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Introduccion
En este Proyecto final de grado se exponen los principales aspectos del proceso realizado,
en la funcion de Préactica Profesional en Donde Trabaja el Estudiante, en la empresa JUAN
DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, en el periodo comprendido entre los meses

de enero a diciembre de 2018.

En el capitulo 1 Metodologia de la Investigacion, se muestra el titulo del trabajo al igual
que el respectivo resumen, con su justificacion y el debido planteamiento del problema; un
objetivo general y unos especificos que nos llevaran a lograr lo esperado de esta investigacion,
ademas observaremos la metodologia que se aplico, los antecedentes, marco tedrico, marco

conceptual y marco legal.

En el capitulo 2 Descripcion general del contexto de Practica Profesional Donde Trabaja
el Estudiante, inicia con una descripcién del entorno donde se desarrollé el trabajo de Préactica
que se complementa con una resefia historica del lugar, sintetizando los pilares empresariales en
la mision, la visién y los valores corporativos. Luego, en el organigrama se ubica al practicante,
ademas se detallan algunos de los logros de la empresa y se describe el area funcional donde se
desempefio el estudiante.

En la matriz FODA se analiza la experiencia personal en el lugar de trabajo, para después
explicar las herramientas y los recursos utilizados en el desarrollo de la practica. Se especifican
algunos datos del interlocutor, las funciones y compromisos establecidos, los cuales son
coherentes con el plan de trabajo, su objetivo y una relacion semanal de las actividades

realizadas junto con los resultados de éstas.



En el capitulo 3 Resultados de la Practica Profesional, se presentan las actividades
programadas y se sustenta un especial analisis sobre la relacion tedrica-practica en la aplicacion
del proyecto, finaliza el capitulo del informe, evaluando lo ejecutado con los beneficios
elaborados en la practica en Donde trabaja el estudiante.

En el capitulo 4 Evaluacion general de la practica, se muestran los resultados alcanzados
a nivel laboral, al igual que los beneficios conseguidos para el perfil profesional del practicante,
una vez terminadas las practicas profesionales. Se entrega el informe con la presentacion de una
conclusion y recomendaciones generales para la empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN

— Etiquetas y Bandas y LA UNIVERSIDAD MINUTO DE DIOS UVD.
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CAPITULO 1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.1 Titulo: Disefio Instructivo para el area de Facturacién de la empresa JUAN DAVID

MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas

1.2 Resumen

El objetivo principal de este trabajo se enfoco en el disefio de un instructivo para el area
de facturacion de la empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN- Etiquetas y Bandas. El
procedimiento que se llevo cabo para cumplir este objetivo se centr6 en la observacion al realizar
los documentos y revision de los que ya estaban elaborados, para asi llegar a determinar las
debilidades que se venian presentando, para ello se establecen unos lineamientos a seguir en el
proceso de facturacion, el cual abarca la creacion de clientes, productos, generacién de pedidos,
ordenes de produccion, remisiones, devoluciones de remision, facturas de venta y recibos de
caja, cada uno con su respectiva contabilizacion y parametrizacion, esto con la finalidad
estandarizar el proceso de forma conjunta. Los principales resultados obtenidos fueron: la
disminucion de errores en la elaboracion de las facturas de venta, pedidos y creacion de clientes
gracias a el instructivo entregado y el acompafiamiento por medio de la revision y refuerzo.
Ademas, se inicia a concientizar al personal encargado sobre la importancia en el manejo
correcto y preciso de la facturacion logrando asi fluidez en los procesos y en el recaudo de lo

invertido por la compafiia de forma oportuna.

1.3 Palabras claves: Control Interno, Facturacion Electronica, IVVA, Procedimiento Contable,

World Office
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Abstract

The main objective of this work was the creation of an instruction manual for the billing
department of the company JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Labels and Bands. The
procedure in order to fullfill the objective was the observation of the preparation of the billing
documents, as well as the analysis of the billing documents already done in order to establish
where were its deficiencies. To achieve the goal we established a group of guidelines to be
followed during the billing process, which includes the creation of customers and products
records, the creation or production orders, and the creation of sale receipts, sale invoices and
cash receipts. Each of them with its respective accounting and its own parameters with the
purpose of standardize the all process. The main results were: the reduction of mistakes in the
creation of sales invoices, production orders and customer’s records thanks to the instructions
manual created and the support given through the review in site of the procedures carried on by
the billing department. In addition, it was achieved an increase in the consciousness of the
personnel involved, who understood the importance of a precise management of billings,

achieving greater fluidity in the processes and in the timely recovery of company’s investments.

Keywords: Internal Control, Electronic Invoicing, VAT Tax, Accounting Procedure, World Office
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1.4 Justificacion

El disefio de un instructivo para el area de facturacion de la empresa JUAN DAVID
MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, es importante para el buen funcionamiento de la
compaiiia y la elaboracion adecuada de los diferentes documentos para asi lograr los objetivos
propuestos.

Con este instructivo se espera que las personas encargadas de manejar esta area elaboren
de forma correcta los documentos y revision de estos, que afectan los procesos contables que se
requieren para tener un mejor control de los inventarios e impuestos, esto teniendo presente el
articulo 40 de la ley 223 de 1995 literal ¢, donde se menciona los requisitos que debe cumplir
una factura de venta “Apellidos y nombre o razon social del adquirente de los bienes o servicios,
cuando éste exija la discriminacion del impuesto pagado, por tratarse de un responsable con
derecho al correspondiente descuento”. (Congreso de la Republica, 1995)

Ademas, con esto se aporta a la divulgacién del conocimiento sobre la implementacién y
adopcion de la Facturacion Electrénica, la cual permite modernizar y optimizar los procesos de
facturacion adoptando nuevas tecnologias de informacion en medios totalmente electrénicos de
acuerdo al Decreto 2242 de 2015.

De esta manera se cumple con mitigar las debilidades que a la fecha se han presentado y
que generan reprocesos, pérdida de tiempo y afectaciones econdmicas. Asi mismo, se da pie
para el inicio en la construccidn de una serie de capacitaciones que ayuden a la empresa y a sus

empleados a ser mas eficientes en el desarrollo de sus actividades.
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1.5 Formulacion del Problema

1.5.1 Diagnostico

La Préctica Profesional se desarroll6 en el area contable de la empresa JUAN DAVID
MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, dedicada a la fabricacion de etiquetas
termoencogibles, etiquetas autoadhesivas, bandas de seguridad, PVC termoencogible, empaques
para promociones y comercializacion de poliolefinas termoencogibles; durante en el periodo
comprendido entre los meses de mayo a agosto de 2018, desempefiando el cargo de Asistente
Contable, donde se realizaron diferentes labores como la elaboracion de némina, registro de
ingresos y egresos, apoyo en la liquidacion de impuestos, facturacion, conciliaciones bancarias y

presentacion de informes.

1.5.2 Pronostico

Durante la Préctica Profesional se evidenciaron diferentes debilidades en el area de
facturacion referente al manejo del programa contable World Office en los procesos de
facturacion de venta, creacion de terceros, revision, verificacion de los productos, precios
facturados e impuestos.

Por otra parte, no se cuenta con un plan de capacitaciones de induccién ni una guia o
instructivo donde se indique a los empleados el debido proceso en el manejo del paquete

contable y la generacion correcta de los diferentes documentos contables de esta area.
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1.5.3 Pregunta Problema
De lo anterior se genera la siguiente pregunta de investigacion ¢Qué herramienta se puede
suministrar al personal del area de facturacion para mitigar la expedicion de facturas sin IVA'y

valor unitario en algunos productos y la no contabilizacién de los documentos?

1.5.4 Sistematizacion de la pregunta problema

Para la empresa es importante resolver esta pregunta de investigacion ya que con la
herramienta que se suministre a el departamento de facturacién se busca reducir los errores en la
generacion de las facturas, reprocesos y pérdidas econdmicas; fortaleciendo de esta manera dicha
area para que satisfaga las necesidades de los clientes sin afectar relaciones comerciales y el
debido proceso establecido en la compafiia. En lo personal la importancia radica en poder
suministrar una solucién préactica y efectiva a la empresa, donde se puedan ver los frutos de los
conocimientos adquiridos durante carrera profesional, entregando un trabajo bien elaborado, de

forma clara y funcional para las personas que se desempefian en el area de facturacion.
1.6. Objetivos

1.6.1 General
Disefar un instructivo para el area de facturacion de la empresa JUAN DAVID

MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas.

1.6.2 Especificos
e Identificar y evaluar las debilidades que se presentan en el area de facturacion.
e Presentar un informe identificando las debilidades en la generacion de documentos y

su respectivo plan de mejora.
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e Capacitar al personal encargado de facturacion respecto a la normatividad y a la

adecuada generacion de documentos en el Software Contable.

1.7. Metodologia
La metodologia llevada a cabo en este trabajo fue mediante vinculo laboral en la empresa
JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas en el periodo de mayo a agosto de

2018, el objetivo consiste en el disefio de un instructivo para el area de facturacion.

Para este disefio se tuvo en cuenta un estudio inductivo ya que se parte de la observacién
directa del proceso comercial de la empresa para asi detectar las debilidades, estudiarlas y luego

establecer controles que permitan reducir los errores por medio de la entrega de un instructivo.

1.8 Marco Referencial (antecedentes)

En un primer trabajo se presenta como objetivo principal determinar las posibles causas
en la disminucion de ingresos y recaudo al igual que el aumento de costos, este trabajo se
desarroll6 en la CORPORACION SALUD Y VIDA IPS (COVISALUD IPS) en San Martin,
Meta. Como metodologia se realiz6 auditoria en las areas de cartera y facturacion para
determinar inconsistencias, fallas o falencias en los costos relacionados con la prestacion de

servicios frente a los ingresos recibidos.

Esta investigacion es importante para el presente trabajo debido a que se habla del area
comercial de las empresas, es alli donde se evidencia la importancia de poseer planes de
auditorias continuas y un manual de procedimientos donde se especifique el debido proceso para
desarrollar las actividades de facturacion y recaudo de forma adecuada, evitando asi el riesgo de
disminuir ventas y no poseer una adecuada rotacién de la cartera. (Gonzélez Bonilla, Lépez

Fernandez, & Pulido Vergara, 2017, pag. 9).
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En un segundo trabajo se encontro la tesis escrita por Estefania Tamara Guashpa Acosta en
el afio 2017 donde se presenta como objetivo principal el disefiar un manual de procedimientos
contables financieros para Hotel El Cisne | en la ciudad de Esmeraldas, por la necesidad que se
reflejo al evidenciar que no existencia un manual para el registro de la informacion financiera. La
metodologia que se aplico fue analitica y descriptiva, se aplican entrevistas a la gerente y
contadora y la técnica de la observacion se aplicd en el &rea contable. Este trabajo es importante
para la presente investigacion debido a que se evidencia la importancia de contar con manuales
de procedimientos en las empresas para realizar el debido registro de los hechos econdémicos y

asi mitigar pérdidas econdmicas (Acosta, 2017, pag. 6).

En un tercer trabajo se encuentra un informe de fin de estudios en el que se presenta como
objetivo principal Apoyar el departamento de contabilidad con el reconocimiento de las
diferentes transacciones econdémicas en el software Denarius, con el fin de generar informacion
financiera oportuna que 15 permita conocer el avance de los proyectos en ejecucion y la
verdadera situacion financiera de la UT, para lograr hacer estas actividades mas eficientes y
confiables, se encontré una metodologia de la investigacion cualitativa descriptiva ya que se
tomaron datos de la empresa y se realizd trabajo de campo. Este trabajo es relevante para la
presente investigacion debido a la importancia que se le debe dar a el area de facturacion y a su
debido proceso teniendo en cuenta las politicas contables de la empresa y la normatividad

vigente. (Silva Galvan, 2018, pag. 14).

En cuarto lugar, se encuentra el trabajo titulado “Disefio del proceso de facturacién en la

IPS SINAPSIS Bucaramanga 2016, en este se presenta como objetivo principal Disefiar el
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proceso de facturacion de la IPS SINAPSIS, que involucre desde la recepcion de los soportes
exigidos para la prestacion del servicio, hasta la redaccion de las facturas en las aseguradoras y/o
clientes, debido a que el proceso de facturacion es descentralizado y no cuenta con un soporte de
sistemas y software especializado para lograr agilizar dichas labores, con un mayor control y
contar con un registro y archivo protegido. Se manejo una metodologia con entrevista no
estructura para la recoleccion de informacion y revision de documentos. Este trabajo es
importante para esta investigacion debido a que se da relevancia a la validacion y depuracion de
los documentos relacionados con el proceso de facturacion y su debida elaboracion en un

software contable. (Jaramillo Diaz, 2016, pag. 9)

Por ultimo, se encuentra el trabajo titulado “Modelo de gestidn por procesos contables
para la Empresa ARCA G Asociados S.A.S”, en el que se presenta como objetivo principal
Desarrollar un modelo de gestion por procesos contables para la empresa Arca G Asociados
S.A.S., para lograr ampliar la vision para planear, administrar y ejecutar de los diferentes
procesos contables ya que por falta de estos se presentan retrasos en los procesos e
incumplimiento en la presentacion de la informacion financiera. La metodologia ap licada
corresponde a un método deductivo el cual se fundamenta en la observacion de manera
cualitativa y se concluye que este trabajo es importante para esta investigacion debido a la
importancia que se le da a la estructura funcional del area contable, si se cuenta con esto se logra
desarrollar un trabajo eficiente, eficaz y oportuno. (Arenas Luengas & Cifuentes Rico, Modelo

de gestion por procesos contables para la, 2018, pag. 14)
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1.8.1 Marco Tedrico
Control Interno: De acuerdo a la pagina Actualicese se entiende que el control interno es el
conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros, procedimientos y
métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan autoridades y su personal a cargo, con el
objetivo de prevenir posibles riesgos que afectan a una entidad publica. Este presenta cinco
elementos funcionales fundamentales que son: Ambiente de control, Evaluacién de riesgos,
Actividades de control gerencial, Informacion y comunicacion y Supervision. (Actualicese.com,

2014, pag. 1)

En el libro auditoria de control interno encontramos que el Control Interno es: un proceso
ejecutado por la junta de directores, la administracion principal y otro personal de la entidad,
disefiado para proveer seguridad razonable en relacién con el logro de los objetivos de la

organizacion. (Mantilla B. , 2013, pag. 474).

Este proceso debe ser ejecutado de forma conjunta por parte de la junta directiva de la
empresa, la gerencia y por todo el recurso humano de la misma, con el fin de lograr el

cumplimiento de las siguientes funciones:

e Salvaguardar los recursos de la compafiia, buscando una adecuada administracion ante
posibles riesgos que se presenten.

e Garantizar la eficiencia y la eficacia en el desarrollo de todas las operaciones promoviendo
la correcta ejecucion de las funciones.

e Velar porque los recursos y operaciones de la compafiia se dirijan al cumplimiento de los
objetivos propuestos.

e Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional.
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e Asegurar que los registros y la informacion generada como producto de las actividades

desarrolladas, sean elaborados y presentados de forma oportuna garantizando que dicha

informacion sea confiable y veridica.

e Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos y garantizar que el sistema de Control

Interno disponga de mecanismos de verificacion y evaluacion. (Actualicese.com, 2014,

pag. 2)

Segun el libro Auditoria Administrativa el Control Interno se clasifica en los siguientes

modelos de control: COSO, Cadbury, COCO, Cobit, Turnbull, AEC, SAC, King y Kontrag.

COSO: Este modelo surge como una iniciativa del Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commision en Estados Unidos en 1992, para
definir una metodologia con el propésito de revisar el control interno de una
organizacion. Los elementos que integran este modelo son: Ambiente de Control,
Evaluacion de riesgos, Actividades de Control, Informacion y Comunicacion y
Monitoreo.

Modelo Cadbury: Se desarrollé en 1992 por el Comité Cadbury en Inglaterra como
respuesta a los escandalos y fraudes cometidos en el mundo corporativo a finales de
la década de 1980 y principios de la siguiente. Este modelo tiene como fin el
cumplimiento de los siguientes parametros: Revisar la estructura y
responsabilidades de la junta directiva, asi como la recomendacién de un cédigo de
mejores practicas, considerar el papel de los auditores y sugerir una serie de
recomendaciones para la practica de la profesion contable y tratar con los derechos

y responsabilidades de los accionistas.



