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Introduccion

En este informe de Opcidn de Grado se exponen los principales aspectos del proceso
realizado, en la funcion de practica en Donde trabaja el estudiante, en la empresa MACROMET

S.A.S., durante el periodo comprendido entre los meses de enero a diciembre del afio 2018.

El capitulo 1. Metodologia de la investigacion, se contextualizan apartes claves para el
desarrollo del proyecto, definiéndose alli desde el titulo, la formulacién del problema, los
objetivos de la investigacion, finalizando con los marcos tedrico, conceptual y legal utilizados

para la opcion de grado.

El capitulo 2. Descripcion general del contexto de la Préactica Profesional Donde trabaja
el estudiante, inicia con una descripcion del entorno donde se desarrollo el trabajo de practica
que se complementa con una resefia historica del lugar, sintetizando los pilares empresariales en
la mision, la vision 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 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 estas.

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
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del proyecto, finaliza el capitulo del informe, evaluando lo ejecutado con los beneficios

elaborados en la practica en Donde trabaja el estudiante.

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 MACROMET S.AS., y LA

UNIVERSIDAD MINUTO DE DIOS UVD.
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Capitulo 1 Metodologia de la investigacion

1.1 Titulo:
Disefio del manual de procedimientos para control de inventarios en la empresa

MACROMET S.ASS.

1.2 Resumen

En el presente trabajo, se hace referencia a la Practica Profesional de Vinculo Laboral, el
cual fue desarrollado con el objetivo de elaborar el manual de procedimientos para control de
inventarios en la empresa MACROMET S.A.S. La metodologia llevada a cabo para el
cumplimiento del objetivo planteado, fue la indagacion del marco normativo en materia de
control de inventarios aplicable para MACROMET S.A.S, Los principales resultados obtenidos
fueron: Proveer y distribuir adecuadamente las materias primas, suministros y demas elementos
requeridos para el proceso productivo, con una gestion eficiente de su circulacion y

almacenamiento.
Abstract

In the present work, reference is made to the Professional Practice in the work place,
which was developed with the aim to elaborate the manual of procedures for inventory control in
the company MACROMET S.A.S. The methodology carried out to comply with the raised
objective was the investigation of the regulatory framework on inventory control applicable to
MACROMET S.A.S., The main results obtained were: Provide and distribute adequately the raw
materials, supplies and other elements required for the productive process, with an efficient

management of its circulation and storage.



1.3 Palabras Clave:
Procedimiento, Sistema de inventarios, valuacién de inventarios, clasificaciéon de inventarios,

sistema de costos.

1.4 Justificacion

El control de inventarios para pymes se encuentra regulado por la NIC 2, en su seccién
13, en MACROMET S.A.S., se identifico la necesidad de control sobre los inventarios que
circulan en su proceso productivo en las etapas de materias primas, productos en proceso y
productos terminados, con la implementacion del manual de procedimientos para control de
inventarios, se pudo identificar de manera fiable las existencias en un periodo de tiempo

determinado, y el destino de cada item.

1.5 Formulacién del Problema

1.5.1 Diagnostico:

MACROMET S.A.S., es una empresa perteneciente al sector industrial que fabrica
exhibidores publicitarios, desde el inicio de su actividad econémica no cuenta con un
procedimiento para controlar de sus inventarios, por lo cual, durante el ciclo de produccién no
tiene una trazabilidad en la que se pueda identificar el sistema de inventarios, el método de

valuacién y su clasificacion.

1.5.2 Prondstico:
La falta de controles sobre las materias primas, productos en proceso y productos
terminados no permite conocer las existencias fisicas reales al cierre fiscal, generando un
impacto directo con resultados negativos sobre los costos de produccion de la empresa, esto

podria acarrear estimaciones erradas respecto a las utilidades, afectando desde la toma de

19
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decisiones de la administracion basados en la informacion financiera hasta multas y sanciones

de los entes de fiscalizacidn por inconsistencias en las declaraciones tributarias.

1.5.3 Pregunta problema

La anterior situacion, genera la siguiente pregunta de investigacion:

¢Qué estrategias existen para controlar los inventarios en una PYME?

1.6 Objetivos
Para el desarrollo de la funcidn en Donde trabaja el estudiante en la empresa

MACROMET S.A.S., se exponen los siguientes objetivos:

1.6.1 Sistematizacion de la pregunta problema:
Con base en lo anteriormente expuesto, surgen varios cuestionamientos entre ellos; ¢Es
importante implementar estrategias para una adecuada gestion del inventario?, ;Qué métodos
permiten clasificar, acumular y gestionar el costo del inventario?, ¢El inventario que impacto

genera sobre la rentabilidad de la empresa?

1.6.2 Obijetivo General:
Disenar el manual de procedimientos para control de inventarios en la empresa

MACROMET S.AS.

1.6.3 Objetivos Especificos:
Gestionar de manera eficiente la circulacion de materias primas, productos en proceso y
productos terminados, de manera que sea posible clasificar, acumular y gestionar el costo del

inventario.
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Optimizar la gestion de la informacion estadistica en lo que refiere a inventarios para la

toma de decisiones de la administracion.
Documentar la trazabilidad de las materias primas.

1.7 Metodologia

La metodologia llevada a cabo mediante la Practica Profesional de Vinculo Laboral en el
periodo enero a diciembre 2018, es cualitativa y la técnica es documental, su objetivo fue el
disefio del manual de procedimientos para control de inventarios en la empresa MACROMET
S.A.S., se baso principalmente en el ciclo PHVA, planear, hacer verificar y actuar de la Norma

Técnica Colombiana 1ISO 9001-2015. (ICONTEC Internacional, 2015)

La metodologia es cualitativa, de acuerdo con Cerda (2011), quien define la investigacion
cualitativa como la “alusion a caracteres, atributos o facultades no cuantificables que pueden
describir, comprender o explicar los fendmenos sociales o acciones de un grupo o del ser

humano” (CERDA H, 2011, pag. 221),

Asi mismo, la técnica del presente trabajo es de tipo documental, que consiste en
la identificacion, recogida y analisis de documentos relacionados con el hecho o contexto
estudiado. En este caso, la informacion no nos la dan las personas investigadas directamente,
sino a través de sus trabajos escritos, graficos, etc. Y es a través de estas que pretendemos
compartir sus significados. Los documentos que se suelen considerar como fuente de datos son
muy variados: leyes, normas, contratos, correspondencia, proyectos de trabajo, memorias,
informes, diarios, peliculas, fotografias, dibujos y apuntes de personas implicadas, etc. (INDEX,
2016) , el principal insumo para la elaboracion del manual, fue la informacidn recolectada de
funcionarios que registraron la manera en la que ejecutaban cada actividad y las oportunidades

de mejora que encontraban en ella.
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“El ciclo PHVA puede aplicarse a todos los procesos y al sistema de gestion de la calidad

como un todo” (ICONTEC Internacional, 2015, pag. 2)

Para Cerda (2011) define la investigacion cualitativa la “alusion a caracteres, atributos o
facultades no cuantificables que pueden describir, comprender o explicar los fendmenos sociales

o acciones de un grupo o del ser humano”

Planear:

Consiste en establecer los objetivos de procedimiento (ICONTEC Internacional, 2015,
pag. 2), para ello se identificd un problema que estuviese afectando la empresa, la solucion a esté

y determinar con qué objetivo se haria.

Hacer:

De acuerdo a (ICONTEC Internacional, 2015, pag. 3) hacer se refiera a implementar lo

planeado:

Se inici6 investigacion normativa referente a la gestion de inventarios para empresas

productoras.
Exploracion de la importancia y los beneficios que traeria para la empresa su implementacion.
Gestionar aceptacion por parte de los directivos de la empresa.

Elaboracion del manual de procedimientos.
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V erificar:

En concordancia con (ICONTEC Internacional, 2015), en la fase de verificar se hace
seguimiento al cumplimiento de los objetivos planteados durante la fase planeacion, a través de

la verificacion fisica aleatoria de documentos y existencias.

Actuar:

Con base en los resultados de la verificacion, se presentan los resultados a la Gerencia para

retroalimentacion frente al desarrollo procedimiento elaborado.

1.8 Marco Referencial

Segun Antonia Cruz Fernandez, en su libro “Gestion de inventarios UF0476”, “Un
inventario de fundamenta y esta relacionado con dos funciones bésicas en la empresa y su
logistica, como son las funciones de aprovisionamiento y distribucién, ya que la empresa debe
tener control de su inventario para realizar aprovisionamiento adecuado y a tiempo logrando

atender la demanda del producto” (Fernandez, 2017, pag. 6).

De otro lado Jose Fuertes, publica en la revista Agrupacion Joven Iberoamericana de
Contabilidad y Administracién de Empresas, “Métodos, técnicas y sistemas de valuacion de
inventarios”. “Un enfoque global”, y menciona la relevancia de este activo para la presentacion
de informacion financiera, no obstante, dada su complejidad y caracteristicas Unicas no se

incluyen en los anélisis 0 no se toman en cuenta. (Fuertes, 2015, pag. 2)

El andlisis del inventario como parte de los activos de una empresa es importante debido a que

ofrece herramientas de control que impactan los costos, de su correcta valoracion dependera si es
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un impacto positivo o negativo, por ello la empresa debe tener claro que sistema de inventarios

aplicar y bajo qué método hara su valuacion. (Fuertes, 2015, pag. 2)

En referencia a lo anterior se socializa con las partes interesadas de la empresa
MACROMET S.A.S., la importancia y el objetivo del control de inventarios para la industria

manufacturera.

Una vez clara la importancia y objetivos del control de inventarios, se procede a
indagar sobre la clasificacion que corresponde a las compariias del sector manufactura, durante la
exploracion se tomd el aporte tedrico de Charles T. Horngren, Srikant M. Datar, Madhav V.
Rajan en su libro “Contabilidad de Costos un enfoque gerencial”, determinan la clasificacion del
inventario para la industria manufacturera “Las compaifiias del sector manufactura compran
materiales y componentes, y los convierten en varios productos terminados. Por lo general, estas
compafiias tienen uno 0 mas tipos de inventario como: Inventario de materiales directos, de

productos en proceso y productos terminados”. (Charles T. Horngren, 2012, pég. 18).

