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Resumen 

En este trabajo se sistematiza la experiencia de la práctica profesional, realizada en la 

empresa TRANSEMCAR PV LTDA, y se presentan las actividades realizadas por parte del 

estudiante y su interacción en la parte laboral, revelando los beneficios adquiridos durante el 

desarrollo de la práctica profesional, dejando como evidencia el trabajo que se lleva a cabo 

diariamente en el desempeño laboral del estudiante de acuerdo con la profesión desempeñada. 

Adicionalmente, se desarrolla un plan estratégico en el cual se realizará un  Manual de 

funciones y procesos del área contable, una herramienta que permite a la empresa garantizar la 

organización y mejora de la calidad del servicio. La estructura de este manual relaciona las 

funciones y procesos del área contable, con la finalidad de planificar un adecuado 

funcionamiento y toma de decisiones, permitiendo así cumplir con los objetivos y principios. 

Se espera que el proyecto sea de gran utilidad, como herramienta de mejoramiento 

continuo para el estudiante y aporte grandes elementos representativos para el aprovechamiento 

de las oportunidades del entorno, con correcto desarrollo e implementación. 
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Introducción 

En este trabajo de Opción de grado, se exponen los principales aspectos del proceso 

realizado, en la empresa TRANSEMCAR PV LTDA, la cual está dedicada al Transporte de 

carga por carretera. A continuación, se menciona el proceso que se llevó a cabo, durante el 

desarrollo de cada uno de los capítulos y funciones ejecutadas en la entidad, con el fin de aplicar 

la práctica profesional de la estudiante.  

La práctica profesional es un campo de acción para los futuros Contadores Públicos, en 

donde se busca enlazar los conocimientos adquiridos a nivel académico, con las funciones 

realizadas en la empresa, desarrollando de esta manera competencias y adquiriendo así 

beneficios y oportunidades dentro del entorno laboral real, que permita tener una perspectiva más 

acertada y cercana del campo profesional, que se enfrentará en un futuro. 

El presente informe se desarrollará en cinco capítulos, en los cuales se muestra la 

empresa y sus aspectos generales, cada una de las funciones y compromisos realizados semana a 

semana por parte del estudiante como practicante, se identifican los conocimientos a lograr y el 

aporte que  realiza a la empresa con el diagnóstico del problema tras el desarrolla del 

direccionamiento estratégico, el cual permitirá conocer más a fondo la empresa. 

Se presenta un plan de trabajo con actividades definidas inmersas en la función de la 

Práctica Professional que se realizó durante este determinado periodo académico y donde se 

muestra la descripción detallada del plan de trabajo, con un análisis de los aportes a la 

organización a través de la evaluación de lo planeado versus lo ejecutado y el desempeño 

alcanzado por parte del estudiante dentro de la empresa. Se puede identificar las herramientas y 

recursos que se utilizaron para el desarrollo del manual de funciones y procesos del área 

contable, el cual se adjunta al final de este trabajo. 
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1. Capítulo I. Marco metodológico.  

1.1. Justificación 

La práctica profesional es una de las estrategias de la proyección social de todo el 

Sistema UNIMINUTO, la cual se concibe como una actividad pedagógica complementaria a la 

formación del estudiante en su área disciplinar y que adquiere su relevancia, a partir de la 

relación permanente entre la universidad, la sociedad y el mundo laboral. Por tanto, para el 

desarrollo de la Contrato Laboral en la empresa TRANSEMCAR PV Ltda. la estudiante se 

propone dar alternativas de mejora, acordes con lo planteado en el Plan de formación, como 

mejoramiento de procesos contables, con el fin de beneficiar tanto a la empresa como a sus 

empleados y clientes, y así administrar bien los recursos, manteniendo de esta manera la 

rentabilidad y operatividad que la empresa tiene como objetivo, para esto no basta solo con 

buscar minimizar errores, sino que es necesario implementar herramientas que permitan un 

correcto control de los procesos contables.  

Luego de haber identificado las diferentes problemáticas, se ve este Manual de funciones 

y procesos como una alternativa eficaz, que puede ayudar a la empresa a mejorar estas falencias, 

por esta razón, se constituye como una de las herramientas más usadas para tener un adecuado 

control dentro de una empresa, es por esto que la estudiante planteara la solución al problema 

encontrado, por medio de la creación de un Manual de Funciones y procesos contables para la 

empresa TRASEMCAR P.V. LTDA, en donde se propondrán un conjunto de actividades, nuevas 

ideas, alternativas y herramientas, las cuales faciliten el desarrollo del trabajo y la 

implementación del mismo. 
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1.2. Formulación del problema a desarrollar en la práctica 

TRANSEMCAR PV LTDA. es una empresa de servicios de transporte, que se 

desempeña en un entorno que está en constante crecimiento y que requiere del mejoramiento de 

las políticas contables. El área contable de la empresa presenta muchas falencias, especialmente, 

en cuanto a actividades propias de su actividad comercial, puesto que no cumple con el manual 

de funciones y procesos, debido a que cada persona que labora en la empresa conoce de manera 

informal las tareas que debe realizar, esta situación implica que se presenten desordenes al 

ejercer las funciones y procesos. 

Para diagnosticar la situación, inicialmente se realizó una entrevista a la Administradora 

de la empresa, quien manifestó que no existe un manual de funciones y procesos del área 

contable debidamente documentado, de tal manera que se evidencia la necesidad de esta mejora 

para la organización. 

La empresa en este momento está expuesta a múltiples riesgos de carácter financiero, lo 

cual puede desencadenar, una disminución de los resultados económicos que espera alcanzar al 

final de cada periodo y además afectará  el cumplimiento de los objetivos de crecimiento que 

tienen las directivas. Por tanto, es importante que se evidencie en el manual de funciones y 

procesos, un orden sistemático de las actividades y la interacción de cada responsable de la 

función, junto con los recursos que sean necesarios. 

De seguirse presentando la situación encontrada, en donde no están identificados 

procesos, responsables y actividades contables a realizar, la empresa no tendrá el entorno 

ordenado, que le permita el planteamiento de alternativas de acción frente a sus operaciones, 

además se generaran frecuentemente errores, tanto en los registros como en las operaciones y 

retrasos en el servicio que presta a sus clientes. 
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Con base en lo expuesto anteriormente, la practicante se propone elaborar un Manual de 

funciones y procesos para el área contable, siendo esta una buena solución para poder controlar y 

optimizar los procesos desarrollados en esta área.  

El implementar esta herramienta para el área contable, va a generar de manera directa 

beneficios a sus grupos de interés (proveedores, clientes y empleados), puesto que se contará con 

procesos establecidos, los cuales ayudarán a tener una coordinación en las operaciones 

realizadas. En la empresa se detectan problemas como: errores en cada uno de los registros 

diarios de las operaciones, adicionalmente se producen anulación de facturas, de remisiones, 

retrasos en las citas de entregas al cliente, perdida de documentación, demora en recuperación de 

cartera y obligaciones de pagos por parte de la empresa a sus proveedores, dando como resultado 

la insatisfacción tanto de clientes internos como externos.  

Lo anterior, conlleva al planteamiento del siguiente problema                                                       

¿Como implementar un manual de funciones y procesos contables, para un óptimo 

rendimiento financiero en la empresa TRANSEMCAR PV LTDA? 

Esta pregunta se sistematiza de la siguiente manera:  

¿Cómo identificar las falencias que presenta actualmente la empresa en el área contable, 

para así ayudar a evitar retrasos en los procesos financieros y aumentar la calidad del servicio?  

¿Qué estrategia permite desarrollar un plan de acción que facilite la implementación y 

parametrización del nuevo manual de funciones y procesos, de manera sencilla y eficaz para el 

área en mención? 

¿Cómo evaluar los avances obtenidos en el área contable con la puesta en marcha del 

nuevo manual de funciones y procesos? 
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1.3. Objetivos 

1.3.1. Objetivo general 

Elaborar un manual de funciones y procesos para el área contable de la empresa 

TRANSEMCAR PV LTDA, para un óptimo rendimiento financiero, administrativo, operativo y 

contable. 

1.3.2. Objetivos específicos 

Hacer un diagnóstico de la actual situación del área contable de la empresa, para así 

gestionar el desarrollo del manual de funciones y procesos, teniendo en cuenta cada proceso. 

Conocer el funcionamiento del área contable, para así fundamentar teóricamente la 

propuesta planteada como mejoramiento. 

Evaluar los avances obtenidos en el área contable, con la puesta en marcha del nuevo 

manual de funciones y procesos. 

1.4. Metodología  

En este apartado se explica la metodología utilizada, para realizar el trabajo de Práctica 

Profesional en la función Contrato Laboral. El método que se utilizo es el descriptivo, puesto que 

se analiza y explica la situación actual del área contable de la empresa TRANSEMCAR LTDA, 

así como Martínez (2019) menciona: 

Este modelo de investigación se emplea cuando se tiene poca información el fenómeno. 

Por este motivo, la investigación descriptiva suele ser un trabajo previo a la investigación 

expositiva, ya que el conocimiento de las propiedades de un fenómeno determinado 

permite dar explicaciones a otros asuntos que guardan relación. (p. 2) 

La falta de un manual de funciones y procesos en el área contable da lugar a estudiar de 

manera más detallada todas las situaciones que conllevan a que la empresa presente errores, 
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retrasos, poca información contable etc., de tal manera que pueda buscar y dar las mejores 

soluciones. 

Por su parte la descripción, brinda la observación del objetivo que se tiene para el 

problema encontrado dentro de la empresa, describiendo el comportamiento y orientando al 

estudiante. Filinich (2011), menciona: “En el caso de la descripción, decimos que se presenta 

bajo la forma de la simultaneidad: aquello que se describe no se inscribe en un ordenamiento 

progresivo, sino que se organiza”. Se halla en esta definición una explicación, de cómo este 

análisis descriptivo, ayuda a que una organización encuentre más a fondo sus dificultades, para 

lograr esto se definen a continuación las siguientes etapas: 

Identificación del problema: En este caso la empresa no cuenta con un manual de 

funcione y procesos para el área contable. 

Elaboración de instrumento: En este caso se debe identificar lo que se quiere investigar, 

los datos que se van a utilizar para la creación del manual de funciones y procesos. 

Registro de datos: Se debe estar atento a toda la información que sea necesario registrar, 

esto con el fin de tener todo lo necesario y los detalles más relevantes de la empresa de una 

manera organizada. 

Análisis: En este punto se da un análisis de los datos recopilados, la información 

obtenida, para así interpretar y dar soluciones en referencia a el objetivo inicialmente planteado. 

Propuestas: Aquí se sugieren las propuestas necesarias para ser corregidas; en este caso 

se presenta un borrador del manual de funciones y procesos, para así dar lugar a mejoras. 

