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GLOSARIO

CAPACITACION: “o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una
organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud,

conocimiento, habilidades o conductas de su personal” (Frigo, 2021).

CARTERA DE COBRANZA: “tiene por misién transformar las Cuentas por Cobrar
en activos liquidos lo mas rapido posible, revirtiendo el efecto negativo en el flujo de
caja o Capital de Trabajo de la empresa” (DEBITIA, 2018).

CONTROL.: “es la evaluacion y medicion de la ejecucion de los planes, con el fin de
detectar y prever desviaciones para establecer las medidas correctivas necesarias.
Permite que las actividades y procesos en las empresas se efectien de la mejor
manera” (Hernandez Alvarez, 2020).

DESARROLLO EMPRESRIAL: “se refiere al progreso que tiene una organizacion
a lo largo del tiempo. Esto se consigue con la capacitacion e innovacion que
fortalecen al empresario y sus empleados, todo esto con el fin de mejorar las
condiciones de la empresa” (Mejias, 2019).

DESARROLLO INTELECTUAL: “proceso mediante el cual el ser humano va
adquiriendo conocimiento a través del aprendizaje y la experiencia. Esta vinculado
a la capacidad natural que tienen los seres humanos para adaptarse e integrarse a
su ambiente” (INVANEP, 2020).

ESTRATEGIAS: “es el puente que hay entre las politicas o los objetivos mas altos
y las tacticas o acciones concretas para llegar a la meta” (Roncancio , 2019).

INNOVACION: “es un proceso que modifica elementos, ideas o protocolos ya
existentes, mejorandolos o creando nuevos que impacten de manera favorable en
el mercado” (Peiro, 2019).


https://elcomercio.pe/especial/zona-ejecutiva/actualidad/innovacion-empresarial-como-construirla-y-afianzarla-noticia-1993069

ORGANIZACION: “es una estructura ordenada donde coexisten e interactian
personas con diversos roles, responsabilidades o cargos que buscan alcanzar un
objetivo particular. Usualmente cuenta con normas (formales o informales) que
especifican la posicion de cada persona en la estructura y las tareas” (Rincon
Roldan, 2017).

PORTAFOLIO DE SERVICIOS: “es un documento en el cual se contempla la
informacion basica y precisa de una empresa. Mediante el Portafolio de Servicios,
la empresa da a conocer en forma detallada las cosas, elementos, productos y
servicios que ofrece a sus clientes” (Duarte Garavito, 2021).

SERVICIO AL CLIENTE: “es el apoyo que una empresa ofrece a sus consumidores,
ya sea antes, durante o después de una compra. El servicio al cliente se refiere a la
prioridad que asigna la organizacion al responder preguntas, resolver problemas y
escuchar comentarios” (ZENVIA, 2021).



INTRODUCCION

El presente informe tiene como finalidad dar a conocer los aspectos generales del
Centro colombiano de formacién y desarrollo empresarial S.A.S (COLCEDE S.A.S),
a través de este documento podemos observar los objetivos que desea alcanzar la
organizacion y plantea las diferentes estrategias que utilizan, con el fin de lograr las
metas establecidas.

Se hace con la intensidon de realizar la practica curricular, cumpliendo con las
funciones asignadas, aplicando los conocimientos adquiridos en la carrera de
Administracion de Empresas y enriqueciendo el conocimiento con la practica, para
esto en los siguientes capitulos se dara a conocer la informacion general del Centro
colombiano de formacion y desarrollo empresarial S.A.S (COLCEDE S.A.S).

En el informe de las practicas curriculares se pretende desarrollar tres capitulos, en
el primero se detallan, los aspectos basicos dela empresa, tales como: actividad
econdmica, mision, vision, politicas, valores, organograma, area especifica donde
se realiza la practica, con su respectivo analisis, en el segundo se mencionan las
actividades especificas de la practica profesional y el tercer capitulo, el desarrollo
de la misma



CAPITULO 1

RESENA HISTORICA

El Centro Colombiano de Formacién y Desarrollo Empresarial - COLCEDE SAS es
una microempresa privada cuyo mercado es centrado en el municipio de Aguachica
Departamento del Cesar y es dedicada a la prestacién de servicios profesionales,
donde se resalta la formacién complementaria en todas las areas del conocimiento
y por prestar un excelente servicios de la mejor calidad a precios asequibles, en la
actualidad se ofrecen servicios adicionales como Fumigacion, control de plagas,
servicios de Desinfeccién y consultoria a empresas del ambito local y nacional. Fue
fundada el 30 de octubre de 2018 a manos de Gonzalo Cardenas Salcedo quien en
la actualidad es profesional de Administracion de negocios Internacionales
graduado de la Universidad de Santander; un profesional al servicio de la region en
los sectores publico y privado. Actualmente caracterizandose por crear lasos de
confianza entre clientes y empresas adicionalmente es caracterizado por ser una
persona auténoma, comprometido con el desarrollo de la comunidad con un espiritu
empresarial y competente, capaz de organizar, planear, ejecutar y controlar los
procesos administrativos del establecimiento La idea de creacion de la empresa
(COLCEDE SAS) surge a raiz de implementar trabajadores o equipos de trabajo
con conocimientos mas sélidos en ambitos laborales centrados en competencias de
desarrollo intelectual para las empresas y personal calificado.

1 ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA

Tabla 1; Datos basicos y logotipo.

Datos basicos Especificos 7
Nombre Centro colombiano de e ~

«J>

formacion y desarrollo
empresarial S.A.S (COLCEDE

coLe COLCEDE
Abreviatura COLCEDE S.A.S T S
Nit 901227378-2 '

Teléfono (fax) 5662592
Teléfono movil 3108982296



Correo directorcolcede@outlook.es

electrénico

Ciudad Aguachica — Cesar
Representante Cardenas Salcedo Gonzalo
legal

1.1 ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLO LA EMPRESA

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON
El principal elemento de actividad econdmica que ejerce

la empresa es prestar el servicio de educacion para el trabajo y desarrollo humano.
Dictar cursos de capacitacion, diplomados y seminarios. a). area econdmica,
administrativa, contable y de negocios, area de ciencias agricolas, pecuarias y del
medio ambiente, area de sistemas, area de mecanica, area de educacion, artes y
humanidades y demas que sean aprobada por la asamblea general de socios.
personas que desarrollen actividades comerciales de manera informal, capacitar y
asesorar a comunidades en temas referentes a organizaciones sociales, contribuir
a la prevencion y solucion de problemas ocasionados por catastrofes y emergencias
de cualquier género, para la cual podra gestionar, administrar, ejecutar, controlar y
evaluar programas y proyectos sociales, econdmicos de infraestructura de vivienda
y ambientales celebrar todos los actos y contratos con entidades publicas, mixtas o
privadas, para adelantar entre otras gestiones, la administracion asesoria y gerencia
de organizaciones nuevas o existentes, organizaciéon y comercializacion de eventos
que propendan por el desarrollo de la ciudad, la region y el pais, la formacion para
el trabajo a su vez tiene otras actividades de servicio las cuales son de apoyo a las
empresas N.C.P. "No Clasificado Previamente" y obtiene una identificaciéon NIT:
901227378-2 por parte de la camara de comercio del municipio para ejercer
oficialmente su labor con la ciudadania.

1.1.1 FORMA, TAMANO Y AMBITO OPERACIONAL

De conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.13.2.1 del decreto 1074 de 2015
y la resolucion 2225 de 2019 del DANE el tamafo de la empresa es micro empresa.
La constitucion de persona juridica denominada centro colombiano de formacion y
desarrollo empresarial S.A.S, y de ambito comercial.

1.1.2 CAPITAL SUSCRITO.



Tabla 2; Capital suscrito.

TIPO DE CAPITAL VALOR ACCIONES VALOR
NOMINAL
Capital Autorizado  500.000.000 5.000 100.000
Capital Suscrito 1.000.000 10 100.000
Capital Pagado 1.000.000 10 100.000

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON

1.2 MISION

COLSEDE S.A.S: Construir confianza, competitividad, innovaciéon y beneficios
compartidos con todos los grupos de interés de las empresas publicas y privadas
ademas brindar una experiencia de aprendizaje que garantice el desarrollo del
potencial del recurso humano. Extenderemos nuestros servicios en la
implementacion de politicas publicas a nivel de gobierno y entidades de Estado.

1.2.1 PROPUESTA DE MISION

En el centro colombiano de formacion y desarrollo empresarial S.A.S (Colcede
S.A.S) brinda una educacion integra, en la cual se prioriza el desarrollo intelectual
para una mejor vida, a través de procesos cognitivos orientados por docentes y
personal calificado que impulsan modelos pedagdgicos con el fin de lograr un éxito
fundamental en el ambito laboral para cada persona, ademas de guiar a los
educandos en la formacién de valores y principios que logren crear un personal
competente para la vida. Asi convertirnos en un centro con mayor demanda y
ofertando un amplio portafolio de servicios para nuestros profesionales y empresas.

ANALISIS

Se modificé la mision de la empresa ya que cuenta actualmente con un portafolio
mas extenso para asi permitir un mejor servicio y el desarrollo de los futuros
profesionales y que este obtenga un conocimiento amplio en los servicios de
educaciéon que brinda la empresa. Teniendo en cuenta lo plasmado en la misién de
la empresa permite perfeccionar los objetivos establecidos, se considera que si
cumple con lo establecido ya que es el centro (COLCEDE S.A.S) busca capacitar a



sus clientes a través de un servicio de calidad orientando el esfuerzo de sus
colaboradores a ser mejor cada dia, y asi superar las expectativas de los clientes o
educandos.

1.3  VISION

Ser lideres y marcar tendencia diferenciandonos en el mercado por nuestra oferta
de servicio que se adapta rapidamente a las necesidades de los clientes innovando
para hacer los primeros y prepararnos para ofrecer mejores soluciones ante nuevos
retos y desafios contando con un equipo humano de alto desempefio que garantiza
la e idoneidad en la prestacion de nuestros servicios.

1.3.1 PROPUESTA DE VISION

En COLCEDE S.A.S nos encaminamos a identificar e incentivar el desarrollo de
diferentes sectores de la sociedad a través de unos procesos eficientes y efectivos
para los futuros profesionales de nuestra institucion y asi fortalecer la adquisicion
de nuevos conocimientos para el aio 2024 a través de los distintos temas a
desarrollar con pedagogias Optimas y tecnologia para el proceso educativo y
formativo para la vida laboral con el fin de obtener una acreditacion en alta calidad
educativa y con procesos certificados.

ANALISIS

Teniendo en cuenta lo plasmado en la visién de la empresa se considera que esta
bien estructurada, se cred una vision propuesta ya que se esfuerza cada dia para
ser mejor y tiene un alto nivel de competitividad y eficiencia, orientados a satisfacer
las necesidades y deseos de la comunidad con el mejor servicio y calidad, a los
mejores precios y ayudando al fortaleciendo el crecimiento de nuestro pais.