Adicionalmente, se realizo la exploracion normativa en términos de valoracion del
inventario frente a la obligatoriedad de implementacién de NIIF, encontrando el aporte tedrico
de Nohora Bohérquez, en su articulo para el Innovar Journal “La implementacion de la norma
internacional de inventarios en Colombia” indica que con ello se pretende seguir las tendencias
de globalizacién, ademas permite armonizar la informacion contable a nivel internacional, los
cambios introducidos en esta NIIF son de aplicacién obligatoria para entidades del grupo 2 lo
cual impacta la valuacion, costo y presentacién de los inventarios. (Bohdrquez Forero, 2015, pag.

4).
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Los nuevos estandares de contabilidad no permiten la valuacion del inventario utilizando el
método UEPS (Ultimo en Entrar Primero en Salir), dado que no permite tener una estimacion

clara del costo al momento de su realizacion. (Bohorquez Forero, 2015, pag. 14)

1.8.1 Marco Tedrico
La empresa MACROMET S.A.S., utiliza el método de costeo por 6rdenes de produccién,
donde todos los elementos del costo: materia prima, mano de obra y costos indirectos de
fabricacion se acumulan a una orden de produccién especifica, por lo tanto, toda la investigacion
est4 orientada hacia la acumulacion de inventarios por orden de produccion. Y algunos apartes

que extraen los principales aspectos de los demés métodos de costeo.

Procedimiento:

La Norma Técnica Colombiana ISO 900-2015,” Requisitos para gestion de la calidad”,
establece que la informacion debe estar documentada (ICONTEC Internacional, 2015, pag. 10),
para ello se debe elaborar un manual de procedimientos que permita al interesado conocer cOmo
se debe llevar a cabo determinada actividad, cabe anotar que el procedimiento es el resultado de
un proceso, para el caso de MACROMET S.A.S., el proceso es Inventario y el manual de
procedimientos detalla el control de inventarios para materias primas, productos en proceso y

producto terminado.

Para la elaboracion del procedimiento es necesario determinar de manera clara para cada

actividad lo siguiente:

-Delimitar Las entradas y salidas: Las entradas indican donde inicia el procedimiento, las

salidas delimitan donde termina este arrojando un resultado.
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-Conectar las actividades: Las actividades a desarrollar en el procedimiento deben estar

enlazadas unas a otras, es decir una depende de la otra.

- Llevar un orden légico: El enlace de actividades debe llevar un orden coherente, pues el

procedimiento busca dar un paso a paso para llegar a un resultado especifico.

-Evaluar los riesgos conlleva desarrollar la actividad: Durante el paso a paso hay
momentos que pueden tener riesgos en términos de decision, el procedimiento debera indicar

coémo actuar ante la posibilidad de.

-Definir responsables: Cada actividad debera tener asignado un cargo asuma la ejecucion
0 no de ella, no se consideran los nombres de quienes intervienen pues generalmente el personal

rota y se deberia modificar con cada rotacion de personal el procedimiento.

-Aclarar niveles de autoridad: Una vez definidos los responsables se debe aclara el nivel

de autoridad de cada actividad, pues debe haber un cargo que la apruebe o autorice.

-Establecer los formatos a utilizar: Durante el enlace de actividades deben desarrollarse

formatos que permitan obtener trazabilidad de la actividad desarrollada.

-Mencionar herramientas tecnologicas: El procedimiento debe mencionar el nombre de la

herramienta tecnoldgica, y en qué caso debe utilizarse.

-Informar medios de comunicacion: Para que las actividades se trasladen de un
responsable a otro y de un proceso a otro, se debe contar con medios de comunicacién que lo

permitan.
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-Indicar mecanismos de seguimiento y control: El procedimiento indicara mecanismos de
seguimiento a la ejecucion de actividades y control de cambios indicando los periodos de tiempo

en que se ejecutaran.

-Estar abierto a mejoras y modificaciones: Como mecanismo de evaluacion del

procedimiento se estableceran revisiones a este con el objetivo de mejorarlo.

El manual de procedimientos para control de inventarios permite a las empresas asegurar
que el inventario de materias primas, productos en proceso y productos terminados se ejecute de

la manera ya establecida, indistintamente de las personas fisicas que intervengan en él.

El procedimiento debera contener mecanismos que aseguren el seguimiento y control,
“La organizacion debe: a) planificar, establecer, implementar y mantener uno o varios programas
de auditoria que incluyan la frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los requisitos de
planificacion y la elaboracion de informes, que deben tener en consideracion la importancia de
los procesos involucrados, los cambios que afecten a la organizacion y los resultados de las

auditorias previas”, (ICONTEC Internacional, 2015).

Sistema de costos:

Los sistemas de costos estan asociados a los costos de produccion, es decir el valor
econdmico que tiene elaborar un producto (bien o servicio) para su venta, lo cual forma parte de
una de las ramas que estudia la contabilidad, la contabilidad de costos. (Bravo, 2005, pag. 2)
Afirma que “La Contabilidad de Costos de Produccion puede definirse como todo sistema o
procedimiento contable que tiene por objeto conocer la forma mas exacta posible de lo que

cuesta producir un articulo cualquiera”. (Bravo, 2005, pag. 21).
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Los costos de produccién estan constituidos por tres elementos:

Material Directo: Son las materias primas utilizadas directamente en el producto a

elaborar.

Mano de obra Directa: Corresponde al salario del personal que interviene directamente en

la elaboracion del producto.

Costos indirectos de fabricacion: Los componen los materiales, mano de obra y demas
costos que no son directos a la elaboracion del producto pero que son necesarios para su

elaboracion.

La combinacion del material directo mas la mano de obra directa se denomina costo
primo y la combinacion de la mano de obra directa mas los costos indirectos de fabricacion se

denominan costo de conversion.

Para establecer un sistema de costos se deben tener en cuenta variables de la empresa en

la cual se aplicarén: La actividad econémica, el tamafio y la capacidad productiva

(Bravo, 2005, pag. 23), menciona el sistema de costeo por 6rdenes de produccidn, costeo
por procesos Yy costeo basado en actividades, como se menciond anteriormente MACROMET
S.A.S., ya tiene establecido un sistema de costo por 6rdenes de produccion, esto debido a que en
el desarrollo de su actividad econdmica no es posible estandarizar productos ni procesos, dado

que son fabricados de acuerdo a las necesidades especificas de cada cliente.

A continuacion, se describen los aspectos mas relevantes de cada sistema:

Sistema de costos por érdenes de Produccion:
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Los tres elementos de los costos se acumulan a una orden de produccidn con base en
datos presupuestados ya predeterminados, es aplicado con frecuencia en empresas que fabrican
productos intermitentes, es decir, que no son la linea. La acumulacion de costos se hace de
acuerdo a la necesidad especifica del cliente o al pedido en términos del producto y cantidades.

(Bravo, 2005, pag. 24)

La identificacion de los costos indirectos de fabricacion se hace a través del célculo del
costo primo, bajo un tasa presupuestada que resulta de saber cudl es el valor econémico de los
costos indirectos de fabricacion de la empresa, en un nivel de produccion determinado, lo que

es mas complejo de determinar en empresas de fabricacion intermitente. (Bravo, 2005, pag. 23)

Para conocer el costo de produccion de cada producto se debe tener en cuenta el

siguiente:

e Reconocimiento inicial:

En la Tabla 1 se muestran los movimientos contables a realizar para el reconocimiento

inicial de cada elemento del costo:

Tabla 1 Reconocimiento inicial de los 3 elementos del costo.

CLIENTE: Compafiia Manufacturera de Pan COMAPAN S.A
ORDEN DE PRODUCCION N°: 001-2019
PRODUCTO : Exhibidor de Piso
CANTIDAD A PRODUCIR: 50 Unidades
LINEA DE NEGOCIO: Exhibicion
Materia Prima Mano de Obra Costos Indirectos de
Fabricacion (CIF)
Débito Crédito Débito Credito Débito Crédito
+ + +
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Nota: Fuente elaboracion propia

e Acumulacion de los costos para cada orden de produccion:

La Tabla 2 muestra el movimiento contable de la acumulacién del costo, donde la suma
de Mano de obra directa, materia prima y costos indirectos de fabricacion, muestran el costo total

de la orden de produccion.

Tabla 2 Acumulacién del costo a la orden de produccion.

CLIENTE: Compafiia Manufacturera de Pan COMAPAN S.A

ORDEN DE PRODUCCION N°: 001-2019

PRODUCTO : Exhibidor de Piso

CANTIDAD A PRODUCIR: 50 Unidades

LINEA DE NEGOCIO: Exhibicion

Materia Prima Mano de Obra Costos_, Inc_i[ rectos de Productos en
Fabricacion (CIF) proceso
Débito Crédito Débito Crédito Débito Crédito Débito Crédito
- - - +

Nota: Fuente elaboracion propia

e Costo total del producto terminado:

La Tabla 3 muestra el movimiento contable del traslado de los costos de produccion a
producto terminado para identificar el valor econdmico unitario. Para identificar este valor
econémico unitario el movimiento debito de la cuenta productos en proceso, se debe trasladar a

productos terminado el valor resultante se debe dividir en la cantidad de unidades producidas

en el periodo.
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Tabla 3 Costo total de la orden de produccion:

CLIENTE: Compafiia Manufacturera de Pan COMAPAN S.A
ORDEN DE PRODUCCION N°: 001-2019
PRODUCTO : Exhibidor de Piso
CANTIDAD A PRODUCIR: 50 Unidades
LINEA DE NEGOCIO: Exhibicion
Productos en Proceso Productos Terminados
Débito Crédito Débito Crédito
- +

Nota: Fuente elaboracion propia

Este sistema de costos tiene por objeto determinar el valor econémico de fabricacion de
cada producto, y obtener detalladamente el valor econémico por elementos del costo para

identificar su concentracion y optimizarlos a futuro, (Bravo, 2005, pag. 2).

Sistema de Costos por procesos:

En este sistema los tres elementos de los costos se acumulan con base en datos historicos
reales, el costeo por procesos, es utilizado principalmente por empresas de fabrican productos en
linea, también podemos decir que su produccidn es continua, la cantidad y tipo de procesos a
manejar dependera de la actividad econdmica, el tipo de producto a fabricar para este método las

cantidades a fabricar no presupuestadas. (Bravo, 2005, pag. 163).

La asignacion de costos indirectos de fabricacion se hace con base en datos reales de la
produccion, y no es necesario determinar una tasa para calcularlos pues la produccién es

continuada.