Este método también permite obtener muchos datos precisos sobre el área contable, para 

así implementarlos en el Manual de funciones y procesos, esta herramienta tiene un papel 

importante como eje en el área contable. 
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1.5. Marco referencial 

Manuales de funciones 

Para el desarrollo de este proceso de práctica, es necesario tener claros elementos teóricos 

relacionados con el desarrollo e implementación de Manuales de funciones, en este caso 

partiendo del concepto de estos, para Vivanco (2017): 

Los Manuales de procedimientos y funciones para el área administrativa y contable son 

un documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, información y/o 

instrucciones sobre historia, organización, política y procedimientos de una empresa, que 

se consideran necesarios para la menor ejecución del trabajo (p.3). 

De acuerdo con lo expuesto anteriormente, se puede decir que un manual de funciones y 

procesos es un documento de apoyo para el personal de una empresa y que será de utilidad para 

la mejora del área contable de TRANSEMCAR PV LTDA; dado que este manual tendrá  

políticas y controles de todas las actividades a realizarse en una función específica.  

Contar con un manual de funciones y procesos, genera ventajas a la empresa, y en 

especial para los empleados, ya que les permite cumplir de la mejor manera cada una de las 

funciones asignadas, y utilizar los mejores medios, para así contribuir a los objetivos de la 

entidad, por su parte Jaramillo (2011) dice: 

El manual de funciones y procesos es una herramienta que recoge lo más sustancial, de 

una manera didáctica para así facilitar su comprensión, lo cual aporta orientando y 

dirigiendo a los empleados  en la realización o manejo de cada una de sus funciones 

asignadas. (p. 32) 

 Los manuales deben cumplir con ciertos requisitos, para que cumplan con sus objetivos 

y para que lleguen a ser efectivos estos requisitos son:  



  

18 
 

 

- Indicar todo lo relacionado a todos los procesos y todos los empleados.  

- Producir información oportuna y utilizable para la empresa en forma completa, clara 

y real.  

- Que pueda ser entendido por cualquier persona de la empresa.  

- Ser flexible y rápidamente adaptable a cualquier cambio que se pueda presentar en la 

empresa.  

- Ofrecer oportunidades para que todos los empleados de puedan participar en su 

realización, evaluación y mejoramiento.  

- El manual de funciones debe poseer todos los medios para que el personal pueda 

ampliar sus conocimientos y habilidades, por lo cual puedan aportar a la empresa a 

mejoras. 

          Gestión contable  

          La Gestión contable ayuda a una empresa a llevar un registro y un control de las 

operaciones financieras, para un óptimo rendimiento. Abolacio, B. (2018) menciona que:  

En el desarrollo habitual de sus actividades mercantiles y comerciales, las empresas 

siempre han tenido la necesidad de registrar sus operaciones de modo que pudieran tener 

un control sobre ellas a la vez que un resumen histórico de su evolución. (p. 34) 

Esta teoría soporta como eje teórico, el proceso de creación del Manual  de procesos y 

funciones para el área contable, puesto que la empresa tenía la necesidad de  registrar sus 

operaciones de manera que se logre un control y así evitar más errores contables. 

Control de Gestión 

Esta permite guiar a una organización en cuanto a sus actividades del desarrollo de sus 

objetivos, evaluando así su cumplimiento de sus objetivos. Aguilera (2011) planteo: 
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El Control de Gestión, en la actualidad, se configura como uno de los sistemas esenciales 

que  permite al a alta dirección de una  empresa, guiar las actividades para la consecución 

de sus objetivos, con el aprovechamiento óptimo de los recursos de la organización. El 

Control de Gestión incluye dos herramientas íntimamente relacionadas, que son la 

planificación de las actividades y recursos y el control de estos. 

El control de gestión contable permite al estudiante configurar el manual de funciones y 

procesos como un sistema que guie las actividades del área contable, con el fin de aprovechar los 

recursos y cumplir con los objetivos de la empresa.  

¿Cómo se implementa la gestión contable? 

Lord Kevin. (sf) afirma: “Lo que no se define no se puede medir. Lo que no se mide, no 

se puede mejorar. Lo que no se mejora, se degrada siempre”, con esta cita expuesta por el autor 

se puede identificar la importancia de la gestión contable, ya que ayuda a la empresa a tener 

información financiera, a clasificarla, ordenarla y presentarla para la toma de daciones contables. 

Procedimientos 

Estos especifican, detallan un proceso y conforman un conjunto ordenado de operaciones 

determinadas en relación con los responsables de la ejecución, todo procedimiento implica, 

además de las actividades y las tareas del personal, la determinación del tiempo de realización, el 

uso de recursos, tecnológicos y financieros, la aplicación de métodos de trabajo y de control para 

lograr un eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de la empresa. (Aza y Camargo, 2015). 

Funciones del área contable: Los roles y tareas esenciales de cualquier departamento 

especializado en esta área son las siguientes: 

- Salida de dinero – realizar pagos u obligaciones de la empresa. 

- Entrada de dinero – procesar los pagos recibidos. 
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- Nómina de sueldo – asegurarse de que todos los trabajadores son pagados. 

- Presentación de informes – preparar informes financieros de la empresa. 

- Controles financieros – evitar errores, fraudes o robos. 

 Contabilidad: La contabilidad es una ciencia de la información, cuyo objetivo se 

centra en la colección, clasificación y manipulación de datos financieros; tanto de las 

organizaciones como de los individuos particulares. (Como Funciona Que, blog, sf) 

 Controles financieros: Ayuda a dividir las responsabilidades y seguir los estándares 

establecidos en los principios de contabilidad. Para de esta manera evitar errores y fraudes 

de cualquier tipo. Es importante asegurarse de que los procedimientos se realicen de forma 

adecuada y de manejar el proceso sin que existan errores. (Como Funciona Que, blog, sf) 

Políticas: Reglas y directrices básicas sobre el comportamiento y el procedimiento 

adecuado que se espera de todos sus empleados, una vez se adoptan las políticas, se convierten 

en pautas de comportamiento que en ningún caso se negocian y que son de obligado 

cumplimiento. (Vásquez, 2018) 

1.6. Marco contextual 

TRANSEMCAR PV LTDA actualmente está prestando su servicio de transporte a 

empresas como: Ingenio Providencia, Ingenio Manuelita, Ingenio Incauca, Ingenio Pichichi, 

Despachadora internacional Corona, Harinera del Valle, Cemex Colombia, Postobón S.A, Coca-

Cola, Edinsa. La empresa cuenta con un parque automotor moderno, vanguardista, con la 

logística y tecnología necesaria para satisfacer las necesidades de sus clientes. Para cumplir las 

expectativas y exigencias de sus clientes se cuenta con 42 vehículos propios, lo que garantiza un 

servicio óptimo en cualquier momento y lugar.  
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Es una empresa con gran experiencia en el campo del transporte, buscando a través del 

intercambio de información y estándares de calidad, aplicar nuevas y modernas alternativas que 

permitan utilizar al máximo sus recursos para satisfacer de manera eficiente y eficaz sus 

necesidades. La empresa es consciente que, en el gremio del transporte los intermediarios 

generan altos costos; teniendo en cuenta este aspecto, su objetivo es lograr un acuerdo 

directamente con los generadores de carga, para obtener beneficios bilaterales. En el mercado 

existen una variedad de empresas de transporte, lo que distingue a TRANSEMCAR PV LTDA 

del gremio es lo siguiente:  

- Cuenta con un parque automotor nuevo y propio, no utiliza vehículos externos, para 

garantizar la calidad del servicio, y disponibilidad inmediata, con personal altamente 

calificado y experiencia en el transporte. 

- La flota cuenta un con sistema de Localización Satelital GPS, control permanente vía 

celular, puestos de control permanente en las vías; aspectos que garantizan la mercancía y 

el vehículo en su ruta. 

- Cuenta con un excelente equipo de trabajo, con personal altamente calificado en todas sus 

áreas, dispuesto a atender sus necesidades de forma oportuna. 

- Sus instalaciones son propias y modernas, lo que genera confianza y estabilidad, permite 

ofrecer el servicio de bodegaje en cualquier momento.  

- Tiene Póliza de Seguro de mercancías para transporte terrestre y póliza de responsabilidad 

civil, con la Aseguradora ALLIANZ con cobertura nacional. 

- Certificados por BASC, cumpliendo con los requisitos para seguridad en la cadena de 

suministro, de acuerdo con la gestión de riesgo de la operación, por  

- 7 años recertificados. 
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- Certificados SYPLAF 

Sus principios y políticas le exigen evaluarse periódicamente para establecer niveles de 

calidad, y parámetros de eficiencia con el fin de ofrecer siempre el mejor servicio a  sus clientes.   

1.6.1. Oficinas 

TRANSEMCAR PV LTDA, cuenta con las siguientes oficinas: 

 

 

SEDE PRINCIPAL: Yumbo 

Cra. 35 # 13-145 

 

 

Figura 1. Fachada oficina Yumbo, Valle (Fuente: TRANSEMCAR PV LTDA) 

 

 

SUCURSALES: San Juan de Pasto 

Km 7 vía panamericana Catambuco 

 

 

 

Figura 2. Fachada oficina Pasto, Nariño (Fuente: TRANSEMCAR PV LTDA) 
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SUCURSALES:   Bogotá DC 

 Km 12 Vía Mosquera  

 

 

Figura 3. Fachada oficina Mosquera, Cundinamarca (Fuente: TRANSEMCAR PV 

LTDA) 

1.7. Elementos del Direccionamiento Estratégico de la empresa 

Ansoff (1997) establece que “un resultado final de la dirección estratégica de una 

empresa es el potencial para el logro futuro de los objetivos”, y por su parte Camacho (2002, 

p.2), menciona que el direccionamiento estratégico “es un enfoque gerencial que permite a la alta 

dirección determinar un rumbo claro, y proponer las actividades necesario para que toda la 

organización trabaje en la misma dirección”. 

1.7.1. Misión  

            TRANSEMCAR PV LTDA, Presta su servicio de transporte terrestre de carga de 

mercancías a sus clientes de una forma ágil, segura y eficaz; apoyándose en el talento humano, 

para ello actúa con un alto grado de calidad y cumplimiento con la mayor eficiencia. Su 

compromiso está en la búsqueda de la excelencia enfocada en la satisfacción plena de las 

necesidades de sus clientes, asociados y trabajadores.  (TRANSEMCAR PV LTDA, 2019).  

1.7.2. Visión  

            Ser en el año 2021 reconocidos en Colombia como una empresa de transporte de carga 

terrestre de mercancías, que supla eficazmente los requerimientos de sus clientes con un alto 
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contenido de valor agregado, nivel de competitividad y calidad del servicio; apoyándose en el 

talento humano, lo que permitirá que sea reconocida y admirada como una empresa sólida y 

confiable. (TRANSEMCAR PV LTDA, 2019).  

1.7.3.  Valores Corporativos  

Características de comportamiento de las personas que ayudan a convivir en todos los 

entornos y que ayuden al mejoramiento y cumplimiento de los objetivos de la compañía. 

Responsabilidad: respeto hacia las obligaciones adquiridas, cuidado al tomar decisiones, 

manejo eficiente de los recursos de la compañía y obligación moral de hacer el mejor 

esfuerzo para el cumplimiento de los objetivos. 

