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Introducción 

 

El trabajo que a continuación se presenta, es el informe final de pasantías titulado: 

Fortalecimiento de los procesos contables y administrativos de la empresa Alimentos de La Peña, 

ubicada en la ciudad de Ocaña, 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 diseñaron unos objetivos los cuales 

contaron con sus actividades, siendo desarrolladas así: La actualización de la información 

contable y financiera de la empresa Alimentos de La Peña, través del software MANAGER, de 

manera adecuada, la cual se desarrolló con el asentamiento de las operaciones en el software 

contable, apoyo en la ejecución de las declaraciones tributarias, conforme a los lineamientos de 

la DIAN y el fortalecimiento en la elaboración de la nómina de la empresa. Igualmente, se diseñó 

la estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Peña, de la ciudad de Ocaña, Norte 

de Santander, mediante la propuesta de la misión, visión, objetivos y estructura organizacional y 

el diseño de un manual de funciones y procesos. Finalmente, se propuso un plan de 

mejoramiento para el área contable de la empresa Alimentos de La Peña, de la ciudad de Ocaña, 

para lo cual se identificaron las necesidades del área contable de la empresa para realizar el 

diseño de un plan de acción contable. 
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De esta manera se dio cumplimiento al período de pasantías, etapa crucial para obtener 

conocimientos y el trabajo de entrega final, para culminar los estudios como profesional en 

Contaduría Pública, de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña. 
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Capítulo 1. Fortalecimiento de los procesos contables y administrativos de la empresa 

Alimentos de La Peña, ubicada en la ciudad de Ocaña, Norte de Santander 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

Alimentos de la Peña, es una empresa dedicada a la distribución y comercialización de 

alimentos importados de alta calidad gastronómica, productos cárnicos y mariscos. Cuenta con  

personal calificado, desde su área administrativa y operativa, esta última en aras de contribuir 

ampliamente la demanda de este tipo de servicio, desde su empaquetadura y domicilio, para así 

facilitarle a los clientes la compra de los productos teniendo en cuenta que la ciudad ha crecido 

considerablemente. Esta organización nace en la ciudad de Ocaña en el año 2016, registrada ante 

la Cámara de Comercio con NIT 1.098.707.011-4, ha ofrecido su actividad económica en 

continuidad hasta la fecha.  

 

Desde su fundación, Alimentos de La Peña conformó su junta de socios por los siguientes 

miembros: Karla Gómez y Manuel José Peña Ramírez, quienes para ese entonces dieron inicio a 

la misma y quienes aún son parte importante de la empresa, toda vez que siguen al frente de la 

misma como propietarios y administradores. De igual forma, la empresa postuló como gerente a 

Diego Antonio Lozano Gamboa  y representante legal Manuel José Peña Ramírez, el cual se 

apoyó en grupo de trabajo conformado por un área administrativa, operativa, revisión de calidad 

y de facturación, que correspondiera en perfil y conocimientos, con las necesidades específicas 

de la naciente empresa, ya que contando con un cuerpo de trabajo correcto se podría 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 Misión 

 

La empresa Alimentos de la Peña a la fecha no cuenta con una misión establecida, aun 

así, el cliente es su razón de ser, por lo cual brinda calidad y alcanzar la satisfacción de los 

mismos es su tarea principal. 

 

1.1.2 Visión 

 

Al igual que la misión, la empresa Alimentos de la Peña tampoco cuenta con visión 

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 comercialización de productos frescos de primera para el consumo, a través del 

aprendizaje y aplicación de estándares de calidad altos. 
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1.1.4 Descripción de la estructura organizacional 

 

La empresa Alimentos de la Peña no cuenta con una estructura que la organice y genere 

orden en la empresa, la cual defina las áreas y clasifique las actividades de ésta, las cuales 

pueden ir agrupadas en departamentos o divisiones, las cuales asignan autoridad en la toma de 

decisiones. (Unión Eurpoea, 2017) 

 

1.1.5 Descripción de la dependencia asignada 

 