Para conocer el costo de produccién de un proceso se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Reconocimiento inicial:
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En la Tabla 4 se muestran los movimientos contables a realizar para el reconocimiento

inicial de cada elemento del costo:

Tabla 4 Reconocimiento inicial de los 3 elementos del costo para cada proceso.

PRODUCTO : Exhibidor de Piso
CANTIDAD A PRODUCIR: 5000 Unidades
LINEA DE NEGOCIO: Exhibicion
PROCESO: Corte
Materia Prima Mano de Obra Costos Indirectos de
Fabricacion (CIF)
Débito Crédito Débito Crédito Crédito Crédito
+ + +

Nota: Fuente elaboracion propia

e Acumulacién de los costos para cada proceso:

La Tabla 5 muestra el movimiento contable de la acumulacion del costo, donde la suma
de Mano de obra directa, materia prima y costos indirectos de fabricacion, muestran el costo total
del proceso, este a su vez se debe trasladar al siguiente proceso como productos en proceso en el
porcentaje de terminacion, para el caso el producto que equivale al 100% tiene 2 procesos, por lo

tanto cada proceso equivale al 50% en grado de terminacién.

Tabla 5 Acumulacion del costo de un proceso a otro.

PRODUCTO: Exhibidor de Piso
CANTIDAD A PRODUCIR: 5000 Unidades
LINEA DE NEGOCIO: Exhibicion
PROCESO: Corte PROCESO: Doblez
Materia Prima Mano de Obra Costos Indirectos de Productos en Proceso
Fabricacion (CIF)
Débito Crédito Débito Crédito Crédito Crédito
- - - +
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Nota: Fuente elaboracién propia

e Costo total del producto terminado:

La Tabla 6 muestra el movimiento contable del traslado de los costos de acumulados en
todos los procesos a producto terminado para identificar el valor econémico unitario, para
identificar este valor econdmico unitario el movimiento débito de la cuenta productos en
proceso, se debe trasladar a productos terminado el valor resultante se debe dividir en la cantidad

de unidades producidas.

en el periodo.

Tabla 6 Costo total del producto terminado.

PRODUCTO : Exhibidor de Piso
CANTIDAD A PRODUCIR: 5000 Unidades
LINEA DE NEGOCIO: Exhibicion
Productos en Proceso Productos Terminados
Débito Crédito Débito Crédito
+

Nota: Fuente elaboracién propia

El objetivo de este sistema de costos es calcular en un determinado periodo de tiempo los
costos de produccion incurridos durante cada proceso, permitiendo a la gerencia obtener

informacidn de la eficiencia de cada proceso. (Bravo, 2005, pag. 163).

Sistema de costeo basado en actividades (Activity Basic Costing):

Sistema mejor conocido como ABC, no se considera un sistema contable sino gerencial,

dado que los recursos son todos los costos y gastos de la empresa, estos recursos son absorbidos
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por las actividades que desarrolla la empresa para obtener un bien o servicio y estas actividades a
su vez son absorbidas por los inductores del costo que determine la empresa. En resumen, el
sistema ABC asigna los costos a las actividades para asi trasladarlos a los productos. (Bravo,

2005, pag. 349)

Para determinar el costo del producto se debe tener en cuenta:

Determinar los recursos que requiere la empresa para la fabricacion del bien o servicio

Identificar las actividades que realiza la empresa para generar un bien o servicio

Determinar inductores del costo. (Bravo, 2005, pag. 353).

Sistema de inventarios:

(Duque Roldan, Osorio Agudelo, & Agudelo Hernandez, 2010, pag. 64), mencionan el
sistema de inventarios como una representacion de métodos que reflejan el valor de las

existencias.

Sistema de Inventario Periédico:

Mediante este sistema, el conteo fisico del inventario para su valoracién y traslado a costo
de ventas se efectia como su nombre lo indica de manera periddica o irregular, es usado
principalmente pequefias empresas cominmente por no tener la capacidad de sistematizar sus
inventarios., (Duque Roldan, Osorio Agudelo, & Agudelo Herndndez, 2010, pag. 69).
Basicamente se hace conteo fisico de inventario cada vez que se emiten estados financieros para
su reconocimiento como costos, este sistema esta limitado en aplicacion para empresas obligadas
a presentar declaraciones tributarias y que esta sea firmada por un Contador Publico o Revisor

Fiscal.
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Sistema de Inventario permanente:

Este sistema es de uso obligatorio para empresas que presenten declaraciones tributarias
firmadas por un Contador Publico o Revisor Fiscal, donde la empresa debe contar con sistemas
de informacion que permitan conocer en todo momento o como su nombre lo indica de manera
permanente la valoracion del inventario para su traslado a costo de ventas y no solo cuando se
emiten estados financieros. (Duque Roldan, Osorio Agudelo, & Agudelo Hernandez, 2010, pag.

69).

El uso de este método bajo sistemas de informacién adecuados y utilizados por personal
capacitado, permiten a las empresas eficiencia en las areas de compras y de produccion pues
evita malgastar recursos humanos y financieros pues permite a los usuarios de la informacién

conocer de manera permanente las existencias de sus bodegas.

Valuacion de inventarios:

Primero en entrar primero en salir, PEPS: Con Este método como su nombre los primeros
productos fabricados o comprados son los primeros en venderse, por lo tanto, el costo de ventas
para estos productos refleja el valor de mercado en determinado periodo de tiempo. (Duque

Roldan, Osorio Agudelo, & Agudelo Hernandez, 2010, pag. 70)

Promedio ponderado: La salida de las mercancias fabricadas o compradas se hace con un
Unico costo unitario que se pondera de acuerdo a la cantidad de productos existentes, en
consecuencia, el costo de ventas se mantiene estable. (Duque Roldan, Osorio Agudelo, &

Agudelo Hernandez, 2010, pag. 70).



36

Ultimo en entrar primero en salir, UEPS: Como su nombre lo indica, para este método los
altimos productos fabricados o comprados son los primeros en salir a la venta, por lo que el costo
de ventas refleja costos afectados por el alza de precios, ocasionando que las utilidades se vean
disminuidas, es por esto que con la entrada en vigencia de NIC 2, se prohibe el uso de este
método para valorar los inventarios. (Duque Roldan, Osorio Agudelo, & Agudelo Hernandez,

2010, pag. 71).
Clasificacién de inventarios:

Respecto a la clasificacion del inventario, las empresas estan en total autonomia de
definirlo, esto teniendo en cuenta el giro normal de sus negocios y la forma en que desee revelar
esta informacion a los distintos grupos de interés de manera genere mayor eficiencia operativa y
financiera. No obstante en términos de informacion a revelar la NIC 2, en el literal 36b, indica
que esta clasificacion debera revelarse en los parciales de los Estados Financieros. (Duque

Roldan, Osorio Agudelo, & Agudelo Hernandez, 2010, pag. 66)

1.8.2 Marco Conceptual:
Previo a la elaboracion del manual, se consultaron conceptos considerados relevantes

para su desarrollo entre ellos los que se mencionan a continuacion:

Clasificar: ordenar o disponer por clase algo. (Real Academia Espafiola, s.f., pag. 3),
esta clasificacion debe estar dada por el impacto en el costo del inventario al momento del
reconocimiento inicial, segun la (IASB, 2005, pag. 3), El coste de las existencias comprendera
todos los costes derivados de la adquisicion y transformacion de las mismas, asi como otros
costes en los que se haya incurrido para darles su condicién y ubicacion actuales. (IASB, 2005,

pag. 3), finalmente se establece que para ello debe haber un documento que indique el paso a
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paso de cada actividad encontrandose para ello que procedimiento: es una forma especifica para
llevar a cabo una actividad o un proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en
una forma especifica, y se especifica como sucede, usted tiene un procedimiento. Un ejemplo

de procedimiento puede ser un proceso de revision de un contrato que puede que haya
establecido con uno de sus clientes para dar la orden de compra, existe un conjunto definido de
medias para revisar, aprobar y aceptar dicha orden, ademas la orden se registra y se distribuye de

cierta forma en sus trabajadores. (Nueva ISO 9001-2015, 2016, pag. 7)

Inventario: Son activos:

(a) poseidos para ser vendidos en el curso normal de la explotacion; (IASB, 2005, pag. 3)

(b) en proceso de produccion de cara a esa venta; (IASB, 2005, pag. 3)

(c) en forma de materiales o0 suministros, para ser consumidos en el proceso de produccién o en

el suministro de servicios. (IASB, 2005, pag. 3)

Valuacion de inventarios:

Las existencias se valoraran al menor de: el coste o el valor neto realizable. (IASB, 2005, pag. 3)

1.8.3 Marco Legal
MACROMET S.A.S, es una empresa perteneciente al grupo Il NIIF, para ello, se
consulté normatividad relacionada a pymes. Durante la fase de planeacion se hizo exploracion
normativa encontrandose la Norma Internacional de Contabilidad 2 Inventarios cuyo objetivo es
“Prescribir el tratamiento contable de los inventarios. Un tema fundamental en la contabilidad de
los inventarios es la cantidad de costo que debe reconocerse como un activo, para que sea

diferido hasta que los ingresos correspondientes sean reconocidos”. (IASB, 2005, pag. 3)
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“Esta Norma suministra una guia practica para la determinacion de ese costo, asi como
para el subsiguiente reconocimiento como un gasto del periodo, incluyendo también cualquier
deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto realizable. También suministra directrices
sobre las formulas del costo que se usan para atribuir costos a los inventarios”. (IASB, 2005, pag.

2)

Esta Norma es de aplicacién a todos los inventarios, excepto a lo relacionado a NIC 11
Contratos de Construccion, NIC 32 Instrumentos Financieros: Presentacion y NIIF 9

Instrumentos Financieros y NIC 41 Agricultura)

En lo referente al Costo de los inventarios: La NIC 2 nos indica que “El costo de los
inventarios comprendera todos los costos derivados de su adquisicion y transformacién, asi como
otros costos en los que se haya incurrido para darles su condicién y ubicacion actuales™. (IASB,

2005, pag. 3).

Frente a las adquisiciones de inventario la NIC 32 nos orienta respecto a su tratamiento
contable y define que “El costo de adquisicion de los inventarios comprendera el precio de
compra, los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean recuperables
posteriormente de las autoridades fiscales), los transportes, el almacenamiento y otros costos
directamente atribuibles a la adquisicion de las mercaderias, los materiales o los servicios. Los
descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares se deduciran para determinar el

costo de adquisicion”. (IASB, 2005, pag. 4).

