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INTRODUCCION

En el entorno empresarial contemporaneo, la gestion financiera y
administrativa eficiente constituye un pilar fundamental para la sostenibilidad y

competitividad de las organizaciones.

De acuerdo con Guerrero et al (2024), una estructuracion adecuada de los
procesos de control y la optimizacién de los flujos de informacion permiten mitigar
de manera proactiva los riesgos de liquidez, asegurando la continuidad operativa y
la rentabilidad institucional en el sector de los servicios técnicos especializados,
como los laboratorios de analisis ambientales y microbioldgicos, la precision
operativa debe estar respaldada por un ciclo comercial y contable agil que

garantice la rapida conversion de las cuentas por cobrar.

A pesar de la amplia literatura y las soluciones tecnolégicas existentes para
la gestion empresarial, muchas pequefias y medianas organizaciones enfrentan
barreras operativas debido a la fragmentacién de la informacion, el uso de
métodos manuales de conciliacién y la desactualizacién de las bases de datos de

clientes.

En este contexto, la empresa ECOSAM SAS, ubicada en la ciudad de
Bucaramanga y dedicada a la prestacion de servicios ambientales, presentaba
limitaciones en la velocidad del recaudo de cartera y demoras en la emision de

facturas electroénicas.

El presente trabajo representa un aporte significativo para la comunidad
académica y empresarial, al demostrar como el disefio e implementacién de una
herramienta administrativa optimizada en Excel, utilizando tablas dinamicas y
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sistema de semaforizacion, permite estructurar un control preventivo sobre su

facturacion y cartera.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

ECOSAM S.A.S. es una compafiia colombiana que se especializa en ofrecer
soluciones ambientales completas y servicios de laboratorio especializado en todo
el pais. La entidad se distingue por proporcionar apoyo técnico de gran precision en
campos como la microbiologia, la hidrobiologia y el analisis de aguas, asegurando
resultados confiables siguiendo rigurosos estandares de calidad y un proceso de

mejora continua.

Dispone de un grupo humano muy capacitado y de instalaciones modernas,
lo que le permite ofrecer un servicio agil y personalizado, generando un efecto
positivo tanto en la comunidad como en el entorno natural. La organizacion esta
dirigida por la Junta Directiva y la Gerencia, quienes supervisan cuatro areas
fundamentales:

e Direccion de Laboratorios: (Aguas, Microbiologia e Hidrobiologia).

e Direccién de Procesos: (Muestreos y trabajos de campo).

e Direccion SGI: (Gestion integral y seguridad).

e Direccién Técnica: (Proyectos y reportes).

Este mecanismo cuenta con el respaldo de una base administrativa que
incluye areas de Compras, Contabilidad, Atencién al Cliente, Recursos Humanos,
Sistemas y SSTA.
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Figura 1
Organigrama de ECOSAM SAS
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Fuente: ECOSAM SAS

Esta figura representa la estructura organizacional jerarquica y funcional de

la empresa ECOSAM SAS
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. Descripcion de la Problematica

En ECOSAM S. A. S., la administracion financiera actualmente enfrenta una
limitacion en la rapidez de los procesos de facturacion y la recuperacion de cuentas
por cobrar, lo cual afecta directamente la mejora del flujo de caja necesario para las
operaciones técnicas. Este problema surge principalmente por la falta de un sistema
adecuado para gestionar la informacion de los clientes, resultando en una base de

datos que esta desactualizada y fragmentada.

Las raices de esta situacion se encuentran en la ausencia de procedimientos
de actualizaciéon regular y en la dependencia de métodos manuales para la
reconciliacion de cuentas. Esto se relaciona con demoras en el ciclo de cobro,
dificultades para llevar a cabo seguimientos adecuados y potenciales errores en la
comunicacioén con los usuarios, lo que debilita el area financiera de la empresa en
relacion con sus obligaciones operativas. Sin una base de datos centralizada y
eficiente, la reconciliacion se convierte en un proceso reactivo en vez de preventivo,

limitando asi la capacidad de respuesta de la Gerencia Administrativa y Financiera.

Pregunta problema:

¢De qué manera el disefio e implementacion de una herramienta
automatizada en Excel permite optimizar los procesos de facturacion y el recaudo
de cartera en la empresa ECOSAM SAS en la ciudad de Bucaramanga para el afio
20267
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2.2. Justificacion de la Practica

Guerrero et al. (2024) sostienen gue el desarrollo de estrategias de gestion
financiera y administrativa es un pilar fundamental para la sostenibilidad
empresarial, ya que permite una organizacion eficiente de los recursos y una
mitigacion proactiva de los riesgos financieros. La presente propuesta es necesaria
debido a que la insuficiencia en los sistemas de conciliacion y la desactualizacion
de los registros de cliente en ECOSAM-SAS obstaculizan la liquidez y aumentan el
riesgo financiero, impactando de manera directa las operaciones técnicas de la
organizacion. Es necesario abordar este asunto para convertir la gestion pasiva en
un modelo automatizado y preventivo que asegure la veracidad de los datos y
mejore la eficiencia en los procesos de facturacion. Al solucionar este problema, se
generan efectos positivos como una mayor agilidad en las operaciones y favorece
el seguimiento de las obligaciones pendientes, lo que contribuye al fortalecimiento

del proceso de gestidon de cartera y el cumplimiento de obligaciones con terceros.

