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Resumen

La sistematizacion de la practica profesional se desarrollé en Agencia Inmobiliaria Colombia
Ltda., ubicada en Ibagué, dedicada a la venta, arrendamiento y administracidon de inmuebles, durante la
practica se identificaron errores al conciliar el banco y realizar la gestién de cartera, retrasos y datos
poco precisos afectando la comunicacidn con los clientes. El objetivo de la sistematizacién fue optimizar
los procesos en el drea de conciliacién bancaria y cartera, describiendo el estado de carteray la
comunicacion con los clientes, disefiando unas plantillas en Excel que facilitaron el proceso de
conciliacion bancaria y socializacidn de las plantillas con el drea administrativa y gerencia. La
sistematizacidén se desarrollé desde un enfoque mixto desde febrero a mayo de 2025 con una intensidad
de 112 horas, desde el enfoque cualitativo se aplicé la técnica observacidn participante la cual permitié
la comprension de la problematica desde el lugar de trabajo y el enfoque cuantitativo se aplico la
técnica de revision documental como extractos bancarios, comprobantes de pago y reportes de cartera,
la poblacién objeto de estudio el equipo del area administrativa y la muestra fue no probabilistica por
conveniencia. Las plantillas aportaron en un 60 % en la disminucién de errores en la conciliacion
bancaria, mejorando la comunicacidn con los clientes minimizando en un 80% las quejas, reduciendo el
tiempo en gestion de cartera a 2 horas por dia. La sistematizacién genera un aporte practico dentro de
la empresa y sirve como guia para mipymes que enfrenten desafios similares dado sus limitaciones
tecnoldgicas y humanas, la implementacién de las plantillas mejord la precisidn en la conciliacion
bancaria, optimizacidn del tiempo en gestidn de cartera .Donde se adquirié conocimientos practicos en
el desarrollo del area administrativa, mejorando habilidades, brindando soluciones a la problematica
permitiendo fortalecer el aprendizaje y la observacidn critica. Las plantillas permitieron transformar una
tarea repetitiva en un proceso mas eficiente, claro y aplicable a otras dreas permitiendo una

organizacién lo cual asegura la permanencia en el mercado.

Palabras clave: Conciliacion bancaria, gestion de cartera, procesos, herramientas
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Abstract

The systematization of professional practice was developed at Agencia Inmobiliaria Colombia
Ltda., located in Ibagué, a company dedicated to the sale, rental, and management of properties. During
the internship, errors were identified in bank reconciliation and portfolio management, including delays
and inaccurate data, which negatively impacted communication with clients. The objective of the
systematization was to optimize processes in the areas of bank reconciliation and portfolio
management, describing the status of the portfolio and communication with clients, designing Excel
templates that facilitated the bank reconciliation process, and sharing these templates with the
administrative and management teams. The systematization was developed using a mixed-methods
approach from February to May 2025, with an intensity of 112 hours. The qualitative approach
employed participant observation, which allowed for understanding the problem from the workplace.
The quantitative approach utilized document review techniques, including bank statements, payment
receipts, and portfolio reports. The target population was the administrative team, and the sample was
non-probabilistic and based on convenience sampling. The templates contributed to a 60% reduction in
bank reconciliation errors, improved communication with clients, minimized complaints by 80%, and
reduced portfolio management time to 2 hours per day. Systematization provides a practical
contribution within the company and serves as a guide for SMEs facing similar challenges due to their
technological and human limitations. The implementation of templates improved the accuracy of bank
reconciliation and optimized time management in portfolio management. Practical knowledge was
acquired in the development of the administrative area, improving skills, providing solutions to
problems, and strengthening learning and critical observation. The templates transformed a repetitive
task into a more efficient, clear, and applicable process for other areas, enabling organization and
ensuring market presence.

Keywords: Bank reconciliation, portfolio management, processes, tools
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Introduccién

En un mercado cambiante y competitivo las empresas necesitan herramientas que permitan la
optimizacidn de los procesos administrativos con el fin de llevar a cabo la gestion del trabajo de manera
eficiente, optimizando el tiempo a la hora de realizar tareas, por otro lado, realizar los procesos de
manera precisa y controlada permite una evolucién en el ambito empresarial porque como menciona
Carvajal (2023):

Hoy en dia todas las empresas independientemente del sector al que pertenezcan, deben ver el
control de cada una de sus dreas como una necesidad, ya que los cambios constantes y hasta la misma
competencia, hace que todas las compafiias se autoexijan (p. 51).

De acuerdo a lo anterior para poder participar en un mercado competitivo, es importante
implementar herramientas que faciliten el trabajo en las diferentes areas de la empresa para hacerlas
mas eficientes. En Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda., una empresa del sector inmobiliario ubicada en
la ciudad de Ibagué Tolima, uno de los principales desafios que enfrenta es la falta de herramientas que
faciliten el proceso de conciliacion bancaria y cartera dado que al momento de verificar los pagos en los
bancos no indica quien los pago esto generando errores al momento de registrar los pagos, afectando el
flujo de caja de la empresa y la comunicacién con los clientes.

Al evidenciar esta problematica surge la pregunta ¢ COmo optimizar los procesos de conciliacion
bancaria y gestion de cartera para hacerlos mas sencillos y eficientes dentro de las empresas? Para
contestar a dicha pregunta se sistematizo la practica profesional, donde se analizé la situacion del drea
de cartera y se identifico la situacidn problema de este modo, se logré diseiar unas plantillas en Excel
como herramienta de apoyo, evidenciandose una organizacién y optimizacién del tiempo en el proceso

de conciliacidn bancaria y gestién de cartera. El desarrollo de esta sistematizacion denota la importancia
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de la creacion de herramientas dentro de las organizaciones que contribuyan con el desarrollo 6ptimo
de los procesos administrativos.

El objetivo de este trabajo es sistematizar la experiencia vivida a través del desarrollo de la
practica profesional la cual se desarrollé dentro de un enfoque cualitativo, con una observacion
participante y revisién de documentos tales como bancos de afos en curso y afios anteriores, informes
de cartera y la dindmica en la comunicacién con los clientes se logré identificar la problematica y a su
vez brindar una solucidn la cual se implementé y se desarrollé dentro del periodo de practica donde se
adquirieron conocimientos valiosos que aportaron al desarrollo personal, desarrollo de la empresa
donde se realizo la practica, incentivando el desarrollo de herramientas utiles y se recomienda la
continuidad en el uso de las mismas .Se espera que el desarrollo de esta sistematizacidn sirva como guia
practica a la hora de manejar procesos administrativos en el sector inmobiliario y otros sectores de la
economia.

Esta sistematizacidn se realiza en trabajo escrito donde se presenta el contexto de la practica
profesional, describiendo la problematica presentada sus objetivos, el desarrollo de un marco
conceptual y tedrico, ademas, de la respectiva mitologia utilizada y su andlisis donde se indicas las
recomendaciones y conclusiones de la practica realizada amparada en las evidencias ubicado en los

anexos donde se refleja la experiencia, el aporte a la empresa y la guia para empresas emergentes.
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Planteamiento del problema

En el sector empresarial los procesos de conciliacidn bancaria y cartera son fundamentales para
cada organizacién, dichos procesos brindan un registro preciso de los registros financieros, asegurando
un control interno efectivo, la rentabilidad y crecimiento de la empresa, segiin SNS Insider (2023) el
mercado del software de conciliacién crezca a una tasa compuesta anual del 15,9 % para 2024-
2032.Dicho mercado estd cobrando impulso dado que, las organizaciones se centran cada vez mas en la
precisién financiera. En Colombia las pequefias y medianas empresas deben adoptar dentro de su
gestion financiera herramientas de colaboracién para las conciliaciones bancarias con el fin de garantizar
el control, la toma de decisiones y a su vez el cumplimiento normativo.

En Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda., ubicada en la ciudad de Ibagué, su rendimiento se ha
visto afectado durante los ultimos 7 afios en la conciliacidon bancaria y el drea de cartera, presentandose
inconsistencias al momento de identificar los pagos de diciembre2024 a enero 2025 la inmobiliaria
registro un total de 831 pagos por identificar de 270 inmuebles en administracién con 256 arrendatarios
activos, lo que implicaba la recepcién de aproximadamente 210 pagos mensuales pagados a la cuenta
del banco Colpatria y Caja Social se evidencio un incremento significativo en abril de 2024 con 110 pagos
pendientes por identificar y en agosto 102 pagos, en promedio se representan 64 pagos sin identificar
por mes, lo que representa un riesgo financiero alto y un porcentaje de error en la conciliacion bancaria
del 30 % el cual no deberia presentarse, teniendo en cuenta que los bancos a los cuales depositan los
clientes no indica quien realiza el pago, solo indican el valor pagado y la fecha lo anterior, generando
molestias con los arrendatarios quienes han pagado, pero se les cobra el valor por arrendamiento
siendo la gestidn de cartera entre 5 a 6 horas en cada gestion.

En comparacién con otras inmobiliarias de la ciudad como PAI La Quinta que utilizan software
inmobiliario como SIMI CRM vy lo utilizan al maximo ademas del uso de plataformas bancarias

automatizadas que evidencian los registros de pagos lo cual pone en desventaja a Inmobiliaria Colombia
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en un sector tan competitivo y en crecimiento. La falta de herramientas para conciliar el banco
incremento los informes de cartera incorrectos, antes de la realizacién de la practica se habia realizado
jornadas de solicitud de soportes a los clientes y comparar algunos pagos pendientes con pagos
similares que estaban en el extracto sin embargo no se lograba reducir el volumen de los pagos
pendientes por identificar, afectando el flujo de caja bancario y deterioro en la relacién con los clientes
quienes algunos al cobrarles indicaban ya haber cancelado, de los 64 pagos pendientes por identificar
promedio por mes se quejaban de 15 a 19 arrendatarios expresando “Ya cancelamos el arriendo,¢é acaso
ahi en sus bancos no les registra?” mientras otros expresaban: “Entonces lo que hemos pagado ¢dénde
registra? jQué desorden el de ustedes!”. En este contexto resulta necesario sistematizar la practica

profesional enfocada en la optimizacién del proceso de conciliacién bancaria y gestién de cartera.