20

COCO: El Modelo de Control Interno COCO (Criteria of Control Committee)
surge en Canadé, en noviembre de 1995, como parte del trabajo del Instituto
Canadiense de Contadores Certificados. Este modelo busca desarrollar un analisis
mas especifico de los elementos del control interno que propone el informe coso,
enfocandose en los siguientes elementos: proposito, compromiso, aptitud, acciéon y
evaluacion y aprendizaje.

Cobit: Se define como Control of Objectives for Information and Related
Technology (Objetivos de control para tecnologias de informacion y tecnologias
relacionadas). Surge en 1996 y es un marco de control interno para las tecnologias
de informacion. Su propdésito fundamental se enfoca en que éstas promuevan los
procesos de la organizacién para producir informacién util en el logro de sus
objetivos.

Turnbull: Publicado en 1999, tiene como objetivo ayudar a las compafiias publicas
en la atencion de requerimientos sobre control interno. Fundamenta su desempefio
en los siguientes elementos: mantenimiento del sistema de control interno, revision
de la efectividad del control interno y declaracion del consejo de administracion
sobre el control interno.

Modelo de Autoevaluacion y Controles AEC: Conocido como Autoevaluacion del
Control Interno, se orienta a brindar una seguridad razonable para que se alcancen
los objetivos de control a través de la aplicacion de diagnosticos del control interno.
Su proceso, que documenta la administracion o equipo de trabajo, se involucra
directamente en una funcién. De igual forma, juzga la efectividad del proceso de

control vigente. El primer antecedente comentado de su aplicacion se remonta a la
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década de 1980 en Gulf Canada Resources Ltda. En la actualidad sus principios
basicos son utilizados por una amplia variedad de organizaciones, sobre todo en
Norteamérica y Europa, aunque de forma rapida se extienden a todo el mundo.
Modelo de Control de Acceso basado en la semantica SAC: El Sistema de
Auditoria y Control (sac), creado en 1991 y revisado en 1994, ofrece asistencia a
los auditores internos sobre el control y auditoria de los sistemas y tecnologia
informatica. El informe sac define el sistema de control interno, describe sus
componentes, provee varias clasificaciones de los controles, plantea objetivos de
control y riesgos, y define el papel del auditor interno. Asimismo, proporciona una
guia sobre el uso, administracion y proteccion de los recursos tecnoldgicos. Este
modelo también contempla la existencia de una serie de sistemas de control de
acceso y un conjunto de entidades de acreditacion confiables que actian de manera
independiente y dan servicio a los diferentes sistemas de control de acceso.

KING: Desarrollados en Sudafrica, fueron tres los reportes editados: en 1994
(Reporte King 1), en 2002 (Reporte King I1), y el altimo modelo, en 2009 (Reporte
King I11), surgieron ante la necesidad de contar con un modelo de gobierno
corporativo.

Kontrag: Surge el 30 de abril de 1998 como consecuencia de la Ley de Control y
Transparencia en los Negocios, en Alemania, su objetivo es mejorar a la
organizacion con el fin de evitar crisis corporativas. Los principales elementos de
este modelo son: la obligacion de establecer una estructura organizacional de riesgo
(control y administracion), analisis y evaluacion sistematica del riesgo,

comunicacion oportuna del reconocimiento de riesgos. (Franklin, 2013, pag. 12)
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Factura Electronica: De acuerdo al Decreto 2242 del 24 de noviembre de 2015 se define la
factura electronica como el documento que soporta transacciones de venta de bienes y/o
servicios, que para efectos fiscales debe ser expedida, entregada, aceptada y conservada en
medios y formatos electronicos, a través de un proceso de facturacion que utilice procedimientos
y tecnologia de informacion, en forma directa o a través de terceros, que garantice su
autenticidad e integridad desde su expedicion y durante todo el tiempo de su conservacion, de
conformidad con lo establecido en este decreto, incluidos los documentos que la afectan como

son las notas crédito. (Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, 2015, pag. 3)

La factura electronica presente una serie de condiciones de expedicion para efectos de control
fiscal, generacion y entrega, esta debe cumplir con las siguientes condiciones tecnologicas y de

contenido fiscal:

1. Condiciones de generacion:
a) Utilizar el formato electronico de generacion XML estandar establecido por la DIAN.
b) Llevar numeracién consecutiva autorizada por la DIAN en las condiciones que esta
sefale.
c) Cumplir los requisitos sefialados en el articulo 617 del Estatuto Tributario, salvo lo
referente al nombre o razén social y NIT del impresor y la pre- impresion de los
requisitos a que se refiere esta norma; y discriminar el impuesto al consumo, cuando sea
del caso. Cuando el adquirente persona natural no tenga NIT debera incluirse el tipo y
numero del documento de identificacion.
d) Incluir firma digital o electronica como elemento para garantizar autenticidad e

integridad de la factura electronica desde su expedicion hasta su conservacion, de
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acuerdo con Ley 962 de 2005 en concordancia con la Ley 527 de 1999, el Decreto 2364
de 2012, el Decreto 333 de 2014 y las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan,
y de acuerdo con la politica de firma que establezca la DIAN.

La firma digital y/o electronica que se incluya en la factura electrénica como elemento
tecnoldgico para el control fiscal podra pertenecer al obligado a facturar
electronicamente, a los sujetos autorizados en su empresa o al proveedor tecnoldgico de
acuerdo a las condiciones establecidas, cuando sea expresamente autorizado por el
obligado a facturar electronicamente, para este efecto.

e) Incluir el Cadigo Unico de Factura Electronica.

2. Condiciones de entrega: El obligado a facturar electronicamente debera entregar o poner
a disposicion del adquirente la factura en el formato electrénico de generacion, siempre que: a)
El comprador también expida factura electrénica, por tratarse de un obligado a facturar
electronicamente en el ambito del presente Decreto. b) El adquirente, no obligado a facturar
electrénicamente en el &mbito de este Decreto, decida recibir factura en formato electrénico de

generacion. (Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, 2015, pag. 4)

IVA: Seguin la pagina Gerencie.com el IVA es: es la sigla del “Impuesto al valor agregado o
afiadido” mas conocido en Colombia como “Impuesto sobre las ventas”. Se le llama Impuesto al
valor agregado porque efectivamente s6lo se paga impuesto sobre el valor que se le agrega a un
bien. El responsable de este impuesto solo paga el impuesto equivalente al valor que le agrega a
producto; no paga el impuesto sobre el valor de todo el producto. EI IVA es un impuesto

indirecto e inequitativo, por cuanto es un impuesto que se paga sin considerar la capacidad


https://www.gerencie.com/impuesto-a-las-ventas.html
https://www.gerencie.com/impuestos-indirectos.html
https://www.gerencie.com/impuestos-indirectos.html
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economica del contribuyente, pues el IVA debe pagarlo hasta el ciudadano mas pobre que exista,

por lo que se considera un impuesto regresivo. (Gerencie.com, 2017, pag. 2).

De acuerdo a la cartilla practica del IVA presentamos los siguientes elementos del
Impuesto: Todo impuesto cuenta con los siguientes cinco (5) elementos: 1. Sujeto pasivo:
personas naturales, juridicas, y/o asimiladas que recaudan el impuesto y que, por tanto, asumen
obligaciones con la DIAN, a quienes en el caso del IVA se les ha catalogado como responsables.
2. Sujeto activo: aquel que tiene la facultad de exigir el pago del impuesto y el cumplimiento de
las obligaciones inherentes al mismo. 3. Hecho generador: aquellas situaciones, previstas en la
ley, que al realizarse generan el impuesto. 4. Base gravable: cuantificacion del hecho generador.
5. Tarifa: porcentaje que debe aplicarse a la base gravable, para calcular el impuesto. (Camara de

Comercio de Bogota, 2013, pag. 6)

Segun la cartilla Impuesto al Valor Agregado 2018 la norma ha establecido dos
regimenes: el régimen comun, al cual pertenecen todos los responsables del Impuesto sobre las
ventas, que incumplan alguno de los requisitos para pertenecer al régimen simplificado, y el
régimen simplificado, al cual pertenecen las personas naturales, los comerciantes, agricultores,

ganaderos y artesanos que no tienen un volumen significativo de operaciones.

Ademas, encontramos que el impuesto a las ventas se clasifica en: VA descontable: se
refiere al impuesto a las ventas (IVA) gue puede solicitarse como descuento en la respectiva
declaracion de IVA y que ha sido pagado para poder comprar o construir el bien o prestar el
servicio. IVA generado: el IVA que el comerciante cobra al cliente o consumidor. Este IVA se
debe declarar y pagar, porque es un impuesto que el responsable del IVA cobra en nombre del

Estado y que después tiene la obligacion de transferirle. (Zuluaga Potes, 2018, pag. 6)
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De acuerdo a la ley 1819 de 2016, la cual modifica el articulo del Estatuto Tributario, se
presentan como hechos generadores de impuesto a: El impuesto a las ventas se aplicara sobre: a)
La venta de bienes corporales muebles e inmuebles, con excepcion de los expresamente
excluidos; b) La venta o cesiones de derechos sobre activos intangibles, Unicamente asociados
con la propiedad industrial; ¢) La prestacion de servicios en el territorio nacional, o desde el
exterior, con excepcion de los expresamente excluidos; d) La importacion de bienes corporales
que no hayan sido excluidos expresamente; e) La circulacion, venta u operacion de juegos de
suerte y azar, con excepcion de las loterias y de los juegos de suerte y azar operados

exclusivamente por internet.

También encontramos en el articulo 196 de esta ley, la cual modifica el articulo 600 del
estatuto tributario, donde nos indican el Periodo gravable del impuesto sobre las ventas. “El
periodo gravable del impuesto sobre las ventas sera asi: 1. Declaracion y pago bimestral para
aquellos responsables de este impuesto, grandes contribuyentes y aquellas personas juridicas y
naturales cuyos ingresos brutos a 31 de diciembre del afio gravable anterior sean iguales o
superiores a noventa y dos mil (92.000) UVT y para los responsables de que tratan los
articulos 477 y 481 de este Estatuto. Los periodos bimestrales son: enero-febrero; marzo-abril;
mayo-junio; julio-agosto; septiembre-octubre; y noviembre-diciembre. 2. Declaracién y pago
cuatrimestral para aquellos responsables de este impuesto, personas juridicas y naturales cuyos
ingresos brutos a 31 de diciembre del afio gravable anterior sean inferiores a noventa y dos mil
(92.000) UVT. Los periodos cuatrimestrales seran enero-abril; mayo-agosto; y septiembre-

diciembre.” (Congreso de la Republica, 2016)


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/estatuto_tributario_pr019.html#477
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/estatuto_tributario_pr019.html#481
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Procedimientos Contables: Segun la pagina de la Contaduria General de la Nacion los
procedimientos contables son: el conjunto de directrices de caracter vinculante que, con base en
el Marco Conceptual y las Normas, por temas particulares: Por ende, estos deben ser observados
por la empresa cuando desarrolle alguna de las actividades que estan reguladas en el

procedimiento. (Contaduria General de la Nacion, 2018, pag. 1)

Segun la pagina Actualicese.com, “para la implementacion de las NIIF (IFRS), se requiere
uniformidad y homogeneidad en el registro de transacciones, por eso se sugiere la estructuracion
de un Manual de Procedimientos Contables”, (Actualicese.com, 2013, pag. 1) este punto es
importante debido a que se debe hablar el mismo idioma dentro de la organizacion y realizar el
registro de las operaciones de forma clara y precisa. “Las empresas desarrollan distintos
manuales, de funciones, mapas de procesos, manuales de procedimientos operativos. Sin
embargo, no es comun encontrar manuales contables, es decir, tener documentadas las politicas
contables (Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingresos, Gastos, Estados Financieros, Consolidacion) y
cémo se realiza el proceso de registro y acumulacién de informacion para la obtencion de los
requerimientos de presentacién de Estados Financieros”; este punto de vista es muy importante
para el presente trabajo por los fines que se quieren obtener, se pretende iniciar creando un
instructivo en facturacion para dar pie a la generacion de los demas instructivos de las diferentes

areas y asi plantear una linea de trabajo homogéneo. (Actualicese.com, 2013, pag. 2)

Los procedimientos contables deben establecerse claramente y quedar por escrito en un
manual que incluya al sistema informatico (ERP), y que todos los ejecutores puedan aplicarlos
en forma homogénea, debiendo ir acompafiados de los modelos contables basados tanto en
criterios internacionales (NIIF-IFRS) como en el cumplimiento de los requerimientos tributarios

(Estatuto Tributario). (Actualicese.com, 2013, pag. 4)
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Adicional a esto se encuentra en este sitio web una serie de ventajas de establecer
procedimientos, aunque estos dependen del grado de organizacion de las empresas se consideran
los siguientes como los que pueden dar una vision general de lo que se pretende: permite medir
la productividad del trabajo, facilita la contratacion del personal adecuado para el cargo, ahorra
tiempo en capacitaciones por cambio de personal, permite organizar la empresa, facilita la
delegacion de responsabilidades, mejora la calidad de informacion suministrada por las
diferentes areas, calidad y oportunidad en la informacion, evita la duplicacion de funciones,
propicia mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor eficiencia
administrativa, es util herramienta util para evaluadores y auditores internos, las actividades se
realizan en tiempos medibles ahorrando recursos materiales y humanos y permite que cada
departamento sepa cuales son sus funciones, de esta manera el trabajo en equipo fluye de forma

adecuada. (Actualicese.com, 2013, pag. 6)

World Office: Segun la pagina del Software Contable Word Office este es una empresa colombiana
que forma parte del grupo empresarial World Office con presencia en toda Latinoamérica. Cuenta
con més de 20 afios de experiencia en desarrollo y comercializacion de software contable,
financiero y de gestion. World Office esta posicionado como uno de los principales desarrolladores
de software contable, administrativo y de gestion. Esto se debe a la continua creacion de nuevos
productos y aplicaciones orientadas a satisfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios
y a exceder sus expectativas en todo lo relacionado con el desarrollo de avanzadas soluciones

informaticas.

Posee sucursales propias en las principales capitales de Latinoamérica, y agentes
distribuidores en casi todas las ciudades, adicionalmente ha obtenido alianzas estratégicas con las

mas prestigiosas universidades a nivel nacional e internacional. En la actualidad tiene
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implementadas exitosamente mas de 100.000 licencias en empresas de todos los tamafios y
sectores econdmicos en las principales ciudades de Latinoamérica. Empresas comerciales,
industriales, de servicios, cooperativas, del sector salud etc. Que utilizan nuestro software

contable y financiero y dan excelentes referencias de los beneficios obtenidos con World Office.

World Office ofrece versiones que responden a las diferentes necesidades del mercado,
cada una de estas se encuentra disefiada para agilizar y simplificar el trabajo contable,
administrativo y financiero, y suple las necesidades de los diferentes giros de negocios
existentes. Con World Office se obtiene confiabilidad y cumplimiento de todas las obligaciones
de ley, y méas alla de eso, le permitira sacar verdadero provecho de toda la informacién contable

y financiera en tiempo real, analizando y controlando todas las areas de su negocio.

El objetivo principal de las aplicaciones es que se pueda centrarse en hacer crecer su
negocio. Mientras World Office se encarga de la contabilizacion, causacion y demas procesos
contables, administrativos, financieros; evitando errores y costos, es una verdadera ventaja
competitiva para su empresa. Haciéndola cada dia mas productiva y rentable, y esto es solo el

comienzo de todos los beneficios que puede obtener.