Para el estudiante, este proyecto resulta crucial ya que brinda la oportunidad
de poner en practica las habilidades adquiridas en la tecnologia de gestidn
empresarial en un contexto real, validando la automatizacion como una solucion de
gestién. Asimismo, este proyecto es esencial para las Unidades Tecnoldgicas de
Santander, ya que permite aplicar los conocimientos adquiridos en la facultad de
Ciencias Socioeconomicas y Empresariales (FCSE) dentro del programa de
Tecnologia en Gestion Administrativa para solucionar problemas empresariales
concretos. Al consolidar la automatizacion como un pilar de la gestion, se resalta la
importancia académica de las UTS y su papel en la creacion de soluciones que
promueven una operacion eficiente y la sostenibilidad econémica en las empresas

del sector ambiental en Santander.
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Por ultimo, este proyecto de aplicacion esta relacionado con el grupo de
investigacion en Ciencias Socioecondmicas y Empresariales (GICSE) y se conecta
con la linea de investigacion de la facultad de Gestion Organizacional y la

innovacion

2.3. Objetivos
2.3.1 Objetivo General

Mejorar la gestion administrativa financiera en la empresa ECOSAM SAS a
través de la integracion de herramientas tecnoldgicas y automatizacion de

procesos para el departamento de facturacion

2.3.2 Objetivos Especificos

1. Analizar los datos que hacen que la facturacion tenga demoras o
pendientes, utilizando herramientas de diagnéstico y analizando bases de datos
pasadas, identificando las causas fundamentales que se automatizaran con la

herramienta

2. Disefiar una herramienta administrativa en Excel utilizando funciones
l6gicas y tablas dinamicas, optimizando la base de datos de facturacion y
facilitando el acceso a informacion confiable y bien organizada
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3. Implementar el sistema de control disefiado, actualizando los datos para
la respectiva organizacion de la facturacion, eliminando las demoras y facilitando

que las facturas se gestionen de forma rapida y sin errores

2.3.3 Antecedentes de la Empresa

En el ambito de los servicios ambientales en Colombia, tener procesos
internos bien organizados, sobre todo en lo que se refiere a la facturacion y
administracion financiera, es lo que asegura que la exactitud técnica de los
laboratorios se traduzca en operatividad eficiente y estabilidad econémica. Con esta
l6gica opera la Empresa Colombiana con Soluciones Ambientales SAS -ECOSAM
SAS, una entidad de Santander localizada exclusivamente en Bucaramanga que
presta servicios integrales de laboratorio especializado a clientes de diferentes
regiones del pais. Sector en que la gestidn administrativa eficiente es cada vez mas

determinante para la sostenibilidad de las organizaciones (Guerrero et al., 2024)

La organizacion se caracteriza por ofrecer apoyo técnico altamente preciso
en areas criticas como la microbiologia, la hidrobiologia y el andlisis de aguas,
funcionando bajo un Sistema de Gestion Integral (SGI) orientado a la gestion y
control de sus procesos. Su operacion es dirigida por la Junta Directiva y la
Gerencia, quienes supervisan las areas de Laboratorios, Procesos, SGI y Técnica;
esta estructura cuenta con el respaldo de departamentos administrativos como

Compras, Contabilidad, Recursos Humanos y Sistema.

Estas areas de apoyo intervienen en diferentes procesos administrativos y
financieros de la organizacién, entre ellos la gestién de informacion relacionada con

facturacion y cartera. La gestion oportuna de la facturacion y el seguimiento de las
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cuentas por cobrar son aspectos relacionados con el control de los recursos
pendientes de recaudo. Por esta razon, el control de la facturacion y de las cuentas
por cobrar constituye un aspecto relevante para el seguimiento de los recursos

pendientes de recaudo de la organizacion.

No obstante, su crecimiento y trayectoria han traido consigo desafios en la
rapidez de los procesos de facturacion y en la recaudacion de cartera. En la
actualidad, la compafiia se enfrenta a obstaculos en el flujo de caja y la facturacion
debido a bases de datos desintegradas y procedimientos manuales de
conciliacion, lo que demanda el apoyo de la practicante, quien desempefiara
funciones en el area financiera de ECOSAM-SAS especificamente en el
levantamiento y actualizacién de la base de datos de clientes, el disefio de una
herramienta en Excel para el control de facturacion y el seguimiento al recaudo de

cartera

3 MARCO REFERENCIAL

3.1 Marco tedrico

3.1.1 Proceso administrativo y su componente de control

El proceso administrativo se describe como una serie de etapas conectadas
gue juntas forman un proceso completo. De acuerdo con Biswell (2023), estas
etapas incluyen la planeacion, organizacion, direccion y control. En ECOSAM SAS

la fase de control juega un papel crucial.