Integridad: comportamiento coherente entre el decir y el hacer, apego a los principios 

morales que se refleja en sus acciones. 

Respeto y tolerancia: nos permite aceptar las diferencias entre las personas: costumbres y 

creencias. 

Compromiso: más allá del cumplimiento de nuestras obligaciones, es demostrar nuestro 

conocimiento para cumplir con los objetivos de la mejor manera posible. (TRANSEMCAR 

PV LTDA, 2019). 

1.7.4. Código de ética 

TRANSEMCAR PV LTDA, comprometida con la sociedad  y para garantizar la armonía 

en al interior de la compañía implemento el código de ética y valores, contando con la 

participación de sus empleados y en cabeza de la junta directiva por quienes  fue aprobado. 

¿Qué simboliza el código de ética de TRANSEMCAR PV LTDA? Simboliza la cultura y 

los valores que la compañía tiene y por la cual se ha destacado, representa el compromiso con 

sus empleados y la sociedad. (TRANSEMCAR PV LTDA, 2019) 
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1.7.5. Valores y principios 

Principios 

Principios: Reglas o normas que orientan  nuestros comportamientos en el desarrollo de 

nuestras funciones  dentro y fuera de la compañía 

La verdad: que está por encima de todas las acciones y  relaciones de la compañía y su 

entorno  

La seguridad: Es prioridad en la compañía para la protección de la integridad de las 

personas, de las instalaciones y del ambiente 

 El cumplimiento:   Se evidencia frente a los compromisos, normas, y procedimientos y 

que guía su mejoramiento continuo 

El trabajo con profesionalismo: Que contribuye a sobrepasar las expectativas de sus 

clientes en términos de costos, ingresos y oportunidad. 

La exigencia y compromiso: Permite mantener y aumentar la viabilidad de la compañía a 

través de la medición de los resultados. 

La consideración y el cuidado: que es digno de todas las personas sin discriminaciones 

ni exclusiones 

La cordialidad y puntualidad: Representa el respeto hacia los demás 

Valores 

Características de comportamiento de las personas que ayudan a convivir  en todos los 

entornos y que ayuden al mejoramiento y cumplimiento de los objetivos de la compañía. 

 Responsabilidad: Respeto hacia las obligaciones adquiridas, cuidado al tomar 

decisiones, manejo eficiente de los recursos de la compañía y obligación moral de hacer el mejor 

esfuerzo para  el cumplimiento de los objetivos 
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Integridad: Comportamiento coherente entre el decir y el hacer, apego a los principios 

morales que se refleja en sus acciones. 

Respeto y tolerancia: Nos permite aceptar las diferencias entre las personas: costumbres 

y creencias. 

Compromiso: Más allá del cumplimiento de las obligaciones, es demostrar el 

conocimiento  para cumplir con los objetivos  de la mejor manera posible. 

Laboriosidad: trabajar de la mejor manera poner atención a los pequeños detalles.  

(TRANSEMCAR PV LTDA, 2019) 

1.7.6. Política de seguridad  

TRANSEMCAR P.V. LTDA.  Está comprometida con el control y la seguridad en el 

transporte terrestre de carga de mercancía, brindando confianza y cumplimiento, basándose en el 

mejoramiento continuo de los procesos de seguridad, para lograr la satisfacción de sus clientes 

evitando las diferentes modalidades de tráfico ilícito y terrorismo. Por lo cual establece 

comunicación permanente con entes de control y partes interesadas para informar hechos ilícitos 

en relación con el lavado de activos, la financiación del terrorismo y todos los demás actos que 

atenten contra el buen nombre de la empresa, de los clientes y del país. (TRANSEMCAR PV 

LTDA, 2019). 

1.7.7. Conductores 

TRANSEMCAR PV LTDA, cuenta con un personal calificado, con  un alto sentido de 

responsabilidad, experiencia y honesto que permite brindar un servicio con calidad, oportuno y 

eficaz, consientes que del servicio dependen  muchos procesos de distribución y producción. Con 

el fin de que el transporte de la mercancía llegue a su punto de destino en perfectas condiciones, 
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nuestros conductores reciben capacitaciones continuamente, en temas de seguridad vial y manejo 

defensivo, seguridad y salud en el trabajo.  (TRANSEMCAR PV LTDA, 2019). 

1.7.8. Parque automotor. 

TRANSEMCAR PV LTDA,  cuenta con un parque automotor moderno, vanguardista, 

con la logística y tecnología necesaria para satisfacer las necesidades de nuestros clientes. Para 

cumplir las expectativas y exigencias de nuestros clientes se cuenta con 42 vehículos propios, lo 

que garantiza un servicio óptimo en cualquier momento y lugar. 

Cada vehículo cuenta con: 

- Sistema de Monitoreo satelital. 

- Póliza de responsabilidad civil extracontractual. 

- Control permanente a través de celulares con cada conductor. 

(TRANSEMCAR PV LTDA, 2019). 

1.8. Marco temporal  

El trabajo de campo se realizó en la empresa TRANSEMCAR inició desde el mes de 

mayo y termino en agosto del año 2019. 

1.9. Marco legal 

Las normas aplicadas en el desarrollo de la práctica profesional se presentan a continuación: 

Ley 909: Esta ley define las bases sobre las cuales debe realizarse el Manual de 

procedimientos y funciones, para así cumplir con los objetivos que en ella se promulgan. El 

manual determina las funciones específicas de los cargos de trabajo, cuyo cumplimiento 

contribuye a lograr que se cumplan los objetivos en cada una de las áreas, así como las 

responsabilidades y obligaciones asignadas al cargo, esto en concordancia con el marco legal y 
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normativo correspondiente, donde se deberá colocar las normas legales sobre las cuales se 

sustenta el procedimiento a desarrollar. (MINSA, SF) 

   Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y 

procedimientos administrativos y contables de las  entidades que ejercen funciones públicas o 

prestan servicios públicos.   

   Ley 1314 de 2009, “Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e 

información financiera y de aseguramiento de información aceptadas en Colombia, se señalan las 

autoridades competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su cumplimiento”.  (Sistema único de información normativa, 2009) 

Además, esta ley también contempla la ética profesional la cual se entiende como el 

cumplimiento de confidencialidad, honestidad y responsabilidad en trabajos encomendados por 

personas que confían en el sus finanzas, empresas y recursos.  
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2. Capítulo II descripción general del contexto de práctica profesional en Contrato 

laboral 

2.1.  Descripción del entorno de práctica profesional  

La empresa TRANSEMCAR PV LDTA pertenece al sector de servicios, prestando su 

servicio de transporte terrestre de carga de mercancías por Carretera. Es una sociedad 

conformada, para apoyar las diferentes actividades comerciales a nivel nacional, orientada a la 

prestación de su servicio de transporte terrestre de carga de mercancías a sus clientes, con un alto 

contenido de valor agregado, nivel de competitividad y calidad del servicio. 

A continuación, se presentan los principales elementos del entorno donde se desarrolló la 

práctica profesional.  

- Nombre de la empresa: TRANSEMCAR PV LTDA 

- Dirección:  Km 12 vía Mosquera Cundinamarca 

- Teléfono:  8931001 

- Código CIIU:  303-04 

- Pertenece al grupo 2 para aplicación de las NIIF para PYMES. 

- Actividad principal: 4923 

- Responsabilidades Fiscales identificadas en el RUT: 

05- Impuesto de renta y complementario régimen ordinario   

07- Retención en la fuente a título de renta  

16- Obligación facturar por ingresos bienes. 

14- Informante de exógena. 
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42- Obligado a llevar contabilidad. 

48 - Impuesto sobre las ventas – IVA 

2.1.1. Reseña histórica   

TRANSEMCAR PV LTDA es una Empresa que se encuentra inscrita en el Transporte 

Nacional de Carga Terrestre en Colombia, constantemente busca brindar un servicio de calidad y 

excelencia en esta área de servicios, cumpliendo con los estándares de seguridad, garantía y 

tiempos de entrega pactados con sus clientes, ejecutando accionar con estrictas normas de 

higiene y seguridad industrial, logrando de esta forma una optimización de los compromisos 

adquiridos y la plena satisfacción de sus clientes. 

Es una empresa con gran experiencia en el campo del transporte, busca a través del 

intercambio de información y estándares de calidad aplicar nuevas y modernas alternativas que 

permitan utilizar al máximo sus recursos para satisfacer de manera eficiente sus necesidades. 

TRANSEMCAR PV LTDA, para preparar y elaborar los estados financieros adoptó como marco 

de referencia las NIFF para Pymes. Sus principios y políticas le exigen evaluarse periódicamente 

para establecer niveles de calidad, y parámetros de eficiencia con el fin de ofrecer siempre el 

mejor servicio a sus clientes.   

 

 

 

 

 

 

 



  

31 
 

 

2.1.2. Organigrama con la ubicación del practicante  

En la figura 4, se presenta el organigrama de la empresa TRANSEMCAR PV LTDA, 

compuesta por la Gerencia, Coordinador comercial, Contabilidad, y las Direcciones y 

Coordinaciones de procesos administrativos, operativos y logísticos. 
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Figura 4. Organigrama de la empresa TRANSEMCAR PV LTDA.  (Fuente: Manual para 

la implementación de políticas contables, pág. 6.)  Suministrado por la compañía. 

2.1.3. Logros de la empresa 

TRANSEMCAR PV LTDA, es una sociedad limitada matriculada el jueves 6 de 

septiembre de 2007 con domicilio registrado en la ciudad de Yumbo. Se dedica principalmente 

a transporte de carga por carretera, actualmente emplea a 43 personas. En sus últimos aspectos 

financieros destacados, la empresa reportó aumento de ingresos netos  del 31,41% en 2018. Su 

Activo Total registró crecimiento del 16,88%. El margen neto aumentó 2,79% en 2018. 

De acuerdo con las normas a las cuales se rigen las empresas de transporte, 

TRANSEMCAR PV LTDA., ha logrado la realización de la implementación del sistema de 

prevención y control de lavado de activos, financiación del terrorismo y financiación de la 

proliferación de armas de destrucción masiva SIPLAFT. Cuenta con la política de control y 

seguridad, enmarcada en el compromiso de la seguridad en el transporte terrestre de carga de 

mercancía, brindando confianza y cumplimiento, basándose en el mejoramiento continuo de los 

procesos de seguridad, para lograr la satisfacción de sus clientes; evitando las diferentes 

modalidades de actividades ilícitas y terrorismo.  

