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Resumen

Este informe final de pasantia recoge el proceso del apoyo contable y financiero en la
Corporacion de servicios multiples PV y presenta los resultados de los objetivos y aportes

desarrollados durante esta etapa de formacion integral.

El plan de trabajo inicia con la descripcidn y estructura organizacional de la empresa, el
diagnostico donde se descubren las debilidades y fortalezas en la corporacion, el cumplimiento
de las actividades no solo contables sino también administrativas que se presentan a diario como
son larealizacion y control de gastos y caja menor, organizacién de la informacion financiera y
administrativa, colaborar en las liquidaciones de néminas quincenales y seguridad social,
contribuir en un plan de mejoramiento para que las actividades anteriormente mencionadas
ayude en el desarrollo 6ptimo de la empresa, un diagnostico final, conclusiones y
recomendaciones que se desarrollaron en esta fase de pasantia al mejoramiento no solo de la

corporacion sino también al estudiante para adquirir una experiencia laboral.



Xi

Introduccion

La pasantia es una via de conocimiento integral que ayuda al estudiante a desenvolverse en el
campo laboral por medio de las herramientas obtenidas durante la carrera y las oportunidades de abrir
puertas al pasante en el ambito profesional desde una ética y formacion que no solamente ayudaran para

si mismo, sino para la comunidad en general.

Como estudiante de Contaduria Publica de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, me
propuse a realizar el proyecto de grado como modalidad pasantia con el objetivo de aportar a la empresa

un plan de mejoramiento en el proceso contable, financiero y también administrativo.

El propdsito del informe final de pasantia es cumplir a cabalidad con los objetivos correspondientes
a las actividades en el proceso contable y financiero en la Corporacion de Servicios Mdltiples PV, con la
intencion de poner en practica los conocimientos y habilidades obtenidos durante la trayectoria

profesional del estudiante.



Capitulo 1. Apoyo en el proceso del area contable y financiero de la

Corporacion de Servicios Multiples PV “CORSEMUPV”

1.1 Descripcion de la entidad

CORSEMUPV Es una organizacion con gran sentido de responsabilidad en el
cumplimiento y la calidad de sus servicios; la cual pone a su disposicion toda su infraestructura,
talento humano y experiencia para la prestacion de servicios relacionados con apoyo y
realizacion de programas dirigidos a poblacién vulnerable, actividades deportivas, recreativas y
culturales, Construccion, adecuacién y mantenimiento, de escenarios deportivos, trabajos de
instalacion de equipos, trabajos de acondicionamiento, alquiler de vehiculos, alquiler de otros
tipos de maquinaria y equipo, servicio de aseo, servicio de restaurante y cafeteria, suministro de
elementos y equipos menores, capacitacion, recreacion y organizacion de eventos empresariales;
de este modo contribuir en la solucién de sus necesidades en una forma efectiva, gracias al
talento humano, tecnologia y procesos de trabajo utilizados en la prestacion de nuestros

servicios.

1.1.1  Mision. Prestar un servicio a la comunidad y al sector publico, privado e industrial
de optima calidad en las areas del Deporte, la recreacion, la cultura y las ingenierias Mecanica,
Eléctrica y Civil, actividades de controles de emergencia, que satisfaga las necesidades de
nuestros clientes; a través de su eficiencia y confiabilidad. Buscando un mejoramientocontinuo
de nuestros procesos, con tecnologia de punta y capacitacion del Talento Humano;

fomentaremos el progreso de nuestra gente, region y el pais.



1.1.2  Vision. Ser una empresa lider, responsable y confiable en la prestacion de
nuestros servicios, a través del mejoramiento continuo, producto de la planeacion y
cumplimiento oportuno. Ampliar nuestra cobertura de servicios a nivel nacional, superar las
expectativas de nuestros clientes y lograr un crecimiento sostenido en nuestra organizacion, son

retos a corto plazo.

1.1.3. Objetivos de la empresa.
e Buscar la satisfaccion del cliente
e Mejorar relacion con nuestros proveedores Capacitar nuestro talento humano
e Ejecutar y controlar los recursos de la organizacién
e Mantener y mejorar la infraestructura y equipos de la organizacion Contribuir con el

desarrollo de nuestra gente y comunidad de la region.

1.1.4  Descripcion de la estructura organizacional. Es el instrumento utilizado por la
CORPORACION DE SERVICIOS MULTIPLES PV (CORSEMUPV). Para representar

graficamente la estructura administrativa de la corporacion
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Figura 1. Estructura organizacional.
Fuente: Corporacion de Servicios Multiples PV

1.1.4.1 Area Contable. Como elemento fundamental el proceso contable es el ciclo
mediante el cual toda empresa obligada a llevar contabilidad registra todas las operaciones del
ente u organizacion para llevar a cabo el estudio de los estados financieros de la empresa. Es por
ello que la contabilidad proporciona informacion financiera de la organizacién a personas
naturales y entidades juridicas interesadas en sus resultados operacionales y en su situacion

economica. (Innovacién en Formacidon Profesional, 2019)

Dentro del area contable de la Corporaciéon de Servicios Multiples PV “CORSEMUPV.”,
se esta aplicando las normas y procedimientos vigentes a fin de obtener informacion oportuna y

veridica que identifica opciones estratégicas de analisis para la toma de decisiones en la



valoracion, prevision y control de los recursos financieros de la entidad, y en cumplimiento de

obligaciones con las entidades estatales. Sin embargo, el contador externo es el encargado de

manejar la informacién contable, y no existe un auxiliar en el &rea dentro de la empresa que

ayude en la toma de decisiones, realizacion de las tareas de carécter contable. Igualmente, la

gerencia estd a cargo el andlisis de la informacion contable con el apoyo del contador en la

informacion contable y financiera que ayude a la toma de decisiones.

