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Glosario 

 

 

 Recaudo de cartera: Contablemente se define como la acción activa o pasiva de 

recoger recursos para la empresa o entidad ya sea por sus propios recursos o 

mediante terceros. Esta recaudación indica a todos los ingresos (no ganancias) en 

determinado tiempo y se mide por la entrada de dinero (ingreso), en pocas palabras 

las ventas realizadas en ese determinado tiempo que se realicen en la empresa. 

Recuperado de: SIIGO, Luisa Fernanda Cortés Ruiz (2018). 

https://www.siigo.com/blog/empresario/que-es-recaudo-de-cartera/ 

 

 Estados financieros: Los estados financieros son los documentos más importantes 

dentro de una empresa, ya que estos son el estado económico y cumplen con el 

objetivo de brindar un balance o una visión general de la entidad. Estos informes se 

deben preparar al final del año contable para luego presentárselos al estado y así 

conocer la situación financiera y los resultados económicos en sus actividades. 

Recuperado de: SIIGO, Consejo de redacción de SIIGO, (2018), 

https://www.siigo.com/blog/empresario/que-son-los-estados-financieros/ 

 

 Costo: Hace referencia al momento en el que una empresa invierte dinero en la 

producción de un bien, servicio o producto. Para este fin se tiene en cuenta tres 

elementos: Materia prima, mano de obra y costos generales de producción. 

Recuperado de: SIIGO, Luisa Fernanda Cortés Ruiz (2018), 

https://www.siigo.com/blog/empresario/que-es-un-costo-en-contabilidad/ 

 

 Ingreso: Es el aumento de las entradas económicos netamente provenientes de la 

actividad comercial de la empresa o entidad económica. Esta partida incrementa el 

https://www.siigo.com/blog/empresario/que-es-recaudo-de-cartera/
https://www.siigo.com/blog/empresario/que-son-los-estados-financieros/
https://www.siigo.com/blog/empresario/que-es-un-costo-en-contabilidad/
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patrimonio empresarial debido a que aumenta el activo y reduce el pasivo y 

obligaciones de la misma. 

Recuperado de: SIIGO, Luisa Fernanda Cortés Ruiz (2018), 

https://www.siigo.com/blog/contador/que-es-un-ingreso-en-contabilidad/ 

 

 Gasto: Un gasto es un egreso o en términos coloquiales una salida de dinero que una 

empresa o persona paga por la compra de un producto, un bien o un servicio. Por lo 

general, se convierte en una inversión ya sea tangible o intangible. 

Recuperado de: SIIGO, Consejo de redacción de SIIGO, (2018), 

https://www.siigo.com/blog/contador/que-son-los-gastos-en-contabilidad/ 

 

 Comprobante de pago: Es un documento que certifica el traspaso de algún bien o 

que se generó un servicio en cambio de algún valor acordado. El comprobante de 

pago se genera con el fin de que haya una constancia de las transacciones. 

Recuperado de: SIIGO, Consejo de redacción de SIIGO, (2018),  

https://www.siigo.com/glosario-contable/que-es-un-comprobante-de-pago/ 

 

 Registros contables: también denominados como libros del comercio o libro de 

contabilidad, son los documentos físicos de todas las operaciones dentro de una 

empresa. En estos registros se refleja todo movimiento contable del ente económico 

(empresa) con el objetivo de proporcionar información financiera del mismo. Allí 

intervienen dos cuentas, por un lado, el egreso que cuando aumenta se registra por 

el „Debe‟, y por otro lado el activo que cuando disminuye se registra por el „Haber‟. 

Recuperado de: SIIGO, Consejo de redacción de SIIGO, (2018),  

https://www.siigo.com/blog/contador/que-son-los-registros-contables/ 

 

 

 

 

https://www.siigo.com/blog/contador/que-es-un-ingreso-en-contabilidad/
https://www.siigo.com/blog/contador/que-son-los-gastos-en-contabilidad/
https://www.siigo.com/glosario-contable/que-es-un-comprobante-de-pago/
https://www.siigo.com/blog/contador/que-son-los-registros-contables/
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Introducción 

 

 

El presente trabajo tiene como finalidad la creación de políticas de recaudo y 

políticas de tesorería de la compañía DSG CREATIVE S.A.S, empresa de publicidad y 

diseño; esto se debe a las falencias encontradas en el departamento de Cartera y en el 

departamento de Tesorería, las cuales no cuentan con normas y reglas estipuladas para el 

desarrollo de los procesos.  

El no contar con políticas de cartera y políticas de tesorería ha generado en DSG 

CREATIVE retrocesos, bajos niveles de control sobre las metodologías, iliquidez y 

alteraciones negativas en la estabilidad económica de la empresa.  

Es necesario implementar políticas de recaudo y políticas de tesorería que aseguren 

la eficiencia, eficacia y efectividad de los procedimientos utilizados en la realización de las 

actividades, de tal manera que todos los métodos empleados estén basados en pautas que 

faciliten el alcance de los objetivos financieros de la compañía, generando  mayor control y 

orden en los procesos.  
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1. CAPÍTULO I Diagnóstico del centro de práctica 

 

 

1.1. Datos de identificación de la empresa. 

 

    1.1.1. Nombre: DSG CREATIVE S.A.S 

 

    1.1.2. Dirección de ubicación: Carrera 48ª N 67 sur – 73  

 

    1.1.3. Teléfono: 3670050 

 

   1.1.4. Correo electrónico: camilopez@dsgcreative.co / camilo.dsgcreative@gmail.com 

 

   1.1.5. Nombre completo y cargo del representante legal: Camilo Andrés López Restrepo 

– Gerente general, gerente comercial, jefe de cartera, jefe de tesorería. 

 

  1.1.6. Reseña histórica. 

 

 DSG CREATIVE S.A.S fue creada el 11 de noviembre del 2015 fundada por el 

Señor Ismael Marín Álzate y Camilo Andrés Lopez Restrepo, DSG es una compañía que se 

ha caracterizado por tener capacidad para atender a las falencias de sus clientes, trabajando 

en un ambiente de cordialidad y respeto.  

 

DSG surgió de la idea de dos amigos que trabajaban como independientes en el 

ámbito del diseño gráfico, a medida que iban creciendo también fueron creciendo sus 

mailto:camilopez@dsgcreative.co
mailto:camilo.dsgcreative@gmail.com
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responsabilidades, hasta el punto de tener que trasladarse a régimen común, expandir su 

portafolio de servicios, contratar empleados, realizar la adecuación necesaria del local y así 

poder empezar a trabajar como una empresa legalmente constituida.  

 

La compañía ha trabajado con empresas muy importantes nacionales e 

internacionales como han sido: Universidad De Antioquia, Fonda La Chismosa, Atletico 

Nacional, Red Bull, Durespo, Cosechas, RCN, Valvoline, Casa Británica, Colsubsidio, 

Estrella Estéreo grupo empresarial, Autolarte, Grupo EPM, Fabrica de licores de Antioquia, 

entre otras.  

 

1.1.7. Misión. 

 

Nuestro firme propósito es generar y crear soluciones integrales en comunicación, 

publicidad y marketing; para lograrlo nos adecuamos a las necesidades del cliente y de esta 

manera logramos el éxito en cada trabajo que desarrollamos con el profesionalismo y 

seriedad que nos caracteriza. 

 

1.1.8. Visión. 

 

Posicionar nuestra compañía como empresa líder en la prestación de servicios y 

soluciones integrales en comunicación, cumpliendo con los más altos estándares de calidad, 

solidez y garantía a nivel organizacional tanto a nuestros clientes como a nuestro equipo de 

trabajo.  

 

1.1.9. Objeto social. 

 

La sociedad tendrá como objeto principal las siguientes actividades: Diseño gráfico 

y publicidad. Además de su actividad principal, la empresa podrá dedicarse a las siguientes 
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actividades: 1. Impresión gran formato. 2. Impresión litográfica. 3. Producción audiovisual.  

4. Diseños de páginas web.  

 

1.1.10. Portafolio de productos o servicios. 

 

 Impresión a gran formato: impresión gran formato en lona banner, lona panaflex, 

adhesivo microperforado, adhesivo blanco y transparente, duratrans. 

 

 Impresión litográfica: Producción de volantes, tarjetas, carpetas, bonos, etiquetas, 

entre otras.  

 

 Plotter de corte: corte de diseños  

 

 Diseño gráfico: Se desarrolla la imagen o marca a partir de una investigación 

profunda (brief) y creativa. 

 

 Redes sociales: Administración  y gestión de la marca a través de la creación de 

contenidos para redes sociales como Instagram y Facebook. 

 

 Souvenirs Promocionales: Botellas, bolsos, lapiceros, gorras, camisetas, paraguas, 

altavoces bluetooth, usb, entre otras. 
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1.1.11. Estructura Organizacional. 

 

 

Ilustración A.  Organigrama de DSG CREATIVE S.A.S. 

Fuente: Elaboración propia con información suministrada por parte de DSG CREATIVE. 