World Office es el Unico que posee la aplicacion de NIIF totalmente integrada al software
contable, con todos los procesos de normas internacionales completos y automaticos, certificados
por reconocidas compafiias de asesoria en NIIF. Ademas, brinda asesoria gratuita no solo en la
implementacion del software, también de las NIIF. No requiere que se maneje un Plan Unico
especial para NIIF, se utiliza el mismo PUC que en la contabilidad Local, solo se deben crear

algunas cuentas especiales y modificar el nombre de otras cuentas especificas.
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Al realizar cualquier movimiento bajo norma local éste afecta automaticamente NIIF, en
ese mismo momento los movimientos especiales que solo afectan NIIF son agregados por World
Office de manera automatica en documentos especiales que afecten Gnicamente NIIF;
adicionalmente y solo si se requiere que un movimiento local no afecte NIIF se podra marcar

para que asi lo haga. (World Office - Software Contable y Financiero, 2018, pag. 1)

1.8.2 Marco Conceptual
Las palabras claves a tener en cuenta para el analisis del proceso de facturacion el cual se

desarrolla en el presente trabajo se describen a continuacion:

Para realizar un proceso comercial toda empresa debe contar con un adquirente segin
(Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, 2015, pag. 3) es una persona natural o juridica que
adquiere bienes y/o servicios y debe exigir factura o0 documento equivalente y que, tratdndose de
la factura electronica, la recibe, rechaza, cuando sea el caso, y conserva para su posterior

exhibicion, en las condiciones que se establecen en el presente decreto.

De acuerdo a la actividad que realicen las empresas estas pueden producir o comercializar
varios tipos de bienes y/o servidos como lo son: bienes excluidos o que no causa IVA, de
acuerdo a (Coral D. & Gudifio D., 2013, pag. 61) son aquellos que por expresa disposicién de la
ley no causan el impuesto, de forma que quien comercializa con ellos no se convierte en
responsable de impuesto a las ventas, ni tiene obligacién alguna con el gravamen; bienes
exentos los cuales tienen un tratamiento especial y se encuentran gravados con la tarifa de cero,
es decir, estan exonerados del impuesto; los productos de estos bienes adquieren la calidad de

responsables con derecho a devolucion de este impuesto y bienes gravados que corresponden a
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aquellos a los que se les aplica la tarifa correspondiente, de acuerdo con la clasificacion

asignada.

El IVA de acuerdo a (Gerencie.com, 2017, pag. 2) es el Impuesto al Valor Agregado, se le
Ilama Impuesto al valor agregado porque efectivamente sélo se paga impuesto sobre el valor que
se le agrega a un bien. El responsable de este impuesto sélo paga el impuesto equivalente al valor
que le agrega a producto; no paga el impuesto sobre el valor de todo el producto. El IVA es
un impuesto indirecto e inequitativo, por cuanto es un impuesto que se paga sin considerar la
capacidad econdmica del contribuyente, pues el IVA debe pagarlo hasta le ciudadano mas pobre

que exista, por lo que se considera un impuesto regresivo.

Este IVA se debe discriminar en la factura de venta, actualmente la mayoria de empresas
deben estar cumpliendo con lo requerido en el Decreto 2242 de 2015 respecto a la Factura
Electronica que de acuerdo (Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, 2015, pag. 3) es el
documento que soporta transacciones de venta de bienes y/o servicios, que para efectos fiscales
debe ser expedida, entregada, aceptada y conservada por y en medios y formatos electrénicos, a
través de un proceso de facturacion que utilice procedimientos y tecnologia de informacion, en
forma directa o a través de terceros, que garantice su autenticidad e integridad desde su
expedicion y durante todo el tiempo de su conservacién, de conformidad con lo establecido en

este decreto, incluidos los documentos que la afectan como son las notas crédito.

Estas facturas electronicas deben contener un Codigo Unico de Factura Electrénica que
segun (Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, 2015, pag. 4) corresponde a un valor
alfanumeérico obtenido a partir aplicaciéon de un procedimiento que utiliza datos de factura, que

adicionalmente incluye clave de contenido técnico de control generada y entregada por la DIAN.


https://www.gerencie.com/impuestos-indirectos.html
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Adicional a esto las entidades deben contar con los servicios de un Proveedor Tecnologico, de
acuerdo a (Ministerio de Hacienda y Creédito Publico, 2015, pag. 3) es la persona natural o
juridica que podra prestar a los obligados a facturar electrénicamente y/o a los adquirentes que
opten por recibir la factura en formato electronico de generacion, cuando unos u otros asi lo
autoricen, los servicios inherentes a la expedicion de la factura electronica, incluida la entrega

del ejemplar a la DIAN.

La empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, maneja el Software
contable World Office, de acuerdo a (World Office - Software Contable y Financiero, 2018, pags.
1,5) World Office Colombia SAS es una empresa colombiana que forma parte del grupo
empresarial World Office con presencia en toda Latinoamérica. Cuenta con mas de 20 afios de
experiencia en desarrollo y comercializacion de software contable, financiero y de gestion. World
Office esta posicionado como uno de los principales desarrolladores de software contable,
administrativo y de gestion. Esto se debe a la continua creacion de nuevos productos y aplicaciones
orientadas a satisfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios y a exceder sus

expectativas en todo lo relacionado con el desarrollo de avanzadas soluciones informaticas.

Para que las empresas cumplan con este proceso de forma correcta y adecuada deben
realizar auditoria periédicamente, segun (Arens, Elder, & Beasley, 2007, pag. 4) la auditoria es
la acumulacién y evaluacion de la evidencia basada en informacion para determinar y reportar
sobre el grado de correspondencia entre la informacion y los criterios establecidos. La auditoria
debe realizarla una persona independiente y competente. Ademas de esto manejar un adecuado
Control Interno que de acuerdo a (Actualicese.com, 2014, pag. 2) es un plan mediante el cual

una organizacion establece principios, métodos y procedimientos que, coordinados y unidos
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entre si, buscan proteger los recursos de la entidad y prevenir y detectar fraudes y errores dentro

de los diferentes procesos desarrollados en la empresa.

Todo lo anterior se realiza de forma adecuada y se obtienen los resultados esperados si se
aplican los Procedimientos Contables de forma correcta, de acuerdo a la (Contaduria General
de la Nacion, 2018, pag. 1) estos son el conjunto de directrices de caracter vinculante que, con
base en el Marco Conceptual y las Normas, desarrollan los procesos de reconocimiento,
medicidn, revelacion y presentacion por temas por temas particulares: Por ende, estos deben ser
observados por la empresa cuando desarrolle alguna de las actividades que estan reguladas en el

procedimiento.

1.8.3 Marco Legal
Por medio de la Ley 1943 de 2018 denominada Ley de Financiamiento, se realizan diferentes
modificaciones al Estatuto Tributario y a la pasada Reforma Tributaria o Ley 1819 de 2016, se
debe tener presente que se elimina el régimen simplificado del IVA y pasa a llamarse régimen
Simple; ademas se trata el tema de la facturacion electrénica que es importante para este trabajo,
se realizan cambios en las fechas que los contribuyentes que alin no expiden facturas por esta

modalidad inicien con la implementacion. (Ministerio de Hacienda, 2018, pag. 43)

En el Decreto 2242 de 2015 se reglamentan las condiciones de expedicién e interoperabilidad de
la factura electronica con fines de masificacion y control fiscal, este decreto aplica a el presente
trabajo porque afecta directamente el tema a tratar que es la facturacion, y nos lleva a la
modernizacion administrativa para obtener mejores procesos, reducir tiempos, facilitar el
cumplimiento y disminuir costos. Por medio de este Decreto el gobierno colombiano impulsa la

facturacion electronica en el pais estableciendo una obligacion para la adaptacion a la factura
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electronica, en este se detallan los contribuyentes elegidos por la Dian para implementar la
facturacion electronica junto con las respectivas condiciones para expedir la factura y el todo el
proceso que se debe realzar hasta que el documento tenga su respectivo acuse de recibo o

aceptacion por parte del comprador. (Ministerio de Hacienda y Credito Publico, 2015, pag. 1)

La ley 1819 de 2016 por medio de la cual se adopta una reforma tributaria estructural, se fortalecen
los mecanismos para la lucha contra la evasion y la elusion fiscal, y se dictan otras disposiciones.
En esta reforma presenta como su principal cambio el incremento del IVA del 16% al 19%

(Congreso de la Republica, 2016, pag. 87)

El Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria — Decreto 1625 del 11 de octubre de
2016. En este se recopilan todas las normas que no han sido declaradas como nulas y que rigen

en el Ministerio de Hacienda. (MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, 2016)

Por medio de la Resolucion 000001 de 2019 se resuelve adoptar las reglas y validaciones
aplicables a la factura electrénica que se indican en el articulo 616-1 del Estatuto Tributario asi:
todas las facturas de venta deben ser validadas previas a su expedicion por parte de la DIAN o un

proveedor electrénico autorizado. (Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, 2019

Por medio de la Resolucién 000002 de 2019 se selecciona un grupo de sujetos obligados a
facturar electrénicamente y se establecen una serie de requisitos que aplican en caso de
impedimento, inconvenientes tecnologicos y/o de tipo comercial. (Direccion de Impuestos y

Aduanas Nacionales - DIAN, 2019, pag. 1)
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CAPITULO 2 DESCRIPCION GENERAL DEL CONTEXTO DE

PRACTICA PROFESIONAL EN DONDE TRABAJA EL ESTUDIANTE

En este capitulo se presenta la descripcion general del contexto de la empresa JUAN
DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, donde se realizo la Practica Profesional en
la funcidn en Donde trabaja el estudiante y el plan de trabajo realizado en ella en el periodo

comprendido entre los meses de enero a diciembre del afio 2018.

2.1 Descripcion del entorno de Practica Profesional
A continuacion, se presentan los principales elementos del entorno donde se desarroll6 la

Préactica Profesional.
Nombre de la empresa: JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas
Nit: 80.201.471-1
Direccion: Carrera 73D No. 35 31 Sur
Teléfono: 8051381

Pagina Web: www.etiquetasybandas.com

2.1.1 Resefia historica

Comerplast Ltda. se crea en el afio 1981 por el Sefior Alberto Enrique Duran, y fue
legalizada en 1983 ante Camara de Comercio, estaba ubicada en el barrio Lucero Alto en la
ciudad de Bogota, cinco afios después fue trasladada al barrio las Delicias, desde alli ha venido
creciendo tanto en su produccion como en la diversificacion de clientes, en el afio 1995 se

traslado al barrio Kennedy en la cuidad de Bogota donde se encuentra ubicada actualmente.


http://www.etiquetasybandas.com/
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En el 2004 la Sefiora Iris del Carmen Duran Escobar, hija del fundador, toma la gerencia
de la empresa, en el afio 2010 se empez06 a importar maquinaria para la optimizacion de sus
procesos y en el 2011 la empresa cambia su razén social, pasa de ser una sociedad limitada a
sociedad por accién simplificada y desde alli tiene como razén social COMPERPLAST SAS. En
el afo 2016 la empresa presenta una reestructuracion, motivo por el cual se lleva a cabo el
cambio de la razén social nuevamente, pasando a llamarse JUAN DAVID MONTOYA DURAN
— Etiquetas y Bandas, desde entonces ha venido presentando un incremento en sus ventas, esto se

ha visto reflejado en el aumento de su talento humano, tecnologia e infraestructura.

2.1.2 Mision, vision y valores corporativos
Con base en los elementos del Direccionamiento Estratégico de la empresa JUAN
DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, a continuacion, se presentan los principales

elementos del direccionamiento estratégico:

Mision: Juan David Montoya Duran - Etiquetas y Bandas es una empresa dedicada a la
fabricacion de productos de la industria del segmento de etiquetas, bandas de seguridad
termoencogibles de PVC y etiquetas autoadhesivas de alta calidad, que facilita la presentacion y
seguridad de los productos de nuestros clientes, comprometida en la gestion de los residuos y en
la generacion de valor a través de su talento humano, que promueve soluciones innovadoras a la

medida de las necesidades y expectativas de nuestras partes interesadas.

Vision: Juan David Montoya Duran - Etiquetas y Bandas es una empresa que se proyecta
a 2020 como una organizacion innovadora en la fabricacion y comercializacion de productos de
la industria del segmento de etiquetas, bandas de seguridad termoencogibles de PVC y etiquetas

autoadhesivas, que busca mejorar su infraestructura, cobertura en el mercado y cultura de
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aprovechamiento de los recursos y el posicionamiento en el mercado internacional para
contribuir a la generacién de confianza de nuestras partes interesadas. (JUAN DAVID
MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, 2016)

Valores corporativos:

Responsabilidad: Hacemos bien las cosas y prestamos un servicio excelente.

Respeto: Cumplimos lo pactado, respetamos a nuestros clientes, partes interesadas y

empleados.

Compromiso: Hacemos las cosas con pasion y tenemos actitud positiva.

Honestidad: Nos comportamos y expresamos con coherencia y sinceridad.

Perseverancia: Es el aliento o fuerza interior que nos permite llevar a buen término las

cosas que emprendemos.

Socialmente responsables: Nos preocupamos por el medio ambiente, la salud y la
seguridad, siendo empleados corporativos responsables con la sociedad. (JUAN DAVID

MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas., 2016)

2.1.3 Organigrama con la ubicacion del practicante

En la figura 1 se presenta la Estructura Funcional de la empresa JUAN DAVID
MONTOYA DURA - Etiquetas y Bandas, en cabeza del gerente general, un subgerente
administrativo y financiero que depende de este, ademas cuenta con asesores externos que
también dependen del gerente como lo son revisor fiscal, contador y area de sistemas integrados

(1ISO-9001 y SGSST), y las areas comercial, disefio y desarrollo, produccion y el area contable y
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de recursos humanos, de estas areas se despliega cada proceso para la produccién de las
Etiquetas y Bandas, en este caso la practica se realizo en el area contable.

El ingreso a esta empresa se realizo en el mes de octubre del afio 2013 cuando contaba
con la razon social Comerplast Ltda., desempefiando el cargo de Asistente Contable,
desarrollando todas las funciones relacionadas con el area contable y nomina. En la actualidad se
desempefian funciones de ndmina, cartera, impuestos y todos los temas relacionados con la

contabilidad bajo la razon social JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas.

DOC-DE-ETF-D1

MAYO-201T

“Bandas JUAN DAVID MONTOYAETIQUETAS & EANDAS

Gerencia General

i ---------- Subgerencia |- i
Administrativa

@Effquefas ESTRUCTURA FUNCIONAL DE

GEREMCIA

y Financiera

Area Contable y
RRHH

Area Area de Disefioy Area de
Comercial Desarrollo Produccion
Verts

N
Aux

Administrativa

Servicios
Generales
Despachos Extrusion Impresian Corte/ 4
% Refilado Pegue ifi Bolseado Empaque y
Imglr:::m Digital elle Troguelado Conformado Codificado terminados

grafica

Figura 1 Estructura Funcional de la empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN —
Etiquetas y Bandas (Fuente: Plan Estratégico de la empresa JUAN DAVID MONTOYA

DURAN - Etiquetas y Bandas)

2.1.4 Logros de la empresa
JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, pertenece al sector industrial

de acuerdo con la actividad econémica que desarrolla, como actividad principal presenta el
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codigo 2229 fabricacion de articulos de plastico n.c.p. y como actividad secundaria el codigo
1811 actividades de impresion. Estas actividades consisten en la fabricacion de etiquetas
termoencogibles, etiquetas autoadhesivas bandas de seguridad, PVC termoencogible, empaques
para promociones y comercializacion de poliolefinas termoencogibles, cuenta con un amplio

catalogo para brindar soluciones de insumos plasticos y etiquetas para la industria.

Asimismo, dentro de otros logros importantes a resaltar encontramos que pasa de ser una
empresa familiar a ser una PYME, inicia a adquirir maquinaria importada de China debido a la
ampliacién de sus lineas de produccion y aumento y fidelizacion de clientes nacionales y
extranjeros. Luego de iniciar labores en un pequefio local en el barrio Lucero Alto, pasan a
obtener un edificio de cuatro pisos en el barrio Kennedy donde actualmente funcionan, adquirié
una nueva propiedad raiz para seguir ampliando su infraestructura y logran ampliar su capital

humano lo que se ve reflejado su Estructura Organizacional.