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia.

Tabla 1.
Matriz DOFA
DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA
D1. No existe un auxiliar contable que maneje el control del area
financiero.
D DEBILIDADES D2. No cuenta con un sistema software contable para la
administracién y organizacion de la contabilidad.
o OPORTUNIDADES g)nltidiznommlento en la toma de las decisiones contables en la
F1. Cumplimiento de la informacion financiera y contable de la
entidad.
F FORTALEZAS F2. Control y verificacion del sistema de gestion y salud en el trabajo.
F3. No tiene sanciones ni restricciones en cuanto al manejo de la
contabilidad general de la entidad.
Al. No existe un orden en la informacion
A AMENAZAS contable.

A2. Impuntualidad en la realizacion y pago
de némina quincenal.

ESTRATEGIA FO ESTRATEGIA DO

Impulsar a la entidad en el cumplimiento de la
informacion financiera por medio de la toma de
decisiones contables.

Recopilar y ordenar la informacion financiera
para mantener un orden en el ciclo contable de
la entidad al momento de tomar decisiones
contables.

ESTRATEGIA FA ESTRATEGIA DA

Desarrollar una planilla de control de tiempo para
facilitar el desarrollo de la realizacion de la némina y
comprobantes de pago.

Verificar la informacion financiera:
conservar los soportes contables externos y
programar con anticipacion el pago de
noéminas quincenales.

Nota: Fuente: Autor de la pasantia.



1.2.1. Planteamiento del problema. La importancia de llevar la contabilidad financiera
de una empresa a través de su registro histérico y cuantificable de los movimientos econémicos
que realiza la entidad, es determinar de forma eficaz y concluyente todos los estados contables,
teniendo acceso real y directo a los resultados financieros. Ademas, sirve para identificar cuales
de estos la afectan y cudles la favorecen, por tanto, es, sin duda un pilar fundamental en la

administracion de una empresa.

En la Corporacion de servicios Multiples PV “CORSEMUPV.”, se manejan diversas
actividades diarias las cuales son muy complejas de abordar en el transcurso del dia ya que no
existe un auxiliar contable, es por eso que como estudiante de Contaduria Publica tengo la
oportunidad de participar en las actividades del rea financiera y contable de la empresa, como es
liquidacion de servicios, facturacion, pago de némina, seguridad social, ordenamiento de los

soportes contables.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1. Objetivo General. Apoyar en el proceso del area contable y financiero de la

Corporacion de Servicios Mdltiples PV, para mejorar el manejo de los ciclos contables de la empresa.

1.3.2.  Objetivos Especificos. Recopilar la informacién contable y administrativa para

llevar un control de los soportes de la empresa.

Contribuir en la realizacién de las néminas quincenales, presentar las novedades en el


https://www.siigo.com/blog/empresario/como-llevar-la-contabilidad-sin-ser-contador/

cuadro de seguridad social y comprobantes de pago.

Realizar actividades de asistencia administrativa, disefiar e implementar planilla control de

tiempo para facilitar las relaciones de pago de las ndminas quincenales y liquidaciones.

Proponer un plan de mejoramiento que permita mejorar y fortalecer el proceso contable de

la empresa.

1.4.  Descripcion de las actividades a desarrollar

Tabla 2.

Actividades a desarrollar

Objetivo general

Obijetivos especificos

Actividades a desarrollar en la empresa para hacer
posible el cumplimiento de los objetivos
especificos

APOYO EN EL
PROCESO DE L
AREA
CONTABLE Y
FINANCIERO DE
LA
CORPORACION
DE SERVICIOS
MULTIPLES PV
"Corsemupv”

Recopilar la informacion

contable y administrativa

para llevar un control de
los soportes de la empresa.

Realizar actividades de
asistencia
administrativa, disefiar e
implementar planilla de
control de tiempo para
facilitar los pagos de
ndéminas quincenales.

Contribuir en la realizacion
de las néminas
quincenales, presentar
novedades en el cuadro de
seguridad social.

Proponer un plan de
mejoramiento que permita

mejorar y fortalecer el proceso

contable de la empresa.

Organizacidn de la informacion contable, financiera y
administrativa.
Realizacion de los comprobantes de egreso y control de
gastos en el formato de Excel.

Registro de caja menor debidamente justificado.

Disefio e implementacidn de planilla control de
tiempo de los conductores.

Apoyo en la realizacion de soportes contables que se
efectiian a diario.

Elaborar hojas de vida de vehiculos, organizacion de
documentos por placas; historial de inspeccion de control
pre uso.

Adjuntar y verificar novedades de cada conductor en el
cuadro de seguridad social que se presentaron en cada mes.

Hacer la relacion de némina quincenal con sus respectivos
comprobantes de pago en el formato Excel.
Anexar planillas de control de servicios adicionales y
realizar cuentas de cobro.

Realizar, y aplicar el plan de mejoramiento como apoyo en
el area contable, financiero y administrativo.

Nota: Fuente. Autor de la pasantia.



1.5. Cronograma de actividades
Tabla 3.
Cronograma de Actividades
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
MES MES MES MES
No. ACTIVIDAD 1 2 . &
12341234123 412 34
Organizacidn de la informacion contable, financiera 'y
1 administrativa.
Realizacion de los comprobantes de egreso y control de
2 gastos en el formato de Excel.
3 Registro de caja menor debidamente justificado.
Disefio e implementacién de planilla control de  tiempo
4 de los conductores.
5 Apoyo en la realizacion de soportes contables que se
efectlan a diario.
Elaborar hojas de vida de vehiculos, organizacion de
6  documentos por placas; historial de inspeccién de control
pre uso.
7 Adjuntar y verificar novedades de cada conductor en el
cuadro de seguridad social que se presentaron en cada mes
Hacer la relacion de némina quincenal con sus respectivos
8  comprobantes de pago en el formato Excel.
Anexar planillas de control de servicios adicionales y
9 realizar cuentas de cobro.
Realizar y aplicar el plan de mejoramiento como apoyo en
10

el area contable, financiero y administrativo

Fuente: Autor de la pasantia.