Pregunta problema
¢Como la sistematizacioén de la practica profesional contribuye con el proceso de optimizacion
en la conciliaciéon bancaria y en el area de cartera en Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda., durante el afo

20257
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Justificacion

La sistematizacion de la practica profesional se desarrollé en Agencia Inmobiliaria Colombia
Ltda., especificamente en el area de conciliacidn bancaria y cartera dada la importancia de esta area
para la empresa pues de la gestién eficiente de la misma depende la salud financiera de la inmobiliaria.
En las mipymes el uso de herramientas practicas para realizar tareas repetitivas suele ser escaso por ello
la importancia de implementar herramientas que aporten al mejoramiento y dinamismo de las
empresas porque como menciona Grillo Torres et al. (2024) se propone “desarrollar una herramienta
adaptada a las MiPymes que simplifique la gestidén de desafios complejos. Estas herramientas, aunque
simples, serdn sdlidas y proporcionaran a las empresas una forma de evaluar su desempefio y, en ultima
instancia, obtener mejores resultados” (p. 12). lo anterior se refleja directamente en las plantillas de
Excel implementadas en la practica profesional donde se refleja que una herramienta sencilla puede

aportar en la optimizacion del tiempo mejorando la productividad en un area especifica de la empresa.

Sin embargo, de no haberse implementado las plantillas de Excel como herramienta de apoyo la
inmobiliaria seguiria presentando dificultades en el proceso de conciliacion bancaria y cartera,
generando inconsistencias financieras, decisiones financieras basadas en datos incorrectos y pérdida de
confianza con los clientes generando una mala reputacidn y una ineficiencia operativa. La importancia
de realizar la sistematizacidn, radica en que no solo se resolvié una problematica observada desde un
area de trabajo especifica si no que se logré dejar evidencia de un proceso efectivo y practico generando
una guia no solo para un area sino para diferentes areas que requieren llevar un control y una
organizacién para optimizar el tiempo en tareas especificas.

Lo anterior, aporto a la empresa control, organizacidn en los procesos del area de cartera 'y

eficiencia al momento de remitir los informes reduciendo el margen de error, informes precisos y
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optimizando el tiempo a 2 horas de gestidn de cartera por dia y mejorando la comunicacién con los

clientes.

Desarrollar la practica desde el area de trabajo como asistente administrativa, afianzo los conocimientos
adquiridos durante los nueve semestres en el programa de administracion de empresas tales como la
planeacion, organizacién, direccién y control, contribuyendo a la precision de la informacion financiera y
al desarrollo eficiente de la empresa, optimizando los procesos de conciliacién bancaria y mejorando la
comunicacion con los clientes asimismo, el compromiso desde la practica dentro de la empresa y el
crecimiento personal como futura administradora de empresas. Ademas de la experiencia a nivel
educativo y el crecimiento a nivel profesional, se destaca el aporte al drea de conciliacién bancariay
cartera de la inmobiliaria aportando a futuras pequefias y medianas empresas no solo en el sector
inmobiliario sino también en las demads organizaciones, incentivandoles a realizar procesos efectivos

con el fin de optimizar el tiempo en cada area y minimizar los riesgos a la hora de los informes de
cartera los cuales deben ser precisos , permitiendo la toma de decisiones importantes y estratégicas

para las empresas.



18

CAPITULO |
1 Marco conceptual

En las empresas el proceso de conciliacién bancaria y cartera es de suma importancia para llevar
el registro de ingresos econdmicos y tomar decisiones basadas en cifras reales, en el caso de las
inmobiliarias permite tener una informacidn financiera precisa, la cual permite identificar al momento
de realizar la cartera que arrendatarios estdn en mora y a su vez llevar un control interno del
comportamiento de pago de cada cliente.

1.1 Gestion financiera

La gestidn financiera es el proceso que le permite a un area planificar, organizar, dirigir y
controlar tareas especificas con el fin de dar cumplimiento ademas, permite dar una informacién precisa
de la situacién de las empresas y es la columna vertebral de cada organizacién pues de ella depende el
éxito de las mismas por esta razén, “La gestion financiera se dedica al andlisis, decisiones y acciones
relacionadas con los recursos financieros que necesitan en el desarrollo de las actividades de una
empresa” (Zumba, Jacome & Bermudez, 2023, p. 23). Por lo tanto, realizar una verificacion real de los
valores pagados por los clientes de la inmobiliaria y su respectiva conciliacion permite hacer un informe
detallado de cartera con el fin de tomar decisiones encaminadas al mejoramiento y rendimiento de la
empresa.

1.2 Control interno

El control interno es la organizacion de todos los procedimientos en una empresa para realizar
tareas su principal objetivo es garantizar la eficiencia operativa, el control interno asegura los activos de
una empresa, mejorando la calidad y generando a su vez procesos que ayudan a obtener resultados
Optimos para la direccién de la empresa (Grajales-Gaviria et al., 2022) por lo tanto, el control interno

independiente del tamafio de la organizacidn, permite identificar con que activos cuenta , implementar



estrategias que ayudan a optimizar los procesos y precisar la informacién financiera, la cual debe ser
revisada, verificada con exactitud como lo es el proceso de conciliacidon bancaria y cartera

13 Conciliacién bancaria

La conciliacidn bancaria es la forma de verificar los pagos depositados en las cuentas de las
empresas y compararlos con los registros de pagos, su precisiéon es fundamental en el caso de las
inmobiliarias son los pagos reportados por los clientes, asimismo, BBVA Spark (2023) afirma que “La
conciliaciéon bancaria es un procedimiento contable cuyo objetivo es asegurar que los saldos y las
transacciones registradas en los libros empresariales coincidan con los datos proporcionados por el
banco” (parr. 2) en este sentido, la conciliacidon bancaria revela las transacciones realizadas por los
clientes las cuales deben coinciden con los registros.

1.4 Flujo de caja

19

El flujo de caja es un indicador que expresa que dinero ingresa y sale de una empresa y permite

tener exactitud a la hora de verificar los pagos, de acuerdo con Cuesta y Vasconez (2021) afirman que

“El flujo de caja es un indicador muy importante para comprobar la liquidez de una empresa, en este se

refleja la acumulacidn neta de activos liquidos en un periodo determinado y evalla la calidad de los
ingresos de la organizacién” (p. 5) en ese mismo sentido, saber con qué liquidez cuenta una empresa
permite tomar decisiones estratégicas financieras.

1.5 Rentabilidad

La rentabilidad es el beneficio obtenido por una inversién en la inmobiliaria la rentabilidad se
basa en la por las administraciones de inmuebles, segtin Belloso-Araujo et al. (2021) “Este término ha
evolucionado en el tiempo; siendo considerado en la actualidad como un indicador del éxito
organizacional; su resultado afecta el desarrollo, asi como el fortalecimiento empresarial” (p. 2).
Coincidiendo con lo anterior, en el sector inmobiliario la rentabilidad genera no solo un éxito a nivel

financiero y al mismo tiempo afianza la empresa econémicamente.
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1.6 Gestion de cartera

La gestidn de cartera es el proceso mediante el cual una empresa toma decisiones financieras
para lograr los objetivos propuestos, en el sector inmobiliario juega un papel muy importante pues de
ella depende el crecimiento y rentabilidad de la empresa, la relacién con los clientes y el orden
financiero segun Ortiz Merchan et al. (2025) afirman que “La gestidn de cartera en el ambito de las
finanzas corporativas es una disciplina esencial que busca optimizar la asignacién de recursos financieros
para maximizar el valor empresarial y mitigar riesgos” (p. 4) Por ende una buena gestion de cartera
reduce los desperdicios de tiempo al momento de realizarla y permite brindar valores reales asegurando
la estabilidad de la organizacién y su crecimiento.

1.7 Cartera vencida

La cartera vencida estd representada en los pagos establecidos para un periodo determinado y
no han sido realizado por los clientes es por esta razén que, “la cartera vencida es el retraso en el
incumplimiento de las obligaciones de pago, desde la menos riesgosa, hasta la que se considera
practicamente incobrable, y se llega a gestiones judiciales para poder ser cobradas” (Cedefio- Jaramillo
& Zambrano — Montedeoca, 2022, p. 5). Asi pues, una cartera vencida en una empresa caso puntual en
una inmobiliaria representa una gestiéon administrativa dado que el arrendatario al no pagar, se debe
reportar con la aseguradora y esto genera un flujo de caja negativo el cual se recupera cuando a fin de
mes paga la aseguradora.

1.7.1 Estrategias de cartera

Las estrategias de cartera son los diferentes decisiones que toma una empresa para mantener
un flujo de efectivo optimo por esta razén es tan importante segin Hernandez Palacio (2025) afirma que
“basado en la automatizacion de procesos y estrategias de negociacidn flexibles, con el fin de mejorar la

eficiencia en la recuperacidn, optimizar el flujo de ingresos y asegurar la continuidad en los servicios”(p.



21

27) es decir, lograr automatizar los mecanismos para cobro de cartera, detectar las preferencias de los

clientes asegura la sostenibilidad de la empresa.

1.7.2 Recuperacion de cartera

La recuperacion de cartera es el medio por el cual se cobra las deudas vencidas que los clientes
han dejado de pagar, es fundamental recuperar la cartera para asegurar la liquidez, cumplir con
obligaciones y asegurar el crecimiento de la empresa segun Buitrago (2022) afirma que “Existe algo
Ilamado recuperacién de cartera. Esta tiene el objetivo de mantener al corriente todos los pagos de los
clientes hacia la empresa, ademas de recurrir a algunos mecanismos juridicos en caso de que no
consignen el dinero a tiempo” (parr. 2) es decir que una recuperacién de cartera donde se realice
seguimiento a los clientes atrasados en pagos o que se rehlsen a pagar, evita interrupciones en los
ingresos de la empresa, ademas, se aseguran acuerdos de pago, evitando llegar a instancias legales que

representan gasto de tiempo , dinero y retrasos en los procesos administrativos.

1.7.3 Errores de conciliacion bancaria

Los errores de conciliacidon bancaria son las diferencias que hay entre los extractos bancarios y
los reportes indicados por los clientes, tales como pagos reportados sin identificacién en el extracto,
errores al registrar los pagos asimismo, evitar errores al momento de verificar los pagos es crucial para
cada organizacion, segin Vargas et al. (2025) indica que “al tener el factor humano durante toda la
realizacion del trabajo, se incurren en errores manera mas constante” (p.10) de acuerdo a lo anterior,
resalta la importancia de implementar mecanismos efectivos que minimicen la intervencién manual al

momento de la conciliacidn bancaria, lo cual permite realizar informes de cartera mds efectivos.
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1.7.4 Pagos no identificados

Son las entradas de dinero que registran en el banco sin datos que permitan verificar a que
cliente pertenecen, pagos realizados por terceros o por gestiones de otras operaciones inmobiliarias,
asimismo, Turcio (2023) afirma que “Los pagos no identificados pueden dar lugar a discrepancias entre
los ingresos reportados y los ingresos reales, lo que afecta la precisién de los informes financieros y
puede resultar en decisiones comerciales equivocadas” (p. 10). Por lo tanto, llevar un registro de los
pagos que no indica quien los realizo, permite llevar una organizacién en cuanto al proceso de carteray
también evita retrasos al momento de brindar un informe general.