1.4 POLITICAS

1.4.1 POLITICAS INTERNAS



¢ Solo se permite personal autorizado manipulando los equipos de la empresa.

e Estd prohibido el consumo de alimentos en el puesto de trabajo
o delante de los clientes.

e Lainformacion de la empresa debe manejarse de forma confidencial, es
justa causa de terminacion de contrato compartir la informacion interna con

terceros.

e Los correos informativos que se compartan deben ser leidos sin excusa
alguna.

e El usodel celular personal no esta permitido, salvo casos de extrema
urgencia.

e EI teléfono de la empresa es exclusivo para llamadas

estrictamente laborales, no se permiten llamadas personales desde los
mismos y debe permanecer en las instalaciones.

e Las llamadas que no sean exclusivas a clientes y a la empresa, la persona
portante de este debera cancelar el valor de los minutos consumidos.

e El uso del carnet de identificacion es obligatorio.

e La presentacion personal es indispensable (en el caso de mujeres maquillaje
suave, cabello bien peinado y limpio, las ufias limpias y presentables, en
caso de los hombres cabello limpio, peinado, buen corte y el cutis bien
afeitado.

ANALISIS

Mediante estas politicas se busca salvaguardar una excelente imagen corporativa
ademas de condicionar a colaborador y seguir el objetivo de la empresa. Es por
tanto que no se sugiere anexarle ni modificar ninguna de las anteriores.

1.4.2 POLITICAS DE CONVIVENCIA

e Respeto y subordinacion a los superiores.

¢ Respeto a sus companieros de trabajo.

e Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo
en las relaciones personales y en la ejecucién de labores.

e Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.

e Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad
y de la mejor manera posible.



e Hacerlas observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida vy
respetuosa.

e Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

e Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo Jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

e Permanecer durante lajornada detrabajo en el sitio o lugar en
donde debe desempeinar sus labores, siendo prohibido, salvo orden
superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros.

ANALISIS

Las politicas de convivencia juegan un papel importante en la empresa, puesto que
las relaciones interpersonales son un nuevo valor agregado para las compaiias
haciéndolas mayor competitivas, si hay un buen ambiente hay un buen empleado
y a su vez clientes satisfechos. Ademas se debe tener en cuenta dos items, uno el
cual resalte el respeto y comunicacion asertiva del superior hacia el colaborador y
dos generar espacios de convivencia para que el personal se relacione de otras
maneras a las habituales.

1.5 VALORES INSTITUCIONALES

El centro colombiano de formacion y desarrollo empresarial (COLSEDE SAS) brinda
una educacion basada en principios éticos y morales, resaltando el respeto, la
honestidad y la responsabilidad, ademas una formacion pacifica y tolerante.

Transparencia: en un entorno social donde cada vez es menos frecuente, dentro
de los valores empresariales podemos integrar la transparencia hacia el equipo y
hacia los clientes. Transparencia implica confianza y las relaciones humanas,
incluidas las comerciales, se forjan con confianza.

Excelencia: la calidad llevada al maximo, eso es la excelencia. Si nos exigimos lo
mejor, podremos dar lo mejor. Y que un cliente o educando y un empleado vean
que les ofrecemos algo excelente les impulsara a continuar con nosotros.



Responsabilidad: se establecen normas y conductas para el desarrollo de cada
tema a tratar con el fin de que los clientes finales siempre reciban un servicio de
calidad y con los mayores estandares.

Honestidad: actuar con la verdad, honradez y total transparencia. Que define la
calidad humana y consiste en comportarse y expresarse con coherencia y
sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad vy justicia.

Respeto: tratamos tanto a nuestros comparieros laborales como a nuestros clientes
como una persona valiosa y unica.

Integridad: Proveemos un ambiente armonioso y transparente en nuestro lugar de
trabajo, somos cordiales y contamos con una actitud positiva.

Innovacion: Poseemos la habilidad de crear nuevas ideas para el mejoramiento
continuo tanto personal como de la empresa.

Compromiso: somos comprometidos con nuestro trabajo y trabajamos a diario en
pro de mejora ademas somos puntuales, responsables y entusiastas.

ANALISIS

Los valores institucionales son los elementos de la cultura empresarial (creencias,
normas que orientan y regulan la vida de la estructura) propios de cada
organizacion. Los valores institucionales en COLSEDE S.A.S son flexibles y estan
en concordancia con la misién y visién de la misma.

Los valores institucionales estan relacionadas con la identidad de la organizacion
enfocadas en la ética profesional, lo que significa transparencia, compromiso,
honestidad y respeto lo cual es un valor agregado y estratégico para la misma.



1.6

ORGANIGRAMA

llustracion 1 Organigrama COLCEDE S.A.S

AREA
OPERATIVA

OPERARIOS

CONTABILIDAD

GERENTE
AREA
ADMINISTRATIVA
EQUIPO COMERCIAL SERVICIOS
PROFESIONAL GENERALES

FUENTE; ESTUDINTE ADMO




ANALISIS

El organigrama es el instrumento que representa graficamente los aspectos mas
fundamentales de la empresa u organizacion, lo que permite entender generalmente
un esquema de la misma asi como la diferenciacion funcional de los elementos que
lo integran.

El organigrama de la empresa COLSEDE S.A.S es un organigrama vertical, de
ambito General ya que contiene informacion representativa de la organizacion
como el determinado nivel jerarquico, su magnitud y caracteristicas. Este también
es informatico porque esta a disposicidén del publico y macro administrativo porque
corresponden a una sola organizacion.

1.7 AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA

En el Centro colombiano de formacion y desarrollo empresarial S.A.S (COLCEDE
S.A.S), la practicante se encuentra ubicada en el departamento comercial, esta es
la encargada de la promocion del portafolio de servicios, venta y de adquisicion de
nuevos clientes como de recaudo.

El departamento comercial se encuentra ubicada en el organigrama dentro del area
administrativo, el jefe inmediato es el sefior Gonzalo Cardenas Salcedo, en total
trabajan en esta area dos personas.

FUNCIONES ASIGNADAS EN EL AREA ESPECIFICA

e La actualizacion del portafolio de servicios para cubrir la necesidad de los
clientes.

¢ Recepcion de llamadas localizando a nuestros futuros y constantes clientes
entre otros.

e Realizar llamadas de apoyo a la base de datos para extender invitaciones a
los comerciantes para las diferentes capacitaciones (presenciales y virtuales)

e Pendiente de los ingresos y egresos de la empresa,

e Verificar cumplimiento de pago que los clientes es decir, estén al dia con
cartera adicional.



CAPITULO 2

2 ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

21 NOMBRE DEL TRABAJO

ACTUALIZACION DEL PORTAFOLIO EN SERVICIOS Y GESTION DE CARTERA
DE LA EMPRESA CENTRO COLOMBIANO DE FORMACION Y DESARROLLO
EMPRESARIAL S.A.S (COLCEDE S.A.S).

2.2 DIAGNOSTICO GENERAL

La microempresa centro colombiano de formacién y desarrollo empresarial S.A.S
es una entidad privada, que sirve de intereses generales del comercio local regional
la cual brinda formacion y capacitacion de todas areas del conocimiento. Esta
cuenta con todos los requerimientos técnicos y operativos necesarios para el buen
funcionamiento de sus actividades misionales ademas de tener un clima laboral
adecuado, pues genera un ambiente optimo con condiciones adecuadas y provee
las herramientas de trabajo necesarias, también establece como una norma
principal el buen trato hacia todo su personal.

Talento humano: actualmente la microempresa centro colombiano de formacion
desarrollo empresarial S.A.S cuenta con 5 trabajadores de planta, las funciones
administrativas realizan actividades o deberes al mismo de la mano con el resto del
personal, capacitando a cada area en lo necesario tiempo siendo competentes y
eficaces con lo propuesto.

Tabla 3; Talento humano

CANT CARGO PERFIL
1 Especialista ejecutivo Gerente
1 Auxiliar administrativos Secretaria
2 Especialistas Docentes
1 Operarios 1 Fumigador
1 Operario 2 Podador



1 Auxiliar de servicios generales Aseadora
FUENTE; ESTUDIANTE ADMON

Infraestructura: la microempresa centro colombiano de formacion desarrollo
empresarial S.A.S cuenta con una sala de espera, una sala de juntas, area de
cafeteria, 3 oficinas, recepcion, bodega y dos bafos.

llustracion 2; Ubicacion
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Equipamiento y Tecnoldgico: cuenta con cuatro video beam, donde se archiva
todo documento que ingresa o sale y asi este seguro, las areas que necesitan estar
comunicandose con los clientes, cuentan con celular corporativo y hay dos Tablet
disponibles para las personas que se encargan de ir a los municipios cercanos a
prestar el servicio, cuenta con un dispensador de agua tanto para el personal interno
como para el externo. Cada una de estas areas cuenta con su equipamiento para
realizar sus funciones tecnologicamente.

Portafolio de servicios: capacitacion y formacion, asesoria administrativa integral:
direccionamiento estratégico, formulacion y evaluacién de proyectos, asociatividad
empresarial, planeacion financiera, estudios de mercados, plan de marketing y
ventas, construccion del sistema de indicadores de gestion.implementacion,
evaluacion y seguimiento del SGSST, asistencia técnica para la industria de
alimentos, consultoria ambiental, social, empresarial y juridica, eventos socio



culturales y empresariales, alquiler de salones para reuniones, auditoria
administrativa y programas de gobierno.

Teniendo en cuenta el portafolio de servicios se anexan los aspectos basicos y
metodoldgicos de cada servicio prestado.

e Capacitacion y formacion: ciencias de la salud, ciencias administrativas,
contables y financieras, ciencias humanas, ingenieria, bellas artes, sistemas de
SGSST, HSEQ. reglamentado en el decreto 1075 del 26 de mayo de 2015.
ministerio de educacion nacional.

e Servicios en seguridad y salud en el trabajo: gestion y administracion integral del
programa de salud ocupacional, implementamos un sistema de gestion integral,
teniendo como base el marco legal. desarrollamos programas preventivos
focalizados en el diagnéstico y evaluacidon de los riesgos prioritarios, disefio y
ejecucion del programa de salud ocupacional, disefio y administracion de
indicadores obligatorios para las empresas, asesoria y entrenamiento de
copasos.

e Desarrollo de programas de higiene y seguridad industrial: elaboracion de
panoramas de factores de riesgo, desarrollo y capacitacion en normas de
seguridad, evaluaciones ambientales y de puestos de trabajo, intervencién de
los riesgos bioldgicos, ergondmicos y deportivos, desarrollo de planes de
emergencias.

e Programas de capacitacion y formacion en salud ocupacional: talleres formativos
en temas de salud, capacitacion en riesgos profesionales y legislacion,
entrenamiento de brigadas de emergencias y primeros auxilios, liderazgo
transformacional, programas especiales.

e Formacion para manipuladores de alimentos: conocimientos basicos en materia
de higiene alimentaria, practicas correctas de higiene y sus fundamentos,
practicas incorrectas de higiene y sus consecuencias

e Consultoria en Implementacion de BPM: mejorar la infraestructura de la
organizacion a través de inspecciones periodicas, documentar planes y
programas, plan de saneamiento basico, desarrollo de un plan de capacitacion
para el personal, sistema de trazabilidad y retiro de producto.