La empresa Alimentos de la Peña, cuenta con un área contable, la cual tiene como 

objetivo brindar el mejor funcionamiento financiero y contable en ésta, toda vez que, debido a su 

actividad económica, existen movimientos económicos diarios, lo que hace imprescindible la 

existencia de un área como ésta en la organización. En ella se cuenta con un asistente 

administrativo, el cual es el encargado de la revisión, análisis y, por último, verificar que se 

encuentren al día todos los soportes y la contabilidad en general, para ser transmitido a la 

Contadora Pública de la empresa, quien es la que autoriza y firma los documentos generados 

para el debido funcionamiento de ésta. Así mismo esta área cuenta con un auxiliar contable, 

quien se ocupa de las operaciones diarias desarrolladas en Alimentos La Peña de la ciudad de 

Ocaña. 

 

El área contable desempeña, entre otras, funciones como: Pago de nómina, se realizan 

controles financieros, cancelación de facturas, registro de las planillas de nómina y seguridad en 
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salud, sistematización de facturas de compras y demás en el software MANAGER, utilizado por 

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

 

1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia  

          

Inicialmente el Área de contabilidad de la empresa ALIMENTOS DE LA PEÑA da a 

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

además de diseñar una serie de estrategias enfocadas en mejorar el funcionamiento del área 

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

 

Tabla 1. Análisis DOFA 

 

DIAGNOSTICO INICIAL DE LA 

DEPENDENCIA 

 
 

D 

 
 

DEBILIDADES 

D1. Software desactualizado. 
D2. Insuficiente personal en la oficina. 

D3. Deficiencia de los equipos tecnológicos. 

D4. No se cuenta con estructura organizacional. 

 
 

O 

 
 

OPORTUNIDADES 

O1. Toma de las decisiones contables  

O2. Portafolio de servicios 
O3. Amplia cobertura del mercado. 

                                                                   F1.  Sentido de pertenencia del recurso humano. 

F FORTALEZAS 
  F2. Brinda capacitación a sus trabajadores 

                                                                    F3. Conocimientos del personal. 

 
A 

 
AMENAZAS 

A1. Variabilidad en las normas legales 

 A2. Crisis económica 
A3. Incapacidad de solvencia de compromisos 
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 ESTRATEGIA FO  ESTRATEGIAS DO 

 

FO1. Alcanzar en su totalidad la ejecución de las labores 

de la empresa, teniendo en cuenta los conocimientos y 

capacidades  de los empleados.  

 

FO2. Para la mejora de inconsistencias en el área, se 

puede aprovechar los conocimientos de los empleados 

en temas como servicio al cliente, elaboración de 

facturas, disminuir gastos, causación de nómina y 

registros contables. 

DO1. Ampliar el recurso humano con el fin de 

brindar una mejor atención a los clientes, 

brindando información 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 posición-jearquía que 

demanda la empresa y por ende facilitar la toma 

de decisiones en ella. 
ESTRATEGIAS FA  ESTRATEGIAS DA 

FA1. Permanecer actualizando a los trabajadores 

mediante capacitaciones sobre temas de actualidad, 

normatividad y demás importantes para la empresa. 

FA2. Aprovechando los conocimientos del personal, se 

deben proponer planes de acción para evitar crisis 

económica y de esta manera solventar compromisos. 

DA1. Actualizar de manera constante el software 

contable, acorde a la normatividad para empresas 

como ésta. 

DA2. Gestionar la ampliación te los equipos 

tecnológicos, 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 elaboración de la Información Financiera los criterios de actuación aplicable y 

políticas contables, así como los sistemas de información empleados” (p.2). 

 

En la empresa Alimentos de La Peña, 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 máximo 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 día de hoy y no 

pasar con la misma situación. 

 

Por consiguiente mis funciones, Son como Auxiliar contable de apoyo en lo que 

concierne a la empresa ALIMENTOS DE LA PEÑA, 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 área de caja menor. Por lo tanto, a través del apoyo en el período de las pasantías, 

se realizarán 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 conciliación de bancos correcta  registrando dichas operaciones  en el software 

MANAGER. 