1.8 Manejo de procesos

El manejo de procesos es la forma de como maneja y ejecuta una empresa sus tareas en las
diferentes areas en el caso puntual de cartera y conciliacion bancaria son los mecanismos que se utilizan
para gestionar los pagos, informes, clientes y seguimientos.

Por otro lado, Ecopetrol (2023)

Sefiala que la Direccidn de auditoria interna en Ecopetrol son los encargados de estar
en los comités de control interno los cuales permiten monitorear las buenas practicas en la
empresa, siempre buscando un buen manejo en los procesos y generando valor para lograr
objetivos estratégicos y fortalecer la gestidn y control interno (parr. 2). Del mismo modo, estos
principios pueden aplicarse al manejo de proceso de cartera en la inmobiliaria con el fin de

fortalecer y optimizar los resultados.

1.9 Gestion empresarial
La gestion empresarial es el area encargada de tomar decisiones y gestionar los recursos de una

empresa de manera eficiente, una buena administracidon asegura la toma de decisiones correctas,
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asimismo, Galindez Patifio et al. (2021) afirma que “A los empresarios de Pymes les falta fortalecer
conocimientos organizacionales, financieros y tecnoldgicos que les permita establecer estrategias de
competitividad que generen valor agregado y les abra las puertas a los mercados internacionales” (p.
15). En este sentido las pequefias empresas deben implementar o adquirir herramientas que le faciliten
los procesos administrativos, reducir tiempos y generar nuevas maneras de realizar las labores.

1.9.1 Mejora continua

La mejora continua es el proceso mediante el cual se optimizan los procesos en cuanto a tiempo
y recursos de manera constante de acuerdo a lo anterior, la mejora continua permite realizar dentro de
cada area un trabajo efectivo sin afectar la estabilidad de la empresa, sino que al implementarla se
pueda trabajar de manera coordinada y proactiva segin Romero-Nava (2024) “Los procesos de mejora
continua y la busqueda de calidad no es mds que el medio que permitird a las empresas alcanzar cada
dia una mejor posicion dentro del mercado en que estas compiten” (p. 56) en este sentido los procesos
de mejora no solo permiten alcanzar los resultados de la organizacién, permiten a su vez generar al
equipo de trabajo crear las herramientas necesarias para lograr los objetivos.

1.9.2 Innovacion

La innovacion es la forma de mostrar un servicio o producto ya existente en una empresa de una
manera mejorada, la importancia de la innovacion a la hora de realizar los procesos administrativos es
de suma importancia para las empresas, permitiendo ser mas competitivas y ajustarse a las exigencias
del mercado porque como menciona Sevilla y Rugama (2025)

La innovacién es imprescindible dentro de la gestidn de las empresas en la actualidad debido a
la necesidad absoluta para sobrevivir; ya que las empresas que no invierten en innovacién ponen en
riesgo su futuro, si no se buscan soluciones innovadoras a los problemas que emergen en la sociedad o
en sus clientes continuamente, los negocios no prosperaran, tendran poca probabilidad de competir y

eventualmente seran desplazados por otros (p. 20) de tal modo que la innovacién resulta ser un insumo
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en los procesos administrativos para enfrentarse a las exigencias del mercado y evolucionar en un
entorno comercial cambiante.

1.9.3 Herramientas de mejora

Las herramientas de mejora son los métodos y técnicas que utiliza una empresa con el fin de
realizar sus tareas de manera mas efectiva y organizada, estas herramientas bien sea digitales o
manuales permiten optimizar el tiempo segin Murillo (2024) en su propuesta de mejora implemento
unas listas de chequeo con el fin de facilitar el trabajo a los asesores y tener mas rapidez a la hora de
realizar los estudios por parte del drea encargada, lo anterior denota la importancia a la hora de realizar
tareas de una empresa de contar con herramientas que permitan optimizar el tiempo y realizar las

tareas de manera efectiva.

1.9.4 Digitalizacion en mipymes

La digitalizacion en las mipymes es el proceso de mejorar el trabajo en las pequefas empresas
utilizando tecnologias o herramientas que faciliten la operatividad, optimizando los procesos para
mejorar la competitividad por otro lado, las Pymes en Colombia tienen retos especificos en cuanto a la
digitalizacion y herramientas de optimizacion de procesos porque como menciona Sarmiento Suarez et
al. (2024)

Entender el estado actual de la digitalizacion en las MiPymes colombianas podria permitir
identificar brechas en el proceso de transformacion digital de este tipo de empresas y comprender los
obstaculos y desafios que enfrentan estas empresas al embarcarse en su proceso de digitalizacién. Esto
es fundamental, dado que la adopcién y el uso efectivo de tecnologias digitales pueden brindarles una
serie de ventajas, como la optimizacidn de procesos, la expansidon de mercados, el acceso a nuevas

formas de financiamiento y la mejora en la toma de decisiones empresariales (p. 4) de acuerdo a lo
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anterior, las Mipymes en Colombia en cuanto a procesos de transformacidn digital representa no solo
una idea atractiva para el sector empresarial sino una necesidad.

1.9.5 Gestion financiera en Mipymes inmobiliarias

La gestion financiera en Mipymes inmobiliarias es el conjunto de procesos, técnicas y
herramientas que se utilizan al momento de gestionar los recursos que ingresan de venta o
arrendamiento de inmuebles las mipymes del sector inmobiliario de la ciudad de Ibagué se ven en la
necesidad de adoptar herramientas que faciliten el proceso de conciliacidon bancaria y cartera segun
Portafolio (2024) indica que “Ibagué se destaca como un destino preferencial para inversores y familias
gue buscan una mejor calidad de vida sin sacrificar las comodidades urbanas” (parr. 1) lo anterior
representa un reto importante dado que al haber mas demanda de inmuebles bien sea para arriendo o
venta, las inmobiliarias necesitan herramientas que faciliten el trabajo como lo es el caso de la gestidn
de cartera, dichas herramientas permiten mayor facilidad, organizacién y dinamismo al momento de

recepcionar los pagos por parte de los clientes y registrarlos con el fin de brindar informes reales.

1.10 Comunicacidn con los clientes

La comunicacidn con los clientes es el proceso por el cual se indica una informacién especifica
bien sea verbal o escrita por los diferentes de comunicacién. En relacién con los procesos
administrativos y la transformacién digital cabe resaltar la importancia de la comunicacién con los
clientes de acuerdo con Zavala-Choez y Vélez-Moreira (2020) “el reto que se presenta a las empresas
es la mejora de la calidad, como herramienta diferenciadora para hacer frente a los requerimientos
de los clientes “( p. 4) por ello, es determinante para una empresa la calidad de informacion y atencién
gue se le brinda a los clientes, que tan asertiva es y cdmo llega a impactar el cliente, esto se refleja en la

fidelizacidn del cliente y la satisfaccién con el bien o servicio adquirido.
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1.10.1 Calidad del servicio

La calidad del servicio es como se cumple con lo solicitado por el cliente superando las
exigencias del mismo lo cual va acompanado de cumplimiento, amabilidad, confianza y valor agregado,
en el sector inmobiliario de Ibagué la calidad del servicio representa un factor importante para su
sostenibilidad lo cual beneficia directamente todas las areas de la empresa, Umafia (2024) reporta
basandose en entrevista con el Gerente inmobiliario José Diaz.

Explico el dinamismo del mercado inmobiliario dado que los clientes tienen la necesidad de
procesos rapidos y sencillos, donde la tecnologia permite un acceso a propietarios acerca de sus
inmuebles donde se garantiza la transparencia y calidad del servicio con el usuario asi pues la tecnologia
permite en las inmobiliarias gestionar mejor los procesos cumpliendo con las necesidades del cliente y
adaptando en el caso del drea de cartera y conciliacidon bancaria un proceso rapido donde se refleje la
transparencia y rapidez a la hora de crear informes impactando no solo en la operatividad de la empresa
sino también el servicio al cliente.

1.10.2 Plantillas de Excel como herramienta de soporte

Las plantillas de Excel como herramienta de soporte son hojas de calculo que ayudan a realizar
tareas especificas con el fin de llevar un registro de manera organizada, ayudan a optimizar el tiempoy a
tener un mayor control y exactitud al memento de registrar la informacién Gallardo (2024) afirma que
“el uso de plantillas en Word y Excel ha facilitado la visualizacion de los datos clave, lo que ha
incrementado la eficacia y eficiencia en la transferencia de informacidn” (parr. 6) en este sentido, las
plantillas en Excel como herramienta practica, permiten una conciliacién bancaria efectiva
minimizando el uso del tiempo, evitando errores al momento de registrar los pagos y generando
informes de cartera reales, lo que a su vez genera una comunicacion fluida con los clientes.

En sintesis, la gestidn financiera permite dar cumplimiento a tareas de areas especificas de la

empresa donde a través del control interno se lleva una organizacion que permite el monitoreo y
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eficiencia donde en la conciliacion bancaria se contrastan los valores facturados con los registros de los
extractos bancarios permitiendo un flujo de caja donde se sabe que ingresa y sale de las cuentas, lo que
permite una buena rentabilidad donde se obtienen ganancias de lo invertido lo anterior, se asegura con
una gestidn de cartera que permite la toma de decisiones financieras con el fin de lograr los objetivos
propuestos, se puede lograr a través de la recuperacion de cartera donde se cobran las deudas vencidas
asegurando la liquidacidn de la empresa sin embargo, es importante evitar errores al momento de
realizar la conciliacién bancaria dado que las diferencias entre lo reportado por los clientes y lo
reportado en el extracto pueden variar.

Asimismo, los pagos no identificados que son los valores que no coinciden con lo facturado o
gue pueden ser pagos de otras operaciones lo anterior, hace necesario un manejo de procesos que es la
manera como se ejecutan las tareas permitiendo una revisién a detalle de los pagos pendientes del
mismo modo, la gestién empresarial permite tomar decisiones y gestionar los recursos de la empresa
permitiendo llevar un control y una mejora continua que permite el buen manejo de recursos realizando
un trabajo efectivo donde la innovacién hace parte de ensefiar un producto o servicio que cumpla con
las expectativas del mercado por consiguiente, la implementacién de herramientas de mejora que son

los métodos y técnicas que utilizan las empresas para optimizar los procesos.