¢ Documentacion e implementacion de PPRS: limpieza y desinfeccién, control de
plagas, control de residuos, suministro y tratamiento de agua, mantenimiento
preventivo de equipos, instalaciones y maquinaria, proveedores, recall y
trazabilidad, alérgenos, control de vidrio y calibracion.

o Diagnostico higiénico- sanitario: evaluamos la situacion en que se encuentra su
organizacion frente a los requisitos de la normatividad vigente, para
posteriormente sugerir acciones de mejora.

e Optimizacion y mejora continua del proceso productivo: planificamos vy
desarrollamos un plan de produccion, control de calidad y mantenimiento asi



como implementacion de nuevas tecnologias en sus procesos para obtener una
mayor produccion en menos tiempo optimizando costos.

o Auditoria Administrativa: existencia y desarrollo del cumplimiento de la misién y
calidad de los programas trazados. viabilidad de los objetivos trazados,
conocimiento de las metas a corto y largo plazo, conformacion de una adecuada
estructura organica o carta organizacional seleccidn, contratacion y liquidacion
de personal.

¢ Beneficios directos para la empresa: focalizar e implementar las modificaciones
requeridas al interior de las organizaciones empresariales, en procura de su
crecimiento sostenible, redireccionar la orientacion de las organizaciones hacia
el enfoque estratégico, contribuir efectivamente al mejoramiento de los niveles
de innovacidn, desarrollo tecnoldgico y competitividad.

e Asesoria administrativa integral: Direccionamiento estratégico, Formulacion y
Evaluacion de Proyectos de Inversion, Asociatividad Empresarial, Planeacion
Financiera, Estudios de Mercados, Plan de Marketing y ventas.

2.2.1 DIAGNOSTICO DEL AREA

El area comercial de la microempresa COLSEDE S.A.S tiene como principal objetivo
promover el desarrollo empresarial a través de la formacion complementaria y la
prestacion de servicios de apoyo. Las principales funciones del area comercial son
la atencién al cliente, recepcion de llamadas, oferta del portafolio de servicios,
seguimiento de posibles clientes, organizacidon de cronograma de servicios,
recaudacion e informes de cartera, con esto se busca que los servicios ofrecidos a
las empresas contribuyan a fortalecimiento de estas.

Talento humano: el area cuenta con un personal profesional, que esta bien
capacitado para poder dar solucién a las diferentes demandas expuestas por las
empresas que solicitan sus servicios.

Coordinacion de actividades: el area comercial maneja una base de datos de los
clientes potenciales y antiguos con esto puedan gestionar y ofrecer , informacién
por correos entre otros, con el gerente el sefor Gonzalo Cardenas Salcedo se
realizan reuniones y convenios con las diferentes entidades como la alcaldia, el
S.E.NA, la universidad popular del Cesar, entre otras por ultimo se sube la
informacion de los diferentes servicios en las redes sociales de la microempresa
COLSEDE S.A.S, de esta manera se logran de manera eficiente los objetivos del
area.



2.2.2 MATRIZD.O.F.A

Tabla 4; Matriz D.O.F.A

D.O.F.A

OPORTUNIDADES

Pedir resefas
positivas a nuestros
clientes.

Aumentar nuestra
presencia en redes
sociales e internet.
Ampliar horizontes

e Alianzas con
empresas

AMENAZAS

e Competencia virtual

con precios bajos.
El ingreso de nuevas
empresa en la zona

Incertidumbre  sobre
futuros margenes de
rentabilidad por

inconvenientes de
contratos con clientes.

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON

FORTALEZAS

Empleados
profesionales
altamente calificados.
Excelente ubicacion.
Equipo de
mantenimiento
avanzado.

ESTRATEGIAS FO

Recuperar e incluir
nuevos clientes a
través de ofertas y
servicios asequibles
por medio de buena
publicidad web.

ESTRTEGIAS FA

Programas de
promocién y
afianzamiento de los
servicios  adquiridos
para mantener vy
fidelizar a los clientes
actuales.

Asesorar a clientes
potenciales,
divulgando  siempre

antes que el precio
prevalece a la calidad.

DEBILIDADES

Comunicacion externa
poca asertiva

Falta de expansion vy
penetracion de
mercado.

No poder satisfacer
las necesidades de la
demanda existente.

ESTRATEGIAS DO

Implementar nuevos
sistemas de
informacion que
permitan la
confiabilidad en el
manejo de la
informacion.

Maximizar los trabajos
actuales y puntualidad
en las entregas.

ESTRATEGIAS DA

Realizar auditorias
constantes de forma
permanente a todas

las areas e
investigando el
mercado de forma
permanente.

Evaluar el grado de
satisfaccion de los
clientes por los
servicios prestados.



2.3 JUSTIFICACION

Todas las empresas y organizaciones deben generar actualizaciones que les
permitan competir en los cambios constantes y a la incertidumbre de nuevas
tendencias, es por lo anterior que se realiza las siguientes justificaciones:

2.3.1 JUSTIFICACION PRACTICA

El éxito de toda organizacion depende de la capacidad de establecer objetivos
medibles y alcanzables es por tanto que este informe de practicas curriculares,
busca la actualizacion del portafolio en servicios y gestion de cartera de la empresa
centro colombiano de formacion y desarrollo empresarial S.A.S en el area de
mercado, con la finalidad de que esté disponible a través de distintos medios y
elaborado en un lenguaje claro, amigable y comprensible como también se logre
disminuir el desgaste administrativo generado por el reproceso de solicitudes de no
competencia y contribuye a mejorar la imagen de la organizacion en el caso de la
gestion de cartera, la automatizacion de estos procesos ayudara a cargar los recibos
pendientes de forma puntual, con lo que se llevara al dia las cuentas, haciendo que
los proveedores y clientes tengan una buena imagen de la organizacion.

2.3.2 JUSTIFICACION METODOLOGICA

Este estudio se desarrollara por un tipo de investigacion descriptiva porque nos
permite una amplia observacion sin afectar el comportamiento del sujeto,
permitiendo describirlo y de esta manera tener una vision general del ente de
investigacion de modo que se puede evaluar y tomar decisiones, aunque estos
resultados no pueden ser utilizados como repuestas definitivas pues se debe
comprender unas limitaciones que permita construir herramientas utiles en la
investigacion como observacién y registro de datos, decodificacion y categorizacion
de la informacion y por ultimo el analisis.

Por otra parte tendra un enfoque de modelo mixto (cualitativo y cuantitativo) debido
a que hay mayor fidelidad del instrumento facilitando una mayor perspectiva de los
datos, consolidando interpretaciones y utilizando fortalezas de ambos tipos.



De esta manera utilizando un enfoque mixto con una investigacion descriptiva
permite caracterizaciones de variables, indicadores y proyecciones que otorgan
verificar los datos y generar un amplio diagnéstico de la investigacion.

2.3.3 JUSTIFICACION TEORICA

El modelo de gestion EP2M (medicién efectiva del progreso y el desempefio)
propuesto por Adams y Roberts (1993), se centra en analizar la evolucion de los
indicadores en donde las estrategias juegan un papel fundamental en la direccién
de la empresa y la gestién del cambio. Este modelo tiene cuatro propositos:

e Mejorar la eficiencia y la eficacia.
e Dirigir el cambio
e Ofrecer un buen servicio al cliente.

Por medio de este modelo se fomenta la cultura organizacional, donde se generan
cambios constantemente, gracias a la rapida retroalimentacion informativa en todos
los niveles de responsabilidad que favorece a la toma oportuna de decisiones por
parte de la gerencia.

llustracion 3; Modelo EP2M (Effective Progress and Performance Measurement).
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Como de muestra en la anterior ilustracién. en la parte superior del modelo de
Adams y Roberts, la estrategia juega un rol esencial, siendo un punto de
referencia importante en la direccién de la empresa y en la gestion del cambio.
Por el contrario, en la parte inferior, la generacion de valor supone un elemento
importante desde la perspectiva del accionista. También la medicion externa e
interna juegan un papel notable en este modelo: en la parta derecha se busca la
mejora en cuanto a eficacia y eficiencia de procesos, y en la parte izquierda el
control del cliente y mercado resulta crucial. (MICOBE , 2015)

GESTION DE CARTERA

La cartera se puede determinar como todas aquellas cuentas de cobro pendientes
que tercero le deben a la empresa, producto de las ventas de productos o servicios
prestados, las empresas deben implementar politicas para que los procesos de la
gestion de recaudos sean efectivos, para esto se deben tener en cuenta diferentes
aspectos:

Los roles del equipo de cartera.

El tiempo.

Esquema que caracterizacion de la cartera.

Gestidn y seguimiento de pagos.

Negociacion con clientes para recuperacion de carteras vencidas.
Informe de resultados.

Lo anterior con el fin lograr una adecuada administracion de la cartera, que permita
una gestion de recuperacion de forma eficiente del tiempo y los recursos
economicos de la empresa.

EDADES DE LA CARTERA

Son periodos de tiempo que se le asignan al vencimiento de las cuantos por cobrar,
estas a su vez determinan el riesgo de recuperacién de las cuentas pendientes,
estos tiempos son asignados por la empresa, con base en los dias de
incumplimiento o mora del pago de los bienes o servicios de los clientes de la
siguiente manera:



Tabla 5; Edades de la cartera

CARTERA POR EDADES
Entre 0 a 30 dias Cartera vigente
Entre 31 a 90 dias Cartera vencida
Entre 91 a 120 dias Cartera morosa
Entre 121 a 1800 dias Cartera juridica
Mas de 1801 dias Cartera incobrable

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON

CARTERA VIGENTE: son las deudas que se encuentran al dia y que aun no
presentan vencimiento en los tiempos.

CARTERA VENCIDA: estas deudas presentan vencimiento de los plazos
establecidos, se puede proceder hacer cobro persuasivo que consiste en realizar
gestion de estos clientes con el fin obtener el pago inmediato y de forma voluntaria
de la obligacion.

CARTERA MOROSA: son deudas de dificil recaudo, a pesar de una gestion de
proceso de cobro persuasivo, persiste el comportamiento de no pago de la
obligacion, por lo que puede ser puede pasar a las instancias de un cobro juridico.

CARTERA JURIDICA: persiste el comportamiento de no pago del cliente, por lo
cual es remitido al departamento juridico que puede ser interno o externo, esta area
se encargara de recuperar las cuentas de cobro pendiente por medios judiciales.

CARTERA INCOBRABLE: estas cuentas de cobro se consideran como imposibles
de recaudar, habiendo agotado todas las instancias de cobro anterior, se determina
como una cartera castigada.



24 OBJETIVOS

2.4.1 OBJETIVO GENERAL

Formular la actualizaciéon del portafolio de servicios y gestion de cartera de la
empresa centro colombiano de formacion y desarrollo empresarial S.A.S
(COLCEDE S.A.S).

2.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el diagndstico del portafolio y gestidon de cartera actual de COLCEDE
S.AS.

e Redisefiar el portafolio de servicios y elaborar un proceso de gestion de cartera
acorde a las necesidades de COLCEDE S.A.S.

e Proponer el plan de mejora que contribuyan al portafolio y gestion de cartera de
COLCEDE S.AS.