Técnicas de medicion de costos:

Las técnicas para la medicion del costo de los inventarios, tales como el método del costo

estandar o el método de los minoristas, podran ser utilizados por conveniencia siempre que el
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resultado de aplicarlos se aproxime al costo. Los costos estandares se estableceran a partir de
niveles normales de consumo de materias primas, suministros, mano de obra, eficiencia y
utilizacion de la capacidad. En este caso, las condiciones de célculo se revisaran de forma regular
Y, Si es preciso, se cambiaran los estandares siempre y cuando esas condiciones hayan variado.

(IASB, 2005, pag. 5)

Formulas de calculo del costo:

Identificacidn especifica de sus costos individuales: El costo de los inventarios de
productos que no son habitualmente intercambiables entre si, asi como de los bienes y servicios
producidos y segregados para proyectos especificos, se determinara a través de la identificacion

especifica de sus costos individuales. (IASB, 2005, pag. 5)

FIFO: El costo de los inventarios, distintos de los tratados en el parrafo 23, se asignara
utilizando los métodos de primera entrada primera salida (the first-in, first-out (FIFO,) por sus
siglas en inglés) o costo promedio ponderado. Una entidad utilizara la misma formula de costo
para todos los inventarios que tengan una naturaleza y uso similares. Para los inventarios con una
naturaleza o uso diferente, puede estar justificada la utilizacion de formulas de costo también

diferentes. (IASB, 2005, pag. 5)

Valor Neto Realizable:

El costo de los inventarios puede no ser recuperable en caso de que los mismos estén
dafados, si han devenido parcial o totalmente obsoletos, o bien si sus precios de mercado han
caido. Asimismo, el costo de los inventarios puede no ser recuperable si los costos estimados
para su terminacion o su venta han aumentado. La préctica de rebajar el saldo, hasta que el costo

sea igual al valor neto realizable, es coherente con el punto de vista segun el cual los activos no
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deben registrarse en libros por encima de los importes que se espera obtener a través de su venta

o uso. (IASB, 2005, pag. 6)

Informacion a revelar:

(IASB, 2005, pag. 7), En los estados financieros se revelara la siguiente informacion:

(a) las politicas contables adoptadas para la medicién de los inventarios, incluyendo la formula

de medicidn de los costos que se haya utilizado;

(b) el importe total en libros de los inventarios, y los importes parciales segun la clasificacion

que resulte apropiada para la entidad,;

(c) el importe en libros de los inventarios que se llevan al valor razonable menos los costos de

venta;

(d) el importe de los inventarios reconocido como gasto durante el periodo;

(e) el importe de las rebajas de valor de los inventarios que se ha reconocido como gasto en el

periodo, de acuerdo con el parrafo 34;

(F) el importe de las reversiones en las rebajas de valor anteriores, que se ha reconocido como
una reduccion en la cuantia del gasto por inventarios en el periodo, de acuerdo con el parrafo 34;
(9) las circunstancias o eventos que hayan producido la reversion de las rebajas de valor, de

acuerdo con el referido parrafo 34; y

(h) el importe en libros de los inventarios pignorados en garantia del cumplimiento de deudas.

Estatuto Tributario Nacional:
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ARTICULO 62. SISTEMA PARA ESTABLECER EL COSTO DE LOS
INVENTARIOS ENAJENADOS. (Articulo modifica cado por el articulo 42 de la Ley 1819 de
29 de diciembre de 2016). Para los obligados a llevar contabilidad el costo en la enajenacion de
inventarios debe establecerse con base en alguno de los siguientes sistemas: 1. El de juego de
inventarios o periodicos. 2. El de inventarios permanentes o continuos. El inventario de fi n de
afio o periodo gravable es el inventario inicial del afio o periodo gravable siguiente. (Chavarro

Cédena, 2017, pag. 54)

ARTICULO 63. LIMITACION A LA VALUACION EN EL SISTEMA DE JUEGO DE
INVENTARIOS. En el caso de juego de inventarios, las unidades del inventario final no pueden
ser inferiores a la diferencia que resulte de restar, de la suma de las unidades del inventario
inicial, mas las compradas, las unidades vendidas durante el afio o periodo gravable. (Chavarro

Cédena, 2017, pag. 54)

ARTICULO 65. METODOS DE VALORACION DE INVENTARIOS. (Articulo
modifica cado por el articulo 44 de la Ley 1819 de 29 de diciembre de 2016). Para los
contribuyentes obligados a llevar contabilidad, los métodos de valoracion de inventarios, esto es,
las formulas de calculo del costo y técnicas de medicion del costo, seran las establecidas en la

técnica contable, o las que determine el Gobierno nacional. (Chavarro Cadena, 2017, pag. 55)

ARTICULO 66. DETERMINACION DEL COSTO FISCAL DE LOS BIENES
MUEBLES Y DE PRESTACION DE SERVICIOS. (Articulo modificado por el articulo 45 de
la Ley 1819 de 29 de diciembre de 2016). El costo fiscal de los bienes muebles y de prestacién
de servicios se determinara asi: 55 55 Estatuto Tributario Nacional 2017 - Grupo Editorial

Nueva Legislacion SAS Libro Primero: Impuesto sobre la renta y complementarios 1. Para
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los obligados a llevar contabilidad: a) EI costo fiscal de los inventarios comprendera todos los
costos derivados de su adquisicion y transformacién, asi como otros costos en los que se haya
incurrido para colocarlos en su lugar de expendio, utilizacién o beneficio de acuerdo a la técnica
contable. Al costo determinado en el inciso anterior se le realizaran los ajustes de que tratan el
articulo 59, el numeral 3 del articulo 93 y las diferencias que surjan por las depreciaciones y
amortizaciones no aceptadas fiscalmente de conformidad con lo establecido en este Estatuto; b)
El costo fiscal para los prestadores de servicios sera aquel que se devengue, de conformidad con
la técnica contable, durante la prestacion del servicio, salvo las excepciones establecidas en este
Estatuto. 2. Para los contribuyentes no obligados a llevar contabilidad: a) EI costo fi scal de los
bienes muebles considerados activos movibles sera: sumando al costo de adquisicion el valor de
los costos y gastos necesarios para poner la mercancia en el lugar de expendio; b) El costo fi scal
para los prestadores de servicios seran los efectivamente pagados. (Chavarro Cadena, 2017, pag.

55)
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Capitulo 2 Descripcidn general del contexto de Practica Profesional en Donde

trabaja el estudiante
En este capitulo se presenta la descripcion general del contexto de la empresa
MACROMET S.A.S., donde se realizo la Practica Profesional en la funcién 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 Descripcién del entorno de Préactica Profesional

A continuacion, se presentan los principales elementos del entorno donde se desarrollo la

Practica Profesional.

Nombre de la empresa: MACROMET S.A.S.
Direccion: Calle 75a N° 61-20
Teléfono: (1) 8142291

Pagina Web: WWW.macromet.com.co

2.1.1 Resefa historica
En el afio 2009, nace MACROMET S.A.S., una empresa con direccion familiar, dedicada
al disefio y fabricacion de productos para publicidad P.O.P. (Point of Purchase) ,como una
iniciativa de emprendimiento de los hermanos Alejandro y Tatiana Acufia, Alejandro es
disefiador industrial, egresado de la Universidad Jorge Tadeo Lozano, y cuenta con méas de
quince afios de experiencia en el sector publicitario, Tatiana, es administradora de empresas,

egresada de la universidad externado de Colombia, con experiencia de mas de ocho afios en el


http://www.macromet.com.co/
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sector financiero, juntos, suman su actitud emprendedora a la experiencia adquirida, logrando
resultados exitosos, gracias a alianzas con agencias de publicidad.

En el afio 2012, MACROMET S.A.S., inicia un ciclo de crecimiento con la adquisicién
de un edificio que se convirtio en la planta de produccion y sede administrativa, logro que
género que para el afio 2015, se unieran dos nuevos integrantes al equipo ,Giselle ,Psicéloga,
egresada de la Universidad del Bosque, con experiencia de 10 afios en la ejecucion de proyectos
de construccidn y desarrollo social a nivel nacional y Felipe ,Ingeniero Electrénico, egresado de
la Pontificia Universidad Javeriana con experiencia de ocho afios en el desarrollo de negocios en
el sector de la tecnologia en Colombia y paises latinoamericanos .

Para el afio 2016 se busca incursionar en nuevos nichos de mercado, diversificando con
cuatro lineas de negocio: Exhibicion, exhibicion estructura, ambientacion y soluciones,
actualmente MACROMET S.A.S., cuenta con un sélido equipo interdisciplinario, con
profesionales especializados, tecnologia de punta y continta buscando satisfacer las nuevas

necesidades del mercado. (Real Academia Espafiola, s.f.) (MACROMET S.A.S, 2015)

2.1.2  Misién, visién y valores corporativos
Con base en los elementos del Direccionamiento Estratégico de la empresa MACROMET

S.A.S., a continuacion, se presentan los principales elementos del direccionamiento estratégico:

Mision: Somos una empresa que lo apoya en el posicionamiento de su marca por medio
del disefio y fabricacién de productos con publicidad P.O.P. (Point of Purchase), con un equipo
comprometido con el desarrollo nacional que garantiza los mas altos estandares de calidad para

sus productos. (MACROMET S.A.S, 2015)
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Vision: Ser la primera opcion en el mercado de publicidad P.O.P. (Point of Purchase) a
nivel nacional, caracterizados principalmente por la excelencia en el servicio, calidad,
cumplimiento, competitividad y profesionalismo; también comprometidos con el medio
ambiente diversificaremos con la fabricacion de productos en linea, para ello contamos con
personal de altas cualidades humanas y profesionales, quienes representan nuestro activo mas

importante. (MACROMET S.A.S, 2015)
Valores Corporativos:

o Responsabilidad: En el &mbito, personal y profesional es importante el
cumplimiento de los deberes.

o Confianza: Como base para la construccion de buenas relaciones, se considera
vital contar con personal que demuestre seguridad en el desarrollo de las labores
encomendadas.

o Trabajo en equipo: Contar con personal con alta capacidad para trabajar de

manera grupal para el cumplimiento de la vision de la empresa.
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2.1.3 Organigrama con la ubicacién del practicante
En la Figura 1, se presenta el organigrama de la empresa MACROMET S.A.S,,
compuesta por la Gerencia General, tres gerencias que dependen de esta, y las coordinaciones de

procesos, en este caso la practica se realizé en el area de Coordinacion Administrativa y

Financiera.

