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Resumen 

 

En la realización de esta pasantía en MAFRA DISTRIBUCIONES Ocaña, durante los 

meses agosto, septiembre, octubre, noviembre, del año 2020 fue desarrollada con un objetivo 

general, el cual fue el apoyo en la ejecución de los procesos contables y financieros de la 

empresa, por medio de análisis en la información que se encuentra en Balance General; 

Depuración de saldos y ajustes contables; la organización de información de extractos bancarios, 

recibos públicos, consignaciones, oficios, compromisos presupuestales, remisiones, etcétera; las 

cuales fueron digitalizadas en un software llamado mantis, pues este tiene un fin, proporciona 

estados financieros, los recursos con lo que cuenta la empresa, la rentabilidad generada, entre 

otros aspectos, así mismo se le dio paso a la ejecución de un análisis financiero permitiendo así 

que la contabilidad sea la necesaria y beneficiosa a la hora de tomar decisiones. 

 

En la ejecución de esta pasantía se elaboró un diagnóstico inicial, donde se define cada uno 

de los pilares de la Matriz DOFA, así conociendo las amenazas y debilidades que ostentan en el 

día, y las oportunidades y fortalezas que cuenta la empresa. Finalmente se realiza un diagnostico 

final con cada uno de los resultados obtenidos a lo largo del periodo, cumpliendo con todas las 

actividades y objetivos estipulados, dando el cumplimiento del objetivo general de este trabajo. 
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Introducción 

 

En este presente documento tiene como objetivo presentar los resultados que se obtuvieron 

de la pasantía desarrollada en la empresa MAFRA DISTRIBUCIONES LTDA, en el periodo de 

los 4 meses, en este informe se plasma de una manera breve la reseña histórica de la empresa, su 

misión, visión y objetivos, con el propósito de brindarles a los clientes los mejores productos, 

una mejor calidad del servicio, destacándose así a nivel nacional por su trabajo, sin embargo el 

objetivo general de este informe ejecutada en dicha empresa, es el logro del apoyo en la 

ejecución de los procesos contables y financiero, usando el software Mantis, en donde se 

formalizaron las transacción económicas diarias, accediendo así a la estructuración de los estados 

financieros para conocer los resultados a profundidad acerca de la rentabilidad de la empresa. 

 

Finalmente se lograron las actividades propuestas, ya que a través de los estados 

financieros se realizó el análisis financiero, arrojando cifras significativas en las cuales la 

distribuidora debe prestar su atención, tomando decisiones apropiadas, permitiendo así mejoras 

para la empresa las cuales se verán reflejadas en el transcurso de sus actividades. 
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Capítulo 1. Apoyo en la ejecución de los procesos del área de contable y 

financiera de Mafra Distribuciones Ltda., en el Municipio de Ocaña Norte de 

Santander 

 

1.1. Descripción Breve de la Empresa 

 

MAFRA DISTRIBUCIONES LTDA “un mundo de soluciones”, es una entidad dedicada a 

la distribución de productos de consumo masivo en Ocaña y el sur del cesar. La empresa nace 

legalmente en el 2009, de la extinta empresa SURTIRAPIDO LTDA, la cual distribuía productos 

de las franquicias KIMBERLY-KLARK COLOMBIA y UNILEVER ANDINA COLOMBIA 

LTDA. En el 2009, debido a que esta última empresa pedía exclusividad en la distribución de sus 

productos, deciden entonces los socios Abel Franco, William Armando Franco Chogo, y Cruz 

Amparo Márquez Bermúdez disolver SURTIRAPIDO LTDA y crear en el 24 de Julio de 2009 

MAFRA DISTRIBUCIONES LTDA. Con el transcurso de los años ha incorporado todas las 

líneas de productos UNILEVER con el objetivo de proveer a nuestros clientes una solución 

integral a sus necesidades. Contamos con un excelente grupo humano el cual se capacita en 

forma permanente a fin de estar actualizado en los cambios e innovaciones tecnológicas, lo que 

nos permita ser competentes en el mundo globalizado en el que se vive actualmente. Nuestro 

objetivo principal es lograr una permanente mejora en nuestras actividades a fin de dar un 

servicio que asegure una entrega en tiempo y forma con vendedores altamente capacitados, que 

permitan brindarle el mejor asesoramiento en la compra de los productos, a fin de lograr como 

meta final una satisfacción plena de nuestros clientes.  
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1.1.1. Misión. Somos una empresa distribuidora de productos Unilever Andina con 

personal capacitado, que busca satisfacer las necesidades de los clientes en la ciudad de Ocaña y 

sur del Cesar. Ofreciendo un portafolio de productos altamente competitivos, basándonos en la 

mejor atención al cliente, en la honestidad y responsabilidad; pilares que propician el progreso y 

mejor calidad de vida a los trabajadores y comunidad en general. 

 

1.1.2. Visión. Para el año 2022, continuar siendo líderes en la oferta de los productos de 

Unilever Andina, en las zonas de Ocaña y el Sur de Cesar, con base en un dinamismo comercial 

de continuo crecimiento, aportando calidad de servicio a sus clientes mediante la excelencia en 

los procesos y trabajo en equipo. 

 

1.1.3. Objetivos de la empresa. Promover un ambiente amigable para nuestros clientes 

y empleados. 

 

Estructurar acciones para garantizar la prestación de servicios de una manera efectiva, 

eficiente y rentable.  

 

Ofrecer una información oportuna y actualizada los cual nuestros clientes pueda conocer 

los grandes contenidos de la empresa y satisfagan sus necesidades. 