 

Por lo tanto, a través de la realización de la pasantía se colocarán en práctica 

conocimientos adquiridos durante el desarrollo del programa de Contaduría, llevando a cabo 

cada una de las tareas asignadas y con el cumplimiento de cada objetivo propuesto lo cual 

alimentara mi saber y así estar más preparado para la vida laboral y profesional en cualquier 

campo de trabajo. 

 

1.3 Objetivos de la pasantía 

 

1.3.1 Objetivo general  

Apoyar el fortalecimiento de los procesos contables y administrativos, requeridos por la 

empresa Alimentos de La Peña, de la ciudad de Ocaña Norte de Santander, haciendo uso de las 

diferentes herramientas en el ejercicio. 
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1.3.2 Objetivos específicos  

 

Actualizar la información contable y financiera de la empresa Alimentos de La Peña, a 

través del software MANAGER, registrando de forma clara y precisa las operaciones, con el fin 

de mantener un adecuado control. 

 

Diseñar la estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Peña, de la ciudad de 

Ocaña, Norte de Santander, planteando en ella la misión, visión, objetivos, estructura 

organizacional y manual de funciones y procesos, mediante los cuales se identifica el cargo, las 

actividades y el área que corresponda en la organización. 

 

Proponer un plan de mejoramiento para el área contable de la empresa Alimentos de La 

Peña, de la ciudad de Ocaña, mediante un plan de acción 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 Descripción de las actividades a desarrollar 

 

Tabla 2. Descripción de las actividades. 

 

Objetivo 

General 

Objetivos Específicos Actividades a desarrollar en la 

empresa para hacer posible los 

objetivos específicos 
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Apoyar el 

fortalecimiento 

de los procesos 

contables y 

administrativos, 

requeridos por la 

empresa 

Alimentos de La 

Peña, de la 

ciudad de Ocaña 

Norte de 

Santander, 

haciendo uso de 

las diferentes 

herramientas en 

el ejercicio. 

 

Actualizar la información 

contable y financiera de la 

empresa Alimentos de La 

Peña, a través del software 

MANAGER, registrando 

de forma clara y precisa las 

operaciones, con el fin de 

mantener un adecuado 

control. 

 

Asentamiento de las operaciones en el 

software contable  

Apoyo en la ejecución de las 

declaraciones tributarias, conforme a los 

lineamientos de la DIAN 

 

 

Fortalecimiento en la elaboración de 

la nómina de la empresa.  

Diseñar la estructura 

organizacional de la 

empresa Alimentos de La 

Peña, de la ciudad de 

Ocaña, Norte de Santander, 

planteando en ella la 

misión, visión, objetivos, 

estructura organizacional y 

manual de funciones y 

procesos, mediante los 

cuales se identifica el 

cargo, las actividades y el 

área que corresponda en la 
organización. 

Propuesta de la misión, visión, 

objetivos y estructura organizacional. 

 

 

Diseño de un manual de funciones y 

procesos. 

 

 Proponer un plan de 

mejoramiento para el área 

contable de la empresa 

Alimentos de La Peña, de 

la ciudad de Ocaña, 

mediante un plan de acción 

que contenga estrategias, 

objetivos, indicadores, 

responsables y tiempos; a 

través de lo cual se busca la 

eficiencia en el desarrollo 

de sus operaciones. 

 

Identificación de las necesidades del 

área contable de la empresa. 

 

 Diseño de un plan de acción contable. 
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Capítulo 2. Enfoques referenciales 

 

2.1 Enfoque conceptual 

 

2.1.1 Comerciantes.  

 

Se conoce como comerciante aquella persona que tiene como ocupación alguna actividad 

considerada mercantil. De igual forma, desarrolla una función mercantil, considerada jurídica por 

la ley. Vásquez y Jiménez (2015) afirma que “El comerciante es aquella persona física que actúa 

con un propósito relacionado con su actividad económica, negocio, oficio o profesión, así como 

cualquiera que actúe en nombre de comerciante o por cuenta de éste” (p.27) siendo una persona 

natural o jurídica. 

