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A Dios, por darme fuerzas en medio del trayecto académico y no desfallecer en los
tropiezos encontrados, es él y sera siempre él quien me ayuda a lograr mis metas y le estoy

infinitamente agradecido.

A mis padres Orlando Buelvas Vellojin y Saray Chavez Dager por ser mi apoyo
incondicional durante mi formacidon profesional, por darme todos los dias ejemplo y motivacion

para continuar mis estudios, son ellos el motor de mi vida.

A mis tutores, Jesus Gallego Silva y Liceth Barcenas por facilitar mi proceso de aprendizaje
a través de sus consejos y amonestaciones. Fueron ejemplo de experiencia y sabios guias en este

escenario nuevo para mi.

A laempresa O.C.P. Y CIA LTDA por abrirme sus puertas y poder realizar mis practicas
laborales, aprendi de qué se encarga el area de cartera en una empresa acreditadora y hoy puedo

desenvolverme mejor en el plano laboral.

A la universidad de Cordoba por ofrecer este programa en mi municipio y haberme dado
la oportunidad de convertirme en un profesional capacitado para emprender un negocio y ser

lider en el mercado.



3. INTRODUCCION
El presente trabajo se desarrollé como una actividad practica empresarial establecida por
la universidad de Cordoba para el programa de administracion en finanzas y negocios
internacionales y para el cual fue seleccionada la empresa OCP Y CIA LTDA “Créditos y

libranza” ubicada en el municipio de Sahagun del departamento de cérdoba.

En aras de cumplir las précticas empresariales, la primera accion en realizarse consiste en
hacer un bosquejo de la empresa e introducirse en ella para divisar las falencias existentes. Para
el caso de la empresa OCP Y CIA LTDA, su ritmo acelerado hizo evidente la siguiente
desventaja, en el area de cartera, los archivos de los clientes no estan organizados ni clasificados
de acuerdo a la afiliacion de crédito correspondiente, es decir, por tarjeta o libranza. A los
primeros se les descuenta el valor de la cuota inmediatamente de la némina y los segundos se
encargan de pagar fisica y directamente las cuotas. Ante esto, se busca brindar estrategias
mediante el conocimiento tedrico adquirido académicamente en diez semestres cursados para

mejorar las funciones de la empresa.

Dentro de la organizacion se lleva a cabo, de forma rigurosa, el andlisis financiero a los
posibles clientes para la autorizacion de créditos de tipo personal y procesos contables para la
programacion de plazos y cuotas, de acuerdo a los datos extraidos conforme a la capacidad de
endeudamientos y antecedentes crediticios.

La asignacion de créditos requiere de informacion fiable y precisa, es decir, que la obtencién de
datos es a primera instancia la base para tomar decisiones. Por otra parte, el departamento de
cartera, donde se gestionan los desembolsos realizados requiere de la comparacion diaria de

datos personales y financieros de los clientes, he aqui su importancia.



El hilo conductor de este informe, justifica que se aborde otros aspectos necesarios como la
descripcion de la organizacion o entidad, en la que se incluye, la mision, vision, estructura
organizacional, descripcion de funciones, esto es, el sistema de mando y desarrollo de

actividades, para que se entienda el proposito de la préactica realizada.

4. OBJETIVOS DE LA PRACTICA

4.1 General

Disefiar un método de digitalizacion de datos de los clientes para el departamento de Cartera en

laempresa OCP Y CIA L.T.D.A.

4.2 Especificos

e Recopilar informacion relevante que permita la organizacion eficiente de los archivos del
departamento de cartera.

e Clasificar los créditos vigentes y hacer un seguimiento del estado en que se encuentran
vinculados los clientes.

e Registrar en una base de datos la informacidn actualizada y adjuntarla al archivo virtual del

departamento de cartera.



5. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD.

5.1 EMPRESA O.C.P Y CIA LTDA “créditos y libranzas”

5.2 Mision

Convertirnos en la primera opcidn de nuestros clientes, para ello contamos con un

equipo de profesionales calificados y dindmicos en exigencias del mercado

financiero. Orientados a satisfacer las necesidades y preocupaciones de nuestros

clientes y la implementacion de estrategias innovadoras que permitan identificarnos

como una empresa seria y confiable en la excelencia de la prestacién del servicio.

5.3 Visién
Generar un rendimiento efectivo en cuanto a la calidad del servicio, abriendo otros
mercados y lineas de crédito, sin desviarse de su objeto social y ser una empresa

lider, seria y confiable a nivel regional, logrando asi, ser la mejor opcion para

nuestros clientes y posicionarnos en el mercado competitivo de nuestra region.



