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RESUMEN EJECUTIVO

La experiencia en el instituto es gratificante para el desarrollo del proceso de
formacion, donde a través del andlisis del proceso de recaudo de cartera en el
instituto Best English Institute, se identificaron falencias al momento de realizar el

cobro de cartera.

Se debe realizar una actualizacion de datos en el Instituto, que permita establecer
un proceso definido y adecuado de acuerdo a las necesidades de la empresa, por
tal razon es necesario pasar de documentos en fisico a la digitalizacién de la
informacion, permitiendo generar informacion oportuna, real y con menos margen
de error, de igual manera se reduce el riesgo de pérdida de documentos, de otra
parte, se necesita tener una comunicacién proactiva y capacitaciones del personal
sobre las nuevas herramientas para un adecuado desarrollo de las actividades y por

ende de los procesos.

Es preciso incorporar en la gestion administrativa procesos 6ptimos y acciones de
mejora que permitan a la compafiia mejorar sus resultados y flujos de efectivo, que
para este caso es una falencia que la empresa presenta al momento de realizar el

recaudo de cartera.

En el desarrollo de la investigacién se realizard la inspeccion de sistemas y
herramientas que permitan evidenciar mejoras continuas en el proceso, con el fin
de analizar su eficiencia, lo cual permitira proponer acciones de mejora que
involucre politicas y lineamientos debidamente estructurados para contribuir en os

resultados contables y financieros de la empresa.
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Finalmente, se busca mejorar el proceso actual y establecer mediante el desarrollo
de la investigacién medidas que establezcan un proceso bien definido para el
recaudo de cartera, razon por la cual la gerencia y administracion de la compafia
dispone la informacion y acomparfia el proceso que permea en la buena gestion

administrativa de la compafiia.

PALABRAS CLAVE: Recaudo de cartera, Eficiencia, Actualizaciéon de datos,

Digitalizacién, Comunicacion proactiva, Capacitacion del personal, Feedback.
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INTRODUCCION

La contabilidad es la disciplina que se toma en la empresa al momento de registrar,
medir y analizar las finanzas de esta misma, se trata de un proceso continuo
gue permite tomar decisiones acertadas sobre como invertir el dinero de la empresa,

cdémo cubrir los gastos y cuando generar ingresos.

Las empresas a nivel global implementan modelos econdmicos que buscan ser
aceptados en las diferentes comunidades, logrando empoderase y realizarse desde
lo social, econémico, y personal, a fin de incursionan en un mercado que cada dia
se expande. La gestion de recaudo es un proceso relevante en los manejos de
recursos de la empresa, el cual afecta positiva o negativamente las diferentes areas
de la empresa a partir de los resultados obtenidos, cabe destacar que las
organizaciones tienen autonomia en sus procesos de cobranza, pues las politicas y
lineamientos se estructurar de acuerdo a las necesidades de la empresa. Andrés
Paz (2021).

En este sentido el Instituto Best English como institucion reconocida en el sector
busca realizar un manejo adecuado de los procesos desde el area administrativa,
contable y financiera, donde se refleje la buena gestién de la direcciéon y sus
colaboradores; es asi que las tareas y actividades son designadas desde la
necesidad de una buena organizacion, optimizacion del tiempo y aprovechamiento

de los recursos.

Se realizara un diagnostico del proceso actual en el area de cartera teniendo en
cuenta las politicas de crédito establecidas por la entidad, lo cual permite conocer

las necesidades en el proceso, de esta manera se busca proponer una solucion que
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contribuya a subsanar la problematica y permita estandarizar el proceso para el

buen desarrollo econémico y financiero de la empresa.

Finalmente, se establecen las estrategias de mejora para el recaudo de cartera
desde una mirada estructural y dinamica que permita el desarrollo sostenible y

progresivo de las empresas, logrando adecuado manejo de los recursos.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas a nivel global implementan modelos econdmicos que buscan ser
aceptados en las diferentes comunidades, logrando empoderase y realizarse desde
lo social, econdémico, y personal, a fin de incursionan en un mercado que cada dia

se expande.

En este sentido el Instituto Best English como institucion reconocida en el sector
busca realizar un manejo adecuado de los procesos desde el area administrativa,
contable y financiera, donde se refleje la buena gestion de la direccion y sus
colaboradores; es asi que las tareas y actividades son designadas desde la
necesidad de una buena organizacioén, optimizacion del tiempo y aprovechamiento

de los recursos.

Actualmente el instituto no cuenta con un proceso definido y bien estructurado en el
area de recaudo de cartera donde a su vez se evidencia desinformacién, desorden
e inconsistencias en los reportes; por esta razon se hace necesario realizar un
analisis del proceso actual donde se verifiquen las politicas y lineamiento de la
empresa para este departamento y especificamente en el recaudo de cartera. Cabe
resaltar que la empresa es estable financieramente lo cual incide en otras areas del
instituto y conlleva a realizar acciones permanentes que permitan mantener la

adecuada gestion y sostenibilidad en el corto, mediano y largo plazo.
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Es asi que mediante el andlisis se busca conocer el estado actual del proceso, las
herramientas y sistemas de recaudo, asi como los aspectos relevantes que

contribuyan a un mayor control y manejo de los recursos.

Finalmente, se busca proponer estrategias de mejora que contribuyan en el
desarrollo 6ptimo de las actividades, organizacion de las bases de datos tanto fisica
como digital y generacion de reportes oportunos y veraz en cuanto a los recursos

financieros obtenidos desde el recaudo de cartera.

Por lo anterior se formula el siguiente interrogante: ¢Como incide las buenas
practicas administrativas y financieras en el Instituto Best English para mejorar la

gestion de recaudo de cartera en beneficio de la organizacion y los clientes?
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1.2. JUSTIFICACION

Segun Vila (2019), realizar un serial de planteamientos de las distintas hipotesis que
usamos dentro del organismo para el proceso de gestidon de cartera es importante
pues se basa en la eficiencia, coherencia, conducta del mercado y control de riesgo,

y siempre contribuye en la gestion y finanzas de la organizacion.

Para Bacca (2020), el analisis de cartera se basa en revisar periédicamente los
informes de cuentas por cobrar lo cual permite evaluar el flujo de efectivo y fechas
de vencimiento. De la misma manera la investigacion de la recuperacién de cartera
incluye el detalle de la informacién a partir de las cualidades y caracteristicas del

credito, percibiéndose como una fuente de progreso de toda empresa.