Capitulo 2. Enfoque Referencial

2.1. Enfoque Conceptual

2.1.1. Contabilidad. Es un sistema de informacion que permite recopilar, clasificar y
registrar, de una forma sistemética y estructural, las operaciones mercantiles realizadas por una
empresa, con el fin de producir informes que, analizados e interpretados, permitan planear,

controlar y tomar decisiones sobre la actividad de la empresa. (Contabilidad Financiera , 2018)

2.1.2. Contabilidad de servicios. Registra las actividades econoémicas desarrolladas por

las empresas dedicadas a la prestacion de servicios. (Sanchez Galan , s.f.)

2.1.3. Empresa. Es toda actividad econdmica organizada para la produccion,
transformacion, circulacion, administracion o custodia de bienes, o para la prestacion de
servicios. La empresa puede ejecutar actividades de naturaleza industrial o productiva; comercial

o0 de prestacion de servicios. (Camara de Comercio de Bogota, s.f.)

2.1.4. Gastos. En las normas internacionales de Informacion Financiera (NIIF), los gastos
son las disminuciones en los beneficios econdmicos en forma de salidas o disminuciones del
valor de los activos o por aumento de los pasivos realizados a lo largo del periodo contable, que
dan como resultado disminuciones en el patrimonio neto que no estan relacionados con las

reparticiones de patrimonio a los propietarios (Gabilos software de Gestion , s.f.).



2.1.5. Comprobante de egreso. Es un documento contable que ayuda a registrar el pago
de los distintos compromisos que una empresa adquiere, tales como: obligaciones laborales,
cuentas por pagar a proveedores, transacciones comerciales, diferentes gastos operativos
(papeleria, servicios, etc.), anticipos, etc. Este documento se puede utilizar como prueba de que

se ha realizado una transaccion monetaria entre dos partes.

2.1.6. Seguridad social. La seguridad social es el conjunto armonico de entidades publicas
y privadas, normas y procedimientos y esta conformado por los regimenes generales establecidos
para pensiones, salud, riesgos laborales, subsidio familiar y los servicios sociales
complementarios que se definen en la ley. Este es un sistema que cubre eventualidades como la
de alteracion a la salud, incapacidad laboral, desempleo, vejez y muerte, para cuya proteccion se
establecieron los sistemas de Salud, Pensiones, Riesgos Laborales y de Subsidio Familiar

(Mintrabajo.gov.co, s.f.)

2.1.7. Novedades. Son los hechos que afectan al monto de las cotizaciones a cargo de los
aportantes o de las obligaciones econémicas que estos tienen frente al sistema, en PILA se

conocen con siglas (Aportes en linea , 2015)

2.1.8. Variaciones transitorias. Son las que afectan temporalmente el monto de las
obligaciones economicas, las cuales son: Incapacidad general (IGE), suspension temporal (SLN),
licencia maternidad (LMA), variacion transitoria de salario (VTS), vacaciones (VAC), Aportes

voluntarios pensiones (AVP), Incapacidad de riesgos laborales (IRL). (minsalud.gov.co, s.f.).
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2.1.9. Nomina. Se conoce por ndmina los pagos mensuales o quincenales que los
empleadores o entidades por obligacion realizan a los trabajadores que tiene asociados mediante
contrato de trabajo, pagos que contiene el salario, comisiones, horas extras, recargos nocturnos,

festivos, dominicales, descuentos, etc.

2.1.10. Contrato laboral. Segun el Codigo Sustantivo del Trabajo: “contrato de trabajo es
aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona
natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la segunda y mediante
remuneracion. Quien presta el servicio se denomina trabajador, quien lo recibe y remunera,
empleador y la remuneracion, cualquiera que sea su forma, salario” (Codigo Sustantivo del

Trabajo, s.f.).

2.1.11. Hojas de trabajo “Excel”. Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene
una o mas hojas de célculo que permiten introducir y almacenar datos relacionados. Por omision,
al crear un nuevo libro Excel este toma el nombre de Librol y contiene tres hojas de calculo. El
nombre del libro del trabajo al igual que las hojas de calculo pueden cambiarse si asi se desea

(Conceptos Basicos , 2016)

2.2. Enfoque Legal

Ley 43 de 1990. En el articulo 6. De los principios de contabilidad generalmente

aceptados. Se entiende por principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en

Colombia, el Conjunto de conceptos basicos y de reglas que deben ser observados al registrar e
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Informar contablemente, sobre los asuntos y actividades de personas naturales o juridicas.

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se expiden

los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Cddigo de Comercio. En el articulo 10. Son comerciantes las personas que

profesionalmente se ocupan en alguna de las actividades que la ley considera mercantiles.

Articulo 823. Los términos técnicos o usuales que se emplean en documentos destinados a
probar contratos u obligaciones mercantiles, o que se refieran a la ejecucién de dichos contratos

u obligaciones, se entenderan en el sentido que tengan en el idioma castellano.

Ley 1314 de 2009. Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e
informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan
las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicién y se determinan las entidades

responsables de vigilar su cumplimiento.

Cadigo sustantivo del Trabajo. En el articulo23. E LEMENTOS ESENCIALES.

1. Para que haya contrato de trabajo se requiere que concurran estos tres elementos
esenciales: a. La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo;

b. La continuada subordinacion o dependencia del trabajador respecto del patrono, que
faculta a éste para exigirle el cumplimiento de ordenes, en cualquier momento, en cuanto al

modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponerle reglamentos, la cual debe mantenerse por
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todo el tiempo de duracion del contrato; y

c. Un salario como retribucién del servicio.