 

El anterior Organigrama tiene una estructura orgánica vertical, que refleja jerarquía 

piramidal con niveles máximos. La mayor responsabilidad recae en la Asamblea de Socios, 

seguida por el Gerente General y sus colaboradores. En la empresa el tipo de información 

para la toma de decisiones va de arriba hacia abajo como rasgo característico de este tipo de 

modelo vertical.  

 

1.2. Datos de la dependencia donde el estudiante realizó la práctica. 

 

1.2.1. Nombre de la dependencia o subproceso en que se ubica el practicante: 

Departamento Administrativo. 

 

1.2.2. Nombre del jefe: Camilo Andrés López Restrepo. 
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1.2.3. Descripción de la estructura de la dependencia. 

 

NOMBRE CARGO FUNCIONES 

Ismael Marín Alzate Jefe de cartera - Gestor de 

cobranza. 

Jefe de Tesorería 

 Realizar los respectivos 

cobros a los clientes 

morosos. 

 Distribuir los recursos para 

el pago de proveedores. 

Camilo Andrés Lopez Restrepo Jefe de cartera - Gestor de 

cobranza. 

Jefe de tesorería  

 Realizar los respectivos 

cobros a los clientes 

morosos. 

 Distribuir los recursos para 

el pago de proveedores. 

Luisa Fernanda Diez Cano Auxiliar contable, auxiliar 

cartera, auxiliar tesorería  

 Elaborar facturas, 

comprobantes de egresos, 

recibos de caja, notas 

crédito. 

 Digitar información mensual 

en el programa contable de 

la compañía.  

 Realizar los respectivos 

cobros a los clientes 

morosos. 

 Realizar el pago a 

proveedores y acreedores 

varios 

Claudia Patricia Salazar Bilbao Contadora  Revisar información mensual 

digitada por la auxiliar de 

contabilidad.  

 Presentar informes 

mensuales sobre información 

financiera de la compañía. 

 Liquidar impuestos.  
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Leidy Yulieth Cano Duque Contadora  Revisar información mensual 

digitada por la auxiliar de 

contabilidad.  

 Presentar informes 

mensuales sobre información 

financiera de la compañía. 

Liquidar impuestos. 

 

Ilustración B. Estructura de la Dependencia Administrativa. 

Fuente: Elaboración propia con información suministrada por parte de DSG CREATIVE. 

 

1.2.4. Identificación de necesidades de la dependencia o subproceso. 

 

En DSG CREATIVE se evidencian falencias en cuanto a la cartera y a la tesorería, 

no existe políticas de recaudo, ni políticas de pago a proveedores; es por esto que algunos 

clientes se toman el tiempo que ellos deseen para pagar, el tiempo para el pago en algunas 

ocasiones se puede triplicar y no existe ninguna política de recaudo que lo respalde. 

 

En cuanto al pago de proveedores tampoco existen políticas de pago, el dinero que 

ingresa es destinado a los pagos más urgentes, sin tener en cuenta alguna política de pago. 

 

Proceso de recaudo actual. Este  proceso actualmente en DSG CREATIVE S.A.S se 

divide en dos fases, si son ventas a crédito el plazo para el pago de facturas es de 1 mes y 

sólo 3 clientes cuentan con crédito a 2 meses, cuando los clientes son formales, es decir, 

cuando  se les realiza facturación con IVA y ya han cumplido el mes de crédito se procede 

a cobrar, puede ser el mismo día en que se venció la factura o dos o tres días después. 

Cuando los clientes son informales, es decir, cuando se les realiza facturación sin IVA y las 
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facturas llevan más de un mes, se procede a realizar el respectivo cobro, donde puede 

empezar a cobrarse desde una semana antes de cumplirse la fecha de vencimiento. 

 

Para ambos clientes, formales e informales, el proceso del recaudo consiste en 

comunicarse con el departamento de tesorería de cada cliente y preguntar por la 

programación de los pagos, si por alguna razón no realizan el pago para el día acordado, el 

departamento de cartera vuelve y se comunica con el departamento de tesorería del cliente 

para consultar por el pago no realizado y volver a realizar la programación, si el pago que 

fue acordado se incumple nuevamente, el proceso de cobro se repite.  

 

La segunda fase consiste en las ventas de contado, donde el cobro se realiza día a 

día, pero en algunas ocasiones se empiezan a cobrar una semana después de haber realizado 

la respectiva entrega del producto o servicio. 

La cartera de la compañía a 23 de agosto del 2019 es de $57.630.627. El cliente con 

la cartera más atrasada de la compañía es del mes de diciembre 2018. 

El movimiento de dinero esta aproximadamente entre $45.000.000 y $55.000.000 

mensuales, en los bancos aproximadamente $40.000.000 y en efectivo $15.000.000.  

 

 

Proceso de tesorería actual. Este proceso para pago a proveedores consiste en pagos 

de contado y pagos a crédito, los pagos de contado se realizan con anticipos del 50% y el 

otro 50% restante cuando entregan el producto o servicio, pago del 100% una vez 

entregado el material o pago del 100% entre dos y diez días después de entregada la 

mercancía o servicio. 

 

Los pagos a crédito se realizan después de haberse cumplido el mes de crédito, no 

hay un tiempo fijo para el pago a proveedores y todo depende del flujo de efectivo que 

posea la empresa en el respectivo momento.  
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El tiempo aproximado para pagar a los proveedores es aproximadamente entre 3 y 4 

meses. El endeudamiento más alto de la compañía es el mismo proveedor que cuenta con 

los pagos más atrasados, la factura más vencida es del mes de agosto de 2018. 

 

Las compras a crédito realizadas a proveedores son aproximadamente entre 

$5.000.000 y $8.000.000 mensuales. 

 

El endeudamiento de la compañía a 23 de agosto del 2019 es de $56.943.750, 

distribuido de la siguiente forma: 

 

 Préstamos de terceros: $9.700.000. 

 

 Proveedores: $ 28.315.227. 

 

 Préstamo de entidad financiera $18.928.523 (Pago a cuotas mensuales de 

$1.034.074) 

 

Con los anteriores procedimientos que se realizan en DSG CREATIVE se identifican 

las siguientes debilidades en el Departamento Administrativo:  

 

 No hay políticas de recaudo y de tesorería establecidas.  

 

 El ciclo del producto y servicio de los clientes informales está aproximadamente 

entre 2 y 3 meses, cuando su acuerdo de pago es máximo 1 mes y el ciclo del 

producto y servicio de los clientes formales está entre 1 y 2 meses cuando su 

acuerdo de pago también es máximo 1 mes. 

 

 No hay topes máximos y mínimos para los clientes.   

 

 No hay topes máximos para la capacidad de endeudamiento con los proveedores. 
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 No hay buen manejo del flujo de efectivo destinado a los pagos a proveedores. 

 

 En la entrega del producto o servicio no se tiene en cuenta si un cliente se encuentra 

en morosidad crediticia. 

 

 Los anticipos que deben realizar los clientes no se efectúan en el tiempo acordado y 

sin embargo en algunas ocasiones el despacho se realiza sin ninguna intervención. 

 

 No se cumplen los acuerdos de pagos con los proveedores ni con los clientes. 

 

De acuerdo con los procesos aplicados en DSG CREATIVE con las respectivas 

falencias encontradas, se puede concluir que las mejoras a implementar estarían enfocadas 

en establecer políticas para el recaudo y políticas para el pago de proveedores, que 

sustenten la forma de trabajo de los empleados, para así poder brindar un mayor control y 

orden a los procesos, y que estos estén encaminados a la eficacia, eficiencia y efectividad. 

 

 

1.2.5. Valor agregado que  le entrega el practicante al subproceso. 

 

Crear políticas de recaudo y tesorería para la correcta gestión de los pagos 

recaudados y pagados,  permitiendo un orden y control en la empresa, que generen liquidez 

y buena comunicación entre los empleados.  
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2. CAPÍTULO II Plan de mejoramiento 

 

 

2.1. Título: Plan de Mejoramiento: Creación de políticas de recaudo y políticas de tesorería 

en DSG CREATIVE S.A.S. 

 

2.2. Definición del problema. 

 

     2.2.1. Antecedentes del problema. 

 

Precth (2007) citado por Yaritze Perez (p.1, párr. 2) definen la política como: 

           Arte, doctrina u opinión referente a los estados o a los asuntos públicos, en otras 

palabras, el arte o ciencia del gobierno de un grupo humano de cualquier naturaleza, 

ya sea una ciudad, un país o en este caso específico, de una organización u empresa. 

Siguiendo con esta definición la política es el ejercicio del poder que busca un fin 

trascendente, ya que promueve la participación ciudadana y que posee la capacidad 

de distribuir y ejecutar el poder según sea necesario para promover el bien común, 

de igual manera este principio aplica a las empresas, donde las políticas buscan por 

medio de directrices orientar la acción de las estrategias para el logro de los 

objetivos, donde se busca la toma de decisiones participativa, donde cada una de las 

áreas funcionales contribuya con los procesos de planificación y consecución de los 

objetivos, aportando ideas y sugerencias sobre nuevas formas de hacer las cosas, 

todos orientados hacia las perspectivas de satisfacción del cliente.  
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"Las políticas son planteamientos generales o maneras de comprender que guían o 

canalizan el pensamiento y la acción en la toma de decisiones de todos los miembros de la 

organización". (Koontz y O-Donell, 1972). 