En funcidn de estas bases, cabe resaltar la importancia de implementar la digitalizacion en las
mipymes que permite mejorar los procesos en las micro, pequefias y medianas empresas utilizando
herramientas tecnoldgicas que facilitan las tareas asi, la gestidn financiera en mipymes inmobiliarias es
el conjunto de procesos y técnicas que se utilizan al momento de decepcionar los inmuebles en
administracién, estas técnicas permiten una comunicacién con los clientes que comprende la manera de
dar una informacion de manera verbal o escrita la misma, debe ser clara y asertiva lo que resulta en, la

buena calidad del servicio que es claramente, el cumplimiento de lo solicitado por el cliente brindando
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un valor agregado. En conclusidn, para poder cumplir con las exigencias del mercado, los clientes, crear
un trabajo integrado optimizando el tiempo y generando valor agregado es importante implementar
herramientas como plantillas en Excel que son hojas de cdlculos que permiten realizar tareas especificas
de manera organizada permitiendo el registro, la integracién y el manejo de datos que permite mejorar
la conciliacién bancaria y gestién de cartera en las empresas, optimizando los procesos con
herramientas practicas que permitan una cohesiéon con el equipo de trabaja minimizando errores y
aumentando la eficiencia, precisidon de la empresa esto con el fin de hacerla mas rentable y posicionarla

en el mercado actual.

2 Metodologia

2.1 Seleccidn de experiencias

La presente sistematizacion se ubica dentro de un enfoque mixto, que permitié observary
describir desde la experiencia adquirida la falta de organizacidn en el proceso de conciliaciéon bancaria 'y
gestidon de cartera en Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda., durante el desarrollo de la practica
profesional, donde se implementaron unas plantillas en Excel con el fin de optimizar el proceso de la
conciliacion bancaria y el area de cartera, lo anterior parte de la necesidad identificada en el area de
cartera donde se refleja al momento de la conciliar los bancos un desorden en el registro de los pagos
dado que en el reporte del banco no indicaba quien pagaba, esto generaba un descontento de los
clientes cuando al ya haber pagado se les cobraba, informes de cartera incorrectos y retrasados
ademas, se describe cdmo puede afectar a la inmobiliaria dicha problematica , generando retrasos en la
implementacion de los procesos administrativos.

La practica se desarrolld durante el periodo de 04 meses iniciando el dia 08 de febrero de 2025 y

finalizando el dia 30 de mayo de 2025 con una duracién de 112 horas, distribuidas semanalmente desde
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las 12:50 pm a las02: 00 pm. La practica se planifico y se llevd a cabo realizando un plan de trabajo
propuesto por el docente de practica el cual fue aprobado, donde detalla el cronograma de las

actividades que se realizaron dentro de las fechas indicadas (ver Anexo 1)

Los criterios de seleccién fueron de tipo inclusivo dado que generaron un impacto en los
procesos administrativos donde se beneficiaron todas las areas de la inmobiliaria optimizando el tiempo
y ayudando al mejoramiento del proceso cartera, esto se logrd gracias al acceso ilimitado desde el drea
de trabajo donde se desarrolld la practica a documentos tales como, extractos bancarios de los bancos,
relacion de cartera, informes de cartera y acceso al software inmobiliario lo cual permitié una
observacién detallada, gracias al rol de estudiante y ademads de ser integrante de la empresa se tuvo
acceso a una observacion directa del proceso administrativo en el area de conciliaciéon bancaria y cartera
lo que ayudo a recolectar la informacion de manera directa y sencilla (ver Anexo 2) . Al desarrollar la
practica profesional, los beneficios directamente se vieron reflejados en el area de cartera quienes son
los encargados de realizar la conciliacién bancaria, los clientes y a su vez la empresa en general.

La practica fue seleccionada por su aporte practico dentro de la empresa como lo menciona
Gairin (2023) “La perspectiva institucional ha permitido profundizar en las caracteristicas que permiten
gue las organizaciones aprendan y se autocalifiquen, mientras la perspectiva mas curricular ha incidido

III

en la importancia de la reflexion sobre la practica profesional” por esta razdén resulta importante desde
el rol de estudiante y al estar directamente contratado en la empresa donde se desarrolld la practica,
implementar mejoras y reflexionar sobre las mismas, como aportaron a la empresa fortaleciendo y

mejorando el drea administrativa asimismo el desarrollo de las competencias adquiridas durante el

desarrollo de la practica profesional.
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2.1.1 Recopilacién de informacion

En el desarrollo de la practica se realizdé con un enfoque la técnica de observacion participante lo
anterior obedece a que desde el rol de estudiante también, se ejercia como trabajadora activa de la
empresa donde se desarrollé la practica profesional, especificamente en el area de cartera, siendo la
persona encargada de realizar la conciliacidn bancaria, la revisidn de cartera y tener contacto directo
con los clientes a través de los diferentes medios de comunicacion, gracias a esta interaccién se logré
observar de manera directa el proceso de conciliacidon bancaria y cartera desde el puesto de trabajo
identificando la problematica y la solucién orientada desde el desarrollo de la practica. Ademas, se
realizd una revisién documental donde se verifico a detalle los reportes del banco remitidos por la
gerencia (ver Anexo 3) seguimientos de cartera realizados directamente por la practicante desde su rol
como trabajadora .

La técnica de la observacién participante y observacion documental se eligié dado que se tenia acceso
directo a la informacion del area en la cual se presentd la problematica, permitiendo verificar el proceso
de conciliacidn bancaria y accediendo a informacién en el desarrollo de la jornada de trabajo “ El
método mixto, como su nombre lo indica, combina elementos de los métodos cuantitativo y cualitativo.
El enfoque mixto busca aprovechar las fortalezas de ambos métodos para obtener una comprension
mas completa y enriquecedora de los fendmenos estudiados”. (Medina Romero et al., 2023, p.16) en
este sentido, la aplicacidon del método mixto permitié cuantificar los errores en la conciliacion bancaria y
comprender cualitativamente las causas que originaron la problematica permitiendo el analisis y
practicas de las areas involucradas. (Ver Anexo 4).

La aplicacidn de la técnica observacidn participante se realizdé durante el periodo del 08 de
febrero al 17 de mayo de 2025 y se realizé de manera continua dentro de la jornada laboral, dicha

observacioén se realizaba de lunes a sabado, al verificar la contabilidad de inmediato surgian los errores
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en el area de cartera donde en un formato de Excel se iba ingresando que tipo de errores se
identificaban al momento de filtrar la cartera en el software, los actores involucrados fue el 4rea
administrativa que comprende Jefe administrativo y asistente administrativa donde se identificé, que
problemas se presentaban en qué punto especifico y a su vez como afectaba la empresa, para la revisién
documental se revisaron los extractos bancarios desde el afio 2023, donde se verifico la reincidencia de

errores dado que en la mayoria de los reportes habian pagos pendientes por identificar

2.1.1.1 Anadlisis de datos

Con el fin de analizar la informacién obtenida a través de la observacién participante y la
revisidon documental, se realizaron una serie de procedimientos donde se logré identificar las fallas en el
proceso de conciliacién bancaria y gestién de cartera, se hace énfasis en lo implementacion de las
plantillas en Excel y como estas impactaron el proceso administrativo.

Las fallas mencionadas ocurren principalmente dado que al momento de verificar los extractos
bancarios no indica quien los realizo esto dificultando la conciliacidon bancaria afectando los informes de
cartera los cuales se remitian con datos inexactos, al no implementar una herramienta que permita el
registro de pago al momento de ser notificados por los clientes se podria llegar a tomar decisiones
financieras erradas. La evidencia de lo anterior proviene de los documentos revisados como extractos

bancarios, seguimientos de cartera y las solicitudes realizadas a la gerencia con las observaciones.

Para profundizar en las fallas mencionadas y mencionar su causa raiz de la deficiencia en la conciliacion

bancaria y gestién de cartera, se utilizé la técnica basada en los cinco porqués.
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Andlisis de causa raiz mediante la técnica de los 5 porqués para la deficiencia en conciliacion

bancaria y gestion de cartera.

Deficiencia en conciliacion bancaria y gestion de cartera

éPor qué no se pueden identificar los pagos en
los extractos bancarios?

¢éPor qué algunos clientes no reportan los pagos?

¢Por qué los clientes no tienen clara la
informacidn al momento de realizar los pagos?

éPor qué la falta de informacidn y organizacion
impacta de manera negativa el flujo de caja de la
inmobiliaria y la relacién con los clientes?

éPor qué la implementacion de las plantillas de
Excel, aunque son practicas y efectivas indican
una debilidad en los procesos de la inmobiliaria?

Porque al momento de imprimir el extracto no
registra datos de quien paga, ademads, la ausencia
de informacidn especifique que indique a los
clientes que deben reportar el pago es minima.
Esto genera pagos por identificar y dificulta la
labor de cartera.

Los clientes no tienen la informacion clara,
respecto a la referenciacion de pagos del banco
lo que afecta la conciliacidn bancaria a no tener
soportes de pago para llevar una organizacion.

Al momento de entregar el inmueble la
informacidn inicial no es clara respecto al envié
de soportes lo anterior, afectando la trazabilidad
de pago y la identificacién de los mismos.

La falta de informacion hace que los clientes no
reporten los pagos, al no haber pagos se reportan
con la aseguradora al llamarlos a reclamar el
pago que ya hicieron se molestan esto afectando
la relacion con los clientes, falta de credibilidad y
el deterioro de los informes de carteras efectivos.

Las herramientas de Excel representan una
herramienta practica y efectiva donde se
registran los pagos con sus respectivos datos, sin
embargo, se hace necesario formalizar el sistema
de pago por pse ademas de la sinergia efectiva
con el software inmobiliario y los bancos.

Nota: Andlisis causa raiz, en la columna izquierda refleja las preguntas que expresan las causas

de la deficiencia de la conciliacién bancaria y gestion de cartera y en la columna derecha los efectos. De

Analisis de causa raiz mediante la técnica de los 5 porqués para la deficiencia en conciliacién bancaria y

gestion de cartera. Atribucion propia, 2025.
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Se organizo toda la informacidn recolectada como archivos de banco, reportes de cartera,
archivos de pago no identificado y se clasificaron en carpetas en el sistema, cada archivo identificado
con su respectivo nombre con el fin de facilitar su busqueda cada vez que fuera requerido, dicha
informacién se organizé de forma manual en Excel , lo anterior facilito la identificacidn y lectura de los
archivos permitiendo que a medida que se iba revisando la informacion, identificar la problemética
presentada.

