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Introduccion

Enfocando la necesidad de ordenar y controlar la
informacién de las organizaciones, ya que estos datos se
caracterizan por ser confiables, precisos, transparentes y
acertados; la informacién se convierte entonces en la columna
vertebral de la organizaciony es la base sobre la cual se da a
conocer ante terceros todos los movimientos y la evolucidn,
por tanto, la existencia de sistemas de gestion documental de
proceso en cuentas por cobrar para GREENCODE SAS, es
vital para normalizar, formalizar y facilitar a cada drea de la
organizaciony en especual la contable, el control y buen
manejo de la misma.
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FORMULACION DEL PROBLEMA

» (Qué elementos deben tenerse en cuenta para Disefar un
Sistema de Gestion Documental de proceso en cuentas por cobrar
que permite agilizar la gestion y aprovechamiento de los
recursos?

» ¢Como influyen las cuentas por cobrar en el entorno interno de la
organizacion?

» ¢De qué manera afecta al proceso de toma de decisiones, la falta
de informacion apropiada en el desarrollo de actividades
contables en Greencode S.A.S.?



" el SGD (Sistema de Gestion
Documental) constituye en si un
componente inseparable de los

sistemas de gestion informdtico y
conocimiento, con relacion a la
informacion interna y externa

segln las herramientas organizadas

y tecnoldgicas de la organizacion”

Morales Huidobro, Elisa. Gestion Documental en Intranet.
www.infoarea.es/Documentos/expintel.pdf (Consulta: 25/03/2018



http://www.infoarea.es/Documentos/expintel.pdf

Especificos
Diagnosticar el manejo de
la informacidn en la
gestion administrativa y

contable Elaborar y/o mejorar el
conjunto de procesos
para cuentas por cobrar

Evaluar resultados del

Sistema de Gestidn

Documental revelado por

medio de indicadores de

gestion.
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Justificacion
El Disefio del Sistema de Gestion Documental de proceso para cuentas por
cobrar, tiene como propdsito principal ser el soporte fisico para el
desarrollo de actividades gestionadas por el drea contable que facilitan

organizar y controlar la, mfor cuon de GREENCODE SAS, per'mmendo
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CONTEXTUAL

Constituida en el ano 2010,
por un equipo de Ingenierosy
programadores, lideres en
emprendimiento.

Comprometidos con
Ia Innovacion
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Marco Teorico

)
. SISTEMAS DE GESTION
1 o DOCUMENTAL

Por su parte Franklin (2009), ilustra
los manuales como la parte que
constituyen un documento técnico
que incluye informacidn cronoldgica
y secuencial de operaciones

De acuerdo a los aportes de algunos
Autores: Diamond (1983), amplia el
conocimiento acerca de la
importancia y el como preparar
manuales administrativos.

Y Plantean Meigs et al (2005)
sumado a Chidilla (2003) brindan
aspectos que se deben tener en
cuenta para el manejo de cuentas
por cobrar.



A

UNIMINUTO
Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos

Sede Virtual y a Distancia

Marco
Normativo

LEY 1314
DEL 2009 NIIF

v ¥ v
NIIF NIIF
PLENAS PYMES

CODIGO
DE
COMERCIO

ESTATURIO

TRIBUTARIO

Mejora C‘> Politica

7 A

smmaes Instrumentos d?)::t::n::s Responsabilidades
— ISO 15489

NTC 4095 Viyza
NORMA

1| ' | GENERAL PARA
_ 4 |LA DESCRIPCION

ARCHIVISTICA

Procesos <¥—/‘ Requisitos
ko
\

LEY 594 DEL 2000 LEY GENERAL
DE ARCHIVOS

 AAee— A EER A



% UNIMINUTO

Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos

Sede Virtual y a Distancia

METODOLOGIA DEL PROYECTO

Evaluar a través de indicadores
de gestion los beneficios y

Plantear resultados que se obtienen al
procesos y disenar el ’SGD - Sistema de
herramientas Gestion Documental
Analizar y practicas
Diagnosticar
los procesos —— :
Observar relevantes ] »
procesos y fon
actividades o m— @” \
actuales S w SE
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DIAGNOSTICO

INFORMACION DE LA
EMPRESA

4. SITUACION ORGANIZACIONAL

4.1 Cudl es la estructura organizativa de la empresa:
4.2 La empresa tiene actualmente Reglamento o
Estatutos, o Manual de convivencia

4.3 ¢lLos Estatutos o Reglamentos corresponden con la
realidad de la empresa y con lo que esta debe hacer?
4.4 ¢Enla empresa existen reglamentos internos o algo
que se le parezca?

6. ESTABLECIMIENTO DE PROCESOS

6.1 ¢Cémo estdn organizados los procesos?

6.1.1 {Qué dreas comprende la organizacion?
6.1.2 ¢(Las dreas o departamentos que conforman
la organizacién tiene instructivos?