5.4 Estructura organizacional
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5.5 Actividades de la entidad
OCP se encarga de la colocacién de créditos por libranzas para el recaudo de cartera, en donde el
cliente le autoriza a la empresa que descuente de su salario cierta cantidad de dinero destinada al

pago del crédito adquirido.

OCP es una empresa de responsabilidad limitada compuesta por 4 socios fundada el 7 de julio de
2002 enfocada en la solucion de créditos de facil acceso, su objeto social es la colocacion de
créditos por libranzas; esta ubicada en calle 16 No 11-12 Barrio Centro del municipio de

Sahagun Cérdoba.



6.

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA DONDE REALIZO LA

PRACTICA

6.1 Organigrama
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6.2 Funciones

La cartera que se lleva a cabo en OCP reline un conjunto de actividades administrativas y

financieras cuyo propdsito evidentemente es la rentabilidad de la empresa. La gestion de cartera

se inicia con la presentacion de los créditos por libranzas de los cuales se genera un interés que al

ser cobrado produce un ingreso, de forma paralela se establecen politicas de crédito para el

recaudo de dinero haciendo que este tenga una rotacion estable y que el manejo del efectivo entre

en la empresa en sus respectivos tiempos contables.

La cartera se encarga de mantener una correcta dependencia y funcionamiento de las finanzas de

la empresa. El area de cartera almacena el valor de los intereses obtenidos a través de los creditos

prestados, administra las cuentas por cobrar y estima el tiempo en que estas se conviertan en
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efectivo. La cartera prevé cualquier riesgo que se pueda presentar ya que esta cuenta con su

respectivo respaldo.

7. ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA PRACTICA

7.1 Descripcion de la situacion actual y diagnostico

En la actualidad la empresa OCP se encuentra funcionando con distintas sedes en el
departamento de Cérdoba y su rango de accion en cuanto a los servicios que se prestan es a
través de créditos qué son cobrados ya sea por ndmina o por libranza a empleados publicos de
cualquier corporacién o entidad del estado en el nivel territorial tanto departamental como

municipal.

La empresa cuenta con una némina de 6 empleados directos los cuales ejecutan cada uno
una accion de acuerdo con su capacidad y su competencia dentro de estos se encuentran dos
administradores 1 contador un departamento juridico atendido por un abogado y el resto de los
empleados se encarga de la atencion directa al cliente y el ofrecimiento de los servicios
incluyendo el proceso de marketing a través de la conexion interpersonal con las instituciones y

los empleados de las mismas.

La empresa esta constituida Como sociedad de responsabilidad limitada y esta
conformada por cuatro socios inversionistas quiénes aportan el capital para los préstamos que
realiza la empresa a sus clientes. Funcionando de manera organica en las diferentes sedes con las

que cuenta dentro del departamento de Cérdoba.

11



7.2 Descripcion del problema

Cleveland (2001), define que la digitalizacion es la “conversion de cualquier medio fijo o
analogo - libros, articulos de revistas, fotos, pinturas, microformas - en formato electronico
mediante el empleo de un scanner” (p. 113). También, se encuentra el término Convergencia,
gue Segun Becerra es un fenomeno plural, que se muestra como un “proceso inconcluso” (2000),
innegablemente tecnoldgico, pero también econdmico y normativo. Desde el punto de vista
tecnoldgico, Marin establecio que la convergencia supone el paso de las tecnologias de la
informacion (T1) a las TIC, es decir la confluencia de las dos principales industrias TI (la
tecnologia informatica y la tecnologia telematica) con la industria de la comunicacion
(television, radio, cine, periddicos). Convergencia implica entonces la emergencia de sistemas de
comunicacion tecnoldgicamente integrados gracias a dispositivos de microelectronica,
informatica y telecomunicaciones, cuyo rendimiento principal es aumentar la capacidad,
velocidad y alcance de la transmision de informacidn codificada, asi como el manejo y el
almacenamiento integrados de las diferentes clases de comunicacién electrénica en un sistema

comun de informacién (2009: 98).

El problema de la papeleria en la empresa OCP implica mantener una serie de archivos en
fisico que acumulan grandes cantidades de papel, ocasionando qué se ocupe un excesivo espacio
innecesario a la vez que se desorganiza la informacion puesto que la que corresponde a clientes
de una sucursal se mezclan con las de otro a la vez que se mezcla informacidn ya no necesaria de

clientes que no tienen ningdn vinculo con la empresa con la de clientes actuales o recientes.