 

Realizar capacitaciones para la conservación del medio ambiente orientando a los clientes 

al manejo de la disposición final de los residuos. 
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1.1.4. Descripción de la Estructura Organizacional. Con respecto a la organización 

de la empresa, esta mantiene una junta de socios quien mantiene un poder centralizado 

nombrando un gerente (Amparo Márquez) quien toma las decisiones en la empresa, además 

controla las operaciones internas y hace las gestiones necesarias para cumplir los objetivos 

organizacionales. Por su parte está tiene en el cargo 8 años ejerciendo control administrativo. 

A continuación, se observa la estructura organizacional de la empresa.  

 
Figura 1.Organigrama 

Fuente: Mafra distribuciones 
 

1.1.5. Descripción de la dependencia o proyecto al que fue asignado. La empresa 

Mafra Distribuciones lleva un proceso contable de la información financiera, por medio del cual 

se registran y procesan todas las transacciones de la empresa. El ejercicio económico de la 

empresa da inicio el 1 de enero de cada año hasta el 31 de diciembre y por medio de un software 

llamado Mantis web de Somic soluciones S.A.S, se ingresa la información necesaria y se 

realizan asientos contables teniendo en cuenta los gastos, ingresos, compras, ventas, sueldos, 

pago de seguridad social, liquidación de impuestos, movimientos de efectivo y bancos. Con toda 

esta información se preparan informes y estados financieros los cuales proporcionan a la empresa 
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información acerca de la eficiencia y la rentabilidad de las operaciones comerciales, de igual 

manera se realizan con una periodicidad de un (1) año, por su parte el contador es el responsable 

de la elaboración de los mismos, además se cuenta con la figura del revisor fiscal.  

 

1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

 

Para elaborar el diagnóstico de la dependencia asignada, se realizó un análisis descriptivo 

por medio de la matriz DOFA, que ha permitido identificar las debilidades, Oportunidades, 

Fortalezas y Amenazas. 

 

Tabla 1.  

Matriz DOFA del área de Contabilidad de la empresa Mafra Distribuciones Ltda. 

DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA 

D DEBILIDADES 

D1. Proceso de selección y contratación. 

D2. falta de seguimiento y cierre de las tareas asignadas 

D3. Rotación de cartera 

D4. Recarga laboral al contador  

O OPORTUNIDADES 

O1. Posicionamiento online. 

O2. Innovación en los procesos y sistemas de trabajo 

O3. Implementación de nuevas tecnologías. 

O4. Requerimientos de la aplicación de las NIIF 

F FORTALEZAS 

F1. Posee un software contable confiable 

F2. Posicionamiento 

F3. Solvencia económica 

F4. Políticas y procedimientos contables 

A AMENAZAS 

A1.  Desorganización por parte de los especialistas 

contratados al presentar las Cuentas de cobro. 

A2. Competencia frecuentemente por parte de la administración. 

A3. Conflicto social 

A4. Problemática económica  
ESTRATEGIA FO ESTRATEGIAS DO 

F01. Crear página web para realizar la venta de 

productos delimitándola a la zona con la que se trabaja 

actualmente. 

FO2. Realizar estrategias para la ejecución de las NIIF 

DO1.Implementar política de cartera, con el propósito de 

minimizar riesgos durante el recaudo. 

DO2. Realizar capacitaciones al personal con expertos para 

mejorar la cultura organizacional y procesos internos. 

ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA 

FA1. Determinar los indicadores de satisfacción de los 

clientes. 

FA2. Registrar a tiempo y de manera ordenada la 

información en el software con que se cuenta. 

DA1. Evaluar el proceso administrativo y distribución de 

funciones en la empresa. 

DA2. Supervisar el proceso que se realiza a la información al 

momento de ser almacenada para corroborar que esta sea 

verídica 

Nota. La tabla muestra la matriz DOFA del área de contabilidad de la empresa donde se identifica las debilidades, 

fortalezas, oportunidades y amenazas y las estrategias FO-DO-FA-DA. Fuente: Autor de la pasantía, 2021.  
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1.2.1 Planteamiento del problema. La práctica profesional es una experiencia 

enriquecedora que aporta conocimiento para el profesional en potencia, dando seguridad al 

aplicar lo que aprendió durante el desarrollo de la carrera, y beneficio para la empresa que lo 

acepta, ya que aporta innovación, creatividad y nuevas perspectivas, que suponen un beneficio 

mutuo. (Martínez Fernández, 2015)  

 

A medida que el estudiante avance los diferentes semestres del programa de contaduría 

pública, se incrementa la incertidumbre de cómo será su desempeño en el ámbito laboral, es por 

esto que la modalidad de pasantías se considera una de las mejores opciones a la hora de la 

ejecución de conocimiento del profesional y para la empresa resulta una ayuda para los distintos 

procesos. 

 

Debido a la dinámica del mercado, las empresas actualmente manejan una versatilidad en 

las actividades de sus operaciones, contando con un margen de error cada vez más bajo, es aquí 

donde observo una gran oportunidad para el desarrollo de los conocimientos adquiridos durante 

el programa de contaduría pública, evidenciando de manera más clara las diferencias entre la 

parte teórica y práctica de un profesional en el ámbito laboral. 

 

Hoy en día el área de contabilidad de la empresa Mafra Distribuciones Ltda.; contempla 

una serie de debilidades en sus procesos administrativos, como recargas en funciones laborales 

del contador, aglomeraciones de documentos, esto generando acumulación de trabajo puesto que 

no se realiza de forma oportuna, lo que implica el desorden, descontrol e ineficiencia a la hora de 

obtener información real de la empresa para la toma de decisiones, elaboración de estados 
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financieros, liquidar impuestos y demás; de la misma manera en la empresa se encuentra 

debilidades como falla en el proceso de selección y contratación, rotación frecuente del personal, 

falta de seguimiento y cierre de las tareas asignadas y desconocimiento de los empleados sobre 

los procesos administrativos. 