 

2.1.2 Contabilidad 

 

Es una disciplina encargada de medir y registrar los movimientos económicos realizados 

en la empresa, en ellos se tienen activos, pasivos, patrimonio, ingreso, costos y gastos. Con el 

registro que se haga de estos, se podrá conocer los estados financiero y económico, con el fin que 

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

 

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

determinado, y además permite hacer proyecciones con base al registro histórico de la 
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contabilidad, que permite detectar tendencias y así anticipar o proyectar resultados” (Corredor, 

2020, pág. 4). 

 

Una característica 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 colación el término sistema de 

información contable, toda vez que éste se encuentra formado por los procedimientos y métodos 

que se llevan en el control de las actividades anteriormente descritas, información que sirve para 

que los superiores jerárquicos 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 

descripción 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, descripción del producto o servicio que fueron la sustancia del negocio, el valor del 

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

 

2.1.4 Nómina 

 

Se conoce como nómina 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 nómina 

es vital en una empresa dado que aquélla 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, según Bind ERP (2021), afirma “Es una estructura organizada, con 

pautas de información que permiten registrar y entender la situación financiera de una empresa. 

Un sistema contable también es una herramienta digital que automatiza las operaciones 

contables, como generación de pólizas y reportes financieros” (p.7), debiendo ser fiables, útiles 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, información que sirve para que los 

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

 

2.2 Enfoque legal 

 

2.2.1 Ley 1314 de 2009 

 

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

de contabilidad e información financiera y de aseguramiento de información 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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señalan las autoridades competentes, el procedimiento para su expedición 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 económico y el saneamiento de las finanzas públicas” (Congreso de la 

República, 2003, pág. 1). 

 

2.2.3 Decreto 2649 de 1993 

 

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

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

 

2.2.4 Estatuto tributario 

 

Este Estatuto, relaciona en su artículo 1º, según el Senado de la República (2019) quien 

afirma que “la obligación 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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Capítulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo 

 

3.1 Presentación de resultados 

 

Los resultados que se presentan, son las actividades realizadas durante el período de 

pasantías llevadas a cabo en la empresa Alimentos de La Peña, en la ciudad de Ocaña, las cuales 

se ejecutaron en un lapso aproximado de tiempo de cuatro meses, contados a partir del día 1º de 

septiembre de 2022, al 23 de diciembre de ese mismo año. De esta manera, las actividades 

desarrolladas en dicha empresa, se detallan así: 

 

3.1.1 Actualizar la información contable y financiera de la empresa Alimentos de La Peña, a 

través del software MANAGER, de manera adecuada 

 

El primer objetivo planteado para el desarrollo de la pasantía, fue la actualización de la 

información contable y financiera, la cual se hizo a través del software de contabilidad 

MANAGER, usado por la empresa Alimentos de La Peña, por su facilidad, además 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 

económicas que hacen parte de la contabilidad que toda empresa debe realizar, los cuales se 

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

https://www.appvizer.es/revista/contabilidad-finanzas/contabilidad/como-llevar-contabilidad-de-empresa
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software contable manejado por la empresa para su actividad contable, como lo es el 

MANAGER. 

 

Es así que, de acuerdo a la actividad económica de la empresa Alimentos de La Peña, se 

registraron los distintos movimientos de gastos e ingresos, siendo asentados de acuerdo a sus 

soportes físicos en los libros de contabilidad y luego trasladados al software contable 

MANAGER.  

 

Todas las empresas, sean éstas grandes, medianas o pequeñas, 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 actualización contable de Alimentos de La Peña, 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, buzón tributario, entre otros. Cabe resaltar, que igualmente se diligenciaron este tipo 

de soportes de manera física. 