2. Una vez reunidos los tres elementos de que trata este articulo, se entiende que existe
contrato de trabajo y no deja de serlo por razon del nombre que se le dé ni de otras

condiciones 0 modalidades que se le agreguen.

Articulo 27. Remuneracion del trabajo. Todo trabajo dependiente debe ser remunerado.

Ley 100 de 1993. Por el cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan

otras disposiciones.

Decreto 780 de 2016. En el articulo 3.2.1.1. Establecido en el numeral 5. Novedades
comprende todo hecho que afecte el monto de las cotizaciones a cargo de los aportantes o de las
obligaciones econdémicas que estos tienen frente al sistema.

Las novedades pueden ser de caracter transitorio o permanente:

a) Novedades transitorias son las que afectan temporalmente el monto de las

obligaciones economicas a cargo del aportante, tales como incapacidades, suspensiones del

contrato de trabajo y variaciones no permanentes del Ingreso Base de Cotizacion, y

b) Novedades permanentes son las que afectan la cotizacion base a cargo del

aportante en relacion con una determinada entidad administradora tales como ingresos al

sistema cambios del empleador o retiro, traslado de entidad administradora y cambios en el

Ingreso Base de Cotizacion, trabajadores dependientes al servicio de méas de un patrono,

cambio de condicién de independiente a dependiente, o viceversa.
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados

3.1.1. Recopilar la informacion contable y administrativa para llevar un control de los

soportes de la empresa.

3.1.1.1. Organizacion de la informacion contable, financiera y administrativa. Toda
empresa tiene el deber de controlar sus activos para seguir desenvolviéndose econémicamente,
es por ello la importancia de la organizacion de informacion en la entidad que facilita la rapida
obtencion de cualquier documento cuando existe un orden en ella, al momento de necesitar
cualquier soporte y/o informacidn este se encuentre actualizado, ordenado y completo, esto

permite tomar decisiones a tiempo y ayuda a un manejo optimo en la empresa.

Corsemupv es una empresa clasificada como prestadora de servicios, uno de ellos es el de
transportar el personal de otras entidades, es por ello que la informacion contable y
administrativa se encuentra en constante movimiento a diario; como son las hojas de vida de los
conductores, control de la dotacion, planillas de control de tiempo, pre uso de vehiculo, hojas de

vida y tramites legales de cada vehiculo que maneja cada conductor.

En la parte contable como son los gastos, registros de caja menor, ingresos, facturas de
ventas y soportes me di cuenta de que no existia un orden ni tampoco habia alguien que dedicara

tiempo para arreglar la informacion administrativa y soportes contables que se efectuan a diario.
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Surgid la necesidad de ordenar esta informacion por carpetas que especifiquen por origen y fecha
manteniendo una secuencia por cada documento administrativo y contable. Debido a que la

informacion contable y administrativa no estaba clasificadas por cada dossier.

Figura 2. Informacién contable clasificada por dossier.
Fuente: Autor de la pasantia

3.1.1.2. Realizacion de los comprobantes de egreso y control de gastos en el formato de
Excel. Una de las actividades que cumpli en todo el periodo de la pasantia fue el de realizar los
comprobantes de egresos, debido a que anteriormente no existia un auxiliar contable que
cumpliera con los objetivos del proceso contable de la empresa que se presentaban a diario y asi

mantener un control completo y actualizado de todos los movimientos en gastos.

La sistematizacion de un software contable es un requisito que habilita el mejoramiento del
manejo contable y es por si mismo un avance que ha ayudado a las empresas a desarrollarse
rapidamente para la entrega de la informacion financiera y contable, ademas de mantener todos

los informes actualizados conservando cada registro contable.
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Para muchas empresas ha sido un gran apoyo el software contable, pero en el caso de
Corsemupv que no existe una implementacion del software se tuvo la necesidad de crear un
formato en el programa Excel para que una vez organizada la informacion contable existiese
registros de todas las actividades que se realizan diario y también los que corresponden a meses
anteriores, asi que inicie elaborando el control de gastos; todos los comprobantes de egreso los
plasme en este formato con su respectiva fecha, concepto y a quienes se les pago cada gasto para
facilitar a la empresa de buscar cualquier desembolso que necesite y poder encontrarlo en su

carpeta con su respectivos soportes contables.

Una vez realizado este control de gastos, hubo inconsistencias de que no existian soportes
contables que apoyaran dicho desembolso, asi como no contaban algunos comprobantes de
egresos con su informacién completa ni tampoco los conceptos que especificaban los gastos que
correspondian a meses anteriores. Asi que fue primordial buscar y encontrar los soportes posibles
para mantener la informacion contable ordenada y completa tanto en las carpetas como en el

control de gastos en el formato Excel.
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Figura 3. Comprobante de egreso y soporte.
Fuente: Autor de la pasantia

3.1.1.3. Registro de caja menor debidamente justificado. Para el cumplimiento de las
actividades que se llevaban a cabo en Corsemupv, donde no existia un control de los
movimientos de efectivo que se realizaban por lo que la empresa no contaba con una

supervision; a veces se suministraba dinero que no se reembolsaban en la caja menor.

Debido a que no se realizaban adecuadamente los reembolsos empecé por crear una
relacién de cada recibo de caja menor que especifiqué fecha, concepto y valor en el formato
Excel, con el propdsito de registrar todas las salidas de efectivo y ordenar los recibos en una

carpeta mensual de caja menor.