La organizaciéon manual y sistematizada en las plantillas de Excel mejora temporalmente la
informacién, pero a su vez indica una debilidad clara y es la falta de sinergia entre el banco, el software
inmobiliario y los registros internos lo anterior, indica un riesgo operativo porque la solucién basada en
el Excel funciona sin embargo la empresa debe digitalizar los pagos a través de un pse o cédigo de
barras, la evidencia de la limitacién al uso de las plantillas es que se deben ingresar los registros de
forma manual sin embargo para empresas que no cuentan con sistemas tecnolégicos avanzados es de

gran ayuda.

A partir de lo anterior, cada vez que se observaba un error se registraba con notas especificas
en un archivo de Word, laforma de cdmo se recepcionaban los pagos cuando algun cliente lo
reportaba, la forma de como registraban los pagos en el banco sin fecha, sin hora de pago y sin nombre
lo que dificultaba la conciliacién bancaria, los errores al momento de filtrar la cartera; clientes que ya
habian reportados sus pagos registraban con saldos pendientes a través de la revision de los registros,
se determind como era el comportamiento mes a mes de la conciliacion bancaria esto permitioé
identificar de manera precisa los errores y lo que se generaba a partir de ellos como retrasos en
informes, mala comunicacion con los clientes, ambiente laboral afectado, flujo de caja incierto, reportes

a la aseguradora, desperdicio de tiempo, procesos repetitivos y dependientes de otras areas.
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Las inconsistencias mencionadas fueron el resultado de la falta de organizacién y la falta de
informacién clara respecto a cdmo se visualizaban los pagos en el banco informacién que no sabian los
clientes, la falta de informacion donde se les indicara a los clientes que al momento de pagar
reportaran los soportes a tiempo y que pagaran correctamente su canon, el impacto de estas
inconsistencias afectaron la liquidez de la inmobiliaria, generando informes de cartera fuera de las
fechas establecidas y deterioro de la relacién con los clientes incrementando a su vez, la carga laboral y
costos administrativos. La empresa al no implementar formatos de organizacion ademas de brindar
informacién correspondiente respecto a cdmo se registraban los pagos, los efectos derivan en reportes
a la aseguradora de clientes que ya han pagado pero que no se ha identificado el pago, generando
gastos en reintegros a la aseguradora ademas de temas legales lo anterior, se sustenta en pagos que no
se identificaron y que, al no realizarse el seguimiento tardo en conciliarse, generando incomodidad con
el cliente.

Teniendo en cuenta los hallazgos encontrados, los cuales se sustentan tanto en los datos
cuantitativos expuestos en el planteamiento del problema como el analisis cualitativo en la observacion
directa y causa raiz. Donde se logré identificar la falta de organizacién al momento de registrar los
pagos, desde la comunicacién y respectivo registro de los soportes enviados por los clientes, como el
sub aprovechamiento del software inmobiliario dado que, en la base de datos se podia ingresar los
pagos que registraban en el banco y al ingresar la informacion en el software desde que el arrendatario
realizara correctamente el pago este se lograba identificar. Al implementar las plantillas en Excel se
observé una disminucion en los pagos pendientes por identificar y se logré verificar en el extracto
bancario a quien pertenecia cada pago, lo que disminuyo errores al momento de la conciliacién bancaria

y optimizo el proceso administrativo en el area de cartera lo anterior, asegurando un flujo de caja
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efectivo, optimizando el tiempo en el proceso, asegurando una buena liquidez ademas de informes de

cartera precisos lo que genero un impacto positivo en la inmobiliaria.

La falta de organizacién y de un sistema de pagos que registre nombre y documento de quien
realiza los pagos confirma que la implementacion de las plantillas en Excel implementadas desde un
area de trabajo por una necesidad especifica la cual no genera costos, son efectivas para la organizacion
y da paso para que a través del tiempo la inmobiliaria formalice sus medios de pagos no obstante, si la
empresa se queda en soluciones manuales, la situacion de los pagos sin identificacidn en el banco
seguird presentdndose y la idea es que la empresa avance financieramente y evolucione en innovacion

y buen servicio.

Figural
Ciclo efectivo del proceso de conciliacion bancaria.

Optimizacion del
proceso administrativo
en el area de cartera

Plantillas de registro Conciliacion bancaria
de pagos efectiva

Fidelizacion de
clientes,sostenibilidad
y rentabilidad.

Comunicacion asertiva Informe de cartera
con los clientes detallado y real
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Nota: En el modelo de flujo de procesos administrativos permite identificar una mejora a través
de la optimizacidn de los procesos administrativos en el drea de cartera, lo cual se puede lograr a través
de las plantillas de registro de pagos reportados por los clientes y a su vez los pagos que registran en el

banco sin identificar. De Ciclo efectivo del proceso de conciliacién bancaria. Atribucidn propia (2025).

Al contrastar la situacién presentada en Inmobiliaria Colombia con algunas buenas practicas del
sector inmobiliario se encontré una brecha significativa dado que gracias a la evolucién tecnoldgica
muchas inmobiliarias manejan sistemas integrados que se enlazan con el software inmobiliario y el
banco de forma automdtica, minimizando al maximo errores al momento de realizar la conciliacién
bancaria mejorando la eficiencia financiera y la relacién con los clientes asimismo, Castafio Higuita et al.
(2024) afirman que “multiples elementos han desempefiado un papel crucial en la transformacion digital
de las empresas inmobiliarias en Medellin y su relacion con los clientes. Todos estos elementos han sido
impactados por avances tecnoldgicos, cambios econdmicos y tendencias sociales” (p.14). En este
sentido, se hace indispensable que las mipymes del sector inmobiliario adopten nuevas herramientas

basadas en tecnologia sélida que les permitan competir en el mercado cambiante.

De acuerdo a la informacién revisada y los resultados obtenidos desde un enfoque cualitativo y
cuantitativo , donde se revisé desde la teoria, la importancia de la conciliacién bancaria en las las
mipymes, la gestidn de cartera efectiva y la optimizacién en los procesos administrativos entre otros
conceptos relevantes que hacen parte de la gestion de cartera, se identificé como la implementacidn de
herramientas sencillas que facilitan los procesos en las empresas tal como las plantillas implementadas
en Excel, pueden facilitar las tareas , optimizando el tiempo , mejorando la comunicacién entre las

diferentes dreas de trabajo, fortaleciendo la comunicacidon asertiva con los clientes y aumentando la
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confiabilidad , orden en los procesos y rentabilidad de la empresa en el mercado inmobiliario.

3 Objetivos

3.1 Objetivo general

Sistematizar la practica profesional basada en la conciliacion bancaria y gestion de cartera de
Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda., con el fin de optimizar los procesos administrativos.

3.2 Objetivos especificos

Describir el estado del area de cartera, conciliacién bancaria y la comunicacién con los clientes a
la hora de reportar los pagos.

Disefiar unas plantillas de registro de pagos que indiquen la fecha, tipo de banco y valor pagado
por el arrendatario para facilitar el proceso conciliacién bancaria y cartera.

Socializar la implementacién de las plantillas de registro de pagos al drea administrativa y

Gerencia de la inmobiliaria.
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CAPITULO Il
4 Descripcidon de la experiencia sistematizada

4.1 Contexto

Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda., es una empresa con 18 afios de trayectoria en el mercado,
inmobiliario de la ciudad de Ibagué, desde el afio 2007 a la fecha se ha especializado en la venta y
arrendamiento de inmuebles nuevos y usados, ademas, de ofrecer servicios de reparaciones, asesorias
inmobiliarias y avallos comerciales enfocados en la buena atencién a los clientes bien sea propietarios y
arrendatarios. Su misién se centra en brindar soluciones integrales basadas en el buen servicio,
compromiso con el cliente y la eficiencia, contribuyendo al desarrollo econémico de la ciudad, actuando
con responsabilidad social y aportando al cuidado del medio ambiente (Agencia Inmobiliaria Colombia
Ltda., s.f.) la inmobiliaria nace de una idea de negocio basada en algunas deficiencias en el sector
inmobiliario y la incomodidad de los clientes frente a la buena atencién, fue como Genyers Garcia
gerente y fundador creo la empresa orientada en el servicio de calidad con ética, eficienciay
compromiso.

La empresa cuenta con un gerente, area administrativa conformada por el jefe de
administrativo, asistente administrativa, drea de contabilidad donde se desempefia el contador y el
auxiliar contable, area comercial conformada por tres asesores, el area juridica y legal y drea de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a lo anterior, los actores involucrados directamente en el
campo de practica, fue el area de cartera, el Jefe administrativo, gerencia , asistente administrativa y
practicante quien es la encargada de realizar la conciliacién bancaria, gestion de cartera, brindar
informes a la gerencia de la cartera y la atencién directa con los clientes y el docente quien oriento la

practica.
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Figura 2
Actores involucrados en el proceso de conciliacion bancaria y cartera.

Gerente

Proceso de conciliacion bancaria
gestion de cartera

Jefe administrativo

Asistente administrativa
(Practicante)

Nota: La figura muestra los actores involucrados directamente en el proceso de conciliacion
bancaria y cartera donde refleja la gerencia como el supervisor general del proceso dado que es el
encargado de recibir los informes de cartera, el jefe administrativo quien es la persona encargada de
registrar los pagos conciliados y la asistente administrativa como la encargada de conciliar los pagos en
el banco, tener comunicacién directa con el cliente, verificacion de carteray quien realiza los informes
de cartera. De Actores involucrados en el proceso de conciliacién bancaria y cartera. Atribucién propia
(2025).

La inmobiliaria es una mipymes del sector privado, legalmente constituida que opera en el
sector terciario de la economia colombiana, especificamente en el sector inmobiliario, respecto a su
clasificacion econdmica se encuentra registrada bajo el cédigo ClIU 6820 segun la DIAN (s.f) afirma que
“Las actividades inmobiliarias que se realizan a cambio de una retribucidén o por contrata incluidos los
servicios inmobiliarios” lo anterior abarca los servicios que ofrece la inmobiliaria dado que se beneficia
de su actividad que es la venta y arrendamiento recibiendo una retribucién monetaria por ese servicio.

El sector en el que se enmarca es un sector competitivo en la ciudad de Ibagué segiin INFORMA (s.f)
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indica que en lbagué hay 112 empresas de actividades inmobiliarias regidas por el cddigo ClIU 6820 y
495 asociadas al cédigo ClIU 6810 que son las actividades inmobiliarias realizadas con bienes propios a
arrendados es decir, Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda., se encuentra en un sector altamente
competitivo que va en crecimiento y que su posicionamiento depende del buen servicio, la optimizacién

de los procesos en areas especificas lo cual permite un posicionamiento sostenido en el mercado.