 

Por lo que se planteó realizar un apoyo en la ejecución de los procesos del área de contable 

y financiera de Mafra Distribuciones Ltda.; como una alternativa de solución a los problemas 

que se presentan, ya que esta facilita el desarrollo de los procedimientos, así como el 

mejoramiento de sus servicios, el cual se verá reflejado en la calidad, eficiencia y eficacia en 

cada uno de los servicios que ofrece la entidad. 

 

1.3 Objetivos  

 

1.3.1 Objetivo General. Apoyar en la ejecución de los procesos del área de contabilidad y 

financiera de Mafra Distribuciones Ltda. 

 

1.3.2 Objetivos Específicos. Servir de apoyo en los trámites administrativo del área 

contable. 

 

Actualizar los soportes registros y estados financieros de la empresa Mafra distribuciones 

en el software Mantis web. 

 

Estructurar un informe financiero del año 2020 para dar a conocer la situación financiera 

de la empresa y poder diseñar estrategias que contribuyan al crecimiento interno. 
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1.4 Descripciones de las actividades a desarrollar 

 

Tabla 2.  

Descripción de las actividades a desarrollar 

Objetivo General Objetivos Específicos Actividades a desarrollar 

Apoyar en la ejecución de 

los procesos del área de 

contabilidad y financiera 

de Mafra Distribuciones 

Ltda. 

Servir de apoyo en los 

trámites administrativo del 

área contable. 

Analizar la información que se encuentra en 

Balance General; Cruces entre gastos generales, 

cuentas por pagar y bancos. Depuración de saldos 

y ajustes contables. 

Ordenar información de extractos bancarios, 

recibos públicos, consignaciones, oficios, 

compromisos presupuestales, remisiones, etcétera. 

Registro contable y documentos de soporte 

Organización de archivo del área 

administrativa y contable 

Colaboración en la redacción y 

elaboración de documentos de tipos 

administrativos 

Actualizar los soportes 

registros y estados 

financieros de la empresa 

Mafra distribuciones en el 

software 

Sistematización de los ingresos diarios 

Elaborar conciliación bancarias, flujos de caja, 

nominas. 

Realización de notas de caja 

Registrar la contabilización de las empresas 

asociadas 

Estructurar un informe 

financiero del año 2020 para 

dar a conocer la situación 

financiera de la empresa y 

poder diseñar estrategias que 

contribuyan al crecimiento 

interno 

Interpretar los Estados Financieros teniendo en 

cuenta las variaciones que se pudieron haber 

presentado en el periodo. 

Realizar un análisis de los Estados 

Financieros de forma horizontal y vertical 

aplicando los respectivos indicadores en los 

periodos. 

Elaborar un informe donde se den 

recomendaciones para mejorar las situaciones 

encontradas. 

Nota: La tabla muestra la descripción de las actividades a desarrollar en el plan de trabajo modalidad de pasantías 

del segundo semestre de 2019. Fuente. Autor de la pasantía, 2021.  

 

 

 

 

 



8 

Capítulo 2. Enfoque Referencial 

 

2.1. Enfoque Conceptual 

 

2.1.1. Archivos. Un archivo, también denominado Fichero, es una unidad de datos o 

información almacenada en algún medio que puede ser utilizada por aplicaciones de la 

computadora. Cada archivo se diferencia del resto debido a que tiene un nombre propio y una 

extensión que lo identifica. Esta extensión sería como el apellido y es lo que permite diferenciar 

el formato del archivo y, asimismo, interpretar los caracteres que conforman el contenido del 

archivo. De esta manera, un archivo de texto, podrá tener la extensión .txt (el nombre completo 

sería: archivo.txt); uno de documento enriquecido, doc. PDF, uno de imágenes, JPG, GIF, y lo 

mismo ocurre con cada formato. (Monedero, 2013) 

 

2.1.2. Ingresos. Estos representan el flujo de la entrada de los recursos, en carácter de 

aumentos del activo o disminuciones del pasivo, de la misma manera puede ser la combinación 

de ambos, en particular los incrementos en el patrimonio son derivados de la venta de bienes, o 

por prestación de servicios que son realizadas durante un periodo. (Economía Simple, 2016) 

 

2.1.3. Software de contabilidad. Es un programa que optimiza el flujo del trabajo, 

disminuyendo las horas de actividades operativas de registro, resumen, cálculos, informes y 

preparación de datos. Bondad que ha permitido a las empresas enfocarse en la producción de 

bienes y servicios, la medición de estándares y la mejora continua. (Siigo, 2018) 
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2.1.4. La factura. Es un documento de forma mercantil que demuestra una compra de 

un producto o un servicio, entre otras cosas, así mismo obtiene información de la operación, 

cantidad y demás. Podemos decir que es una acreditación de una transferencia de un producto o 

servicio tras la compra del mismo. (Economía Simple, 2016) 

 

2.1.5. Conciliación. Es un sistema que genera movimientos de cuentas contables en 

bancos, de la misma manera relacionar la información como opción de graba extracto bancario 

demostrando diferencias entre los reportados y los valores. (Actualícese, 2018) 

 

2.1.6. Cuentas por cobrar. Es el valor de las deudas a cargo de terceros a favor del ente 

económico, incluyendo los valores no comerciales y comerciales. (Monedero, 2013) 

 