 

Corporación Universitaria Minuto de Dios (2018) define el recaudo de cartera como: 

           Un conjunto de actividades administrativas y financieras que buscan la mejor 

manera de obtener rentabilidad y es por ello que es considera una de las bases más 

importantes en el éxito de las empresas, lo anterior debido a que cuando una entidad 

realiza la venta o presta un servicio por el cual obtiene ganancias, debe establecer 

ciertas políticas de recaudo del dinero con el fin de que el efectivo tenga una 

rotación estable y que el dinero que se maneje por medio de plazos ingrese lo más 

pronto posible a la entidad; esto permite que la organización pueda realizar 

inversiones a corto, mediano y largo plazo. Por otra parte se debe contemplar que 

una entidad requiere mantener a su disponibilidad el efectivo que le permita cubrir 

su producción, cubrir los gastos fijos y aun así poder determinar una parte para 

inversiones futuras. Es decir que el flujo de caja va muy de la mano a la gestión de 

cartera de una empresa, ya que por medio de este informe es posible validar el 

movimiento al detalle del efectivo de la empresa y así tener mayor claridad de las 

decisiones financieras, comerciales e incluso administrativas, las cuales son 

conocidas como acciones gerenciales sobre los valores recibidos producto de las 

ventas que percibe la entidad. (p. 2). 

 

La gestión de tesorería, se suele contemplar como la gestión de liquidez inmediata, 

entendiéndose ésta como saldo en caja y en las entidades financieras. (Lopez y Soriano, 

2014). 
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La optimización en la gestión del circulante se basa en el concepto de “tesorería 

cero”. En definitiva, gestionar las fuentes de financiación necesarias en cuantía y coste 

mínimo, la gestión de cobros y pagos, y la gestión de los excedentes monetarios, de forma 

que los flujos de ingresos y salidas coincidan en sus rotaciones, lo más exactamente 

posible. (Santandreu, 2004). 

 

DSG CREATIVE es una compañía relativamente nueva, lleva 4 años operando en el 

mercado, lo cual ha desembocado una serie de falencias que hasta el día de hoy siguen 

afectando la compañía. La falta de experiencia y conocimiento sobre el tema de políticas y 

recaudo lo han llevado a cometer algunos errores que pueden poner en riesgo el bienestar 

financiero de la empresa.  

 

En la compañía no han existido políticas de recaudo ni de tesorería que sustenten los 

trabajos realizados. El tratamiento que se le ha brindado al tema ha sido complejo, en el 

recaudo de cartera se ha optado por realizar los respectivos cobros antes del vencimiento de 

las facturas, pero algunos clientes no respetan los plazos de pago acordados, ocasionando 

retrasos en el flujo de efectivo para poder operar correctamente en la empresa. Se presentan 

varias dificultades en el recaudo de cartera debido a que no existen políticas que garanticen 

un orden y control sobre los procesos. 

 

En cuanto a los pagos a proveedores se ha optado por pagar únicamente cuando se 

cuente con flujo de efectivo, sin ninguna política de tesorería que soporte la forma de 

trabajo de los empleados, causando un alto endeudamiento y desorganización en el flujo de 

dinero de la empresa.  
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Los responsables del tratamiento a las políticas de recaudo y tesorería en DSG 

CREATIVE han sido los dos jefes de tesorería, que al mismo tiempo son los dos dueños de 

la compañía. 

 

2.2.2. Formulación. 

 

En DSG CREATIVE se presentan  deficiencias  en las políticas de recaudo y de 

tesorería debido a que no se cuenta con ninguna política establecida; es por esto que 

algunos clientes no respetan los plazos de pago acordados y  el tiempo para el recaudo en 

algunas ocasiones es triplicado. En cuanto al pago de proveedores el dinero que ingresa es 

destinado a los pagos más necesarios, sin tener un buen manejo del flujo de efectivo, 

generando un crecimiento en el endeudamiento y poco orden en los pagos, por estas 

razones, ¿Cómo se le  podría orientar a la empresa DSG CREATIVE para que reduzca las 

falencias y faltantes en los métodos de recaudo de cartera y de tesorería y al mismo tiempo 

ajusten el buen funcionamiento y control de los procesos y el crecimiento de la compañía?  

 

2.2.3. Descripción. 

 

En DSG CREATIVE se presenta una falta de orden y planificación en la 

estructuración de las políticas de recaudo y tesorería debido a que aún no han sido 

implementadas. Esto genera una serie de falencias en cuanto a la recuperación de las 

cuentas por cobrar, que a su vez afectan el flujo de efectivo de la compañía que es utilizado 

para atender a los pagos a proveedores, a terceros, a trabajadores y a bancos.  

El hecho de no contar con una política establecida que regule el correcto 

funcionamiento de los procesos y metodologías implementadas en dichas áreas genera una 

alteración y desorganización en la compañía, se presentan deficiencias en cuanto al orden y 

regulación de las técnicas utilizadas por parte del área de cartera y de tesorería.   
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 Se ha evidenciado que no se cumplen los plazos de pago en clientes y proveedores, 

tampoco existen topes máximos para el endeudamiento en ambos casos, no hay buena 

distribución del dinero para atender las obligaciones con los proveedores, no se generan los 

anticipos acordados con los clientes, se entregan productos y servicios sin tener en cuenta la 

morosidad de los clientes y no se cuenta con ninguna normatividad que regule los procesos 

anteriormente mencionados. 

 

2.3. Justificación. 

En DSG CREATIVE es necesario crear políticas de recaudo y de tesorería que 

soporten los procesos con normas estipuladas que regulen las metodologías  implementadas 

para el recaudo de cartera y pago a proveedores.  Es importante que en la compañía se 

establezca un orden y control sobre todos los procedimientos que se llevan a cabo 

actualmente en dichas áreas.   

 

Lo anterior hace que este  proyecto sea fundamental para la compañía, debido a que 

proporcionará un control y regulación a los procesos que actualmente se encuentran con 

falencias, permitiendo un excelente manejo del dinero cobrado y pagado. El control de los 

procesos permite a DSG disminuir el margen de error que se incurre actualmente en la 

compañía, proporcionando eficiencia, eficacia y efectividad en dichos procesos.  

 

Al ser una compañía que cuente con unas políticas de recaudo y tesorería 

establecidas permitirá tener una imagen de rigurosidad y seriedad antes los clientes y 

proveedores. 
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También el estudiante practicante con este trabajo adquirirá experiencia laboral y 

conocimiento en el ámbito de administración financiera, los cuales aportarán para su 

crecimiento profesional.  

 

En cuanto al entorno la ejecución de dicho proyecto permitirá el avance de la 

compañía, aumentará las vacantes para laborar en ella, y se incrementará los compromisos, 

pedidos y trabajos.   

 

2.4. Objetivos. 

 

2.4.1. Objetivo general. 

Crear las políticas para el proceso  de recaudo y políticas para el proceso de 

tesorería en DSG CREATIVE. 

 

2.4.2. Objetivos específicos. 

2.4.2.1. Analizar los procesos actuales en los departamentos de Cartera y Tesorería. 

 

2.4.2.2. Identificar las fallas actuales en el recaudo de cartera y pago a proveedores.  

 

2.4.2.3. Estructurar las políticas para el proceso de recaudo y para el proceso de tesorería de 

la compañía. 
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2.5. Marco de referencia. 

 

Este marco se describe a partir de tres elementos que se explican a continuación: 

 

2.5.1. Marco teórico. 

La implementación de  políticas en una organización según Aguillar y Porrua (2000): 

            Abarca aquellas acciones efectuadas por individuos (o grupos) públicos y privados, 

con miras a la realización de objetivos previamente decididos. A estas acciones 

pertenecen tanto los esfuerzos momentáneos por traducir las decisiones en 

propuestas operativas, como los esfuerzos prolongados para realizar los cambios, 

grandes y pequeños, ordenados por las decisiones políticas. (p. 3)  

 

Williams (1971) citado en (Aguillar y Porrua, 2000, p. 3, párr. 4) define la implementación 

de políticas: 

            En su forma más general, una investigación sobre la implementación (...) pretende 

establecer si una organización es capaz de conjuntar recursos humanos y materiales 

en una unidad organizativa coherente y si puede motivar a los operadores de manera 

tal, que sean capaces de llevar a cabo los objetivos explícitos de la organización. 