Desde la Gerencia de la inmobiliaria, se contd con la disposicidn y el apoyo desde el inicio del
proceso y el acompafiamiento en todos los espacios hasta la implementacion de la herramienta, donde
en el area de gestion de cartera se comprendia que el espacio de practica aportaba no solo a la
practicante sino también a la optimizacidn de procesos en la empresa, contribuyendo con el desarrollo
de la misma y ademas integrando la labor en la empresa con los conocimientos aportados y propuestos
por la practicante.

4.1.1 Descripcion de la experiencia

Teniendo en cuenta el desarrollo de la practica profesional y el andlisis de la problematica en la
conciliacion bancaria y el area de cartera, se lograron identificar aspectos que estaban afectando no
solo la operatividad de un drea sino también la empresa en general por esta razén, se creé la
planificacion de como optimizar los procesos a la hora de conciliar los bancos teniendo en cuenta que,
cuando el gerente entregaba los extractos solo se veian los valores pagados , algunos idénticos pero no
se identificaba a quién pertenecia lo anterior, dificultaba de manera significativa los registros de los
pagos vy los informes de cartera, aunque algunos arrendatarios reportaban el pago no se llevaba un
registro de los mismos esto generaba una tarea repetitiva y desgastante.

Es importante indicar que desde el rol desempefnado desde la practica al mismo tiempo se
desarrolld el rol de asistente administrativa donde al conocer el area de trabajo, al verificar los pagos y

al realizar los informes de cartera se logré identificar con propdsito la problematica es por esta razon
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gue desde la observacidn participante nace la idea de crear unas plantillas de registro en Excel, en
primera medida la plantilla de registro de pagos donde se indicaba el mes como nombre del libro donde
a su vez se hizo el registro, nombre de los bancos, nombre del arrendatario que reportaba el pago, valor
pagado y fecha de pago (ver Anexo 5). Ademas, una plantilla para pagos pendientes por identificar (ver
Anexo 7). Las plantillas creadas fueron ajustadas a la necesidad del drea de cartera, se revisaron los
comentarios de los clientes , la apreciacién del jefe administrativo y a su vez fueron socializadas al
equipo de trabajo quienes apoyaron la idea integrandose en las capacitaciones de la implementacidn de
la herramienta (ver Anexo 8) .También, se revisaron los indicadores claves de desempefio con el fin de
verificar el tiempo de conciliacion con las nuevas herramientas, eficiencia y control de pagos pendientes

por identifica.

Las plantillas funcionan como herramienta practica de optimizacién de trabajo, organizacion ,
ahorro del tiempo, mejora en la comunicacidn con los clientes quienes a través de recordatorios
enviados por los diferentes medios de comunicacidn se les indicaba la importancia de reportar los pagos
a tiempo con el fin de no incomodar solicitdndoles el soporte de pago cuando ya habian pagado lo cual
les resultaba molesto, durante el proceso de filtrar el informe de cartera inicial en el software se
verificaba en la plantilla si el cliente con saldo negativo ya habia reportado pago o estaba en pendientes
por identificar lo anterior, agilizando el proceso de conciliacidon bancaria y permitiendo brindar informes
de cartera reales, la implementacién de las plantillas de registro disminuyo el margen de error a la hora
de verificar los pagos , aumento la eficiencia en la gestion de cartera y se fortalecid la comunicacién con
los clientes lo que permitié un flujo de caja efectivo, buena liquidez y una rentabilidad estable y en
crecimiento ademas, se destaca desde el drea de practica y participacion activa desde el area de trabajo

la contribucién al mejoramiento de la empresa mencionada.
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CAPITULO 1l
5 Andlisis

Durante el desarrollo de la practica se identificaron errores que eran persistentes a través de los
afios en la inmobiliaria los cuales afectaban el proceso de conciliacidon bancaria y gestion de cartera, la
implementacion de las plantillas en Excel permitié comprender la importancia de desarrollar
herramientas practicas que ayuden a optimizar los procesos administrativos, contribuyan a la buena
gestion del tiempo, revisidén de analisis de datos y fortalezcan las relaciones con los clientes.

Desde el drea de practica se fortalecieron competencias adquiridas en todo el proceso de
formacidn universitaria durante casi nueve semestres en el programa de administracion de empresas.
Donde se desarrolld desde la practicay el rol a su vez en el area de trabajo, una herramienta practica
mejorando procesos internos de la empresa y la atencidn al cliente, fortaleciendo la estructura
operativa de la empresa en el drea de cartera y consolidando su posicién en el mercado lo anterior,
genera significado y aporta al proceso de formacidn profesional, asi como aporta al desarrollo dptimo de

las empresas inmobiliarias en el sector.

Una de las lecciones aprendidas durante la practica fue como desde el sentido de pertinencia que se
tenga en el lugar de trabajo y la ausencia de herramientas necesarias y practicas se puede crear una
herramienta que aporta al beneficio de la organizacion y a su vez afianza los conocimientos para el
practicante, aportando no solo al sector inmobiliario sino también mipymes que estén presentando una
problematica similar o que a través de esta experiencia realicen un analisis de sus procesos
administrativos y no se queden rezagados en el tiempo desgastando su equipo de trabajo, perdiendo
credibilidad con los clientes sino que a través de soluciones efectivas y practicas avancen y se posiciones

en el mercado.
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Es importante indicar, los desafios mas destacados durante el proceso fueron la revision y
registro de los pagos pendientes por identificar y la comunicacién con los clientes los cuales no
comprendian porque el banco no indicaba a la referencia de pago, explicarles una y otra vez que el
banco no indicaba quien pagaba y que por esa razén debian reportar los pagos se convirtié en una tarea
gue tomo gran parte del tiempo del desarrollo de la practica esto se logrd superar con el desarrollo de la
comunicacion asertiva, videos explicativos implementados en YouTube y un acompafiamiento continuo
a los clientes que mas lo requerian.

El resultado mas significativo en todo el proceso de practica fue como desde la creacién de una
idea como las plantillas en Excel se logra la optimizacidn de procesos en la conciliacion bancaria y
gestion de cartera y a su vez se logra que la gerencia de la inmobiliaria inicie el proceso de gestién de
pagos por pse y que los mismos se puedan identificar automaticamente y enlazar con el software
inmobiliario.

Tabla 2

Comparacion de indicadores claves de rendimiento (KPI) Proceso de conciliacion bancaria y
gestion de cartera.

Indicador (KPI) Ano 2024 Afio 2025 Variacion
Tiempo promedio de 6 horas 2 horas 66.7%
conciliacién bancaria 'y

cartera

Numero de errores 15 errores por mes 63errores por mes 80.0 %
mensuales entre febrero y mayo entre febrero y mayo

Porcentaje de pagos no 291 pagos entre 18 pagos entre febrero  93.8 %
identificados febrero y mayo y mayo

Tiempo de respuestaa 5 horas 1 hora 80.0 %
clientes

Satisfaccién del cliente 2 molestias por 5 comunicacion 150%
(escalade1a5) solicitud de soportes asertiva

Nota: Datos obtenidos de los registros obtenidos de Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda., los

datos comparativos del periodo de febrero a mayo de 2024 y la evidencia de la evolucidn después de la
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implementacion de las plantillas en Excel. De “Comparacion de indicadores claves de rendimiento (KPI)

Proceso de conciliacién bancaria y gestidn de cartera” Atribucidn propia, 2025.

Figura3
Evolucion mensual de pagos pendientes por identificar periodo febrero a mayo 2024-2025
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Nota: La figura muestra la evolucién que cuantifica los pagos pendientes por identificar una
frecuencia mensual y como a medida que se implementaban las plantillas disminuian significativamente
los pagos por identificar validando a través del tiempo la evolucién y mejora. De Evolucion mensual de

pagos pendientes por identificar periodo febrero a mayo 2024-2025. Atribucién propia 2025.

5.1 Anadlisis cuantitativo impacto y mejora

Las plantillas en Excel implementadas generaron un impacto positivo demostrada en la Tabla 2
donde se detalla que el indicador mas alto fue el volumen de pagos no identificados en el periodo de
febrero a mayo de 2024 de 291 reducidos en el periodo del 2025 a 18 pagos lo cual representa una
mejora del 93.8 %, el resultado anterior refleja una disminucién en el riesgo financiero asociado a la

falta de organizacién y el volumen elevado en los pagos pendientes por identificar.
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Por otra parte la mejora en la optimizacidon del tiempo lo cual representa una mejora operativa
al momento de realizar la conciliacién bancaria y gestién de cartera pasando de 6 horas en el 2024 a 2
horas en el 2025 dicha mejora en el uso del tiempo representada en un 66.7% lo que significa que al
implementar las plantillas se recuperaron 4 horas de tiempo el cual se puede invertir en otras tareas,
cabe resalar la eficiencia al momento de brindar los informes de cartera gracias a la disminucion de los
pagos no identificados y disminucién de errores en un 80 % mejorando la calidad de los informes y la
puntualidad en el reporte de los mismos.

Ademas, la mejora significativa calificada de 1 a 5 para el 2024 con una satisfaccién calificada en
2yen 2025 en5 el tiempo de respuesta se redujo en un 80 % garantizando la satisfaccién en la calidad
de servicio y tiempo de espera reflejado en un 150%. La implementacién de las plantillas en Excel como
herramienta practica y de apoyo corrigié en gran medida el proceso de conciliaciéon bancaria, los errores
y demora en la gestién de cartera lo cual mejoro la comunicaciéon con los clientes asegurando la
permanencia de la inmobiliaria en el mercado inmobiliario.

5.2 Plantillas en Excel: Herramienta de mejora para la conciliacidon bancaria y gestion de
cartera

La ineficiencia en el proceso de conciliacion bancaria y gestion de cartera de Agencia
Inmobiliaria Colombia Ltda., la cual se refleja en un porcentaje del 30.47 % de margen de error,
soportado en el promedio de pagos recibidos en los bancos que equivalen a 210, por el promedio de 64
pagos no identificados por mes lo cual fue analizando inicialmente el periodo de diciembre 2023 a
enero 2025 ademas, del periodo de tiempo de realizacidén de conciliacidn y gestidn de cartera de 6
horas lo cual impacto en la operatividad del proceso y deterioro la relacién con los clientes lo anterior,
demando una solucidn sistematizada, practica y sencilla a la hora de usar, por ello se disefiaron unas
plantillas en Excel cuyo objetivo principal era organizar y unificar los pagos reportados por los clientes y

los pagos registrados en el extracto sin identificacidn, las plantillas permiten el cotejo d ellos pagos,
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para que al momento de realizar la conciliacion bancaria y gestion de cartera sea mas organizado y
eficiente a la hora re comparar pagos con lo facturado.