2.1.7. Comprobante de egreso.  Estos comprobantes son documentos que se encargan 

de organizar y llevar un registro de todos los gastos que se ejecutan en un negocio o empresa, 

estos documentos son muy importantes y necesarios tanto como para las grandes empresas, como 

las pequeñas. Antes de la elaboración de un comprobante de egreso y el cheque, el tesorero se 

debe asegurar que los bienes o servicios adquiridos cuentan con la aceptación de los directivos o 

ejecutivos de la empresa. (Monedero, 2013) 

 

2.1.8. Estados financieros. Estos documentos son de gran importancia para la empresa, 

la cual se recopilan información sobre los valores financieros que la empresa maneja, cuyo 

objetivo es cumplir con una visión general de la entidad. Así mismo se incluyen dentro de los 

estados financieros el balance de la situación, el estado de flujos de efectivo o la memoria, el 

estado de las cuentas de ganancias y pérdidas. (Monedero, 2013) 
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2.1.9. Presentación de los estados financieros. Las empresas en su esquema contable 

deben presentar durante un periodo limitado posterior a su año contable, un informe de estado 

financiero como se encuentra la empresa en estado actual. Este periodo puede realizarse entre el 

1 de enero hasta el 31 de diciembre del año. (Economía Simple, 2016) 

 

2.1.10. Conciliación Bancaria. Este proceso se encarga de comparar los montos que la 

empresa tiene patentados en su cuenta corriente o de ahorros, los cuales estos montos son 

llamados extractos bancarios y que son suministrados por el banco. Todo esto con el fin de 

realizar la respectiva revisión para determinar si existe diferencias entre los registros dados por el 

banco y los registros contables de la empresa. (Monedero, 2013) 

 

2.1.11. Flujos de caja. Este concepto se basa en describir el flujo con que se comporta el 

estado financiero de la empresa, el cual detalla el cambio que el importe efectivo y los 

equivalentes de efectivo que la empresa maneja en el banco, es el flujo de caja positivo significa 

que está adquiriendo más, mientras que el flujo de caja negativo significa que la cantidad está 

disminuyendo. (Economía Simple, 2016) 

 

2.1.12. Nota de contabilidad. Este es un documento interno de la entidad, que es usado 

para realizar y ejecutar registros contables, lo cual cuando se trata de operaciones que no tienen 

soportes externos, al igual en las operaciones las cuales no existen documentos internos 

específicos. 
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Por lo tanto, cuando no existen documentos internos, ni externos específicos, se usa la nota 

de contabilidad, se puede decir que se aplican en casos como depreciaciones, correcciones, 

inflaciones, amortizaciones, los comunes ajustes contables generados a los momentos de 

desarrollar el cierre contable. 

 

Esta nota de contabilidad por obligación debe tener una secuencia de numeración que cual 

pueda controlar y se pueda obtener un seguimiento posterior de las mismas. Igualmente, debe 

contener la fecha de elaboración y las personas que intervinieron en su elaboración. Puesto que la 

nota de contabilidad tiene como función el registrar operaciones en la contabilidad, debe 

contener claramente las cuentas utilizadas, los valores parciales de cada movimiento y los 

respectivos valores débito y crédito. (Monedero, 2013) 

 

2.1.13. Nómina.  Este es un registro financiero que la entidad tiene de uso obligatorios, la 

cual realiza ajustes en los salarios de los trabajadores, sus bonificaciones y deducciones. 

(Economía Simple, 2016) 

 

2.1.14. Declaraciones tributarias. Son manifestaciones realizadas por la administración 

tributaria, establecidas por ley, la cual las entidades de industria y comercio tiene una obligación 

tributaria cada año. (Economía Simple, 2016) 

 

2.1.15. Movimientos financieros. Estos son conocidos como 4x1000, los cuales son 

impuestos permanentes, el cual se genera por el retiro de los recursos monetarios de las cuentas o 

depósitos bancarios. (Monedero, 2013) 
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2.2 Enfoque Legal 

 

2.2.1  El Código de Comercio. El código de comercio es quien reglamenta la obligación 

de llevar contabilidad. Es quien establece cuales personas naturales o jurídicas deben llevar 

contabilidad. En su título I, capítulo IV, se encarga de los libros de comercio entre los que se 

encuentran los libros de contabilidad, los requisitos de la contabilidad y otros aspectos 

relacionados. 

 

2.2.2 Estatuto Tributario. En el Estatuto Tributario se encuentran las normas 

correspondientes al contenido de los impuestos de renta y complementarios, ventas, timbre y 

retención en la fuente, como también los procedimientos respectivos. El Estatuto recoge y amplía 

los principios generales sobre esta materia, la cual es esencialmente compleja y extensa. Sus 

artículos definen términos, establece sujetos de los tributos y aclaran situaciones que 

normalmente surgen de su aplicación. 

 

2.2.3 Ley 43 de 1990. Reglamenta la profesión de Contador público, profesional en el que 

recae la responsabilidad de llevar la contabilidad en debida forma, comprende el conjunto de 

normas permanentes sobre ética a que deben ceñirse los Contadores Públicos inscritos. 

 

2.2.4 Decreto 2649 de 1993. Por cuanto es esta la norma que regula los principios que 

debe observar la contabilidad. La contabilidad para que tenga validez como prueba y para que 

cumpla con sus objetivos, debe ajustarse a lo dispuesto por este decreto. 
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2.2.5 Ley 1314 de 2009. Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e 

información financiera y de aseguramiento de información aceptadas en Colombia, se señalan las 

autoridades competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su cumplimiento. Esta norma, consistente en “La Convergencia con 

Estándares de Contabilidad y Aseguramiento de la Información de alta calidad, reconocidos 

internacionalmente”, lo cual le permitirá a los empresarios del país y a los Contadores Públicos, 

inscribirse desde el reconocimiento del entorno nacional en el proceso de la globalización 

económica. 
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Capítulo 3. Informe el cumplimiento del trabajo 

 

3.1. Presentación de resultados  

 

Al iniciar las pasantías comencé con el proceso de inducción de los diferentes 

procedimientos de la empresa en el manejo del software contable, realizando la contabilización 

de gastos consignaciones notas contables ingresos a caja entre otros, además brindando apoyo en 

el manejo y organización del archivo, a medida que iba avanzando en las diferentes actividades 

empecé a realizar conciliaciones bancarias, informes de gastos mensuales y realización de pago 

de nómina e impuestos. 