El manejo que se le da a toda esta informacion es bastante desorganizado especialmente

porque se hace necesario mantener constante alerta en cuanto a la basqueda de documentos que
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se archivan en los armarios de las instalaciones implicando esto problemas y retrasos en el

trabajo cuando se requiere una informacion que se debe buscar en archivo.

Esta situacion encontrada contrasta con la actualidad de las organizaciones y empresas en
la que se prima el acceso del trabajo mediante el uso de herramientas tecnologicas para la gestion
y organizacién de la informacion, asi como para tratar los datos sensibles para el funcionamiento

de una empresa cualquiera sea el sector en el que se encuentra su actuacion.

Teniendo clara las variables de este estudio y el contexto en el que se enmarca, se
reconoce que la empresa crediticia OCP se encuentra en una situacién dénde toda la informacion
la maneja de manera fisica, evitando el uso de las TICs, por lo cual surge la pregunta ;Cémo
desarrollar un método de digitalizacion de datos de los clientes para el departamento de Cartera

en la empresa OCP Y CIA LTDA?

7.3 Formulacién del problema

¢Cdémo desarrollar un método de digitalizacion de datos de los clientes para el departamento de

Cartera en laempresa OCP Y CIA LTDA?

7.4 Justificacion

El presente proyecto implica la construccidn de una estrategia que permita aportar de
manera positiva una accién concreta en el funcionamiento de la organizacion en la cual se
desarrollan las practicas laborales hipo pasantias de manera que a partir del planteamiento de una
propuesta con base en la organizacion de una serie de funciones dentro de los procesos internos

se ayudara al funcionamiento general de OCP.

La digitalizacion constituye ese medio de comunicacion, cuya particularidad

“electronica” es capaz de reorganizar las expectativas societales sobre la propagacion de la
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informacion. Ello se sustenta en que la digitalizacion se constituye socialmente como la unidad
de la diferencia entre un medio y la emergencia de formas que unicamente dentro de ese medio
pueden ser distinguidas. La especificidad de la unidad comunicativa de la digitalizacion es que se
estructura como unidad de la diferencia medial entre binarizacion y bits de informacién (sean

datos, sean reglas). (Pignuoli.2012)

Por otra parte, este trabajo implica un aporte en cuanto a lo tedrico y lo préctico dentro
del contexto regional para la organizacion y funcionamiento correcto del proceso de archivo de
informacion pasando de un sistema tradicional en papel a una digitalizacion muy propicia en este
tiempo dentro de las organizaciones para mejorar todos los procesos de atencion al cliente y

manejo de la informacion requerida dentro de las dependencias de la organizacion.

Asimismo, este trabajo implica el disefio de una estructura de trabajo basada en la
posibilidad de transitar un proceso realizado de manera tradicional a una funcionalidad mediada
por la digitalizacidn esto indica la conjugacién de una serie de pasos necesarios que involucra el
compromiso de los diferentes empleados y colaboradores de la organizacion para dicha

transicion.
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7.5 Metodologia

La presente investigacion es de tipo cualitativa, con un enfoque mixto, aungue las variables son
principalmente cuantitativas, sin embargo, para su analisis ha sido necesario utilizar técnicas
documentales, apegados a un enfoque inclinado hacia lo cualitativo para poder diferenciar la
informacidn pertinente que nos permita dar una solucion propicia a la problematica que afronta
la poblacion objeto de estudio.

El disefio de la investigacion presentara las siguientes fases:

Descripcion Acciones
Fase | En esta fase se formulara el plan de limpieza 'y e Realizar una reunion con los jefes
1 | organizacion de los archivos en sesion con el para que analicen la propuesta y el
gerente y el tutor asignado por la empresa. plan de trabajo a realizar.
Fase | En esta fase se realizard un analisis a las e Analizar.
2 | problematicas expuestas y se asignara un e Seleccionar.

equipo de trabajo.

Fase | Puesta en marcha de la propuesta y el trabajo e Redaccion de informe.

3 |ensi. e Organizar y clasificar.
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7.6 Plan de accion de digitalizacion de los archivos de cartera

FASE

ACCION

Explorativa

Diagnostico del area de archivo: el estado de conservacion de los documentos se
determina analizando diversos aspectos fisicos, sobre los dafios o cambios
estructurales que han sufrido estos en el transcurso de su vida atil. (Gonzélez
Alvarez, 2013)

De esta forma, se propone llevar a cabo una revision diagndéstica que permita
evidenciar el estado en el que se encuentran los archivos fisicos.