En Corsemupv se presentaban a diario viajes adicionales que los conductores cumplian en

dias que tenian como descansos, asi que hubo disponibilidad para esta clase de servicios de
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diferentes destinos. En vista de que se originaban servicios extras de los conductores, se le
suministraban efectivo para viaticos; peajes, servicio de restaurante, hospedaje y a veces surgia
la obligacion de consignar efectivo para combustible. Para apoyar el recibo de caja menor por
medio de los soportes contables y saber cuanto fue el monto de los gastos que realizo el
conductor, recopilar esta informacidn contable para asi cumplir con el control de caja menor y

mejorar en el orden de todos los gastos imprevistos justificados por cada recibo.
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Figura 4. Soportes de viaticos, peajes, alimentacion y hospedaje.
Fuente: Autor de la pasantia

3.1.2. Realizar actividades de asistencia administrativa, disefiar e implementar

planilla de control de tiempo para facilitar los pagos de néminas quincenales.

3.1.2.1. Disefio e implementacion de la planilla de control de tiempo de los conductores.
Los turnos de trabajo de cada conductor corresponden al turno especial de 14 dias por 7 dias de

descanso. Segun el articulo 165 del C S del T, establece: “Cuando la naturaleza de la labor no
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exija actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada
puede ampliarse en mas de ocho horas, 0 en mas de cuarenta y ocho semanales, siempre que el
promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres semanas, no
pase de ocho horas diarias ni de cuarenta y ocho a la semana. Esta ampliacion no constituye

trabajo suplementario o de horas extras.”

De acuerdo con lo anterior, el turno puede llegar acoplarse al articulo previamente
mencionado, ya que en su tiempo laborado suma un total de 144 horas, esto es 12*12 dias= 144

horas semanales (esto es, sin contar las horas laboradas los domingos, que en este caso son 2).

Referente a esto, se ha pronunciado la Corte suprema de justicia en sentencia Rad. 29569
del 11 de julio de 2007, al sefialar lo siguiente:

“De otro lado, como ya tuvo la oportunidad de sostenerlo la Corte, en las sentencias de
marzo 6 y mayo 15 de 2007, radicaciones 30204 y 29539, el Tribunal decidi6 la controversia
correctamente, porque aunque el articulo 165 brinda al empresario la posibilidad de flexibilizar
la jornada de trabajo de modo que pueda implementar jornadas que superen las 8 horas diarias o
las 48 horas semanales, sin que esto constituya trabajo suplementario, siempre que al computar el
tiempo total laborado durante un periodo méximo de tres semanas este no rebase lo establecido
en el articulo 161 del C.S.T., ello no significa que en aquellos casos en que lo exceda no haya
lugar al pago de horas extras, pues lo que en rigor ocurre es que la organizacion del trabajo que
se acreditd en este proceso no se beneficia de las ventajas que ofrece al empleador aquella
norma, lo que impone entonces la aplicacion del régimen ordinario y el pago del trabajo

adicional como lo dispone el articulo 168 ibidem.”
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Se dispone entonces, que es posible establecer este tipo de programacion 12 horas del turno
14 dias por 7 dias de descanso. Por esto, fue necesario elaborar la planilla que aporte un control
de horario de trabajo para cada conductor y como requisito obligatorio implementarlo para cada
mes, y asi cumplir con esta informacion que es indispensable al momento de realizar la nébmina
que presente las novedades reflejadas en cada planilla de control de tiempo que muestra el
nombre del contrato por la empresa a realizar el servicio de transporte, fecha, hora de ingreso y
salida, nombre del conductor y firma del conductor. (Pagina web Programacion de turnos en

jornada laboral de 14 dias con 7 de descanso)
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Figura 5. Planilla control de tiempo.
Fuente: Autor de la pasantia

3.1.2.2. Apoyo en la realizacidn de soportes contables que se efectian a diario. Dentro de
todas las labores que se realizaban a diario, llevar los registros contables de manera manual y
luego plasmar toda la informacion contable en el programa de Excel, fortalecié mis estudios

reflejados durante mi transcurso académico; incluso de actividades que desconocia, como oficios

de carécter administrativo.
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Los soportes contables como las consignaciones bancarias que también pasaron a tener un
ordenamiento en carpetas para evitar desorden de las operaciones. Las cuentas de cobro por
alquiler de vehiculos, servicio de alimentacion para los conductores y suministro de combustible.
Organizacion en carpetas de los gastos, soportes que verifican cada recibo de caja menor fueron
actividades de doble labor, ya que esta informacion contable era necesario agregarlo en el

programa de Excel para evitar desorden en las carpetas.

Figura 6. Relacion de dotacion para trabajadores de un contrato de movilizacién.
Fuente: Autor de la pasantia

3.1.2.3. Elaborar hojas de vida de vehiculos, organizacion de documentos por placas;
historial de inspeccién de control pre uso. Las hojas de vida de vehiculos, estaban clasificadas
tanto en carpetas y también en el programa de Word, donde elabore por cada vehiculo toda
informacion que como requisito obligatorio debe tener; poliza del seguro, matricula vehicular
vigente, licencia y tarjeta de propiedad vehicular, evitando cualquier incumplimiento legal es de

suma importancia que se actualice esta documentacion.
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Figura 7. Hoja de vida vehiculo.
Fuente: Autor de la pasantia

El historial de inspeccion de control pre uso es una planilla que cada conductor debe
manejar, de acuerdo a esto, es obligacion del conductor llenar la informacidn que contiene este
formulario, ademas de la planilla donde se realiza la inspeccion de ingreso de cada vehiculo que
debe estar actualizada ya que se analiza toda esta documentacion; revision tecnicomecanica,

cilindraje, ultimo cambio de aceite, sistema motor transmision, pedales, etc.

Una vez registrada la documentacion dentro de la hoja de vida de cada vehiculo, se
adjuntaban novedades, por ejemplo, si un vehiculo como una camioneta tenga fallas en rangos de
desplazamiento y graduacion, acelerador, freno, clutsh. Inmediatamente hacer un chequeo de las
fallas por escrito y luego informar a la administracion para solucionar estas observaciones.
Contribuir en el almacenamiento de los chequeos constantes que evaltan en parte la

responsabilidad y cuidado del conductor al vehiculo.
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Figura 8. Clasificacion hojas de vida vehiculo en dossier.