6.1.3 Cudles son los instructivos para cada uno de

/ / 9
ST Cudles NO  por qué? 2“102' g : lizan | 5
4.5 ¢Enla empresa existen manuales de funciones? o C,Qu'e" 0 quienes realizan fos procesos:
ST Cudles NO por qué? 6.1.5 ¢Cada cuanto se realizan los procesos?
¢La estructura actual de la empresa es la misma 6°1,'6 , DTSCP'ba cada uno de los procesos
que dicen los estatutos o los reglamentos? SI principales

NO Cudl es la causa?
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Fortalezas Dehilidades
* Los cargos amvel contable no esta defimdos
* Las funciones estan implicitas de manera apropiada

* Vis1om empresanal

(emprendimiento) * No existe perfil de cargos a dmirastrativos
R ESU L I A D O * Existerecarga de funciones v responsabihidad
* Formalizaaon Legal en algunos cargos

*Cumphruento de metas v * No existe Sistema de Gestion documerntal v
D EL planificacionoperativa procedirmientos
* Precios compettivos segin el * Deficiencia enla estructura, supervisiony
SEIVICIO control de procesos
DI A GN O STICO * Deudas a corto plazo * No existe capacitadon e mduccion del
* Recurso humano éptimo v personal contable
y MATRIZ capaatado en el area tecnologica
* Faci acceso atraves deredes
sociales

D O F A Oportunidades Amenazas

* Expansion del mercado a nmivel
nacilonal * Desconocuruento de procesos

* Participacion en concursos
apovados por el Estado queapoya
el emprendimiento empresanal a

mvel detecnologia. * Sanciones monetanas mjustificadas
* Empoderarmuentoy control de la
mfonmmaaon *Perdida de mformacion

* Incertidumbre del Mercadoy la competencia
* Peproceso dela Informacion

Fuente- Elaboracon Propia
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Anadlisis de Resultados

El Sistema de Gestion Documental en proceso de cuentas por cobrar
permite a GREENCODE SAS, el control, organizacidn, estandarizacion del
proceso, confiabilidad de la informacién y aseguramiento de la misma.

Por lo tanto, a continuacion se enuncia el antes y el después.



ANTES DEL DISENO DEL SISTEMA DE GESTION
DE PROCESO EN CUENTAS POR COBRAR

> No existen controles
> La informacion NO es 100%

— confiable
‘\ \ > NO existen procesos
l' \ | estandarizados.
"\ &V g » Desaprovechamiento de los

E recursosy heEramien‘ras.
'
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DESPUES DEL DISENO DEL SISTEMA DE GESTION
DE PROCESO EN CUANTAS POR COBRAR

Mejoro el
aprovechamiento de
PR herramientas que

R ' m provee la empresa

Se estandarizo el
proceso de cuentas por
cobrar especificando el

paso a paso

Se delegaron
responsabilidades y
personas a cargo en

cada proceso
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Anexo 2

3 AREAS DOCUMENTO -
L4 ACTIVIDAD DESCRIPCION ENCARGADO RESPONSABLE INVOLUCRADAS HERRANMIENTA
E RELACIONADO
q Por parte del usuario, enviar el
1 soporte de pago realizado con

éxito vy los datos completos del
mismo y el evento al cual se
mscribe las mstrucciones para
3 que el usuario facilite 1a

: o R S S S .c“m Clente - Usuario Gerencia Formato Interno Greencode
A plasmadas en la plataforma

1 web en la cual se realiza la
mscripcion. En el caso de no
recibir por parte del usuario la
mformacion el proceso se
Recepcion bloguea hasta gue la Area Tecnologica
iformacion sea enviada

A ravés del correo electrdnico
L mstitucional, en fechas de corte
K establecidos de acuerdo a la
programacion de eventos, de la
hHsta de usuarios por parte del
Area tecnologica en el cual

Anxiliar Contable Contador Formato Intermo Greencode

aparezca el valor recibido
1 frente al nombre del usuario

: Una vez obtenida Ia
4 imformacion, el auxiliar contable

procedera a generar de manera . -
Factura de Venta vy Recibos de

3 Facturacion cronologica las facturas de Auxiliar Contable Contador Contablidad Caja
“aje

venta v recibos de caja de los
de usuanos denommados
chientes Inscritos
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|Anexo 2

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ENCARGADO

RESPONSABLE

AREAS
INVOLUCRADAS

DOCUMENTO -
HERRAMIENTA
RELACIONADO

Sistematizacion

En el momento de generar las
facturas de venta v recibos de
caja, la informacion debe ser
ingresada a traves del
programa contable de la
empresa. el cual permite
generar de manera fisica v
electronica los documentos en
mencion; teniendo en cuenta el
concepto de cuentas contables
utihizadas, como tambien el
calculo de los impuestos que
generen la transaccion, tales
registro seran la cuenta de
ingresos,_ la cuenta de clientes.
las cuentas de retenciones en la
fuente por renta e i.c.a en el
evento de que los pagos sean
recibidos por parte de

SMpresas.