5.2.1 Primera seccion plantilla de Excel: registro de datos

Las plantillas se componen de tres secciones principales, la primera es la seccidn de ingreso de
los pagos reportados por los clientes y los pagos pendientes por identificar, la hoja de calculo contiene
en su estructura dos columnas donde se indica el nombre del banco, nombre del cliente, valor y fecha,
lo que permite identificar y localizar los pagos de manera mds facil (ver Anexo 5).

5.2.2 Segunda seccidn conciliacién y busqueda de pagos

La plantilla cuenta con un orden el cual permite encontrar me manera sencilla los pagos
registrados con los pagos facturados, se utiliza con la funcidn buscar generando un listado de
coincidencias parciales, que permite identificar los pagos que hacen los clientes correctamente como se
les indica en la factura. (ver Anexo 6).

5.2.3 Tercera seccion pagos pendientes por identificar

Es la hoja de Excel destinada a registrar los pagos que definitivamente no tienen como validarse
después de la gestidn de conciliacion bancaria y cartera, su funcién es evidenciar los pagos pendientes
dado que asi no se tenga la informacién de quien pago es un dinero que ingresa a las cuentas de la
empresa.(ver Anexo 7).

5.2.4 Operatividad de las plantillas

La efectividad y légica de las plantillas radica en la aplicacidn de funciones basicas en la
sistematizacion que permiten encontrar de manera rapida los valores similares. Con el fin de validar la
informacién y que no se presenten errores o caracteres ocultos que pueden interferir al momento de
manejar la hoja, para cada mes se abre una hoja de célculo nueva. La ldgica de la conciliacién se basa en
registrar todos los pagos, los notificados y los que registran en el extracto bancario, se ingresa en el

icono de formulas y se selecciona buscar que permite buscar valores de un rango de columna de una



47

hoja de calculo a otra con el fin de brindar el dato de compatibilidad y asi identificar los pagos, sin
embargo, si se ingresan datos incorrectos como ceros de mds o signos no correspondientes al filtrar la
informacién arroja error. Para los pagos pendientes por identificar solo al filtrar y contrastar los datos
los mismos quedan sin relacidn siendo trasladado a la hoja de pagos pendientes, esto permite llevar un
control de dichos pagos.

Las plantillas permiten llevar una organizacién ademas de un control de los pagos, proporciona
una visualizacién clara de valores y pendientes lo cual minimiza la labor de cartera a 2 horas
optimizando el tiempo en la conciliaciéon bancara y minimizando el margen de error ademas de
fortalecer la relacion con los clientes. “El gerente de la inmobiliaria indica que la implementacién de las
plantillas abre paso para la automatizacion de los pagos PSE, expresa que ya estd en conversaciones con
el banco para realizar el cambio” (G. A Garcia, comunicacion personal abril 2025).

5.3 Analisis de barreras y superacion

La implementacién de las plantillas en Excel, generd un gran reto al momento de revisar la
documentacion caso puntual el banco (ver Anexo 3) los archivos eran confusos a la hora de verificar
ademas de la falta de referenciacidn lo cual representaba mucho tiempo a la hora de conciliar el banco
por esta razén, se empezd a registrar los pagos en las plantillas, permitia ver de una manera mas claray
organizada los datos de los pagos como fecha y valor lo que permitio realizar un cotejo mas exacto.

La implementacién de las plantillas genero algunos comentarios como “Eso no va a servir, el
problema viene del gerente que no implementa los pagos PSE” sin embargo, el sentido de pertenenciay
el afan por mejorar un proceso que demoraba hasta 6 horas , que generaba molestias en el equipo de
trabajo porque al ingresar valores a clientes que no correspondian la contabilidad era inexacta, el
ambiente laboral se tornaba dificil por ello, la importancia y premura de crear una herramienta que
ayuda a minimizar el tiempo y que fuera practica, al implementar las plantillas el cambio fue muy

notorio y aceptable entre el grupo de trabajo.
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La comunicacidn con los clientes era deficiente, al empezar a implementar las plantillas, se les
solicitaba a los clientes pendientes en cartera que enviaran los soportes sin embargo, se molestaban
para contrarrestar la situacidn, se le remitia informacién respecto al proceso de pago en el banco y se
les aclaraba que el banco no indicaba quien paga y mucho menos el nimero de identificacion lo
anterior, permitié que los clientes a la hora de realizar los pagos enviaran los soportes lo que facilito la
alimentacién de la base de registros de pagos y genero una sinergia entre los clientes, las plantillas, la
conciliaciéon bancaria y gestion de cartera.

5.4 Cumplimiento de cada objetivo especifico

El cumplimiento de los objetivos especificos planteados fue exitoso considerando que, se
describié de manera detallada el estado de cartera, la conciliacién bancaria y la comunicacién con los
clientes a la hora de reportar los pagos lo que permite una clara comprension de la problematica.

Se cumplid con el disefio de las plantillas de registro de pago, las cuales indicaban la informacion
necesaria para identificar los pagos de manera mas practica dando paso a la creacién de informes de
cartera reales permitiendo una gestion financiera efectiva, manejo de procesos y mejora continua a
partir de la implementacion.

La socializacion de las plantillas implementadas al grupo de trabajo y la gerencia se llevé a cabo
con éxito lo que dio paso a la comprensién del impacto que género en el area administrativa, mejorando

el ambiente laboral y a su vez sirviendo como guia para el drea comercial.
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6 Conclusiones

De acuerdo con el desarrollo del objetivo general y la revisidn tedrica de aspectos que influyen
en la conciliacidon bancaria y gestion de cartera, permitié sistematizar una experiencia donde se
evidencio la importancia de optimizar los procesos administrativos a través de herramientas que
permiten la mejora continua en las empresas con el fin de hacerlas mas competitivas y que se adapten
al mercado cambiante.

En sintesis, realizar un diagndstico general de la problematica identificada en el area de cartera
gue también involucraba los clientes, area de trabajo y la gerencia permitioé identificar desde una
revision participante los puntos criticos, generar ideas de mejora a partir de una necesidad y a su vez
estructurar un plan detallado para el mejoramiento en el registro de los pagos, generando alternativas
no solo para mipymes sino también para pequeios emprendedores.

Como se ha podido observar a lo largo de la sistematizacion, implementar herramientas que
agilicen los procesos administrativos en las empresas es fundamental si se busca una mejora continua,
caso puntual expuesto la conciliacion bancaria, desarrollar herramientas como las plantillas en Excel
permitio a la inmobiliaria organizar los registros de pago, minimizando el desperdicio de tiempo en el
area de trabajo y haciendo mas precios los informes de cartera lo anterior, permitiendo tomar
decisiones estratégicas encaminadas al posicionamiento y mejoramiento en el sector inmobiliario.

Para finalizar, la mejora en los procesos administrativos de Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda.,
permitiod durante el desarrollo de la practica minimizar significativamente los errores al momento de
conciliar el banco y realizar la gestién de cartera, ademas, involucrar las diferentes areas de la empresa
en la implementacidn de las plantillas, permitié identificar oportunidades de mejora que aportaron al

crecimiento de la empresa y su permanencia en el mercado inmobiliario de la ciudad.
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7 Recomendaciones

De acuerdo a los resultados obtenidos durante la implementacién de las plantillas como
herramienta practica y sencilla, es importante indicar las respectivas recomendaciones con el fin de que
permanezca en el tiempo una mejora continua en Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda., asimismo, se
espera que el desarrollo de esta sistematizacion sirva como guia practica a la hora de manejar procesos
administrativos en el sector inmobiliario y otros sectores de la economia.

Dar continuidad al uso de las plantillas de registros de pagos y pagos por identificar si bien es
cierto la inmobiliaria esta en proceso de pagos pse, hay clientes que aun siguen pagando por
transferencia convencional.

Las plantillas son herramientas practicas de organizacién por esto se recomienda que a partir de
las mismas se implementen para otras areas de la empresa.

Mejorar la comunicacién con los clientes a través de herramientas digitales que permitan la facil
interpretacion de la informacién en cuanto a la actualizacién de los procesos en la empresa.

Desde la gerencia realizar solicitud de informes semanales de la conciliacidn bancaria y gestion
de cartera con el fin de tener un control de los ingresos y los pendientes, con el fin de mantener una

retroalimentacion que permita obtener informes de cartera precisos.
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Anexos

CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS UNIMINUTO - RECTORIA CENTRO SUR
REGISTRO DE ASISTENCIA PRACTICAS PROFESIONALES

Nombre del estudiante ID
practicante Diana Maria Henao Castafio 752639
Centro Universitario Ibagué- Chicala Programa Académico Adm. Exmpreess
T e Agencia Inmobiliaria Colombia Ltda. Nimero de horas a cumplir -
FECHA HORA INICIO HORAFIN NﬂrggstE ACTIVIDAD REALIZADA
»  Identificar el proceso actual y sus:debilidades en el
manejo del area de cartera.
08- 02-2025 // 14-02-2025 01:00 PM 02:00 PM 7
»  Entrevistas con el equipo de trabajo.
> Disefio de plan de accién con el nuevo flujo de trabajo
17-02-2025 I/ 22-02-2025 12:50 PM 02:00 PM 14 para la conciliacion bancaria.
> Disefio de objetivos de mejora.
> Disefio plantillas Excel que incluyen datos especificos
24-02-2025 // 02-03-2025 12:50 PM 02:00 PM 21 para la identificacion de pagos.
> Plantilla para pagos no identificados.
> Validacion de plantillas con los datos requeridos.
03-03-2025 // 08-03-2025 12:50 PM 02:00 PM 28 »  Retroalimentacion del proceso con el area
administrativa.
> Organizaciones capacitaciones para el equipo de
trabajo en general sobre el uso y beneficios de usar las
10-03-2025 // 15-03-2025 12:50 PM 02:00 PM 35 plantillas.
> Indicaciones de como generar los informes de cartera
actualizados con los nuevos procesos.
> Redaccion de mensajes estandar para remitir a los
clientes que sean concisos y resalte la importancia de
17-03-2025 // 22-03-2025 12:50 PM 02:00 PM 42 los pagos.
> Creacion de instructivo como pagar, hacer video,
subirlo a YouTube.




24-03-2025 /1 29-03-2025

12:50 PM

02:00 PM

57

Remision a través de mensaje de texto, WhatsApp y
correo a todos los clientes de como y en que fechas
pagar.

Revisién de que todos los arrendatarios reciban el

mensaje y resolver dudad.