Fuente: Autor de la pasantia
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3.1.3. Contribuir en la realizacion de las ndminas quincenales y presentar novedades

en el cuadro de seguridad social.

3.1.3.1. Adjuntar y verificar novedades laborales de cada conductor en el cuadro de
seguridad social que se presentaron en cada mes. Conocer un poco lo que son las novedades de
la seguridad social; donde la herramienta mas importante fue la planilla de control de tiempo ya

gue con esta actividad podia basarme en los cambios transitorios o permanentes que se

presentaban cada mes y asi llenar el cuadro.

De acuerdo con lo que establece la ley 100 de 1993, imponer entre otras obligaciones y

presentar las novedades laborales de sus trabajadores a la entidad promotora de salud a la cual se

encuentran afiliados; como es el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones y retiros de

trabajadores.
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Conforme con lo anterior, esta actividad se basé en la descripcidn de las novedades que se
mostraban en el mes por medio de la planilla de control de tiempo; que facilito adjuntar la
informacion necesaria. En el cuadro de seguridad social se anexo la fecha de ingreso; si el
conductor laboro los 30 dias, su fecha de ingreso es a partir del primero (1) del mes. Los dias
laborados y los dias a cotizar, el salario base mensual y luego la casilla del reporte de novedades
laborales como son vacaciones, incapacidades o licencias, etc. Una de las novedades que més se
anexaron en el cuadro de seguridad social fue la terminacion de contrato laboral, por terminacion

de servicio de transporte.

il "l w i | "
| AGOSTO 2019
Fecha de ingreso Dias Terminacio | total diasa | . '“-: A
laborables nde cotizar 4
/ Del 1 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 $ 1.375.140 | $ 1.375.140
van Mauricio Vega v Del 1 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 $ 1.375.140 | $ 1.375.140
Eduin Antolinez Aven Del 1al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 $ 1.375.140 | $  1.375.140 |
Wilmer Patifio Montes|  Del 1 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 $ 1.375.140 | $  1.375.140
\ntonio Jose Ulloa |  Del 15 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 $ 1.375.140 [ $  1.375.140 [ §
fenry Reinel | Del1al31de agosto 2019 31 N.A. 30 $ 1.375.140 | $ 1.375.140 :: .
Carlos Fajardo |  Del1al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 S 1.375.140 | $ 1.375.140 | § :
ge Andres Saévedral Del 1 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 S 1.375.140 | § 1.375.140 : : =
n Andres Baron Del 19 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 S 1.375.140 | $ 1.375.140 IR
= than Londofio Del 15 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 S 1.375.140 | § i:‘gl.;);;) :
anuel Fabricio Balany Del 4 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 S 1.697.32 : 1.375.140 ;; -
Alfonso Rodriguez]  Del 15 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 $ i.:g;m : FEL T
¥ Moreno Arrieta | Del 1 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 $ el
Can acho Del 15 al 31 de agosto 2019 31 N.A. 30 S 1.697.370 s 197 0|
ernandez Del 8 al 30 de agosto 2019 31 N.A. 20 2 1.375.140 : L
Amaya Toloza Del 5 al 30 de agosto 2019 21 NA. 32 : 1.375.140 T
;;;,' : Del 3 al 30 de agosto 2019 31 N.A. 2 20 -
= Del 31 de julio al 30 de agosto A T e

e 5EP STO +
UBRE | SEPTIEMBRE | AGO >

Figura 9. Cuadro de seguridad social en formato Excel.
Fuente: Autor de la pasantia
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3.1.3.2. Hacer la relacién de ndmina quincenal con sus respectivos comprobantes de
pago en el formato de Excel. Corsemupv es una empresa intermediaria que presta el servicio de
alquiler de camionetas y personal calificado para realizar los viajes a la empresa Grupotransdelta

S.A.S., y esta se encarga de realizar los contratos con las empresas para el servicio de transporte.

Es por ello que la informacién de la némina es de la responsabilidad de grupotransdelta,

ademas que le suministra préstamos de los pagos de néminas quincenales.

Una de las herramientas que facilito la implementacion como plan de mejoramiento en la
realizacion de la némina quincenal fue el programa de Excel. Tuve la iniciativa de elaborar una
relacion total donde especificaba el nimero de conductores, nombres, nimero de identificacion,
cuentas bancarias y el valor de ndmina. Toda esta informacion la enlacé con la némina y los
comprobantes de pago. Se evidencio este procedimiento como una manera mas facil y oportuna
para tener la informacién de los pagos; reducir el tiempo invertido en la realizacion de la relacion