 

Para la contabilización de los gastos los departamentos de tesorería me envían los soportes 

de los diferentes gastos varios de la empresa en ese momento empiezo con la contabilización en 

el software contable para luego proceder a imprimir el libro de caja diario que debe coincidir con 

los soportes de los gastos entregados por tesorería esta ejecución se debe realizar diariamente y 

mantenerla actualizada así al final del mes realizar el informe de los gastos y además las 

conciliaciones bancarias. En estas últimas se imprimen los extractos bancarios enviados por los 5 

diferentes bancos que maneja la empresa luego se imprime los libros de los bancos del software 

para luego hacer el cruce de la información, e identificar los gastos bancarios de la empresa y así 

llegar al libro final del banco. 

 

Para el informe mensual de los gastos se imprime un balance general para luego identificar 

los gastos y con las ventas mensuales de la empresa realizar un informe de la influencia que tiene 

cada uno de ellos en la rentabilidad o pérdida del mes. 
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Por otra parte, me he desempeñado en diferentes labores como lo son la tesorería y la 

cartera realizando las vacaciones de mis compañeros en estas dos áreas me he tenido que adaptar 

a nuevos procesos para cumplir con los objetivos de la empresa. 

 

3.1.1. Apoyo en los trámites administrativo del área contable. 

 

3.1.1.1. Analizando la información que se encuentra en Balance General; Cruces entre 

gastos generales, cuentas por pagar y bancos. Depuración de saldos y ajustes contables. 

 

 
Figura 2. Ajustes contables 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021  
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Figura 3. Digitación, ventas y gastos en el software  

Fuente. Autor de la pasantía, 2021 

 

En la realización de esta actividad, se logra tomando diferentes movimientos que se 

ejecutan diariamente en la empresa, la cual cada cliente suministra a la empresa los soportes de, 

ingresos, egresos, compras, consignaciones y venta, con esta información se digitaliza en el 

software contable de cuerdo a cada soporte y clasificándolos en su respectiva cuenta. 

 

3.1.1.2 Ordenar información de extractos bancarios, recibos públicos, consignaciones, 

oficios, compromisos presupuestales, remisiones, etcétera. En esta actividad consistió en tomar 

cada una de las carpetas de los clientes y carpetas de la empresa, para poder registrar y 

sistematizar la información, se inicia el proceso de organización, separando las facturas 

correspondientes a las de ventas, a la de costos, a la de gastos, como fueron los extractos 

bancarios, los recibos, consignaciones, remisiones,, terminado este proceso se da paso a subir la 

información a la base contable de la empresa MAFRA, generando un mayor orden, mitigando el 

riesgo de problemas para la empresa. 
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Figura 4. Separación y digitalización de las carpetas al software 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021.  

 
Figura 5. Organización por carpetas de clientes en el estante 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021.  
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3.1.1.3 Registro contable y documentos de soporte. Para esta actividad se realizaron el 

registro de los clientes, sus cuentas por pagar, compras; organizando los documentos son sus 

respectivos soportes, esto registrado en cada carpeta y en el sistema. 

 

Figura 6. Registro contable 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021  

 

3.1.1.4 Organización de archivo del área administrativa y contable. En esta actividad se 

organizó todos los comprobantes contables, en folder, el cual las diferencia, por un letrero que 

tiene marcadas por fuera de estas carpetas, como lo es facturas, las cuentas de los clientes, y 

demás, así mismo son organizados en un estante, teniendo el orden del abecedario y su 

importancia. 
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Figura 7. Organización de archivos en el estante 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021 
 

3.1.1.5 Colaboración en la redacción y elaboración de documentos de tipos 

administrativos. Para la realización de esta actividad, como pasante ejecute informes como 

comprobantes contables, oficios dirigidos hacia los clientes, cruces contables, digitalización de 

facturas, actualización de nóminas y demás. 

  
Figura 8. Redacción y elaboración de documentos 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021  
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3.1.2 Actualización de registros y estados financieros de la empresa Mafra 

distribuciones en el software Mantis web.  

 

3.1.2.1 Sistematización de los ingresos diarios. En esta actividad se realiza el paso a paso 

de como sistematizar los ingresos diarios, primero  se hace las respectivas cruces y operaciones 

en un documento de Excel, así mismo las conciliaciones bancarias, luego abre el software 

mantis, para digitalizar las compras o gastos que se atenido en el día, así mismo las depuraciones 

que se hicieron en el documento de Excel, a continuación, pasos en el software mantis. 

 

 
Figura 9. Sistematización de ingresos diarios 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021.  
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Figura 10. Procedimiento para la digitalización en el software mantis  

Fuente. Autor de la pasantía, 2021  
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Para la realización de los estados financiero el software emite un informe detallado acerca 

de los rubros que se han obtenido durante el periodo contable, donde se verifica que cada saldo 

sea el reflejo de los soportes suministrados por los clientes, luego se lleva a cabo en Excel los 

formatos para los estados financieros donde se ubican los saldos obtenidos por el software para 

así obtener una información clara y segura acerca de la situación financiara de cada una de las 

empresas. 