 

Según Pressman y Wildavsky (1973) citado en (Aguillar y Porrua, 2000, p. 3, párr. 5): 

Después de todo, el mundo está lleno de propuestas políticas fallidas. No puede 

terminarse lo que no se ha iniciado. La ausencia de implementación no debería 

atribuirse a un fracaso en el momento del arranque, sino a la incapacidad de seguir 

adelante”. Por lo tanto, el estudio de la implementación examina aquellos factores 

que contribuyen a que se realicen o no los objetivos de la política. 
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Cartera 

Hayes Stephan (1994) Afirma que las cuentas por cobrar: 

            Representan el crédito que concede la empresa a sus clientes, sin más garantías que 

la promesa de pago en un plazo determinado, Cuentas por cobrar a clientes, Cuenta 

del Activo Corriente. Eventualmente parte del crédito concedido podría 

corresponder al Activo a largo plazo, que se encarga de registrar y controlar los 

créditos concedidos a personas naturales o jurídicas, que reciben créditos 

comerciales. Requiere registros auxiliares que controlen de manera individual las 

cuentas pendientes. Son de poco monto las transacciones que en la actividad se 

realizan en efectivo, por lo que puede decirse que la sociedad moderna se basa en 

una considerable medida, en el crédito mutuo entre las diferentes personas que la 

integran. Es fundamental conocer el ordenamiento jurídico y social que garantiza el 

pago de las deudas contraídas y permiten efectuar los reclamos correspondientes, 

cuando las mismas no se satisfacen. (p.20) 

 

(Kester, 1996, p. 85) El autor afirma que “son ingresos que no se han recibido en 

efectivo y suelen estar amparados por recibos o documentos similares que crean el 

compromiso de pago”.  

 

Las cuentas por cobrar son “garantías a favor de la empresa, liquidables dentro del 

ejercicio normal de la misma, y provenientes de sus actividades específicas” (Gómez, 1995, 

p. 21) 

 

Según Aguirre (2011): 
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            Es necesario comparar los costos y los riesgos de la política de crédito con las 

utilidades que se espera habrá de generar, y cuidar al mismo tiempo que se realice 

un proceso de análisis previo a la concesión, para evitar establecer relaciones 

comerciales con clientes que probablemente tendrán dificultades para pagar o que 

inmovilizarán los recursos de la empresa al demorarse en el pago por largo tiempo. 

(p.10) 

 

(Rosa, Granados Palacios, 2002, p. 20) establece que los factores fundamentales para la 

Gestión de Cuentas por Cobrar: 

 Mejorar la política de crédito. 

 

  Acortar el periodo de facturación. 

 

 Reducir errores en facturación. 

 

  Capacitar al personal. 

 

 Trabajar en conjunto con el departamento de Créditos y Cobranzas para mejorar las 

falencias que se presentan. 

 

 

Tesorería 

El autor Andrés De Pablo, Luís Ferrus A., en su libro “Finanzas de Empresa” citado en 

(Mena, 2010, p. 7), establece que la gestión de tesorería consiste:  

            En prever los cobros y pagos que tendrán lugar en la empresa, de tal manera que, 

ante los posibles desfases que se pueden producir entre ambas corrientes, se pueden 

arbitrar soluciones para corregirlos.  
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Otra definición de la gestión de tesorería lo da el autor Marc Navalon, en su libro 

“Cash-management: Gestión de Tesorería” citado en (Mena, 2010, p. 7), quien la define 

como, “La gestión de la liquidez inmediata, constatable en caja o en cuentas con entidades 

de depósito y financiación”. 

 

 Asimismo, el autor José Ramón Valls, en su libro “Fundamentos de la nueva 

gestión de tesorería” citado en (Mena, 2010, p. 7), menciona algunos de los errores 

imperdonables de la gestión de tesorería, tales como:  

“Considerar el banco como un enemigo y no acudir al crédito por considerarlo como 

peligroso.  

Desconocimiento de la capacidad real de endeudamiento y de las fuentes potenciales de 

financiación.  

Tomar decisiones financieras por parte de áreas no financieras y no informar a tesorería de 

decisiones económicas o políticas con repercusión financiera.” 

(Estupiñan, 2015, pág. 108) asegura que los objetivos del Control Interno del ciclo de 

tesorería son de: autorización, procesamiento, clasificación, verificación, evaluación y 

protección física, los cuales pueden sintetizarse en la siguiente forma: 

           Control interno de las transacciones en efectivo: 

            Casi todos los procesos relacionados con el manejo de efectivo son responsabilidad 

del departamento de finanzas bajo la dirección del tesorero: manejar y depositar los 

ingresos en efectivo; firmar cheques; invertir el efectivo ocioso; custodiar el 

efectivo, los valores negociables y otros activos negociables. Además, el 

departamento de finanzas pronostica las necesidades de efectivo y celebra 

convenios financieros a corto y a largo plazo. 
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 En teoría, las funciones de los departamentos de finanzas y de contabilidad 

deberían integrarse de modo que brinde la seguridad de que:  

 Todo el efectivo que debería haberse recibido se recibió realmente, se registró con 

precisión  

 Los desembolsos de efectivo se efectuaron solo para los fines autorizados y se 

registraron correctamente.  

 Se mantienen los saldos de efectivo en un nivel adecuado, pero no excesivo, para lo 

cual se pronostican los ingresos y los pagos relacionados con las operaciones 

normales. Por tanto, con toda anticipación se conoce la necesidad de obtener 

préstamos o de invertir el exceso de efectivo. (Whittington & Pany, 2004, p. 

337,338). 

 

El control en las organizaciones también ha sido tema frecuente de investigación. 

Para Wilensky (1967) citado en (Aguillar y Porrua, 2000, p. 6, párr. 3) define el control 

como “el problema de lograr que se efectúe el trabajo y el de asegurar el cumplimiento de 

las reglas de la organización”. 

 

Anthony (1965) citado en (Aguillar y Porrua, 2000, p. 6 párr. 3), define el “control 

gerencial” como “el proceso mediante el que los directivos aseguran la obtención de los 

recursos y su uso eficaz y eficiente en favor del cumplimiento de los objetivos de la 

organización”. 

Finalmente Etzioni (1964) citado en (Aguillar y Porrua, 2000, p. 6, párr. 3) define el 

control en las organizaciones como un proceso cuyo propósito es “asegurar que las reglas 

sean obedecidas y las órdenes cumplidas”. 
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Aguilar y Porrua (2000) definen el control en las organizaciones: 

            El control ha sido discutido desta es humanas, democracia, incentivos y 

acatamiento. Para nuestros propósitos, este último concepto es el más útil. El 

acatamiento puede ser visto como un caso especial en el estudio de la 

implementación, generalmente relacionado con la obediencia o desobediencia 

específica a una ley o directriz. Los estudios sobre el proceso mediante el que se 

obtiene o se elude el acatamiento, arrojan luz sobre el problema de la 

implementación de políticas. (p 6, párr. 4) 

 

Mantilla (2005) asegura que uno de los beneficios del control interno: 

            Puede ayudar a una entidad a conseguir sus metas de desempeño y rentabilidad, y 

prevenir la pérdida de recursos. Puede ayudar a asegurar información financiera 

confiable, y a asegurar que la empresa cumpla con las leyes y regulaciones, 

evitando pérdida de reputación y otras consecuencias. En suma, puede ayudar a una 

entidad a cumplir sus metas, evitando peligros no reconocidos y sorpresas a lo largo 

del camino. (p. 7). 

 

 (Barragán, y otros, 2005, p. 141) En toda entidad administrativa el control interno 

de esta debe verse desde el enfoque de las etapas generales del proceso administrativo, 

siendo estos:  

 Planeación. A través del establecimiento de políticas estratégicas, programas, metas, 

etcétera.  

 

 Organización. Desarrollando manuales administrativos y de operaciones.  
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  Integración. El que los recursos humanos alinean un nivel estratégico en la 

organización.  

 

 Dirección. En esta se establece la toma de decisiones y se desarrolla el objetivo 

trazado.  

 

  Control. Este podría considerarse que forma parte integral en todo proceso, sin 

embargo, también la vigilancia juega un papel determinante en la entidad.  

 

2.5.2. Marco legal. 

 

Según la Cámara de Comercio de Medellín para Antioquia (2017) Paso a paso para 

un recaudo de cartera efectivo, la sostenibilidad financiera y la permanencia económica de 

las empresas están basadas en: 

           El buen manejo de los recursos de la organización, donde se debe tener una 

planeación, control  y análisis de los procesos de venta, teniendo en cuenta que la 

eficiencia y efectividad del recaudo de cartera dependen de la liquidez de la 

organización. La gestión de cartera de la organización debe basarse en el recaudo de 

las cuentas por cobrar a clientes, el tiempo que se le va a conceder al cliente para el 

pago de las facturas, información financiera, referencias comerciales y cupos de 

crédito y otras decisiones que aseguren el buen cumplimiento de la gestión.  

Tener políticas de cartera claras y concisas  son un requisito fundamental para una 

correcta gestión de crédito, los cuales deben estar basados en el excelente 

desempeño de los departamentos de venta, mercadeo, administrativa, financiera y 

logísticas, en dichas políticas de cartera se deben definir como mínimo:  

 Políticas de crédito Corporativas. 
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 Plazos de crédito por canal de venta, grupo de clientes o productos. 