Gerencia

1 — A Vil —
B Gerencia Disefio y Coordinacién de
A | Costos Produccién
—. — . —
: = : — i Jefe de ;
Ejecutivo Ejecutivo | IZ()jlse:g | Servicios Compras Asesor Operario
naustria ) Técnico Senior
de Cuenta de Cuenta Generales ‘ y Almacén
1 2
1
" 4 2
Auxiliar Auxiliar
junior Junior

Figura 1 Organigrama de la empresa MACROMET S.A.S. (Fuente: Reglamento interno de

trabajo MACROMET S.A.S.)

2.1.1 Descripcion del area funcional donde se desempefia

La empresa MACROMET S.A.S., se encuentra ubicada en la ciudad de Bogot4, en la
direccion, calle 752 N° 61-20 del barrio San Fernando, consta de un edificio de cuatro pisos, con
480m2 de area construida, en el piso N° 1 se encuentra la planta de produccion y la bodega de
almacenamiento, ocupada por el personal que compone el area de produccidn, alli se efectian

todos los procesos productivos de la empresa, en el piso N° 2 se ubican las oficinas de

administracion, financiera y comercial, ocupadas por el personal que compone el area financiera
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y comercial, en los pisos N° 3y 4 se cuenta con dos apartamentos ,que en la actualidad estan

rentando como vivienda familiar.

2.1.2 Logros de la empresa
MACROMET S.A.S., es una empresa que pertenece al sector industrial, ejerce cuatro
actividades econdmicas, la principal es publicidad seguida de actividades de disefio y fabricacion
de muebles, actualmente tiene nueve afios de trayectoria en el mercado, su objeto social se
enfoca en el disefio y produccion de exhibidores publicitarios, para que diferentes marcas

impulsen comercialmente sus productos y servicios.

Bajo la premisa de garantizar “Impulso e innovacion para su marca” ha logrado fidelizar
cerca de 35 clientes, resaltando principalmente a COMPANIA MANUFACTURERA DE PAN
COMAPAN S.A., y AJOVER S.A,, gracias a la calidad y cumplimiento garantizados, desde su
fundacidn, ha tenido un crecimiento promedio en ventas de 40% anuales, una alta capacidad para

generar recursos, ser rentables y confiables frente a empresas del mismo sector econémico.

2.1.3 Matriz FODA personal de la experiencia de préactica realizada

En la Tabla 7, se encuentra la matriz FODA, que describe las fortalezas, oportunidades
debilidades y amenazas, encontradas durante la funcién de préactica, desde el punto de vista
profesional y personal, el analisis se basa en la identificacion de fortalezas que se convierten en
oportunidades y debilidades que se tornan en amenazas, durante el desarrollo de la funcién de
practica en Donde trabaja el estudiante. El objetivo principal de la elaboracion del analisis
FODA, es la implementacion de estrategias que permitan mitigar las debilidades y amenazas y a
su vez incentivar la busqueda de nuevas fortalezas en el &mbito profesional y personal, por

medio de procesos auto capacitacidn para lograr mas y mejores oportunidades.
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Tabla 7 Matriz FODA personal de la experiencia de practica realizada

Fortalezas

Alta capacidad de andlisis de cuentas para
contabilidad de costos.

Habilidad para el manejo de herramientas
ofimaticas.

Capacidad de planeacion, liderazgo y
coordinacién de procesos.

Debilidades

Escasos conocimientos y experiencia en temas de materiales
para la elaboracion de los productos de la compafiia.

La generacion de registros contables errados.

Poca sutileza para manifestar inconformidades.

Oportunidades

Alto desempefio en procesos orientados al logro
de la eficiencia de costos en el ciclo contable.
Optimizar la elaboracion de informes
administrativos y financieros.

Ser gerente de proyectos de la compafiia en el
mediano plazo.

Amenazas

Inconformismo de la direccion del area.

Generacion de no conformidades por registros errados que
afecten la contabilidad.

Conflicto con el equipo de trabajo.

Nota fuente elaboracion propia.

Estrategias:

FO: Iniciar proceso de formacion profesional en Gerencia integral de Proyectos

a corto plazo.

DO: Fomentar mecanismos de capacitacion en materias primas para procesos

industriales.

FA: Acceder a talleres de formacion en manejo de capital humano.

DA: Ampliar el alcance de las funciones de mi cargo, con el objetivo de desarrollar

conocimientos en el area productiva de la empresa.

2.1.4 Descripcion de herramientas y recursos utilizados

Durante el desarrollo de la practica, se utilizan distintas herramientas ofimaticas, se cuenta

con el software contable y administrativo WORLDOFFICE para el registro de las operaciones
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diarias de la empresa, este cuenta con los mddulos de inventarios, tesoreria, cartera, némina, e
impuestos, es una herramienta integral que se ajusta a las necesidades de una compafiia que
trabaja por proyectos, ademas ofrece eficiencia en la labor de las areas que intervienen en la

generacion de los recursos de la compafiia.

Desde el médulo de inventarios ,se tiene el control por proyectos de las materias primas
utilizadas en tiempo real, mediante los documentos remision de proveedores y salida de almacén,
el médulo de tesoreria, cuenta con los documentos recibo de caja, comprobante de egreso y notas
bancarias que permite controlar el flujo de efectivo, desde el médulo de cartera, se generan
estados de cuenta detallados por cliente y proveedor para optimizar la conciliacion de cuentas y
la oportuna gestion de cartera, el médulo de némina, hace eficiente el proceso de liquidacion y
causacion, pues permite crear tipos de némina segun el cargo y salarios, genera desprendibles de
pago y pre liquida la planilla de seguridad social, el mddulo de impuestos, se encuentra

parametrizado con las ultimas actualizaciones en materia tributaria.

Como complemento, se tiene el paquete OFFICE 2013, que incluye Word, Excel,
PowerPoint, Publisher entre otros, estas herramientas permiten la elaboracién de informes de
todo tipo y de acuerdo a las necesidades de cada grupo de interés de la compafiia, haciendo mas

eficiente y organizada la gestion del equipo de trabajo.

2.2 Datos del Interlocutor, Jefe inmediato, Supervisor, Equipo interdisciplinario con el
gue interactua durante su Practica Profesional en Donde trabaja el estudiante.

Nombre: Giselle Stefany Acufia Bernal

Cargo: Gerente General

Teléfono: 8142291
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Funciones y compromisos establecidos

se determind:

Causar facturas de compra, facturas de venta, notas débito y crédito.
Liquidar, causar y pagar némina y seguridad social.

Causar transaccion de ingresos y egresos.

Pre liquidar Impuestos distritales y nacionales.

Causar costos de produccién y costos de ventas.

Actualizar y llevar control sobre el flujo de caja.

Gestionar la adquisicion de mecanismos de financiacion para la empresa.
Apoyar la elaboracion de procesos para las distintas areas de la empresa.

Apoyo a la implementacion del SG-SST
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Entre las funciones establecidas por la empresa para el desarrollo en la Préctica Profesional

Consolidar permanentemente las cuentas por pagar y presentar informe semanal a la

Gerencia General para programacién de pagos a proveedores.

Elaboracion de informes que le sean solicitados por Gerencia.

Seguimiento a vencimientos de cartera, envid de estados de cuenta, llamadas de
cobro, notificaciones de cobro escritas y por email.

Ejecutar el proceso de contratacion de personal de acuerdo a las policitas
establecidas.

Reportar en Nomina todas las novedades del personal, en términos de:
incapacidades, horas extras, reporte de vacaciones (disfrute y pago), incrementos
salariales, compensatorios, auxilios, beneficios y préstamos en general.

Actualizar la base de datos correspondiente a la planta de cargos
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Compromisos

Causar con total eficiencia, los documentos de compra y venta como soporte de la veracidad

de las transacciones de la empresa.

Controlar y asegurar de manera honesta y responsable los recursos econémicos de la

empresa.

Coordinar objetivamente la ejecucién de los procesos a cargo.

Causar el ciclo de produccion de la empresa de acuerdo a las normas contables en cuanto a

costos de produccién que rigen la industria manufacturera.

2.4 Plan de trabajo
Para el desarrollo de la funcion de préctica se exponen en el siguiente apartado los
elementos clave del plan de trabajo realizado durante el periodo de Trabajo de Campo, con base

en los lineamientos de las funciones de Practica Profesional de Uniminuto UVD.

24.1 Objetivo de la Practica Profesional

Objetivo General:

Fortalecer los conocimientos tedricos adquiridos en materia contable, financiera y
tributaria, durante el proceso de formacion académica como Contadora Publica en Uniminuto

UVvD.

Objetivos Especificos:
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o Garantizar la disponibilidad de recursos econémicos de la empresa, por medio de
la gestion de mecanismos de financiacion e incentivos tributarios para
fortalecimiento de PYMES.

o Implementar manuales de procedimientos para las areas de Tesoreria, Cartera,
Activos Fijos, Gestion Humana e Inventarios.

o Garantizar la correcta ejecucion del presupuesto de costos y gastos de la empresa.

2.4.2 Actividades semanales
Las actividades propuestas para ser desarrolladas en el periodo de trabajo de campo, se

organizaron para un periodo de 16 semanas y describen con detalle a continuacion en la Tabla 8:

Tabla 8 Descripcién Plan de trabajo Semanal para el periodo de Practica Profesional

Semana Actividades a desarrollar

1 Causacion de documento de compra, venta, notas débito, crédito, ingresos y egresos para
posterior conciliacion de cuentas.

2 Liquidacion, causacion, pago de némina y seguridad social.

3 Pre liquidacion, causacién y pago de Impuestos distritales y nacionales.

4 Elaboracion de analisis financiero, seguimiento presupuestal, procedimientos administrativos,
financieros y contables.

5 Causacion de documento de compra, venta, notas débito, crédito, ingresos y egresos para
posterior conciliacién de cuentas.

6 Liquidacion, causacion, pago de némina y seguridad social.

7 Pre liquidacion, causacion y pago de Impuestos distritales y nacionales.

8 Elaboracion de analisis financiero, seguimiento presupuestal, procedimientos administrativos,
financieros y contables.

9 Causacion de documento de compra, venta, notas débito, crédito, ingresos y egresos para

posterior conciliacién de cuentas.
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10 Liquidacion, causacion, pago de némina y seguridad social.