Depuracion de los archivos: Los documentos depurables seran todos aquellos que
ya no tienen tramite legal, contable y administrativo. De tal forma que este
proceso permitira eliminar los documentos reemplazables, como copias, cuando
se conozca la existencia y ubicacion del original. (Nacion, 1979)

Determinacion de recursos: Para este proyecto seran necesario el uso de ciertas
herramientas tecnoldgicas para la ejecucion del mismo, asi como los equipos
necesarios para llevar a cabo la digitalizacion de los documentos; como lo son:
Computador

Escéner

Herramienta ofimatica

Para llevar a cabo este proceso es necesario usar un software que permita
almacenar los archivos, en un sitio accesible para todos los usuarios de forma
rapida y eficiente, para este caso como herramienta de almacenamiento se usara
Google Drive el cual permite almacenar la informacién en la nube en donde se
puede compartir los archivos con multiples usuarios, para ello es necesario de que
se escanean los archivos de acuerdo a unas politicas documentales establecidas
por la empresa, cabe destacar que esta herramienta permitird almacenar la
informacién en la nube a un bajo costo para la empresa.

Légica

Decisiéon de Clasificacion: Una vez depurados los archivos, deberan clasificarse
de acuerdo a la antigiiedad y proceso de acuerdo a la dependencia.

Seleccion de archivos: Posterior se seleccionan los archivos previamente
clasificados y depurados, garantizando que la informacién sea Unica y no
repetitiva.
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FASE

ACCION

Operativa

Politicas documentales: Para llevar a cabo este proceso es necesario fijar ciertas
politicas para gque la informacion sea gestionada de forma ordenada:

Los archivos escaneados deben ser guardados en carpetas de acuerdo al proceso al
que pertenezcan.

Los archivos deben ser guardados, identificando el nombre el codigo del archivo
(‘Ya sea el # de cédula si se trata de los clientes, o el # del proceso), seguido del
nombre del formato.

Los archivos deben ser montados en la nube en formato pdf

Los archivos deben seguir una linea de tiempo, por lo que estos deberan ser
guardados en carpetas identificadas por el afio y mes en el que son elaborados, y
posterior en subcarpetas el proceso que se lleva a cabo, seguido de otra subcarpeta
identificando el proceso o el cliente (MAYO 2022/CARTERA/39758362
FRANCISCO PEREZ).

Solo los formatos editables deber&n ser montados en el drive en formato .docx
(Archivo de Word)

Infraestructura técnica:

Captura de Iméagenes: Para realizar la captura de imagen digital, es necesario
contar con un computador el cual posee software y hardware, con los cuales se
realiza el paso de un estado fisico en el que se encuentran los documentos en
papel a un formato digital.

Gestion de archivos: La imagen después de ser capturada necesita de operaciones
de procesamiento digital, que cumpla la accion en los archivos de imagenes de
optimizar para mejorar la calidad, por lo que la edicién, compresion, conversion,
escala, y metadatos son elementos que, aplicados de forma correcta, arreglan la
imagen, obteniendo asi mejores resultados. (Cifuentes, 2007)

Aplicativa

Seleccidn de la muestra: De acuerdo a la cantidad de archivos se debera tomar
una muestra con el propésito de llevar a cabo una prueba, que permita poner en
practica el sistema y asi comprobar las fallas y o inconvenientes de tal forma que
se apliguen las medidas correctivas.

7.7 Cronograma de actividades

Actividad meses

marzo Abril mayo junio

Elaborar, cobros, libranzas, novedades.

Revisar y conciliar la caja diariamente.

Revisar y conciliar bancos.
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Alimentar el sistema en el ingreso de

documentacion virtual y archivo fisico.

Realizar la liquidacion de pago a terceros

Reportar las cuentas morosas mensuales por

atrasos de no mas de treinta dias

Liquidacién y pago de néminas y seguridad

social.

Alimentar la informacion de planillas de

novedades.

7.8 Descripcion detallada de las actividades

e Elaborar, cobros, libranzas, novedades.

e Esla primera tarea que se hace en la empresa cuando un cliente llega a solicitar un crédito,
se llena un formulario con la informacion necesaria y se firma el acuerdo de libranza del
cliente con OCP.

e Recibir informacion y alimentar el software administrativo, realizar la liquidacion de pago
a terceros.

e [Esta tarea se lleva a cabo luego de recibir los datos del cliente, los cuales van al software
de la empresa en donde se analiza y se estudia la capacidad de endeudamiento del cliente.
Tambien se realiza la liquidacion de pagos a terceros (proveedores, servicios, bancos) cada
fin de mes.

e Revisar y conciliar la caja.