Como logros de la Gerencia a lo largo de los años, ha venido realizando diversas 

actividades para capacitación y creación de conocimiento, en el grupo de colaboradores tanto 

administrativos como operativos. Una de ellas se encuentra publicada en lugar visible y es 

inherente a las actividades de soporte al Sistema de Gestión Control y Seguridad BASC, está 

registrada en la base de datos de la OMB y el logo cumple con el manual de uso de imagen 

corporativa emitido por la WBO, imagen corporativa y marca BASC. 
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Otro logro alcanzado es la adopción de la Normativa Contable aplicable en 

TRANSEMCAR PV LTDA, para preparar y elaborar los estados financieros, donde consiguió 

adoptar como marco de referencia la Norma Internacional de Información Financiera Plena 

(FULL IFRS) a partir de enero de 2015.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5: Calificación TRANSEMCAR PV LTDA (Fuente: Las empresas, 2018) 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

34 
 

 

 

Figura 6: Rendimiento de la empresa TRANSEMCAR PVC LTDA (fuente: EMIS, 2019) 

2.1.4.  Descripción y diagnóstico del área funcional donde se desempeñó  

La estudiante se desempeñó en el área contable, en la cual se proporciona información 

relacionada con las actividades financieras de la empresa; allí no cuenta con un manual de 

funciones y procesos, lo cual genera múltiples errores que conllevan, a que la empresa tenga un 

mal funcionamiento contable. 

2.1.5.  Matriz FODA de la empresa  

  A continuación, se exponen las debilidades y amenazas de la empresa TRANSEMCAR 

PV  LTDA. Sobre estas se busca obtener una oportunidad de mejora y buscar la manera de 

aportar a la empresa un apoyo y mejora en las funciones. 

Tabla 1 

Matriz FODA empresarial 

 
Fortalezas 

- La empresa cuenta con un excelente software 

contable. 

- Cuenta con personal capacitado y mucha 

experiencia en cada una de sus áreas. 

- Tiene buenas instalaciones en cada una de sus 

sucursales. 

- Recursos financieros adecuados. 

- Posee vehículos de carga propia, para el 

fortalecimiento y servicio de la mejor calidad a 

la hora de entregar la mercancía a sus clientes.  

- Mejores condiciones industriales  

Debilidades 

- Manejo inadecuado de la información 

contable. 

- Falta de programación en el área logística. 

- Poca cantidad de vehículos disponibles. 

- Poca claridad en los procesos o funciones 

a desarrollar, descripción de cargo y 

demás. 

- No tener al día los mantenimientos de los 

vehículos de carga. 

- Escasa publicidad y promoción del 

servicio que presta la empresa. 

Oportunidades 

- Brindar capacitación necesaria al personal dos 

veces al año. 

- Posibilidad de crecimiento y competitividad 

empresarial. 

- Incorporación de nuevas tecnologías. 

- Ampliar los contratos con los clientes. 

- Mayor importancia y crecimiento del sector de 

logística y el transporte en el servicio prestado. 

Amenazas 

- Riesgo debido a que las información 

privilegiada y dominio del software 

contable, está a cargo de una entidad 

externa. 

- Riesgo de incumplimiento de pagos por 

falta de flujo de caja. 

- Escaso cumplimiento de lo estipulado en 

los contratos que se tiene con los clientes. 
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- Mejora de la imagen de la empresa 

TRANSEMCAR PV 

- Avance de la integración logística de la cadena 

de suministros. 

- Perdidas por inseguridad en los puntos de 

cargue y descargue de la mercancía y los 

centros de Acopio. 

Fuente: Elaboración propia. 

2.1.6. Descripción de herramientas y recursos utilizados   

En la empresa  TRANSEMCAR PV LTDA se maneja como sistema contable, Silogtran, 

el cual permite la administración de la operación de transporte, desde la solicitud de servicio del 

cliente hasta la facturación y cobro de cartera, tras haber utilizado este sistema en el área 

contable, se tuvo la oportunidad de aprender a utilizar el tema de caja, cartera, causaciones, 

comprobantes de egreso e ingreso, notas contables, vales, facturación etc., como se puede 

identificar en la figura 7.  

Software contable, Silogtran. 

 

Figura 7: Software contable SILOGTRAN (Fuente: TRANSEMCAR PV LTDA) 

Este sistema suministra información, con base en registros técnicos de las operaciones 

que se realiza en el software tanto a nivel contable, operativo y administrativo. Cumple con 

objetivos Administrativos y Financieros, ofreciendo información a los usuarios internos para la 
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plantificación, toma de decisiones y control de operaciones; y a las entidades externas sobre las 

operaciones realizadas al interior de la empresa. (Silogtran, s.f.). 

Para el desarrollo de las funciones se utilizó el manejo de archivos compartidos por drive 

para verificación de información con las diferentes áreas, las cuales tienen correlación de los 

pagos como son Tesorería, área Administrativa y contable.  

2.1.7. Guía técnica para la elaboración del manual. 

De acuerdo con la Secretaria de Relaciones Exteriores (2004), los pasos para elaborar un 

Manual de funciones y procesos son los siguientes: 

Delimitación del procedimiento: Identificar el procedimiento que se va a analizar y fijar 

el objetivo. Estos pasos ayudaran como guía para la investigación y desarrollo de la propuesta y 

procedimientos a desarrollar dentro del manual. 

Recolección de la información: Es importante solicitar los documentos y datos para así 

analizarlos y organizarlos, logrando así conocer los procesos que manejan dentro de la empresa y 

la función que debe desarrollar cada empleado del área contable, de tal manera que al final se 

propongan los ajustes que se consideren convenientes.  

Técnicas de información: Se solicitan entrevistas directas con cada uno de los 

funcionarios para así obtener información relevante, investigación documental del área contable, 

identificación del campo laboral donde se desarrollan las actividades de los procedimientos para 

de esta manera analizar lo que sucede dentro de esta área.  

Análisis de información: Consiste en estudiar cada uno de los elementos de información, 

con el fin de obtener diagnostico que refleja la realidad operativa actual de lo contable. Para ello 

nos podemos hacer las siguientes preguntas. ¿Qué trabajo hace cada empleado? ¿Quién lo hace? 
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¿Cómo se desarrolla la función? ¿Cuándo se debe hacer? ¿Dónde se desarrolla? ¿Por qué se 

hace? ¿Qué herramientas manejan? ¿Causas de retrasos? 

Elementos del manual: Identificación, índice, introducción, objetivos, desarrollo del 

procedimiento y función. (secretaria de relaciones exteriores, 2004) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8: Procedimiento para estructurar cargos y elaborar manual de funciones. (Fuente: 

Soluciones humanas, 2015)    

 

2.2. Datos del Interlocutor, jefe inmediato, Supervisor, con el que interactuó 

durante su práctica profesional en contrato de aprendizaje.  

En el área donde el estudiante desarrollo su práctica interactuó con las siguientes 

personas: 

Jefe Inmediato: Carmen Velásquez C, gerente de la empresa. 
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Interlocutor: Katy Cárdenas, Contadora de la empresa. 

Supervisor: Manuel Rubiano, Auxiliar administrativo. 

2.3. Funciones y compromisos establecidos 

2.3.1. Funciones 

Para el desarrollo de la práctica profesional se establecieron las siguientes funciones: 

- Causar legalizaciones de Caja menor,  

- Creación del paso a paso del manual de funciones y procesos para el área contable. 

- Causación facturas servicios públicos. 

- Liquidación y socialización de nómina empleados. 

- Crear comprobantes de egreso  de pagos efectuados a proveedores, pagos diarios, 

cuentas de cobro, anticipos, pago de servicios públicos y facturas corporativos. 

- Conciliación bancaria (banco Cali y Principal) 

- Labores de archivo en el área de contabilidad. 

- Legalizaciones  

- Facturación y radicación de servicios prestados. 

- Generar Informes de viajes, cartera y auxiliares. 

- Demás funciones asignadas por el área contable o jefe inmediato. 

2.3.2.  Compromisos establecidos 

Para el desarrollo de las funciones encomendadas, el estudiante se compromete a:  

- Hacer un correcto manejo de las herramientas de trabajo que le brinda la empresa. 

- Dar buen manejo de la información suministrada por la empresa para la creación 

del manual de funciones contables y administrativas. 
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- Implementar el manual de funciones y procesos y capacitar al personal del área 

contable. 

- Validar la información registrada en el sistema y bancos. 

- Cumplir con su trabajo de manera estricta y con las indicaciones que se le han 

dado para cada función. 

- Realizar los registros en el momento correcto de modo que la información pueda 

ser oportuna y confiable. 

- Analizar la información suministrada en los documentos equivalentes para 

realizar el registro correcto de la información al momento de legalizar en el 

sistema. 

- Tener siempre en cuenta en sus decisiones los interés y objetivos de la empresa. 

- Cumplir con las funciones en el tiempo establecido, para así evitar retrasos en 

pago de cartera y demás. 

2.4. Plan de trabajo  

            Para el desarrollo de la función de práctica profesional en Contrato laboral, se exponen en 

el siguiente apartado los elementos clave del plan de trabajo a realizar durante el periodo de 

práctica. Las actividades propuestas para ser desarrolladas en el periodo de dieciséis (16) 

semanas, se describen con detalle a continuación 

Tabla No - 2 

Descripción Plan de trabajo Semanal para el periodo de práctica profesional 

 

Semana                     Actividades para desarrollar 

1 

• Realizar la conciliación bancaria de la cuenta corriente Banco Cali, correspondiente 

al mes de abril.  

• Causar las facturas de servicios públicos correspondientes al mes de abril. 

• Creación de comprobantes de egreso, hacer los respectivos registros de los 

anticipos, préstamos a conductores y pagos efectuados durante esta semana. 
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• Identificación de las falencias en el área contable. 

2 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Facturar remesas, llevando un control de los ingresos y de la gestión efectiva para 

la recuperación de cartera de la empresa.  

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana. 

• Análisis e ideas para implementar en el nuevo manual de funciones y procesos del 

área contable.  

3 

• Caja menor #0058, legalización, registro y solicitud reembolso 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados durante esta semana.  

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.  

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Causación factura CLARO corporativos empleados empresa 

• Borrador del manual de funciones y procesos. 

4 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.  

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Entrevista a los funcionarios del área contable, para identificar las funciones.  

5 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Nomina conductores mes mayo 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.   

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Causación facturas servicios públicos oficina Bogotá y Cali.  

• Puntos clave del Manuel de funciones.  

6 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Conciliación bancaria bancos empresa mes mayo 

• Archivo documentación contable oficina. 

• Informe de viajes realizados durante el mes. 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.  

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana. 

• Identificar las falencias encontradas durante el proceso para así aplicarlos en el 

manual de procedimientos.  

• Retroalimentación al Manuel de Funciones y procesos del área contable.  

7 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.  

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Se determinan punto de mejora para el manual. 

• Borrador de ideas y orden de las funciones con respecto a cada funcionario. 

8 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.  

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Causación facturas mantenimientos vehículos. 

• Contabilizar y causar caja menor Sucursal Bogotá. 

• Se determinan puntos de mejora para el manual de funciones y procesos. 

9 • Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados durante esta semana.  

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.  
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• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Causación factura CLARO corporativos empleados empresa 

• Causación facturas servicios públicos. 

• Retroalimentación del manual de funciones y procesos. 

10 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Nomina conductores mes junio 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.  

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Causación facturas.  

• Conciliación bancaria bancos principal 

• Revisión borrador del manual de funciones con administrador. 

11 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.   

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Retroalimentación del manual de funciones y procesos. 

12 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.   