La empresa cuenta con una sola planta de produccién ubica en la ciudad de Bogota,
Localidad 8 de Kennedy barrio Kennedy Central, en la direccion Carrera 73D No. 35 25 Sur. En
el transcurrir de su historia ha alcanzado la fidelizacion de clientes como: Grupo INSA (Gas de
Santander S.A., Norte Santandereana de Gas S.A., Colgas de Occidente S.A., Compaiiias
Asociadas de Gas S.A. y Gases de Antioquia S.A.), Laboratorios Natural Freshly Infabo S.A.,
Industrias INCA S.A.S. (Dupree), Quala S.A., Laboratorios Merey Ltda., Laboratorios Siegfried
S.S., Linde Colombia S.A., entre otros tanto nacionales como internacionales en los paises de

Panama, Venezuela y Republica Dominicana.
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2.1.5 Descripcion del area funcional donde se desempefio

La Préactica Profesional se realizd en el area contable de la empresa JUAN DAVID
MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas , esta area segun la Estructura Organizacional se
encuentra conformada por la Asistente Contable, quien es la persona que realiza la préactica,
Auxiliar Administrativa, Contador Publico y un Revisor Fiscal, estos dos ultimos como
colaboradores externos, la parte fisica donde se desarrollan las actividades se encuentra
debidamente equipada para llevar a cabo un funcionamiento eficaz. En esta area se desarrolla
todo lo relacionado con la contabilidad, Recursos Humanos, Nomina, Impuestos, Cartera,

Tesoreria e Inventarios.

2.1.6 Matriz FODA personal de la experiencia de Préactica realizada

En la tabla 1 se presenta la Matriz FODA personal con base en el analisis realizado al
iniciar el periodo de préactica, donde se reflejan las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas con sus respectivas estrategias para sobresalir en nuestra Practica y lograr realizar un

trabajo de calidad que beneficie a la empresa y al practicante personal y profesionalmente.

Tabla 1

Matriz FODA personal de la experiencia de Préctica realizada

Fortalezas Debilidades
- Conocimientos en el paquete contable - Falta de conocimiento en otros
World Office paquetes contables como SAP y
- Habilidad para realizar contabilizaciones, SIIGO.
nomina, conciliaciones, manejo de - Dificultad al confiar en las labores
cartera e informes. asignadas y ejercidas por los demas
- Capacidad para aprender facilmente - Falta de actualizacion continua en
normas
Oportunidades Amenazas
- Ejercer como asesor externo del paquete - Capacitacion continua
contable World Office - Carga laboral
- Delegar tareas al personal a cargo - Competencia con mas

- Capacitarme en entidades externas conocimientos y experiencia.
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Estrategias

FO: Capacitacion continua en paquete contable World Office, para estar a la vanguardia

de las diferentes actualizaciones tanto del programa como de las normas contables.

DO: Adquirir conocimientos solidos por medio de capacitaciones en otros paquetes

contables.

FA: Continuar con estudios méas avanzados en el area contable para asi ser mas

competentes laboralmente.

DA: Trabajo en equipo para realizar las actividades del area contable de forma eficiente.

2.1.7 Descripcion de herramientas y recursos utilizados

En JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, se maneja el paquete
contable World Office (Software Contable y Financiero), programa que cuenta con mas de 20
afios de experiencia en el mercado; posee licencias en Latinoamérica en empresas de todos los
tamafos y sectores econdmicos, se encuentra posicionado como uno de los paquetes contables
debido a constante desarrollo productos y aplicaciones que satisfacen y exceden las expectativas
de los clientes; dentro de sus versiones encontramos: Empresarial, Pyme, Punto de venta,

Contador y Propiedad Horizontal. (World Office - Software Contable y Financiero, 2018)

La version del programa contable que se maneja en la empresa JUAN DAVID MONTOYA
DURAN - Etiquetas y Bandas es la Empresarial, esta es la version mas completa por permitir
manejar grandes cantidades de informacion, por medio de los modulos como son: recursos
humanos, inventarios, contabilidad, cartera, proveedores, seguridad de sistemas, impuestos,

tesoreria, compras, presupuesto, auditoria y produccion. Ademas de este paquete contable, se
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maneja todo el paquete de Office (Excel, Word, Power Point, Outlook) para el desarrollo de las

diferentes labores.

2.2 Datos del Interlocutor, jefe inmediato, Supervisor, Equipo interdisciplinario con el que
interactu6 durante su Practica Profesional en contrato de aprendizaje.
Nombre: Roberto Diaz Mancera
Cargo: Contador Publico

Correo electréonico: rdmtrabajo@hotmail.com

Teléfono: 300 609 95 01

2.3 Funciones y compromisos establecidos
Entre las funciones y compromisos establecidos por la empresa para el desarrollo de la

Practica Profesional se determinaron:

Funciones

Realizar todo el proceso para la elaboracién de la Nomina Quincenal.

Causar facturas de compra y venta.

Emitir ordenes de produccion.

Manejo del departamento de Cartera.

Elaboracion de Comprobantes de Egreso

Elaboracion de Recibos de Caja

Realizar las respectivas conciliaciones bancarias de tres cuentas corrientes y dos cuentas

de ahorros.
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Elaborar analisis de cuentas.

Entregar informes de cartera, compras y ventas.

Elaborar los demas documentos relacionados.

Compromisos

Generar eficientemente los informes de cartera, compras y ventas para ser entregados en

los tiempos establecidos.

Realizar de forma adecuada y oportuna la causacion de facturas de compra y venta para

contar con una informacion actualizada.

Actualizar periddicamente la cartera para contar con una informacion veridica en las

cuentas por cobrar.

Presentar oportunamente la liquidacion de la némina para cumplir con los pagos puntuales

a empleados.

2.4 Plan de trabajo
Para el desarrollo de la funcidn de practica se exponen en el siguiente apartado los
elementos clave del plan de trabajo que se realizé durante el periodo de Trabajo de Campo, con

base en los lineamientos de las funciones de Practica Profesional de UNIMINUTO UVD.

2.4.1 Objetivo de la Practica Profesional
La Préactica Profesional es una de las estrategias de la proyeccién social de todo el
Sistema UNIMINUTO, la cual se concibe como una actividad pedagdgica complementaria a la

formacion del estudiante en su area disciplinar, y que adquiere su relevancia a partir de la
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relacion permanente entre la universidad, la sociedad y el mundo laboral (Uniminuto 2014, p. 1).
Por tanto, para el desarrollo de la funcion en Donde trabaja el estudiante en la empresa JUAN

DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, la estudiante se propuso:

Aplicar en el entorno laboral a través de la Practica Profesional los conocimientos
adquiridos en el area contable durante el proceso de formacién profesional en UNIMINUTO

UVvD.

Objetivo General

Efectuar diferentes procesos contables para obtener informacion veridica y asi presentar

los informes requeridos para la generacion de Estados Financieros e Impuestos.

Objetivos especificos

e Liquidar nébmina dentro de los tiempos establecidos por la empresa.
e Elaborar y presentar informes de cartera en los tiempos solicitados.

e Generar informes oportunos para la debida liquidacién de Impuestos.

2.4.2 Actividades semanales
Las actividades propuestas para ser desarrolladas en el periodo de trabajo decampo, se
organizaron para un periodo de 16 semanas y se describen con detalle a continuacién en la tabla

2:

Tabla 2

Descripcion Plan de trabajo Semanal para el periodo de Practica Profesional

Semana Actividades a desarrollar

1 Recibir, revisar y causar las facturas de compra




44

2 Realizar los comprobantes de egreso de los pagos a proveedores cada viernes

3 Realizar, revisar y contabilizar las facturas de venta

4 Generar recibos de caja de las ventas de contado

5 Conciliar movimientos de bancos a diario

6 Manejar archivo de cuentas por pagar, facturas de venta, recibos de caja,
comprobantes de egreso y demas documentos contables.

7 Entregar informacion para la liquidacion de los impuestos de acuerdo a su
periodicidad de presentacion.

8 Generar Notas crédito clientes de acuerdo a la solicitud

9 Actualizar cartera a diario de acuerdo a las diferentes modalidades de pago

10 Causar el pago de impuestos como IVA, ICA, retencion de Ica y retencion en la
fuente

11 Realizar egreso quincenal de los gastos de caja menor

12 Revisar y liquidar horas extras

13 Realizar conciliaciones bancarias a cierre de mes

14 Liquidar némina quincenalmente

15 Entregar un informe de cartera por edades semanal

16 Generar y entregar informe mensual de cartera, ventas y compras.

2.4.3 Productos a realizar o realizados

Como producto final se entrega mensualmente un informe de cartera comparativo por

edades, conciliaciones bancarias, informe de ventas y compras, analisis de cuentas de impuestos,

cuentas por pagar y gastos, esto para que las directivas de la empresa obtengan una informacion



clara, veridica y al dia para la toma de decisiones, generacion de estados financieros y

liquidacién de los respectivos impuestos.

45
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CAPITULO 3 RESULTADOS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

En este capitulo se presentan los aspectos relevantes del desarrollo y ejecucion de la Practica

Profesional en la empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas.

3.1 Descripcion de las actividades realizadas

A continuacién, se describen las actividades desarrolladas durante la Practica Profesional:

Recibir y causar facturas de compra; realizar y contabilizar facturas de venta; elaboracion
de comprobantes de egreso de los pagos a proveedores y demas gastos; revisar movimientos de
bancos a diario para generar los recibos de caja correspondientes y asi mantener la cartera
actualizada; conciliaciones bancarias, de cuentas por pagar y cuentas por cobrar; liquidacion de
horas extras y generacion de la nébmina quincenal. Los principales resultados de esta practica
fueron: adquirir nuevos conocimientos en la liquidacion de impuestos mediante los informes
entregados para la liquidacion de estos; afianzar los conocimientos que ya se tenian en el area de
noémina y recursos humanos; agilidad en la causacion de los diferentes documentos contables y

mejora continua en la presentacion de informes.

3.2 Analisis sobre la relacion teoria — préactica durante la aplicacion del proyecto de
trabajo.

Con base en el plan de estudios del programa de Contaduria Publica y de las asignaturas que
hacen parte del componente especifico profesional, que a su vez se dividen en los
subcomponentes: Contabilidad financiera, Finanzas, Contabilidad de gestion, Control y
regulacién y, Contabilidad Tributaria, se describen en la tabla 3, los principales aspectos o

tematicas de la teoria que fueron aplicados en el ejercicio de la Practica Profesional.
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Analisis del aporte al desarrollo de competencias especificas del programa de Contaduria Publica

al Ejercicio laboral y profesional.

Subcomponente

Impacto académico

Impacto desde lo
practico

Conclusiones 'y
sugerencias

Contabilidad Financiera Optimos

LA LIV, VvV

conocimientos en el
manejo de los
registros contables.

Experticia en el
registro de los
diferentes
documentos
contables

Las asignaturas de
Contabilidad
Financiera
suministran
conocimientos
fundamentales para
desarrollar las
actividades planeadas.
Como sugerencia se
solicita mas énfasis en
las normas NIIF.

Finanzas
Gestion Financiera
Andlisis Financiero

Amplio
conocimiento
contable para el
analisis y manejo
adecuado de la

Conocimientos
solidos para el
analisis de los
Estados Financieros
por medio de los

Las materias de
Gestion y Anlisis
Financieros permiten
adquirir fundamentos
para el andlisis y

informacion indicadores comprension de la
financiera. financieros parala  situacion financiera de
toma de decisiones. la empresa. Se sugiere
desarrollar estas
materias en salas de
sistemas para una
mejor compresion y
manejo de formulas.
Contabilidad de Optimos Altos Con las asignaturas de
Gestidn conocimientos en el conocimientos en la  costos y presupuestos
Costos 1 y Il analisis de los identificacion de los se logra obtener
Presupuestos Costos y sus elementos del costo  conocimientos basicos
elementos. y su importanciaen que permiten analizar

la planeacion del
presupuesto.

y entender la esencia
del proceso de
produccién de la
empresa donde se
realiza la Practica
Profesional.

Se sugiere la
implementacion de
laboratorios préacticos,
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para realizar procesos
de lo aprendido en las
tutorias.

Control y Regulacién
Auditoria l y Il

Clara identificacion
de los riesgos que se
presentan en el
desarrollo y manejo
de la informacion
contable y su

adecuada mitigacion.

Optimo
reconocimiento de
los riesgos en la
Practica Profesional
al momento de
manejar y
manipular la
informacion
contable de la
empresa.

Las asignaturas de
auditoria suministran
conocimientos
importantes para el
manejo adecuado de
la informacion
contable y financiera
durante la Practica
Profesional y el
desemperio laboral.
Como sugerencia pido
que estas asignaturas
sean mas dinamicas y
précticas.

Contabilidad Tributaria

Tributaria 'y 11

Adquisicion de
conocimientos
sélidos en la
liquidacion de los

diferentes impuestos.

Dominio adecuado
en la liquidacién y
aplicacion de los
impuestos
Nacionales y
Distritales y, renta
persona natural.

Las dos tributarias
brindan éptimos
conocimientos para
ser aplicados en la
Practica Profesional al
momento de liquidar
impuestos.

Se sugiere ampliar la
cantidad de créditos
de esta materia debido
a su alta importancia
para la carrera.

Nota: fuente propia

3.3. Evaluacién de practica a partir de lo planteado en el informe inicial

Es conveniente comparar lo planeado con lo ejecutado para poder realizar un analisis de la

practica de una manera objetiva.
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Semanas Actividades planeadas

Actividades ejecutadas

5913 Entregar informes mensuales de cartera por
edades, ventas comparativas, compras y
gastos al comité de gerencia con su
respectivo analisis; generar informacion para
la liquidacion de impuestos; elaborar las

conciliaciones bancarias.

Las actividades programadas de
entrega de informes de cartera,
ventas, compras y gastos para el
comité de gerencia,
conciliaciones bancarias y
suministro de informacion para la
liquidacién de impuestos se

realizaron satisfactoriamente.

2,4,6,8,10,12 Liquidacidn de horas extras; generacion de
,14,16 nodmina; causacion de gastos de caja menor;
descargar cartera a diario, entregar informe

semanal de cartera por edades.

Las actividades como liquidacién
de horas extras, elaboracién de
nomina, causar los diferentes
gastos, controlar y descargar la
cartera a diario por medio de los
recibos de caja y por ultimo
generar el informe semanal de
cartera realizadas en las semanas
2,4,6,8,10,12, 14y 16 se

cumplen completamente.

1,3,7,11,15 Realizar recibos de caja; causar facturas de
compra y venta; elaborar comprobantes de
egreso; archivar los diferentes documentos

contables.

Para las semanas 1, 3, 7, 11y 15
se programa la elaboracion de
recibos de caja, causacion de
facturas compra y venta,
generacién de comprobantes de
egresos y archivar los diferentes
documentos contables, estas
actividades se realizan de forma

correcta en un 100%.

Nota: fuente propia
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3.4 Beneficios logrados en el periodo de trabajo de campo
Los beneficios logrados a partir del desarrollo del trabajo de campo, de la Préctica

Profesional se describen en la tabla 4.

Tabla 5

Beneficios logrados en el periodo de trabajo de campo

Campo de accion Beneficios logrados

Personal Durante el desarrollo de la Practica Profesional se logra enriquecer
las habilidades de interrelacion personal al tener contacto con mas

profesionales de diferentes areas.

Profesional Afianzamiento en los conocimientos sobre contabilizaciones y
noémina; aumento de los conocimientos en el paquete contable
Word Office; experiencia en el desarrollo de mas procesos

contables como el apoyo en la liquidacion de impuestos.

Laboral Se adquiere experiencia en el desarrollo de otras actividades como
liquidacién de impuestos y anélisis de costos, ademas se logra
perfeccionar la forma de presentar los diferentes informes

contables.

Nota: fuente propia
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CAPITULO 4 EVALUACION GENERAL DE LA PRACTICA

En este capitulo se presentan de manera condensada los aspectos mas relevantes del proceso

de Practica Profesional realizado en la funcion de Practica en donde trabaja el estudiante en la

empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas.

4.1 Resultados alcanzados

En la Tabla 6 se presentan los principales resultados alcanzados en el desarrollo de la

Practica Profesional, estos seran abordados desde los Impactos Académico y Practico en la

empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas.

