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Introduccion

El trabajo que a continuacion se presenta, es el informe final de pasantias titulado:
Fortalecimiento de los procesos contables y administrativos de la empresa Alimentos de La Pefia,
ubicada en la ciudad de Ocafia, Norte de Santander, desarrollado en dicha empresa, gracias a la
oportunidad dada por la misma y la necesidad de contar con un pasante con conocimientos

contables y financieros.

Con el fin de dar cumplimiento al plan de trabajo, se disefiaron unos objetivos los cuales
contaron con sus actividades, siendo desarrolladas asi: La actualizacion de la informacion
contable y financiera de la empresa Alimentos de La Pefia, través del software MANAGER, de
manera adecuada, la cual se desarroll6 con el asentamiento de las operaciones en el software
contable, apoyo en la ejecucion de las declaraciones tributarias, conforme a los lineamientos de
la DIAN y el fortalecimiento en la elaboracién de la némina de la empresa. Igualmente, se disefi6
la estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Pefia, de la ciudad de Ocafia, Norte
de Santander, mediante la propuesta de la mision, vision, objetivos y estructura organizacional y
el disefio de un manual de funciones y procesos. Finalmente, se propuso un plan de
mejoramiento para el area contable de la empresa Alimentos de La Pefia, de la ciudad de Ocafia,
para lo cual se identificaron las necesidades del area contable de la empresa para realizar el

disefio de un plan de accion contable.



De esta manera se dio cumplimiento al periodo de pasantias, etapa crucial para obtener
conocimientos y el trabajo de entrega final, para culminar los estudios como profesional en

Contaduria Pablica, de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocana.



Capitulo 1. Fortalecimiento de los procesos contables y administrativos de la empresa

Alimentos de La Pefia, ubicada en la ciudad de Ocarfia, Norte de Santander

1.1 Descripcién breve de la empresa

Alimentos de la Pefia, es una empresa dedicada a la distribucion y comercializacion de
alimentos importados de alta calidad gastrondmica, productos carnicos y mariscos. Cuenta con
personal calificado, desde su area administrativa y operativa, esta Ultima en aras de contribuir
ampliamente la demanda de este tipo de servicio, desde su empaquetadura y domicilio, para asi
facilitarle a los clientes la compra de los productos teniendo en cuenta que la ciudad ha crecido
considerablemente. Esta organizacion nace en la ciudad de Ocafa en el afio 2016, registrada ante
la Cadmara de Comercio con NIT 1.098.707.011-4, ha ofrecido su actividad econdmica en

continuidad hasta la fecha.

Desde su fundacion, Alimentos de La Pefia conformo su junta de socios por los siguientes
miembros: Karla Gomez y Manuel José Pefia Ramirez, quienes para ese entonces dieron inicio a
la misma y quienes adn son parte importante de la empresa, toda vez que siguen al frente de la
misma como propietarios y administradores. De igual forma, la empresa postulé como gerente a
Diego Antonio Lozano Gamboa Yy representante legal Manuel José Pefia Ramirez, el cual se
apoyo en grupo de trabajo conformado por un area administrativa, operativa, revision de calidad
y de facturacion, que correspondiera en perfil y conocimientos, con las necesidades especificas

de la naciente empresa, ya que contando con un cuerpo de trabajo correcto se podria brindar un
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excelente servicio y de calidad a todos los clientes, para con ello llegar a ser una empresa

destacada y competente.

1.1.1 Mision

La empresa Alimentos de la Pefia a la fecha no cuenta con una mision establecida, aun

asi, el cliente es su razon de ser, por lo cual brinda calidad y alcanzar la satisfaccién de los

mismos es su tarea principal.

1.1.2 Visién

Al igual gue la mision, la empresa Alimentos de la Pefia tampoco cuenta con visién

establecida, lo que indica que no tiene una meta clara del futuro donde la empresa desea estar.

1.1.3 Objetivo de la empresa.

Ofrecer la comercializacion de productos frescos de primera para el consumo, a través del

aprendizaje y aplicacion de estandares de calidad altos.
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1.1.4 Descripcidn de la estructura organizacional

La empresa Alimentos de la Pefia no cuenta con una estructura que la organice y genere
orden en la empresa, la cual defina las areas y clasifique las actividades de ésta, las cuales
pueden ir agrupadas en departamentos o divisiones, las cuales asignan autoridad en la toma de

decisiones. (Unién Eurpoea, 2017)

1.1.5 Descripcién de la dependencia asignada

La empresa Alimentos de la Pefia, cuenta con un area contable, la cual tiene como
objetivo brindar el mejor funcionamiento financiero y contable en ésta, toda vez que, debido a su
actividad econdmica, existen movimientos econdmicos diarios, 1o que hace imprescindible la
existencia de un area como ésta en la organizacion. En ella se cuenta con un asistente
administrativo, el cual es el encargado de la revisién, analisis y, por ultimo, verificar que se
encuentren al dia todos los soportes y la contabilidad en general, para ser transmitido a la
Contadora Publica de la empresa, quien es la que autoriza y firma los documentos generados
para el debido funcionamiento de ésta. Asi mismo esta area cuenta con un auxiliar contable,
quien se ocupa de las operaciones diarias desarrolladas en Alimentos La Pefia de la ciudad de

Ocafa.

El area contable desempefia, entre otras, funciones como: Pago de némina, se realizan

controles financieros, cancelacion de facturas, registro de las planillas de némina y seguridad en
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salud, sistematizacion de facturas de compras y demas en el software MANAGER, utilizado por

la empresa, sumando en el mismo la causacion de los gastos.

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia

Inicialmente el Area de contabilidad de la empresa ALIMENTOS DE LA PENA da a

conocer sus debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades, relacionadas con la misma,

ademas de disefiar una serie de estrategias enfocadas en mejorar el funcionamiento del area

objetivo, lo cual se muestra a través de la matriz DOFA (tabla 1).

Tabla 1. Analisis DOFA

DIAGNOSTICO INICIAL DE LA
DEPENDENCIA

D DEBILIDADES

D1. Software desactualizado.

D2. Insuficiente personal en la oficina.

D3. Deficiencia de los equipos tecnologicos.
D4. No se cuenta con estructura organizacional.

0] OPORTUNIDADES

O1. Toma de las decisiones contables
02. Portafolio de servicios
03. Amplia cobertura del mercado.

F FORTALEZAS

F1. Sentido de pertenencia del recurso humano.
F2. Brinda capacitacion a sus trabajadores

F3. Conocimientos del personal.

A AMENAZAS

Al. Variabilidad en las normas legales
A2. Crisis econdmica
A3. Incapacidad de solvencia de compromisos
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ESTRATEGIA FO

ESTRATEGIAS DO

FO1. Alcanzar en su totalidad la ejecucion de las labores
de la empresa, teniendo en cuenta los conocimientos y
capacidades de los empleados.

FO2. Para la mejora de inconsistencias en el area, se
puede aprovechar los conocimientos de los empleados
en temascomo servicio al cliente, elaboracion de
facturas, disminuir gastos, causacién de néminay
registros contables.

DO1. Ampliar el recurso humano con el fin de
brindar una mejor atencion a los clientes,
brindando informacion y resolviendo dudas de
los mismos acerca de los servicios que se
prestan.

DO2. Mantener actualizado el software
contable, con el fin de agilizar las actividades y
en ellas afianzar la toma de decisiones
contables.

DO3. Construir una estructura organizacional
que permita mostrar la posicion-jearquia que
demanda la empresay por ende facilitar la toma
de decisiones en ella.

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

FAL. Permanecer actualizando a los trabajadores
mediante capacitaciones sobre temas de actualidad,
normatividad y demas importantes para la empresa.
FA2. Aprovechando los conocimientos del personal, se
deben proponer planes de accién para evitar crisis
econdmica y de esta manera solventar compromisos.

DAL. Actualizar de manera constante el software

contable, acorde a la normatividad para empresas

como ésta.