 

 Cupos de crédito por cliente. 

 

 Garantías a exigir (Personales y/o reales). 

 

 Documentos a exigir (Pagaré, letras o cheques posfechados). 

 

 Procedimientos y políticas de recaudo (Tiempos, responsabilidades, etc.)   

 

 

            Para administrar el riesgo de crédito de manera eficiente es necesario crear controles 

de análisis y evaluación de los créditos otorgados a los clientes, los cuales son: 

Potencial de ventas del cliente, condiciones del sector, estabilidad y moralidad 

comercial en el mercado, cupos con otros proveedores, historial en las centrales de 

riesgo, capacidad de endeudamiento. 

 

            Para la correcta gestión de las cuentas por cobrar, el departamento de cartera deberá 

solicitar a los clientes como mínimo la siguiente información, las cuales deben ser 

analizadas, evaluadas y posteriormente aceptadas por la compañía:   

 Solicitud de crédito. Concepto comercial y financiero. 

 

 Estados financieros de los últimos 3 años.  

 

 Referencias comerciales y bancarias.  

 

 Autorización de consulta y reportes de centrales de riesgo. 
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 Informe de crédito de centrales de riesgo. 

 

 Pagaré en blanco con carta de instrucciones.  

            Es necesario llevar un control y análisis de los estados de cuenta de los clientes, 

vencimientos de facturas de mayor a menor, procedimientos de pago, situación 

financiera del cliente, topes para el endeudamiento, crecimiento o decrecimiento de 

ventas. 

 

Actividades internas y externas de las áreas gestoras de cartera: 

 Actividades internas: Control y contabilización de los ingresos de cartera de 

la compañía, acceso a los portales bancarios, actualización de los estados de 

cuenta de los clientes morosos, reuniones ejecutivas para la aprobación de 

créditos, presentación  de informes de cartera.  

 

 Actividades Externas: Reconocimiento por parte del gestor de crédito sobre 

todos los aspectos del cliente, donde es necesario tener recursos 

tecnológicos, económicos y humanos para poder desarrollar actividades tales 

como: Visitas a los clientes para un excelente control, comunicación y 

conexión con el tesorero de cada cliente, consulta a centrales de riesgo, estar 

presente en las negociaciones pactadas con los clientes, realizar 

capacitaciones de gestión de cartera.  

 

            Para la eficiencia del recaudo de cartera, el gestor de crédito debe tener 

conocimientos en análisis y evaluación de datos, excelente comunicación con los 

clientes, formación en negociaciones, orientación y ejecución de los objetivos del 

departamento de cartera. Se recomienda que la gestión de crédito, especialmente 
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con clientes vencidos, trabaje en conjunto con el departamento comercial y 

gerencial de la compañía.  

 

 Preparación y planeación: Es necesario tener los estados de cuenta conciliados con 

los clientes, donde no se presente ningún inconveniente en el pago a la compañía, 

establecer los porcentajes de intereses de mora de los clientes, análisis exhaustivo de 

los documentos que deben ser necesarios para el crédito, consultas de historiales a 

las centrales de riesgo, verificar las referencias comerciales presentadas por los 

clientes, definir las estrategias para el recaudo.  

 

 Comunicación y negociación: Cuando se haya finalizado la aceptación del crédito, 

se procede a establecer contacto directo con la persona encargada de los pagos, 

donde se deben tener en cuenta lo siguiente: Verificar los pagos de cada cliente y 

hacerles saber los riesgos en los que pueden incurrir si no realizan los pagos en los 

plazos acordados, consultar el motivo por el cual algún cliente no realizó el pago, 

recordar términos y condiciones, acuerdos, cobros jurídicos.  

 

 Compromisos y seguimiento: Es importante realizar un acta donde se especifiquen 

todos los términos y condiciones que el cliente debe contraer con la organización, 

de tal manera que se deje estipulado por escrito la obligación que tiene el cliente, 

donde se debe tomar una postura estable y segura en caso del no cumplimiento de 

las obligaciones requeridas. 

 

 Cobro prejurídico y jurídico: Por si algún motivo el cliente incumple los 

compromisos acordados se debe notificar primero el cobro prejuridico y 

posteriormente el cobro jurídico, pues así se incrementa el tiempo para que el 

cliente cancele dichas obligaciones, y sea efectivo el proceso de recaudo.  
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 Avaluación y medición: Es necesario que se realicen evaluaciones de desempeño a 

los departamentos de crédito para lograr una correcta gestión de los procesos y 

procedimientos implementados, presentando incentivos por porcentajes de recaudo. 

 

Según la Superintendencia Bancaria de Colombia (2000) Parámetros mínimos de 

administración de riesgos que deberán cumplir las entidades vigiladas para la realización 

de sus operaciones de tesorería:  

            La junta directiva y la alta gerencia son los responsables de garantizar el correcto 

desarrollo de la organización, realizando seguimientos y evaluaciones de los 

procesos de tesorería, estableciendo límites para la toma de riesgos de tesorería.  

            Así mismo, la Junta Directiva y la Alta Gerencia serán las encargadas de aprobar, 

regular y controlar todos los aspectos relacionados con la tesorería, como lo son: 

políticas, estrategias, procedimientos de desarrollo y reglas.   

 

           Las políticas y reglas de tesorería deberán tener como mínimo: 

 El código de conducta y ética del personal de tesorería, teniendo en cuenta 

todas las áreas que lo componen.  

 Las funciones y niveles de responsabilidad de los gerentes.   

 

 Las funciones y responsabilidades de todo el personal de tesorería 

 

 La naturaleza, capacidad y términos legales de las actividades de tesorería. 

 

 Estrategias y técnicas para el desarrollo de la tesorería.  

 

 Los procedimientos para ser evaluados, controlados y analizados. 
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 Los sistemas de control interno. 

 

 La plataforma tecnológica y equipo técnico para el correcto y eficiente 

desarrollo del departamento de tesorería.  

 

 Reportes de control de las áreas involucradas.  

 

           Estas reglas deben ser revisadas, analizadas y aprobadas con el objetivo de atender 

con tiempo los posibles inconvenientes de la entidad y del mercado. Donde todas las 

políticas y manuales deben estipularse.  

            Se recomienda que la junta directiva delegue la responsabilidad de presentar 

informes de seguimiento, controles, análisis de los procedimientos empleados, 

riesgos y demás aspectos necesarios a la hora de la puesta en marcha de los 

procedimientos de tesorería.  

 

            Requisitos y características de la gestión de riesgos: 

            En la organización debe existir un área encargada para la administración de los 

riesgos inherentes a las actividades de tesorería, donde será un área independiente 

del área de tesorería. Deben emplear estrategias y controles para los riesgos de 

crédito y/o contraparte, mercado, liquidez, operacionales y legales. 

 

            Responsabilidades y reportes de control  de riesgos: 

            La junta directiva debe ser informada mensualmente sobre los procesos, alcances, 

niveles de riesgo, y desempeños del área de tesorería. Así mismo, la junta directica 
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debe estar informada sobre los posibles inconvenientes o violaciones a las políticas 

y estrategias internas.  

 

            Las entidades deberán contar con todos los medios necesarios para la excelente 

función y desarrollo de las actividades de tesorería. Los equipos de cómputo y 

actividades informáticas deben estar relacionados con las actividades de dicho 

departamento. 

 

2.5.3. Marco conceptual o términos claves. 

 

 Activo corriente: El activo corriente, también llamado activo circulante o líquido, es 

el activo de una empresa que puede hacerse liquido (convertirse en dinero) en 

menos de doce meses. 

Tomado de: Economipedia, https://economipedia.com/definiciones/activo-

corriente.html 

 

 Créditos comerciales: son montos de dinero en moneda chilena o extranjera que 

otorga el Banco a empresas de diverso tamaño para satisfacer necesidades de capital 

de trabajo, adquisición de bienes, pago de servicios orientados a la operación de la 

misma o para refinanciar pasivos con otras instituciones y proveedores de corto 

plazo y que normalmente es pactado para ser pagado en el corto, mediano plazo y 

en algunas ocasiones en el largo plazo. 

Tomado de: Cliente bancario (2017), 

https://www.clientebancario.cl/clientebancario/educacion-financiera?articulo=que-

son-los-creditos-comerciales 

 

https://economipedia.com/definiciones/liquidez.html
https://economipedia.com/definiciones/activo-corriente.html
https://economipedia.com/definiciones/activo-corriente.html
https://www.clientebancario.cl/clientebancario/educacion-financiera?articulo=que-son-los-creditos-comerciales
https://www.clientebancario.cl/clientebancario/educacion-financiera?articulo=que-son-los-creditos-comerciales


Creación de Políticas de Recaudo y Políticas de Tesorería. 

 

 

 

39 
 

 Ordenamiento jurídico: Este concepto proviene de la integración de las normas en 

un conjunto o sistema de normas e instituciones organizado y coherente, de manera 

que éstas adquieren relevancia por la posición que ocupan en el mismo. Ramón 

SORIANO lo define como «sistema de normas e instituciones jurídicas vigentes en 

un grupo social homogéneo y autónomo», destacando como caracteres del mismo 

la unidad, la plenitud y la coherencia. 