Tabla 6

Resultados alcanzados en la practica profesional en la empresa JUAN DAVID MONTOYA

DURAN - Etiquetas y Bandas.

Resultado

Impacto académico

Impacto desde lo
practico

Conclusiones y
sugerencias

Liquidacion de
Impuestos

Entrega de informes
oportunos

Adquisicion de
conocimientos s6lidos
en la liquidacion de
los diferentes
impuestos.

Dominio adecuado en
la liquidacion y
aplicacion de los
impuestos Nacionales
y Distritales y, renta
persona natural.

Las dos tributarias
brindan éptimos
conocimientos para
ser aplicados en la
Préactica Profesional al
momento de liquidar
impuestos.

Se sugiere ampliar la
cantidad de créditos
de esta materia debido
a su alta importancia
para la carrera.

Habilidad para
identificar y mitigar

los diferentes riesgos.

Clara identificacion de
los riesgos que se
presentan en el
desarrollo y manejo de
la informacion

Optimo
reconocimiento de los
riesgos en la Préctica
Profesional al
momento de manejar
y manipular la

Las asignaturas de
auditoria suministran
conocimientos
importantes para el
manejo adecuado de la
informacion contable
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contable y su

adecuada mitigacion.

informacion contable
de la empresa.

y financiera durante la
Préctica Profesional y
el desempefio laboral.
Como sugerencia pido
que estas asignaturas
sean mas dindmicas y
practicas.

Optimo nivel de
conocimientos
contables

Manejo adecuado de
los procesos contables

Optimos
conocimientos en el
manejo de los
registros contables.

Experticia en el
registro de los
diferentes documentos
contables

Las asignaturas de
Contabilidad
Financiera suministran
conocimientos
fundamentales para
desarrollar las
actividades planeadas.
Como sugerencia se
solicita mas énfasis en
las normas NIIF.

Nota: fuente propia

4.2 Beneficios logrados para su perfil profesional una vez terminadas las tres Practicas

Profesionales

Una vez terminadas las tres Précticas Profesionales puedo expresar que los beneficios

obtenidos fueron:

En lo personal durante el desarrollo de la Practica Profesional se logra enriquecer las

habilidades de interrelacion personal al tener contacto con mas profesionales de diferentes areas,

llegando a ser una persona mas tolerante y abierta al poder iniciar una conversacion; en el ambito

profesional se logra el afianzamiento en los conocimientos contables, enriquecer la parte

intelectual al adquirir nuevos conocimientos en la parametrizacion y manejo del paquete

contable Word Office y perfeccion en el registro de la informacion contable; en la parte laboral

se adquiere experiencia en el desarrollo de otras actividades como liquidacion de impuestos y

analisis de costos, ademas se logra perfeccionar la forma de presentar los diferentes informes

contables.
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4.3 Conclusiones y recomendaciones generales de la practica

Una vez terminadas las tres Practicas Profesionales, se concluye que a través de este
ejercicio profesional se logra afianzar y aplicar en el entorno laboral los conocimientos
adquiridos en el area contable durante el proceso de formacion profesional; efectuar diferentes
procesos contables para obtener informacion veridica y asi presentar los informes requeridos
para la generacion de Estados Financieros e Impuestos, gracias a este proceso se obtiene el

enriquecimiento personal y profesional esperado.

Se logra detectar las principales debilidades entorno a todo el proceso de facturacion,
evaluarlas e informar a la administracion las posibles causas y las soluciones que se pueden
aplicar, dentro de ellas se efectud la entrega de un instructivo para el area de facturacion de la
empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, en el que se especifica la
forma de realizar la creacion de clientes, referencias de productos para inventarios y todos los
documentos que se elaboran entorno a la factura de venta en el sistema contable World Office.
Por medio de la recoleccion de datos se evaluaron los procedimientos que presentaban mas
debilidades, se logra la disminucion de falencias en la generacion de todos los documentos
relacionados con esta &rea, esto se evidencia con los buenos resultados obtenidos en las
auditorias realizadas por el area contable. Asi mismo, se da pie para el inicio en la construccion
de manuales e instructivos que ayuden en una futura Certificacion de la empresa, ademas para un

plan de capacitaciones que se deben implementar al incorporar personal nuevo a la compafiia.

A continuacion, se sugiere a la empresa promover la capacitacion continua y
reconocimientos verbales para las personas que integran el area contable, esto con el fin de lograr

una mejora y motivacion en los empleados.



Para finalizar, se recomienda a la universidad implementar convenios con diferentes
empresas que se encuentren disponibles para aceptar practicantes universitarios, debido a que
muchos estudiantes que no tienen trabajo o la oportunidad de trabajar en el area contable

presentan dificultades al momento de realizar sus Practicas Profesionales.

54
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Apéndice
Anexo 1. Certificacion laboral

Etiquelas
“Bandas

A QUIEN CORRESPONDA

Certifico que la sefiora MARIA NELYDA PULIDO SANCHEZ identificada con Cédula de Ciudadania
No. 1.072.421.656 de La Mesa Cund, labora en esta entidad desde el 01 de julio del 2016,
desempeiiando el cargo de Asistente Contable con contrato de término indefinido, desempenando
las siguientes funciones:

Causacion de facturas de venta y compra
Conciliaciones bancarias
Liquidacion de Impuestos = &
Manejo del departamento deCaTtem reeaudo elab

Elaborar anélisis de cuentas. S

Generacion de comprobantes;de egreso

Elaboracion recibos de caja

Elaboracion de Nomina

Entregar informes de cartera, compras, ventas y Estados Financieros.
Elaborar los demas documentos relacionados

La presente constancia se expide a solicitud del interesado a los 30 dias del mes de abril de 2018.

JUAN DAVID MONTOYA DURAN
Gerente

PBX: +57 (1) BO5 1381 /Cels.: 311 516 7860 - 301 591 8280
ventas@etiquetasybandas.com / gerencia@etiquetasybandas.com
Cra. 73 D No. 35 - 31 Sur / Bogotd, D.C. - Colombia

www.etiquetasybandas.com
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Anexo 2 Instructivo para el area de facturacion

NOMBRE DE LA COMPANIA: JUAN DAVID MONTOYA DURAN - ETIQUETAS Y BANDAS
SECCION O DIRECCION: AREA DE FACTURACION [DOC. No. P-002 |[REV. No. 1
SECCION O DIRECCION: GERENCIA FECHA DE EMISION INICIAL: ENERO 2019

Etiquelas
“Bandas

JUAN DAVID MONTOYA DURAN
Etiquetas y Bandas

INSTRUCTIVO PARA EL AREA DE
FACTURACION

2019
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TITULO: INSTRUCTIVO DE FACTURACION

EMITIDO
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APROBADO

CARGO: GERENTE

FIRMA FECHA

FIRMA FECHA

Copia No.

Fecha de Revision: 31.01.2019
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1. Objetivo

Describir y establecer las responsabilidades y los pasos a seguir para la generacién, control,

aprobacion y revision de la facturacion. Con ello, se espera asegurar la emision de facturas
de forma oportuna y correcta en la compafila JUAN DAVID MONTOYA DURAN -

Etiquetas y Bandas.

2. Alcance

Este instructivo aplica para los funcionarios de las areas de facturacion y ventas tomando

como referencia los siguientes documentos:

2.1 Documentos Internos: Todos los documentos relacionados con la facturacion de

2.2 Documentos Externos: Todos los documentos relacionados con la facturacion de

venta:
e Pedido
e Orden de Produccién
e Remision
e Factura de Venta
e Devolucién de Remisién
e Recibo de Caja
venta:

e Orden de compra

e Normas (Art 40 Ley 223 de 1995 — Ley 1231 de 2008)
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3. Definiciones

Bienes excluidos o que no causa IVA: Son aquellos que por expresa disposicion de la
ley no causan el impuesto, de forma que quien comercializa con ellos no se convierte en
responsable de impuesto a las ventas, ni tiene obligacion alguna con el gravamen. (Coral
& Gudifio, 2013, pag. 61)

Bienes exentos: Tienen un tratamiento especial y se encuentran gravados con la tarifa de
cero, es decir, estan exonerados del impuesto; los productos de estos bienes adquieren la
calidad de responsables con derecho a devolucion de este impuesto. (Coral & Gudifio,
2013, pag. 61)

Bienes gravados: Son aquellos a los que se les aplica la tarifa correspondiente, de
acuerdo con la clasificacion asignada. (Coral & Gudifio, 2013, pag. 61)

Factura: Titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podré entregar o remitir al
comprador o beneficiario del servicio. (CONGRESO DE LA REPUBLICA, 2008)

IVA: El impuesto a las ventas es un gravamen de naturaleza indirecta, que en Colombia
se da bajo la modalidad de valor agregado, es decir, que se aplica en las diferentes etapas
de ciclo econémico de produccion, importacion y distribucion. (Coral & Gudifio, 2013)
Manual: Es una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimiento y
experiencia, porque documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un
tema. (Alvarez Torres, 1996, pag. 23)

Pedido: Documento que contiene los productos y cantidades solicitados por el cliente
por medio de una Orden de Compra (WORLD OFFICE)

Producto: Elemento con especificaciones detalladas solicitado por el cliente.
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Recibo de Caja: Soporte de contabilidad en el que constan los ingresos en efectivo,
cheque y otras formas de recaudo. (Coral & Gudifio, 2013, pag. 109)

Remisidon: Documento que se realiza para despacho de productos pendientes de
facturacion, pero que igualmente quedan contabilizados en el sistema para su respectivo
tramite.

Soportes de Contabilidad: Son los documentos que sirven de base para registrar las
operaciones comerciales de una empresa. Se deben adherir a los comprobantes de
contabilidad respectivos o dejar constancia en estos de tal circunstancia. Se archivan en
orden cronoldgico, de tal manera que sea posible su verificacién. (Coral & Gudifio,
2013, pag. 109)

4. Rol y Responsabilidad

a. Rol: Gerente, subgerente administrativo, departamento de contabilidad y
facturacion.

b. Responsabilidades: Segun sus cargos son:
Gerente

Direccionar a todo el personal de la compafiia, aprobacién de cada uno de los

procedimientos y procesos por escrito.
Subgerente Administrativo

Revision de cada uno de los procesos y procedimientos, mantener los recursos financieros
para realizar todas las operaciones de compra, venta, produccion, despachos y facturacion

garantizando el buen funcionamiento de la compafiia.
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Departamento De Contabilidad

El departamento de contabilidad se encarga de realizar el reconocimiento de todos los
hechos econdémicos por medio de: el registro de las diferentes operaciones comerciales
realizadas por la empresa (causaciones de facturas de compra y venta, comprobantes de
egreso, recibos de caja, conciliaciones bancarias, caja menor, presentacion de Estados

Financieros e Impuestos y deméas documentos contables)

Area De Facturacion

Realizar la verificacion del pedido para proceder a elaborar la remision y la factura de
venta con base en la remision definitiva teniendo en cuenta la correcta relacion de los
productos, cantidades, precios e impuestos, esto apoyandose en las actividades que a
continuacion se describen en forma detallada con su respectiva imagen del software
contable World Office.

5. Descripcion De Actividades.

a. Descripcion del Software Contable World Office

La contabilidad de la empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas,
se lleva a cabo por medio del paguete contable World Office (Software Contable y Financiero),
programa que cuenta con mas de 20 afios de experiencia en el mercado; posee licencias en
Latinoamérica en empresas de todos los tamafios y sectores econémicos, se encuentra
posicionado como uno de los mejores paquetes contables debido a su constante desarrollo de
productos y aplicaciones que satisfacen y exceden las expectativas de los clientes; dentro de sus

versiones encontramos: Empresarial, Pyme, Punto de venta, Contador y Propiedad Horizontal.
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La version del programa contable que se maneja en la empresa JUAN DAVID MONTOYA

DURAN - Etiquetas y Bandas es la Empresarial, esta es la version mas completa por permitir

manejar grandes cantidades de informacion, por medio de los modulos como son: recursos

humanos, inventarios, contabilidad, cartera, proveedores, seguridad de sistemas, impuestos,

tesoreria, compras, presupuesto, auditoria y produccion.

a. Ingreso al Software

Para realizar el ingreso al software contable World Office dar doble clic en el icono que

se encuentra en el escritorio del computador el cual se muestra a continuacion, luego

se digita el respectivo usuario y contrasefia asignados:

World Office

World Office

//, Software Contable y Financiero ®

SEA o SOLICITAR UN SOLICITAR VER
o g PARTNER p SOPORTE 0 NOVEDADES ﬁ

Copyrgee © 2018 Won Ottce Todos w3 cerechos resenados
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a. Usuarios de acceso al sistema

A cada funcionario que deba ingresar al software contable para desarrollar sus
actividades, se le asigna un usuario y contrasefia parametrizado con los permisos y las
restricciones de informacion de acuerdo con las labores que deba desarrollar. Esto con
el fin de resguardar la informacion de la compafiia y evitar que se filtre a personal no

autorizado, ademas se evita que esta sea manipulada, adulterada o eliminada.
b. Creacion de clientes

Luego de Ingresar al Software contable, estando en el panel principal, dar clic en Nuevo
Documento:

(= - etaried Office 5.0.1

MTas perscnalcadas
O] PAMEL PRINCIPAL
>  PaneiPrincipal

@ a

Moo Modificar [
Documents Decumenie Do

Confguracidn Blogueo de

B &

z \ SrcrovITacRT
Lecursales
: o)
Conren Saterme - » Agends

Cambiar Termna

Luego dar clic en Empresa o Persona
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Compiementos Merramientas

Aretie - Eaiaon - Inserta + Registras * ventana *

D Panel Principal Nuevo documento

@ QU

Factura de Recibo de
E e E -
Devoluaion de
Chentes

Costo de Apustes Por Cancelscdn
inflacicn de Cuentas

Comprobante
de £greso

Entrada &
Almacén

Voler af Panel Anteror

World Office 5.0.1

Consignacion
Bancans

Sabds de Apuste &
Almecén Inventano

’q Empresa o
2

8 ingresar &

Aparece la siguiente pantalla donde se debe diligenciar los datos de acuerdo con el RUT del cliente:

Tipo de documento, numero de documento, ciudad, nombre o razén social, actividad econémica,

propiedades (cliente), vendedor, tipo de contribuyente, clasificacion DIAN vy lista de precios. Si se

le otorga crédito al cliente se debe diligenciar la cantidad de dias de crédito en la celda denominada

plazo y el cupo de crédito.
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)

Arghing = Edlicion = Irgerka = Regiitrod = Wentane - T=
Nk a2 ) T Fitrs exttupengo W seleckidn " R

Baaras personalicsdas

Tig Wi TP s DV Cluclesd Coselige Aetiwa Db v RCESn
I I T D NI
1er Bombre/Rarzdn Social 2o Mombre 1er Apeilido 2o Apella

Plazo Cupa Cridita Fechs Anrersaris Arctroided Econdmica

Drecciones  Contpcics HAefersncias  Esisdy de Cusnta  veenisrios  Personal

Wendedor

Clasifscaciin (Unoj
Fodo | Logatips
Clasificacion (Dos)
Clasifeeacidn {Toea)
Zona Unso
Zona Dos
Tipo e Comiribuyente

Clasificacion AN

- Aplics Rebebcs Tarida BCA Aplics Retel iea
R iecicei @ b Fudnba

I

Lisis de Preciods

Forma de Pago Predeterminacda

Al pasar a la siguiente pestafia denominada direcciones se diligencian los datos: tipo de direccion,
direccion, ciudad, teléfono y correo electrénico.
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N\ World Office 5.0.1
)

| ¢ |

Archive * Edicion = Imsertar = Registros ©  Ventama - T-
DA a2 K G o exdupendo W setecdién 7 K

OV Ciuded Activo Dbaservacdn
- _ I T _ TR s S 5|

ter NombeeiRaréa Soclal 2d0 Nombre Ter Apeilido 2do Apellido

Plazo Cupo Crédito fecha Aniversario

Actmidad LconGmice

Estado de Cuenta kwentaros Personal Mercadec

Para visuaiizar la Lotalided del campo uu;;TJm ely pulse simultineamente s tecias Shifl + F2.
Tipo | “Direccodn | Crudsd [ Teletono 1 ] Telfonaz | Mowi 1 [ Movaz |