11 Pre liquidacion, causacion y pago de Impuestos distritales y nacionales.

12 E_Iabor_aci()n de andlisis financiero, seguimiento presupuestal, procedimientos administrativos,
financieros y contables.

13 Causat_:ic')n de chu_rpento de compra, venta, notas débito, crédito, ingresos y egresos para
posterior conciliacidn de cuentas.

14 Liquidacién, causacion, pago de némina y seguridad social.

15 Pre liquidacion, causacidn y pago de Impuestos distritales y nacionales.

16 Elaboracion de anélisis financiero, seguimiento presupuestal, procedimientos administrativos,

financieros y contables.

Nota fuente elaboracion propia.

2.4.3 Productos realizados

Como fruto de las actividades propuestas para el desarrollo de la Practica Profesional, a

continuacion, se describen los informes diarios, semanales, mensuales, y trimestrales a realizar:

Semanalmente, se elabora informe de cartera por edades detallado, con el objetivo de

actualizar el flujo de caja y ejecutar los respectivos cobros y pagos.

Al finalizar cada mes, se realiza informe de conciliacién de cuentas de balance y

resultado, con el fin de confirmar el correcto cierre del inventario y posterior traslado a costos,

documentar conciliaciones para cuentas de efectivo y equivalentes.

Cada tres meses, se presenta informe de analisis a los estados financieros, ejecucion

presupuestal y proyeccion para el siguiente trimestre, con el objetivo de evaluar los resultados

obtenidos en términos financieros y estratégicos a nivel corporativo.
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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 MACROMET S.A.S.

3.1 Descripcion de las actividades realizadas

Las actividades que a continuacion se describen y que se desarrollaron durante la Practica
Profesional son: causacion de documento de compra, venta, notas débito, crédito, ingresos y
egresos, para posterior conciliacién de cuentas; liquidacion, causacion, pago de némina y
seguridad social; pre liquidacién, causacion y pago de Impuestos distritales y nacionales; como
resultado de estas actividades, se present6 a la gerencia informe de analisis financiero, ejecucion
presupuestal a nivel de estados financieros y cumplimiento de indicadores de ventas, disefio de

procedimientos administrativos, financieros y contables.

3.2 Andlisis sobre la relacion teoria — practica 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 Gestién, Control de
Regulacion y Contabilidad Tributaria, se describen en la Tabla 9, los principales aspectos o

tematicas de la teoria que fueron aplicados en el ejercicio de la Practica Profesional.

Tabla 9 Analisis del aporte al desarrollo de competencias especificas del programa de Contaduria

Pablica al Ejercicio laboral y profesional.

Impacto desde lo Conclusiones y

Subcomponente Impacto académico P .
préactico sugerencias
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Contabilidad Amplia comprension del impacto de la Optimo anélisis de La informacion
Financiera contabilizacion de las operaciones para latomade  documentos contables  financiera permite a los
Contabilidad decisiones organizacionales. para el registro de las stakeholders analizar la
LILHLIV Yy V (Dugue Roldan, Osorio Agudelo, & Agudelo operaciones de la informacion registrada
Hernandez, 2010, pag. 64), mencionan el sistema empresa. para la toma de
de inventarios como una representacion de métodos decisiones.
que reflejan el valor de las existencias.
Finanzas Optima identificacion de la concentracion de Alta capacidad de La gestién de recursos

recursos de la empresa, para la obtencion de
financiacion.

que “La Contabilidad de Costos de Produccion
puede definirse como todo sistema o procedimiento
contable que tiene por objeto conocer la forma mas
exacta posible de lo que cuesta producir un articulo
cualquiera”. (Bravo, 2005, pég. 21).

analisis en términos de
Gestion Financiera,
para la identificacién
de las mejores opciones
de financiacién.

para financiacion de
pymes es un proceso que
requiere bastante
dedicacion y esfuerzo.

Contabilidad de

Optimo entendimiento de los procesos inherentes al

Eficiente acumulacion,

Es importante para las

Gestion costo para el logro de los objetivos gestién y clasificacion  organizaciones
organizacionales. de los costos de comprender los objetivos
“La Contabilidad de Costos de Produccion puede produccion. de las distintas ramas de
definirse como todo sistema o procedimiento la contabilidad.
contable que tiene por objeto conocer la forma mas
exacta posible de lo que cuesta producir un articulo
cualquiera”. (Bravo, 2005, pag. 21)
Control de Perfecta comprension de los distintos métodos para  Implementacion de Los mecanismos de
Regulacion el desarrollo de procesos de auditoria. mecanismos de control  control interno permiten
El procedimiento debera contener mecanismos que ~ para mitigar los a las organizaciones
aseguren el seguimiento y control,”, (ICONTEC resgos. mitigar el riesgo.
Internacional, 2015)
Contabilidad Alto grado de comprensidn de la normatividad Inicio a estrategias que  Una adecuada planeacion
Tributaria tributaria para el cumplimiento de las obligaciones  permitan una correcta tributaria permite una

del contribuyente. Articulo 44 de la Ley 1819 de 29
de diciembre de 2016. “Para los contribuyentes
obligados a llevar contabilidad, los métodos de
valoracion de inventarios, esto es, las formulas de
calculo del costo y técnicas de medicién del costo,
serén las establecidas en la técnica contable, o las
que determine el Gobierno nacional”. (Chavarro
Cadena, 2017, pag. 55)

planeacion tributaria
para pymes.

mejor destinacién de
recursos que beneficien a
la organizacion.

Nota fuente elaboracion propia

3.3 Beneficios logrados en el periodo de trabajo de campo
Los beneficios logrados a partir del desarrollo del trabajo de campo de la Practica

Profesional, se describen en la Tabla 10.

Tabla 10 Beneficios logrados en el periodo de trabajo de campo.
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Campo de Beneficios logrados
accion
Personal Oportunidad de lograr empoderamiento en el manejo de relaciones interpersonales, principalmente

en el manejo de la comunicacién con distintos grupos de interés.

Profesional ~ Logré poner en préctica los conocimientos adquiridos en la formacion académica, adquiriendo
experticia en temas propios de la Contaduria Publica, adicionalmente hoy soy una profesional en
formacion, consiente de la responsabilidad de la profesidn frente al estado, colegas y clientes.

Laboral Desarrollo de capacidades para proponer e implementar nuevos procesos y estrategias que hagan
eficiente el desarrollo de las actividades diarias, permitiéndome alcanzar un 6ptimo perfil laboral,
altamente comprometida con la profesidn, acatatando los principios basicos de ética profesional:
Integridad ante distintas circunstancias, objetividad en lo concerniente al campo de accion de la
profesion, Independencia y criterio ante intereses no compatibles con estos principios,
Responsabilidad en todos los niveles de la actividad contable en pro del bien comin de la
profesion. (Junta Central de Contadores, 1990, pag. 15)

Nota fuente elaboracion 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 Préctica Profesional realizado en la funcion Practica en Donde trabaja el estudiante en la

empresa MACROMET S.A.S.

4.1 Resultados alcanzados

En la Tabla 11 se presentan los principales resultados alcanzados en el desarrollo de la

Préactica Profesional, estos seran abordados desde los Impactos Académico y Préctico en la

empresa MACROMET S.A.S.

Tabla 11 Resultados alcanzados en la Practica Profesional en la empresa MACROMET S.A.S.

operaciones contables.

contabilizacion de las
operaciones para la toma
de decisiones
organizacionales.

para el registro de las

operaciones de la empresa.

Resultado Impacto académico Impacto desde lo practico Conclusiones y sugerencias
Habilidad en el Amplia comprension del Optimo anélisis de La informacion financiera
registro de impacto de la documentos contables permite a los stakeholders

analizar la informacién
registrada para la toma de
decisiones.

Consecucion de
recursos de
BANCOLDEX para
apalancamiento de la
empresa.

Optima identificacion de
mecanismos de

financiacién para PYMES.

Alta capacidad de andlisis
en términos de Gestion
Financiera, para la
identificacion de las
mejores opciones de
financiacion.

La gestién de recursos para
financiacion de pymes es un
proceso que requiere bastante
dedicacion y esfuerzo.

Generacion de
manuales de procesos
y formatos para la
optimizacion las
operaciones.

Aprendizaje eficiente, de
los mecanismos de control
para mitigacion del riesgo.

Amplia capacidad para la
elaboracién de procesos y
procedimientos que
mitiguen el riesgo durante
la operacion de la
empresa.

La implementacion de
procesos permite a los
usuarios de la informacion
conocer de manera clara los
procedimientos, haciendo
mas eficiente su labor.

Nota fuente elaboracion propia.
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4.2 Beneficios logrados para su perfil profesional una vez terminadas las tres préacticas
profesionales

Con la culminacion de las tres practicas profesionales, los beneficios obtenidos fueron:

En el aspecto personal y profesional se tuvo la oportunidad de lograr empoderamiento en el
manejo de relaciones interpersonales, principalmente en el manejo de la comunicacion con
distintos grupos de interés, adicionalmente se logré poner en practica los conocimientos
adquiridos en la formacion académica, adquiriendo experticia en temas propios de la Contaduria
Publica; laboralmente se desarrollaron de capacidades para proponer e implementar nuevos
procesos Yy estrategias que hagan eficiente el desarrollo de las actividades diarias, permitiéndome

alcanzar un optimo perfil laboral.

4.3 Conclusiones y recomendaciones generales de la préactica:

Al finalizar las tres practicas, se puede concluir que existe una fuerte relacion del
aprendizaje académico con el crecimiento y fortalecimiento en el ambito personal y profesional,
dado que el aprendizaje adquirido en la academia sumado a la investigacion tedrica realizada
para la elaboracion del procedimiento se fortalecié mi formacion profesional dado que me ha
permitido comprender la responsabilidad que como Profesional de la Contaduria Publica se tiene

con la sociedad, con el estado y con la empresa.

La empresa MACROMET S.A.S, ahora cuenta con un manual de procedimientos para el
control de sus inventarios que se encuentra en la etapa del actuar respecto al ciclo PHVA, con su
implementacion la circulacion de materias primas, productos en proceso y producto terminado ha

sido eficiente pues su ingreso y salida queda registrado en linea.
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Todo ello permitido obtener trazabilidad de cada material en sus distintos estados,
optimizando tiempos de respuesta desde la gestion compras de materiales hasta la entrega del

producto terminado cuyo resultado es posible evaluar en términos de satisfaccion de cliente.