 

3.1.2.2 Elaborar conciliaciones bancarias, flujos de caja, nominas. En esta actividad lo 

que se hacía era comparar los valores que MAFRA tenía registrados en su cuenta de ahorros o 

cuenta corriente con los valores indicados en los extractos bancarios que el banco suministraba. 

Así mismo se iban registrando todos los movimientos en los libros auxiliares destinados para este 

fin. 

 

Las conciliaciones bancarias es el proceso más importante en cuanto al control de la 

contabilidad de la distribuidora, este se realizó de la mano con los extractos bancarios, ya que la 

información fue verificaba y ratificada con los libros auxiliares para poder dar un diagnóstico del 

estado en que se encuentra la distribuidora, analizando todas las entradas y salidas de los 

procesos contables en relación con la actualización de los libros auxiliares.  

 

Cada comprobante contable que la empresa maneja tiene un valor e importancia, ya que el 

no alimentar los comprobantes contables causan desorganización en los libros auxiliares y para 

que esto no ocurra se tiene que estar registrando diariamente un gasto, costo, un ingreso o un 

egreso.  
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Por lo que es importante el manejo del software contable MANTIS que permite encontrar 

el sistema automáticamente actualizado en línea y tiempo real de todos los registros detallado de 

las operaciones de MAFRA DISTRIBUCIONES LTDA lo importante del software es que indica 

todos los registros que se hicieron periódicamente ya sea mensual, bimestral, semestral o anual, 

mostrando los resultados en los libros auxiliares. 

 
Figura 11. Conciliaciones bancarias 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021.  

 

Se encuentra también las nóminas de los empleados, los cuales el periodo acordado por la 

empresa es quincenalmente, en donde procede a liquidar su respectiva nomina determinando así 

los diferentes conceptos que adeuda al trabajador y que se le debe descontar o deducir. El 
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personal de la empresa disfrutará de 15 días hábiles de vacaciones anuales durante el año, así 

mismo el empleado tendrá derecho a los aportes a sus Prestaciones Sociales en base a la 

normativa legal vigente: Cinco días de salario mensual. El sueldo a tomar para el cálculo será el 

Salario base del mes incluyendo las cuotas partes de Utilidades y vacaciones. 

DISTRIBUCIONES MAFRA LTDA tiene incluidos en su nómina a 32 empleados tanto 

administrativos como operativos. 

 

 
Figura 12. Nómina de los empleados de Mafra 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021.  
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3.1.2.3 Realización de notas de caja. 

 
Figura 13. Nota contable 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021.  

 

3.1.2.4 Registrar la contabilización de las empresas asociadas. 

 
Figura 14.. Registro de los clientes 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021.  
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3.1.3 Estructuración de un informe financiero del año 2020 para dar a conocer la 

situación financiera de la empresa y poder diseñar estrategias que contribuyan al 

crecimiento interno. Los estados financieros son fundamentales ya que son de mucha validez 

oficial que permiten tener una idea muy organizada sobre las finanzas. Ayudan no sólo a ver el 

pasado, si no a estructurar estrategias para mejorar las debilidades encontradas. También 

permiten estudiar de manera clara y eficaz en qué se ahorró y en que se gastó de más. La 

elaboración de los estados financieros en la empresa MAFRA DISTRIBUCIONES LTDA se 

realiza mediante el software contable MANTIS. Siendo estos verificados por la contadora 

publica cada mes, ayudando de manera continua a la toma de decisiones financieras de los 

propietarios de la empresa. Cabe destacar que los estados financieros proporcionan información 

de los recursos con los que cuenta, los resultados que ha obtenido, la rentabilidad generada y las 

entradas y salidas de efectivo que ha obtenido, entre otros aspectos financieros. 

 

3.1.3.1 Interpretar los Estados Financieros teniendo en cuenta las variaciones que se 

pudieron haber presentado en el periodo. El análisis financiero es el que permite que la 

contabilidad sea útil a la hora de tomar las decisiones, puesto que la contabilidad si no es leída 

simplemente no dice nada y menos para un directivo que poco conoce de contabilidad, como lo 

es el caso de la distribuidora, luego el análisis financiero es imprescindible para que la 

contabilidad cumpla con el objetivo más importante para la que fue ideada que cual fue el de 

servir de base para la toma de decisiones. Siempre se ha entendido que la contabilidad refleja la 

realidad económica y financiera de una empresa, de modo que es necesario interpretar y analizar 

la información para poder entender y comprender el comportamiento de los recursos de la 

empresa. Es por esto que la información contable o financiera de poco nos sirve si no la 
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analizamos, si no la interpretamos, y es allí donde surge la necesidad del análisis financiero. 

(Argota, 2018) 

 

El análisis financiero es el estudio que se hace de la información contable, mediante la 

utilización de indicadores y razones financieras. Existe un gran número de indicadores y razones 

financieras que permiten realizar un completo y exhaustivo análisis de una empresa. 

 

El análisis de los estados financieros debe examinar diversos aspectos importantes de la 

situación financiera de una empresa, así como de los resultados de sus operaciones. Para 

organizar de algún modo este análisis, se puede señalar cinco áreas principales de interés: La 

estructura patrimonial de la empresa El fondo de maniobra y la liquidez a corto plazo El flujo de 

fondos El resultado económico de las operaciones Rendimiento y rentabilidad. (Perez, 2015) 

 

Importancia del análisis de los Estados Financieros. Son un componente indispensable de 

la mayor parte de las decisiones sobre préstamo, inversión y otras cuestiones próximas. También 

facilita la toma de decisiones a los inversionistas o terceros que estén interesados en la situación 

económica y financiera de la empresa. Los tipos de análisis financiero son el interno y externo, y 

los tipos de comparaciones son el análisis de corte transversal y el análisis de serie de tiempo. 