Aaxiliar Contable

Contador

Contablidad

Programa Contable

Gestion de Archivo

Las facturas v recibos de caja
deben ser digitalizados para
lnego ser enviados al cliente
como soporte de legalizacidon

Aaxiliar Contable

Contador

Contablidad

Archivo General

De manera fisica. dichos
soportes deberan reposar en
archivos fisicos organizados de
manera cronologica
evidenciando orden v control
de consecutivos.

Aaxiliar Contable

Contador

Contablidad

Archivo General

UNIMINUTO Virtual g a Distancia
Conectando Saberes
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|Anexo 2
! DOCUMENTO -

AREAS

ACTIVIDAD DESCRIPCION ENCARGADO RESPONSAELE *OLUCRAL HERRAMIENTA
INVOLTC AS RELACIONADO

Generar el awuliar de clientes
que durante el pago realizado,
hayan dejado saldos o :
. Auiliar Contable Contador Contablidad Programa Contable
pendientes por cobrar, a los
cuales se debe realizar

seguimiento v gestion de cobro.

Informes Contables

Como cierre del proceso se
emitird un informe de
facturacion mensual de acuerdo . ,
Contador Area Administrativa Programa Contable
a los eventos facturados por
parte del area contable para

evaluar el volumen de ingresos.

Fuente: Elaboracion propia
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POLITICAS PARA CUENTAS POR COBRAR
Se propone que Gerencia adopte las siguientes politicas para la gestion de cuentas por cobrar:

Las fichas técnicas, bases de datos y/o listados que genere el drea de tecnologia deben ser
entregadas al drea contable con el fin de crear el cliente en el sistema y realizar seguimiento
posterior.

El tiempo mdximo de financiacion para cuentas por cobrar debe ser a Noventa (90) dias, para plazos
mds extensos, la Gerencia debe otorgar aprobacion una vez la Asamblea de Accionistas delibere y
apruebe previamente.

Todo pago realizado a GREENCODE SAS, debe estar soportado con el recibo de caja que genera el
sistema, ya que serd el Gnico medio de prueba ante cualquier reclamacidn.
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POLITICAS PARA CUENTAS POR COBRAR

La facturacion debe ser registrada en los periodos en los que se haya dado lugar a la
prestacion del servicio.

Cada negociacion que involucre el pago de anticipos por parte de los clientes debe tener su
formato establecido para el seguimiento respectivo.

Que las negociaciones por fuera de los rubros ya autorizados por estatuto queden
aprobados a través de acta por parte de la Asamblea de Accionistas.

Las facturas de venta que en su momento sean exigidas por parte del cliente, deben ser
enviadas de manera electroénica y solo en casos especiales deberan ser impresos si el cliente
lo exige.
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POLITICAS PARA CUENTAS POR COBRAR

Se realizardn ajustes contables toda vez que estén debidamente autorizados por
Gerencia y el Jefe de Contabilidad.

El drea contable debe solicitar los documentos necesarios como son RUT, Camara de
Comercio y demds documentos relacionados con el cliente que permitan generar un
archivo historico de cada cliente.
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CONCLUSIONES

A nivel educativo, el impacto que generan las
prdcticas de fortalecimiento empresarial, afianza
en los estudiantes los conocimientos adquiridos a
través de la universidad; de igual manera, la
experiencia laboral que los estudiantes obtienen
durante la prestacion de servicios en empresas de
diversos sectores econémicos ofrecen a su vez la
sensibilizacion y concientizacion de valorar
nuestra labor profesional, teniendo como bases
éticas y morales en virtud de brindar el
acompafamiento que las organizaciones demandan.

Con el desarrollo del

objetivo general se
concluye que el disefio del
sistema de gestion

documental de proceso en
cuentas por cobrar, facilita
la gestion de la persona
responsable como también
de la que estd a cargo,
dando cumplimiento a los
principios que enmarcan los
sistemas de gestion como
lo orienta la norma ISO
15489.
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IMPACTO DE LA PRACICA A NIVEL PERSONAL
PROFESIONAL Y PARA LA UNIMINUTO

- El Impacto que gener¢ el Disefio del Sistema de
Gestion Documental en la organizacion fue el de
un ambiente de control y acompaiamiento
constante en cuanto a la definicidn de
actividades, roles y funciones establecidas a los
cargos que en la actualidad se siguen trabajando.

» Optimizo los procesos y agilizo la gestion
especificamente en cuentas por cobrar,
permitiendo la foma de decisiones basada en
informacion oportunay confiable.
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ANEXO R .

FACTURA DE VENTA - Nimers: 00000433 - Fecha. 203771286
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Fuente: Causacion Facturacion_Programa Contable
Helisa_Propiedad Greencode S.A.S.
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GREENCODE SAS
FACTURA DE VENTA

@greencode o @ greenCOde

‘ lc:r-u.:r por preslacdn dol
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| i boletas y cortrol o8 scoisd
Wl Svsito crua W hojs O Wil an
ngws: Tabor Profesioral

Ceasigrar a Coanta Comesis
% Colpayia No.OTH1065730 »
Nombes o Greancnde SAS

IRMA Y SELLO

Grafico 9 Recibo de Caja
Grafico 10 Factura de Venta
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