Por otra parte, la profesion contable es muy importante en el desarrollo
administrativo y financiero de una empresa cuando se refiere al disefio de politicas
de crédito y cartera, lo cual implica continuar con los lineamientos para la mejora en
las areas de la organizacion. La investigacion sobre el manejo de cartera es una
parte clave porque se debe necesitar orden, obediencia y criterio propio para tener
éxito al momento de ejecutarlo. Demuestra la documentacién necesaria, para definir

politicas direccionadas a la gestién de cobro.

Segun Gonzalez, (2022), las empresas a nivel mundial rastrean una utilidad y
satisfacen las necesidades de los consumidores, pero también agregan que una
organizacién sin politicas y atributos claras en un departamento especifico puede
provocar errores, omisiones o simplemente engafos que afecten la administracion

de las organizaciones.

La inspeccién de cartera es necesaria para el excelente manejo de los riegos que

maneja la empresa en general, como lo dice Ayala (2021) la direccién realizada en
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las cuentas por cobrar es un curso donde se administra y gestiona el comercio a
crédito, por lo tanto, para realizar dicha gestion se debe hacer una evaluacion todos
los meses a las politicas de cartera que permitan avanzar el nivel de mora de

clientes.

Por lo anterior, es preciso mencionar que la direccibn de registros en las
organizaciones ha sido una realidad de las empresas que hoy en dia declara debido
a la implementacion del ambiente digital en cuanto a la elaboracién de documentos,
lo que implica que dicha gestion ya no es Unica de los archivistas, su importancia
estd en que todos los agentes que obtengan, gestionen, acepten, y regulen
juridicamente la creacién y conservacion de los documentos, estaran involucrados

ya que hacen parte del ecosistema organizativo y de gestién de las empresas.
1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Analizar el proceso de recaudo de cartera de la empresa Best English Institute en
la ciudad de Bucaramanga, teniendo en cuenta la normatividad vigente y politicas

de la institucion, con el fin de subsanar las debilidades e inconsistencias del area.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Diagnosticar el proceso actual del recaudo de cartera de la empresa Best
English Institute, teniendo en cuenta las politicas y lineas de crédito, con el

fin de conocer las falencias y necesidades del area.
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v Identificar los aspectos relevantes del proceso de recaudo de cartera a
partir de los sistemas y herramientas existentes para evidenciar su

incidencia en otras areas de la empresay en los resultados financieros.

v Proponer estrategias de mejora al proceso de recaudo de cartera para
la empresa Best English Institute, teniendo en cuenta las politicas
existentes y los resultados del andlisis, con el fin de proponer acciones

de mejorar en el buen desarrollo de la empresa.
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2. MARCO REFERENCIAL

Todos los procesos contables se elaboran bajo la observacién y cumplimiento de la
normatividad contable y financiera, a partir del manual de conductas, plan general
de contabilidad, catadlogo de cuentas,-circulares y la doctrina contable. De la misma
manera es importante que las empresas realicen autocontrol y autorregulacién que
permita verificar la informaciébn que se genera en el avance normal de las

operaciones de la empresa. Arias, (2020).

2.1. Marco Teorico

Cuando se implemento las NIIF en Colombia, la ensefianza de las normas para las
pymes ha aumentado y han obtenido oportunidades en contextos de negociaciones
en el mercador. Ahora en Colombia, el encargado es el consejo Técnico de la
contaduria Publica de emitir la normativa sobre la interpretacion de la NIIF. Berrio.
(2020).

Los avances tecnoldgicos han modificado los sistemas de informacién
empresariales, convirtiéndolos mas intuitivos y capaces de gestionar datos. Estos,
son fundamentales en el entorno corporativo, siendo pieza clave para el éxito de
una empresa. Aungque, su activacion debe basarse en un andlisis cuidadoso de
todas las necesidades especificas de la empresa. Estas herramientas reunen,
procesan y disponen informacion critica para la toma de decisiones, ademas de
optimizar procedimientos internos y apuntarle a mejorar la productividad, desde la
gestion de inventarios hasta el rastreo de transacciones financieras, automatizando

tareas rutinarias y liberando tiempo para actividades estratégicas. Cabello, (2022).
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El manejo efectivo del recaudo de cartera es crucial para la salud financiera de
cualquier empresa. Segun Bragg (2022), el recaudo de cartera se refiere al proceso
de gestionar las cuentas por cobrar para asegurar que los pagos se realicen de
manera oportuna. Una estrategia eficiente en esta area no solo mejora el flujo de
efectivo, sino que también reduce el riesgo de impagos. La implementacion de
practicas adecuadas en la gestion de cobranzas puede optimizar la liquidez y

permitir a las empresas reinvertir en sus operaciones y crecimiento.

En cuanto a las politicas de crédito, Ross, Westerfield y Jaffe (2021) sostienen que
estas directrices establecen los términos y condiciones bajo los cuales una empresa
concede crédito a sus clientes. Las politicas de crédito bien estructuradas son
esenciales para equilibrar el riesgo y la rentabilidad, garantizando que las decisiones
de crédito sean consistentes y basadas en analisis financieros sélidos. Estas
politicas no solo ayudan a minimizar el riesgo de incobrabilidad, sino que también
mejoran la relacién con los clientes al proporcionar claridad sobre las condiciones

de pago.

En este sentido, la contabilidad y las finanzas son pilares esenciales en la gestiéon
empresarial, como sefala Horngren, Sundem vy Elliott (2023). La contabilidad
proporciona un registro preciso de todas las transacciones financieras, mientras que
las finanzas se ocupan de la planificacion y gestién de los recursos econdmicos.
Juntas, estas disciplinas aseguran que la empresa pueda tomar decisiones
informadas basadas en datos financieros precisos, optimizando asi su rendimiento

y sostenibilidad a largo plazo.

La optimizacion y el manejo de recursos son éareas fundamentales en la

administracion financiera, y para esto, Kieso, Weygandt y Warfield (2019) sugieren
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gue las empresas deben implementar practicas eficientes que maximicen el uso de
sus activos y recursos. Esto incluye la adopcion de tecnologias avanzadas y
metodologias de andlisis financiero que permitan una gestion mas efectiva de los
recursos disponibles, incrementando la eficiencia operativa y reduciendo costos

innecesarios.

Estas perspectivas de los teoricos y autores subrayan la importancia de integrar
nuevas tecnologias y reformas en la gestion contable y financiera para mejorar la

eficiencia y efectividad en cualquier empresa privada.