DA2. Gestionar la ampliacion te los equipos
tecnoldgicos, con el fin de mejorar la capacidad
contable de la empresa.

1.2.1 Planteamiento del Problema

En cuanto a los procesos contables y administrativos, Caja Rural de Utrera (2019) afirma

que “Son mecanismos de los que dispone la Entidad para transmitir al personal involucrado en el

proceso de elaboracion de la Informacion Financiera los criterios de actuacion aplicable y

politicas contables, asi como los sistemas de informacion empleados” (p.2).

En la empresa Alimentos de La Pefia, se llevan a cabo diariamente muchos procesos

contables, y es de vital importancia contar con un equipo de trabajo que valide, rectifique y se

autorice cada uno de estos movimientos contables, evitando al maximo el riesgo de error, ya que

no cuenta con un suficiente personal contable, teniendo en cuenta los errores y desfalcos
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contables de empresas multinacionales y nacionales que se han dado a conocer al dia de hoy y no

pasar con la misma situacion.

Por consiguiente mis funciones, Son como Auxiliar contable de apoyo en lo que
concierne a la empresa ALIMENTOS DE LA PENA, en el cual se registran las compras, los
gastos, y también el registro de caja menor mes a mes ya que hay inconsistencia al momento de
contabilizar el area de caja menor. Por lo tanto, a través del apoyo en el periodo de las pasantias,
se realizaran actividades encaminadas en registrar cada uno de sus movimientos contable y
financieros, igualmente contar con los soportes de egreso, compras y gastos, también lograr
tener una conciliacion de bancos correcta registrando dichas operaciones en el software

MANAGER.

Por lo tanto, a través de la realizacidn de la pasantia se colocaran en practica
conocimientos adquiridos durante el desarrollo del programa de Contaduria, llevando a cabo
cada una de las tareas asignadas y con el cumplimiento de cada objetivo propuesto lo cual
alimentara mi saber y asi estar mas preparado para la vida laboral y profesional en cualquier

campo de trabajo.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo general

Apoyar el fortalecimiento de los procesos contables y administrativos, requeridos por la
empresa Alimentos de La Pefia, de la ciudad de Ocafia Norte de Santander, haciendo uso de las

diferentes herramientas en el ejercicio.



15

1.3.2 Objetivos especificos

Actualizar la informacion contable y financiera de la empresa Alimentos de La Pefia, a
través del software MANAGER, registrando de forma clara y precisa las operaciones, con el fin

de mantener un adecuado control.

Disefiar la estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Pefia, de la ciudad de
Ocafia, Norte de Santander, planteando en ella la mision, vision, objetivos, estructura
organizacional y manual de funciones y procesos, mediante los cuales se identifica el cargo, las

actividades y el &rea que corresponda en la organizacion.

Proponer un plan de mejoramiento para el &rea contable de la empresa Alimentos de La
Pefia, de la ciudad de Ocafia, mediante un plan de accion que contenga estrategias, objetivos,
indicadores, responsables y tiempos; a través de lo cual se busca la eficiencia en el desarrollo de

Sus operaciones.

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar

Tabla 2. Descripcion de las actividades.

Objetivo Objetivos Especificos Actividades a desarrollar en la
General empresapara hacer posible los
objetivos especificos
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Apoyar el
fortalecimiento
de los procesos
contables y
administrativos,
requeridos por la
empresa
Alimentos de La
Pefia, de la
ciudad de Ocafia
Norte de
Santander,
haciendo uso de
las diferentes
herramientas en
el ejercicio.

Actualizar la informacion  Asentamiento de las operaciones en el
contable y financiera de la software contable
empresa Alimentos de La

Pefia, a través del software Apoyo en la ejecucion de las

MANAGER, registrando  qacaraciones tributarias, conforme a los
de forma clara y precisa Ias [ineamientos de la DIAN
operaciones, con el fin de

mantener un adecuado

control. Fortalecimiento en la elaboracién de
la ndbmina de la empresa.

Disefiar la estructura Propuesta de la mision, vision,

organizacional de la objetivos y estructura organizacional.

empresa Alimentos de La

Pefia, de la ciudad de

Ocania, Norte de Santander, Disefio de un manual de funciones y
planteando en ella la procesos.

mision, visién, objetivos,

estructura organizacional y

manual de funciones y

procesos, mediante los

cuales se identifica el

cargo, las actividades y el

area que corresponda en la

organizacion.

Proponer un plan de Identificacion de las necesidades del
mejoramiento para el area area contable de la empresa.
contable de la empresa

Alimentos de La Pefia, de  Disefio de un plan de accion contable.
la ciudad de Ocaiia,

mediante un plan de accion

que contenga estrategias,

objetivos, indicadores,

responsables y tiempos; a

través de lo cual se busca la

eficiencia en el desarrollo

de sus operaciones.
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

2.1.1 Comerciantes.

Se conoce como comerciante aquella persona que tiene como ocupacion alguna actividad
considerada mercantil. De igual forma, desarrolla una funcion mercantil, considerada juridica por
la ley. Vasquez y Jiménez (2015) afirma que “El comerciante es aquella persona fisica que actua
con un proposito relacionado con su actividad econdémica, negocio, oficio o profesion, asi como
cualquiera que actle en nombre de comerciante o por cuenta de éste” (p.27) siendo una persona

natural o juridica.

2.1.2 Contabilidad

Es una disciplina encargada de medir y registrar los movimientos econémicos realizados
en la empresa, en ellos se tienen activos, pasivos, patrimonio, ingreso, costos y gastos. Con el
registro que se haga de estos, se podra conocer los estados financiero y econémico, con el fin que

la empresa pueda tomar decisiones informadas. (Corredor, 2020)

De otra manera, “la contabilidad muestra la radiografia de la empresa en un momento

determinado, y ademas permite hacer proyecciones con base al registro historico de la
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contabilidad, que permite detectar tendencias y asi anticipar o proyectar resultados” (Corredor,

2020, pag. 4).

Una caracteristica de la contabilidad es que a través de ella se pueden realizar controles
exhaustivos en las empresas, relacionados con las operaciones que diariamente se realizan. Sin
embargo, para conocer la manera de entrada y salida del dinero de la sociedad, se tiene que mirar
las notas contables. En este orden de ideas se puede traer a colacién el término sistema de
informacidn contable, toda vez que éste se encuentra formado por los procedimientos y métodos
que se llevan en el control de las actividades anteriormente descritas, informacion que sirve para

que los superiores jerarquicos usen en la toma de decisiones. (Navarro, 2015)

2.1.3 Factura

La factura es un soporte contable donde se incluyen desde datos generales hasta la
descripcion detallada de aquello que se vende o compra, sea éste un servicio o un bien. Para
Gerencie (2017), “en ella se detalla la fecha del ejercicio, el nombre de quienes mediaron en el
negocio, descripcion del producto o servicio que fueron la sustancia del negocio, el valor del

mismo, forma de pago, entre otros” (p.2).

2.1.4 Némina

Se conoce como némina a todo soporte de pagos de sueldo que se le hace al empleador, el

cual muestra pago, abono o deducciones del servicio prestado por el empleado. Dicho reporte se
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realiza de manera quincenal o mensual. Sumup (2017) afirma que “La importancia de la némina
es vital en una empresa dado que aqueélla y los impuestos derivados de la misma afectan
significativamente al ingreso neto de la empresa” (p.3), aunque también es objeto de leyes y

reglamentos.

2.1.5 Sistema contable.

El sistema contable, segun Bind ERP (2021), afirma “Es una estructura organizada, con
pautas de informacidn que permiten registrar y entender la situacion financiera de una empresa.
Un sistema contable también es una herramienta digital que automatiza las operaciones
contables, como generacion de pdlizas y reportes financieros” (p.7), debiendo ser fiables, Gtiles y

comprensibles.