-——————
Emgresa/Ofcna } E-Mail 7 E-Mait 3 ]

Pag Web Fax  [See -u-.l]rru] Obsere |

ool | N I - L

Sucwrss

b. Creaciéon de Productos

Nos ubicamos en el panel principal y damos clic sobre nuevo documento, como se
muestra en la gréfica:
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(w2 Warkd Office 30,1

# 212

O] PAMEL PRINCIPAL
)  PaneiPrincipal

Copia de
Seguridad

Luego dar clic sobre producto a inventario

dnformmes Tabias
Acoliires
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3)
— Compiementos
Arehive Eadicon -

D Panel Principal

@

2

P
VE
Y

Inserts ~

Merramientas

Registras = Ventana *

Nuevo documento

Q

Y

s

Cancelscson
de Cventss

Y

(=

e
e ]

Em“»:‘m

Servidor:
Base Datos: /OMC

Y
Y

Comprobante
de £greso

Consignacion
Barcans

Entrada &
Almacén

Sabds de
Almacén

2
2
2
2

Volver af Panel Anternor

Nos genera la siguiente pantalla donde debemos diligenciar:

World Office 5.0.1

Nota de

Contabuiiclad

Auste &

Inventano

Empresa o

Persona
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@5 -:I-']-:\-- =

Complementos | Hemraméentas

Arching = Edicién - Insertar - Begisiros - Ventama - T~
g a0 3R L Fire enduyendo la seleesidn 7

o

cto [ll] Maximea Permitico [
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Manejo de Seriakes und e Medics  [[ETRE
Dhaervaciones Winente
=

Manegs AL

arimetro Rl

wn Facharscidn

Configurar AT

Cadigo: este es asignado de acuerdo con el tipo de producto que se va a crear teniendo en

cuenta las siguientes abreviaturas y consecutivo que se lleve en el momento

BD: Blanco Digital

BF/FF: Blanco Flexo

BT: Banda Transparente

BTS: Banda Transparente Sellada
ET: Etiquetas

TB: Tubular Blanco

TC: Tubular Color

TI: Tubular Impreso
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TT: Tubular Transparente
TBI: Tubular Blanco Impreso
TCI: Tubular Color Impreso

TTI: Tubular Transparente Impreso

e Descripcion: En esta se debe detallar el producto que se va a crear de acuerdo con las

medidas y especificaciones suministradas por el cliente a los comerciales.

e Unidad de medida: esta puede ser en unid o kg de acuerdo con el producto a fabricar.

Las pestafias inferiores se diligencian con las siguientes especificaciones:

e - ).

(o) i
Complementos | Henambentas

Anchive - Edicidin - Insertas - Regittrog - Wentar - 5.4

4 a2 B R L Rl extupende i seiecidn S

E-aaras pessonalizadas

¥ TG
J —

Dencripoin
Process [l Pusto de rearden [

n Producto [Ill] Maximo Permitids)
xistencias [l Minme Permitide

Seriales g Und_ de Medida m

Bbuervaciones oigente

NVENTARIDS UATERIAS PRIMAS

MAND DE OBRA

PRODUCTOS HO FABRCADOS POR L2 EMPRESA
SERVICIOS

Oeislar &l Enprimis
Favorito POS
cotoo |

precio LN

I utiliciad Estimada |
| I
Ty
Ve rificar Pardmertro E

w1 Facharmen

Cimimaenta rios POS

Manags Al

Grupo uno: Inventarios de Productos terminados

Configurar ATl

Warld Office .00
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E R

Ve

Codigo

Archivo - Edcbn - Insertar ~ Registros = Ventana - R
9 A a3 21 &L D Fiteo excturenco a seteccion 7 &

s&-mpenm

Deoscripcidn

Producto En Proceso | Punto de leulﬂon
Pertenece a un Dromno@uu-ma %"r\nm_
Facturar Sin Existencas (] Minkno Permatido [N

Mancjo de Seralos
Observaciones

| Una de Medida m

Vigente

Gasto que afects
e Costo

IVA: gravados al 19%

Crupo Uno

Grupo Gow

Grupo Tres
GlnPo Cuatro

Ocultar al bnpcimir
Favorito POS

Codigo

VA Mayor
&l costo
Wro de Conto

e

Varificar Packnetro  [fEl
n Factsracsn

=N Cowtiaras ALl

World Office 5.0.1
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Buasras personalicadas

mu-.;" =]

Do rvaciones

Clasificacion local y NIIF seleccionar la opcion Producto.

A Ganto qu

T T

el

Configurar AT

‘earkd Office 5
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Arnghing = Edicitin = Insertas - Regiviros - Wentans - 5]
‘ 9 a2 B L R exduyenda b selecsidn 7 R

Products En Process [l Pusto de reorden [N
Pertenece & un Producto [l Maximo Permitica [

Facturar Sin Existencias E minerma Permaticc [N
L]

Masiejo de Seriales und g Megics  [[EERIER
Dhservaciones Wigente

Contabdracson

01 FACION BAKDAS DE SECURDAD 19%
02 MATERILS PRMAS 18%
03 COMPRA Y VENTA DE OTROS PRODUTODS RO FAESICADOS AL 19
04 FACION EMQUETAS TERMOENCOGELUES

‘1de

En la pestafia contabilizaciones se selecciona uno de los siguientes tipos de contabilizacion, esto

de acuerdo con el tipo de producto que se esta creando.

01 fabricacién de bandas de seguridad: se utiliza para todas las bandas y tubulares transparentes,
de colores e impresos fabricados en pvc.

04 fabricacién de etiquetas termoencogibles: se utiliza para todo tipo de etiqueta que en el

inventario se crea con el codigo ET.

c. Elaboracién de Pedidos

Nos ubicamos nuevamente en el panel principal y damos clic sobre nuevo documento.
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&

Basras personalicadas
] PAMEL FRINCIPAL
E» ranciPrincipal

Alli damos clic sobre pedido

S

- Compiementos Herrameentas

Archive - Eaicon - nserta + Registras ventana *
Barras per a a

] NUEVO DOCUMENTO

) Panei Principal Nwevo documento

72 Q

Recibo de
Caca

Devoluadn &
Proveedores

Costo de
Ventas

Producto @
Inventsno

arid Office S0

World Office 5.0.1

Comprobante
de £greso
Entrada &

Almacén

Empress o
Persona

Volver af Panel Anteror
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Nos aparece la siguiente pantalla donde se diligencia en el encabezado: fecha, empresa, cliente,
numero de documento externo (orden de compra), forma de pago (crédito), vendedor y en mas

datos se relaciona el nimero de orden de compra del cliente.

En el cuerpo del documento se debe detallar: El producto a elaborar, cantidad y valor unitario.

LR g Warld Office 5.0.1
vl
- Complementos | Herramientas

Anthivg = Edigion = Irsertas = Registrod = Wentans - 1=
T & a8 K D it exduyendo s eleccién &
9 &AMl

Baaras personalizadas

|5 v moanione | 5 sese 1

HCH | Pedido | |

FECHA  Yyo-mar 15Q EMPRESA D - JPrefijo Doc Exi W€ Doc Externe] )
o

-

LIE E——

AN DAV NONTOY b DURAK B Ia:Iasn’-cm:mnd:lducurnertcl' IDAD ( Mas Dalos
1

Lo EA | ~ [reLerowo | preT
FECHA ENTREGH NOEDOR .

FIDDD  COTZACKDHES

AA
gl —

Todas s lny wodega | Medida
oo .. [Und "

Walar Bnit

Cantidad VA %

et Descsentn dular || Qusew | EoRr Diwedur Ecturar
Tiguete g == Reciho de s || 1P000 e
Baginire i< < (o0 de 0 o wl sl *® | Erim bame maantr lop repistros paginadar an prupcs de @ 50, Ltilice lop botones pas depplizana por i pRpRas y regiatns

Después de estar debidamente diligenciado se imprime y se pasa a el funcionario encargado de
elaborar las ordenes de produccion.
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Archive * Edicion Insertas ~ Registros = Ventana = s

| a s ARG Fiee exdupenso b seleccién K
M s anniil
Barras personalzadas

o [[ Pedido > ~ 6813 ]

FECHA [ 05-mar-19 | EMPRESA [JUAN DAV WONTOYA DURAN | [Prefijo Doc £xt| [Nsm Doc Externc]
CLENTE RATORIOS NATURAL FRESHLY INFABO SA S S| | SUCURSA- = [DRECCION_[VDA PUEBLO VEJO KN | JCONTACTO | -
CONCEPTO |PEDDO CLASIF !_ [ Jcwoan [Cota [Mas Datos >
FORMA PAGO [Credto ~ | moONEDA  [TELEFONO  [58513137 4341847 | Amuisdo  [] Verificade ]
FECHA ENTREGA | VENDEDOR _[JUAN DAVID MONTOY A DURAN -

PEDDO  COTIRACIONES

Podise | Quemnts  deute | BTTN. pusew | oSTNL, | Onelr  Escen
Exportar 2 Estado de
Tigusts Eaced Recibo de Cala Cant
| J
Repatro (i« <« .10

» » i >°  Eaza barra meestra los registros paginados en grupos de a 50, Utilice los botones pars desplazans por las pipnas y regiseros

d. Elaboracion de Ordenes de Produccion

Nos ubicamos en el panel principal y damos clic sobre la opcion nuevo documento,
luego sobre mas documentos y por Gltimo sobre orden de produccion.
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Devolucion de
Chentes
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2
2
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2
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7] NUEVO DOCUMENTO (2

D Panel Principal Nwevo documento Nuevo documento (2)

Rewsion : Compra Orden de Importacion
Extraryers Producadn
2
Dvstnbuoon Entrada Prod
de Costos Ferminado

Presupuesto A et Novec s e Cancedscdn
Comercial eadores ! Clas Retencion

Requisioon Cotizacion
Proveedores

T I
=

Nos debe abrir una pantalla como la siguiente:
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L= N N s

‘-—) Complementos Herramientas

Archivo = Ediciam = Insertar = Registros = Ventana = =

9 % LB

9 % Ga @ 4ET]

o excuyendo la seleccén " R

Earras perionalizadas

' o s0cmao @ 5 et | 5 renae o (L

==

|nrden de Produ

ccion

-

-

Fecha Ehpresa | | Fechainicial | 07-mar-13 | Fechafinal | 07-mar-19
Fesponsable Produccion - [Desting | w
Por Concepto de  |ORDEN DE PRODUCCION #nicererrldll w
Modo Distribuckin |Cantided a Producir ;..-I @I
123-AAN

Producto a Fabricar Bodega | Medida | Cant. a Producir Cant. Recibida Naota % Distri

¥ ~ [Pincipl < [Und 1w i

Orden de Orden de
Imprimir Eliminat Buscar Disefur Praduceis Praduccid e’ Salids | Geptrar EPT  Cabeular Costos
Resumida Detallada
ConsecWtive | eor por Orden | Estade Infarrs Infores Ruta Magerial )
3 Crdenes &= | de Eroduc Frocesas Procesos | de Produccin | Requerido | MateriaPrima || Yer Imagenes
Registro: W 4 1de1 H & Buscar

En esta pantalla se diligencian los siguientes datos del encabezado: fecha, empresa, fecha inicial
(debe ser igual a la primera fecha), fecha final (ocho dias habiles), responsable del proceso de

produccion (empleado encargado del proceso), destino (cliente), concepto (se detalla el proceso para

el cual se esta generando la orden), Abierta/cerrada (se selecciona la opcion Abierta), modo de

distribucion (cantidad recibida) y en méas datos se discrimina el nimero de orden de compra que

envia el cliente.

En el cuerpo de la orden de produccion se diligencia: el producto a fabricar, la cantidad y las

observaciones.



85

Cadigo P-002
Versién 1
INSTRUCTIVO DE .
FACTURACION Fecha ENERO -2019
Responsable del Proceso CONTABILIDAD
PAG. 26 DE 49

Complementos Herramientas
Arching = Edicidm = Insertar = Registros = WVentana = v
Ly I R Y &1 Z| ¢ Fittro excluyendo la selecdén W &

W 4 Ua B aa il

Barras personalizadas

| ) paneLpNGIPAL | ] Orten de Producién | ] Busausds de documentos | ] pedioo

' @
Orden de Produccion| E| 3011362 3
Fecha | 05-mar-1% | Empresa [JUAN DAVID MONTOY A DURAN [« | Fechalnicial | 05-mar-13 | FechaFinal [ 12-mar-13
Responsabie Produccion [JAME SANCHEZ QUROGA [ [Destine [BIOZENPHARUA 5.4.5. "
Por Concepto de  |ORDEN DE PRODUCCION SELLADO w:mlﬂhﬂn P
Modo Distribucion |Cantidad Recibida V| @l
123-AMA
Producto a Fabricar Bodega | Medida | Cant. a Producir Cant. Recibida Nota % Distri
[ET5300 52300 [144MM300MM) TRANS . [Prncipd . [Und | 500 i
# w |Prncipi o |Und. - 0
| || orden de Orden de
Enpramir Eliminar Buscar Dissfur F Pr i Salida EPT  Cakeular Costos
Besumida Detallada
Consecitive | eor por Grden Estade Infarme Indormse Ruta Magerial :
3 °“’"'"|,"' de Produccion | Procesos 2 de | ion | Requeridg || MaleriaPrima || Ver inagenes
Registro: M 4 2de2 oM R S4n il Buscar

Luego de diligenciar todos estos datos se debe dar clic sobre la opcion generar salida para verificar

que los productos tengan parametrizada la ficha técnica.
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=]

Archivo Inicio Insertar Disefio o i i Vi Formato

| o Colibr (Cuerpc - |11 - A A" [ Aa- | & naBbCeDe| AsBbceDe AaBbCe AeBbCcl QB asebecr acsbeen: ‘fsum' )

Pegar o N K § -abex. x A-%¥-A T Normal | TS Thulo1  Thulo2  Titul Subl 3 7 | Bk Remplazar

R 5 - abe x, -¥-A- ormal | TSinespa..  Ttulo fhulo o Subtitulo Enfasissuti < . .
Portapapeles IF] Fuente r] Parrafo r] Estilos F] Edicién ~
S 3 e e e A e e o e m e e m o B w e [

[
a amamilil

Barras personalizadas

Encaberado

UAN DAV UONTOYA DURAN ™

- rmﬁ i I—l
J PIFIIE

[ETS300 G200 11 A0 1152 92 TRaNGP (TUBULAR | 25/ 000 757

T e 42dez

K [ ) 5]

Pigina2ded Opalabras [ Inglés (Estades Unidos) 7] B -——+b—+ 250%

Luego de esto procedemos a imprimir la orden de produccion.

s
= Vista preliminar | Complementos  Heramientas

] (S ooy [V B A

X 1 " Imprimir s6lo los datos
Imprimis  Tamafio |Vertical| Horizontal Margenes mlwm Zoom | Una | Dos  Mas Cerrar vista =
< - EE Columnas agina = pagina paginas paginas~ preliminar il Exportar a Snapshot .} POF o XPS
Imprimir Disefio de pagina i Zoom Cerrar vista preliminar Exportar

Cadigo FOR-DE-ODP-01
Abiedta 3

ea Bandas °CRPEN DE PRODUCCION — - are
S
Auxiliar de produccion

Feche 0503201y El‘dtn De Produccion No. I 3011362

Nombre Resporsable JAME SANCHEZ QUROGA FEDIDO 6802
Nombr Desting BIOZENPHARMA S.AS,

Fecha Inicial 050V2015  Fecha Final 12032015

Concepto ORDEN DE FRODUCCION SELLADD

Cant Recibida
X

Prodscto a Fabricar Medida [Gant 3
[52X300 (144UNC300MM) TRANSP SELLADA [Und.
EDGARLEAL

500,

s CERRADA =remre

Matesial:
:_'_I_K_I)_E_ Precorter Grafhado:_ Adheshwr

fok_____ Revisd Arte
Hel-lm
4
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e. Elaboracion de Remisiones

Para la elaboracion de las remisiones se ingresa de la siguiente manera: panel principal,

nuevo documento, mas documentos, remisiones.