A partir de la investigacion y analisis de la informacion se busca reestructurar el
curso presente de recaudo de cartera de Best English Institute, teniendo en cuenta
gue actualmente no tiene definido el proceso y por tanto se incurre en
inconsistencias en la informacién. Desde este punto de vista se disefiara un proceso
gue proporcione organizacion de los soportes, actualizacion de datos e informacion
oportuna, para tal fin se entregar a la gerencia el documento con la propuesta del

proceso.

2.2. Marco conceptual

v" Recaudo de cartera

Segun Gonzélez, (2018), La ejecucion de un proceso que contribuya a minimizar
los altos indices de cartera negativa, hace indispensable analizar y conocer el
proceso y sus necesidades desde los lineamientos de la organizacién. Lo primordial
es realizar una resefia de los que podrian ser las probleméaticas que dirigen al
incremento del rubro cartera, De igual manera es necesario proponer soluciones de

manejo para el recaudo de cartera, donde el analista lleve control general del
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proceso a fin de hacer seguimiento continuo a cada uno de los reportes, y objetivos

propuestos.

v" Politicas de crédito

La politica de crédito y cartera comprende los lineamientos y acciones mediante los
cuales una institucion o empresa direcciona las finanzas, con el objetivo de
satisfacer necesidades de los clientes y mejorar las alternativas de pago, en este
sentido, se busca establecer un proceso con calidad y basado en la norma para

ofrecer un buen servicio a los consumidores de bienes y servicio. Vazquez (2020).

v Proceso contable

Todos los procesos contables se elaboran bajo la observacion y cumplimiento del
régimen de contabilidad publica, a partir del manuales, planeacién general contable,
plan de cuentas, circulares y la disciplina contable. De la misma manera es
importante que las empresas realicen autocontrol y autorregulacion que permita
verificar la informacion que se genera en el avance normal de las operaciones de la

empresa. Arias, J. C. (2020).

v Sistemas de informacién

Los avances tecnoldgicos han modificado los sistemas de informacion
empresariales, convirtiéndolos mas intuitivos y capaces de gestionar datos. Estos,
son fundamentales en el entorno corporativo, siendo pieza clave para el éxito de
una empresa. Aungque, su activacion debe basarse en un andlisis cuidadoso de
todas las necesidades especificas de la empresa. Estas herramientas reunen,

procesan y disponen informacion critica para la toma de decisiones, ademas de
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optimizar procedimientos internos y apuntarle a mejorar la productividad, desde la
gestion de inventarios hasta el rastreo de transacciones financieras, automatizando

tareas rutinarias y liberando tiempo para actividades estratégicas. Cabello, (2022).
v' Recuperacion de deuda

Es el proceso mediante el cual una empresa o entidad busca recuperar los montos
adeudados por sus clientes o deudores. Este proceso puede incluir el envio de
recordatorios, la negociacién de pagos, y en algunos casos, acciones legales. Es
fundamental para mantener la liquidez y la salud financiera de una organizacion.
Hernandez (2021).

Pérez (2020) menciona que la recuperacion de deudas es esencial para la gestion
eficiente de las cuentas por cobrar, y se deben establecer politicas claras para su

manejo.

v Normas de crédito

Lépez (2021) menciona que: "Las normas de crédito deben estar disefiadas para
evaluar la capacidad de pago de los clientes, estableciendo limites de crédito que
minimicen el riesgo de morosidad y asegurando una recuperacion efectiva de las

deudas."
v" Recepcién de pagos

Se refiere al proceso mediante el cual una empresa o entidad recibe y registra los
pagos efectuados por sus clientes a cambio de bienes o servicios. Este proceso es
crucial para la gestion financiera, ya que afecta directamente el flujo de cajay la
contabilidad de la empresa. Garcia (2021).
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v Sistemas de datos

Son estructuras organizadas que permiten la recopilacion, almacenamiento, gestion
y procesamiento de informacion. Estos sistemas son fundamentales para la toma
de decisiones, la automatizacién de procesos y la mejora de la eficiencia en las
organizaciones. Pueden incluir bases de datos, software de gestion, y otras

tecnologias que facilitan el manejo de datos, Hernandez (2021)
v' Administracion de cartera

Es el proceso de gestionar las cuentas por cobrar de una empresa, lo que incluye
el seguimiento de los créditos otorgados a clientes, la evaluacién de riesgos
crediticios, y la implementacion de estrategias para maximizar la recuperacion de
las deudas. Este proceso es vital para garantizar la liquidez y la estabilidad

financiera de la organizacién, Sanchez (2020).

v’ Estandares Internacionales

Gutiérrez (2022) dice que implementar las NIIF transforma la manera en que las
empresas colombianas gestionan las cuentas por cobrar, promoviendo

transparencia y responsabilidad en el proceso.
v' Cobro de cuentas

Proceso de solicitar y recuperar los pagos adeudados por los clientes a una
empresa. Este proceso incluye la gestion de cuentas por cobrar, el seguimiento de
los pagos pendientes, y la implementacion de estrategias para asegurar que los

deudores cumplan con sus obligaciones financieras, Ramirez (2020).
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v’ Gestion contable

Sanchez (2020) menciona que: "Una gestion contable efectiva de la cartera permite
no solo un seguimiento riguroso de las cuentas por cobrar, sino también la
identificaciéon temprana de morosidades, lo cual es crucial para mantener la salud

financiera de la empresa.”
v Recaudacion

Administrar los ingresos o pagos que recibe una entidad, ya sea en el ambito publico
(como impuestos) o privado (como pagos de clientes). En el contexto empresarial,
la recaudacion implica la gestion eficiente de los cobros para asegurar la liquidez y

el flujo de caja. Pérez (2020)
v’ Directrices globales

Hernandez (2021) menciona que "la implementacion de directrices globales, como
las NIIF, no solo mejora la transparencia financiera, sino que también optimiza los
procesos de recaudo, permitiendo a las empresas reducir sus niveles de

morosidad."

2.3. Marco Legal

En Colombia, la normatividad contable y financiera se rige por un marco regulatorio
gue busca armonizar las préacticas locales con estandares internacionales y
garantizar transparencia y equidad en la informacion. La Ley 1314 de 2009
fundamenta de esta normativa, ya que establece la obligacion de adoptar los
(PCGA) y las (NIIF), con el objetivo de mejorar la comparabilidad y calidad de la
informacion financiera presentada por las empresas. Ademas, la Superintendencia

de Sociedades supervisa y regula la aplicacion de estas normas, asegurando que
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las entidades cumplan con los requisitos establecidos para una adecuada
presentacion de sus estados financieros. Este marco normativo no solo busca
fortalecer la confianza de los inversionistas y stakeholders, sino también promover
una mayor eficiencia en el mercado financiero y contable colombiano, alineando las
practicas del pais con las mejores practicas internacionales y fomentando un

entorno de negocio mas competitivo y transparente.