El sistema contable se encuentra formado por los procedimientos y métodos que se llevan

en el control de las actividades descritas en la contabilidad, informacion que sirve para que los

superiores jerarquicos usen en la toma de decisiones. (Navarro, 2015)

2.2 Enfoque legal

2.2.1 Ley 1314 de 2009

La Ley 1314, segun el Congreso de la Republica (2009), “regulan los principios y normas

de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados, se


https://www.bind.com.mx/Glosario/Definicion/153-poliza-de-diario
https://www.bind.com.mx/Glosario/Definicion/133-estados-financieros
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sefialan las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las

entidades responsables de vigilar su cumplimiento” (p.1).

2.2.2 Ley 863 de 2003

“Por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de control para
estimular el crecimiento econdémico y el saneamiento de las finanzas publicas” (Congreso de la

Republica, 2003, pag. 1).

2.2.3 Decreto 2649 de 1993

Este decreto reglamenta en general la contabilidad, ademas de expedir las normas y

principios de contabilidad, que han sido aceptados en Colombia. (Superfinanciera, 1993, pag. 1).

2.2.4 Estatuto tributario

Este Estatuto, relaciona en su articulo 1°, segln el Senado de la Republica (2019) quien
afirma que “la obligacion tributaria sustancial se origina al realizarse el presupuesto o los
presupuestos previstos en la ley como generadores del impuesto y ella tiene por objeto el pago

del tributo” (p.2).
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados

Los resultados que se presentan, son las actividades realizadas durante el periodo de
pasantias llevadas a cabo en la empresa Alimentos de La Pefia, en la ciudad de Ocafia, las cuales
se ejecutaron en un lapso aproximado de tiempo de cuatro meses, contados a partir del dia 1° de
septiembre de 2022, al 23 de diciembre de ese mismo afio. De esta manera, las actividades

desarrolladas en dicha empresa, se detallan asi:

3.1.1 Actualizar la informacion contable y financiera de la empresa Alimentos de La Pefia, a

través del software MANAGER, de manera adecuada

El primer objetivo planteado para el desarrollo de la pasantia, fue la actualizacion de la
informacidn contable y financiera, la cual se hizo a través del software de contabilidad
MANAGER, usado por la empresa Alimentos de La Pefia, por su facilidad, ademas de ser un

paquete bastante completo y equipado para este tipo de microempresa.

3.1.1.1 Asentamiento de las operaciones en el software contable

Conocedores que los asientos contables es el registro de todas las operaciones
economicas que hacen parte de la contabilidad que toda empresa debe realizar, los cuales se

realizan ya sea en los correspondientes libros 0, para el caso de este trabajo, se asientan en el


https://www.appvizer.es/revista/contabilidad-finanzas/contabilidad/como-llevar-contabilidad-de-empresa

22

software contable manejado por la empresa para su actividad contable, como lo es el

MANAGER.

Es asi que, de acuerdo a la actividad econdmica de la empresa Alimentos de La Pefia, se
registraron los distintos movimientos de gastos e ingresos, siendo asentados de acuerdo a sus
soportes fisicos en los libros de contabilidad y luego trasladados al software contable

MANAGER.

Todas las empresas, sean éstas grandes, medianas o pequefias, manejan en su
contabilidad soportes contables, los cuales son los que a diario se llevan con el fin de contar con
un orden y tener claridad de todo aquello que financieramente ingresa y egresa de la misma. En
la actualizacion contable de Alimentos de La Pefia, se tiene este tipo de asientos como lo es el
comprobante de egreso, facturas de compra, estado de cuenta del cliente y estado de cuenta del
proveedor, buzon tributario, entre otros. Cabe resaltar, que igualmente se diligenciaron este tipo

de soportes de manera fisica.

De esta forma, a continuacién se hace evidencia de los diferentes eventos llevados a

dicho sistema.



Figura 1 Factura de compra

j%a Lunes 10 de Octubre Edita Factura de Compras *Manager-

' de2022 {3 easoftware
Documento : FACTURA DE COMPRA Fecha: 10/10/2022 [ Plazo : TREINTADIAS || Proveedor : AVIDESA MAC POLLO SA lv' LY
Nimero  : FC 202210050 Pago : CREDITO |~ Ndmero : 7854 @ Comin () Simpl.

'Crédigo Nombre Cantidad Valor Sub_TotéI Imbto Vflmpto Total Venta Barras A |
100002 PECHUGA AMARILLA MAC POLLO 11.703.4977 1,565,927.99 12,600.00
100001| PECHUGA BLANCA MAC POLLO 389.000{ 11,080.0796| 4,310,150.96 0 0.00| 4.310,150.96| 12,000.00
100007| BANDEJA DE MOLLEJAS MAC POLLO 150.000 4,100.0000 615,000.00 0 0.00 615.000.00| 4.400.00
v
< 2
W |Adiculo | via|tems : 3 | Dtos 3 0.00
¥} | Cantidad 0.000 Impto S 0 Costoneto: 0.0000 | Exist. : ‘{_‘m 0.000 Sub-Total ©  6.491.079.00
7 | Total item :[] 0.000 Utilidad1 : 0.00 Costo+Imp: 0 | Barras :
I to : .
< | Costo bruto : 0.0000 Utilidad2 : 0.00 MAYOR 0.00 | Presen.: i i
@ |Descuentos: 0.000 0.000 Vence : [/ REVENTA : 0.00 | Prov Total : 6,491,079.00
2 | . Consumo : 0 Ubicacién: DETAL 0.00 m Q @ ‘ ﬁ
FS F7 F8 F9 Esc
Figura 2 Eventos de la factura
M Resultadosde la busqueda-alin X I Facturatech - Tecnologia en fact. X == v = a

& > C & plataforma.facturatech.co/recepcion_facturas/?se=25#

Eventos de la factura FE110198

Recibo del bien o prestacion del servicio
Numeracion

ARMS - ACUSE DE RECIBO DE LAS MERCAI

CONTABILIDAD]

§ cere1528.zip ~

Mostrar todo

e ] (= Facturatech - Tecn...