 

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

dicho sistema.  
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Figura 1 Factura de compra 

 

 

 

 Figura 2 Eventos de la factura 
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Figura 3 Estado de cuenta proveedor 

 

 

Figura 4 Comprobante de egresos 
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Figura 5 Estado de cuenta cliente 
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Figura 6 Base de datos de los clientes 

 

 

Figura 7 Registro de compras 
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Figura 8 Codificación de los productos 

 

 

Figura 9 Compras 
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Figura 10 Buzón tributario 

 

 

 

3.1.1.2 Apoyo en la ejecución 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 está declarando, los contribuyentes lo dirigen ante la DIAN, 

con el fin que ésta evalúe qué impuestos debe cancelar. De tal manera, el Estatuto Tributario 

Nacional en su artículo 574, muestra las clases de declaraciones que se deben realizar en 

Colombia.  

 

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

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

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

habían sido realizadas y otras solo se desarrollan por parte de la profesional en Contaduría 

Pública, por lo tanto se apoyó en la realización de las conciliaciones bancarias, como lo muestra 

la figura 11. 

 

Figura 11 Conciliaciones bancarias 

 

 

 

3.1.1.3 Fortalecimiento en la elaboración de la nómina de la empresa 
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Con el fin de fortalecer la elaboración mensual de la nómina de la empresa, primero se 

tomó el Plan Único de Cuentas –PUC, para buscar el grupo de cuenta correspondiente, 

procediendo llevar los valores determinados. 

 

1105 (Bancos) 

2370 (Retenciones y aportes de nómina) 

2610 (Provisiones para obligaciones laborales) 

5105 (Gastos de personal) (Plan Único de Cuentas, 2014, pág. 27) 

 

La contabilización de la nómina 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 remuneración, salario; de igual manera se realizan lo correspondiente a descuentos 

por salud, pensión 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 

nómina a cada empleado, el cual se realiza dentro de los cinco primeros días de cada mes. Cabe 

mencionar que para el proceso de contabilización 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 elaboración de la nómina de la empresa.  
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Figura 12 Egreso de pago seguridad social 

 

 

Figura 13 Nómina 
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3.1.2 Diseñar la estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Peña, de la ciudad 

de Ocaña, Norte de Santander 

 

Teniendo en cuenta que la empresa Alimentos de La Peña no cuenta con una estructura 

organizacional que muestre su misión, una visión a corto plazo, unos objetivos concretos y una 

estructura de sus cargos, se diseñaron en el período de pasantías, dejando planteada para su 

estudio e implementación de las mismas. 

 

3.1.2.1 Propuesta de la misión, visión, objetivos y estructura organizacional. 

 

Misión. 

 

La empresa Alimentos de la Peña es una empresa líder en el mercado regional y nacional, 

comercializando productos alimenticios gastronómicos, cárnicos y mariscos importados de alta 

calidad y excelencia. 

 

Visión. 

 

Ser para el año 2027, la mejor empresa en la región de productos alimenticios 

gastronómicos, cárnicos y mariscos, y por excelencia convertirnos en la primera elección para el 

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

 

Optimizar la conservación 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 

 

 

3.1.2.2 Diseño de un manual de funciones y procesos. 

 

Para el diseño del manual de funciones, se tuvo en cuenta la estructura organizacional 

diseñada, toda vez que, aunque la empresa no se encuentra organizada, sí cuenta con los cargos 

que allí se citan, por lo tanto, se plantean las funciones para cada uno de ellos. 

Gerente

Área Contable y 
financiera

Contador 
Público

Área 
Administrativa

Secretaria

Área de 
Mercadeo y 

Ventas

Vendedores
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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 económica del instituto 

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

4. Las demás que le asigne el reglamento institucional. 

Requisitos Ser Administrador de Empresas, Economista o carreras afines 

Experiencia laboral mínima de un año en cargos afines. 

No haber sido sancionado por una ley u otra entidad. 
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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 

día.  

6. Realizar la nómina mensual de los trabajadores, con sus diferentes liquidaciones y pago 

de aporte parafiscales correspondiente 

7. Atender al público en el horario establecido. 

Requisitos Tecnólogo en administración contable y financiera o carreras afines. 