total de esta y los desprendibles de pago correspondientes a cada quincena.
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@ RELACION PARA PAGO DE NOMINA MES DE SEPTIEMBRE DE 20192 QUINCENA
VALOR
2| ceula NOMBRE CUENTA BANCO TIPO CTA NOMINA EMPRESA
1| 13871312 |EDUIN ANTOLINEZ AVENDANO 513148650 BOGOTA | CTADEAHORROS | 482330 TUSCANY
2 | 91325312 |WILMER PATINO MONTESINO 513079061 BOGOTA CTA DE AHORROS |  816.008 TUSCANY
3 | 91494120 [HENRY REINEL TORRES 513037267 BOGOTA CTA DE AHORROS |  731.460 TUSCANY
4 | 80.259.409 |CARLOS FAJARDO CHAVEZ 513113837 BOGOTA CTA DE AHORROS 714,007 TUSCANY
S | 1.104.129.337 |JORGE ANDRES SAAVEDRA BRACHE | 513124669 BOGOTA CTA DE AHORROS | _ 816.008 TUSCANY
6 | 1.098.822.962 [KEWIN ANDRES BARON RANGEL 513126565 BOGOTA CTA DE AHORROS 731.403 TUSCANY
7 | 1.104.131.469 |JONATHAN LONDONO MARQUEZ 513088807 BOGOTA | CTADEAHORROS | 802.566 TUSCANY
8 | 1104.129.722 |MANUEL FABRICIO BALANTA 513149484 BOGOTA | CTADEAHORROS |  819.830 TUSCANY
9 | 1104126.790 [SANDY MORENO ARRIETA 513129783 BOGOTA | CTADEAHORROS |  881.317 TUSCANY
10 | 1.098.621.015 |NEFTALI CAMACHO AGUIRRE 513103499 BOGOTA | CTADEAHORROS | 1.007.219 TUSCANY |
11| 5714264 |HECTOR HERNANDEZ TORRES 513056374 BOGOTA | CTADEAHORROS | 1.048.975 TUSCANY
12| 91446672 |ANTONIO JOSE ULLOA GUERRA 513150615 BOGOTA | CTADEAHORROS |  846.714
13| 91325036 |RAFAEL ENRIQUE ANIBAL 513149856 BOGOTA | CTADEAHORROS | 1.045.680
14| 80,090479 |LUIS ALFONSO RODRIGUEZ 513151993 BOGOTA | CTADEAHORROS |  720.333
15 | 91321900 |RAULALBERTO CARDENAS NINO 184271971 BOGOTA | CTADEAHORROS |  819.830
16| 5714828  |JAIME DE JESUS PEINADO 513143016 BOGOTA | CTADEAHORROS |  693.071
17 | 1.027.886.172 |JOSE DAVID SAENZ SEPULVEDA 513150169 BOGOTA | CTA DE AHORROS
18 | 1.104.136.994 |VICTOR DANILO PADILLA MENDOZA | 513150185 BOGOTA [ CTA DE AHORROS
19| 91321519 [PEDRO DOMINGUEZ RODRIGUEZ 184241925 BOGOTA | CTA DE AHORROS
20 | 1.007.773.866_|MIGUEL ANDRES VALDERRAMA 513148593 BOGOTA | CTA DE AHORROS
21| 91322091 |WILSON AMAYA TOLOZA 513150029 | BOGOTA | CTADE
ALAP,
ELABORO: FERNANDA SERRANO

Figura 10. Relacién de ndmina quincenal en formato Excel.
Fuente: Autor de la pasantia

Una vez realizado la nébmina se procede a hacer las consignaciones correspondientes con el

nombre completo, nimero de cuenta bancaria y tipo de cuenta de cada conductor.

3.1.3.3. Anexar planillas de control de servicios adicionales y realizar cuentas de cobro.
Dentro de las carpetas que corresponde la documentacion de los vehiculos, las planillas de
servicios adicionales se crearon con el fin de notificar a la administracién las novedades de viajes

que realiza un conductor en su horario de descanso.

Las planillas de servicios adicionales reflejan la empresa cliente que es a quien se le presta
el servicio adicional, fecha, informacién del vehiculo como placa, tanqueo de combustible, ruta,

hora de salida y de llegada, firma del conductor y supervisor o cliente.
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Cada conductor debe cumplir con su labor de trabajar 14 dias y descansar 7 dias, cuando se
presenta un caso de viajes adicionales es que el trabajador en su horario de descanso sea
solicitado y se encuentre disponible para realizar este servicio extra. Una vez que se cumpla con
esta actividad, es necesario llenar esta planilla porque es la evidencia del servicio agregado, lo
cual por ser un viaje extra, debe ser anexado en la planilla de control de tiempo y en la carpeta de

hoja de vida del vehiculo asignado.

Las cuentas de cobro por otra parte cumplen con la funcién de solicitar la existencia de una
obligacion a favor del conductor cuando este realiza servicios adicionales, que constituye un
ingreso para él. Los viajes adicionales tienen un valor més alto que un dia de labor, por lo que
conviene entre las dos partes acordar cuantos viajes adicionales realiza en uno o varios dias. La
suma total de servicios extras se adjunta en una cuenta de cobro, en la hoja de vida del conductor
y se refleja en la consignacion del pago de la némina; en la relacion total de la ndmina se le
agrega al conductor una casilla como cuenta de cobro y el valor de ndmina que suman el valor

total a consignar.

El proposito de llevar a cabo todos estos soportes contables es que toda informacion
completa tanto administrativa y de caracter contable se encuentre en orden, se demostro una

mejoria en la presentacion de los informes a tiempo.



27

GRUPO TRANSDELTA S.A.S.
NIT. 900846586-1

DEBE A:
MIGUEL ANDRES VALDERRAMA TOLOZA o
C.C. # 1.007.773.866 DE PUERTO WILCHES, SANTANDER.

POR CONCEPTO DE: SERVICIO DE CONDUCTOR DE VIAJES ADICIONALES EN
LA SEGUNDA QUINCENA DE OCTUBRE 2019.

SON: DOSCIENTOS CUARENTA MIL ($240.000) PESOS M/CTE.

Puerto Wilches, Noviembre 12 de 2019.

W@M Pres Vlomamo

MIGUEY ANDRES VALDERRAMA TOLOZA

C.C. # 1.007.773.866 DE PUERTO WILCHES, SANTANDER.

Figura 11. Cuenta de cobro.
Fuente: Autor de la pasantia

3.1.4. Proponer un plan de mejoramiento que permita mejorar y fortalecer el proceso

contable de la empresa.