El control administrativo consiste en la funcion que permite revisar y medir

como se estan llevando a cabo los planes, con el objetivo de identificar y anticipar
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desviaciones, implementando las acciones correctivas necesarias. Segun Biswell

(2023), este proceso asegura que se cumplan los objetivos de la organizacion.

.:/ Flujo de caja \':.

Captacion de clientes

‘ 1. Ejecucién del

4. Cubrimiento costos y
monitoreo gastos ECOSAM SAS

& Fanumcin.od 3. Cobro del servicio

senicia

Al implementar el control de facturas atrasadas con herramientas basicas
de analisis en ECOSAM SAS, la empresa pasa de una reactiva a una estrategia
preventiva que protege la precision de los flujos de dinero y disminuye la

incertidumbre en el negocio

Figura 2

Etapas proceso administrativo

Fuente: Autor

Esta figura representa la secuencia operativa del ciclo administrativo y
financiero de la empresa, centrandose en cdmo se gestiona el flujo de caja a partir

de la captacion de clientes.
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3.1.2 Gestion financiera de corto plazo y sostenibilidad organizacional

La administracién financiera a corto plazo se enfoca en el manejo de los
activos y pasivos de manera temporal, buscando asegurar un balance adecuado
entre la disponibilidad de recursos las ganancias de la empresa. De acuerdo con
(Guerrero et al., 2024), el desarrollo y ejecucidn de estrategias de gestion
financiera y administrativa son esenciales para la sostenibilidad de organizaciones,
ya que facilitan una distribucion eficaz de los recursos y una prevencion activa

ante riesgos financieros.

En empresas como ECOSAM SAS donde los costos operativos en
laboratorio (microbiologia, hidrobiologia, y andlisis de agua) son altos y

constantes, es crucial mantener un flujo de caja positivo.

Una gestion ineficaz de las cuentas por cobrar puede restringir la liquidez
inmediata, lo que dificulta que el departamento técnico cumpla rapidamente con
sus responsabilidades y limitando el crecimiento institucional en el mercado

regional.

3.1.3 Gestidn de la informacién y decisiones administrativas

Las organizaciones modernas requieren de datos de alta calidad para el
desarrollo de sus politicas internas y la planificaciéon estratégica. De acuerdo con
Uniminuto (2024), los sistemas de informacion administrativa ofrecen a los
directivos datos organizados y analizados que ayudan en la supervision cotidiana

de las actividades y mejoran la toma de decisiones.

Estas herramientas retnen, procesan, y distribuyen informacion esencial
para tomar decisiones, ademas de optimizar los procesos internos y aumentar la

eficiencia. La utilizacion de herramientas como Microsoft Excel, no solo se
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considera una solucion técnica, sino que representa un cambio estratégico en la
gestion del conocimiento, convirtiendo bases de datos dispersas en activos Utiles

para la gestion contable y general.

3.1.4 Facturacion electronica y automatizacion del flujo comercial

Las organizaciones modernas necesitan sistemas de facturacion agiles y
precisos que integren informacion financiera y comercial en tiempo real para
soportar la gestion operativa y estratégica. De acuerdo con Generix (2025), la
facturacion electrénica permite digitalizar los procesos de compras y ventas,
automatizando los flujos de trabajo de cuentas por pagar y por cobrar, lo que
reduce costos, agiliza la emision y recepcion de facturas y mejora la eficiencia del

flujo de caja.

3.1.5 Optimizacién de base de datos para la administracion de la
liguidez

Es fundamental ya que permite integrar y procesar de forma eficiente la
informacion financiera procedente de multiples sistemas como facturacion, cartera,
bancos y presupuestos mejorando la calidad del flujo de caja. De acuerdo con
Kyriba (2025), conectar todos los datos financieros en un repositorio centralizado
proporciona una visién completa y en tiempo real de la liquidez, lo que facilita
decisiones oportunas sobre inversiones, endeudamiento y gestion del riesgo, y
aumenta la eficiencia operativa al eliminar silos de informacion y procesos

manuales dispersos.

Figura 3

Proceso toma de decisiones
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Fuente: https://www.gestiopolis.com/toma-decisiones-solucion-problemas-

administracion/

Esta figura muestra el ciclo continuo par la resolucion metddica de

problemas y la toma de decisiones dentro de la gestién administrativa.

3.2 Marco conceptual

3.2.1 Cobro de cartera

El cobro de cartera consiste en hacer seguimiento a los pagos pendientes de
los clientes. Este proceso ayuda a mejorar el recaudo y mantener control sobre las
cuentas por cobrar. También permite reducir retrasos en los pagos. (Cobramus,
2021)

3.2.2 Factura electronica
En la herramienta implementada, las férmulas permiten calcular
automaticamente los dias de mora y la semaforizacién facilita la identificacion visual

de los vencimientos. (Edicom, 2024)
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Figura 4

Software contable Siigo

Fuente https://siigonube.portaldeclientes.siigo.com/integrar-contablemente-

la-pila-para-contai-y-siigo-pyme-solo-nomina/

Esta captura de pantalla evidencia la interfaz principal del sistema contable
Siigo, mostrando el menu de accesos para la gestion de facturacion electronica,
comprobantes, registros de caja utilizados en la ejecucion de actividades

administrativas.