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Apoyo a contadora en registro de pagos efectuados a proveedores. 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Creación del manual de funciones y procesos con respecto a las funciones ya 

asignadas a cada funcionario. 

13 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.  

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Apoyo a contadora en registro de pagos efectuados a proveedores. 

• Informe de cartera. 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Capacitación al personal sobre los procesos implementados en el manual de 

funciones.  

14 
• Se implementa el Manual de procedimientos contables, tras el continuo proceso de 

las funciones asignadas. 

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana. 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

15 

• Realizar la conciliación bancaria de la cuenta corriente Banco Cali. 

• Causar las facturas de Claro corporativos empresa, ETB internet sucursales y 

facturas servicios energía.  

• Creación de comprobantes de egreso, hacer los respectivos registros de los 

anticipos, préstamos a conductores y pagos efectuados durante esta semana. 

• Retroalimentación del Manuel de funciones y procesos para el area contable. 

16 

• Creación de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana. 

• Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestión 

efectiva para la recuperación de cartera de la empresa.  

• Legalización de anticipos efectuados durante la semana.  

• Causación facturas mantenimientos vehículos. 

• Contabilizar y causar caja menor Sucursal Bogotá. 

• Retroalimentación del Manuel de funciones y procesos para el área contable. 
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Fuente: Elaboración propia. 

2.4.1. Objetivo de la práctica profesional  

Para Uniminuto es importante que el estudiante tenga la oportunidad de ampliar los 

conocimientos, preparándolo en competencias profesionales de Contaduría Pública, para un 

excelente desempeño profesional, permitiéndole así aplicar los métodos y técnicas adquiridas. Es 

una gran oportunidad de conocer un ámbito que fortalece su formación ética y a resolver los 

desafíos profesionales que se le presenten en el presente o a futuro.  

Algunos objetivos más específicos de la práctica profesional son:  

- Lograr que el estudiante amplié sus conocimientos teóricos de la Contaduría. 

- Lograr un mejor desempeño y el desarrollo de las habilidades adquiridas en su 

formación académica.  

- Lograr que su profesión se afiance una actitud de ética profesional. 

- Promover el buen desarrollo de sus potencialidades personales en el desempeño 

profesional. 

- Lograr una aproximación científica a su profesión o disciplina contable. 

2.4.2.  Productos para realizar. 

Entre los productos pactados a realizar se encuentran: 

- Informes en Excel y Word 

- Documentos que soporten lo realizado en cada semana. 

- Formatos para complementar el manual. 

- Formularios. 

- Bitácoras. 

- Manual de funciones y procesos para el área contable.  
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3. Capítulo III resultados de la práctica profesional  

3.1. Descripción de las actividades realizadas  

Las actividades descritas a continuación fueron las desarrolladas durante la ejecución de 

la práctica profesional por el estudiante en la empresa, estas fueron:  

Causación de gastos de cajas menores y anticipos, causación de facturas se servicios 

públicos, corporativos y demás compras imprevistas, liquidación y socialización de nómina 

administrativa y de conductores, facturación y radicación de cumplidos para una oportuna 

recuperación de cartera, Conciliación bancaria, con el fin de detectar a tiempo errores en los 

registros, creación de comprobantes de egreso de cada anticipo efectuado a diario y pagos 

realizados, análisis de cuentas para la generación de informes mensuales, organización y archivo 

de soportes físicos en caso de solicitudes por parte de auditoría o verificación de información de 

la empresa. 

Adicional a las funciones diarias, se trabajó en el desarrollo del Manual de funciones y 

procesos del área contable para la empresa, el cual se va a trabajar en cada semana después de 

tener más conocimiento de la empresa y de las funciones que se debe manejar en esta área, 

ayudando así a dar un buen manejo financiero y prestar un buen servicio a los clientes. 

Proceso creación del Manual de funciones y procesos para el área contable. 

El primer paso que la estudiante analiza es el procedimiento que se va a analizar dentro 

del área contable de la empresa, para de esta manera poder fijar el objetivo, el cual será la 

principal guía para la investigación, el análisis y la propuesta final. Después de definir el objetivo 

se busca la información más importante, como documentos, datos, entre otros, a través de los 

empleados de esta área, para así analizar los problemas e implementar en el nuevo Manual de 

funciones y procesos.  
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La estudiante planteo entrevistas a los funcionarios de área contable y a la 

Administradora de la empresa, logrando así información más completa, igualmente observo el 

campo en el cual se desarrollan los procedimientos contables, anotando todo lo más relevante 

para así confirmar y modificar la información obtenida en las entrevistas. El siguiente paso fue 

analizar toda la información obtenida durante la recolección, y donde se determinan las 

respuestas de las preguntan planteadas: ¿Qué proceso se hace? ¿Qué función se hace? ¿Quién lo 

hace? ¿Cómo se hace? ¿Cuándo se hace? ¿Dónde se hace? ¿Por qué se hace?, respuestas que son 

muy necesarias para el análisis de esta información, con el propósito final de obtener un 

diagnóstico que refleje la realidad actual del área contable.  

Después de haber identificado los pasos anteriores, la estudiante procede a estructurar el 

Manuel de funciones y procesos, con los elementos que lo deben integrar, como Introducción, 

Objetivos, Misión, Visión, Alcance, Políticas, Procesos, Funciones etc. Con la descripción de las 

funciones y procesos, se crean los formatos e instructivos necesarios, esto con el fin de crear un 

borrador para presentarlo a gerencia e identificar errores y mejoras del Manual. 

Finalmente se complementa el Manual de funciones y procesos, se presenta al área 

contable y se capacita al personal para que así se inicie su implementación y lograr las mejoras 

esperadas. Es importante no dejar de evaluar a los empleados de esta área, manteniendo una 

comunicación continua para así identificar los puntos  por mejorar, trabajando así en una mejora 

continua del correcto desarrollo de las funciones y procesos a realizar, el conocimiento de las 

responsabilidades y políticas del Manual de funciones y procesos del área contable. 
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Figura 9: Carátula Manual de funciones y procesos TRANSEMCAR PV LTDA (Fuente: 

Elaboración propia) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10: Esquema metodológico para caracterizar y documentar. Elaborado por: 

(Colombia, 2018)  
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3.1.1.  Funciones asignadas 

Para el desarrollo de la práctica profesional se establecieron las siguientes funciones: 

- Causar legalizaciones de Caja menor,  

- Creación del paso a paso del manual de funciones y procesos para el área contable 

de la empresa. 

- Causación facturas servicios públicos. 

- Liquidación y socialización de nómina empleados. 

- Crear comprobantes de egreso  de pagos efectuados a proveedores, pagos diarios, 

cuentas de cobro, anticipos, pago de servicios públicos y facturas corporativos. 

- Conciliación bancaria (banco Cali y Principal) 

- Labores de archivo en el área de contabilidad. 

- Legalizaciones  

- Facturación y radicación de servicios prestados. 

- Generar Informes de viajes, cartera y auxiliares. 

- Demás funciones asignadas por el área contable o jefe inmediato. 

3.1.2.  Compromisos establecidos 

Para el desarrollo de las funciones encomendadas, el estudiante se compromete a:  

- Hacer un correcto manejo de las herramientas de trabajo que le brinda la empresa. 

- Dar buen manejo de la información suministrada por la empresa para la creación del 

manual de funciones contables y administrativas. 

- Implementar el manual de funciones y procesos y capacitar al personal del área. 

- Validar la información registrada en el sistema y bancos. 

- Cumplir con su trabajo de manera estricta y con las indicaciones que se le han dado. 
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- Realizar los registros en el momento correcto de modo que la información pueda ser 

oportuna y confiable. 

- Analizar la información suministrada en los documentos equivalentes para realizar el 

registro correcto de la información al momento de legalizar en el sistema. 

- Tener siempre en cuenta en sus decisiones los interés y objetivos de la empresa. 

- Cumplir con las funciones en el tiempo establecido.  

Todo el plan de trabajo presentado, se concreta en la figura 11, cronograma de 

actividades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura  11: Cronograma de las actividades desarrolladas en la empresa TRANSEMCAR. 

(Fuente: Elaboración propia). 
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3.2. Análisis sobre la relación teoría – práctica, durante la aplicación del 

proyecto de trabajo.  

Hamilton, (2006) dice que “los manuales son una de las herramientas más eficaces para 

transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnología acumulada hasta 

ese momento sobre el tema”. 

Con base en el plan de estudios del programa de Contaduría Pública y de las asignaturas 

que hacen parte del componente específico profesional, como: contabilidad, tributaria, costos, 

presupuestos, auditoria, las cuales a su vez se dividen en los subcomponentes: Contabilidad 

financiera, Finanzas, Contabilidad de gestión, Control y regulación, Contabilidad Tributaria, 

auditoría de gestión, revisoría fiscal, contabilidad ambiental, nomina, administración financiera, 

contabilidad y análisis. Estas bases fueron de gran apoyo para el estudiante durante el desarrollo 

y creación del manual de funciones y procesos para el área contable, ya que la teoría aporta para 

la mejora y aplicación del proyecto. 

Desde el desarrollo de competencias específicas del programa de Contaduría Pública. De 

acuerdo con el pensum de la universidad UNIMINUTO en la carrera de contaduría pública en la 

modalidad virtual y a distancia el programa tiene como bases de estudio algunas asignaturas que 

hace parte del componente específico para este profesional, y donde se mencionan los aportes a 

la organización, desde los principales aspectos o temáticas que fueron desarrollados en el 

ejercicio de la práctica profesional.  
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Tabla No. 3 

Relación teoría- practica. 

Subcomponente Impacto académico Impacto desde lo práctico 
Conclusiones y 

sugerencias 

  

 

 

 

 

Contabilidad  

Se adquirió conocimiento 

para la aplicación contable 

de la información financiera 

y para el desarrollo d las 

funciones contables. 

La contabilidad es conocida 

como el lenguaje de los 

negocios, y es a través de su 

operación que se logra el 

funcionamiento de un 

negocio.  

 Se afianzan conocimientos 

contables al momento de 

ejecutar las funciones en la 

empresa, ya que es una 

disciplina influyente en 

diferentes áreas del 

conocimiento, y una 

herramienta que puede 

generar un mejor desempeño 

organizacional. 

Se tiene la posibilidad de 

generar estrategias contables 

y fiscales que pueden ayudar 

e incrementar la 

competitividad de las 

empresas. 

Conclusión:  

La adecuada preparación y 

elaboración de informes y el 

manejo de la información 

contable, facilita la toma de 

decisiones. 

  

Recomendación:  

Evitar los malos manejos 

por parte de sus 

administradores, que 

pueden causar un caos en 

las finanzas. 

 

 

 

 

 

Costos I. 

Presupuestos 

 Los Costos y Presupuestos 

buscan crear competencias 

para aplicar los métodos de 

análisis de información 

económica y financiera, 

también ayudan a entender 

el cómo dominar las teorías, 

técnicas y mecanismos de 

elaboración de presupuestos 

y costos en las empresas. 

Determinar los costos de 

producción de un producto 

o de la prestación de un 

servicio. 