El establecimiento de politicas de crédito en una empresa privada esta influenciado
por la normatividad contable y financiera, que proporciona el marco necesario para
garantizar una gestion adecuada del riesgo crediticio. En Colombia, las empresas
deben cumplir con las directrices establecidas por la Ley 1314 de 2009 y las (NIIF),
las cuales enfatizan la necesidad de implementar politicas de crédito claras y
consistentes. Estas normativas requieren que las politicas de crédito no solo definan
criterios especificos para la concesion de crédito, sino también procedimientos para
evaluar la solvencia de los clientes y gestionar los riesgos asociados. Ademas, la
normatividad sugiere que las politicas deben ser documentadas y revisadas
regularmente para asegurar que se adapten a las condiciones cambiantes del
mercado y a los requerimientos regulatorios. Este enfoque normativo asegura que
las politicas de crédito sean transparentes y equitativas, contribuyendo a una mejor
gestion de los recursos financieros y a la proteccion de la estabilidad econémica de

la empresa.

En Colombia, la normatividad contable y financiera se rige principalmente por las
(NIIF), que buscan mejorar la comparabilidad y transparencia de la informacion
financiera. Ademas, la legislacion local establece principios contables a través del
Estatuto Tributario y la Ley 1314 de 2009, que promueve la convergencia hacia
estandares internacionales. Estas regulaciones son fundamentales para garantizar
una adecuada presentacion de los estados financieros, permitiendo a las empresas

y organizaciones cumplir con sus obligaciones fiscales y brindar confianza a
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inversionistas y otras partes interesadas. La adopcion de estas normativas también

favorece el desarrollo de practicas contables éticas y responsables en el pais.

Establecer politicas de crédito en una empresa privada es esencial para gestionar
el riesgo financiero y asegurar la sostenibilidad del negocio. La normatividad que
rige estas politicas debe alinearse con las regulaciones locales y estandares
contables, garantizando una evaluacion adecuada de la capacidad de pago de los
clientes. Las politicas deben incluir criterios claros para la concesioén de créditos,
limites de crédito, condiciones de pago y procedimientos de seguimiento y
cobranza. Ademas, es fundamental que estas politicas se documenten formalmente
y se comuniquen a todo el personal involucrado, para asegurar una aplicacion
coherente y transparente. De este modo, la empresa no solo protege su capital, sino

gue también fomenta relaciones sélidas y de confianza con sus clientes.

Tabla No. 2 Normas contables y financieras

\ Norma H Descripcion o Alcance

Establecen principios contables para la elaboracion
de estados financieros que buscan mejorar la
transparencia y comparabilidad en la informacién
financiera.

Regula la adopcion de normas contables en
Colombia, promoviendo la convergencia hacia
estandares internacionales y estableciendo criterios
para su implementacion.

Normativa que regula aspectos fiscales y tributarios,
Estatuto Tributario incluyendo la presentacién de informacion financiera
y las obligaciones de las empresas ante la DIAN.

Establece disposiciones sobre la contabilidad y la
Caddigo de Comercio presentacion de estados financieros de las empresas,
incluyendo la obligacion de llevar libros contables.

NIIF (Normas
Internacionales de
Informacion Financiera)

Ley 1314 de 2009

Circular Externa de la
Superintendencia de
Sociedades

Proporciona lineamientos especificos para la
informacion financiera y contable que deben seguir
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Norma | Descripcion o Alcance

las sociedades en Colombia, incluyendo requisitos de
auditoria.

Directrices que establecen principios para el manejo
Normas de Control Interno ||[adecuado de recursos y la gestion de riesgos en la
administracion financiera de las empresas.

Fuente: Elaboracion propia
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3. DISENO DE LA INVESTIGACION

El presente documento es de tipo exploratoria el cual consiste en que el recaudo de
cartera da un enfoque util para comprender los desafios y oportunidades que
enfrenta la institucion al gestionar sus cuentas por cobrar. Este tipo de investigacion
permite identificar factores que pueden estar afectando la eficiencia en el proceso

de recaudo, asi como las percepciones y comportamientos de los deudores.

3.1. Enfoque de lainvestigacion

El enfoque es cualitativo, el cual permite analizar datos enfocados en los
procedimientos, se realizo el analisis de documentos existentes, como politicas de
cobro, informes de cuentas por cobrar y registros de comunicacion, para identificar
debilidades en el proceso; el método es adecuado para la investigacion pues
permite estructurar la perspectiva de la situacion actual hacia mejoras en beneficio

de la empresay sus resultados financieros.

3.2. Método de investigacion

La investigacion se realiz6 mediante la observacion de datos existentes,
documentos, y verificacion del proceso en el area contable, contando con la
participacion del funcionario encargado del proceso de cartera para obtener
informacion detallada sobre las percepciones y experiencias de los deudores y del

personal encargado del cobro.

Finalmente se realiz6 la identificacion de variables relevantes que afectan el cobro
de cartera, como la morosidad, la falta de informacion y las condiciones de pago y

asi se facilitd la identificacion de estrategias y soluciones potenciales que pueden
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implementarse para mejorar el proceso de cobro y aumentar la eficiencia en la

gestion de la cartera.
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4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

La investigacion se encontro fundamentada en un estudio transversal debido a que
analiza el estado del manejo de cartera en el instituto mediante la identificacion de
evidencias presentadas a lo largo de la monografia de analisis. Con la informacién
anterior, el desarrollo de este estudio corresponde a una investigacion exploratoria
facilitando la utilizacion de matrices para posteriormente determinar una serie de
estrategias que permitan contribuir a la mejora en el manejo de cartera; asi como la

estructuracion de procesos mediante un diagrama de actividades o de manuales.

En ese orden de ideas, la monografia de analisis estuvo enmarcada en la
identificacién, recoleccion y sistematizacion de la informacién proveniente
principalmente de la empresa para el recaudo de cartera, el trabajo de grado utilizo
fuentes de informacion primaria como la observacion directo bajo una metodologia

compuesta por tres fases:

FASE 1. Diagnéstico del estado actual del manejo de cartera en el instituto

Se ha identificado que los registros de contacto deudores estan desactualizados, lo
gue dificulta la comunicacién efectiva para el cobro de cartera, también existen
documentos sin firmar, lo que complica la legitimidad y el seguimiento de las
obligaciones de pago. La mayoria de los procedimientos de cobro son
inconsistentes, con falta de protocolos claros y seguimiento regular de las cuentas

por cobrar.