3.2.3 Generacioén de base de datos

Las bases de datos permiten almacenar y organizar informacién importante
de los clientes y de los procesos internos de la empresa. Su actualizacion facilita la
organizacion de facturas, pagos y registros financieros. Ademas, ayuda a disminuir

errores y mejora el acceso rapido a la informacion necesaria para la toma de

decisiones. = (Andzup, 2025)
Te damos la bienvenida. ;Qué deseas hacer?

3.24 Q s : = Gestion
documental
La ko = * = gestion
documental . permite organizar
la informacion de la
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empresa. Ayuda a controlar registros, facturas y datos de clientes. También facilita
el acceso a la informacién y evita errores en los procesos administrativos.
(DocuWare, 2026)

Figura 5

Pasos de la gestion documental

Fuente: Autor

Esta figura ilustras las fases del procedimiento estandarizado para la

organizacion y administracion documental en el &rea administrativa.

3.2.5 Gestién de liquidez

La liquidez es la capacidad que tiene una empresa para responder a sus
pagos y obligaciones en el corto plazo. Un buen manejo de facturacion y cartera
ayuda a mantener estabilidad financiera y mejor control del dinero. (Quipu, 2023,)

3.3Marco legal

3.3.1 Gestién Ley 594
de Documental 2000 —
Ley general
de archivos
ESta [ Paso 1 ) [ Paso 2 : Pa.so 3 Paso 4 Iey fue
| recibir | Digitalizar | Registrar | | Archivar
promulgada A o il "~ enun

momento en que Colombia reconocia la necesidad de modernizar y estandarizar
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la gestion de informacion en todas las entidades del estado y en organizaciones
privadas que manejen documentos e interés publicos.

La Ley 594 de 2000 establece los principios y fundamentos de la gestion
documental en Colombia, aplicable tanto a entidades publicas como privadas que
manejen documentos con valor administrativo, legal, fiscal o histérico. Su objetivo
principal es garantizar la organizacion, conservacion acceso y disposicion final de
los archivos, promoviendo la transparencia y la eficiencia en la gestion de la

informacion.

3.3.2 Ley 1231 de 2008 - Factura electrénica

Esta Ley fue creada en un contexto de modernizacion del sistema tributario
y financiero colombiano, con el objetivo de facilitar el acceso a mecanismos de
financiacion para las pequefias y medianas empresas.

La ley 1231 de 2008 define la facturacion electronica como un titulo valor
con plena validez juridica y tributaria en Colombia. Establece que la factura
electrénica tiene la misma fuerza ejecutiva que una factura fisica y puede ser

utilizada como mecanismo de cobro y financiacién.

3.3.3 Decreto 410 de 1971 — Cobro de cartera

El cddigo de comercio fue expedido en 1971 como parte de un esfuerzo por
consolidar y modernizar la normativa mercantil en Colombia. En este momento, el
pais requeria un marco juridico claro que regulase las actividades comerciales, los
contratos, las sociedades y los titulos valores, facilitando asi el desarrollo del
comercio y la inversion.

El decreto 410 de 1971 es la norma mercantil fundamental en Colombia, en
el contexto del Cobro de cartera, establece los procedimientos para la ejecucion
de obligaciones comerciales y la proteccion de los derechos de acreedores.
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3.3.4 Ley 1581 de 2012 - Ley de proteccion de datos personales
Esta ley fue promulgada en un contexto de creciente preocupacion por la
privacidad y el uso adecuado de la informacién personal en el area digital.

La Ley 1581 de 2012 regula el tratamiento de los datos personales en
Colombia, aplicable a cualquier persona natural o juridica que recolecte,
almacene, use o transfiera informacién personal. Establece los principios de

licitud, finalidad, libertad, transparencia, acceso, seguridad y confidencialidad.

3.3.5 Decreto 790 de 2003 — Reglamento del sistema de administracion
del riesgo de liquidez

Este decreto fue expedido en un contexto de fortalecimiento de la
supervision y control del sistema financiero colombiano, tras la crisis financiera de
los afios 90.

El decreto 790 del 2003 reglamenta el sistema de administracién del riesgo
de liquidez, que deben implementar todas las entidades vigiladas por la
superintendencia financiera de Colombia. Establece que cada entidad debe contar
con una estrategia para el manejo de liquidez general, la cual debe ser aprobada
por el consejo de administracién y la alta gerencia, y comunicada a toda la

organizaciéon

4 DESARROLLO DE LA PRACTICA

El desarrollo de este proyecto y de la practica consta de 5 fases, en las
cuales hay un conjunto de actividades para el cumplimiento de los objetivos

propuestos, a continuacion, se presenta una descripcién de cada una de las fases.
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4.1Fases

4.1.1 Induccion al area financieray reconocimiento de los procesos de
facturacion y cartera de ECOSAM SAS

Durante el periodo inicial programado, se realizo el proceso formal de
introduccioén en las instalaciones de la empresa con la supervision del equipo
administrativo. Esta actividad se llevo a cabo a través unas series de acciones

claves enfocadas en la comprension del entorno empresarial.