[ » Warkd Office 3.0.1
4 )
- Complementos Hemamsertas
Arghing = Edicidn = nsertas - Reegiviras = Wentans =

fras personalizadas
] PAMEL FRINCIPAL
[ Panel Principal

Usuario: ™
Servidor: 19
Base Dato:

Tablas Lisuarias
% Accoliares g

o — PECTNE L Dizeriador de
o — LSuRries dnformes

Procesos en

v

z oo
’ o)
Corveo e | e Agends

Cambiar Terma
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Recibo de
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Proveedores
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2
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2
2
2
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1] NUEVO DOCUMENTO )

D Panel Principal Nuevo documento Nuevo docamento (2)

Compra Orden de Importacion Norming
Extraryera Producadn Sarvicios

Dystnbuodn Enrada Prod
de Costos Ferminado

Presupuesto Nots Créchto Novedades de
Comeraal Nomna
S Requisiadn Cotizacion
Proveedores

Volver al Panel Anterior -- Salfr

En el encabezado de las remisiones se debe diligenciar lo siguiente: fecha, empresa, cliente,
vendedor, forma de pago (crédito) y en méas datos se relaciona el nimero de la orden de compra
del cliente.

D= ) Werld Oifize 30,1

F
Complements Hermumitnis

knghivg Ediciani = Irerker - Registras = Wentana =
I|¢ il f Filtie gnlurncs i felvcdion f\
i Al £
Wl

Emaras personalosdes

] WO DOMMENIO G | Bumisén |

'ﬁi\ Remision | | |

~ —
| ED \t‘emmﬂm| VENDEDDE |

Il'lllﬂltl' ‘_—__—l-m-_”q - [MRECCIOR

CLASIF o . s Deton ¥ >
j MONERA | TELEFCWO! |.ﬂ.n|.1d:-| Oy :

i
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En el cuerpo de la remision se detalla el producto, para esto damos clic en la pestafia
cotizaciones/pedidos en donde encontramos los pedidos que ya hemos generado con anterioridad
para dicho cliente y que tenemos pendientes por facturar. Cuando ya se tiene identificado el pedido
se da clic sobre el icono que encontramos en la parte izquierda del nimero de pedido a facturar

segun se indica en la ilustracion.

O ':. N - -)8 ‘World Office 5.0.1
- Complementos Hemameendas
dnghing = Edigitn = Ingertas - Regisirns = Wentans -
N % ) I3 H __"] ::_ s Filire extiuyendo iy teieccicn 7
7 & a2l

Basras personalicadas

.,
E:Il | | Remision E| T[ 1950 ]

FECHA (t5-mar. 19 | EMIPRESA  [JUAMN DANID MOKTOWA DURAN | WEMDEDOR  [IuaN DAVID MONTOWA DURAN e
L] CLENTE [LA CATRA WDUSTRIA LACTEA S.A4 5 ,, |W5!L| - p-nfccm |m| 218 VLLAVE .. |-DD|IACTD | w
CONCEPTO  [RENISION |cu.sr | - DAl |Dumru |Mu Datos S
FORBA PAGD [Credin | MMONEDA « JTELEFORD [F1081EM445-3157673150 | Anusaco | N l\renr-;uwl ]
FECTA ENTAED

REWEION COTZACKOHESFEDDOS

For. Fecha Ascendenie I AAAI2T Doc Eapacific v Pamar Todos | Flirar: Todos \,.l Mosirer, Todes v:

Docemenio | Fecha Descripekin U Med| Cant. VA |Valor Unitaro|Dcto Nota  |Walor Exirjin

[Peduo 4734 Pscois|esmocm ET CODGOS BAHUnd. | £.000|19%] .00] 0,00] ORO[MARGO b | ,00]
B [Feasesann  [FiT2018 TousiT s ET QUESD Asaljing 7|7 T08,00] 9,00 T00.00 .00
IR [Pea 5302 [707/201% |DoMnG00u ET GUESD AGAL]Und. | 5.000|19% T15,00] 0,00 57500000 .00
[ [Pedo S200 [FV07/2015 | DoMMIDOMN ET SETE CUERDTUnd. J5.000 |19% T15,00] 0,00 172500000 .00
I [Pedio 256 [QW0R2018|TET BN ET QUESD FRES[Und. | 1.500 |19% 15,00 0,00 IEOWNEMW 500

Pedido 5250 |DAUSZ015 | TEAMINTEAN ET QUESD FRES(Und. | 1.500|19% T18,00] 0,00 165000 00| REFLADS %00
B [Pedio 5256 |DWORI2015 [GABIIGOM ET QUESADLLO [Und. | 2000 |19% TE5,00 0,00 300.000.00|TROGUEL .00
[ [Pedio 266 |DO/0R2015 |DOMMIDOM ET SETE CLERDTUnG. 5000 |19% TIE,00 0.00] 1725000 00| TROGUEL .00

Luego de dar clic sobre el icono indicado anteriormente, volvemos a la pestafia remision dando
clic sobre esta. En el cuerpo de la remisién ya nos deben aparecer los productos especificando
cantidades y valor unitario.
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Archive = Edicadn - Insertar = Registros = Ventana - L
9 4 2 A B K G Rt exdupencs b setectidn
Barras pesionalizadas
=
Eﬂ- I[ Remision E[ H 1949 ]
J_w:"z."m 'l:i"{";m‘ “""1&1&3‘13:3"’°“§]“:’.‘m:4 e .;._‘;“fi‘;::""fp."“”.‘.‘i“":“ =" =
FORMA PAGO |Credto «| woweDA | £ v}nmo-o - [e143878 [ Anutaco T[] }Venﬁcoool Da

» N0 b Rk - [P
7M1 0EMM ET RECIPENTE |, |Prncy

E2MNGaM ET
INO3EM F T

E
L
i
8
-~

> > >l >* | Este bacrs mumstrs los registros pagmados an gropos de a S0, Utilice los botones pars desplazarse por lex phpnas y registros

Se debe contabilizar el documento y dar clic sobre ver contabilizacién para verificar que la

remision no se encuentre con diferencias en su registro contable.
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1@ﬂ—wh . ‘Wharld Office 5.0.1
Anghieg = Edlicién = Inserta = Regisiras = Wentans - K
& a8 R Fites esouyenso  selecién W
T R er— L T o ———,
3
% | | Remision Zl Z[ 1949 ]
FECHA OE-mar-18 | EMPRESA  [JUAN DAV MONTOWA DURAN | VENDEDDR  [JUAH DAVID MONTOWA DURAN w
‘__l CLENTE |FANTASIAS PLASTICAS DE COLONER LTOA \,lwﬂLl vrnccm |'I'lhf-l§SG.'m _|{:oﬂmo | w
CONCEFTO  |RENESIN [eLasr | . Jounan [Boguia DL Wi Gaton >
FORMA PAGD |Credto ..| AINE DA ..,lel.fjm |‘1|3ﬂ?8 |Anululn| (] |\fer||‘-nuﬂu| O
FECHA ENTREGA ]

REWISON  COTZACIONESPEDDOS
Tl AAn123

Walor Init va Total

PN 0EMM ET RECIFENTE .. |Prmcy

BT T
TR 08 ET RECIPENTE ... |Pri 3

EE‘MWBI'IETHEEIHENTEHV iy

Gl FT RECSENTE A

! ‘Cgpiar _ Documenio.
=5 Ver Contabiizacién

Locsl (3)  WF

140504 ficon bandas de seguridad 19%

4 863,400,058 |

—
G248 046,01 |

= ] »

24030103 v branetorn remiscnes
|

f. Elaboracion de Facturas de Venta

Estando en el panel principal damos clic en nuevo documento y luego en factura de

venta.



93

INSTRUCTIVO DE
FACTURACION

Cadigo

P-002

Version

1

Fecha

ENERO -2019

Responsable del Proceso

CONTABILIDAD

PAG. 34 DE 49

(= -
Y
- Complementos
Archine = Edicidn =
4

ST TV

Hemamscrias

Regiitiod = Wentane =

Baaras personalizadas
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Diligenciamos el encabezado de la factura con los siguientes datos: fecha, empresa, cliente,

vendedor, y forma de pago (crédito).

-

FNLECE L Warld Office 5.0.1
-
_.-“' Complementos Hermamsendas
Anthing = Exicion - Insertis - Regiviros - Wentans -
9k a2 R e edupendo b seiecidn 7
a4 il
Emras pevsonalizsdss
E T e——— ey e P
E -
o
| FacturadeVenta | | 9164 |
FECHA 0rt-mar-15 [ EMPRESA [JUAN DAV MONTOYA DURAN M| VERDEDOR [Pusn DavD MOMTOY A DURAR =
3 CLIENTE |FANTASIAS PLASTICAS OF COLOMBIA LTOA || SUGURBAL | [ | DIRECCHON [TRV 45 5 G 50 [ | CONTACTO | "

CONCEPTO |FACTURA DE VENTA CLASIF | ~|  TELEFONO | IEEIE] CIUDAL  [Bogeta DC
FORMA PAGO [Credes " | MonEDA | w Mas Datos =
FEGHA ENTREGH | I

FACTURACION  COTEZACKMESPEDDOSRENSONES

) AAA1ZI AAAAZS
| Produse | Bodega [ Wedida [ Cask [WA% Jvator Unit] IvaTotsl | TOTAL | Ooto | Costos | Wemce | Lote | oo | Mota |
; 3 e L ) L L 1 L N Wil N N [

En el cuerpo de la factura damos clic en la pestafia cotizaciones/pedidos/remisiones, alli se
encuentran los pedidos que no se han remisionado y las remisiones que tenemos por facturar.
Damos clic en el icono que encontramos en la parte izquierda junto al nmero de remisién a

facturar.
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_) T TRY World Office 5.0.1
- Complementos Hemamsentas
Andhieg < Edicion - Ingpites = Registros - Wenbang - P
N & M 8L Filtes exciupendo 1 seleccidn W i
Nk aaMilil

Baaras personalizadas

_—

L?l

WIEVO BOCUMENTD | ] B

it

5 et 5 et

|[ Facturadeventa -| -| 9164 |
FECHA | 05-mar-15 [ EMPRESA [JUAN DAWD MONTOYA DURAN ] VERDEDOR [PuAN DAVD MONTOY A DURAR ~
CLIENTE [FANTASIAS FLASTICAS DE COLOMBIA LTDA | [ SUCURSAL | (| DRECCIOM [TRV 455 6 55 [ ] CONTACTO | v
CORCEFTO_|FACTURA DE VENTA CLASF | w|  TELEFOMD 414378 CINCAD  [Bogola O.C
P s o T mﬁ%
FECHAENTREGA

COTZACKONESPEDDOSRENSIONES

Ordenar Por, |Ulimo Documenln .- | ARA-123 Mz Eageifin

=l

Documento

Pasar Tedos

Fitrar; Todza [5e] Meatrar Tosos

A | Valor Usiiario | Deto

Femindn 1048 | 05052010 [GOMMNG4N ET RECPENTE RECTANURE B 75 00 T20.000,00 [
Femsdn 1040 | GS0L2010 [G2MNABAN ET RECPENTE RECTANURE 27000]  10% oM U0F 202500000 .08
Femitn 1948 | 0S0N2018 |T3MAX108MN ET RECFENTE RECT|Und EED w00 000 T44 400,00 00|
Remmdn 1049 | DS0NI019 |TIMM108MN ET RECPENTE RECT|Und TT000]  19% W50 D8 256500000 [ 1
Feddo G175 TR0LA01F |TROUUELES VARTZE U | % 00000 009 T80 000,00 08|
Fedoo 6175 T8NIA01S |TROOUELES VARTZE na 1] 00000 009 60 000,00 =
Pedan G175 TRN2A010 |TADOUELES VARTE e 1] 1 TH000 | 009 T30,000,00 0|
Fedao G565 TUUIZ01Y [SRMN1 T8N ET SARGUCHER Nin Te00] 1% ELEE 754 000,00 =
Fedan G5E TAIA01H [WIMA 1 TENN ET SARDUCHERA Hijind T000] 1% EEE 154 000,00 0.00]
Pedds GEEE TAU02/019 [WIMM1 T8N ET SANDUCHERA NiUnd T000| 1% EEE T54.000,00 0.07]
Fedao G565 TAUUZZ01Y [JRMM1ZEMM ET SARDUCHERA NiUna To00] 1% EEEE 754 000,00} 00|
IS TANZI019 [WIMM1 TN ET SANDUCHERA MijUnd 1000 1% EEE 154.000,00 0.00]
Feddo 6565 TA27019 [WIMMX1Z2NN ET SANDUCHERA Nijund 1000 19% EEE 154.000,00 0.08]
Pedide ESES AMTIE WII)\'.?SGNII_FT BOTLITD 16 0Z fund 1.000 9% 355,00 [ 255,000,004 0,09 hd
Registrac W 1de?s » M £ Buscar

Luego damos clic en la pestafia facturacion, donde se podra observar los productos que acabamos

de sefialar, alli se debe verificar que la cantidad este correcta, que se discrimine el IVA y valor

unitario.
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NCERLEY World Office 9.0.1

"_‘) C
Archivo * Edicion * Insertar = Registros ~ Ventaos = P
DA o ALK G it exdurendo b selecién &
EREY Y1t

| Basras pertonalizadss

T M000CAMO | T binaucdssesormentes ] Remson | fatmasevena
’
— | Facturadeventa -| -| 9164 |

FECMA | 05-mar-15 | EMPRESA LIUAN DAVD MONTOYA DURAN VENDEDOR [N DAVD MONTOY A DURAN v

|
) CUENTE [FANTASIAS PLASTICAS DE COLOMBIA LTDA . TSUCURSAL | [ DWRECCION [TRV 455G 50 ] conTacTO v
CONCEPTO [FACTURA DE VENTA CLASIF | w]  TELEFONO  Jar43878 UDAD  [Bogota 0 C
FORMA PAGO [Creats | moweDa | v s Datos
FECHA ENTREGA | |

e

AAA123 o
VAN Walor Unit] IvaTotal TOTAL Octo | Costos | Vence [ Lote | JEEFE Nota |
i L) 24510 125000 0 o e v
i ) ) 205 [ v s v
15 % T 44400 0 | e v
9% £ ok ) 2565 000 (] ol aes =
ﬁ 0 g 0 ~ v s

-

Repstro ||« )« « 1.4de4 > 31 > »%  Esta Dasra muestra 108 registros paginacdos en prupos de a SO. Utilice jos botones para desplazacse por las phpnas y regstros

Se procede a contabilizar la factura dando clic en la parte inferior sobre el recuadro llamado
contabilizar, al dar clic sobre este no solo se contabiliza la factura, sino que nos genera
automaticamente la devolucion de remision. Adicional a esto se debe dar clic sobre ver

contabilizacién para asegurarnos que el documento se encuentra debidamente contabilizado.
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Barras pertonalizadas

i | Facturadeventa -| | 9164 |
FECMA | 05-mar-15 | EMPRESA [UAN DAVD MONTOYA DURAN = | VENDEDOR [ruax DAV MONTOY A DURAN v
CLENTE [FANTASIAS PLASTICAS OF COLOMBIA LTDA T SUCURSAL | | DIRECCION [TRV 455G 50 | CONTACTO | v

CONCEPTO [FACTURA DE VENTA CLASF | w]  TELEFoNO  ai4ssTe CIVOAD  [Begota 0 C
FORMA PAGO [Creats | moneDa | - s Datos
| FECHA enTREa | |