Figura 3 Estado de cuenta proveedor

-8 f
Lunes 10 de Octubre . Manager .
de 2022 Estado de Cuenta Proveedor ¥S eascivare
Acumulado  — Datos del P d
At+L @ Adual Nombre : COLOMBIANADE DISTRIBUCION DE ALIMEN @,
Direccién : Ay 44 7N - 135 Teléfono:
Ate OHistérico Celular : 3108687601 Autoretenedor [] |
Nimero Fecha ReciboFactura Pl Vence Descripcion Base Impto Dto, Total E ..ObaA
AP-00000001050  |4/1072022 (91 @ -8,703,000.00|A | &
Abonos a Factura
Factura - FC-00202209137 Valor 21,703,550.00
Fecha 1 29/09/2022 P Saldo : 13,000,550.00
Tipo - FACTURA DE COMPRA
Documento - ABOND PROVEEDOR ~ Numero: AP-00000001094
Fecha :810/2022 | E
Consecutivo : 9137 F. Pago : BANCO PROVEEDOR 1152 v
Valor 5,000,000.00
Observacion |
@ % 2
ISaldo - 13,000,550.00 Ve &
103284 ALAS BLANCAS Vence : 29/10/2022 0 Total 13,000,550.00 1
(|
% Lunes 10 de Octubre . Manager*
BT de2022 Comprobante de Egresos 3 easoftware
Documento :  COMPROBANTE DE EGRESO  |v| Fecha : 8/10/2022 i) F.deFago : @ Efectivo O Cheque [
Nimero : CE 202210022 Centro Costo - ALIMENTOS DE LAPERA  |v || Cheque [ 1 |
Concepto : PAGO PEAJES Banco ol &
Cuenta Nombre Detalle Valor Tercero ||
525595001 Peajes PAGO PEAJES 17,600.00 | FIDUCIARIA CORFICOLOMBIA
110505001  Caja General PAGO PEAJES -17,600.00
v
Cuenta - v @ |Débitos: 17,600.00 Créditos -17,600.00
; Detalle : PAGO PEAJES Cuadre 0.00 Presupuesto : 0.00
_X Tercero : FIDUCIARIA CORFICOLOMBIA SA |C‘ @ | Ndmero: Saldo 0.00
Q' Valor 0.00 Natural -
FS F7 F8 F9 Esc
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_9£ Manager + Ver 3.3 - ESTACION: SERVIDOR ‘787
% Martes 11 de -Manager-
B’ Octubre de 2022 Edita Comprobante de Egresos O easoEnvare
Documento : COMPROBANTE DE EGRESO Fecha 1 11/10/2022 | F.de Fago : @ Efectivo O Cheque =
Nimero  : CE 202210025 Centro Costo : ALIMENTOS DE LAPERA  [v|| Cheque 11 [ |
Concepto PAGO SEGURIDAD SOCIAL SEPTIEMBRE Banco v =
Cuenta Nombre Detalle Valor Tercero A
237005001 Aporte a Salud PAGO SALUD SEPTIEMBRE 297,700.00 ENTIDAD PROMOTORA DE S
1237005001 Aporte a Salud PAGO SALUD SEPTIEMBRE 80,500.00| COMFAORIENTE
1237005001  |Aporte a Salud PAGO SALUD SEPTIEMBRE 80,500.00| COMFAORIENTE
1237045001  |Fondo de Pensiones PAGO PENSION SEPTIEMBRE 225,300.00| PROTECCION ADMINISTRAD\
1237045001  |Fondo de Pensiones PAGO PENSION SEPTIEMBRE 482,800.00| COLPENSIONES ADMINISTR/
{237045001 Fondo de Pensiones PAGO PENSION SEPTIEMBRE 161,000.00| COLFONDOS SA
1237045001  [Fondo de Pensiones PAGO PENSION SEPTIEMBRE 965,500.00 | PORVENIR SOCIEDAD ADMI
1237006001  |Aporte a ARP PAGO ARL SEPTIEMBRE 252,700.00| ARL SURA
1237010001 Caja de Compensacion PAGO CAJA COMPENSACION SEPTIH 458,700.00 [ COMFANORTE CAJA DE COIlf
i 112005001  |Bancolombia 79318509013 PAGO CAJA COMPENSACION SEPTIH -3.004,700.00
- . v
O Cuenta : ® | Débitos: 3,004,700.00 Créditos -3,004,700.00
9 Detalle : Cuadre : 0.00 Presupuesto : 0.00
EY
: Tercero : @, | Ndmero: Saldo 0.00
~ \valor 0.00 Natural : 3
o
F5 F7 F8 Fo Esc
Figura 5 Estado de cuenta cliente
3
AN
fash  Miercoles 2 de *Manager:
bty Noviembre de 2022 Estado de Cs"L.enta Cliente ¢ easof tware
Acumulado — Datos del Cliente
Atsl @ Actual N?mbff - JHONATAN ARCINIEGAS
Direccion : INIABASTOS JOARC Ciudad: CONVENCION
At+H (OHistérico  Teléfono : Celular :
Numero Fecha Recibo/Pedido Pl Vence Descripcion Base Impto Dto Total E ..Ob A
P 000000 4 0 U B QL0000 20 A PO 44 b 1) Y 0.00 0 888.00 A
PV-00000017946 |31/10/2022 |PV-0 P 0.00 189,244.00|A
'] © Abono Global a Facturas
Documento : ABONO CLIENTE v
Fecha 12M11/2022 8 saldo 397,132.00
Consecutivo . 17423 Cobrador : MANUEL JOSE PENA RAMIRE: v
I Valor 2078880000 FPago 2
Observacion
Esc
|| l I l v
Yo i Cant]_Tota_oaido:  207.888.00 Venddo :  207,88800 0
A E e " Vence : 27/10/2022 6 Total 397.132.00 2




Figura 6 Base de datos de los clientes

M Resultados de la busqueda - alir X & Facturatech - Tecnologiz en fact. X 4 v = a

& > C @ plataformafacturatech.co/recepcion_facturas/?se=25# Q @2 w 0O e

Fwd: 800000276; AVICOLA EL MADRONO S A; 4G3971;91;

Fenciante ® o
AVICOLA EL MADRONO S A crédite =
AVICOLA 2L MADRONO S A She
Fued: 91242785 GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ: FE19648; 01; - @
571000 GUSTAVO ADOLFO NUREZ LOPEZ Contsdo =
Fued: 91242785; GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ; FE15649; 01; =
s71000 GUSTAVO ADOLFO NUREZ LOPEZ Contade =
Fwd: 91242789; GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ; FE110197; ° = B
01; GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ valide = S e
GUSTAVO ADOLFO U - 2R
Fwd: 91242789; GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ; FE111041; o @ B
STAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ Crédio dlido il
AV0 ADOLFO } o5 - B0
Fwd: 91242789; GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ; FE110537; ~ %
01; GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ - 2
GUSTAVO ADOLFO NUE: e
Fwd: 91242789; GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ; FE110198; alel e
01; GUSTAVO ADOLFO NUREZ LOPEZ vilida Fancene % =ite
& 400 R z 2 L
Fwd: 31242789; GUSTAVO ADOLFO NUREZ LOPEZ: 231; 91; erdens  Pendente ® @
GUSTAVO ADOLFO NUIEZ LOPEZ pss ao 5 &
GUSTAVO ADOLFO NUE= LOPEZ =
Fwd: 91242789; GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ; FE110196; Sendiente  Pengiente . o
USTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ Contade ) o XV gz !

0 ADOLFO NU Z =

Figura 7 Registro de compras

Comprobantes Contables

WY‘ PRE. ‘ NUMERO | FECHA CONCEPTO TOTALDEBITO | TOTALCREDITO | TOTALDEBITOF | TOTAL CREDITO F ASENTADO ‘ PER. ‘ REV. ‘
CE ol 27 10/11/2023 Ppago tns tesoreria y cartera 3,004,00000 3,064,000.00 0.00 0.00 13/01/2023 1 J
CE 01 210 30/01/2023 DEVOLUCION DE RETENCION A LA GOURMEAT 53,508.00 53,508.00 0.00 0.00‘ 30/01/2023 0 D
CE 01 N 30/01/2023 PAGO FAC DE MANUEL A LA GOURMEAT 641,397.00 641,397.00 0.00 !).0[)‘ 30/01/2023 o1 D7
CE 01 212 30/01/2023 pago fac la gourmeat 481550241 481550241 0.00 D,DD‘ 30/01/2023 o1 D
a3 01 213 30/01/2023 anticipo aliar 8,158039.00 8,158,039.00 000 m]n; 30/01/2023 01 [:]
CE o 206 28/01/2023 pao ffac macpolio 6,18893285 6,188,932.85 0.00 D.Ul)j 28/01/2023 o0 D
CE 01 207 28/01/2023 PAGO PEAJES 17,60000 17,600.00 0.00 0.0Dj 30/01/2023 01 D
CE 01 208 28/01/2023 COMPRA VARSOL 16,200.00 16,200.00 0.00 D.OD‘ 30/01/2023 o1 D
CE - 017 209 28/01/2 0237 - COMP;!A ARI BO[I};SJ;NITARIO [ 7£O,l;(;0 00 o 20,000.00° 0.00 l)iOl)‘ 30/01/2023 o a1 7 D
CE 01 189 21/01/2023 abono pollo col 5,000,00000 5/000,000.00 0.00 D.UDj 27/01/2023 o1 ‘ D
CE o1 191 .27/01/2023 pago estibas [ 100,000‘00. 1100,000.00 0.00 O.UDj 27/01/2023 o1 D
CE ol 192 .27/01/2023 pago prestaciones sociales hector de Manuel 1,670,763.00 1,670,768.00 0.00 0.00‘ 27/01/2023 o D
CE o1 :194 27/01/2023 pago jaime 3740 3738 495,745.00 495,745.00 0.00‘ D.DD; 27/01/2023 o0 D
CE 01 198 21/01/2023 pago fac pimpollo 3952,117.00 3.952,117.00 0.00 D.OD‘ 27/01/2023 o1 D
CE 01 200 27/01/2023 pago macpallo 514,95400 514,954.00 0.00 D.DDj 27/01/2023 o1 6
CE [ 201 27/01/2023 PAGOLOMO SIN FACTURA 7.374,37200 737437200 0.00° D.OD: 27/01/2023 o1 D
CE o1 203 .27/01/2023 COMPRA COMBUSTIBLE 53,794.00 53,794.00 0.00 0.0!)‘ 28/01/2023 01 D