El conocimiento adquirido en 

la universidad se 

complementó con la práctica 

ya que permite de manera 

dinámica adquirir experiencia 

sobre el manejo contable de 

la empresa aplicando los 

conocimientos estudiados. 

Sin información de costos, las 

estimaciones de impactos no 

son tan útiles para saber si 

una inversión vale la pena o 

no. 

Conclusión:  

La contabilidad de costos 

permite una información 

periódica más frecuente 

sobre la posición financiera 

de la empresa. 

Recomendación:  

la gestión de costos debe 

tener un manejo adecuado 

del costo de los proyectos 

de la empresa, para los 

cuales hay que programar 

los recursos disponibles y 

evaluar la rentabilidad de 

estos; estimando su costo, 

preparando el presupuesto y 

controlando las variaciones.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Auditoria  

Se logran conocimientos 

que llevan al estudiante a 

ser más analítico con la 

información contable, 

ayudando al estudiante a  

estar preparado para 

manejar sistemas de 

información contables, 

financieros y tributarios de  

una empresa. Reconociendo 

las normas legales que 

rodean el mundo de la 

contabilidad, 

Un estudiante de esta área 

tiene una amplia preparación 

académica, que le permite 

gestionar los sistemas de 

información financiera, 

contable y tributaria de 

cualquier negocio.  

Cumpliendo los fines de la 

auditoria, es decir enmendar 

errores que se vengan 

cometiendo en dicha entidad 

los cuales no son observados 

Conclusión: Se logra un 

aprendizaje más claro a la 

normatividad sobre la cual 

se debe confrontar la 

información. 

Todas las medianas y 

grandes empresas tienen 

que ser auditadas 

obligatoriamente por ley y 

deben contar con auditores. 

 

Recomendación: Al 

examinar las operaciones y 

actividades de la empresa, 
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Fuente: Elaboración propia 

De cada una de las materias antes mencionadas, se obtuvieron aportes que ayudaron al 

fortalecimiento educativo y practico en el desarrollo de la carrera. Se adquiriere conocimiento 

para la aplicación contable logrando obtener la capacidad de análisis financiero. 

3.3. Evaluación de práctica a partir de lo planteado en el informe inicial 

A continuación, se presenta la evaluación de la práctica profesional a partir de “lo 

Planeado” versus “lo Ejecutado” en el desarrollo de la labor desempeñada en la empresa 

TRANSEMCAR PV LTDA. Durante la práctica de acuerdo con el plan de trabajo le fueron 

asignadas actividades específicas al estudiante entre ellas: mediante el manejo del sistema 

contable Silogtran, realizar apoyo en el registro de las legalizaciones de gastos, pagos diarios, 

por los empresarios y 

funcionarios de esta.  

se considera como 

recomendación para dar 

solución de los problemas y 

ayudar a la eficiencia de la 

administración es estar 

orientados a la mejor 

utilización de los recursos 

humanos, materiales y 

financieros de la empresa 

auditada. 

 

 

               

 

 

 

 

 

 Tributaria 

Los estudiantes desarrollan 

habilidades para asesorar en 

materia fiscal y contable 

con el objetivo de gestionar 

todo aspecto administrativo 

de una empresa.  

 

Se actúa con honestidad, 

siguiendo los 

procedimientos formales y 

reconociendo un amplio 

dominio de las normas 

legales. 

En lo práctico, Tributaria 

ayuda a el estudiante a poder 

llevar el registro de las 

empresas y todos los trámites 

administrativos que necesitan 

para respetar la ley. Mediante 

sus aptitudes personales y la 

puesta en práctica de los 

conocimientos, participa en 

empresas que desean 

mantenerse al día en materia 

obligaciones económicas, con 

entes de control tributario del 

Estado a nivel nacional y 

local. 

Conclusión: Se logra la 

toma de decisiones 

relacionadas con los 

impuestos y  la capacidad 

de interpretar e identificar 

cuál es la mejor solución 

para encaminar la relación 

entre el Estado y los 

contribuyentes. 

 

Recomendaciones: Crear 

confianza entre el 

contribuyente y la 

administración tributaria, 

estableciendo internamente 

condiciones que promuevan 

el profesionalismo y la ética 

de los funcionarios y de la 

organización. 
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facturación, conciliación, informes, causación, nomina, cajas menores, archivo de soportes, No 

obstante, estas actividades fueron incrementando conforme al desempeño y capacidad de 

responsabilidad del estudiante.  

Tabla No. 4 

Evaluación de lo planeado versus lo ejecutado 

Semana Actividades planeadas    Actividades ejecutadas 

 

1 

Apoyo al área contable, Realizar la conciliación 

bancaria, Causar facturas servicios públicos, 

Creación de comprobantes de egreso. 

Las causaciones y creación de 

comprobantes de egreso de pagos 

efectuados fueron realizadas en su totalidad, 

la conciliación bancaria se realizado con 

éxito sin novedad alguna. 

 

2 

Apoyo en facturación, creación de comprobantes 

de egreso e ingreso, legalización de anticipos. 

Se realizaron las actividades en su totalidad 

de acuerdo con lo planeado, en la 

facturación se solicitó apoyo de la contadora 

ya que se tenía que aplicar retenciones 

según el servicio prestado. 

 

3 

Apoyo en causación de facturas y gastos 

realizados por el gerente, facturación, 

legalización, causación de cajas menores. 

Se realizaron las actividades con éxito, 

quedo pendiente caja menor ya que no se 

entregaron los soportes completos.  

 

4 

Apoyo en causación de facturas de pagos 

efectuados en esta semana a los talleres por 

concepto de mantenimiento vehículos, 

legalización de gastos, facturación. 

Se realizaron las actividades con apoyo de 

la contadora publica ya que las facturas 

tenían sus respectivos impuestos, el tema de 

legalización cada vez se mejora por la 

práctica. 

 

5 

Apoyo en causación de legalizaciones de gastos, 

nomina administrativa y de conductores, 

causaciones, facturación clientes. 

Se realizaron las actividades. En cuanto a la 

nómina se logró tener más conocimiento de 

cada rubro, quedo pendiente facturación ya 

que el cliente tiene pendiente ajustes. 

 

 

6 

Apoyo en causación de facturas, informe de 

cartera, Creación de comprobantes, Conciliación 

bancaria, Archivo documentación contable 

oficina, Informe de viajes realizados durante el 

mes, Facturar, clientes, legalización de anticipos 

efectuados durante la semana.  

Se realizaron las actividades de acuerdo con 

lo planeado; se culminó el análisis de 

cartera dando el informe a gerencia y 

contabilidad. 

 

7 

Apoyo en causación de facturas, Creación de 

comprobantes de egreso de pagos efectuados en 

la semana, Facturar, legalización de anticipos 

efectuados durante la semana.  

Se realizó la legalización de cada gasto 

quedando pendiente la de algunos 

conductores ya que los soportes no 

cumplían con lo legal, las demás actividades 

se realización con éxito. 
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8 

Apoyo en Creación de comprobantes de egreso 

de pagos efectuados en la semana, facturación, 

Legalización de anticipos efectuados durante la 

semana, Causación facturas mantenimientos 

vehículos, Contabilizar y causar caja menor 

Sucursal Bogotá. 

Se realizaron las actividades de acuerdo con 

lo planeado, apoyando en el registro de 

pagos, facturación y archivo de la sucursal 

Bogotá. 

 

 

9 

 Apoyo con la Creación de comprobantes de 

egreso e ingreso, facturación, legalización de 

anticipos efectuados durante la semana, 

Causación factura CLARO corporativos 

empleados empresa, Causación facturas servicios 

públicos. 

Se realizó apoyo con la causación de 

facturas de servicios públicos de cada 

sucursal quedando pendiente facturas de 

energía las cuales se está a espera de 

emisión, queda pendiente la creación de 

comprobantes ya que se tuvo que anular por 

error en valor. 

 

10 

Creación de comprobantes de egreso, Facturar, 

legalización de anticipos efectuados durante la 

semana. Causación facturas. Conciliación 

bancaria bancos principal. 

Se realizaron las actividades de acuerdo con 

lo planeado a excepción de conciliación de 

banco Principal.  

 

11 

Creación de comprobantes de egreso, Facturar, 

legalización de anticipos efectuados durante la 

semana. Causación facturas. Conciliación 

bancaria bancos principal 

En esta semana se realiza la conciliación 

bancaria en la cual se encontraron errores en 

los registros del sistema versus las salidas 

del Banco, las demás funciones se 

realizaron sin novedad alguna. 

 

12 

Creación de comprobantes de egreso de pagos 

efectuados en la semana, facturar, legalización de 

anticipos efectuados durante la semana. 

Con la continua realización de registros se 

logra que esta función se realice en menor 

tiempo, gestionando así los procesos 

retrasados. 

 

13 

Apoyo en Creación de comprobantes de egreso, 

Facturar, legalización de anticipos efectuados 

durante la semana. Apoyo a contadora en registro 

de pagos efectuados a proveedores. 

Se efectúan todos los pago pendientes del 

mes, con autorización de gerencia, 

igualmente se desarrollan las demás 

funciones de manera exitosa. 

 

14 

Apoyo en facturación clientes, legalización de 

anticipos efectuados durante la semana, Apoyo a 

contadora publica en registro de pagos efectuados 

a proveedores. Informe de cartera, creación de 

comprobantes de egreso de pagos efectuados en 

la semana. 

Se realizaron las actividades  con éxito, 

quedaron pendientes algunos registros de 

pago a los proveedores, ya que se está a 

espera de autorización. 

 

 

15 

Se retroalimento el borrador del Manual de 

funciones y procesos contables, tras el continuo 

proceso de las funciones asignadas, legalización 

de anticipos efectuados durante la semana.  

Se trabajó con el desarrollo del manual para 

buscar mejoras, se crearon los 

comprobantes sin novedades. 

 

16 

Realizar la conciliación bancaria de la cuenta 

corriente Banco Cali. Causar las facturas de Claro 

corporativos empresa, ETB internet sucursales y 

facturas servicios energía.  

Se deja al día todo el tema de causación 

facturas de servicios públicos de las 

diferentes sucursales, dando así un buen 

apoyo a esta área. 

Fuente: elaboración propia 
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3.4. Indicadores 

Es importante la implementación de indicadores en la empresa, puesto que esto es 

fundamental para medir el comportamiento de determinados procesos y por ende poder mejorar 

continuamente los procesos y cumplir con las metas planteadas. 