2.5 PLANDE ACTIVIDADES

Tabla 6; Cronograma de actividades

Semanas 1 2 3 41 2 34 1 2341 2 3 4 1 2 3 4

Induccién y capacitacion de la
microempresa COLCEDE S.A.S.

Recopilacion de todos los datos
relevantes a la organizacion.

Informacién del area especifica de
la practica.

Realizar el diagnostico del
portafolio y gestidon de cartera
actual de COLCEDE S.A.S.

Redisenar el portafolio de servicios
y elaborar un proceso de gestion
de cartera acorde a las
necesidades de COLCEDE S.A.S.

Proponer el plan de mejora que
contribuyan al portafolio y gestion
de cartera de COLCEDE S.A.S.

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON



CAPITULO 3

3 DESARROLLO DE LA PRACTICA

En el desarrollo de este proyecto de practicas curriculares, y como se menciono el
capitulo 2 esta investigacion de tipo mixto se encuentra sujeto en base a un enfoque
descriptivo, pues permite conocer la situacién real de la microempresa COLCEDE
S.A.S., para redisefar el portafolio de servicios y elaborar un proceso de gestién de
cartera, que generen beneficio para la organizacion.

Para Formular la actualizacion del portafolio de servicios y gestion de cartera de la
empresa centro colombiano de formacion y desarrollo empresarial (COLCEDE
S.A.S), resulta necesario en primer lugar visualizar el ambiente externo e interno a
esta organizacién debido a que todos los cambios que se originen tanto a fuera
como dentro de la empresa, afectaran a este proyecto directa o indirectamente.

3.1 OBJETIVO ESPECIFICO 1

Realizar el diagndstico del portafolio y gestion de cartera actual de COLCEDE
S.AS.

3.1.1 ANALISIS EXTERNO

“Se relaciona con el ambiente externo de la empresa, como, clientes, competidores,
colaboradores, con el fin de identificar oportunidades y amenazas. El analisis
externo se hace continuamente, puesto que el ambiente de la empresa cambia de
manera constante”. (Metzger & Donaire, 2007, pag. 14).

A continuacién se presenta un analisis del entorno enfocado en todos los factores
externos que afectan positiva y negativamente a la empresa.

Actualmente en el municipio de Aguachica Cesar, padece de un escenario social
desalentador, si se tiene en cuenta aspectos como el problema sanitario del covid-
19 que trajo consigo mayor desempleo e informalidad, hechos que evidencian la



pobreza de sus habitantes, donde se aprecia como el desempleo viene
aumentando, lo que incide de alguna manera con el mercado de los negocios de la
ciudad y por su puesto con las empresas de asesoria y consultoria quienes también
tienen que competir con precios bajos en un mercado de bajos ingresos.

Por otro lado se destaca la alta informalidad que viene generando una cultura de la
ilegalidad, donde la pirateria, el contrabando y la evasion tributaria son una
constante en los negocios. En este sentido, esa cultura de informalidad también ha
llevado a que alguno de estos empresarios maneje sus negocios empiricamente,
considerando los servicios de asesorias y consultorias como un costo y no como
una inversion.

Como hecho positivo se destaca que Aguachica Cesar culturalmente es una ciudad
diversa donde conviven personas de diferentes razas y regiones del pais, siendo la
segunda ciudad mas representativa del departamento del cesar ademas tiene una
posicion geografica estratégica que le permite ser un punto convergencia, para la
comercializacién, elementos que inciden positivamente sobre los negocios, dado
que cada cultura aporta en la diversidad de negocios, bienes y servicios que de
alguna manera requiere de los servicios de consultorias y asesorias.

Es por tanto asi que para la identificar los valores externos se uso la matriz MEFE
donde se relacionan los principales componentes considerados como
oportunidades y amenazas, obteniendo un indicador sobre el estado de la fuerza
externa de la empresa.

Tabla 7 Matriz MEFE (Matriz de evaluacion de factores externos)

FACTORES CLAVES EXTERNOS  VARIABLES VAL CLF CLFP
Tendencia de crecimiento de ventas. Oportunidad 0,12 3 0,18
Fidelizacion de clientes al Oportunidad 0,13 3 0,39
potencializar el producto Core.
Diversidad cultural, amplia oferta de Oportunidad 0,13 3 0,39
negocios.
Generar alianzas estratégicas con Oportunidad 0,18 3 0,54
empresas que poseen el mismo
perfil de cliente en comun.

SUB TOTAL 0,55 1,5

Incertidumbre por alto indice de Amenaza 0,13 1 0,13
desempleo bajos ingresos.



La competencia ofrece métodos mas Amenaza 0,12 3 0,36
rapidos de financiamiento.

Alta informalidad generando una Amenaza 0,1 3 0,3
cultura de la ilegalidad.
Se manejan mucho empirismo entre Amenaza 0,1 4 0,4
los pequefios y microempresarios
SUB TOTAL 0,45 1.19
TOTAL 1,00 2,66

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON

Cundo el valor de la matriz MEFE es de 4,0 indica que es el mas alto en cuanto a
mejor comportamiento, por lo que entre mas se acerque a este a este valor significa
que la organizacion esta respondiendo de manera excelente a las oportunidades y
amenazas existentes en su sector, cuando el valor del promedio ponderado es
inferior a 2,5 indica que no se estan aprovechando las oportunidades y evitando
las amenazas.

Por lo anterior la evaluacion de factores externos establece que la Microempresa
COLCEDE S.A.S. tiene una fuerza externa de promedio baja con una ponderacién
del 2,66 aunque esta cumpla muestra la posibilidad de mejorar y aprovechar mejor
sus oportunidades y evitar mas las amenazas.

3.1.2 ANALISIS INTERNO

“Permite valorar todos los aspectos del funcionamiento interno, que pueden ayudar
a determinar los objetivos del diagnéstico, esto es, la determinacion de las causas
de la situacién actual de la empresa, y los detalles del dicho estado actual”. (Metzger
& Donaire, 2007, pag. 8).

A continuacioén se presenta un analisis del entorno enfocado en todos los factores
internos que afectan positiva y negativamente a la empresa.

La empresa se encuentra bien estructurada tiene la capacidad de reaccionar
rapidamente y responder a una demanda mas amplia con recursos propios y/o
terceros. Los competidores independientes unipersonales, no tienen la misma
infraestructura para responder y atender una demanda inesperada de sus servicios.



En lo que tiene que ver con el aspecto general de las asesorias ofrecidas cabe hacer
las siguientes precisiones: en primer término no sé ofrece los servicios de asesoria
integrales, es decir, todas las propuestas existentes ellas lo hacen teniendo como
base de trabajo una oficina a la cual acude el empresario en busca de sus servicios
o se desplaza a un funcionario a la empresa, pero no responde satisfactoriamente
a sus demandas en la medida en que por efectos del contrato y la imposibilidad de
acceder a él cuando se le requiere por el cliente, se tiene que esperar a que
entregue los resultados no cuando lo solicite sino en los parametros y tiempos
fijados en el contrato.

Por otro lado, los colaboradores que tienen caracteristicas hibridas en la empresa,
por cuanto aun cuando utiliza los medios de la entidad y tiene personas que actuan
de acuerdo a sus lineamientos dentro del establecimiento, no esta sujeto a ningun
tipo de control por parte de quien maneja el personal, situacion que ha llevado a que
se trunque el desarrollo normal de los negocios, de manera que se hace mas grave
en la medida en que la entidad tiene menos personal para desarrollar la actividad
empresarial. Esta es una de las razones por las cuales los empresarios no acuden
a contratar los servicios de los asesores empresariales.

Un factor que le ha permitido a COLCEDE S.A.S sobresalir sobre sus competidores
es contar con una alta experiencia en el mercado, ya que representa un requisito
indispensable para la presentacion de algunas propuestas y en otras significa
obtener puntos adicionales en la evaluacion.

En la cartera con los clientes en el sector privado la organizacion maneja
condiciones de pago a treinta dias pero sufre los problemas de mora que
aproximadamente se causa a 60 dias y la empresa no puede trasladar los costos
de mora que cobran sus proveedores a los clientes. Aunque hay menos facilidades
para negociar que con las personas naturales, a COLCEDE S.A.S. No le conviene
demasiado ser muy estricto en sus condiciones y negociaciones ya que los clientes
buscan facilidades de pago que otras compafiias si estan en capacidad de ofrecer
y lo pueden cambiar muy facilmente al sentirse atraidos por otras condiciones.

Para el analisis interno se utilizo la herramienta, matriz MEFI (Matriz de evaluacion
de factores internos) donde se identificaron los principales componentes
considerados como fortalezas y debilidades, obteniendo un indicador sobre el
estado de la fuerza interna de la microempresa.



Tabla 8 Matriz MEFI (Matriz de evaluacion de factores internos)

FACTORES CLAVES INTERNOS
No realiza control sobre la calidad de
los servicios

No cuenta con informes de gestién
de las diferentes areas de manera
que se analiza la informacién en
términos estadisticos.

Indicador de prospectos convertidos
en cotizaciones.

Falta de presencia en eventos donde
se posicione la organizacion. .
Falta de impulso publicitario del valor
competitivo (aporta estilo de vida y
estatus)

No realiza analisis sobre el conjunto
de tareas de los puestos y las
competencias con periodicidad
(Desempefio)

Sub total

Se emplean varios tipos de
indicadores de medicion en la parte
comercial.

Actividad constante en la web como
Fan page e Instagram (tiempos de
respuesta rapidos y efectivos)

La empresa dispone de informacién
sobre la evolucion de los diferentes
segmentos de mercado

Se realiza promociones y hace un
debido control de las mismas
midiendo los efectos que tuvieron.
El merchandising se considera que
esta bien.

Considera que hay sentido de
pertenencia y compromiso por parte
de los empleados

Sub total

TOTAL
FUENTE; ESTUDIANTE ADMON

VARIABLES VAL

Debilidad

Debilidad

Debilidad

Debilidad

Debilidad

Debilidad

Debilidades

Fortaleza

Fortaleza

Fortaleza

Fortaleza

Fortaleza

Fortaleza

Fortalezas

0,08

0,07

0,06
0,07

0,05

0,08

0,41

0,09

0,11

0,09

0,11

0,09

0,10

0,99
1.00

CLF
2

2

CLFP
0,16

0,14

0,12
0,21

0,2

0,16

0,99

0,21

0,22

0,18

0,33

0,27

0,4

1.61
2.60



“Los totales ponderados muy por debajo de 2.5 caracterizan a las organizaciones
que son débiles en lo interno, mientras que las calificaciones muy por encima de 2.5
indican una posicién interna de fuerza”. (Gehisy, 2016)

La evaluaciéon de factores internos (MEFI) determina que la Microempresa
COLCEDE S.A.S. Tiene una fuerza interna en promedio medio con una
ponderacion de 2.60, por lo que se puede inferir que la organizacion debe establecer
politicas de mejora si desea crecer internamente.