Los principales entornos en cuanto a la evaluación financiera de la empresa: La rentabilidad, el 

endeudamiento, la solvencia, la rotación y la liquidez inmediata. 
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3.1.3.2 Realizar un análisis de los Estados Financieros de forma horizontal y vertical 

aplicando los respectivos indicadores en los períodos. Análisis horizontal del estado de 

resultados, al analizar horizontalmente  el estado de Distribuciones Mafra, se conoció los 

cambios en la variación absoluta, en cuentas del balance de un periodo respecto al otro. En la 

tabla se representan la situación financiera con respecto a un análisis de variación absoluta y 

variación relativa para los periodos 2020 y 2019 y luego se analizan los cambios significativos. 

 

 
Figura 15. Estado de resultados 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021.  
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A partir de la información para el año 2020 las ventas tuvieron un crecimiento de 13%, 

cerca de 11.399.047.982  millones de pesos, lo que es algo positivo para distribuciones Mafra ya 

que representa el cumplimiento y crecimiento de su objeto social. Como las ventas aumentaron 

en volumen, los costos asociados a estas también lo hicieron en 7%, es decir que estos costos 

incrementaron en 8.991.059.103 millones de pesos. Debido a los cambios presentes en las ventas 

y costos de ventas, la utilidad bruta presentó un incremento de 4% para el año 2020, es decir que 

esta creció en 2.407.988.879 
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Figura 16. Estado de situación financiera 

Fuente. Autor de la pasantía, 2021 

NOTAS 2019 2020 
ACTIVO  

ACTIVO CORRIENTE 
Efectivo y sus Equivalentes 4 68.882.862 115.789.128 

                 
Deudores 5 1.641.506.040 1.709.477.674 

              
Otros Activos  6 3.427.941 2.608.385 

                     
Inventarios 7 1.744.682.143 2.285.658.746 

              
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 3.458.498.986 

              4.113.533.933 
              

ACTIVO NO CORRIENTE 
Propiedades, Planta y Equipo         8 225.299.429 305.685.206 

                 
Intangibles 9 0 0 
Activos por Impuestos Diferidos 10 0 5.473.000 

                     

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE 225.299.429 
                 311.158.206 

                 

TOTAL ACTIVO 3.683.798.415 
              4.424.692.139 

              

PASIVO 

PASIVO CORRIENTE 
Pasivos Financieros 11 485.732.748 1.233.946.503 

              
Pasivos por impuestos corrientes 12 52.974.047 158.198.244 

                 
Beneficios empleados a corto plazo 13 53.137.902 40.377.301 

                   

 TOTAL PASIVO CORRIENTE 591.844.697 
                 1.432.522.048 

              

 PASIVO NO CORRIENTE 
Pasivos Financieros 11 215.325.750 266.666.644 

                 

 TOTAL PASIVO NO CORRIENTE 215.325.750 
                 266.666.644 

                 

TOTAL PASIVO 807.170.447 
                 1.699.188.692 

              

 PATRIMONIO 
Capital Social 14 570.000.000 570.000.000 

                 
Reservas 25.792.917 25.792.917 

                   
Utilidad del Ejercicio 151.124.520 387.611.151 

                 
Utilidades Acumuladas 2.129.710.530 1.742.099.379 

              

TOTAL PATRIMONIO 2.876.627.967 
              2.725.503.447 

              

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 3.683.798.415 
              4.424.692.139 

              

WILLIAM ARMANDO FRANCO  ELKIN BARRAGAN GUALDRON 
Representante Legal 

Mafra Distribuciones Ltda. 

ELIZABETH GALVIZ FIGUEREDO 
Contador Publico  
TP No. 238445-T 

Revisor Fiscal  
TP No. 42437-T 

MAFRA DISTRIBUCIONES LTDA 

A DICIEMBRE 31 DE 

NIT. 900.301.820-1 
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 

Expresado en pesos colombianos 
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El análisis horizontal del Estado de Situación Financiera permite conocer la variación 

absoluta (en pesos) o relativa (en porcentaje) en las cuentas del balance de un periodo respecto a 

otro. En la tabla 2 se presenta el Estado de situación financiera con su respectivo análisis de 

variación absoluta y variación relativa para los periodos 2020 y 2019, y luego se analizan los 

cambios más significativos que se hayan presentado en estas cuentas. (Argota, 2018) 

 

A partir de la información presentada en el análisis horizontal del Estado de Situación 

Financiera se pudo deducir que la estructura financiera de la empresa presentó grandes cambios 

para el periodo en cuestión evidenciándose un aumento en los activos de 80%, así mismo un 

aumento del pasivo en un 80% y el consecuente del patrimonio fue el mismo en ambos períodos. 

 

3.1.3.3 Elaborar un informe donde se den recomendaciones para mejorar las situaciones 

encontradas. Todas las empresas, ya sean grandes, mediana o pequeñas, necesitan de contadores 

públicos mucho más enfocados en aspectos estratégicos que solo en procesamiento de datos y 

emisión de informes, por ello, se hace preciso que durante la práctica no se apegue solo a estas 

actividades propias de la profesión, sino que busque innovar, proponer diferentes estrategias para 

el  mejoramiento de la distribuidora. (Pérez, 2015) 

 

Por otra parte es necesario e importante según la evolución de la tecnología, manejar las 

NIIF, mediante la Ley 1314 de 2009, en la cual se regulan los principios y normas de 

contabilidad e información financiera en el país y la implementación de estas normas es 

importante para las empresas porque permite a la distribuidora presentar la información contable 

más comparable, donde refleje su imagen fiel y de esta manera pueda posibilitar y facilitar el 

proceso de toma de decisiones y ser competitiva en mercados internacionales. 
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Capítulo 4. Diagnóstico final 

 

En la realización de esta pasantía se pudo aplicar todo los conocimientos adquiridos en la 

carrera de contaduría, estos fueron fundamentales a la hora de ejecutar mis funciones en la 

distribuidora, donde se logró los objetivos pactados dentro de este informe, así mismo se brindó 

el apoyo a las actividades que se realizan diariamente en las áreas administrativas y contables, 

generando la elaboración de registros de documentos que permiten cumplir con el sistema 

integral de la calidad, estipulado por la organización.  