Figura 8 Codificacion de los productos

Articulos

Articulos

CODIGO DESCRIPCION [ REFERENCIA UNIDAD I GRUPO. PRECODETAL |  PRECOMAYOR | EXISTENCIA [ MARCA |
00 ARTICULO UNICO UND SERVICIOS 0.00 000 0 SIN MARCA |
00.00.00.01 ARRENDAMIENTO UND SERVICIOS 0 0 0 SIN MARCA
000000 0316 'CAMARON PRECOCIDO 36-40 [ 3H PESCADOS 38,000.00 000 3‘.5’ SIN MARCA
vm.w.m‘ DOMICILIOS 62 SERVICIOS |,000.007 000 0' SIN MARCA
ooco0otooot LOMO CON HUESO ESPECIAL [ 3H CARNES 19,500.00 000 35914 SN MARCA
Joos001002 PUNTA DE ANCA PREMIUM £l CARNES 3050000 000 234 sIN MARCA
000001007 LOMITO FINO 3H CARNES 3200000 000 17066 SIN MARCA
000001008 PECHUGA AMARILLA H CARNES 1140000 000 1074 SN MARCA
00.00.01009 PECHUGA BLANCA 3H CARNES 11.200.00 000 863.89 SIN MARCA
|ooooororaso2 PULPA DE CERDO FAZENDA 3 CARNES 2030000 000 15072 SN MARGA
vw.mﬁlOWSZZ GOULASH 3H CARNES 15.200.00 000 0' SIN MARCA
000001010molica TOCINO CARNUDO FAZENDA £l CARNES 2330000 000 561 SINMARCA
00.00.010134642 (COSTILLA DE CERDO ENTERA 3H CARNES 13,500.00 000 237.16 SIN MARCA
(ooooorenz2 JAMON DE PIERNA X 250 GR UND CARNES 1030000 000 15 SIN MARCA
lcoca0ioneosa | CARNE MOLIDA DE CERDO 3 CARNES 1730000 000 05 SN MARCA
‘00.00.0!02050 PUNTA DE CHULETA 3H CARNES 16.200.00 000 80653 SIN MARCA
oocoorcen CHULETA DE CERDO 3H CARNES 18.500.00 000 5606 SIN MARCA

Figura 9 Compras

W Portal TNS

LEONARDO ENRIQUE FORERO SANCHEZ ~ (& Inventario ~ Movimientos »

@ Compras

Compras

Tipo [Fe- FacTura pE compra | Fecha [s00172023 18] Asentado 300172023 |
prefio [o1 -Enero a]nimero [s7 [provecdor  [8302018814 / AVIDESA MAC POLLO SA q
Vendedor |00/ CONSUMIDOR FINAL aJrte.la [ QfNfacura  [macpollo |
Forma de pago |Credim ‘ Plazo dfas | 1 ] Fecha vcto |31/D1/2023 [
Concepto | ‘\|
Detalle [avidesa macpollo 6128 |
Total [ 779136146| DesyRet | 00]Neto [ 779138146
Vr. Base 779138146 Formapago | 00| oiferencia 00
Vi IVA 00 Ajuste VA 00

Articulos 1 Descuentos y Retenciones

COD. ARTICULO| ARTICULO BOD UND. CANTIDAD VR NETO VR. PARCIAL VA No. DOCUMENTO
0000011314 ALAS MACPOLLO 00 3H 7225‘ 9,02500 652,056.25 0.00
01.01.01.005  CODITOS MACPOLLO 00 3H 4139 785001 32491191 000
00000111320 | PECHUGA BLANCA MACPOLLO 00 3H 6009 1095600 658346040 0.0

000001536 | PERNIL BLANCO 00 UND 3019, 764998 23095290 0.0
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Figura 10 Buzén tributario

M Resultados de la busqueda - alin X & Fac

&« e @ plataforma.facturatech.co,

2 sus emisores para recibis sus facturas: 1098707011 @recepciondefacturaz.co
a5 facturas, el corres recibido debs contemer adjumto el arckivo XML

EXTERNOS

EMISORES

Asunto / Emmisor

e S—— Fuwd: 800000276; AVICOLA EL MADRONO $ A; 463971; 91
SPAM EREIS el 453971 508300 800000278 AVICOLA EL MADRONO § A

...... i Fwd: 91242789; GUSTAVO ADOLFO NUNEZ LOPEZ; FE19648; 01, Pandiaste ] Rerdenss
Rroteds 0221095 bpigess 571000 91242780 GUSTAVO ADOLFO NUREZ LOPEZ Contad % e xvu o2
GUSTAVO ADOLFO NUVEZ LOPEZ -

ranech Todos los derechos reservados.

@ @ Facturatech - Teen... ﬁwmmpp @ 20°C Nublado A 9) 7Z 4O ESP

3.1.1.2 Apoyo en la ejecucion de las declaraciones tributarias, conforme a los

lineamientos de la DIAN

Las declaraciones tributarias son un documento privado el cual muestra los conceptos
relacionados con el tributo que se esta declarando, los contribuyentes lo dirigen ante la DIAN,
con el fin que ésta evalle qué impuestos debe cancelar. De tal manera, el Estatuto Tributario
Nacional en su articulo 574, muestra las clases de declaraciones que se deben realizar en

Colombia.

Cabe mencionar que a empresas como Alimentos de La Pefia, las declaraciones

tributarias que se aplican en este tipo de empresas tienen que ver con Declaracion anual del
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Impuesto sobre la Renta y complementarios, la declaracion del Impuesto sobre las Ventas y la

declaracion mensual de retenciones en la fuente. Teniendo en cuenta que algunas de éstas ya

habian sido realizadas y otras solo se desarrollan por parte de la profesional en Contaduria

Puablica, por lo tanto se apoy0 en la realizacion de las conciliaciones bancarias, como lo muestra

la figura 11.

Figura 11 Conciliaciones bancarias

Documentos Contables

Fuente : NOTA DE CONTABILIDAD v Fecha  :30/09/2022 i Centro Costo : ALIMENTOS DE La PERa
Ndmero - NO 202209003 Concepto : CONCILIACION BANCARIA CUENTA CORRIENTE SEPTIEMBRE o
Cuenta Nombre Detalle Valor Tercero )
111005002 Bancolombia 31800001152 INTERESE SOBREGIRO -544 382.70
210504001 Prestamo Bancolombia 3180089210|INTERESE SOBREGIRO 184,982.04
111005002 Bancolombia 31800001152 INTERESE SOBREGIRO -184,982.04
530520002 Intereses Moratorios INTERESES MORAORIOS TARJETA 522.477.01|BANCOLOMBIA
111005002 Bancolombia 31800001152 INTERESE MORATORIOS TARJETA -522 477.01
210504001 Prestamo Bancolombia 3180089210 PAOG PRESTAMO 190,332.82
111005002 Bancolombia 31800001152 PAOG PRESTAMO -190,332.82
111005002 Bancolombia 31800001152 DESEMBOLSO CREDITO 64,242,792.00
2105040004 |Prestamo Bancolombia 3180092041|DESEMBOLSO CREDITO -64.242 792.00 | BANCOLOMBIA
210510003 Cuota De Manejo De Tarjetas DESEMBOLSO CREDITO 48,440.00
111005002 Bancolombia 31800001152 DESEMBOLSO CREDITO -48,440.00
v
" |Cuenta : v @ | Débitos:  66,673,385.31 Créditos -66,673,385.31
I‘“:' Detalle : DESEMBOLSO CREDITO b BBG piesisiosi: 7o
- |Tercero : BANCOLOMBIA %] @ | Nimero: Saldo 0.00
@, |Control : Valor : 0.00 Natural :
=T ey L]
= N B
FS F7 F8 Esc

3.1.1.3 Fortalecimiento en la elaboracion de la nébmina de la empresa
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Con el fin de fortalecer la elaboracion mensual de la ndmina de la empresa, primero se
tomd el Plan Unico de Cuentas —PUC, para buscar el grupo de cuenta correspondiente,

procediendo llevar los valores determinados.