3.4.1. Indicadores de desempeño.  

Estos indicadores brindan información sobre el desenvolvimiento y logros obtenidos a lo 

largo por la empresa, y su capacidad para gestionar adecuadamente sus recursos, logrando así 

cumplimiento positivo de los objetivos que se plantearon en un inicio. (Cruz Lezama, 2017) 

3.4.2.  Indicadores de cumplimiento  

Este indicador indica la conclusión del cumplimento de los objetivos. La empresa puede 

identificar el cumplimiento de las funciones y servicio que presta a sus clientes. Este indicador 

evalúa como el estudiante lleva a cabo las funciones planeadas durante el desarrollo de su 

práctica profesional en cada semana, indagando directamente con el cumplimiento de los 

propósitos adquiridos al iniciar este trabajo de práctica. (Cruz Lezama, 2017) 

3.4.3.  Indicadores de evaluación 

Con este indicador la empresa puede identificar el rendimiento obtenido tras el servicio 

prestado a sus clientes y el rendimiento del estudiante ante las funciones asignadas, ya que se 

utiliza un método que ayuda a identificar las fortalezas, debilidades y mejoras. (Cruz Lezama, 

2017) 

3.4.4.  Indicadores de gestión 

Estas medidas se utilizan para determinar el éxito de loso objetivos planteados por una 

organización la cual es la que los establece y posteriormente son utilizados continuamente, para 

evaluar el desempeño y los resultados obtenidos al final. Su medición es una función importante 

para lograr conocer el grado de cumplimiento de los objetivos de la empresa. (Cruz Lezama, 

2017) 
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Tabla No. 5 

 Indicadores sobre la práctica profesional realizada en la organización TRANSEMCAR 

 

Tipo 

 

Indicador 

 

% 

 

 

Seguimiento 

 

Plan de mejoramiento 

 

 

 

 

 

 

Desempeño 

Rendimiento de 

los procesos 
 

 

 

 

 

Mejoramiento 

obtenido por la 

empresa en la 

prestación de su 

servicio. 

Desempeño individual 

de empleados, 

procesos y servicios. 

 

90% 

 

 

 

 

 

 

95% 

 

 

Se creo un manual de 

procedimientos contables en 

la empresa, comparando los 

resultados obtenidos con los 

esperados.  

 

Se realiza semana a semana 

las funciones contables 

asignadas al estudiante, las 

cuales tienen un desempeño 

positivo, logrando así los 

objetivo del estudiante. 

Implementar acciones que 

ayuden al mejoramiento de 

las funciones en un periodo 

establecido por la entidad. 

 

 

Identificar las falencias en 

cada proceso para buscar 

mejoras que beneficien tanto 

al estudiante como a la 

empresa. 

 

 

 

 

 

 

Cumplimiento 

 

 

Entrega a tiempo de 

procesos operativos. 

 

 

 

 

 

Grado de 

cumplimiento del plan 

de gestión documental 

 

 

 

 

  

 

 

100% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

100% 

Se informa y capacita al 

personal de las áreas 

administrativas y contables 

para que tengan 

conocimiento del manual de 

funciones y le brinden el 

buen uso y efectividad que la 

empresa necesita.  

 

Las funciones asignadas al 

estudiante fueron 

desarrolladas de forma 

oportuna, se dieron pautas 

para el manejo de tiempo y 

así evitar incumplimiento 

por parte de la empresa 

logrando así un buen manejo 

operativo.  

Mantener un orden en el 

manejo de las funciones y 

capacitar al personal. 
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Evaluación 

Comprende la 

necesidad de dar un 

buen manejo al 

funcionamiento de la 

empresa para realizar 

las tareas asignadas en 

el tiempo previsto. 

 

Analiza las alternativa 

y la información 

disponible, poniendo 

en marcha decisiones 

importantes. 

 

 

95% 

 

 

 

 

 

 

85% 

Se concientizo al personal 

responsable sobre el correcto 

manejo de los procesos de la 

empresa. 

 

 

 

Se evaluó semana a semana 

a la estudiante, con el fin de 

detectar falencias. 

Implementar pautas de 

autoevaluación, para que así 

el personal identifique a 

tiempo falencias.  

 

 

Gestión 

Capacidad de 

ejecución de los 

procesos en cada área. 

 

 

Personal capacitado 

 

83% 

 

 

100% 

Cada semana se ve el 

mejoramiento de los 

procesos, y el buen uso del 

manual funciones y procesos 

contables. 

Capacitar cada 3 meses al 

personal, para el manejo de 

cada proceso, para así evitar 

errores y retrasos en la 

contabilización. 

 

Fuente: Elaboración propia  
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4. Capítulo IV evaluación general de la práctica  

4.1. Resultados alcanzados  

       A continuación, se detallan los resultados que se alcanzaron por parte del estudiante, 

durante el desarrollo de la práctica profesional dentro de la organización, y donde se 

verifica el desempeño de las tareas asignadas, y si los resultados de estas fueron los 

esperados. 

 

Tabla 6 

Autoevaluación del estudiante sobre su práctica con respecto a su desempeño dentro de 

la organización respecto a los siguientes criterios. 

 
Criterios Desempeños 

 

Nivel de compromiso 

 

Se logró un buen desempeño con motivación por el proyecto, el 

reconocimiento y la mejora  en el trabajo para así lograr  el éxito de la 

empresa y  como profesional logra el compromiso necesario para 

plantear metas y poder cumplirlas. 

 

Responsabilidad 

 

Logra comprender que la responsabilidad es un aparte fundamental 

para el desarrollo de sus actividades, ya sean laborales, personales y 

profesionales, logrando características positivas para comprometerse y 

actuar de forma correcta y responsable ante la sociedad y la empresa. 

 

Cumplimiento 

 

Se logra asociar el cumplimiento con la responsabilidad, 

desempeñando así una correcta ejecución de las funciones asignadas, 

en el plazo acordado, logrando así el cumplimiento de las obligaciones 

de la empresa. 

 

Creatividad 

 

Se logró un desempeño positivo en cuando a la autoexpresión, 

identificando la creatividad como un desarrollo personal, combinando 

la experiencia con la información que se recoge en la práctica laboral, 

logrando independencia para crear, innovar y dar soluciones a la 

empresa.  

 

Capacidad para solucionar 

problemas 

 

Se logra desarrollar la capacidad de para resolver problemas, tanto 

laborales como profesionales, con eficacia y agilidad para encontrar 

las mejores soluciones al problema que se presenta, proponiendo ideas 

que no compliquen a la empresa. 

 

Orientación hacia el trabajo 

en equipo 

 

El desempeño que se logró con  trabajo en equipo es el de poder 

enfrentarse a los retos, compartiendo las responsabilidades, e 

implementando distintas ideas para un posible solución y 

cumplimiento de funciones, logrando así los mejores resultados, que 

benefician tanto a la compañía como a los empleados. Con este buen 

desempeño se logró que cada uno de los miembros del equipo 

conocieran el objetivo y lo que deben hacer para alcanzarlo. 

 

Liderazgo 

 

Al realizar este proyecto, se logra implementar un liderazgo con 

capacidad de tomar decisiones acertadas para la empresa, manteniendo 

al tanto de cada cambio del área donde se desarrolló las funciones, 

desempeñando conocimiento, confianza, responsabilidad frente a los 

demás colaboradores.  
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Capacidad para planear y 

organizar actividades 

 

Se pudo trabajar en el desarrollo, de  la capacidad para planificar los 

objetivos a lograr dentro de la empresa, asegurando la efectiva 

aplicación y organización de cada una de las funciones asignadas. 

 

Fuente. Elaboración propia 

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

prácticas profesionales  

Gracias a las practicas realizadas en la empresa, se tuvo la oportunidad de que el 

estudiante se integre en un equipo de trabajo diferente, en este caso el área contable, donde se 

puede lograr conocimientos nuevos que benefician su perfil profesional, sintiéndose así 

satisfecho con cada uno de los procesos que realizó en la empresa, puesto que cada día logra 

escalar, gracias a todo el esfuerzo y dedicación, el sentir el apoyo de sus superiores y alcanzar 

nuevo nombramiento que le ayude aún más a seguir adelante con su carrera. 

En cuanto a las prácticas profesionales se puede decir que son de gran ayuda, ya que dan 

la experiencia en diversos ámbitos contables, dentro de los cuales se puede destacar el estudiante, 

con el fin de afianzar cada uno de los conocimientos en el área, lo que permite responder 

adecuadamente a cada uno de los requerimientos solicitados en el momento de la toma de 

decisiones por parte de la empresa, por su parte Bolívar (2000)  

Las prácticas profesionales permiten integrar al alumno en la realidad de una profesión 

concreta permitiéndole conocer las aplicaciones del aprendizaje, más o menos teóricas, 

estudiadas en el aula. Pero más allá le permite conocer, y a veces integrarse en la cultura  

profesional de una empresa concreta con objetivos y medios orientados a fines distintos 

de la enseñanza. 

Con base en lo aportado por el autor y los resultados obtenidos por parte de la estudiante, 

durante el desarrollo de su práctica, se considera una ventaja para los futuros egresados, dado 



  

58 
 

 

que las prácticas profesionales como requisito de titulación para los alumnos de Contaduría 

Pública, de la Universidad UNIMINUTO, son  la única oportunidad que tiene el estudiante de 

poner en práctica su formación, conocer de cerca el funcionamiento interno de la empresa, en 

este caso el área contable, reconocer sus conocimientos y aptitudes con el perfil que muchas 

empresas solicitan, e incluso definir sus aspiraciones profesionales a futuro.  

 Los beneficios logrados a partir del desarrollo del trabajo de campo, de la práctica 

profesional se describen en la siguiente tabla: 

Tabla 7 

Beneficios logrados en el periodo de trabajo de campo 

 

     Campo de acción Beneficios logrados 

 

Personal 

- Adquirir los conocimientos necesarios para el desempeño de las 

funciones asignadas en el trabajo 

- Mejor autonomía para la toma de decisiones 

- Responsabilidad por ser una persona comprometida con   las 

funciones a cargo. 

- Se mejoran las relaciones interpersonales, logrando así mejorar 

autoestima. 

 

Profesional 

- Las bases que brinda la universidad son de gran apoyo para el 

desempeño profesional y laboral. 

- Aprender sobre la cultura empresarial. 

- Adquirir nuevas competencias del ejercicio del Contador Público. 

- Aprender a manejar información financiera 

- Acompañamiento continuo en el proceso de validación y 

formación del estudiante 

 

 

Laboral 

- Se logr revisar y analizar cada rubro de las funciones 

desempeñadas. 

- Capacitaciones y el apoyo en la educación para que el empleado 

siga aprendiendo. 

- Ascenso y reconocimiento económico en la empresa. 

- Trabajo en equipo, logrando así cumplimiento. 

- Oportunidad de desarrollo y crecimiento profesional dentro de las 

empresas 

Fuente: Elaboración propia  
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5. Capítulo V Conclusiones y recomendaciones 

5.1. Conclusiones  

El trabajo realizado en las prácticas profesional fue de gran aporte para la estudiante, ya 

que así logra entrar de manera positiva al mundo laboral, puesto que las responsabilidades 

asignadas, fueron cada vez mayores en cada una de las prácticas realizadas, dado el compromiso 

demostrado; la estudiante fue capaz de aprender sobre temáticas nuevas, que para ella nunca 

habían sido tratadas, por lo que le fue todo un desafío, ya que también tuvo que comprometerse 

de mayor forma, con el trabajo realizado dentro de la empresa y con su finalidad de lograr una 

entrega con un excelente resultado. 