FACTURACION  COTRZACIONESPEDDOSREMISIONES

AAA423 2
IvaTotal TOTAL Octo | Costos | Vence Lote | At Nota
24510 125000 0 ol s <7
B 2025 000 0 v| aeeid G
ol e 144400 ] o e v
& 2565000 0 v | aeis o
(] 0 = T v la
Bmios | Bew | R
 Psametn - " Wer  Crws  Recho  Fanomsed | Dewahieidnr . Faemraciin
| 53] Ver Contabiizacién % Boaue
Locsi (3) wwr
| Abona A &
= 5.787.445,00) |
24080101 iva generado ventss 18% 9,00) 924 048 00
B botones pava Oesplazasse pOr las pIpAas y repsros
1412050 elaboracion d¢ productos de plastco 9,00} 4.883 400,00} I -
i | ~— »

|

[ R 5.787.446,00|

g. Elaboracién de Devoluciones de Remision

De acuerdo con la parametrizacién del programa que se tiene en la empresa, este documento se
genera automatico al momento de contabilizar la factura de venta, este también se debe verificar
en su contabilizacion ya que deben coincidir los valores de la remision, la factura de venta y la

devolucién de remision.
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Comp 03
Archivg = Eawion - Insertar Regutros = Ventana « B3
T A a2 A KL G Firee exouyenco e selecidn L &

Barras personalicadas

wWona umice 1

se s memun | racuen v | oot snseman

l I Devolucion de Remision El E] 1842 ]
FECHA | oSmar1s | EMPRESA  [JUAN DAV MONTOYA DURAN = | VENDEDOR [JUAN DAVD MONTO YA DURAN ~
) CLIENTE [FANTASIAS PLASTICAS DE COLONSIA LTDA = L | < [CRRECCION [RVesG S0 ~
CONCEPTO Iocvmucm DE REMISION DE LA FV 9164 }cvuw Iiepeu DC ]cust [ j“" Datos =
FORMA DE PAGO | | MowEDA | ~] [TELEFOND [erasere | Anuiado ] Verificado ]

L AAA-123 AAAAZ

E2UNXF4M ET RECPENTE RE o

°
2UMXS4M ET RECPENTE RE -, [PinC « |Und. |~ | 27.000| 19%) 75 364 750 2025000| 0
TIUMX100MM €7 RECPENTE |« |Prec « [Und. | o 1520] 19% 3 27.4% 744400| O
FMMX108MM ET RECPENTE |, [Princ . |Ung P 27 900 19% L 3 487 350 2565000 e

> w P o Jund. | 1] 0% [ o] o
Contalin et doir | TN, Bwew | oSSR || Dos Genenst
Ver A
ORefsr | pevetaciones et
Anghing = Ehoian - Lt S Regidtras = Wentans - T
' i M B EL L Rt esthuyende b selecidn W R

Basras personalizadas

5 mievo bocuamenio 5 susauesn o Y5 mamion 1 5 racim ae verss| 5 Devonaen ae emon QU

»
it Dovotucion de Remiien | ] 1842

FECHA OEmar-15 EMPRESA JUAMN DANVID MONTOWA DURAN b [ WEMDE DR JUAN DAV MONTOY A DURAN -

@lmjmm. - 1 L[E.ﬂlﬁ ] ~

CONCEPTO  [OEVORLUICION DE RENISION DE LA FW 9164 Bagets 0 C JeLnsar v [Wias Datos
FORMA DE PAGO | [ MOWEDA | -] [FELEFONG. [eraseTs | Anuisde [] Werificade ]

™ 75| | @ | @

E2WMNS4M ET RECPENTE RE .. |Princ . |Und.  |..| 27000 19% TE 384 750 2025000 o e | Dbt -
TIIRCT0BMM ET RECPENTE |« [P o [Und e 1530 e £ 27 438 T84 430 [ M -
[T3WMX108MM ET RECPENTE .. [Prnc . |Und.  |..| 27.000| 19% 3 287350 2 565000 [ - | DeE =
13 e |Princ o JUnd. e 1 0%| a [ a e | DEERTE ~

R — A I —— N T -y e £7.240

i A 263.400

Dyl =] Ver Contabilizecidn = ]

| Lecsl(3) 224.048

- 5787445

Begisare [ Seapnns r ool pawa desplazadse por s pACNAas ¥ TegisTIos
140504 Feion Bandes de segurssad 15% 4,863 400,20

e l[72020105 a transiong remscnes 524.05,50] 0.00] e

{ =.m87.436.00] 5.7AT 445,
o —_ :
\/
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h. Elaboracion de Recibos de Caja
O Whord Office 5.0.1
- Complementos Heraméenias
Anghing = Edicidn = nserta - Regivtrod - Wentana -
M 4l %l

Blmras personalicadas

] PAMEL FRINCIPAL

Configuracidn Blogueo de
a General ﬁ Documentos

Corran fermo Agenda
5]

Tablas
Avrolares

Disedador de

dnformes

Frocesos én
i I'un\?

Estando ubicados en el panel principal, damos clic sobre nuevo documento y luego sobre recibo

de caja como se muestra en las imagenes.



100

Cadigo P-002
Versién 1
INSTRUCTIVO DE ;
EACTURACION Fecha ENERO -2019
Responsable del Proceso CONTABILIDAD
PAG. 41 DE 49
O World Office 9.0.1
-J/ Compiementos MHerrameentas
Arthive = Eadn - Inserta * Registras * Ventana *
S I

D Panel Principal

Costo de
Ventas

Producto a
inventano

Nuevo documento

Recibo de

Devoluadn 3
Proveedores

Cancelscxon
de Cuentas

Comprobante

de Egreso

Entrada &
Almacén

Presupuesto

Cuenta de

Cobvo

Yolver al Pane! Antenor

Base Datos: /UN

Consignacion
Bancans

Salds de
Almacén

Nota de
Contabwidlad
Auste &
Inventario

Empresa o

Aparece la siguiente pantalla donde se diligencia los siguientes datos en el encabezado: Fecha en

la que se recibe el pago, Elaborado por (responsable de area contable), recibido de (cliente),
concepto (detalle de la FV que cancelan) y recaudado (vendedor).
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()\] - Q- World Office 8.0.1

Complementos I Herramientas
Archivo = Ediddn - Insetar=  Registros~  Ventama~r 7~
9 4 388 AL At excuyendo la selecdén 7 R
9k BN

Barras personalizadas

Recibo de Caja ]

FECHA ENEEE vereca  JUAN DAVID MONTOYA DURAN ELABORADO POR |
@ECIBIDO DE ' SUCURSAL | DIRECCION |
| CONCEPTO | MoNEDA | CLASIF TELEFONO | CIUDAD |
| RECAUDADO [ FECREC | (gmarld | B m Kl ® s vaes

ASENTOS  ESTADO DE CUENTA |

El cuerpo del Recibo de Caja se diligencia de la siguiente manera: Se da clic sobre la pestafia

Estado de Cuenta.

gns ‘]_"".'* W) World Off
— Complementos l Herramigntas

Archivo = Edicidn ~ Insertar = Registros = Vemtana ix
9 % a3 & &l Fitre exauyendo 1a selecdén R

9 % B A I

Barras personalizadas

5 e socunne | 3 e co

===
I Recibo de Caja ﬂ ‘
| FECHA |EEjMPRESA  JUAN DAVID MONTOYA DURAN ELABORADO POR |
ECIBIDD DE . SUCURSAL | MRECCION |
| CONCEPTO [ monEDa | CLASF | TELEFONO | CIUDAD |
RECAUDADO | FECREC Bma13 | anuiado [Off verit. JOI e ——

ASENTOS ESTADO DE CUENTA

AAA-12Y
Cuentas Concepto Tercero Cheque| Banco Debito Crédito  [% Ret|C.Costos| Vence |[AbonaCl| BaseRet. | Clasif

Ver Deto Condic & | Cgsto NIIF por Copiar
‘l:arﬂiinﬁh IBPAMEr | ntereses Mora | Descts Cond. ‘ Agular e | H Documents TOTALES 0 0
Diocuments: Disefi Cruce Anticipa Var Ezportar & Diferencia en inf Docs sin | DIFERENCIA 0
General v Thcuute Excel Cambio Costa NIIF
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Alli se encuentran las facturas de venta que tiene el cliente por cancelar, damos clic sobre el

icono que encontramos en la parte izquierda.
ea\2-™")° World Office 9.0.1
:9 Complementos Herramientas
Insertar =~ Registros = Ventana -

Archivo ~ Edidion ~

9 % a8 8 34l ¢ Ao exduyendo fa sefecion W K
I SR 0 4
Barras personalizadas
| -| 8883

l Recibo de Caja

FECHA 05-mar-19 | EmPRESA  JUAN DAVID MONTOYA DURAN « | ELABORADO POR JUAN DAVID MONTOYA DURAN v
[CRECIBI00 DE[EP CHEMICALS SAS ) [] sucursaL T v DIRECCION [CRASESTENG74 42 v
CONCEPTO |CANCFV 9158 MONEDA v| CLASIF v TELEFONO 3144877633 CIUDAD Bogots D.C.
RECAUDADO JUAN DAVID MONTOY/ | FECREC |  (5ma-13 i (m] [ [MasDatos o |

ASENTOS ” ESTADO DE CUENTA

Ordenar Por: Tipo Documento Q
| Moneda

Cuenta Contable Concepto
53| 13050501 CLENTES FACTURA DE VENTA

i Otras Monedas | Ctro. Costos
FV 9158 ( ) JUANDA' 05/0322019

Sucursal

Damos clic ahora sobre Asientos y alli debe aparecer relacionada la factura que acabamos de

llamar.
‘World Office 8.0.1

)7 ™)
Tl

, Complementos Herramientas
Archivo = Edididn = Insertar = Registros = Ventana ~ =

9 4 a8 3 B & T Fitro excluyendo la seleccian 7 &
9 4 LB E
Barras personalizadas
|| RecibodeCaja || - 8883

'| ks
FECHA | 05mar19 | EmpRESA  JUAN DAVID MONTOYA DURAN w| ELABORADO POR  |JUAN DAYID MOMTOYA DURAN
[QFecisine DEEF CHEMICALS S.4.5 ' w| SUCURSAL | " MRECCION DRA SESTEMNE7A 42 w~
COMCEPTO |CANCFY 9158 MONEDA w| CLASIF “~ TELEFONO 3144877693 ClupaD Bogota D.C.
RECAUDADO [UAN DAVID MONTOY]. | | FECREC | Bma13 | O EZl O Mespatos o |

ASENTDS ESTADO DE CUENTA |

[ | Deto Condic ¢ | Costo NIF por | o Il I jar |
Contimacitn| 'mPrimir || D O | i oo Buscar e TOTALES o 92,000 |
ver | Exportard | Difersnciaen || Inf Docs sin DIFERENCIA ' 82,000
Tiauste Excel Cambio Costo NIIF |

| Documnto :Cl\mmw [
L= B Bevelaciones
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Luego en la siguiente fila se digita la cuenta donde ingresa el pago si de contada caja, si es con
cheque caja discriminando los datos del cheque (nimero de cheque y banco) y si es transferencia

0 consignacién la cuenta del banco que corresponda.

r’tj.D ) World Office 9
SO Comprementos || Hemamientas
Archivo = Edidian ~ Insertar ~ Registros ~ Ventana - fx
9 4 a5 88 4] &7 Firro excuyendo 1a seleccion R
M 4 Al il

Barras personalizadas

O R ———————————
] || Recibode Caja || - s8ss3

FECHA | 05mar13 | EMPRESA  JUAN DAVID MONTOWA DURAN [] ELABORADO POR  [JUAM DAVID MOMTOYA DURAM “
[QFeciEne DE:EPCHEMIDN_S SAS ' | SUCURSAL 2[ DIRECCION |CRASESTENG7A 22 =
CONCEPTO |CANC FY 3158 MONEDA w| CLASIF | TELEFONO 44677693 | CIUDAD |Bogota D.C.
RECAUDADO JUAN DAVID MONTOY[.| | FECREC | Oemars | o O KEN O [Masvates o |

ASENTOS ESTADO DE CUENTA I

|1 1050501 CAJA GEI - [CANC FV 9158 EP CHEMICALS 5.4 .- w 52.000 ] o | B5-mar-13 | w

)

<
<
<
o
=
<
@
<

| Deto Condic e ||Costa NIF por | Copisr

Contabilizacién |~ 'BPrimic Intereses Mora || Descio Cond. o e Euiscar Documento TOTALES 92,000 92,000
Documento Diseis | Eruce Anticipo | Diterancia en Inf Docs sin DIFERENCIA 1]
= Camblo Costo NIIF :

Vier Exportar &
General v || Revelaciones || Tiquste Excel Il
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6. Diagrama De Flujo

INICIO

s gl Creacion Clientes

Creacion Referencia
Elaboracién Pedido

iExiste
Cliente?

¢Existe
Referencia?

Orden de Produccion
Entrada de Producto
Terminado

—

v

Factura de Venta
No
Radicar Factura Aceptacion ! Contado Recibo de Caja
Factura

Si
v

Ingresoa Cartera  [femmmdd
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7. Anexos

Relacion de las personas que reciben el instructivo con su respectiva capacitacion.

Codigo FOR-DE-AST-01

@ quuegas Version 1
anoas FORMATO DE ASISTENCIA Fecha ene-17

Responsable del

Coordinador del SGI
Proceso

CAPACITADOR (ES):

TEMA:

FECHA: LUGAR:

HORA DE INICIO: HORA DE TERMINADO:

N° NOMBRES Y APELLIDOS CARGO C.C FIRMA
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8. Indice De Nomenclatura

BD: Blanco Digital

BF/FF: Blanco Flexo

BT: Banda Transparente
BTE: Brillante

BTS: Banda Transparente Sellada
ET: Etiquetas

IMP: Impresion

LAM: Laminado

POL.: Poliolefinas

TB: Tubular Blanco

TC: Tubular Color

TI: Tubular Impreso

TT: Tubular Transparente
TBI: Tubular Blanco Impreso
TCI: Tubular Color Impreso

TTI: Tubular Transparente Impreso
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9. Periodicidad

En la empresa JUAN DAVID MONTOYA DURAN - Etiquetas y Bandas, se estipula que
la revision de los instructivos, procedimientos, procesos, mapa de procesos, organigramas,
politica de calidad y objetivos, se realizara cada afio y si se presenta cualquier modificacion antes
de cumplir el afio, se presentara al Gerente para la firma de autorizacion y se suprime o se agrega
cualquier anotacion en ellos, realizando el control de cambio correspondiente y el listado maestro
de documentos. Los registros se revisaran minimo cada 2 meses o cuando sean necesarios para ir

realizando ajustes segun las necesidades que se vayan presentando.

10. Manejo De Errores En La Documentacion

Cuando se presente algun error en el diligenciamiento de los documentos que se relacionan
con el area de facturacion, se debe informar a la persona encargada del area contable para que
autorice la respectiva correccion y se tomen medidas para disminuir estas debilidades por medio
de refuerzo en el tema y seguimiento, con el fin de evitar que lleguen los documentos mal

elaborados a los clientes.

11. Conservacion De Los Documentos

Todos los documentos realizados en la empresa se resguardan considerando lo siguiente:
e Solo debe tener acceso el personal autorizado por la empresa de dicha area.
e Archivado de manera tal que sea rastreable y de facil acceso, se archiva en orden

cronoldgico para su control y resguardo.
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e Seresguarda el tiempo necesario con base a los procedimientos internos de la empresa
y segun la legislacion vigente.
e Se guardara en perfecto estado evitando en la manera posible su deterioro (luz, polvo,

liquido etc.) para que la informacion sea legible.

12. Control De Cambio

Mediante la siguiente tabla, se registra de manera breve en gque consistio el cambio de una

version a otra, teniendo en cuenta aspectos como:

Fecha de Modificacion: Indica la fecha en que se realiz6 el cambio
Versidn: Se registra la version del documento que fue modificado
Autor: Indica el nombre de la o las personas que realizaron los cambios

Descripcion del cambio: En esta casilla quedara consignado el motivo del cambio de version del

documento o el cambio en la forma u orden de realizar los procesos y documentos.

FECHA DE VERSION AUTOR NATURALEZA
MODIFICACION DEL CAMBIO
DD/MM/AA N. (Nombre de la persona o | (Se relacionan los tipos

las personas que | de cambios realizados al
realizaron los cambios | interior del documento)

dentro del documento)