Tomado de: Enciclopedia jurídica, http://www.enciclopedia-

juridica.com/d/ordenamiento-jur%C3%ADdico/ordenamiento-

jur%C3%ADdico.htm 

 

 Concesión administrativa: Negocio jurídico por el cual la Administración cede a 

una persona facultades de uso privativo de una pertenencia del dominio público o la 

gestión de un servicio público en plazo determinado bajo ciertas condiciones 

Tomado de: Economipedia, https://economipedia.com/definiciones/concesion-

administrativa.html 

 

 Liquidez: La liquidez se es la capacidad de un activo de convertirse en dinero en el 

corto plazo sin necesidad de reducir el precio. 

Tomado de: Economipedia, https://economipedia.com/definiciones/liquidez.html 

 

 Cash management: hace referencia al conjunto de medidas organizativas y 

estratégicas que afectan a los flujos monetarios y a los resultados de una compañía 

en materia financiera. Básicamente aborda la optimización de los gastos e ingresos 

referentes a la colocación de excedentes y a la obtención de fondos ajenos, 

reduciendo al máximo los riesgos y proporcionándole a la organización un correcto 

grado de liquidez y endeudamiento. 

Tomado de: Garcia (2018), Economía simple, 

https://www.economiasimple.net/glosario/cash-management 

 

http://www.enciclopedia-juridica.com/d/concepto/concepto.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/integraci%C3%B3n/integraci%C3%B3n.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/posicion/posicion.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/vigente/vigente.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/unidad/unidad.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/ordenamiento-jur%C3%ADdico/ordenamiento-jur%C3%ADdico.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/ordenamiento-jur%C3%ADdico/ordenamiento-jur%C3%ADdico.htm
http://www.enciclopedia-juridica.com/d/ordenamiento-jur%C3%ADdico/ordenamiento-jur%C3%ADdico.htm
https://economipedia.com/definiciones/concesion-administrativa.html
https://economipedia.com/definiciones/concesion-administrativa.html
https://economipedia.com/definiciones/liquidez.html
https://www.economiasimple.net/glosario/cash-management
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 Financiación: es la aportación de dinero que una empresa o persona física realiza y 

que se necesita para poder llevar a cabo una actividad o proyecto, como puede ser el 

desarrollo de un negocio propio o la ampliación de uno ya existente. 

Tomado de: García, 2017, Economía simple, 

https://www.economiasimple.net/glosario/financiacion 

 

 

2.6. Diseño metodológico y cronograma de actividades. 

 

2.6.1. Diseño metodológico. 

 

Plan de Mejoramiento: Creación de políticas de Recaudo de Cartera y políticas de 

Tesorería. 

 

2.6.1.1. Políticas de recaudo de cartera. 

 

Procedimiento para solicitud de crédito:  

 

Paso 1. Todo cliente nuevo que requiera crédito igual o superior a 1 mes con DSG 

CREATIVE S.A.S deberá diligenciar el siguiente formato: 

 

 

 

 

https://www.economiasimple.net/glosario/financiacion
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FORMATO DE CREACIÓN DE 

CLIENTES   

  

  Fecha:       

INFORMACIÓN GENERAL 

Nombre o Razón Social:  Nit o C.C:  

Nombre Establecimiento: Actividad económica:  

Dirección:  Ciudad: 

Correo electrónico:  Teléfono:  

Régimen tributario:          Común                   Simplificado                    Gran contribuyente 

Retenciones:           En la fuente               IVA               ICA                   Tarifa:                          Exento 

CONTACTOS 

Representante Legal:  Identificación C.C:  

Dirección:  Fecha Nacimiento:  

Ciudad/Departamento:  Celular:  

Correo electrónico:  Teléfono:  

Contacto 1 

Nombre: 

Identificación: 

Parentesco/Cargo: 

Celular: 

Correo electrónico: 

REFERENCIAS COMERCIALES 

PROVEEDOR TELÉFONO CORREO 

      

      

REFERENCIAS PERSONALES 

NOMBRE COMPLETO OCUPACIÓN TELÉFONO 

      

      

REFERENCIAS BANCARIAS 

BANCO No. CUENTA SUCURSAL 

      

      

 

DIRECCIONES PARA ENTREGA DE MERCANCÍAS 

DIRECCIÓN COMPLETA TELÉFONO RESPONSABLE 
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Local arrendado o propio:        Sí              No 

Arrendador:  

Teléfono: 

Facebook:                                                                                        Instagram: 

Familiar que podamos contactar en casa de no hallarlo directamente a usted: 

Nombre: Celular: 

  

Firma del Representante legal 

    

 Cédula No.  

 

HUELLA 

 

Ilustración C. Formato de Creación de clientes. 

Fuente: Información tomada por parte del Departamento administrativo - DSG CREATIVE 

 

Paso 2. El cliente debe diligenciar el siguiente Pagaré y  Carta de Instrucciones: 

PARA SOLICITUD DE CRÉDITO 

DOCUMENTOS ANEXOS  

Fotocopia RUT Certificado cámara comercio no mayor a 30 días 

Fotocopia cédula Representante Legal 

 

Extractos de los últimos 3 meses y Estados              

Financieros del último periodo. 

DECLARACIÓN VOLUNTARIA DE ORIGEN DE INGRESOS Y AUTORIZACIÓN 

DE TRATAMIENTO DE DATOS 

Obrando de manera voluntaria declaro que mis ingresos, provienen de mi actividad 

comercial desarrollada a través del establecimiento                                                              y 

que los ingresos que entregue a DSG CREATIVE S.A.S, en pago de facturas de venta no 

provienen de ninguna actividad ilícita de las contempladas en el código penal Colombiano, 

o en cualquier forma que la modifique o adiciones, Yo (Nosotros), titular (es) de las cedulas 

de ciudadanía anotada al final de esta solicitud, autorizo (autorizamos) a DSG CREATIVE 

S.A.S para obtener de fuentes autorizadas, información y referencias relativas a mi 
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(nuestro) comportamiento comercial y crediticio, hábitos de pago, manejo de mis (nuestras) 

obligaciones en general, y para consultar en cualquier momento con la Asociación Bancaria 

mi (nuestro) endeudamiento con el sistema Financiero.                                                                      

Autorizo (autorizamos) irrevocablemente a DSG CREATIVE S.A.S para que reporte mi 

(nuestro) endeudamiento a las plataformas financieras de Colombia, Covinoc, FENALCO 

(Pro crédito), Data crédito o cualquier otra entidad que con el mismo fin se establezca en el 

futuro y para que en caso de incumplimiento o venta de cartera, incluya en los archivos de 

deudores morosos o con referencias negativas llevados por dichas entidades mi (nuestros) 

nombre (s) y documento (s) de identificación.                                                                                                      

Exonero (exoneramos) de toda responsabilidad a DSG CREATIVE S.A.S  y a la entidad 

propietaria del archivo en que se registre la información, de los perjuicios que yo (nosotros) 

pueda (podamos) sufrir a consecuencia de dicho registro.                                                                                                          

Autorizo (Autorizamos) a DSG CREATIVE S.A.S a destruir la documentación presentada 

en caso de ser negada la presente solicitud. Declaro (declaramos) que he (hemos) leído, 

entendido y aceptado el contenido de la presente solicitud de crédito.  Autorizamos a DSG                                                         

CREATIVE S.A.S para que trate nuestra información personal de acuerdo a la política de 

protección y tratamiento de datos personales que ésta ha implementado conforme lo 

previsto en la Ley 1581 de 2012 y su Decreto reglamentario para lo cual DSG CREATIVE 

S.A.S ha tomado las medidas técnicas y administrativas necesarias para proteger la 

información autorizada para su tratamiento mediante el presente documento. La presente 

autorización se extiende para el tratamiento de datos y su uso.                                                                                                                                                   

Se entiende que la persona que firma esta solicitud está autorizada previamente por la 

empresa con su debido sello y todas las implicaciones que este documento representa. 