Experiencia mínima de 1 año  

MANUAL DE FUNCIONES 

NOMBRE DEL CARGO: Contador Público 

JEFE INMEDIATO: Gerente 

PERSONAS EN EL CARGO:  1 

 

FUNCIONES 

1. Clasificar, realizar el registro, analizar a la vez de interpretar toda la información financiera, 

análisis financiero e interpretación del plan de cuentas. 

2. Mantener al día las declaraciones tributarias. 

3. Disponer y presentar el tributo al orden nacional, departamental y municipal, además de la 

situación financiera de la institución 

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

Requisitos Ser profesional en contaduría publica 

Experiencia mínima de 1 año  
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3.3.2.2 Manual de procedimientos. 

 

Operación:               Describe una actividad o evento que ocurre en una maquina o en 

una estación de trabajo. 

Trasporte:               Son los movimientos de un objeto de un lugar a otro excluyendo el 

movimiento que es una parte integra de una operación. 

Inspección:                  Verificación  o comparación de una característica de un objeto con 

respecto a un estándar de calidad o cantidad. 

Espera:                   Es un retraso este ocurre cuando al terminar una operación, 

transportación, inspección o un almacenamiento, el elemento siguiente no se inicia de inmediato. 

Almacenamiento:              Es la retención o terminación de un objeto en un estado o 

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

 

MANUAL DE FUNCIONES 

NOMBRE DEL CARGO: Vendedor 

JEFE INMEDIATO: Gerente 

PERSONAS EN EL CARGO:  1 

 

FUNCIONES 

1. Mantener al día el catálogo de productos para brindar una excelente asesoría 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 tecnólogo con énfasis en ventas 

Experiencia mínima de 1 año  
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Tabla 4. Procesos para el control contable de Alimentos de la Peña 

 

Actividades      

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.  

 

  

 

   

Elaboración del estado de resultados 

de la empresa 

 

     

Evaluación del informe y rendimiento 

financiero 

     

 

 

Tabla 5 Procesos de compras 

 

Actividades      

Comprobación de necesidad de compra 

del producto 

 

   

 

  

Realización de la solicitud de compra 

 
     

Estudio de la solicitud de compra y 

aprobación de la misma 

  

 

   

 

Compra del producto 
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Tabla 6 Procesos de almacenamiento y venta de productos. 

 

 

Actividades      

Observación del producto    

 

  

Carga del producto a la bodega 

 

     

Refrigeración del producto 

 

     

Mercadeo y demostración      

Venta del producto      

 

 

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

La Peña, de la ciudad de Ocaña 

 

Con el fin de mejorar las actividades que se realizan desde el área contable, se propone 

un plan de mejoramiento mediante estrategias, con el fin de alcanzar las metas que la empresa 

visione. 

 

3.1.3.1 Identificación de las necesidades del área contable de la empresa. 

 

En el transcurso de las pasantías en la empresa Alimentos de la Peña, de la ciudad de 

Ocaña, se identificaron algunas necesidades en el área contable de la misma. Cabe mencionar 

que algunas de ellas se relacionan con el marketing de la organización, pero que se relacionan 

directamente con la rentabilidad de la misma. Es así que la falta de conocimiento de la 
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rentabilidad de la empresa y la innovación tecnológica, son dos de las prioridades actuales de la 

empresa, en un plan de acción que mejoren su posición comercial en el mercado. 

 

3.1.3.2 Diseño de un plan de acción contable 

 

Tabla 7 Plan de acción 

 

Estrategia Objetivo Indicador Responsable Tiempo 

     

Organizar métodos 

de evaluación y 

medición de la 

rentabilidad de la 

empresa.  

 

Analizar los 

estados 

financieros y 

entrega de 

informe 

financiero anual 

de la empresa. 

Estado 

financiero 

semestral/  

informe 

financiero 

anual 

Contador 

Público 

1 mes 

Dos / año. 

Establecer e 

implementar los 

procesos 

administrativos 

contables y 

financieros de la 

empresa. 

Organizar 

administrativa, 

contable y 

financieramente 

la empresa, con 

el fin de tener 

claridad en sus 

cargos y 

funciones. 