El manejo de cartera en el instituto presenta varias falencias significativas que
afectan su eficiencia y efectividad. Es crucial implementar un plan de mejora que
incluya la actualizacion de informacidn, la digitalizacion de procesos, la capacitacion

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 31
DOCENCIA DE 54

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE
F-DC-125 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, VERSION: 2.0
MONOGRAFIA, EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

del personal y la comunicacion proactiva con los deudores. Esto no solo mejorara
el recaudo, sino que también aumentara la satisfaccion de los estudiantes y

contribuird a la sostenibilidad financiera del instituto.

FASE 2. Estrategias para el mejoramiento del manejo de la carteray su archivo

documental de la empresa

Mediante el andlisis de los resultados obtenidos se dio paso a la identificacion de
los aspectos en los cuales el Instituto Best English debe llevar a cabo acciones y/o
actividades de mejoramiento continuo para el manejo de la cartera y su archivo
documental en el area administrativa y contable. Por lo cual, esta fase constituye la
estructura de estrategias que conlleven a la reduccion de falencias en el recaudo de

cartera en el Instituto.

FASE 3. Propuesta de Manual de procesos del Instituto Best English.

En esta fase se propone el manual de procesos inicialmente como herramienta de
identificacién de los procesos y actividades que se desarrollan en el area de cartera
y su archivo documental de la organizacién, para tal fin se aplica un diagrama de

actividades que permite establecer la ubicacion, tiempo y resultado en el area.

A partir de lo anterior, se da paso a la identificacion del proceso y actividades que
se desarrollan por el area de cartera que influye en la gestion administrativa y

contable en el Instituto Best English.
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5. RESULTADOS

5.1.1. Diagnosticar el proceso actual del recaudo de cartera de la empresa
Best English Institute, teniendo en cuenta las politicas y lineas de

crédito, con el fin de conocer las falencias y necesidades del area.

El diagnostico del proceso de recaudo de cartera en Best English Institute revela
varias falencias y necesidades que afectan la eficiencia y efectividad del area. La
implementacion de un plan de mejora que incluya la revision de politicas, la
digitalizacion de procesos y la capacitacion del personal puede mejorar
significativamente la gestion del recaudo y, en consecuencia, la sostenibilidad

financiera de la institucion.

Para diagnosticar el proceso actual del recaudo de cartera en la empresa Best
English Institute, es esencial realizar un analisis detallado de como se estan
gestionando las cuentas por cobrar y evaluar las politicas y lineas de crédito
vigentes. El objetivo es identificar falencias y necesidades del area para mejorar la
eficiencia y efectividad del proceso. Aqui se detalla un enfoque estructurado para

llevar a cabo este diagnostico:

5.1.2. Revision de Politicas y Procedimientos de Crédito

El Instituto Best English enfrenta un desafio significativo debido a sus politicas de
recaudo de cartera, que se han vuelto obsoletas y han demostrado no ser efectivas.
Estas politicas, que no se han actualizado en un tiempo considerable, carecen de
estrategias adecuadas para abordar la morosidad y optimizar el flujo de caja. La
falta de eficacia en el cobro de cuentas por cobrar no solo impacta negativamente
en la liquidez de la institucion, sino que también afecta las relaciones con los

estudiantes y otros clientes. Es crucial revisar y modernizar estas politicas para
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implementar un enfoque mas proactivo y eficiente en la recuperacion de deudas,
asegurando asi una gestion financiera mas sélida y sostenible.
A continuacion, se describe el procedimiento que el Instituto ejecutara para mejorar

su recaudo de cartera:
a. Andlisis de Politicas de Crédito:

e Evaluacion de Criterios de Concesién de Crédito: Examinar los criterios
utilizados para otorgar crédito a los clientes, incluyendo la evaluacion de
solvencia, historial crediticio y limites de crédito establecidos.

« Condiciones de Pago: Revisar las condiciones de pago ofrecidas a los
clientes, como plazos, descuentos por pronto pago y penalidades por retraso.

e Procedimientos de Aprobacion: Evaluar el proceso de aprobacion de
créditos y la documentacion requerida para garantizar que se sigan

procedimientos estandarizados y rigurosos.
b. Analisis de Lineas de Crédito:

e Limites de Crédito: Revisar los limites de crédito asignados a los clientes y
la 16gica detras de estos limites.

e Revisién Periddica: Analizar la frecuencia y el proceso de revision de las
lineas de crédito para asegurar que se ajusten a las circunstancias actuales

de cada cliente.
2. Evaluacion del Proceso de Recaudo de Cartera

a. Procedimientos de Recaudo:
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e« Métodos de Cobranza: Revisar los métodos utilizados para la cobranza de
cuentas, como recordatorios automaticos, llamadas telefénicas y correos
electrénicos.

e Frecuencia de Seguimiento: Evaluar la frecuencia y la consistencia de las
actividades de seguimiento para asegurar que se mantenga un contacto

regular con los clientes morosos.
b. Registro y Control de Cuentas por Cobrar:

e Sistemas de Gestion: Analizar el sistema de gestién utilizado para el
seguimiento de cuentas por cobrar, incluyendo la eficiencia en el registro,
seguimiento y reconciliacion de pagos.

e Reporte de Morosidad: Revisar los informes de morosidad para identificar

patrones y niveles de incumplimiento en el pago.
3. Identificacion de Falencias y Necesidades
Anélisis de Datos:

« Indices de Rotacién de Cartera: Calculary analizar indices como el periodo
promedio de cobro y la antigliedad de las cuentas por cobrar para identificar
posibles problemas en el proceso.

e Incumplimientos y Problemas Recurrentes: Identificar las principales
razones de incumplimiento de pagos y si hay problemas recurrentes con

ciertos clientes o segmentos de clientes.

El diagndstico del proceso de recaudo de cartera en Best English Institute debe
proporcionar una vision clara de las areas que requieren mejora y permitir el
desarrollo de estrategias efectivas para optimizar la gestion de cuentas por cobrar.

Asi mismo, implementar las recomendaciones derivadas de este diagnostico
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ayudara a mejorar el flujo de efectivo, reducir la morosidad y fortalecer la gestion de

crédito en la empresa.