 

 

                                                                                                                                                                                     
Firma Legible del Representante Legal                Firma legible del Codeudor                                                                                                                                                                                 

Cédula No.                                                                  Cédula No.                               
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PAGARÉ CUPO DE CRÉDITO  

Valor $            

Plazo     

 

Yo (Nosotros)                                                                                            declaro 

(declaramos) que debo o (debemos) y me (nos) obligo (obligamos) a pagar 

incondicionalmente, a el capital junto con los intereses sobre los saldos insólitos a mi 

(nuestro) cargo, que asciendan a la suma de                    ($                                                             

) M/Cte. En caso de mora, pagaré (pagaremos) intereses a la tasa anual efectiva más alta 

permitida por la Ley sobre la totalidad del saldo insoluto, sin perjuicio de que inicie las 

acciones que la Ley consagra a su favor. Reconozco (reconocemos) de antemano el derecho 

que asiste al dar por extinguido e insubsistente todos y cada uno de los plazos faltantes de 

obligaciones a su favor y a mí (nuestro) cargo y por tanto de exigir  el pago total e 

inmediato de dichas obligaciones, sus intereses y los gastos ocasionados por la cobranza, si 

incurriere (incurriéramos) en alguno de los siguientes eventos:  

a) Me (nos) encuentre (encontremos) en mora en el pago de cualquier obligación que tenga 

(tengamos) conjunta o separadamente a favor de 

 b) Si fuere (fuéramos) demandado (s) judicialmente o se me (nos) embarguen bienes por 

personas naturales o jurídicas distintas de   

c) Si a juicio de                                     he (hemos) dado un mal manejo a cualquier crédito 

que personas me (nos) hubiere asignado. Expresamente declaro (declaramos) excusada la 

Presentación para el pago, el aviso de rechazo y el protesto. En caso de cobro judicial o 

extrajudicial serán de mi (nuestra) cuenta y gasto de cobranza. 

Los derechos Fiscales que cause este Pagaré serán a mi (nuestro) cargo.                                                   

Para constancia se firma en                                a los                                      (       )  días del 

mes de                                  del año  

 

 

                                                                                                                                                                                                 

Firma del Represente Legal                                            Firma del Codeudor 

Cédula No.                                                              Cédula No.        

                                                        Huella                                                                  Huella                
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Ilustración D.  Pagaré. 

Fuente: Información tomada por parte del Departamento administrativo - DSG CREATIVE 

 

CARTA DE INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL PAGARÉ EN BLANCO 

 

Ciudad                                      Fecha  

Señores                                     

Por medio de la presente y de conformidad con lo establecido en el artículo 622 del Código 

de Comercio, me (nos) permito (permitimos) autorizarlos en forma permanente e 

irrevocable, para que de modo expreso procedan llenar el Pagaré a la Orden, otorgado a su 

favor, completándolo en los espacios dejados en blanco, correspondiente a la fecha de 

vencimiento y cuantía (capital, comisiones, costos y todos los demás conceptos 

relacionados con las obligaciones correspondientes e intereses), igualmente si llegara 

(llegáramos) a constituirnos en mora por el pago de la totalidad o parte de una o más 

obligaciones a mi (nuestro) cargo a favor  de                                                     , podrá  exigir 

de inmediato cancelación de todas las obligaciones de las cuales sea (seamos) deudor (es) 

aun cuando por razón de los plazos previamente acordados o se encuentran vencidas, ya 

que por la anterior circunstancia todas y cada una de las mismas se entienden exigibles de 

inmediato, cuyos valores se incluirán en el citado Pagaré. También queda facultado                                      

para proceder en forma idéntica a la anterior, en caso de que cualquiera de los que 

suscribimos este documento resulte embargado por un tercero o por el mismo                                     

o sea declarado en quiebra, llamado a Concordato o Concurso de Acreedores. El pagaré 

podrá ser llenado sin previo aviso, de acuerdo con las siguientes instrucciones:  

a) La cuantía será igual al monto de todas las sumas, que por cualquier concepto le esté 

(estamos) debiendo a                                      el día que sea llenado, incluyendo en dicha 

cuantía el valor de aquellas obligaciones, que se declaren de plazo vencido como 

anteriormente se autorizó.  

b) La fecha de vencimiento será la del día en que el título valor sea llenado o la del día 

siguiente. 

c) En materia de intereses se observaran para su cálculo y liquidación las siguientes pautas        

 1.  Los intereses de mora serán los máximos legalmente autorizados para la (s) obligación 

(es), asumida (s), por mí (nosotros9 frente a   

 2. Si al momento de ser llenado el Pagaré se han causado interés sobre la (s) obligación 

(es), estos se incurrirán dentro de la cuantía total, sin perjuicio de lo señalado en el número 

5 de este literal.                                                                                                                                                       
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3. En caso de que por mi (nuestro) incumplimiento optaré por declarar vencido el plazo 

pactado y hacer exigible de inmediato la cancelación de toda (s) la (s) obligación (es) a mi 

(nuestro) cargo, está facultado para cobrarme (cobrarnos) los intereses de mora sobre el 

saldo insoluto del capital adeudado a la tasa señalada en el numeral 1 de este literal, desde 

el momento en que se haga exigible y hasta su pago total. 

4. Si por el contrario decidiese a pesar de mi (nuestro) incumplimiento no declarar de plazo 

vencido el saldo de mi (nuestra) obligación (es), podrá exigirme (exigirnos) intereses 

moratorios a la tasa señalada en el número 1 de este literal, sobre la cuota (o cuotas) de 

capital vencidas desde su exigibilidad, hasta su pago total.                                                  

5. En ningún caso procederá a liquidar intereses sobre los intereses causados y no pagados. 

Lo aquí previsto no impedirá que  pueda beneficiarse de las previsiones de las contenidas 

en el artículo 886 del Código de Comercio. El Pagaré así llenado será exigible 

inmediatamente, y prestará mérito ejecutivo sin formalidad adicional alguna.  

 

 

 

 

                                                                                   

Firma del Representante                                             Firma del Codeudor  

Legal 

Cédula No.                                                                    Cédula No.                                                                                                                       

                                                           Huella                                                                  Huella                                    

Ilustración E. Carta de Instrucciones.  

Fuente: Información tomada por parte del Departamento administrativo - DSG CREATIVE 

 

Nota a tener en cuenta: Todo cliente que incumpla el acuerdo de pago pactado y 

estipulado en la Factura de venta, sobrepasando los 60 días, pasará de forma inmediata a 

cartera prejurídica, si pasados 90 días la factura aún no se cancela pasan directamente a 

cobro jurídico.  
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 DSG CREATIVE S.A.S ofrece a los clientes 2 planes de pago: 

Plan contado: El cliente dispone de 8 días para pagar la factura. 

Plan 30 días: El cliente dispone de 30 días para pagar la factura. 

 

 Adicional al “Formato de creación de clientes” y al “Pagaré y Carta de Instrucciones”, 

los clientes que soliciten crédito con DSG CREATIVE deben anexar la siguiente 

documentación:  

Para personas Naturales: Fotocopia de la cédula de ciudadanía, 3 cartas de referencias 

comerciales, Historial crediticio en Datacrédito. 

Para personas Jurídicas: Fotocopia del RUT, fotocopia de la cédula de ciudadanía del 

representante legal, Estados Financieros del último corte, extractos bancarios de los 

últimos 3 meses, Certificado Cámara de Comercio, Historial crediticio en Datacrédito y 

CIFIN. 

 

 El cliente que incumpla los pagos establecidos se le cobrará intereses por tal concepto a 

la tasa máxima autorizada por la Ley para operaciones entre  comerciantes, certificada 

por la Superintendencia Financiera. 

 

 Se debe llamar al cliente como recordatorio y compromiso de pago una semana antes 

del vencimiento de la factura, si por alguna razón el cliente no cumple el acuerdo de 

pago, se debe volver a llamar para solicitar nuevamente la cancelación de la factura. Si 

continua con la mora, se procede al respectivo cobro prejurídico, y si definitivamente 

no cancela la(s) factura(s) se hace cobro jurídico.  

 

 Antes de realizar el respectivo cobro prejurídico, se debe enviar una carta al cliente 

moroso informando sobre el incumplimiento de pago y se deja estipulado las 

consecuencias que tendrá por no pagar a tiempo la factura, como es el cobro prejurídico 

y el cobro jurídico.  
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 Todo cliente que pase por el procedimiento de cobro prejurídico y jurídico perderá el 

derecho de crédito que tiene con DSG CREATIVE durante 3 meses. Una vez pasado 

este tiempo de amonestación, si el cliente quiere recuperarlo, debe enviar de nuevo la 

documentación solicitada por la compañía para ser estudiada una vez más y definir si es 

aprobado o no el crédito.  

 

 Todo trabajo que se realice con pago de contado (8 días), deberá realizar un anticipo del 

50%. 

 

 Si el cliente no realiza el anticipo del 50% en el Plan de Contado, no se puede entregar 

el trabajo.  

 

 A todos los clientes se les debe realizar un estudio de los trabajos que han realizado con 

la empresa y cómo ha sido su cumplimiento para los pagos, dependiendo de dicho 

análisis se establece un tope máximo de crédito.  

 

 Si un cliente se encuentra en morosidad con DSG CREATIVE no se  le entregan más 

productos o servicios hasta que se dispongan a pagar el monto adeudado.  

 

2.6.1.2. Políticas de Tesorería. 

 

Procedimiento: 

 DSG CREATIVE debe contar con una cuenta bancaria únicamente para 

proveedores, la cual será alimentada por el 30% de las ventas de contado y un 5% 

de la Fiducuenta. También debe tener una cuenta única para la operación de la 

compañía.  
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 Tener identificadas las fechas máximas que aparecen en las facturas de los 

proveedores. 

 

 Ordenar en un archivo de Excel separado mes a mes las facturas de acuerdo con la 

fecha de vencimiento más cercana.  