# de empleados 

/ # procesos y 

funciones 

Gerente 

Área Contable 

y 

Administrativa 

 

2 meses 

Diseñar estrategias 

que posibiliten el 

recaudo oportuno y 

eficaz de la cartera 

de la empresa 

Recaudar la 

cartera de la 

empresa, por 

períodos. 

# clientes / 

#factura 

Área Contable 3 meses 

Innovar 

tecnológicamente, 

acudiendo a 

plataformas 

digitales. 

 

Implementar 

medios de 

compra y pago, 

incrementando 

y optimizando 

un plan de 

marketing 

digital, 

ampliando la 

Creación de 

página WEB 

Área de ventas 

y mercadeo 

6 meses 
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distribución del 

producto por 

medio de ventas 

online.  

 



41 

 

Capítulo 4. Diagnóstico final 

 

El apoyo dado en la empresa Alimentos de la Peña, fue de gran importancia en el 

crecimiento personal, profesional y laboral, toda vez que la práctica desarrollada en el segundo 

semestre del año 2023, ayuda al desempeño y aplicación de aquellos conocimientos obtenidos 

durante la carrera como Contador Público, mediante las actividades desarrolladas en el área 

contable de la misma. 

 

Al ser el encargado de fortalecer los procesos contables y administrativos de la empresa 

Alimentos de La Peña, en la ciudad de Ocaña, Norte de Santander, en compañía del jefe 

inmediato en la empresa, además del director de la pasantía, 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 área contable, donde además de colaborar en las actividades de esta área, se 

pudo diseñar 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 acompañamiento en la empresa, es de gran satisfacción ya que se 

lograron los objetivos propuestos, como lo fueron la actualización de la información contable y 

financiera de la empresa Alimentos de La Peña, través del software MANAGER, de manera 

adecuada; el diseño de una estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Peña, y la 

propuesta de un plan de mejoramiento para el área contable de la misma. 
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En este orden de ideas, el área contable y financiera de la empresa Alimentos de la Peña, 

fue actualizada con lo que refiere a su contabilidad, a la vez de reestructurar su área 

administrativa, parte importante de la organización. A su vez, en este período como pasante se 

realizaron las distintas transacciones correspondientes, quedando actualizadas.  
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Capítulo 5. Conclusiones 

 

Se actualizó la información contable y financiera de la empresa Alimentos de La Peña, 

través del software MANAGER, a través del asentamiento de la información y operaciones 

diarias ejecutadas por la empresa, conciliaciones bancarias y el fortalecimiento y apoyo en la 

elaboración de la nómina mensual de los empleados de la empresa. 

 

Se diseñó la estructura organizacional de la empresa Alimentos de La Peña, de la ciudad 

de Ocaña, Norte de Santander. Para ello se analizaron las distintas funciones contables y 

financieras llevadas a cabo en la empresa, luego se procedió a diseñar la misión, visión, 

objetivos, estructura organizacional y manual de funciones con los cargos que en esta empresa se 

desempeñan como lo es gerente, administrador, contador público, secretaria y vendedores, a la 

vez de un manual de procedimientos contables.  

 

Finalmente se propuso un plan de mejoramiento para el área contable de la empresa 

Alimentos de La Peña, de la ciudad de Ocaña, la cual contó con estrategias, objetivos, indicador, 

responsable y tiempo. Lo anterior basado en las necesidades con las que cuenta la empresa, en la 

búsqueda de la eficiencia en sus operaciones. 
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Capítulo 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 información por 

cualquier olvido que se presente. 

 

Se recomienda a la empresa socializar el diseño de la estructura organizacional de la 

empresa Alimentos de La Peña, de la ciudad de Ocaña, Norte de Santander, donde se propuso 

una misión, visión, 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 más orden de manera 

funcional. 

 

Tener en cuenta el un plan de mejoramiento para el área contable de la empresa 

Alimentos de La Peña, de la ciudad de Ocaña, sus estrategias, con el fin de actuar de manera 

eficaz desde su área contable y financiera, además de implementar estrategias de marketing para 

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