En primer lugar, se presentd la estructura organizacional y las politicas
internas, mediante un andlisis detallado de la jerarquia y las interacciones de los
diferentes sectores de la empresa; de este modo, se comprendio la forma en que
los flujos de operacion contable y facturacion se relacionan directamente con la
liquidez requerida para el sostenimiento de las operaciones técnicas y los
laboratorios especializados. Ademas, se llevé a cabo la capacitacion en los
sistemas de operacion corporativa mediante la participacion en capacitaciones
enfocadas en el uso de las herramientas actuales de registro y las metodologias
manuales de conciliacién adoptadas por la organizacion. En este proceso se
identificaron las plataformas utilizadas para la emisién de facturas electronicas y

para la gestion de saldos pendientes con los clientes.

Por altimo, se procedid con la identificacion preliminar de cuellos de botella
mediante conversaciones técnicas con el personal del area contable, lo que
permitié validar de manera cualitativa las causas de las desactualizaciones en la
base de datos y la fragmentacion de la informacion, factores que favorecen la

lentitud en el recaudo.

Tabla 1.

Situaciones identificadas durante la revision inicial en ECOSAM SAS
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Situacién identificada

Evidencia observada

Efecto en el proceso

Informacidn dispersa

Informacién desactualizada

Seguimiento manual

Informacién de cartera sin

Registros ubicados en
diferentes archivos

Datos de clientes pendientes
de actualizacion

Control mediante registros
independientes

Registros de facturas y saldos

Dificultad

informacion consolidada

para  consultar

Dificultad para realizar
seguimiento
Mayor dificultad para

identificar pendientes

Dificultad para priorizar cobros

consolidar

Esta revision permitio establecer las principales situaciones que debian ser
atendidas mediante la organizacion y actualizacion de la informacion y el posterior

disefio de la herramienta de control.

4.1.2 Levantamiento y actualizacion de la base de datos de clientes
Identificacién y clasificacion de facturas con demoras y cartera pendiente

En esta fase de la practica empresarial, se ejecuté la depuracion y
consolidacion integral de los registros comerciales de la empresa, con el objetivo
principal de reducir la falta de actualizacion de la informacion.

El proceso comenzo con la recoleccion e integracion de datos. Actividad
orientada a recolectar los registros manuales y los archivos digitales dispersos en
las distintas areas de la empresa, utilizando herramientas ofimaticas, se
combinaron las hojas de trabajo independientes y se eliminaron los datos
duplicados y se hizo correcta informacién en un repositorio centralizado de

clientes.

Posteriormente se procedio con la fase de actualizacion, donde se verificd
la validez de los datos de los clientes activos frente a los soportes de los
laboratorios y los reportes técnicos de la empresa, esta accion administrativa

permitié la correccién de las inconsistencias en las direcciones de envio y en las
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razones sociales, lo que permitié corregir inconsistencias identificadas en las

direcciones de envio y razones sociales y reducir la posibilidad de reprocesos

asociados a estos datos.

Tabla 2.

. Comparativo del estado de la informacion antes y después del proceso de

depuracion y actualizacion

en ECOSAM SAS.

Antes de la intervencion

Accion realizada

Resultado

de

almacenados en

Registros clientes

diferentes

archivos

Inconsistencia de datos

Demora en el cobro de cartera

de

dispersos en una base de

Consolidacién archivos

datos estandarizada

Revisiébn de documentos para

completar datos faltantes

Formulacién légica de dias de
vencimiento y aplicacion de

semaforizacion

Unificacion de la informacion

en un unico archivo

Actualizacion de datos para el
envio oportuno de facturacion
y cobro de cartera

Visibilidad de dias de mora

4.1.3 Disefio de la herramienta en Excel para el control de facturacion.

Para dar cumplimiento a la tercera fase del proyecto de practica, se

procedi6 con la estructuracion y disefio de una herramienta automatizada en

Microsoft Excel, compuesta por modulos interconectados y enfocados en mejorar

la optimizacion y control del flujo de facturacion, asi como en la depuracion de la

base de datos de clientes de la empresa ECOSAM SAS. El desarrollo de este

recurso tecnolégico fue desarrollado bajo una herramienta fue estructurada en

Excel para organizar la informacion de clientes, facturacion y cartera y facilitar el

seguimiento de las obligaciones pendientes.
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En primer lugar, se llevo a cabo la actualizacion de la base de datos de
clientes existentes tales como la razdén social, sigla, NIT, direccion, ciudad, y la
clasificacion de correos y numeros de teléfonos destinaos a cotizaciones,
contables y técnicos. En segundo lugar, se estructuro una matriz de control de
facturacion y recaudo de cartera integrada por campos criticos que registran el
namero factura, nombre del cliente nombre del proyecto, orden de servicio,
cotizaciones, notas crédito o débito, fecha de expedicion y de vencimiento, los
dias vencidos, entre otros datos necesarios para el seguimiento de la cartera.