 

Por otra parte, se cumplió a cabalidad con todas las actividades estructuradas en este 

informe de manera organizada y controlada, teniendo en cuenta todo aquello en lo aprendido en 

la carrera, no obstante al momento de finalización del proceso contable y financieros de MAFRA 

DISTRIBUCIONES LTDA, se pudo concluir que en el área contable día a día se corroboro la 

información que iba ingresando, es decir que cumpliera con todos los requisitos que los soportes 

contables debe llevar y de esta manera dando paso a el ingreso de las facturas de compra al 

software contable; también se fueron cancelando las facturas en deuda con los proveedores de 

manera puntual y organizada, del mismo modo se desarrolló la nómina quincenalmente con su 

respectiva contabilización teniendo en cuenta cada una de las deducciones para los empleados, 

dejando así toda la parte contable organizada y archivada, permitiendo así que la información 

esté dispuesta para los directivos de la distribuidora en el momento que sea requerida.  

 

De la misma manera, los estados financieros son generados a través del software contable 

MANTIS, ya que este se rige por los inventarios, las facturas de compra y ventas y los gastos que 
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se realizan diariamente en la empresa, así mismo los costos son efectuados internamente por este 

software contable, permitiendo así que el ingreso a estos estados se realicen en el menor tiempo 

posible y de fácil acceso a los directivos de la empresa. De esta manera se pudo realizar el 

análisis financiero aplicando el análisis vertical y horizontal a los estados financieros del año 

2019 Y 2020 comparando así cifras significativas y las cuentas que más sufren cambios, 

logrando también el análisis de la rentabilidad que genera la empresa cada año. Dentro de los 

aportes realizados a la empresa se encuentran la actualización de los registros y documentos 

contables que se manejan en la división de contabilidad, de igual modo la organización y el 

control que fueron desarrollados en todo el proceso de la pasantía. 
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Conclusiones 

 

En el trascurso de esta pasantía se logró ejecutar los objetivos programados en el apoyo en 

los trámites administrativo del área contable, donde se pudo brindar apoyo institucional a la 

administración y por ende presentar información financiera oportuna al contador, se mantuvo el 

archivo contable actualizado y sobre todo organizado, lo cual automáticamente facilito todos los 

datos necesarios a la hora de hacer el registro en los libros contables de MAFRA 

DISTRIBUCIONES LTDA. 

 

Del mismo modo se logró actualizar los soportes registros y estados financieros de la 

empresa Mafra distribuciones en el software Mantis web, se colaboró en la parte administrativa 

en la estructuración de diferentes informes financieros; Se realizó las causaciones de las facturas 

en un software contable MANTIS con sus respectivas retenciones y revisar la existencia 

completa de los soportes, para su posterior archivo. 

 

Se Realizó las conciliaciones bancarias mensualmente con los respectivos ajustes, y se 

efectuó el control entre lo que registraba en contabilidad y los movimientos de las cuentas 

contables. En cuanto a las competencias laborales, el aporte de las prácticas profesionales es 

significativo, ya que, la empresa le asigna funciones como realizar procesos operativos; apoyar 

procesos contables con su nuevo conocimiento, cumplir con las normas legales de oportunidades 

de capacitación y aprendizaje, lo cual, le exige al practicante actuar con responsabilidad, 

eficiencia, y de ese modo se va convirtiendo en un profesional competente. 
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Finalmente se pudo estructurar un informe financiero del año 2020 para dar a conocer la 

situación financiera de la empresa y poder diseñar estrategias que contribuyan al crecimiento 

interno donde se analizado la situación de la empresa de forma horizontal y vertical.  

 

Por lo tanto, Por medio de las practicas se adquiere experiencia en el manejo de las 

actividades asignadas involucrando la responsabilidad profesional no solo en el ámbito 

académico o de conocimiento técnico sino también en cuanto a lo personal, con 

responsabilidades nuevas o más estrictas que las presentadas en la Universidad como rendición 

de cuentas de las actividades realizadas y los resultados obtenidos a los directores o 

coordinadores de área, la puntualidad de llegada al trabajo y en la entrega de diferentes informes 

o resultados, el continuo trabajo en equipo para obtener las metas pactadas, entre otras. 
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Recomendaciones 

 

Lo que se evidencio como aspectos a mejorar en la distribuidora, incorpore físicamente al 

archivo un control directo de los documentos desde el primer momento en que estos ingresan a la 

distribuidora. Asimismo, el personal de dicha área debe poseer conocimientos básicos de 

archivística que le permitan participar eficientemente en dicho control y realizar la selección y 

distribución de los documentos. 

 

Finalmente, para ampliar la posibilidad que otros estudiantes puedan desarrollar esta 

importen experiencia, en necesidad de procurar realizar convenios con otras empresas y 

aumentar el tiempo de la pasantía, lo cual le permitiría al pasante adquirir mayor experiencia 

para ingresar al mercado laboral colombiano. 
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Apéndices 

 

Apéndice A. Evidencias Fotográficas  
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