 

 Realizar un programa de pago semanal donde se exprese un listado definitivo de 

todos los proveedores que se encuentran pendientes por pagar, con las fechas de 

vencimiento, número de factura y monto a pagar.  

 

 En el caso de que no se pueda pagar alguna factura, se debe llamar al Proveedor 

respectivo y proponerle una nueva fecha de pago.  

 

 Los pagos a Proveedores se realizarán los días martes y jueves, sólo en casos 

excepcionales se realizarán pagos en los demás días.  

 

 El software contable de la compañía debe identificar tanto las transacciones por 

recaudo como el pago a Proveedores.  

 Establecer un tope máximo de endeudamiento con los proveedores, dependiendo de 

la cantidad de trabajos que DSG requiera con ellos.  

 

 Cuando un cliente que posee crédito en la compañía pague alguna factura, se debe 

depositar el dinero del costo al Proveedor.  
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2.6.2. Cronograma de actividades. 

 

ACTIVIDADES 
SEMANA 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

Inducción                                   

Explicación sobre 

metodologías de clase X                                 

Toma de datos X                                 

Primera orientación del Plan 

de Mejoramiento   X                               

Realización del 

diagnostico     
    

                          

Asesoría individual con la 

docente     
X   

                          

Orientación: "Guía para la 

elaboración del diagnóstico"     
X   

                          

Entrega de informe de 

inducción     
  X 

                          

Análisis y corrección del 

diagnóstico         
  

                        

Entrega del diagnóstico         X                         

Entrega de correcciones por 

parte de la docente.         
X 

                        

Elaboración del proyecto                                   

Asesoría individual con la 

docente           X X X                   

Creación del título del 

proyecto           X                       

Elaboración de la definición 

donde el problema, donde se 

plasman los antecedentes 

del proyecto, la formulación 

y descripción.           X X 

          

          

Elaboración de la 

justificación donde se 

especifica la importancia de 

realizar el proyecto.             X                     

Plantear los objetivos del 

proyecto             X                     
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Realizar el marco teórico 

del proyecto                X                   

Primera visita por parte de 

la docente al centro de 

trabajo               X                   

Creación de las políticas                                   

Asesoría individual con la 

docente                 X     X           

Analizar los procesos 

actualmente implementados 

en los departamentos de 

cartera y tesorería.                 X                 

Investigar cuales son las 

políticas de recaudo y 

tesorería de otras 

compañías.                   X X             

Determinar las fallas 

actuales en el recaudo de 

cartera y pago a 

proveedores.                     X             

Entrega de avance de 

creación de políticas                        X           

Evaluación del plan de 

mejoramiento                                   

Asesoría individual con la 

docente                         X         

Correcciones de las políticas 

creadas.                         X X       

Entrega de Proyecto 

completo                            X       

Entrega de articulo 

académico                             X     

Segunda visita por parte de 

la docente al centro de 

trabajo                               X   

Entrega de informe final                               X   

Exposición sobre el Trabajo 

de grado                                 X 

Socialización con los 

dueños de la compañía                                 X 
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Ilustración F. Cronograma de actividades del proyecto.  

Fuente: Elaboración propia de acuerdo con la información suministrada por el Plan de 

Trabajo del Asesor de Práctica. 

 

2.7. Materiales y recursos. 

2.7.1. Físicos. Computador con acceso a internet, un teléfono, software contable, 

impresora, hojas para imprimir.  

2.7.2. Financieros. No se requirieron recursos financieros para la realización del proyecto. 

2.7.3. Humanos. Gerente General, Gerente Comercial, Jefe de Cartera, Jefe de Tesorería y 

estudiante de práctica. 

2.7.4 Intelectuales. Conocimientos sobre los temas de cartera, tesorería y administración.  

 

 

3. CAPÍTULO III Informe final sobre la evaluación del impacto del proyecto 

 

 

3.1. Alcance de los objetivos planteados en el proyecto. 

 

Los objetivos planteados en el proyecto fueron alcanzados satisfactoriamente, se 

crearon las  políticas de recaudo y políticas de tesorería de la empresa DSG CREATIVE 

S.A.S, mediante análisis e interpretación de los procesos actuales que se llevaban a cabo en 

la compañía, identificando las fallas de cada departamento involucrado con sus respectivas 

soluciones.  
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La proyección esperada sobre los objetivos fue positiva y creciente, se estructuraron 

las políticas de tesorería y políticas de recaudo de cartera, necesarias para el correcto 

funcionamiento de todas las metodologías y procesos que se encontraban con falencias en 

dichas áreas.   

 

3.2. Actividades realizadas. 

 

Durante la ejecución del proyecto se realizaron asesorías de forma individual y 

grupal con la docente, consultas sobre las políticas de recaudo de cartera y políticas de 

tesorería de empresas pares, investigaciones vía internet sobre temas específicos de cartera 

y tesorería, incluyendo en estas temas como: Marco de referencia del proyecto y marco 

legal, antecedentes de las políticas, entre otros. También, se realizaron consultas sobre los 

estados financieros de la compañía, principalmente en las cuentas del activo (cuentas  por 

cobrar a clientes, flujo de efectivo) y las cuentas del pasivo (cuentas por pagar a 

proveedores y otras obligaciones financieras), ejecutando sus respectivos análisis y así 

proceder a identificar las falencias y posteriormente las soluciones. Así mismo, se 

efectuaron consultas de los datos de la compañía para realizar el Diagnóstico. 

 

 

3.3. Dificultades encontradas en la ejecución del proyecto y de qué forma fueron 

superadas. 

 

La principal dificultad encontrada fue el tiempo para la ejecución del proyecto, 

existían otras responsabilidades que debían ser realizadas de inmediato como por ejemplo: 

Cumplir con las funciones en el trabajo y otros compromisos en otras asignaturas en el 

Tecnológico de Antioquia. Esta dificultad fue superada realizando un cronograma de 

actividades, administrando bien el tiempo y utilizando los espacios de tiempo libre.  
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Otra dificultad encontrada fue la consulta y entrega de información de políticas de 

recaudo de cartera y políticas de tesorería por parte de las empresas pares, debido a que la 

mayoría de compañías fueron reservadas y no permitieron su divulgación. Esta dificultad 

no pudo ser superada, pero sí pudo ser reemplazada; gracias a la asesoría brindada por la 

docente se pudo identificar políticas de recaudo y políticas de tesorería esenciales para 

minimizar las falencias encontradas en la organización con respeto a este tema. 

 

3.4. Conclusiones. 

 

3.4.1. No contar con políticas de recaudo y políticas de tesorería en DSG CREATIVE 

S.A.S lo ha llevado a cometer equivocaciones en la gestión de cartera y tesorería, 

preocupándose por brindar soluciones a corto plazo pero no a largo plazo, generando el 

aumento de la cartera y el endeudamiento con los proveedores.   

 

3.4.2. La implementación y ejecución de políticas son indispensables para el buen 

funcionamiento de la empresa, a través de éstas se puede tener un mayor control sobre 

todos los procedimientos en las áreas de cartera y tesorería.  

 

3.4.3. Las políticas son fundamentales e importantes para el alcance de los objetivos de la 

organización, por medio de órdenes enviadas por la Junta Directiva permiten encaminarse 

hacia el logro de los objetivos, mediante estrategias y análisis de las tomas de decisiones, 

donde cada una de las áreas involucradas se oriente hacia la planificación y análisis de los 

procesos, ayudando a crear, modificar e innovar todos aquellos procesos que estén 

afectando de forma directa o indirecta a la organización.  

 

3.4.4. El procedimiento para el recaudo de cartera debe estar estipulado bajo normas que 

sustenten y aseguren la efectividad de las metodologías implementadas, minimizando el 

riesgo en el que se puede incurrir si un cliente no llegase a pagar alguna (s) factura (s).  
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3.4.5. El procedimiento para pagos a proveedores y a otros acreedores debe contar con 

reglas que orienten a las personas encargadas de realizar la gestión de manera adecuada, 

haciendo buen uso del dinero y así poder cumplir con todas las obligaciones exigidas en los 

momentos requeridos.  

 

3.4.6. Generar políticas de recaudo de cartera y políticas de tesorería le proporciona a la 

organización un mayor control sobre los procesos, orden, planificaciones y estrategias a 

priori acerca de los posibles inconvenientes que se puedan presentar.  

 

3.5. Recomendaciones. 

 

3.5.1. Cumplir las políticas de recaudo de cartera y de tesorería definidas en el Plan de 

Mejoramiento para lograr la correcta gestión de las cuentas por pagar y las cuentas por 

cobrar. 

 

3.5.2. Regular y verificar el desempeño de los empleados involucrados en las áreas de 

Tesorería y de Cartera, siguiendo todos y cada uno de los lineamientos para alcanzar los 

objetivos económicos y financieros de la organización.   
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5. Anexos 

 

Anexo A. Formato sobre Facturas pendientes por pagar.  
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Anexo B. Formato sobre Cuentas por cobrar.  

 