1105 (Bancos)
2370 (Retenciones y aportes de nOmina)
2610 (Provisiones para obligaciones laborales)

5105 (Gastos de personal) (Plan Unico de Cuentas, 2014, pag. 27)

La contabilizacion de la ndmina se realiza al final de cada mes o periodo de pago; en ella
se registra el valor bruto y neto devengado de cada trabajador, al cual se le ingresa el nombre de
cada uno, su remuneracion, salario; de igual manera se realizan lo correspondiente a descuentos
por salud, pension y aportes a riesgos profesionales, sumando cualquier otro que por

eventualidad se deba realizar al trabajador.

Finalmente y después de realizar el registro en el sistema, se lleva a cabo el pago de
nomina a cada empleado, el cual se realiza dentro de los cinco primeros dias de cada mes. Cabe
mencionar gque para el proceso de contabilizacion y registro, éste se realiza primero en Excel y

luego se ingresa al programa.

Dentro de la actividad de asentamiento de las operaciones en el software contable de la
empresa, se tiene en cuenta el pago de seguridad social, el cual hace parte del fortalecimiento en

la elaboracion de la némina de la empresa.
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Figura 12 Egreso de pago seguridad social

86" Manager . Ver 3.3 - ESTACION: SERVIDOR =]
M/b%:” Martes 11 de oManagero
15' x s Eoctitiie de 2022 Edita Comprobante de Egresos O easof tware
Documento :  COMPROBANTE DE EGRESO Fecha :11/10/2022 i F.de Fago : @ Efectivo O Cheque =
Numero  : CE 202210025 Centro Costo : ALIMENTOS DE LAPERA  |v|| Cheque 11 [ |
Concepto : PAGO SEGURIDAD SOCIAL SEPTIEMBRE Banco z o m
 Cuenta Nombre Detalle ~ Valor Tercero A
237005001 Aporte a Salud PAGO SALUD SEPTIEMBRE 297,700.00 ENTIDAD PROMOTORA DE S
1237005001  |Aporte a Salud PAGO SALUD SEPTIEMBRE 80,500.00| COMFAORIENTE
1237005001 Aporte a Salud PAGO SALUD SEPTIEMBRE 80,500.00| COMFAORIENTE
}237045001 Fondo de Pensiones PAGO PENSION SEPTIEMBRE 225,300.00 [PROTECCION ADMINISTRAD{
237045001 Fondo de Pensiones PAGO PENSION SEPTIEMBRE 482,800.00 | COLPENSIONES ADMINISTRY
1237045001 Fondo de Pensiones PAGO PENSION SEPTIEMBRE 161,000.00 | COLFONDOS SA
1237045001 Fondo de Pensiones PAGO PENSION SEPTIEMBRE 965,500.00| PORVENIR SOCIEDAD ADMI
1237006001 Aporte a ARP PAGO ARL SEPTIEMBRE 252,700.00 [ARL SURA
1237010001 Caja de Compensacion PAGO CAJA COMPENSACION SEPTIH 458,700.00 | COMFANORTE CAJA DE COIl
1112005001 Bancolombia 79318509013 PAGO CAJA COMPENSACION SEPTIE -3,004,700.00
1 s v
0O Cuenta : W | Débitos: 3,004,700.00 Créditos -3,004,700.00
2 Detalle : Cuadre : 0.00 Presupuesto : 0.00
.
X Tercero : A | Numero: Saldo 0.00
 |vator 0.00 Natural :
e
F5 F7 F8 F9 Esc
Figura 13 Nomina
A B ¢o € f G H (M Mo 2 Q R s 1 u v w X
2 NOMINA 1Q DICIEMBRE 2022
3
; 0 DEVENGADO DEDUCIDO 0TROS
: CEDULA NOMBRE DEL EMPLEADO Sw“l::) DQI:::DOS oot WKIUOIX] ) Wm"::Tm HEO/HEF MJ;L‘:J)O SALUD ‘ PENSION | FSPp RETENCION Dim[s M:)OJC‘I'I;O COMISIONES PEIOPRA
8 | 1091654863 HECTOR SEPULVEDA VEGA 1.000.000 15 558.586) 20.000] 20,000} 0] 0 53.500 93.500] 465.086|
9 | 1091671.386|JAVIER YESID LONDONO PLATA 1.000.000 15 558586 20000 20000] 0] 0| 31.188] 71.188) 487.398|
10| 1091 656,017[JORGE LUIS CRIADO JULIO 1.000.000 15 ssesss| 20000 20000] 0 0 138555 178555, 380031
11| 1,083 026 184 MARIA CAMILA QUINTERO QUINTANA 10000 | 15 55658 200000 20000 o o 18532 8532 500054
12 1.007.283523|RICHAR DAVID RUEDA SANGUINO 1.000.000 15 9 0 12000} 52.000) 506.586)
13 | 1.091668.497|ERIKA PATRICIA CASTILLA JULIO 1.400.000 15 9 0] 37.606} 93.606) 664,980
14 __1.007.961998]NELIS MILDRED CONTRARAS 10000 | 15 ] 0 0 [l 000 51858
15 m‘wmm ALONSO PEA LOBO 1000000 5 : 0 o q 40,000 518.586|
16 1091681 420{HAROLD JOSEPH VERGEL PACHECO 1.000.000 15 5 0] 0 172.000 212000} 346.586|
17 13378689 £1R1QUE FORERD SANCHEZ 20000 | 15 108586 ¢0000] 20000 o o —Ei 50000) 97858
0
9 TOTALES: 11,400,000 5200000 585860 o of of o  eamsss]  2mo0] 22800 0 of s e o] 5.366.479)
i: 1.193.213[ KEVIN DANILO QUINTANA GUERRERO 2 66667 66567 [l o
22 1039678 545 JOHAN ESTEBAN BEDOYA 15 500.000, 500.000) 0] 0l [) 0 106.508 ] 106.508|
23] 37370163 ELISABET GARCIA SALAZAR B ﬁ{ o 166.667) o o o 0 q o
24 1.14!“1.113‘ANGELEMIROPACNECOPACHEw 15 500.000 0 500.000) [} 9 0 9 180.250) 180.250}
25| 1.066.062 916 MARLON GREGORIO MENDOZA 1 500000 o 500.000 o o 0 [ 51.100
26 1007 956,018]IVAN ANDRES BARBOSA i 50000 0 500.000) o 0 0 o mm-m 133
r 15 264 629| GABRIEL ANTONIO BEDOYA ALFARO 15 500,000} 0] 500.000) 0] 0| 0) 0] 0 0|
2% TOTALES: 27333 o 0 f) 0 o]  2mum) fi o 0 of  asmea|  aonem| 0
)
30| I I'ITIAIIS:I | u.mm| I uxuss] scsml nl u] nl 0| Mu.m] zzl.m] mml ol ol I wunl u] 7.600.!21|
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3.1.2 Disefar la estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Pefia, de la ciudad

de Ocana, Norte de Santander

Teniendo en cuenta que la empresa Alimentos de La Pefia no cuenta con una estructura
organizacional que muestre su mision, una vision a corto plazo, unos objetivos concretos y una
estructura de sus cargos, se disefiaron en el periodo de pasantias, dejando planteada para su

estudio e implementacion de las mismas.

3.1.2.1 Propuesta de la misién, vision, objetivos y estructura organizacional.

Misién.

La empresa Alimentos de la Pefia es una empresa lider en el mercado regional y nacional,

comercializando productos alimenticios gastrondmicos, carnicos y mariscos importados de alta

calidad y excelencia.