Para facilitar el analisis y seguimiento de la cartera por parte de la gerencia,
se desarrollé un médulo visual que incluye tablas dinamicas para segmentar la

cartera segun niveles de morosidad.
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Figura 6

Recaudo de cartera

O Coptormate | N & K- (E11 O - | |20 Ecomsouryantnn | S - % 003 S| Fomue, Outernito | [oosts' | IRNNTICRNNN coida viocu!. NN | | et Shoieer Fommete | 75 o . Dgenw ey
rotapapese Fucess . Asmencén < Nmee o ttson coioms Mosne
N9 £ 426032017 >
ZNo. |- | Nombre factura [~ [Municipio del cliente |- Cotizacién [~[NoFactura |~ Notas Crédito 6 Deb - | -] = < [Rete=

202635021 |@

314 ‘""""""‘::’;‘“’""""“ Bucaramanga (c:::::::‘:l; 30326 FELES203 202608022 |@  2026-ag0-30| s 1.747.896.09 19% S 33210026
Julio)
315
Servicios de Consultoria Ingieneria
315 Ambiental y Sanitaria-SIAM Piedecuesta 388-26 versién 4 334-26 FELE3204 2026-ago-22 s 13.228.203,43 19% $ 2.513.358,65
INGIENERIA SAS

:: 316 H.n&lmlm:mnm‘ho luam-nln 615-26 366-26 FELE3205 5 $ 159.952,10 19% $ 30.390,90

n7 Consorcio Aquaeron Bogota 529-26 316-26 FELE3206 o s 3.706.638,66 19% s 704.261,35
318

318 Consorcio Aquaeron Bogota 529-26 316-26 FELE3207 2026-ago-24 [. 2026-ago-29, (] s 4.260.320,17 19% S 809.460,83
319

319 Consorcio Aquaeron qud 529-26 316-26 FELE3208 2026-ago-24 2026-ago-29, o s 1.901.638,66 19% $ 361.311,35
. :

Fuente: Autor
Esta figura evidencia la herramienta de seguimiento y control de recaudo
desarrollada en Excel.
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Figura 7
Semaforizacion
2026-ago-22 |0 2026-ago-30 S
2026-ago-22 |@  2026-sept-21 S
2026-ago-24 |@ 2026-ago-24 5 S
2026-ago-24 |@ 2026-ago-29 0 )

Fuente: Autor

Esta figura muestra el sistema de alerta visual mediante semaforizacién

aplicado en la matriz de seguimiento para el control de vencimiento

Figura 8

Férmula dias de vencimiento
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Fuente: Autor

Esta figura muestra la férmula implementada en Excel para la

automatizacion del calculo de los dias de vencimiento

4.1.4 Implementacion de la herramienta en el area financiera de
ECOSAM SAS.

Para dar cumplimiento a la cuarta fase del proyecto de practica, se llevo la
implementacion de la herramienta optimizada en Excel en el departamento
administrativo de ECOSAM SAS. El proceso de adopcién de este sistema se inicié
con la reubicacién de los datos de los clientes que se encontraban dispersos e
incompletos hacia la nueva estructura disefiada. Mediante esta accion se completo
de

|
2026-ago-24 |@  2026-ago-24 ['s 159.952,10 19% $ 30.390,90
Esi($au317=
2026-ago-24 |@  2026-ago-29| ‘"Pendientede | $ 3.706.638,66 19% $ 704.261,35
pago";SI(HOY()-

[@[Fecha de
vencimiento]]<0;"";
HOY()-[@[Fecha de

2026-ago-24 2026-ago-29 % | 3 4.260.320,17 19% $ 809.460,83
vencimiento]]);"")

2026-ago-24 (@ 2026-ago-29 0 S 1.901.638,66 19% S 361.311,35

manera satisfactoria el ingreso de los datos reales de los clientes activos de la
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organizacion, lo cual permitié consolidar un registro digital con informacion
actualizada de los clientes activos y corregir los datos que presentaban

inconsistencias.

Al mismo tiempo, se actualizé la matriz de control y cobro de cartera con las
obligaciones financieras vigentes de la empresa. En esta fase de operacion, se
validé el funcionamiento de las férmulas de control de fechas, lo que permiti6 el
calculo automético de los dias de mora de cada factura. Como resultado de esta
fase, la herramienta quedo estructurada y alimentada con informacién de la
empresa, permitiendo realizar el seguimiento de facturacion y cartera mediante los

campos definidos durante su disefio.

4.1.5 Seguimiento y control al recaudo de cartera mediante la
herramienta.

Posterior a la implementacion de la herramienta en el area administrativa,
se establecié un mecanismo de seguimiento y control para el monitoreo del
recaudo de cartera en la empresa ECOSAM SAS. Esta fase se enfocé en la
supervision periddica de los saldos pendientes por cobrar a través de andlisis
visual y automatizado que ofrece la herramienta en Excel. La incorporacion del
sistema de semaforizacion permite la identificacion inmediata de las facturas
segun su nivel de vencimiento, lo cual facilita la identificacion y priorizacion de las

cuentas pendientes de seguimiento.