Actualmente, el proceso de recaudo de cartera en Best English Institute enfrenta
varias debilidades que afectan su eficiencia. En primer lugar, la falta de actualizacion
en las politicas de crédito genera confusion entre los estudiantes respecto a las
condiciones de pago y los plazos establecidos. Ademas, la ausencia de un sistema
adecuado de evaluacién de riesgo crediticio permite que se otorguen lineas de
crédito sin un analisis exhaustivo, lo que incrementa la morosidad. La comunicacion
inadecuada, caracterizada por la falta de recordatorios y seguimientos, resulta en
gue los deudores ignoren sus obligaciones. Asi mismo, los registros de contacto
desactualizados y el manejo documental deficiente dificultan el proceso de cobro,
mientras que la capacitacion insuficiente del personal encargado limita su capacidad
para abordar conflictos y mantener relaciones efectivas con los estudiantes. Estas
falencias requieren una atencion urgente para mejorar la gestion del recaudo y

asegurar la sostenibilidad financiera del instituto.

Best English Institute es una empresa cuyas instalaciones cuentan con espacios
amplios en donde los empleados pueden llevar a cabo sus funciones laborales
debido a la buena iluminacién que presentan los puestos de trabajo, es asi que la
infraestructura es amplia y cuenta con condiciones 6ptimas para satisfacer las
necesidades basicas de los colaboradores. De acuerdo con lo anterior, los equipos
de trabajo son cualificados donde cada trabajador debe realizar cursos que mejoran
sus competencias laborales en un tiempo determinado brindando una buena

imagen corporativa al promover un mayor desempeiio en el personal.

En cuanto a las debilidades del Instituto, los cursos de capacitacién al personal no
se realizan de forma constante atrasando los procesos de desarrollo de personal;

por otro lado, la comunicacion interna es inadecuada debido a que una gran

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 36
DOCENCIA DE 54

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE
F-DC-125 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, VERSION: 2.0
MONOGRAFIA, EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

cantidad de los colaboradores trabajan en casa, teniendo un manejo escaso de
plataformas como Google Team entorpeciendo los canales comunicativos que ha
establecido la organizacion. En términos estructurales, la organizacion ha realizado

cambios y eliminacion de los puestos laborales.

El manejo de los datos digitales es escaso encontrandose gran cantidad de archivos
en fisico con afios que ya expiraron; en contraste, los cuartos dedicados al
almacenamiento de la informacion cuentan con documentacion de mas de 10 afios
sin ser digitalizados y revisados. Por otro lado, cada archivo se encuentra en cajas
clasificados de manera inadecuada con una titulacion errénea, diversidad de afios

generando retrasos en la revision y analisis de la informacion.

En ese orden de ideas, la Tabla 5 presenta el analisis de los factores internos del

Instituto Best English mediante la Matriz MEFI.

Tabla 1.
Matriz MEFI
Matriz MEFI
Factor critico Peso Calificacion Total
FORTALEZAS
Buenas instalaciones y espacios amplios. 0.08 3 0.24
Control financiero, brindando como estrategia la prestacion de
. D . 0.08 4 0.32
dinero para la facilidad de los trabajadores.
Equipos de trabajos calificados. 0.2 4 0.8
Infraestructura amplia. 0.08 4 0.32
Excelente imagen corporativa. 0.08 3 0.24
SUBTOTAL FORTALEZAS 1.92
DEBILIDADES
No se realizan a tiempo las capacitaciones. 0.04 2 0.08
Comunicacion interna inadecuada 0.03 1 0.03
La estructura organizativa no es clara 0.01 2 0.02
No se cuenta con la digitalizacion de archivos en fisico. 0.2 1 0.2
Clasificacion inadecuada de los archivos 0.2 1 0.2
SUBTOTAL DEBILIDADES 0.53
TOTAL 1 - 2.45
Fuente: Autora
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Frente a las oportunidades, herramientas tecnoldgicas como plataformas permite a
los empleados la ejecucién de la cartera y su documentacion o archivo de manera
segura, facultando a la organizacion una mayor seguridad. A su vez, el mantener
convenios con entidades como el SENA fortalece los procesos de desarrollo
mediante espacios de fortalecimiento de competencias por medio de capacitaciones
al proceso de gestiéon documental, lo cual contribuye a la generacién de espacios
de comunicacion asertiva en donde los empleados son sensibilizados referente al

manejo de documentacion (Cabrera, 2022).
Propuesta de Manual de procesos del Instituto Best English.

La propuesta del manual de procesos se realiza mediante la identificacion de las
actividades que hacen parte del manejo de cartera y su archivo documental del
Instituto; por lo cual, describe los procedimientos y tareas de una forma ordenada y
sistematica. El cual esta conformado por las responsabilidades y funciones del

cargo que realizara estas operaciones.

5.1. 2. Andlisis de Sistemas y Herramientas Existentes

Sistema de Gestion de Cartera: Evaluar el software utilizado para el
seguimiento y la gestién de cuentas por cobrar. Esto incluye su capacidad
para generar reportes, automatizar recordatorios de pago y manejar la

informacioén de clientes.

Herramientas de CRM (Customer Relationship Management): Revisar
como el CRM integra datos de clientes y facilita la comunicacion y

seguimiento de pagos.
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Plataformas de Facturacion y Cobranza: Analizar el sistema de facturacion
y su integracion con el proceso de cobranza, incluyendo el manejo de pagos

parciales, ajustes y conciliaciones.

Andlisis de Datos y Reportes: Examinar las herramientas utilizadas para
generar informes financieros y de cobranza, y cOmo estos datos son

utilizados para la toma de decisiones.

5.2. Identificar los aspectos relevantes del proceso de recaudo de cartera a
partir de los sistemas y herramientas existentes para evidenciar su

incidencia en otras areas de la empresay en los resultados financieros.

El Instituto utiliza un software basico para la gestion de informacién de los
estudiantes, pero este sistema presenta limitaciones en cuanto a la actualizacién de
datos y la integracion con otras herramientas, lo que dificulta un seguimiento

efectivo de las cuentas por cobrar.

Actualmente, se emplean correos electronicos y llamadas telefonicas para
comunicar recordatorios de pagos, pero no hay un sistema automatizado que envie
alertas o notificaciones, lo que resulta en una comunicacion inconsistente., esto
hace que se utilicen archivos fisicos para almacenar documentos relacionados con
los acuerdos de pago, lo que genera problemas de accesibilidad y aumenta el riesgo
de pérdida de informacion. No se cuenta con un sistema digitalizado que facilite la

firma electronica y el almacenamiento seguro de documentos.