Vision.

Ser para el afio 2027, la mejor empresa en la region de productos alimenticios

gastrondmicos, carnicos y mariscos, y por excelencia convertirnos en la primera eleccion para el

cliente, agregando a ello valor humano, de calidad y servicio excepcional.
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Objetivos

Optimizar la conservacion del producto, con largos periodos de tiempo.

Brindar productos diferentes con valor agregado.

Mejorar los procesos y mantener la calidad de los productos.

Estructura organizacional

Gerente

Area de
Mercadeo y
Ventas

Area Contabley Area

financiera Administrativa

Contador

o Secretaria Vendedores
Publico

3.1.2.2 Disefio de un manual de funciones y procesos.

Para el disefio del manual de funciones, se tuvo en cuenta la estructura organizacional
disefiada, toda vez que, aunque la empresa no se encuentra organizada, si cuenta con los cargos

que alli se citan, por lo tanto, se plantean las funciones para cada uno de ellos.
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Tabla 3 Manual de funciones

MANUAL DE FUNCIONES
CARGO: GERENTE
PERSONAS EN EL CARGO 1
FUNCIONES

1. Administrar de manera eficiente los recursos del instituto.

2. Contratar y gestionar la actividad econémica del instituto

3. Vigilar los bienes de la empresa de manera segura.

4. Las demas que le asigne el reglamento institucional.

Requisitos Ser Administrador de Empresas, Economista o carreras afines
Experiencia laboral minima de un afio en cargos afines.

No haber sido sancionado por una ley u otra entidad.




35

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA

JEFE INMEDIATO: Gerente

PERSONAS EN EL CARGO 1

FUNCIONES

1. Redactar todo tipo de correspondencia que sea requerida por la microempresa.

2. Actualizar la agenda diaria del gerente.

3. Brindar apoyo en todas las actividades que se realicen dentro de la microempresa.

4. Actividades de archivo.

5. Realizar movimientos de caja donde se consigna el detalle de los ingresos y egresos del
dia.

6. Realizar la ndmina mensual de los trabajadores, con sus diferentes liquidaciones y pago
de aporte parafiscales correspondiente
7. Atender al publico en el horario establecido.

Requisitos Tecnologo en administracion contable y financiera o carreras afines.

Experiencia minima de 1 afio

MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO: Contador Publico
JEFE INMEDIATO: Gerente
PERSONAS EN EL CARGO: 1

FUNCIONES

1. Clasificar, realizar el registro, analizar a la vez de interpretar toda la informacién financiera,
analisis financiero e interpretacion del plan de cuentas.

2. Mantener al dia las declaraciones tributarias.

3. Disponer y presentar el tributo al orden nacional, departamental y municipal, ademés de la
situacion financiera de la institucion

4. Estar disponible para otras tareas relacionadas con el ejercicio.

Requisitos Ser profesional en contaduria publica
Experiencia minima de 1 afio
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO: Vendedor
JEFE INMEDIATO: Gerente
PERSONAS EN EL CARGO: 1

FUNCIONES

1. Mantener al dia el catadlogo de productos para brindar una excelente asesoria al cliente.
2. Elaborar un reporte de ventas diario.

3. Comunicar diariamente a la empresa las actividades y rutas a desarrollar.

4. Fidelizar y captar nuevos clientes.

4. Estar disponible para otras tareas relacionadas con el ejercicio.

Requisitos Ser bachiller, técnico o tecnélogo con énfasis en ventas
Experiencia minima de 1 afio

3.3.2.2 Manual de procedimientos.

Operacion: ‘ Describe una actividad o evento que ocurre en una maquina o en
una estacion de trabajo.

Trasporte: |:> Son los movimientos de un objeto de un lugar a otro excluyendo el
movimiento que es una parte integra de una operacion.

Inspeccion: . Verificacién o comparacién de una caracteristica de un objeto con
respecto a un estandar de calidad o cantidad.

Espera: ) Es un retraso este ocurre cuando al terminar una operacion,
transportacion, inspeccién o un almacenamiento, el elemento siguiente no se inicia de inmediato.

Almacenamiento: A Es la retencion o terminacion de un objeto en un estado o

lugar, en donde para moverlo se requiere de una autorizacion.



Tabla 4. Procesos para el control contable de Alimentos de la Pefia

Actividades ‘ |:|r> . . A

Ejecuta las transacciones comerciales
con sus soportes contables
respectivos.

Contabiliza los soportes contables. <

Asiento de todas las transacciones y
soportes contables en los libros
contables.

Elaboracioén del estado de resultados «———°

de la empresa /J

Evaluacion del informe y rendimiento /
financiero

Tabla 5 Procesos de compras

Actividades ’ |:|r> . . A

Comprobacién de necesidad de compra
del producto X

Realizacion de la solicitud de compra L\

Estudio de la solicitud de compra 'y
aprobacién de la misma

Compra del producto /

37
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Tabla 6 Procesos de almacenamiento y venta de productos.

Actividades ‘ |:|r> . . A

Observacion del producto

.\
Carga del producto a la bodega /\'
Refrigeracion del producto —

Mercadeo y demostracién T/

Venta del producto l

3.1.3 Proponer un plan de mejoramiento para el &rea contable de la empresa Alimentos de

La Pefia, de la ciudad de Ocafia

Con el fin de mejorar las actividades que se realizan desde el area contable, se propone
un plan de mejoramiento mediante estrategias, con el fin de alcanzar las metas que la empresa

visione.

3.1.3.1 Identificacién de las necesidades del area contable de la empresa.

En el transcurso de las pasantias en la empresa Alimentos de la Pefia, de la ciudad de
Ocania, se identificaron algunas necesidades en el area contable de la misma. Cabe mencionar
que algunas de ellas se relacionan con el marketing de la organizacion, pero que se relacionan

directamente con la rentabilidad de la misma. Es asi que la falta de conocimiento de la
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rentabilidad de la empresa y la innovacion tecnoldgica, son dos de las prioridades actuales de la

empresa, en un plan de accion que mejoren su posicion comercial en el mercado.

3.1.3.2 Disefio de un plan de accion contable

Tabla 7 Plan de accion

Estrategia Objetivo Indicador Responsable Tiempo
Organizar métodos Analizar los Estado Contador 1 mes
de evaluacion vy estados financiero Publico Dos / afo.
medicion de la financierosy semestral/
rentabilidad de la entrega de informe
empresa. informe financiero

financiero anual anual
de la empresa.
Establecer e Organizar # de empleados Gerente 2 meses
implementar  los administrativa, [ # procesosy  Area Contable
procesos contable y funciones y
administrativos financieramente Administrativa
contables y laempresa, con
financieros de la el finde tener
empresa. claridad en sus
cargos 'y
funciones.
Disefiar estrategias Recaudar la # clientes / Area Contable 3 meses
que posibiliten el carterade la #factura
recaudo oportunoy empresa, por
eficaz de la cartera periodos.
de la empresa
Innovar Implementar Creacion de  Area de ventas 6 meses
tecnologicamente,  medios de pagina WEB y mercadeo
acudiendo a compray pago,
plataformas incrementando
digitales. y optimizando
un plan de
marketing
digital,

ampliando la
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distribucion del
producto por
medio de ventas
online.
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Capitulo 4. Diagnostico final

El apoyo dado en la empresa Alimentos de la Pefia, fue de gran importancia en el
crecimiento personal, profesional y laboral, toda vez que la practica desarrollada en el segundo
semestre del afio 2023, ayuda al desempefio y aplicacion de aquellos conocimientos obtenidos
durante la carrera como Contador Publico, mediante las actividades desarrolladas en el area

contable de la misma.