Asimismo, la herramienta sirvi6 como soporte operativo para registrar y
verificar los abonos o pagos efectuados por el cliente, la actualizacion constante
de estos datos favorece un control preciso sobre el saldo real de la cartera. De
este modo, el seguimiento sistematizado fortalece la toma de decisiones en la

gestion de cobro y contribuye al flujo de caja de la organizacién.
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Tabla 3.

Elementos y funciones de la herramienta en Excel para el seguimiento de

la cartera
Elemento Funcién
Fecha de expedicién y vencimiento Calcular el tiempo limite de pago
Identificacion del cliente Identificar al cliente y facilitar el cobro
Anticipos Registrar pagos anticipados del cliente
Estructura tributaria Liguidar impuestos correspondientes
Semaforizacién Facilitar priorizacion

Estos elementos permiten realizar un seguimiento organizado de las

obligaciones pendientes y apoyar la priorizacion de las actividades de cobro

5 RESULTADOS

5.1 Resultado de lafase 1

A patrtir de la revision e induccion inicial al area financiera de ECOSAM
SAS, se hall6é que la gestion operativa enfrentaba cuellos de botella caracterizados
por una base de datos de clientes desactualizada y dispersa en archivos
diferentes.

Asimismo, se identificé la dependencia de métodos manuales, retrasos en
la emision de facturacion electronica y la falta de un registro centralizado que

permite controlar los saldos pendientes de cobro.

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 45

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0

F-DC-128

5.2 Resultado de la fase 2

Se realizé la recoleccion, depuracion e integracion de los registros
comerciales dispersos, lo cual favorecio la eliminacion de registros duplicados y la
verificacion de la veracidad de la informacion comercial frente a los reportes

técnicos y de laboratorio.

Este proceso permitid la correccion de inconsistencias en razones sociales,
NIT, direcciones y datos de contacto destinados a area contable, técnica e
informacion general. Como producto final, se consolido un repositorio tnico y
centralizado con la base de datos de los clientes activos en ECOSAM SAS, el cual

facilita el acceso a informacion estructurada para la gestion.

5.3 Resultado de la fase 3

La herramienta disefiada consiste en un recurso tecnoldgico en Excel
estructurado para la gestion integrada de la facturacion y el recaudo. La
herramienta incluye un modulo de base de datos de clientes que administra la
informacion de identificacion, NIT, razén social, direccion y canales de contacto
para gestion contable y técnica, este componente permite centralizar los registros

comerciales y evitar inconsistencias en el envio de facturas.

Asimismo, dispone de una matriz de control de facturacién y cartera que
maneja variables como numero de factura, proyecto, orden de servicio, fechas de
expedicion y vencimiento, entre otros datos necesarios para el seguimiento de la
cartera.. Este médulo utiliza formulas matematicas de resta de fechas para

calcular automaticamente los dias de mora de cada saldo pendiente.
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Para reforzar el monitoreo, se integro un sistema de semaforizacion
mediante formato condicional que asigna alertas visuales de color segun los dias

de vencimiento, lo cual facilita la priorizacion de los cobros.

5.4 Resultado de la fase 4

La herramienta no solo se disefo, sino que fue efectivamente alimentada y
utilizada con la informacion real del departamento administrativo de ECOSAM
SAS.

Se reubicaron y cargaron los datos de los clientes activos, completando
campos como el NIT, correos electronicos, numeros telefénicos, entre otros datos
necesarios para el seguimiento de la cartera. Ademas, se actualizé la matriz con
las obligaciones financieras y cuentas por cobrar vigentes de la empresa, proceso
en el cual se verifico el correcto funcionamiento autocalculado de los dias de
mora y la adecuada clasificacion de los estados de saldo mediante el sistema de

semaforizacion.

5.5 Resultado de lafase 5

Durante el seguimiento de la herramienta se revisoé el estado de las
obligaciones registradas, teniendo en cuenta las fechas de vencimiento, dias de
mora y estado de cada cuenta. Esto permitio identificar las obligaciones que
requerian mayor atencion y organizar la priorizacion del seguimiento de cobro. De
esta manera, la herramienta quedoé disponible como apoyo para el control
periodico de la cartera.

Tabla 4.
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Matriz de cumplimiento de objetivos especificos
Objetivo especifico Actividad realizada Resultado obtenido Evidencia
1. Analizar los datos Revisién de la Identificacion de los Situaciones

gue hacen que la
facturacién tenga
demoras o
pendientes, utilizando
herramientas de
diagnostico y

analizando bases de

datos pasadas,
identificando las
causas

fundamentales que se
automatizaran con la
herramienta.
2. Disefiar una
herramienta
administrativa en
Excel utilizando
funciones logicas y
tablas dinamicas,
optimizando la base
de datos de
facturacion y
facilitando el acceso a
informacion confiable
y bien organizada

3. Implementar el
sistema de control
disefiado,

actualizando los datos

informacion de los
clientes e induccién a
los procesos de
facturacién y recaudo

de le empresa.