3.1.4.1. Realizar, y aplicar el plan de mejoramiento como apoyo en el area contable,
financiero y administrativo. Durante el desarrollo de las actividades en Corsemupv, se vio la
necesidad de crear un plan de mejoramiento que facilite el procedimiento en el area contable,

financiero y administrativo.
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Para poner en funcionamiento las acciones de mejora se definieron los objetivos que estan
relacionados con las actividades, identificar las amenazas y debilidades en el diagnostico inicial;
a partir de ahi se tiene en cuenta las tareas y una mejor manera de realizarlas beneficiando asi el

Optimo desarrollo de la empresa, tanto en el area contable y administrativo.

De acuerdo a lo anterior, se presentd a la empresa el plan de mejoramiento para asi
expresar las inconsistencias que se establecieron en el diagndstico y que atrasaban las actividades
en los procesos contables y administrativos. También sirvio de apoyo como contribucion de parte

del pasante a la empresa; aplicando los conocimientos obtenidos en el desarrollo académico.

El plan de mejoramiento reflejo actividades con ayuda del programa Excel, que fue una
herramienta necesaria tanto en la recopilacion de la informacion contable y financiera, como en
la elaboracion de las néminas quincenales, comprobantes de pago, y ademas el cuadro de

seguridad social.



Tabla 4.
Plan de Mejoramiento

CORPORACION DE SERVICIOS MULTIPLES PV

PLAN DE MEJORAMIENTO

AREA CONTABLE, FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

No. Causa

Ausencia de un funcionario
1 internoy permanente en el area
contable

No cuenta con un sistema
2 integrado y automatizado de
Contabilidad

Desorden en la administracion y

3 archivo de los soportes
contables
4 Pago extemporaneo de la

ndémina quincenal

Exposicién a la pérdida de los
soportes contables

Accion de mejoramiento
Realizar actividades de caracter
contable; hacer comprobantes de
egreso, mantener un control de las
operaciones y relacion de caja
menor con sus Soportes.

Elaboracién de relaciones de
gastos, cuentas bancarias, nominas
quincenales, comprobantes de
pago por medio del programa
Excel.

Organizar y conservar el orden de
la documentacion contable,
financiera y administrativa.

Facilitar y reducir el tiempo en el
proceso del calculo de némina
quincenal y su relacién de pago
por medio del programa Excel.
Recuperar soportes contables de
meses anteriores, como son
comprobantes de egreso, recibos
de caja menor para realizar una
relacion de estas y adjuntarla en
las carpetas clasificadas.

Responsable

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Tiempo

16 semanas

16 semanas

16 semanas

16 semanas

16 semanas

Nota: Fuente: Autor de la pasantia.
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Capitulo 4. Diagnostico Final

En la experiencia que se obtuvo al cumplir con las actividades asignadas en la parte
contable, financiera y también de caracter administrativa en la corporacion de servicios multiples
PV, se detectaron debilidades que afectaron el desarrollo del ciclo contable donde principalmente
contaban con un contador externo y no con un auxiliar contable que sirviera de apoyo en la

organizacion de la informacion financiera dentro de la empresa.

Surgid la necesidad de proponer y llevar a cabo un plan de mejoramiento donde se hiciera
un control y seguimiento a cada una de las actividades durante el periodo de la pasantia, también

sirvié como sostén para dar cumplimiento a los objetivos planteados.

Con lo anteriormente mencionado se dio cumplimiento a los objetivos planteados, también
se reflejaron cambios positivos que ayudaron a mejorar el proceso contable y el desarrollo
optimo de la Corporacidn, asi como el gran apoyo y oportunidad que le brindo al pasante durante

el transcurso de su formacion.
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Conclusiones

En el informe final de pasantia se determiné que se present6 una mejoria en el proceso
contable, financiero y administrativo en la Corporacion, porque se cumpli6 con el objetivo
propuesto de recopilar la informacion contable y administrativa, también el manejo de control de
los soportes contables de la empresa como las facturas de copras y ventas, comprobantes de
egreso, recibos de caja menor que correspondian a los meses anteriores y durante el periodo de la

pasantia.

A través de las mejoras propuestas tanto en lo contable y administrativo, se determind que
se efectuaron los pagos de los conductores en los dias adecuados, esto fue por el control de la
planilla de tiempo que ayudo a realizar la ndmina reduciendo el tiempo para realizar las
consignaciones y también reflejo las novedades que se presentaban para el cuadro de seguridad

social de acuerdo al periodo.

Se logro cumplir con las actividades administrativas como fueron atender a los clientes,
conocer y organizar los dias de reuniones con proveedores, realizar cartas de terminacion de
contrato, como las hojas de vida de vehiculos, ayudar en realizar las consignaciones de los

conductores y planillas de viajes adicionales como requisito.

Se analizo e identifico la necesidad de implementar un plan de mejoramiento con el
propdsito de permitir a la empresa mejoras en la organizacion del area contable, financiero y

administrativo; como la elaboracion de relaciones de gastos, nominas quincenales, pagos etc.
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Recomendaciones

Es de suma importancia que la empresa siga recopilando la informacion financiera y
administrativa; que involucra todos los soportes contables que se efectlian a diario, como son los

gastos, y los recibos de caja menor.

Manejo organizado y controlado en la preparacion de la informacion de cada uno de los
conductores, como son las hojas de vida, terminacion de contratos, desprendibles de pago

firmados y anexados en su respectiva carpeta de néminas quincenales.

Seguir manejando la planilla de control de tiempo de los conductores para una 6ptima
realizacion en el pago de némina reduciendo el tiempo invertido evitando demoras al momento

de consignar los pagos.

Se recomienda por Gltimo que aproveche el plan de mejoramiento como una iniciativa a
seguir en el proceso del area contable, financiero y administrativo para obtener ventaja en la
organizacion, control, analisis en todos los documentos y soportes contables que se efectian a
diario y que tomen como experiencia para que se siga manteniendo un crecimiento constante

durante los préximos afios.
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