Realizando la ejecucidon de las anteriores matrices se puede determinar un mejor
rumbo estratégico de la empresa determinando cuales son las principales
necesidades a suplir. A través del concepto final del diagndstico se procede a la
formulacion de las metas propuestas. El plan se apoyara a su vez en tablas
ilustrativas que permitan tener claridad sobre lo que se pretende comunicar.

3.2 OBJETIVO ESPECIFICO 2

Redisenar el portafolio de servicios y elaborar un proceso de gestion de cartera
acorde a las necesidades de COLCEDE S.A.S.

Para redisefiar el portafolio de servicios y elaborar un proceso de gestion de cartera
de la microempresa COLCEDE S.A.S. Se tomd en cuenta informaciéon que
anteriormente se ha obtenido de las matrices. Como también los aspectos basicos
de la empresa con el fin de que sean acorde a la misma.

Primeramente se disefiara el portafolio de servicios de COLCEDE S.A.S con el
objetivo de que este sea de mayor eficiencia y eficacia a la hora de comunicar y
resaltar a través de los distintos medios. Cabe anexar que el portafolio actual del
centro colombiano de formacién y desarrollo empresarial COLCEDE S.A.S carece
de algunos conceptos basicos que son imprescindibles para cualquier catalogo
como lo son objetivo, alcance, temario, modalidad y tiempo, pues con estos se tiene
un minimo riesgo, para un retorno dado.

Dando continuidad se presente la propuesta del catalogo
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JUNTOS LO HACEMOS POSIBLE

Nos complace presentarnos COLCEDE S.A.S, la cual
recoge la expresion emprendedora de un grupo
interdisciplinarios de profesionales de gran calidad
humana, con experiencia en diversas areas de
trabajo. Con mas de 10 afios, nos ha permitido obtener
altos estandares de satisfaccion al acompanarles en
sus desafios gerenciales, de procesos, de gestion de
la calidad, de aprendizaje significativo, crecimiento y
desarrollo del personal. Nuestro trabajo destaca por:
alta capacidad de trabajo, respuestas innovadoras y
oportunas, una vision integradora y actualizada,
capacidad de alinear estrategias y resultados
concretos.

PORTAFOLIO DE
SERVICIOS COLCEDE S.A.S

FUENTE; https://blog.boxemprendimiento.com/asesor%C3%ADa-vs-capacitaci%C3%B3n-qu%C3%A9-es-lo-que-necesita-tu-negocio




SERVICIOS
COLCEDE SAS. )

TABLA 9 SERVICIOS DE COLCEDE S.A.S

Promovemos el aprendizaje continuo, a través de la construccion
colectiva y de forma interactiva, nuestros participantes —profesionales
y publico en general, de la empresa privada suman acciones para el
desarrollo y la evolucion de sus habilidades personales, profesionales
y empresariales.

Capacitacion
y formacién

Conscientes de los nuevos retos que enfrentan las empresas vy
organizaciones, ofrecemos asesoria personalizada, efectiva y
oportuna, sobre diversos topicos de su interés que le faciliten la toma
de decisiones. La opinion de nuestros expertos le permitira decidir la
mejor alternativa. Orientamos al personal interno sobre Ila
optimizaciéon de procesos y compartimos apreciaciones acerca de
cémo puede llevar a su organizacion a obtener altos estandares de
rendimiento, con base a una adecuada gestién humana.

Ofrecemos un programa de capacitacion continuo y permanente,
teniendo en cuenta el sector de la empresa, ademas de encargamos
de acompanar la gestion de los equipos gerenciales y operativos para
la adecuacion de sus sistemas y métodos. A partir del trabajo en
conjunto, actuamos como soporte en la construccion y desarrollo de
sus proyectos transformadores, en la gestion el cambio, en la
optimizacion de procesos, en el disefio y aplicacion de modelos
gerenciales humanizados, orientados a resultados y logros.

Ofrecemos servicios de consultoria en areas en Ias que reqwera la
soluciéon de un problema a través de la ejecucion de actividades
puntuales. Efectuamos diagnosticos organizacionales y proponemos
estrategias de abordaje que permitan resolver las situ cnones
problematicas o puntos criticos. Le ayudamos a alcanzar los i
y fines de la organizacién mediante un serio proceso de acer
a sus requerimientos e intervenciones puntuales. Mapeo de puntos
criticos y estrategias de abordaje. Permite el re?fonommlento de
nuevas areas de mejora u oportunidades de ampllacion ‘

Asesoria
administrativa
integral
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Consultoria
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ambiental, social,
empresarial y

FUENTE; https://www.cofide.mx/blog/capacitacion-empresarial




Prestamos servicios de eventos de diversa indole, en especial, los
de caracter extra muro para integraciéon del personal, actividades
motivacionales, congresos y jornadas técnicas o académicas, entre
otros. La realizacion de eventos corporativos actua a favor de
practicas integradoras y humanas que aportan beneficios al capital
relacional de la empresa o institucion.

Realizamos seguimiento del cumplimiento de la gestién que se hace
de la empresa o de cualquier otra entidad, de sus métodos de control,
medios de operacion, empleo que dé a sus recursos humanos y
materiales ademas de realizar un analisis critico evaluativo a las
acciones de la administracion en su avance hacia los objetivos
establecidos.

Nos especializamos en servicios integrales a organizaciones politicas
y actores sociales, que asumen con responsabilidad la participacién
en un proceso de eleccion popular. Brindamos servicios de
capacitacién, investigacion y asesoria, en elaboracion de programa
de Gobierno; realizando disefios de discurso; e implementaciéon de
estrategia comunicacional.

Permitimos brindar un espacio, de apoyo organizacional o
institucional, que brinda comodidad tranquilidad en aspectos como
ubicacion estratégica, muebles, proyectores, tableros y conexién a
Wifi.

| ——ym—
-g‘.
-

e o

Brindamos servicios de educaciéon permanente, profundizacion y
actualizacion de conocimientos; desarrollo de habilidades, destrezas
y fortalecimiento de competencias.

R

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON

Ofrecemos el desarrollo de actividades formativas bajo distintas modalidades y
duracion a convenir con el contratante por lo que los programas siguientes a
presentar pueden ser modificados segun lo que se llegue acordar. Los talleres han
sido una de las modalidades mas comunes para la actualizacion y desarrollo entre
presenciales, semi presenciales virtuales. Disponemos de un equipo de
facilitadores altamente capacitado y comprometido con su labor, tenga en cuenta
que estos estan destinados a aquellos emprendedores, comerciantes, profesionales
interesados/as en la creacion, elaboracion e imparticion de sus areas laborales.

FUENTE; https://www.cofide.mx/blog/capacitacion-empresarial




CAPACITACION Y )
FORMACION k

PROGRAMAS FORMATIVOS EN AREAS

CIENCIAS DE LA SALUD: asesoria médica brinda atencion a las dudas e
inquietudes de la comunidad universitaria en temas de promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad, las acciones son de caracter educativo-preventivo, es
una oportunidad para identificar factores de riesgo y orientar a la comunidad en la
practica de estilos de vida saludable.

Objetivo: Generar investigacion cientifica translaccional y de desarrollo en temas
relacionados con la Actividad Fisica, sobresaliendo por la calidad, la innovacion y la
formacion de investigadores.

Alcance: Dirigido a todos los estudiantes o especialistas de ciencias de la salud
gue deseen mejorar o desarrollar proyectos de investigacion que se relacionen con
la actividad fisica y la salud. y, asi, aumentar la calidad de sus relaciones y contribuir
con el mejoramiento del mundo en que vive.

Temario:

e Moébdulo | la metodologia cientifica: técnicas para un procedimiento
investigativo esencialmente para la busqueda de conocimiento basado en
las ciencias de la salud.

e Madulo Il otras disciplinas: clasificacion de ciencias de la nutricion,
enfermeria, farmacia, fisioterapia, fonoaudiologia, laboratorio clinico,
medicina, medicina, y veterinaria.

e Médulo Il avances cientificos tecnolégicos: medicamentos, vacunas,
pruebas diagnésticas y de prondstico, asi como las plataformas
bioinformaticas que incorporan modelos matematicos para la vigilancia
epidemiologica.

Duracion: tres talleres con un total de 40 horas

Metodologia: utiliza herramientas centradas en dinamicas y estrategias
participativas interactivas, dinamicas y motivantes para fortalecer su propia
capacidad critica y constructiva.

FUENTE; http://unisalud.edu.co/
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CAPACITACION Y
FORMACION

PROGRAMAS FORMATIVOS EN AREAS

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS CONTABLES Y FINANCIERAS: brinda el
conocimiento de la realidad, muestra como funciona el ingenio administrativo en lo
real, cuales son los problemas que se le plantean, por qué y para que los encuentra.
Busca simplemente comprender una realidad gracias a la investigacion cientifica.
La adecuacion a los fines, extraer los preceptos para un buen funcionamiento de la
Administracion.

Objetivo: estudiar el hecho administrativo, contable y financiero, para aplicar y
examinar en la administracion, para solucionar los interrogantes de qué debe ser
y queé sera.

Alcance: esta dirigido a emprendedores, directivos, gerentes y todos aquellos que
necesitan desarrollar sus habilidades de direccion, conduccién y liderazgo para
mejorar la productividad en su ambito laboral u organizacional.

Temario:

e Moédulo | habilidades gerenciales: Desarrollar capacidades vy
conocimientos que permitan realizar las actividades de administracion vy
liderazgo en el rol de gerente o director.

e Modulo Il contabilidad basica: registrar todo y cada uno de los movimientos
econdmicos Yy financieros de una empresa.

e Maédulo lll finanzas: obtencion y administracion del dinero y el capital.

Duracion: tres talleres con un total de 60 horas

Metodologia: en el programa los participantes son el centro del aprendizaje
significativo. Son ellos quienes con la ayuda del facilitador, van analizando,
reflexionando y construyendo conocimiento para la elaboracion de propuestas
técnicas, basada en los aspectos conceptuales y metodologicos del programa.

FUENTE; https.://www.aprendum.com.ar/curso-online-de-sage-50-cloud/



CAPACITACION Y )
FORMACION k

PROGRAMAS FORMATIVOS EN AREAS

Ciencias humanas y bellas artes: actualmente, el mundo esta pasando por
diversas dificultades que avivan una crisis humana (conflictos politicos,
convulsiones econdémicas, deterioro del medio ambiente, entre otras mas.),
necesitamos encaminarnos hacia el autoconocimiento con la finalidad de
transformarnos en personas integramente desarrolladas. Para ello, debemos
conocer tanto nuestro mundo interior como el mundo exterior en que vivimos, dos
tipos de conocimientos imprescindibles para un desarrollo como personas
humanas.

Objetivo: aplicar estrategias efectivas en las diversas situaciones de la vida diaria,
que faciliten el entendimiento entre la pluralidad de las personas, asi mismo
fomentar la convivencia social armoénica en general mediante diferentes tipos de
arte.

Alcance: esta dirigido a todas las personas interesadas en cambiar su mundo
interior, para promover el cambio en el mundo exterior en que vivimos.