31-03-2025 /f 05-04-2025

12:50 PM

02:00 PM

56

Creacitn sistema de seguimiento para clientes morosos
y sin reporte de pago.
Establecer aleras y recordatorios para contactar

clientes sin pagos.

07-04-2025// 12-04-2025

12:50 PM

02:00 PM

63

Redisefiarlos informes de cartera para actualizacién de
forma rapida.
Verificacién de los nuevos informes, claros y ficiles de

generar

13-04-2025 I/ 19-04-2025

12:50 PM

02:00 PM

70

Monitoreo de procesos para la conciliacién bancaria y
gestion de pagos.
Identificar mejoras y ajustes necesarios identificados

en la implementacién.

21-04-2025 /I 26-04-2025

12:50 PM

02:00 PM

77

Recopilar comentarios de los clientes y del equipo
administrativo sobre el nuevo sistema.
Realizar ajustes en las plantillas de registro de pagos, si

es necesario.

28-04-2025 // 03-05-2025

12:50PM

02:00 PM

Realizar capacitaciones adicionales con el drea
administrativa y equipo de trabajo en general, organizar

detalles en lo implementado.

05-05-2025 // 10-05-2025

12:50 PM

02:00 PM

91

Revisar los indicadores clave de desempefio (KPls)
como tiempe de conciliacion, eficiencia de los informes
y pagos pendientes.

Comparar los resultados obtenidos con los objetivos

planteados.

12-05-2025 J/ 17-05-2025

12:50 PM

02:00 PM

98

Realizar cualquier ajuste final necesario basado en la

evaluacién de resultados.
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to o los informes si

> Optimizar el si de

es necesario.

»  Realizar presentacion para la gerencia sobre los

19-05-2025 // 23-05-2025 12:50 PM 02:00 PM 105 resultados obtenidos, mejoras, reduccion de tiempos
en conciliacion y la optimizacién de gestion de pagos.
»  Entregar documentacion final tanto en la empresa como
26-05-2025 // 30 -05-2025 12:45PM 02:00 PM 112

en la carpeta de précticas.

pai
Horas de practica profesional acumuladas | 112 M

Firma del interlocutor escenarid |

Firma estudiante practicante _@%W

Firma Docente de seguimiento

Anexo 1 Registro de asistencia practica profesional de febrero a mayo 2025.
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Anexo 2 Bitacora observacion.
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Anexo 3 Revisidn de uno de los bancos de la inmobiliaria.
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[ 7] 2~ = CARTERA FINAL FEBRERO 2025 [Modo de compatibilidad] - E...
Archive Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revise
I:l 4 |Aria| v.“'lD v‘l ACoAT = EE’
m ~ '
Pegar 2 N K S - e AL = -
Portapapeles = Fuente = Alineacidn =
G42 ~ | 3 Jx SECGUIMIENTO CARTERA FEERERO 27
C D E
FBES FORERLD HESFSEL § L QTR FUO0 ¥ B b3E U0
39 [ALBERTO
HERMAMDEZ CARRASCAL . $ 0,007 F0.00 F 2.344.045,00
A0 [ AMNA MaRLS
GRAJALES WERS LUIS - $ 000" 0,00 $ 15.800.00
41 ([ ALFONSO
Avals GOMEZ =IMEMA - $ 0,007 $0.00 % 216.000.00
A2 |CAROLINA
BERMAL FERDOMO ANDRES $ 0,007 F0.00 % 5278700
43 [FELIPE
OSORIO TOWAR MOMICA IwOMN & $ 000" 0,00 % B6.2300.00
A4
FAOLIMA MAYDORGS OSCAR - $ 0,007 $0.00 % 94 527 00
45 [FELIFE
WaRGAS GUEWVARS JEIMMY . $ 0,007 F0.00 F 1572400
A6 | PaLe
CQUIMBAYD OIRTIZ SAMDRA - $ 000" 0,00 F 167.00
AT [MILEMA
ARROYAVE GIRALDO RakOM & $ 0,007 $0.00 % B84 85000
48 WMOMATO
VEGS HORMAZS ANA DIADILA T $ 0,007 F0.00 % 57.526.00
DISTIMNTO COFFEE ROASTER B $ 000" 0,00 $ 209.068.00
50 5as
541 |ROJAS LOPEZ DAMIEL FELIPE F $ 0,007 $0.00 $ 218400
52 $ 11.066.653.00
53

Anexo 4 Evidencia seguimiento de cartera.

PLANTILLAS REGISTRO DE PAGOS - Excel (Error de activacién de productos)

Férmulas Datos Revisar Vista ABBYY FineReader 12 Acrobat

i Aptos Narrow = |11 - B¢ Ajustar texto General GJ D EED EX @
Nk s - Combinarycenir’®| § - % om g &  Formato Darformato Estiosde Insertar Eiminar Formato
condicional ~ como tabla* celda~ - - -

Portapapeles & Fuente 17 Alineacién 7] Namero 7] Estilos Celdas

A1 - fo | COLPATRIA

A B C D E F G H

1 | COLPATRIA CAJA SOCIAL

2 ARREBDATARIO VALOR DIA ARRENDATARIO VALOR DIA

3 $ 700.000 4-abr| JHON BLANDON $ 108.406 4-abr|

4 $ 1.919.487 4-abr TOQUICA $1.029.902 4-abr

5 $ 2.215.500 2-abr TAVAGLIONE $ 976.400 1-abr,

6 |[LEYTON NATHALIA 1.100.000 3-abr |MEDINA ANA 1.627.500 4-abr

7 |LANCHEROS HARI 1.663.856 3-abr 1.182.000 4-abr

8 | JOHANA TRUJILLO 1.010.598 3-abr 2.175.574| 4-abr

3 1.500.000 1-abr, 1.300.000 4-abr

NO REGISTRAEN

10 $ 1.614.000 1-abr| BANCOS

11 |AKIMIN DIAZ $ 900.000 1-abr,

12 |EDUARD RAMIREZ $ 1.440.497 1-abr, IMBACHI $ 650.000 5-abr

13 $ 1.156.630 1-abr, REYES PAULA $1.114.420] 5-abr

14 |GUTIERREZ MAURENN 1.046.912 1-abr, CARLOS AGUIRRE $ 787.257 8-abr

15 |PAEZ ALBERTO 2720606 1-abr, HERNANDEZ ORLAND( § 1.542.000 7-abi|

16 930.000 1-abr, $ 830.000 10-abr|

17 |RIVEROS GLADYS 2.120.500 1-abr]| MORENO NATHALIE $ 3.700.000] 11-abr|

18 |GOMEZ ROA JUAN 1.650.000 1-abr]| MUNOZ CRSITIAN $ 1.584.300] 3-abr|

19 |PALACIOS CAROLINA 754.010 1-abr]| DANIELA RICO $ 21.000, 22-abr|

20 [CAMPOS YINETH 1052 0N 1_ahr CAMACHO INGRID $ 1 A00.000) Aahr

3 FEBRERO BANCO MARZO

Listo

BANCO ABRIL BANCO MAYO BANCO JUNIO BANCO JULIO s

Anexo 5 Plantilla en Excel registro de pagos.
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PLAMTILLAS REGISTRO DE PAGOS

Féarmulas Rewisar Wista AEBBYY FineRed

‘f.‘x': > Autosuma - Lagicas = @ Busqueda y referencia - ‘r;?‘ =] Asignar nombre
Recientes ~ Texto ~ AREAS . Fx Utilizar en la féarm
Insertar Administrador
funcien IE Financieras ~ & Fecha y hora - BUSCAR de nombres ES Crear desde la sel
Eiblioteca de fur BUSCARH bloenboor doafioidos
BUSCARD
Al0 - = BUSCARY
Busca walores de un rango de una columna o
COIMNCIDIR una fila o desde una matriz. Proporcionado
COLUMMA para compatibilidad con wversiones anteriores.
COLUMMNAS &) Mis informacicn
A DESREF [ D
1 COLFP# DIRECCION
2 ARREBDATARIO ELEGIR I ARREP
3 CORREDOR YEMNY ~ or| JHOM BLE
4 [AREAS ¥ ESOACIOS Fiba or] TOQUICA
5 [QUIMBAYA SANDRA FlLAS or| TAVAGLIC
L=} FORMULATEXTO or| [MEDIMNA A
L4 HIPERWIMCULO pri
8 |JOHAMNA TRUJILLO r
g9 |[ANA VEMGA IMPORTARDATOSDIMNAMICOS g CASTAMNC
10 INDICE 5r
11 | AKIMIN DIAZ INDIRECTO
12 [ EDUARD RAMIREZ RDTR
13 DIEGO MOYARMNC ) )
14 TRAMSPOMER
15 PAEZ ALBERTO Jx Insertar funcién...
16  GOMEZ PEREZ B WU URULY
17 $ 2120500
18  GOMEZ ROA JUARN $ 1.650.000
19 PALACIOS CAROLIMNA 3 754.010
20  CAMPOS YINETH $ 1.052 000
_21 lARMDIREA NIAF MINDERCIS T 1 AR RAR
- (IEEEEE s2rco maRrzo BANCO ABRIL
Listo

Anexo 6 Como buscar y comparar pagos en plantilla.



= ] =2~ = PAGOS POR IDEMTIFICAR 2025 - Excel =

Archivo Imicio Insertar Dilbujar Disposician de pagina Farmulas Datos

f’lil & :Aptos Mlarrows v”'l 1 vI AT AT

il ¢
1

Pegar ™~ I'e s S - ==
Portapapeles = = Alineacidan
F36 ~ | A
o~ =] c (= E F L=
1= 5800 A-feb
13 £ 2952511 7-feb CAIA S
15 £ 7Foo 10-fekx
1a £ 10.000 11-feb CAJA S
17 £177 12 feb
13 2 1.458.420 13-feb
19 £ 1.600.000 17-feb CAJA S
20 £ 1.130.000 2&-feb CAIA S
21 £ 43 400 27-feb
22 S 16700 2Z28-feb
23 S 92 000 2Z28-feb
2.3
25 MARZO
26 £1.108.158 “-mar
27 =117 18-mar
28 2125 21-mar
z29 265 27-mar
30
31 ABRIL
32 S 976.400 d-abr CAJA SOCIAL
3=
53 MAY O
35 £ 1.400.000 F-may
35 I -I
=7 LR LNT Y
<< > PENDIENTES POR IDEMNMTIFICAR 2025 —+

Anexo 7 Evidencia de plantilla pagos pendientes por identificar.

Anexo 8 Socializacién de implementacién plantillas.
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