18



Las conciliaciones de caja se realizan diariamente, se comparan todos los movimientos de
débito y crédito realizados en el dia, tomando como base los resultados de la conciliacion
del dia anterior.

Revisar y conciliar bancos

Esta tarea se realiza cada fin de mes para corroborar que todos los movimientos se han
realizado en la cuenta de bancos de la empresa.

Alimentar la informacion de planillas de novedades.

Informe que se presenta cada fin de mes en donde se evidencia cada novedad que ocurra
durante el transcurso del mes (renovacion de créditos, clientes nuevos, etc.)

Reportar las cuentas morosas mensuales por atrasos de no mas de treinta dias.

Operacion realizada cuando un cliente no presento pago de la deuda o se detect6 un bloqueo
de la tarjeta, se procede a llamar al cliente o al codeudor para un respectivo acuerdo, Si
pasados mas de 3 meses y no se ha llegado a un acuerdo se procede a acciones legales con
el abogado de la empresa.

Alimentar el sistema en el ingreso de documentacion virtual y archivo fisico.

Esta actividad consiste en archivar y digitalizar toda la informacion fisica que se obtiene
de un contrato (formulario, registros, fotocopias) para su respectivo almacenamiento en el
archivo fisico y digital de la empresa.

Liquidacion y pago de néminas y seguridad social

Cada fin de mes se efectla el pago de las cesantias, primas y servicios a los empleados y
su respectivo conjunto de aportes a seguridad social como salud, pension y riesgos

laborales.
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8. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

PLAN DE MEJORAMIENTO

Fase

1

2

3

Plan de Accién

Reclasificar y depurar

la informacién.

Gestionar la
organizacion del
archivo

Subir los archivos
a la nube.

Actividad del Plan
de accion

Revisar los archivos y
eliminar los elementos
duplicados u obsoletos.

Organizar y
categorizar las
carpetas.

Escanear todos
los archivos.

Indicador de logro

% de archivos

% de carpetas

% de archivos

depurados y organizadas. escaneados.
clasificados.
Valor actual del 0% 0% 0%
indicador de logro
Meta 100% de archivos 100% de las 100% de archivos
depurados y carpetas escaneados
clasificados. organizadas
Medio de Carpetas actualizadas. | Fotografias al area | Relacion de
verificacion de archivo archivos cargados
en el Drive
Recursos Auxiliar y equipos de | Carpetas, ganchos | Computador,
oficina. legajadores, escaner y
equipo de digitalizador.
limpieza.

Responsable

Jefe de archivo y
auxiliar

Jefe de archivo y
auxiliar

Jefe de archivo y
auxiliar

Semanas de
ejecucion

1

1

3

El desarrollo de esta propuesta no necesariamente debe ser hecha por un programa que la

empresa contrate o tenga que ordenar disefiar, OCP trabaja con contratos de Office y Google

Drive de empresas que permiten guardar informacion en la nube, asi que esta propuesta no

tendria ningun costo monetario si lleva a cabo con las herramientas digitales que ya cuenta la

empresa.
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9. Conclusiones
La digitalizacion de datos de los clientes es de gran importancia porque es una herramienta que
ayuda en la gestion y organizacion de los datos correspondiente no solo al cliente sino también al
departamento de cartera, que en la empresa OCP Y CIA LDTA, en este informe final se
evidencid que la gestidn de cartera se fundamenta en la informacion recibida para posteriormente
realizar procesos de acreditacion de tipo personal. Por tanto, cuando los procesos de captacion de
informacidn no son los adecuados no es posible accionar, dado que no hay bases sélidas para

operar.

Cleveland (2001), define que la digitalizacion es la “conversion de cualquier medio fijo o
analogo - libros, articulos de revistas, fotos, pinturas, microformas - en formato electronico
mediante el empleo de un scanner” (p. 113). La actualizacion constante de los datos es sindbnimo
de procesos de digitalizacion porque la informacion es manipulable y accesible. EI proceso de
digitalizacion en la empresa estudiada instaura un cambio tecnoldgico y permite mejorar gestion

de informacion, facilita la administracion de datos y contribuye a la eficiencia e intelectualidad.
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