Temario:

Médulo | autoconocimiento para el autodesarrollo: el auto observacion, el
proceso de aprendizaje, entendiendo mas profundamente y la resistencia al cambio.
Modulo Il introspeccién emocional y practica proceso abstracto: impacto de la
cultural, habitos y creencias y los habitos de las sociedades.

Modulo Il oratoriay presentaciones orales efectivas: el miedo escénico, ¢como
controlarlo?, recursos para hacer mas efectivas las presentaciones orales, practicas
y materiales.

Duracion: cuatro talleres de un total de 60 horas.

Metodologia: basada en el participante como centro del aprendizaje significativo
que se fortalece desde su propia capacidad critica. Utiliza herramientas centradas
en intervenciones, exposicion del facilitador, lecturas y otros ejercicios grupales.

FUENTE; https://www.nebrija.com/carreras-universitarias/grado-en-bellas-artes/



CAPACITACION Y )
FORMACION L

PROGRAMAS FORMATIVOS EN AREAS

Sistemas de SGSS y HSEQ: es muy comun decir que el combustible de toda
organizacion son los colaboradores y velar por sus optimas condiciones se traduce
en mayor productividad y eficacia. Ademas se ser una obligacion del empleador
garantizar la proteccion de la seguridad y la salud de los empleados, este es un
factor clave para el éxito de toda organizacion.

Objetivo: permitir medir con precision el impacto de las actividades de promocién
y prevencion que realizan las empresas.

Alcance: esta dirigido a emprendedores, directivos, gerentes y todos aquellos que
necesitan desarrollar sus habilidades de prevencion y gestion de riesgos para
mejorar la productividad en su‘ambitolaboral u'organizacional.

Temario:

Médulo | Sistemas de Gestidon de Calidad: mediante la aplicacion de la Norma
ISO 9001:2015.

Maédulo Il Sistemas de Seguridad y Salud en el Trabajo: aqui la norma aplicable
es la ISO 45001:2018.Se ocupa del conjunto de medidas y lineamientos que
promueven el bienestar fisico, mental y sacial de los trabajadores.

Modulo Ill Sistemas de Gestion Ambiental: norma ISO 14001:2015. Establece
requisitos para lograr que el desarrollo de los procesos internos sea lo mas
sostenible posible.

Duracion: cuatro talleres de un total de 60._horas.

Metodologia: en el programa los participantes son el centro del aprendizaje
significativo. Son ellos quienes con la ayuda del facilitador, van analizando,
reflexionando y construyendo conocimiento para la elaboracion de propuestas
técnicas, basada en los aspectos conceptuales y metodologicos del programa.

FUENTE; https://www.seguridad-laboral.es/sl-latam/colombia/recomendaciones-para-2021-sequn-la-ley-de-seguridad-y-salud-en-el-
trabajo_20210122.html


https://www.nueva-iso-14001.com/pdfs/FDIS-14001.pdf

CAPACITACION Y
FORMACION

PROGRAMAS FORMATIVOS EN AREAS

Manipuladores de alimentos: ofrecemos un programa de capacitacion continuo y
permanente, en aspectos como la preparacion, fabricacion, transformacion,
elaboracion, envasado, almacenamiento, transporte y distribucién de alimentos
teniendo en cuenta el sector de la empresa, el cargo de los funcionarios y los
peligros a los que se exponen.

Objetivo: Concienciar a los que manipulan y transforman los alimentos sobre los
peligros que conlleva la contaminacion de los alimentos ademas de realizar una
correcta limpieza y desinfeccidn de los utensilios e instalaciones.

Alcance: esta dirigido a aquellos trabajadores que entran en contacto con los
alimentos de manera constante, directa, ocasional y de forma indirecta.

Temario:

Moédulo | Conocimientos basicos en materia de higiene alimentaria:
importancia sanitaria de la higiene alimentaria.

Modulo Il Practicas correctas de higiene y sus fundamentos: normas higiénicas
Modulo Il Practicas incorrectas de higiene y sus consecuencias: como
desactivar patégenos como el Staphylococcus aureus y otros microorganismos.

Duracion: dos talleres un total de 20 horas.

Metodologia: utiliza herramientas centradas en dinamicas y estrategias
participativas interactivas, dinamicas y motivantes para fortalecer su propia
capacidad critica y constructiva.

FUENTE; https.//www.digame.com.co/curso-gratis-de-manipulacion-de-alimentos-en-barrancabermeja2/



ASESORIA
ADMINISTRATIVA
INTEGRAL

Brindamos un conjunto de soluciones y apoyo integrales enfocadas hacia el manejo
y control de las operaciones diarias de los negocios, a traveés de la articulacion del
personal, los procedimientos, los mecanismos y los registros utilizados por una
organizacion, satisfaciendo todas las necesidades y asi orientarlo a la toma de
decisiones que lo direccionen al crecimiento desarrollo de su organizacion.

Direccionamiento estratégico: desarrollamos los procesos de guia con el cual su
equipo de direccion defina el marco que guie todos los planes y acciones de la
organizacion, defina la filosofia organizacional, las estrategias y el plan de mejora
para alcanzar sus objetivos.

Formulacién y Evaluacion de Proyectos: dirigimos a los directivos, gerentes de
proyectos, lideres empresariales y comunitarios, investigadores, educadores,
estudiantes y evaluadores de proyectos del sector publico y privado. Para que
puedan estructurar proyectos que permitan:

e Comprender la relacién investigacion, innovacion y emprendimiento de base
tecnologica.

e |dentificar las etapas del ciclo de un proyecto.

¢ Planificar el desarrollo de las diferentes etapas del proyecto; esto es, desde
el origen de la idea, su analisis y evaluacion hasta la implantacién y puesta
en operacion.

e Entender la relacion entre estudio de factibilidad y plan de empresa.

e Conocer la metodologia de marco légico y su campo de aplicacién en
proyectos cofinanciados por el Estado y de cooperacion internacional.

e Comprender los conceptos basicos de la Gerencia de Proyectos.

e Reconocer la importancia de la interdisciplinariedad y el trabajo en equipo
para el éxito de los proyectos.

Asociatividad Empresarial: direccionamos asociaciones de caracter civil, por
capitales y mercantil ya sean inscritas o no inscritas cumpliendo con el compromiso
de conseguir los objetivos comunes y obtener beneficios que no podrian alcanzar
individualmente.

FUENTE; https://villalvazocontadorespublicos.wordpress.com/nuestros-servicios/consultoria-financiera-pyme/



Planeaciéon Financiera: elaboramos el proceso para un plan financiero integral,
organizado, detallado y personalizado, que garantice alcanzar Ilos
objetivos financieros de su organizacion.

Estudios de Mercados: Servicios de asesoria en marketing e investigacién de
mercados para ayudar en sus procesos estratégicos y desarrollo de planes,
acciones tacticas y acompanamiento en su implementacion.

Fases de nuestro servicio: diagndéstico, desarrollo estratégico y acompanamiento y
seguimiento.

Plan de Marketing y ventas: ponemos a tu servicio todos los recursos para que
puedas tener todos los beneficios de un departamento de marketing. Nos
reuniremos contigo semanalmente y seremos parte de tu equipo, para aumentar el
rendimiento de tu negocio enfocado en la rentabilidad de la inversion.

Construccion del sistema de Indicadores de gestion de implementacion,
evaluacion y seguimiento del SGSST: Implementar el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo en cumplimiento de todos los requisitos del Decreto
1072. Mediante los siguientes indicadores:

e Gestion y administracién integral del programa de salud ocupacional

e |mplementamos un sistema de Gestion integral, teniendo como base el
marco legal. Desarrollamos programas preventivos focalizados en el
diagnostico y evaluacion de los riesgos prioritarios:

e Disenoy ejecucion del Programa de Salud Ocupacional

e Disefioy administracion de indicadores obligatorios para las empresas.

e Asesoria y'entrenamiento de Copasos.

Asi mismo se establecemos objetivos orientados a la gestion de riesgos, realizamos
la medicion del cumplimiento o no /€ implementamos actividades que permitan el
cumplimiento de los abjetivos propuestos a medida que se ha necesario.

FUENTE; https://villalvazocontadorespublicos.wordpress.com/nuestros-servicios/consultoria-financiera-pyme/



ASISTENCIA TECNICA
PARA LA INDUSTRIA DE
ALIMENTOS

L

Para la industria alimenticia, gestionar adecuadamente los riesgos asociados se ha
convertido en un elemento clave para cuidar su reputacion debido a la globalizacion
del mercado de materias primas, al incremento de la regulacion alimentaria y al
mayor numero de agentes implicados en la cadena de valor.

Es por todo lo anterior que ofrecemos servicios integrales en las distintas fases de
la cadena alimentaria: desde la evaluacion al disefo, la implantacion y la gestion,
con el objetivo de poder garantizar la calidad y seguridad alimentaria de sus
productos.

Nuestras soluciones abarcan los distintos eslabones de la cadena de valor en el
sector de la alimentacion: productores de materias primas, elaboradores,
transformadores, distribucion y comercializacion.

Realizamos un planteamiento objetivo y ajustable a sus necesidades que incluye:

e Mejorar la Infraestructura de la organizacion a través de inspecciones
periddicas.

Documentar planes y programas

Plan de saneamiento basico

Desarrollo de un Plan de Capacitacion para el personal

Sistema de trazabilidad y retiro de producto

FUENTE; https://seguridadalimentariasesal.wordpress.com/2014/07/21/ciencia-y-tecnologia-para-garantizar-la-calidad-de-los-alimentos/



CONSULTORIA
AMBIENTAL, SOCIAL,

L4

EMPRESARIAL Y JURIDICA

Las consultorias son realizadas por especialistas altamente calificados los cuales
los orientaran de acuerdo a sus necesidades.

Ambiental: esta linea permite desarrollar en las empresas un sistema de gestion
ambiental que conduce a hacer un mejor uso de los recursos, mejorar la imagen
corporativa, dar cumplimiento al marco legal aplicable y disminuir gastos de
operacion y pago de sanciones. Permitiendo la proteccion ambiental como parte de
la cultura empresarial.

Social: ofrece a su empresa orientacion, asesoria y acompanamiento técnico sobre
responsabilidad social desarrollando estrategias corporativas, procesos de
formacion y sensibilizacion, que permiten fortalecer la productividad de su equipo
de trabajo, el crecimiento de su empresa y el de sus colaboradores.

Empresarial: las consultorias estan orientadas a recursos humanos, finanzas,
ventas, o cualquier area que tenga una necesidad de mejora en su gestion de
tiempo, capital humano o planeacion. Como objetivos propuestos para aumentar la
eficiencia y productividad de la organizacién, nos centramos en:

e Solucionar problemas gerenciales.
e Identificar areas de oportunidad en distintos departamentos de la empresa.

e Brindar herramientas y aprendizajes que propicien un cambio dentro de la
organizacion

Juridica: sera atendido por un equipo de profesionales altamente capacitados,
quienes evaluaran atentamente sus necesidades legales y le proporcionaran las
estrategias juridicas mas adecuadas, nos especializamos en la redaccion de
documentos legales, elaboracion de contratos, firmas de acuerdos, negociaciones
con empleados, entre otras mas. A diferencia de otros, no tendra que esperar a que
un abogado esté desocupado para recibir una consulta juridica porque queremos
ser proactivos con su empresa, anticipar conflictos y proyectar el futuro de su
organizacion.