Disefio y
del

Excel,

estructuracion
sistema en
configuracién de
férmulas para el
célculo de mora, y
aplicacién de

semaforizacion

Se implementd la

herramienta con
informaciéon real de

clientes activos,

cuellos de botella del
area, evidenciando la
desactualizacion  de
datos y la dispersién

de la informacién.

Creacibn de una
herramienta en Excel
gue permite calcular
automaticamente los
dias de mora, facilita
el control visual
mediante la

semaforizacion

Repositorio
centralizado con datos
de clientes y matriz de

cartera alimentada, o

identificadas durante
la revision inicial en
ECOSAM SAS

(tabla 1)

Elementos y funciones
de la herramienta en
Excel para el
seguimiento de la

cartera (tabla 3)

del

estado de la

Comparativo

informacion antes y

después del proceso

ELABORADO POR:
Docencia

REVISADO POR:

Sistema Integrado de Gestion

APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestién
FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 39

DOCENCIA DE 45
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO .
F-DC-128 EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0
para la respectiva actualizacién de cual facilita la de depuracion vy
organizacion de la obligaciones priorizacién del actualizacién en

facturacion,
eliminando las
demoras y facilitando
gue las facturas se
gestionen de forma

rapida y sin errores.

financieras vigentes y
verificacion de
férmulas del sistema

de seguimiento

seguimiento de las ECOSAM SAS.
obligaciones

pendientes.

6 CONSIDERACIONES ETICAS

Para el desarrollo de esta practica en ECOSAM SAS, se ha establecido que

las tareas seran Unicamente administrativas y contables. Por ende el proyecto no

incluye de ninguna manera la utilizacion de seres vivos, la gestiéon de muestras

bioldgicas ni el contacto con elementos que puedan representar un peligro para la

salud.

Asimismo, el trabajo no conlleva riesgos ambientales, mi labor se centrara

en mejorar los procesos de facturacion y cartera, por lo que los principios éticos de

este trabajo se basan en la transparencia, el respeto hacia la propiedad intelectual

de la empresa y la total confidencialidad de la informacion financiera que se me ha

proporcionado para este propdsito académico.
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7 CONCLUSIONES

El desarrollo del trabajo de grado permitié evidenciar que la falta de
centralizacién y la dispersion de los registros, se identificaron como situaciones
relacionadas con las dificultades observadas en el proceso de facturacion y
recaudo en ECOSAM SAS. La desactualizacion de los datos de los clientes
dificultaba la comunicacion oportuna y obstaculizaba la identificacion precisa de
los saldos pendientes, lo cual generaba cuellos de botella en la operacién diaria

del area financiera.

El disefio e integracion de un sistema de seguimiento automatizado permitié
transformar datos desorganizados en una matriz de control funcional y visual.
Mediante la clasificacién por dias de vencimiento y la consolidacién de
obligaciones, redujo la necesidad de consultar informacion dispersa lo cual
favorece el acceso inmediato a estados de cuenta precisos Yy facilita el
seguimiento de las obligaciones pendientes y la priorizacién de las acciones de
cobro.

Se identificé como principal obstaculo durante la ejecucion del proyecto la
presencia de registros duplicados e la inconsistencia en los archivos. Para superar
esta dificultad, se aplicé un procedimiento sistemético de depuracion, validacion y
unificacion de la informacion comercial, completando con la definicién de

pardmetros claros para el ingreso de nuevos datos.

La reorganizacion interna del proceso de facturacion permitié evidenciar
gue la eficiencia en el control de cartera depende del orden y la precision al
registrar los datos, mas que usar un programa dificil o costoso. La herramienta
permite realizar seguimiento a las fechas de vencimiento y facilita la identificacion

de las cuentas pendientes de cobro.
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8 RECOMENDACIONES

Para garantizar la apropiacion del conocimiento generado y asegurar la
continuidad de las mejoras operativas alcanzadas en ECOSAM SAS, se sugiere
institucionalizar la capacitacion continua sobre el procedimiento de registro y uso

de la herramienta administrativa.

La socializacion periodica de estos criterios con el personal operativo
actual y de nuevo ingreso facilita la estandarizacion en la captura de datos,
previene la reaparicion de registros duplicados y asegura la adopcion efectiva del

sistema de alertas visuales.

De igual manera, se aconseja establecer un protocolo de auditoria sobre la
base de datos comercial para verificar la actualizacién de la informacién de los
clientes y la conciliacién de los saldos pendientes. Este seguimiento constante
permite identificar inconsistencias de forma oportuna, evita el deterioro de los
registros y contribuye a mantener la confiabilidad del sistema de informacion

financiera.
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10 ANEXOS
Figura 9
Evidencias practica 1
Figura 10
Evidencias practica 2
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Figura 11
Evidencias practica 3
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