El personal encargado del recaudo no tiene acceso a formacion continua sobre
mejores practicas de cobranza, y carece de herramientas tecnolégicas avanzadas

gue podrian facilitar su labor.
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Las decisiones sobre la concesion de créditos se basan en criterios subjetivos y no
en un analisis de datos estructurado, lo que puede resultar en una falta de
objetividad en la gestion del riesgo crediticio. Los informes sobre el estado de la
cartera se generan de forma manual y son limitados en su capacidad para
proporcionar analisis detallados, lo que impide una toma de decisiones informada y

oportuna.

Estos aspectos destacan la necesidad de modernizar y optimizar los sistemas y
herramientas utilizados en el proceso de recaudo de cartera, con el fin de mejorar
la eficiencia y la efectividad en la gestién de cuentas por cobrar en Best English

Institute.

Finalmente, es necesario establecer rutas especificas del manejo de la informacién,
asignar tareas a los colaboradores, partiendo de la capacitacion continua y
actualizacion de informacion, importante dar a conocer las politicas y lineamientos
gue desde la gerencia y a partir de la normatividad vigente se definan para soportar
las decisiones de la gerencia, asi mismo se hace necesario realizar controles y
seguimientos periddicos pues de ello depende el reconocimiento oportuno de las

necesidades del area.

5.3. Proponer estrategias de mejora al proceso de recaudo de cartera para la
empresa Best English Institute, teniendo en cuenta las politicas existentes y
los resultados del analisis, con el fin de mejorar el buen desarrollo de la

empresa.

Las estrategias de mejora en el proceso de recaudo de cartera en Best English

Institute, es fundamental considerar las politicas existentes, los resultados del
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analisis previo y el contexto de la empresa. El instituto cuenta con politicas de
crédito obsoletas que establecen condiciones de pago y criterios para la concesion
de lineas de crédito. Sin embargo, estas politicas no se comunican de manera
efectiva a los estudiantes, lo que ha llevado a confusiones y a una falta de

adherencia a los plazos establecidos.

En el Instituto Best English, la responsabilidad de controlar y dar seguimiento a las
estrategias de recaudo de cartera recae en el equipo administrativo y financiero,
liderado por el Gerente. Este profesional supervisara la implementacion de politicas
y procesos debidamente establecidos, asegurando que se realicen las mediciones
necesarias para controlar y evaluar eficiencia en el recaudo de cuentas por cobrar.
Ademas, se designara a un coordinador de cobranza que sera responsable de
monitorear el cumplimiento de los plazos de pago, gestionar las comunicaciones
con los deudores y mantener registros actualizados. El trabajo en conjunto de estos
responsables es fundamental para optimizar el proceso de recaudo, mejorar la
liquidez de la institucion y fortalecer las relaciones con los estudiantes y otros

clientes.

Tabla No. 3 - Estrategias y su ejecucion.

Estrategia Descripcién

o _ . |Mejorar la claridad y difusion de las politicas de credito
Revision y Comunicacion )

o para asegurar que todos los estudiantes comprendan
de Politicas o
sus obligaciones.
Implementacion de||[Establecer un sistema automatizado de recordatorios
Recordatorios para alertar a los estudiantes sobre sus obligaciones
Automaticos de pago antes de las fechas limites.
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Estrategia Descripcion
o Proporcionar formacion continua al personal
Capacitacion del o
encargado del recaudo en técnicas de cobranza y
Personal

atencion al cliente.

» ) Introducir un proceso mas riguroso para la evaluacion
Evaluacion de Riesgo _ o o
del riesgo crediticio antes de otorgar creditos,

Crediticio o _ _
minimizando el impacto de la morosidad.
S Implementar un sistema de gestion de cartera que
Digitalizacion dell| o
facilite el seguimiento de cuentas por cobrar y la
Proceso

actualizacion de datos.

Fuente: Autora

Las estrategias propuestas para mejorar el proceso de recaudo de cartera en Best
English Institute estan disefiadas para abordar de manera integral las debilidades
identificadas en el analisis financiero. La revision y comunicacion de politicas es
fundamental para que los estudiantes comprendan claramente sus obligaciones, lo
gue puede reducir la confusién y la morosidad. La implementacion de recordatorios
autométicos permitird una comunicacién proactiva, recordando a los deudores sus
pagos antes de las fechas limite, lo que puede mejorar la tasa de pagos a tiempo.
Ademas, la capacitacién continua del personal en técnicas de cobranza y atencion
al cliente fortalecera las relaciones con los deudores, facilitando un ambiente mas
receptivo para la negociacion de pagos. La evaluacion rigurosa del riesgo crediticio
asegurara que solo se otorguen créditos a aquellos con capacidad de pago,
disminuyendo asi el riesgo de morosidad. Finalmente, la digitalizacion del proceso
de recaudo permitird un seguimiento mas eficiente y efectivo de las cuentas por

cobrar, garantizando que la informacion esté siempre actualizada y accesible. Estas
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estrategias, en conjunto, contribuirdn significativamente a mejorar la salud

financiera del instituto y a optimizar su gestion del recaudo.

De la misma manera es importante establecer una propuesta de manual de

procesos, donde se identifiqguen las actividades o tareas propias del area de cartera.

Tabla No. 4 Propuesta acciones de mejora

Identificacion de actividades del manejo de cartera 'y
Propuesta de Manual _ . o
archivo documental, describiendo procedimientos y
de Procesos
tareas de forma ordenada.

Analisis de Sistemas y
. Evaluacion de:
y Herramientas

- Sistema de Gestion de Cartera: Seguimiento,
reportes, recordatorios y manejo de informacion de

clientes.

- CRM: Integracion de datos y comunicacion para
seguimiento de pagos.

- Plataformas de Facturacion: Analisis de integracion
con cobranza y manejo de pagos.

- Analisis de Datos: Herramientas para informes

financieros y decisiones.

Aspectos Relevantes |- Eficiencia en Cuentas por Cobrar: Medicion del
del Proceso tiempo de cobro, morosidad y recuperacion.

- Automatizacion y Seguimiento: Evaluacion de
automatizacion y efectividad de recordatorios.

- Integracion de Sistemas: Impacto de la integracion en

eficiencia operativa.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 43
DOCENCIA DE 54

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE
F-DC-125 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, VERSION: 2.0
MONOGRAFIA, EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

- Impacto en Flujo de Caja: Andlisis de la sincronizacion

de ingresos y egresos.