FUENTE; https://anec.es/14-ejemplos-servicios-consultoria-puedes-ofrecer-online/



EVENTOS SOCIO
CULTURALES Y
EMPRESARIALES

‘

1

'L

Eventos corporativos

Los eventos corporativos tienen una gran cantidad de beneficios para una marca.
Lo ideal es que cada evento se realice con un tiempo considerable de preparacion,
generalmente, las empresas necesitan espacios para crear relaciones con los
empleados, los clientes fieles, los accionistas e inclusive, los posibles nuevos
clientes, por tal motivo, desarrollaremos los aspectos importantes que promueven
la ejecucion de los eventos corporativos. Nunca esta de mas investigar y analizar
nuevas dinamicas para un negocio.

Algunos de los eventos corporativos que ofrecemos son:

Almuerzos de trabajo
Aniversarios

Charlas y coloquios
Congresos y convenciones
Conferencias

Entregas de premios
Desayunos de trabajo
Seminarios y workshops
Ferias

Eventos socioculturales

Para la celebracion de cualquier evento desde reuniones, bodas, cumpleafos entre
otros mas COLCEDE S.A.S ofrece asesoria personalizada, audio y video
iluminacién y mobiliario.

Es bueno considerar que la agencia cuenta con las tecnologias y herramientas de
vanguardia, con el fin de que los invitados vivan la experiencia y se sientan parte
importante de la celebracién.

FUENTE; https://aprende.com/blog/emprendimiento/eventos/tipos-de-eventos-empresariales-que-puedes-organizar/
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https://neoeventos.es/tipos-de-eventos-empresariales/#Aniversarios
https://neoeventos.es/tipos-de-eventos-empresariales/#Charlas_y_coloquios
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https://neoeventos.es/tipos-de-eventos-empresariales/#Entregas_de_premios
https://neoeventos.es/tipos-de-eventos-empresariales/#Desayunos_de_trabajo
https://neoeventos.es/tipos-de-eventos-empresariales/#Seminarios_y_workshops
https://neoeventos.es/tipos-de-eventos-empresariales/#Ferias

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

En la auditoria administrativa practicamos un examen completo y constructivo de la
estructura organizativa de la empresa, institucion o departamento gubernamental; o
de cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de operacion y
empleo que dé a sus recursos humanos y materiales. Con el propésito de precisar
su nivel de desempefio y oportunidades de mejora.

Asi mismo de los métodos, sistemas y procedimientos que se siguen en todas las
fases de los procesos administrativos con el fin de asegurar que cumplan con las
leyes y reglamentaciones y politicas, mediante la medicion y evaluacion sistematica
de los planes estratégicos de la organizacion.

Adicionalmente durante la auditoria administrativa se le proporcionara a los
directivos de la empresa el diagnéstico integral de como esta siendo administrada
mediante el analisis al tipo de estructura organizacional, sefialando las fortalezas y
debilidades de las areas que requieran una pronta atencion.

Todo lo anterior se realiza con el fin de que su organizacidn subsane las deficiencias
y supera los obstaculos actuales, como también prevenirla de futuros
acontecimientos que perjudiquen su actuar, de esta manera su organizacion tendra
un mejor enfoque al momento de la toma de decisiones, es importante mencionar
que el nuestro personal seguira haciendo seguimiento de sus procesos, brindandole
confianza para nuevos procesos.

FUENTE; https://www.impulsapopular.com/finanzas/contabilidad/por-que-realizar-una-auditoria-administrativa-en-la-pyme/



PROGRAMAS

DE GOBIERNO k)

En todo gobierno para alcanzar el desarrollo sostenible y la equidad, hay que
fortalecer la democracia, profesionalizando y dignificando la forma de hacer politica.

Es por esto que centro colombiano de formacion y desarrollo empresarial S.A.S
(COLCEDE S.A.S), nos especializamos en servicios integrales a organizaciones
politicas y actores sociales, que asumen con responsabilidad la participacion en un
proceso de eleccién popular.

Brindamos servicios de capacitacion, investigacion y asesoria:

e investigacion de opinién publica: Una toma de encuesta de preferencias,
anhelos y expectativas ciudadanas. Analisis general de contexto local,
politico, econdmico y social.

e analisis politico y de contexto econdmico, social y ambiental:

e Elaboracion de programa de Gobierno: Disefio grafico de campana, manual
de marca de campaia, archivos editables para manejo de distintos medios
impresos y audiovisuales. disefio de dos afiches de campafa y redisefio /
Disefo de Fan Page en redes sociales de acuerdo a la estrategia.

e disefo de discurso

e implementacion de estrategia comunicacional.

Adicionalmente, incluimos procesos de transferencia de conocimientos mediante
conversatorios y talleres de formacion politica.

FUENTE; https://www.valledelcauca.gov.co/publicaciones/72644/el-programa-de-reactivacion-economica-valle-inn-recibira-asistencia-
tecnica-del-gobierno-nacional/



NUESTROS
DIPLOMADOS

Los diplomados son Ajustados, cursos de extensién o de actualizacién profesional
a los requerimientos de la institucion contratante con disefios a la medida de sus
expectativas de formacion; también, orientamos sobre el componente académico y
canalizamos el aval de reconocidas universidades nacionales.

e Psicologia infantil: presencial

¢ Docencia universitaria: presencial

e Sistemas integrados de gestion: presencial

e Desarrollo aplicacién e herramientas TIC: virtual

e Diseno y elaboracion de protocolos de bioseguridad: virtual

También manejamos seminarios:
e Manejo de plataforma Secop 2: presencial

e Veeduria ciudadanas: presencial

LlIamenos y con gusto atenderemos sus requerimientos. Disponemos de un equipo
de facilitadores altamente capacitado y comprometido con su labor.

FUENTE; https://logosinternationaluniversity.org/academica/diplomados/



Seguidamente se procedera a realizar el proceso de gestion de cartera para
COLCEDE S.A.S. ya que es uno de los procesos de mayor importancia para una
empresa o institucidn, pues ésta debe estar alineada con los demas departamentos
y debe suministrar la informacion real y actualizada sobre el estado de cada una de
las cuentas por cobrar, sin embargo, es importante destacar que cada empresa
publica o privada es autonoma en establecer el proceso de cobranza.

Para establece dicho proceso se propone las siguientes politicas de gestién de
cartera; estudio de crédito, garantias de pago, gestion de cobro, herramientas de
cobro, seguimientos, lineamientos y contabilizacion.

3.2.1 POLITICAS DE GESTION DE CARTERA

e Politicas de estudio de crédito:

Los créditos se realizaran por medio del diligenciamiento de un formulario con la
informacion basica de la empresa solicitante y datos generales de los estados
financieros asi la asignacion de cupo de crédito se basara en una tabla de ingresos
la cual clasifica a los clientes en pequefnos, medianos y grandes. El desarrollo de
estas politicas para la asignacién de cupos de crédito se establece de esta manera,
para que no haya molestar a la hora de realizar la solicitud de documentos llevando
a la pérdida de clientes potenciales.

e Garantias de pago:

Para este caso se realizara un pagare donde se manifieste el inicio de la deuda,
compromisos de pago, monto, consecuencias del no pago y fecha de terminacién
de la deuda esto se llenara conjunto a una letra de cambio por el valor total de la
deuda.

e Politicas de Gestion de cobro:

La clasificacion de los clientes se basara en la categoria de las empresas ademas
del rango de servicios y monto solicitado. La cual buscaba establecer la importancia
del cliente y asi mismo su manejo en cobro.



Tabla 10 Gestidon de cobro basada en la clasificacion de los clientes.

Plazo 30 - 60 - 90 dias Gestion de cobro
anticipada 8 dias, a los 15 dias de
vencimiento para la toma de decisiones
(suspension de servicios).

Plazo 30 a 60 dias Gestion de cobro 8
dias antes del vencimiento, a los 15
dias de vencimiento para la toma de
decisiones (suspension de servicios).
Plazo 30 dias Gestion de cobro al
C MEDIANA NO > A 2 SMML vencimiento Suspension del servicio al

dia 40 Carta de pre juridico.

A MICRO NO > A 1SMMLV

B PEQUENA NO > A 1,5 SMMVL

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON

¢ Herramientas de cobro:

Se generara un listado de cartera mensual para el seguimiento de los clientes para
cobro el cual sera de consulta de todos los integrantes del equipo. Por otro lado, se
llevara un registro tanto fisico como digital, el cual tendra conocimiento directo de
los integrantes del equipo de cobro respecto a llamadas realizadas, envio de correo
electrénico u otro tipo de medidas.

Teniendo en cuenta que la gestion de cartera se plasmara bajo una bitacora,
cualquier miembro del equipo estara en capacidad de proseguir con el cobro de
cuerdo a los compromisos y/o respuestas brindadas por el cliente. Lo anterior a fin
de no depender de una sola persona para la gestion de cobro y por ende hacerla
mas agil y eficiente.

e Seguimiento:

Se evidencia que se lleva un control del recaudo apoyados en los movimientos
financieros unicamente, al cierre de cada mes se presentan los informes a la
Gerencia de listado de deudores en cascada, recaudo acumulado del mes y cartera
al cierre.



Cuando los casos de cartera vencidos correspondan a clientes tipo Ay B se trabajan
de la mano con la Gerencia general y el area comercial, buscando no afectar las
ventas, logrando mejorar el recaudo ya que todos se involucran en el proceso de
cobro.

e Lineamientos de contabilizacion:

Se garantizara la contabilizacién de pagos a diario, obteniendo un estado de cartera
real que permite una eficiente y acertada gestiéon de cobro ante los clientes, de tal
forma, que se ha disminuido el cobro a clientes que ya han pagado, mejorando la
relacion con los clientes evitando malentendidos y pérdida de clientes ademas la
contabilizacién de los pagos se registra extemporaneamente con un retraso de 8 a
15 dias.

Con lo anterior expuesto se determind, que a pesar de que el area de cartera tiene
una estructura pequeha, se puede optimizar sus resultados a través de
direccionamiento e implementacion de protocolos y procesos. Asi mismo Al interior
del area de cartera se logré romper los estandares que no permitian el crecimiento
y la recepcioén de ideas nuevas que contribuyeran al desempefio de su trabajo.

3.3 OBJETIVO ESPECIFICO 3

Proponer el plan de mejora que contribuyan al portafolio y gestion de cartera de
COLCEDE S.A.S.

Se estableceran estrategias que permitan realizar un plan de mejoramiento para el
fortalecer el portafolio y la gestion de cartera para centro colombiano de formacion
y desarrollo empresarial S.A.S (COLCEDE S.A.S). Con este se lograra un mejor
posicionamiento del establecimiento con un portafolio de servicios mas amplio y
una gestidon de cartera mas estructurada y detallada para su correcto uso en el
seguimiento de gestion.