Al ser el encargado de fortalecer los procesos contables y administrativos de la empresa
Alimentos de La Pefia, en la ciudad de Ocafa, Norte de Santander, en compariia del jefe
inmediato en la empresa, ademas del director de la pasantia, se gestionaron tareas o actividades
que fueron plasmadas en el plan de trabajo inicial, lo cual conlleva a la mejora continua de la
empresa desde su area contable, donde ademas de colaborar en las actividades de esta area, se
pudo disefiar una estructura administrativa con la cual se propone un orden a cada uno de los

cargos que en ella se encuentran y las funciones que cada trabajador debe cumplir.

Al finalizar la etapa de acompafiamiento en la empresa, es de gran satisfaccion ya que se
lograron los objetivos propuestos, como lo fueron la actualizacién de la informacion contable y
financiera de la empresa Alimentos de La Pefia, través del software MANAGER, de manera
adecuada; el disefio de una estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Pefia, y la

propuesta de un plan de mejoramiento para el area contable de la misma.



En este orden de ideas, el area contable y financiera de la empresa Alimentos de la Pefia,
fue actualizada con lo que refiere a su contabilidad, a la vez de reestructurar su area
administrativa, parte importante de la organizacion. A su vez, en este periodo como pasante se

realizaron las distintas transacciones correspondientes, quedando actualizadas.

42
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Capitulo 5. Conclusiones

Se actualizd la informacién contable y financiera de la empresa Alimentos de La Pefia,
través del software MANAGER, a través del asentamiento de la informacién y operaciones
diarias ejecutadas por la empresa, conciliaciones bancarias y el fortalecimiento y apoyo en la

elaboracion de la ndmina mensual de los empleados de la empresa.

Se disefid la estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Pefia, de la ciudad
de Ocania, Norte de Santander. Para ello se analizaron las distintas funciones contables y
financieras llevadas a cabo en la empresa, luego se procedio a disefiar la mision, vision,
objetivos, estructura organizacional y manual de funciones con los cargos que en esta empresa se
desempefian como lo es gerente, administrador, contador publico, secretaria y vendedores, a la

vez de un manual de procedimientos contables.

Finalmente se propuso un plan de mejoramiento para el area contable de la empresa
Alimentos de La Pefia, de la ciudad de Ocafia, la cual contd con estrategias, objetivos, indicador,
responsable y tiempo. Lo anterior basado en las necesidades con las que cuenta la empresa, en la

busqueda de la eficiencia en sus operaciones.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Se recomienda mantener actualizado el software contable en la empresa, teniendo en
cuenta que ello genera ganancia de tiempo, a la vez de evitar la pérdida de informacién por

cualquier olvido que se presente.

Se recomienda a la empresa socializar el disefio de la estructura organizacional de la
empresa Alimentos de La Pefia, de la ciudad de Ocarfia, Norte de Santander, donde se propuso
una mision, vision, objetivos y organigrama, para que la misma sea mejorada, si es el caso, e
implementada. A su vez, los diferentes manuales, con el fin de generar méas orden de manera

funcional.

Tener en cuenta el un plan de mejoramiento para el area contable de la empresa
Alimentos de La Pefia, de la ciudad de Ocafia, sus estrategias, con el fin de actuar de manera
eficaz desde su area contable y financiera, ademas de implementar estrategias de marketing para

una mejora en la rentabilidad de la empresa.
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Apéndice A Evidencias fotogréaficas

e

/@ad®\ ALIMENTOS DE LA PENA

1 JOSE PERA RAMIREZ
>/ 1.098.707.011-4

COMPROBANTE DE EGRESO

Documento :
Numero : CE 202210022
Fecha : 8/10/2022 pag. 1

T e

CONCEPTO : PAGO PEAJES
NIT : 8002567696 NOMBRE : FIDUCIARIA CORFICOLOMBIA SA
F. PAGO : EFECTIVO C. COSTO : ALIMENTOS DE LA
L CUENTA NOMBRE DETALLE TERCERO VALOR ‘
525595001 Peajes PAGO PEAJES FIDUCIARIA CORFIC 17,600.00
170505001 Caja Gemeral PAGO PEAJES T i R ~ 17,600.00)
Elaboro: T [ Bet s -
' . obo: DEBITOS CREDITOS )
- a 17,600.00 (o L7 6005000
( DIRECC = % = — : & e e )
: ION KDX 375-100 VIJ_.LAMAR CEL.3162516253 - 3028696181 OCA =
g L R R == —
> SR
- = il .
/\ Documento : COMPROBANTE DE EGRESO
@@ ALTMENTOS DE LA PERA g :
IMANUEL JOSE PENA RAMIREZ Numero : CE 202210022
o>/ 1.098.707.011-4 Fecha : 8/10/2022 Pag. 1
CONCEPTO : PAGO PEAJES
NIT : 8002567696 NOMBRE : FIDUCIARIA CORFICOLOMBIA SA
F. PAGO : EFECTIVO C. COSTO : ALIMENTOS DE LA
L CUENTA NOMBRE DETALLE TERCERO VALOR ’
525595001 Peajes PAGO PEAJES FIDUCIARIA CORFIC 17,600.00
110505001 Caja General gt T R R T R R 17, 600.00)
Elaboro: Rpviso: [ Aptobo: |
i ] obo: DEBITOS _—'—_'j
[l?c!ﬂi CREDITOS :
17,600.00 (  17,600.00
-31625162. 56181 ¢

G

DIRECCION KDX 375-100 VILLAMAR CE



= » ‘ @

ALIMENTOS DE LA PENA Documento : COMPROBANTE DE EGRESO g
E PERA RAMIREZ Numero : CE 202210098
x>/ 1.09s. - :
\_ A\ 707.011-4 Fecha : 31/10/2022 Pag. 1
-
CONCEPTO : COMPROBANTE DE EGRESO CE-00202210098 E
NIT : 882827282 NOMBRE : RICHARD NIXON MARTINEZ GUERRERO

F. PAGO : EFECTIVO

; C. COSTO : ALIMENTOS DE LA
CUENTA NOMBRE s DETALLE : TERCERO VALOR 5)
52_4?9.'1001_ Mantenimierﬁo Y Repa;aciones RESPUESTOS Y MANTENIMIENTO DE  RICHARD NIXON MAR 440,573.00
110505001 Caja General RESPUESTOS Y MANTENIMIENTO DE ( 440,573.00)
( Elaboro: Reviso: | Aprobo: DEBITOS CREDITOS )
IGE
Recibi: "‘"%lw\@\ww 440,573.00| (- 440,573.00)J
( DIRECCION KDX 375-100 VILLAMAR CEL.3162516253 - 3028696181 OCANA )
1IpO Ue votunimimw. 1wy e —— e et i =T
Namero Documento: 10987070114 Departamento: Norte de Santander
Tipo de Contribuyente: Persona Juridica _, Municipio/ Ciudad: Clcuta
Régimen fiscal: 0-13 " Direccién: KD X 375 100 BARRIO VILLA MAR
Responsabilidad tributaria: 01 - Teléfono/ Mévil: 3173649337
Y Correo: aimentosdebpena@gmal.com
Detalies de Froducios
» IMPUESTOS Preclo
.mo. | cédigo |  Descripcion U/M | Cantidad | Preclounitarlo Descuento detalle] Recargodetalie | IVA | % | mc | v |"orode
1 110111 balnera 6001 94 4,00 $ 8.000,00 § 0,00 § 0,00/ $ 6.080,00| 19.00 $ 32.000,00]
2 | 195926 manker akt 9 1,00 | 7.426,00($ 0,00/ 0,008 1.410,94] 15.00 s 7.426,00
F-J 105417 | EMPAQUE BOCAMOFLE 94 1,00 $ 2.920,00{ $ U.Oo‘t 0,00{$ 554,80 19.00 $ 2,920,00
! | I ! | T |
Descuentos y Recargos Globales R A U s S, SRENCIN - e
Nro. Tipo - Cédigo Descripcion ' % Valbor
Informacién Complementaria !
Nro ne. Nombre Campo ) Valor Campo
. Anticipos RN N 0. . WA N
Nro Vabr Fecha recbido
Referencias

e i e e et et

Tipo de Documento Referencia s Ndmero Referencia Fecha Referenca
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