El inventario en todas sus etapas, se clasifico por subgrupos de manera que al iniciar el
proceso de acumulacion de costos, fue posible identificar con claridad la concentracion de

recursos para su gestion.

Hoy en dia la administracion cuenta con informes mensuales que le permiten ver la rotacion
de inventarios en todas sus etapas, verificar existencias en periodos de tiempo determinados para

la toma de decisiones.

A continuacion, se presenta una sugerencia constructiva para la empresa; Velar por el
cumplimiento de los procedimientos a seguir para los procesos de cada area, buscando que se

convierta en parte de la cultura organizacional.

Respecto al ambiente académico, considero que se podrian implementar espacios fisicos
para la simulacidon de las operaciones de una empresa real, donde el estudiante pueda desde la
academia adquirir experticia en el manejo de areas que son base para el crecimiento de las

organizaciones como tesoreria y contabilidad.
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Espafiola: https://dle.rae.es/?id=9Q4qW3G
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Apéndice A: Manual de procedimientos para control de inventarios en la

empresa MACROMET S.A.S.
L L
MANUAL DE PG T8 F
mﬂErUmE PROCEDIMIENTOS PARA EL | acuarza
CONTROL DE INVENTARIOS -
OBJETINVG

El proceso de inventarios prescrito por MACROMET 5 A 5. tiene como objetivo
proveer, disfribuir adecuadaments las materias primas, suministros y demas elementos
requeridcs para el proceso productive, con una gestion eficiente de su circulacion v
almac=namiento.

RESPOMSABLES

Coordinadora Administrativa v Financiera, quien en adelante se denominara CAF.
Gerencia Seneral, en adelante quien en adelante == denominara GG

Jefe de compras ¥ Almacan, quien en adelante se danominara JCA

Coordinador de Produccion, quien en adelants =& denominara CF.

Adicionalmente, cada funcionario es responsable por 2l buen uso de los bisnes que le
ha enfregado la empresa para el desamollo de sus funciones, al firmar el formato
asignacicn de inventarios que haga el slmacen. De igual forma bos contratistas v personal
temporal son responsables del buen uso de los bienes que s=an enfregados y de acusrdo
con las cbligaciones del contrato.

Las responsabilidades por la perdida, dano, deterions, disminucion o mal uso de bisnes
=& deferminaran mediante |la investigacién administrativa o disciplinara que == adelante
conforme a la nomativided vigente. Si hay lugar a investigacicnes de caracter penal,
estas le comesponderan a la Fiscalia General de la Macion, previa denuncia.

La responsabilided de los funcionaros, contratistas y personal temporal respecto de |a
tenencia de inventarios, cesars cuando se hagsa entrega formal de los bienes puestos 2
su custodia cuidado, cuando se efectus la reposicion o page de los bienes por parte ded
responsable o por |2 comparia de seguros en las condiciones v caracteristicas de las
faltantes v cuando =& produzca excnerscion de responssbilidades administrativas,
fiscalas y penales.

HERRAMIEMTAS TECMOLOGICAS

# Software contable y sdministrative YWoddoffice, en adelante se denominars WO
# Sarvicios de mensajena, Jutlook en adelante se denominara email.
# Paguste office en todas sus versiones: Excel, PowerPoint, Word v demas programias.

63



64

L -0

t PHGCEJ?&HELI:?'EEIIE:ARA EL -......; .I|
Macrome

CONTROL DE INVENTARIOS =

FORMATOS |

Orden de compra: Documento infermo elaborado en WO, mediante el cual se solicita al
provesdor los producios o servicios requendos pars iniciar proyectos.

Remision externa: Documento extermo que pertenece al provesedor, soporta la enfrega
de producios o servicios 8 MACROMET S.A.5, v es soporte para elaborar la remision de
provesdores.

Remision de proveedores: Documento imterno elaborado en WO, mediante el cual se
da ingreso al inventaric de los producios recibidos.

Remision: Documento intermo en formato pre impreso, mediante el cusl se da salida al
inventario de productos en proceso v terminados, para producto terminado es soporte
para la elsboracion de la factura de venta, para producto en proceso tiene funcion de
control.

Solicitud al almacen: Documento intamo en formato pre impreso v digital que diligencia
quien reguiere algin producto del inventario, este es soporte para la elsboracion de la
zalida de almacean.

Orden de Produccion: Documento interno en formato pre impreso y digital que contizne
la ficha técnica detsllada de cada proyecto, es soporte para elaborar |2 salida de slmacen
por spertura de proyecios

Salida de almacen: Documents interna elaborado en WO, madiante &l cusal se da sslids
del imventario a los productos entregados.

GENERALIDADES |

Sistema de inventarios: El conirol de inventsrios. &5 efectusdo de acwerdo = la
normiatividad wvigente, mediante el sistema permanente, con el objetivo de llevar un
controd constante con el registro de cada unidad que sele & ingresa a MACROMET Z.A.5.

Valoracion del inventario: La valoracion del inveniaric de efectuara, mediantz el
metodo del promedio ponderado, su aplicacion s2 basa en la division del costo total scbre

el total de unidades, para tener un costo promedio unitario que se aciualiza cada que
ingresa un nuevo kote de materias prmas, suministros y demsas elementos.

Clasificacion del inventario: Acogieéndonos a la normatividad vigente para empresas
mianufacturerss MACROMET S.A4.5, cuenta con & fipos de inventarios clasficados por
grnupos de la siguiente manera:
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MACTOMET | eroceomientos para L [mace

CONTROL DE INVENTARIOS Srrewe

Codificacion: El registro en WO, de nuevos productos en el inventario se hara de la
siguienie maners:

[an]n][cTa] DESCRIFCICH

-ﬁﬂ- Lan-[-[32 | |LAMIMA[-| HR [ -] 428 318"

El registro queada de la siguiente manera: MP-LAL-2Z LANINA AR 48 276"

Estatus de recibido: Fara efectos de recibir inventario de materias primas, productos
en proceso ¥ productos terminados, el JOA debera validar el estatus de recibido de
acuerdo & calidad, cantidad = items asi:

= 5i comesponden totalmente: La calidad, los items vy canfidades recibidas

en fisico con la remision extemna y orden de compra, el JCA como evidencia
de aceptacion firma con sadlo las 2 copias de ka remision externa, devuelve
una al proveedor v conserva la ofrz en la campseta fisice remision de
provesdones.

Si comesponden parcialmente: Lz calidsd, los fems v canfidades
recibidas en fizico con la remision exterma y crden de compra, el JCA dejara
observacion en la remisicn externa y como evidencia de aceptacidn firma
con selko las 2 copias de la remision externa, devuehe una al provesdor y
conserva la ofra en la carpeta fisica remisicn de proveedores,
posteriormente se contacts con el provesdor pars acordar entregs da los
items pendienies.

5i no corresponden: La calidad, los ftems v cantidades recibidas en fisico
©on la remision externa y orden de compra, el JCA no recibira el producto
o servicio ¥ s contactard con el proveedor o para acordar nuevs enirega.

A. INVENTARID DE MATERIAS PRIMAS, MATERIALES O SUMINISTROS

1. INGRESO A ALMACEN

Calidad y conteo:
= El provesdor, resliza la enfrega de la compra efectusds en los términos

previaments acordados duranfe el proceso de compras v procede de
acuerdo 2l estabus da recibido.
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CONTROL DE INVENTARIOS —

b =

=  Sila compra es por caja menor el JCA solicits copia de la factura &
CAF y elabora remision de proveedores, imprime v enfrega a CAF
para su regisiro.

Ingreso WOk
o El.JCA elabora remision de provesdores
o panel principalinueve documentodremisicn de proveedores, y regisira

ranualments el consecutive asignado en la remision externa

o Imprime remision de proveedores y enfrega a CAF para su registro.

Organizacion:
o El JCA ubica la compra en el lwgar fisico asignade segdn el grupo de

inventarics al gue comasponda,

[2. SALIDA DE ALMACEN

Solicitud:
o Por la apertura de proyectos: El CP, entrega al JCA la orden de

produccion, el JCA werifica en el imventaric pansl principalbuscar
imventarios/buscar por  descripoion, las existencias de cada producto
requerido para la produccion.
# 5Silo que se requiers 25 un Senvicio inicia proceso de compras.
#*  5ino cuenta con stock en el inventario, inicia proceso de compras.
#» Si cuenta con stock tofal o percial en el inventario, efectia
separacion y confeo de materales.
Por solicitud del responsable asignado al proyecto: El responssbie del
proyecto, diligencia soficitud =l almacen v enfrega & JCA guien verifica en
el inventario panel principali/buscar imventarios/buscar por descripcion, las
existencias de cada item requerido.
# 5ino cuenta con stock en el inventario, inicia proceso de compras.
#» Zi cuenta con stock tofal o percial en el inventario, efectla
separacion y conteo de materiales.

Salida en WO:

El JCA elsbora salida de almacen panel principalimodificar documentosiorden de
produccion’ganerar salidal, regisira manualments el consecutivo asignado an la
solicitud al almacén, imprime salida de almacén.

Entrega de materiales:
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o El JCA entregs fisicaments los materiales requeridos al responsable asignado al
provecto v enfrega safids de slmacen para gue este en calidad de aceptacion
firmnie.

| BE. INVENTARIO DE PRODUCTO EN PROCESO |

[1. SALIDA DE ALMACEN |

Separacion, conteo y calidad: El JCA& separa v cuenta los producios en proceso
gue requisren trataméento exierno, hace checklist de calided y cantidad para los

productos & entregar.

o 5i no comesponden: La calidad, los ftems y cantidades a lo programado, efectla
devolucicn del material 2n fisico sl responsable del provecto para que este efectus
los ajusies necesanos.

o 5i corresponden: La calidad, los fems v cantidades, elabora remision y enfrega
productos en fisico al proveedor, guien como evidencia de scaptacion firma les 2
copias de la remision, el JCA dejara una en el archive fisico de remisiones.

[2. INGRESO A ALMACEM |

Calidad y comteo:

o El prowveedor, realiza la entregs de la compra efectuada en los términos
previaments acordados durante &l proceso de compras y procede de acusrdo sl
estatus de recibido.