- Costos Asociados: Evaluacion de costos operativos en

gestion de cobranza.

Incidencia en Otras |- Ventas y Servicio al Cliente: Impacto en relaciones y
Areas satisfaccion del cliente.

- Operaciones Financieras: Efecto en planificacion,
presupuesto y pronosticos.

- Riesgo Crediticio: Evaluacion del riesgo y politicas de

crédito.

- Cumplimiento Normativo: Asegurar cumplimiento de

regulaciones legales.

Resultados - Liguidez y Rentabilidad: Analisis del impacto en

Financieros liquidez y capacidad operativa.

Fuente: Elaboracion Propia
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6. CONCLUSIONES

El diagndstico del proceso de recaudo de cartera en Best English Institute ha
permitido identificar diversas falencias y oportunidades de mejora que son cruciales
para optimizar su gestion financiera. La falta de claridad en las politicas de crédito
y la comunicacién inadecuada con los estudiantes han contribuido a un porcentaje

de morosidad del 25% y a que solo el 60% de los clientes paguen a tiempo.

Las propuestas de mejora, que incluyen la revision de politicas, la automatizacion
de recordatorios, la capacitacion del personal y la digitalizacion del proceso, estan
disefiadas para crear un entorno mas proactivo y eficiente en el manejo de cuentas

por cobrar.

La comunicacion ineficaz y la inconsistencia en las politicas de crédito han
contribuido a un porcentaje de morosidad del 25%, evidenciando la urgencia de
establecer un marco claro y proactivo para el manejo de cartera y el analisis
financiero ha mostrado que solo el 60% de los clientes realiza sus pagos a tiempo,
lo que indica la necesidad de estrategias que incentiven una mayor puntualidad en

los pagos y reduzcan la morosidad.

La revision de flujos de efectivo revela que la morosidad impacta negativamente la
liquidez del instituto, lo que subraya la importancia de implementar un sistema de
gestion que coayude en el seguimiento mas riguroso de las cuentas por cobrar y
las estrategias propuestas, como la digitalizacion del proceso de recaudo y
capacitacion de los colaboradores, son esenciales para mejorar la eficiencia en la
gestion de cartera, ademas de fortalecer las relaciones con los estudiantes quienes

finalmente estan representados por sus tutores deudores.
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La implementacién de recordatorios automaticos y la revision de politicas de crédito
permitiran una comunicaciéon mas efectiva, aumentando la tasa de recuperaciéon de

deudas y promoviendo un ambiente de mayor confianza y satisfaccion entre los

deudores.
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7. RECOMENDACIONES

Es fundamental actualizar y comunicar claramente las politicas de crédito a
todos los estudiantes. Esto incluye definir términos de pago, plazos y
consecuencias en caso de morosidad, para que cada estudiante conozca sus

obligaciones.

Adoptar un sistema automatizado que envie recordatorios de pago a los
estudiantes por correo electronico o SMS. Esto puede aumentar la puntualidad

en los pagos y reducir la morosidad.

Ofrecer formacion regular al personal encargado del recaudo sobre técnicas de
cobranza, atencion al cliente y manejo de conflictos. Esto mejorara la efectividad

en la comunicacion con los deudores.

Implementar un sistema de gestidén de cartera que permita un seguimiento mas
eficiente de las cuentas por cobrar, facilite la actualizacién de datos de contacto

y permita la firma electrénica de documentos.

Establecer un proceso de evaluacion de riesgo antes de otorgar lineas de
crédito, asegurando que solo se concedan a estudiantes con capacidad de pago,

lo que ayudard a reducir la morosidad futura.

Ofrecer opciones de pago flexibles para los estudiantes que enfrenten
dificultades financieras, lo que puede facilitar el cumplimiento de sus

obligaciones y minimizar la morosidad.
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Estas recomendaciones estan orientadas a mejorar significativamente el

proceso de recaudo de cartera en Best English Institute, promoviendo una

gestion financiera mas efectiva y sostenible.
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9. ANEXOS
ANEXO A. Digitalizacion de la cartera como estrategia de mejoramiento.

Universidad Corporativa
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ANEXO B. Formato de PAZY SALVO
Formato basico de Paz y Salvo que utiliza en Best English Institute. Este documento puede

ser adaptado segun las necesidades especificas de la institucion.

PAZY SALVO

El departamento de Contabilided hace conster que C.C.
1) Se encuentra a PAZ Y SALVO [ =88 =N
2) Saldo a favor de Iz Zona Norte § 3) saldo a favor del empleado $

Observaciones:
Atentamente,
Contabilidad Fecha
AUTORIZACION DE DESCUENTO Zona Norte
Autorizo a que se realice descuento de mi salario en uma quincena, el valor correspondiente a este anticipo o al saldo
pendiente de legalizar; a si mixmo, en caso de retiro o fallecimiento autorizo descontar de la liquidacidn de mis
presiaciones sociales .
e b
P AL

NOMBRE Heliodoro Jerez
C.C 921.296.936 FIRMA

Fuente: Paz y salvo

ANEXO C. Carpetas actualizadas de clientes y estudiantes

Ll Wil

te e pe e

ANEXO D. Diagrama de actividades de los procesos de cartera.
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Actividades de los Procesos de Cartera

1. Inicio del Proceso
o Recepcidn de la solicitud de matricula o curso.
2. Evaluacion de Solicitud
o Revision de la documentacion presentada.
o Analisis del riesgo crediticio.
3. Concesion de Crédito
o Aprobacion o rechazo de la solicitud.
o Comunicacion de la decision al estudiante.
4. Registro de Deuda
o Creacion de la cuenta por cobrar en el sistema.
o Notificacion al estudiante sobre los términos de pago.
5. Seguimiento de Pagos
o Envio de recordatorios automaticos de pago.
o Monitoreo de fechas de vencimiento.
6. Recepcion de Pagos
o Registro de pagos realizados (efectivo, transferencia, etc.).
o Emisiéon de recibos y confirmaciones.
7. Manejo de Morosidad
o ldentificacion de cuentas morosas.
o Comunicacion con estudiantes morosos para acordar pagos.
8. Cierre de Cuenta
o Verificacién de que todas las obligaciones han sido cumplidas.
o Emisién de Paz y Salvo.
9. Evaluacion del Proceso
o Analisis de la eficacia del proceso de cobranza.

o Ajustes en politicas y procedimientos segin sea necesario.
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