Estrategia 1: para la primera estrategia donde se pretende disenar una ficha técnica
con toda la informacion de los servicios, para que los clientes conozcan mas a fondo
lo que ofrece la entidad.



Estrategia 2: en la segunda estrategia se presentara la propuesta de ampliar los
canales de distribucion de la entidad no solo a plataformas como WhatsApp o correo
electronico sino con redes sociales como Instagram, Twitter y Facebook, donde se
presenten los beneficios adicionales de adquirir retomas y paquetes para
incrementar el interés de los clientes y prospectos, ademas mantener informados a
los referenciados sobre informacién importante de los otros nuevos servicios.

Estrategia 3: en la tercera estrategia se realiza un disefio de indicadores de
cartera, que permitan una mejor visibilidad en la gestion de cobro. Se busca percibir
la mora en el pago de las facturas de sus clientes. Como también comparar la
cartera entre los afos siguientes con base en la politica de crédito.

Estrategia 4: se propone un plan operativo donde se plasme en el calendario de
la ejecucion y finalizacion de cada estrategia, como herramienta se utilizo el grafico
de Gantt, el cual permitira entender de manera visual como sera el desarrollo de las
tareas y actividades en las fechas estipuladas.

Desarrollo de la estrategia 1:

Las actividades relacionadas para la estrategia son:

e Realizar una videoconferencia con Comercial para presentar la propuesta
que permitira el cumplimiento.

e Realizar la gestion de construccion de ficha técnica segun el servicio,
teniendo en cuenta la informacion brindada en el documento de estrategia
organizacional, de servicios y la informacién comercial.

e Presentacion de ficha técnica para aprobacién de Direccién y Coordinacion
Comercial.

Se realiza entonces el modelo de la ficha técnica la cual explica la descripcion,
estructura y beneficios para el cliente, con esta ficha se pretende que el cliente se
interese por todos los servicios de la COLCEDE S.A.S, no solo en los dos servicios
del apoyo comercial, es decir, el agendamiento de reuniones y construccion de
bases de datos.



Como también tendra una estructura de facil entendimiento y acceso para el cliente,
donde se encontraran las palabras claves de cada servicio para que el cliente
aumente el interés en estos servicios.

Tabla 11 Ficha técnica del servicio de agenda de reuniones

CENTRO COLOMBIANO DE
FORMACION Y DESARROLLO
EMPRESARIAL S.A.S (COLCEDE

S.A.S)
CALLE 8# 901227378 5662592
28-121/ -2 310898229
6
Servicio de agenda de reuniones
Tiempo de desarrollo: Persona encargada:
Descripcion: Permite identificar y gestionar oportunidades de negocios,

mediante encuentros uno a uno con empresas, donde se
incluye la asesoria y planificacion de la agenda,
investigacion de potenciales contactos, informacion
completa de reuniones agendas y seguimiento.
Caracteristicas: Gestion Se desarrolla contactos por medio de
especializada reuniones con potenciales clientes de
empresas pequefas, medianas o grandes y
se encarga de que las relaciones sean
positivas.

Exclusividad La empresa contratante contara con un
profesional que trabajara de manera
exclusiva durante el tiempo de desarrollo
acordado

Herramientas COLCEDE S.A.S proporciona todos los
recursos necesarios para la ejecucion de
sus tareas: puesto de trabajo; computador;
teléfono con cobertura local; wifi; impresora
y servicio de cafeteria basica en modo
autoservicio.

Beneficios Aumentar la posibilidad de mantener las relaciones a largo
plazo entre el cliente y la organizacién de manera efectiva,
permitiendo de esta forma, ventas, rentabilidad o posicion
estratégica de la empresa.

Mejora la presencia de la empresa en el mercado objetivo y

seguimiento a primeros contactos.

Observaciones Las reuniones pueden ser presenciales o virtuales.
FUENTE; ESTUDIANTE ADMON



De esta manera se le incorporara a cada servicio una ficha técnica para que la
clientela analice detalle los beneficios de adquirir servicios de COLCEDE S.A.S

Se presente a las areas administrativa y operativa para que en conjunto y mediante
una comunicacion 360° se implemente a todos los servicios prestados.

Desarrollo de estrategia 2

Las actividades para este objetivo son las siguientes:

¢ Realizar una videoconferencia para presentar la propuesta (ampliacion de los
canales de distribucion como las redes sociales) que permitira el
cumplimiento.

e Mediante una videoconferencia pactar los horarios de reuniones para
establecer las estrategias desde el area de comunicaciones con el objetivo
de hacer mas cercana la comunicacion con los clientes.

e Realizar reunion de gestion.

e Realizar reunién de seguimiento.

El beneficio principal de esta estrategia es el acercamiento con los clientes, permite
un relacionamiento mas estrecho que aumenta la credibilidad de la informacién de
la entidad y genera un alcance de expansion mas amplio de la imagen de
COLCEDE S.A.S a nuevos mercados.

El desarrollo de la estrategia se dispone a mediano plazo, en este caso no se
presenta un producto sino la presentacion de la estrategia para la COLCEDE S.A.S,
la cual debe realizarse con seguimiento semanal para generar propuestas y un plan
de accion.

Esta se realiza con una mezcla de actividades virtuales y luego presenciales, ya que
se estara en constante desarrollo, asi que se debe realizar un seguimiento continuo,
de las actividades presenciales.



Tabla 12 acta de reuniones

PROCESO DE PORTAFOLIO DE

CODIGO:
SERVICIOS
FORMATO DE ACTA DE .
REUNIONES. VERSION:

MODELO ACTA DE REUNIONES

Fecha:
Hora:
Lugar:

Asistentes:

(Nombre de Jefe) Jefe
(Nombre del Responsable) Responsable Marketing

Asunto: Atentamente dejar constancia de las reuniones acerca de las nuevas
promociones, e impulsos publicitarios de los servicios, ademas de los seguimientos
que se tendran seguidamente.

N2 DE

CEDULA OBSERVACIONES

N? FECHA NOMBRE

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON



Desarrollo de la estrategia 3

Se quiere controlar el numero de cuentas vencidas por cobrar, tener una menor
cantidad de cuentas ayudara a la institucion o mejorar la liquidez de COLCEDE
S.A.S en cuentas que se encuentran vencidas ya de algunos periodos. Es por esto
que se realiza una tabla de indicadores de gestién de cartera para medir y controlar

los comportamientos a corto, mediano y largo plazo.

Tabla 13 indicadores de gestidon

Titulo
Objetivo
Unidad

Formula/criterio
para el calculo
Fuente/proceso

de obtencion

indice de morosidad por cuentas por cobrar

Mejora de la cartera vencida por clientes a partir del mes ***
Oportunidad de

medicion

. Corte de la cartera por
Porcentaje _
trimestre

cartera vencida + cartera que no debenga interes

total de la cartera

Departamento de auditoria de cartera que hace la recoleccion

de informacion mediante la extraccion de los datos de la base

de colocaciones.
Responsable de . o _
o Auditor estadistico y jefe Il
cumplimiento
Responsable de
Auditor estadistico
datos reales
Semaforo

Verde

Semaforos
Verde

Meta corto plazo Meta largo plazo

Fecha Valor Rojo Fecha Valor Rojo

FUENTE; ESTUDIANTE ADMON

Desarrollo de la estrategia 4

Se establecieron fechas donde se puedan concretar reuniones que permitan realizar
una retroalimentacion de las acciones que se llevaran a cabo, estas fechas estan
plasmadas en el cronograma de la actualizacion del portafolio gestion de cartera.



7 Tabla 14 cronograma de actividades

DICIEMBRE

MM J VS L MM J V S
7 8 9 10 11 13 14 15 16 17 18

,,,,,,,,,,,,,,,,,,, E A
NOVIEMBRE

N ACTIVIDADES vV § L M M
19202223242526272931

15 17
. SRR
indicadores
ampliar los
2 canales de
distribucion
IR

3 indicadores
calendario de
la ejecuciéon y
finalizacion
de cada
tarea

de cartera
FUENTE; ESTUDIANTE ADMON
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3.4 CONCLUSIONES

De acuerdo a todos los factores tanto internos como externos analizados, y teniendo
en cuenta la complejidad observada como estudiante-practicante en la ejecucion de
los objetivos especificos para lograr la actualizacién portafolio en servicios y gestion
de cartera de la empresa centro colombiano de formacién y desarrollo empresarial
S.A.S (COLCEDE S.A.S) se puede concluir lo siguiente:

El primer objetivo el cual correspondié a un diagndstico situacional del portafolio y
gestion de cartera, arrojo el nivel de fuerza que posee la empresa tanto interna como
externa mente en el sector y también se identificé que acciones tienen mejora en
el area.

Disenio el portafolio y un plan de gestion de cartera como segundo objetivo. En este
se identificé la manera de realizar una estrategia de facil implementacion, bajo
presupuesto, rapida implementacién y generacion de nuevos prospectos.

Por ultimo el tercer objetivo especifico plasmo la presentacion del nuevo portafolio
y gestion de cartera mediante un plan de desarrollo de estrategias que se ilustro
en tiempo real, en el cual se pueden disponer cada una de las estrategias
propuestas. Asi los gerentes pueden implementar estas sin causar un cambio
drastico en el sistema, de esta manera se logré identificar como medir la eficiencia
consecutivamente de las estrategias.

La realizacion de esta propuesta, como practicante, representa la satisfaccion de
haber cumplido cabalmente con el objetivo de la practica curricular disefiada por la
Universidad Popular del Cesar — Seccional Aguachica.



3.5 RECOMENDACIONES

Como estudiante-practicante, se recomienda a la microempresa centro colombiano
de formacion y desarrollo empresarial S.A.S (COLCEDE S.A.S) dar su aprobacion
e implementar el presente la actualizacion del portafolio en servicios y gestion de
cartera el cual puede llegar a generar un mejoramiento en solvencia econdmica,
también generar nuevas estrategias que tengan como fin el aumento de ventas y el
posicionamiento en la region, pues estas decisiones pueden tener repercusiones
positivas en la percepcion a nivel interno y externo de sus grupos de interés, también
se recomienda.

e Hacer seguimiento periddico a los colaboradores para garantizar el
cumplimiento de las actividades propuestas para optimizar los recursos.

e Realizar un informe de resultados mensuales para evaluar el progreso de las
estrategias implementadas.

e Se sugiere la implementacion de los formatos, guias y procedimientos para
los seguimientos.
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ANEXOS

ANEXO 1 MICRO EMPRESA COLCEDE S.A.S

C ) COLCEDE
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ANEXO 2; Recepcion de la empresa COLCEDE S.A.S.

FUENTE; ESTUDINTES ADMON



ANEXO 3; Puesto de trabajo de la practicante

\ =
\ =
\ —

FUENTE; ESTUDINTE ADMO

ANEXO 4 Oficina del area comercial
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ANEXO 5; Formato de asesoria.
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ANEXO 6 Reporte de visita empresarial COLCEDE S.A.S
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ANEXO 7 Evaluacion de empresa y docente
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