®  5ila compra es por caja menor 2| JCA solicita copia de |a factura &
CAF y elabora remision de proveedores, imprime vy enfrega a CAF
pars su regisiro.

Ingreso WO

o El  JCA elabora  remision  de  proveedores  panel  prncipalinuevo
documentcliremision de proveedores, v regisira manusimente el consecutivo
asignado en la remision extema.

o Imprime remision de proveedores y entrega a CAF para su regisfro.

Organizacion:
o El JCA ubica los productos en e lugar fisico asignado para realizar acabados,
empaque e instalacion de acocesonios segun los requenmientos del proyvecto

| C. INVENTARIO DE PRODUCTO TERMINADO |




MACTOMET | proccominos para et o

CONTROL DE INVENTARIOS —

[1. SALIDA DE ALMACEN

Separacion, conteo y calidad:

o El JCA separa y cuenta los productos terminados, hace checklist de calidad
para los producios a entregar.

* 5i no corresponden: La calidad, los items y canfidades a lo
programado, efechla devolucion del matarial en fisico al responsable
del proyecio para gue este efectué los sjustes necesarios.

* 5i comesponden: El JCA hace enfrega fisica del products
terminado en los t&rminos pactados con el clients.

Entrega:
o 5i el cliente recoge: El JCA le entraga remision en 2 copias, solicita fima y sallo

del cliente en calidad de aceptacion, entrega la copia =l cliente v la original |2
enirega a CAF para que elabore factura de vents, la CAF saca copia de la remisicn
v entrega criginal 3 CP, para que la archive en la campeta de Orden de produccion
a la que comesponda |

5i MACROMET hace la entrega: El JCA elabors remision, v entrega & CAF para
que elabore factura de venta, & JC& y solicita firma y s=llo del cliznte en la
remisian en calidad de aceptacian, entrega la copia 2l clients, |3 original Iz entraga
& CF para gue archive en |a carpeta orden de produccion.

D. INVENTARIO DE HERRAMIENTAS

[1. INGRESO A ALMACEN

Calidad y conteo:
o El provesdor, realiza la entrega de la compra efectuada en los términos

previamente acordados durants & proceso de compras y procede de acuerdo al

estatus de recibido.
»  Sila compra es por caja menor el JCA solicita copia de la factura &

CAF v elabora remision de proveedores, imprime v enfrega a CAF
pars su regisiro.

Ingreso WO

El JCA elsbora remision de proveedores  panel  principalinuewvo
docurmenicd/remizion de proveedores, v registra manuaimente el consecutivo
asignado en la remision externa,

Imprime remision de provesdores y entrega a CAF para su registro.
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CONTROL DE INVENTARIO S —

* Organizacion:
o El JCA ubica la compra en el lugar fisico asignado segin el grupo de inventarios
al gque comesponda.

[2. SALIDA DE ALMACEM

*  Solicitud:

= Por la apertura de proyectos: El CF, entrega al JCA la orden de produccion, &
JTA wverfica en el inventario panel principalfbuscar imventarios/buscar por
descripcion, las existencias de cada producto requerido para la produccicn.
#* Silo gue s= reguiere £5 un servicio inicia proceso de compras.
#* Sino cuents con stock en el inventario, inicia proceso de compras.
# Si cuenta con stock tofal o parcial en el inventario, efectis
separacion y conteo de matenales.

o Por solicitud del responsable asignado al proyecto: El responsable del
provecto, diligencia solicitud al slmacen y entrega a JCA quien verifica en
el inventario panel principel/buscar invertarios/'buscar por descripcion, las
existencias de cada ftam requerido.

* Sino cuents con stock en el inventanio, inicia proceso de compras.
* 3§ cuenta con stock tofal o parcial en el inventaric, efectus
separacion y conteo de materiales.

+* Salida en WO:

o El JCA elabora sslida de  slmscén  panel  principal/modificar
documeaniodiordan de produccidndgansrar salida’, registra manualments
consecutive asignado en la solictud =l almacen, imprime salida de
almacen.

+ Entrega de materiales:
o El JCA entrega fisicamente los matarzles requeridos al responsable
asignado al proyecto y entrege sslida de almacen para que este en calidad
de aceptacion firme.

| E. CONTROL DE INVENTARIOS

El primer dia habil siguiente al cierre de mes, la CAF genera en WO listado inventanas
panel principalfinformes/inventarcs/'existencia en inventanos.,

El JCA, efectla contes fisico del inventario y registra existencias fisicas en el listado de
rventarios y entrega a CP
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CONTROL DE INVENTARIOS _—

Si existen diferencias entre el inventario fisico y el imventario Wio:

# [El CP cita a conciliacidn de inventarios & GG, JCA, y CAF, el JCA rendira informe
de las diferencias encontradas y solicita aprobacidn de ajustes a GG

# La 55 entrege listedo de imventanos con ajustes aprobados & CAF, para que,
junto con el JCA, efectien los sjustes necesarios, la SAF imprime listado definitivo
de imventarios y entrega a JCA.

Si no existen diferenciss:

# [El CF entrega listado de inventarics a GG para validacion.

Elaboro Aprobd
Coordinadora Administrativa y
Financiers Gerente General




Apéndice B: Certificado Laboral

| macromet

IMPULSO E INNOVACION PARA SU MARGA

CL-012-2018

MACROMET SAS

NIT 900265741-1
CERTIFICA QUE

La sefiora LISSETTE CRISTINA BARRETQ BAHAMON identificada con CC No.
1.049.615.416 de Tunja, labora para la empresa desde el 23 de junio de 2016,
actualmente cuenta con un contrato a término fijo, desempenando el cargo de
COORDINADORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, desarrollando las
funciones anexas al presente documento.

La Sefiorita LISSETTE CRISTINA BARRETO BAHAMON ha tenido los siguientes
contratos con la empresa:

Fecha Fecha

Inicial Final
Contrato prestacién de servicios - 23/06/2016 30/07/2016
Contrato prestacion de servicios 01/08/2016 30/09/2016-

Contrato a término Fijo 01/10/2016 31/12/2016
Contrato a término Fijo 16/01/2017 31/12/2017
Contrato a término Fijo 09/01/2018 08/01/2019

Se expide la presente certificacion en la ciudad de Bogota D.C a los 07 dias del mes
de mayo de 2018

LE STEFANI ACUNA BERNAL
nte General
ROMET SA.S

=@

MACROMET 5.A.5
NIT 800265741-1 | Tel {(+571) 8142291 - 5477107 | Calle 75A # 61-20 Bogota D.C,, - Calombia
www.macromet.com co
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IMPULSO E INNOVACION PARA SU MARCA
MACROMET SAS
FUNCIONES COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador Administrativo Y Financiero
AREA: Gerencia de Operaciones
JEFE DIRECTO: Gerencia de Operaciones

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO: Coordinador Administrativo Y Financiero
tiene la responsabilidad liderar todas las actividades correspondientes al area
administrativa y financiera, bajo las normas vigentes y procesos establecidos,
logrando dar soporte oportuno a toda la operacion de la empresa.

Para el cumplimiento del objetivo del cargo, a continuacion, se describen las
funciones y responsabilidades generales del cargo:

RECEPCION
¢ Recibir las llamadas del area y efectuar las llamadas que le sean requeridas.

+ Manejo del archivo fisico y digital

TESORERIA
+ lLegaliza caja general, caja menor y solicita reembolsos.

« Elaboracion de comprobantes de egreso y recibos de caja.

» Elaboracion y recepcion de cheques

» Registrar en la sucursal virtual las transacciones de manera oportuna:
o Nomina Empleados

Nomina de Servicios

Aportes a seguridad Social

Proveedores

Servicios publicos

Impuestos

Y otros pagos que se le soliciten

« Manejo del archivo fisico y digital.

O 0 O 0 0 0

CARTERA

e Clientes: Seguimiento a vencimientos de cartera, envié de estados de cuenta,
llamadas de cobro, notificaciones de cobro escritas y por email.

 Proveedores: Seguimiento a vencimientos y programacién de pagos de
acuerdo a las politicas.

+ Acreedores: Seguimiento a vencimientos y programacion de pagos de acuerdo

a las paoliticas.
MACROMET S.AS.
NIT 900265741-1 | Tel. {+571) 8142291 - 5477107 | Calle 75A # 61-20 Bogotd D.C., - Colombia.
WWW macromerncem.co
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Gestionar, solicitar y actualizar registros de clientes y proveedores.
Manejo del Archivo fisico y digital

CONTRATACION

Orientar al personal que ingresara, en cuanto a la documentacion y
procedimiento a seguir segin politica de contratacion.

Coordinar valoracién por salud ocupacional.

Llevar a cabo las afiliaciones y desafiliaciones del personal recién vinculado a:
Administradora del Fondo de Pensiones, la Administradora de Riesgos
Laborales, la Empresa Promotora de Salud y Caja de Compensacion Familiar
Mantener actualizado el registro de incapacidades del personal y tramitar con
las EPS los correspondientes pagos.

Reportar en Noémina todas las novedades de los funcionarios en términos de:
incapacidades, horas exiras, reporte de vacaciones (disfrute y suspension),
incrementos salariales, compensatorios, auxilios, beneficios y préstamos en
general.

Actualizar la base de datos correspondiente a la planta de cargos

NOMINA

Liquidacién de némina de contratistas y empleados
Liquidacién de prestaciones sociales
Manejo del archivo fisico y digital

CONTABILIDAD

Creacion de terceros

Causacion de facturas de compra, facturas de venta, notas débito y crédito.
Contabilizacion de némina y prestaciones sociales.

Contabilizacién de las transacciones: de ingresos y egresos

Pre liquidacién de Impuestos distritales y nacionales

Contabilizacién de costos de produccion y traslado a costo de ventas
Contabilizacion del cierre contable mensual y anual.

Contabilizacion de ajustes a inventario.

Manejo del archivo fisico y digital.

FINANZAS

Actualizar y llevar control sobre el flujo de caja.

Consolidar permanentemente las cuentas por pagar y presentar informe
semanal a la Gerencia Administrativa y Financiera para programacién de pagos
a proveedores.

Elaboracién de informes que le sean solicitados por Gerencia.

MACROMET S A S,
NIT 900265741-1 | Tel (+571) 8142291 - 5477107 | Caile 75A # 61-20 Bogota D.C,, - Colombia
www.macromet.com.co