La práctica profesional ofrece al estudiante la posibilidad de incorporase al ambiente 

laboral y consolidar los conocimientos adquiridos durante la carrera. El buen desarrollo de la 

práctica profesional permite al estudiante superarse profesionalmente y lograr una permanencia 

laboral y económica, aplicando los conocimientos adquiridos, logrando un buen desempeño y  

posibilidades de ascender dentro de la empresa donde labore. 

En conclusión, la estudiante logra fortalecer las debilidades encontradas, desarrollando 

oportunidades de mejora para la empresa, lo cual genera en el estudiante la seguridad y confianza 

para el desarrollo de nuevos proyectos. Cada uno de los conocimientos adquiridos en la 

universidad son fundamentales para el desempeño laboral, profesional y personal. Se logra un 

desempeño positivo en cuanto al trabajo en equipo, enriqueciendo profesional y personalmente al 

estudiante con el desarrollo de cada función asignada en la empresa.  

Se procedió hacer el diagnóstico de la actual situación de la empresa, en sus diferentes 

áreas logrando así un análisis del proceso contable y administrativo, identificando que era 
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necesario tener información oportuna, veraz y confiable, responsabilidades según el cargo y 

registro apropiado de cada proceso. 

Se logra implementar el manual de funciones y procesos para el área contable, 

permitiendo que este sea un instrumento que da seguridad a la empresa, facilitando así la toma de 

decisiones y mejora de todos sus procesos. Este manual de funciones y procesos para el área 

contable consta de una presentación, unos objetivos, identificación y relación de funciones y 

procesos, responsabilidades asignadas, alcance, políticas, entre otros. 

Al evaluar los avances obtenidos en el área contable con la puesta en marcha del nuevo 

manual de funciones y procesos, la empresa tiene una adecuada ejecución de las actividades, se 

capacitó al personal y se obtuvo un muy buen rendimiento contable. Este Manual tiene un 

enfoque dinámico, por tanto, es necesario hacer procesos de análisis y mejora continua del 

mismo a futuro. 

5.2. Recomendaciones 

Como practicantes se recomienda a los estudiantes que se comprometan con el proyecto, 

dando su mejor esfuerzo, enriqueciéndose de lo aprendido en cada práctica. Es importante tomar 

la práctica muy enserio, ya que esta es un primer acercamiento al mercado laboral, donde se 

logrará abrir puertas para un mejor futuro profesional.  

Es importante tener seguridad personal, ya que así se muestra confianza al momento de 

actuar, de dar soluciones, ideas en el ejercicio de la práctica profesional, la cual es una buena 

instancia para mejorar, transformar debilidades y tolerar diferentes puntos de vista. 

Las técnicas de estudio y de trabajo autónomo, son herramientas importantes a la hora de 

alcanzar un aprendizaje significativo,  que ayude al practicante a lograr con éxito sus 

objetivos, la Universidad brinda herramientas que ayudan a lograr un rendimiento académico 
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muy notable, sería recomendable que se utilizaran las fichas de estudio, ya que es un método de 

aprendizaje muy eficaz a la hora de buscar datos concretos y  una mejor memorización en un 

proceso más dinámico.  

Se recomienda que la empresa aplique y utilice este manual de funciones y procesos 

contable, ya que este ayuda y facilita el registro de documentos de las operaciones de la empresa, 

sirviendo como guía de trabajo, que ayuda a obtener información oportuna y comprensible. 

La práctica profesional en el área Contrato laboral, es una buena modalidad de apoyo a 

procesos de aprendizaje de los estudiantes, por qué se puede estudiar y trabajar poniendo en 

práctica todo lo visto en las tutorías, pero sería recomendable ampliar las horas de estudio de 

algunas asignaturas de énfasis profesional como: Contabilidad, Finanzas, Tributaria, Revisoría 

Fiscal, procedimiento tributario, Costos, siendo estas primordiales en la carrera, con el fin de que 

cuando el estudiante termine, tenga la plena seguridad de poder ejercer su profesión. 
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1 Introducción 

Un manual de funciones y procesos en este caso del área contable permite conocer de una 

forma más clara las funciones relacionadas a los procesos de la actividad comercial de la 

empresa. En este manual podremos evidenciar resumidamente la información  de los 

macroprocesos, procesos y subprocesos de TRANSEMCAR PV LTDA. 

Este manual va dirigido a los funcionarios del área contable, que intervienen de manera 

directa en cada uno de los procesos, dando así un buen uso del manual de funciones y procesos 

entendiendo su organización y contenido. Los cargos del área contable que deben conocer este 

documento son: Gerente, Contador, Revisor fiscal, Aux Contable, Aux Facturación. 

Para Vivanco M.E. (2017)  “Los Manual de procedimientos y funciones para el área 

administrativa y contable son un documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, 

información y/o instrucciones sobre historia, organización, política y procedimientos de una 

empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecución del trabajo” (p.3). 

Es necesario que todos los empleados del área contable tengan el mayor conocimiento de 

cómo la empresa se encuentra direccionada en cuanto a su estructura, para que  así se logre 

trabajar en conjunto encaminados hacia un mismo fin. En el presente manual de funciones y 

procesos, primero se procedió a establecer misión, visión, política de seguridad, objetivos y 

alcance, de tal manera que los trabajadores tengan pleno conocimiento hacia donde se quiere 

llegar, y las funciones que deben cumplir para  que sea acorde al perfil de la empresa.  

En el ámbito del área contable se procedió a establecer, identificación del cargo, 

competencias, funciones, procedimientos y gráficos, y así poder tener un registro adecuado de la 

información, puesto que son de carácter indispensable para el funcionamiento de la empresa.  
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2 Justificación 

El objetivo del presente documento es servir de guía para orientar a cada uno de los 

funcionarios del área contable, de una manera práctica y clara. Los manuales de funciones y 

procesos constituyen una de las herramientas más usadas para tener un adecuado control dentro 

de una empresa, ya que contienen nuevas ideas, alternativas y herramientas, las cuales facilitan el 

desarrollo del trabajo en esta área. 
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3 Elementos del Direccionamiento Estratégico de la empresa 

Misión 

TRANSEMCAR PV LTDA, Presta su servicio de transporte terrestre de carga de 

mercancías a sus clientes de una forma ágil, segura y eficaz; apoyándonos en el talento humano, 

para ello actuamos con un alto grado de calidad y cumplimiento con la mayor eficiencia. Nuestro 

compromiso está en la búsqueda de la excelencia enfocada en la satisfacción plena de las 

necesidades de nuestros clientes, asociados y trabajadores. 

Visión 

TRANSEMCAR P.V. LTDA. Ser en el año 2.017 reconocidos en Colombia como una 

empresa de transporte de carga terrestre de mercancías, que supla eficazmente los requerimientos 

de sus clientes con un alto contenido de valor agregado, nivel de competitividad y calidad del 

servicio; apoyándonos en el talento humano, lo que permitirá que sea reconocida y admirada como 

una empresa sólida y confiable. 

Visión del departamento contable 

En el 2020, la Empresa TRANSEMCAR PV LTDA, presentara información financiera 

razonable y oportuna, con la que se elaborara estados financieros que permitirán tomar 

decisiones convenientes. 

Política de seguridad 

TRANSEMCAR P.V. LTDA.  Estamos comprometidos con el control y la seguridad en el 

transporte terrestre de carga de mercancía, brindando confianza y cumplimiento, basándonos en el 

mejoramiento continuo de los procesos de seguridad, para lograr la satisfacción de nuestros 

clientes evitando las diferentes modalidades de tráfico ilícito y terrorismo. Por lo cual 

establecemos comunicación permanente con entes de control y partes interesadas para informar 
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hechos ilícitos en relación con el lavado de activos, la financiación del terrorismo y todos los demás 

actos que atenten contra el buen nombre de la empresa, de los clientes y del país. 

Valores Corporativos  

- Características de comportamiento de las personas que ayudan a convivir en todos los 

entornos y que ayuden al mejoramiento y cumplimiento de los objetivos de la compañía. 

- Responsabilidad: respeto hacia las obligaciones adquiridas, cuidado al tomar decisiones, 

manejo eficiente de los recursos de la compañía y obligación moral de hacer el mejor 

esfuerzo para el cumplimiento de los objetivos. 

- Integridad: comportamiento coherente entre el decir y el hacer, apego a los principios 

morales que se refleja en sus acciones. 

- Respeto y tolerancia: nos permite aceptar las diferencias entre las personas: costumbres y 

creencias. 

- Compromiso: más allá del cumplimiento de nuestras obligaciones, es demostrar nuestro 

conocimiento para cumplir con los objetivos de la mejor manera posible 
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4   organigrama del área contable de la empresa 
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5  Objetivo del manual 

       Proporcionar a los empleados del área contable de la empresa TRANSEMCAR PV LTDA, 

una guía que les permita determinar las funciones relacionadas con su labor. 

 

 

 

6 Alcance 

 

- La propuesta de este manual se ha diseñado para los funcionarios del área 

contable. 

 

- El Manual de funciones y procesos, debe estar disponible para el personal, puesto 

que en él se encuentran todas las actividades que se deben realizar dentro de esta 

área, según el proceso que se ha determinado. 

 

- El Manuel se debe estar actualizando, dando lugar adaptarse a las nuevas 

estructuras organizacionales a las que la empresa deba adaptarse.  
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7 Cuadro de competencias 

Conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades, comportamientos, actitudes y 

valores que cada uno de los empleados de TRANSEMCAR PV LTDA  debe desarrollar para 

desempeñarse de manera apropiada en cada una de sus funciones, las cuales contribuyen al 

desempeño individual y organizacional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Manual de funciones y procesos empresa Hierros HB S.A (Adriana Orozco Henao, 

2008) 
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8. Manuales de Funciones. 

Manual 1 - Gerencia 

IDENTIFICACION DEL CARGO 

 
 

CARGO:   GERENCIA 

AREA:     ADMINISTRATIVA 

NIVEL:    PRESENCIAL 

HORARIO:     OCACIONAL 

NIVEL RESPONSABILIDAD:     ALTA 

NATURALEZA DE LA VINCULACION:    NOMINA Gerencia 

PROPOSITO DEL CARGO: Dirigir, organizar, coordinar y 

supervisar las actividades de la empresa. MF: 1 

MISION 

✓ Garantizar todos los recursos necesarios para el cumplimiento de la misión, visión del 

negocio y los intereses de los socios. 

✓ Generar nuevas oportunidades de negocio y mantener y/o aumentar el porcentaje en las 

ventas 

✓ Reducir los costos de los procesos 

✓ Cumplir con los objetivos establecidos. 

✓ Responsable del cumplimiento de las políticas y procedimientos corporativos 

garantizando el buen funcionamiento, seguridad y rentabilidad de la Empresa. 

✓ Desarrollar propuestas de mejoramiento continuo 

✓ Cumplir con las normas y objetivos propuestos por la Compañía encaminados a la 

consecución de resultados 

✓ Cualquier otra tarea de carácter administrativo según la necesidad de la Organización. 

COMPETENCIAS COMUNES 

 

Liderazgo: Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesión necesaria para alcanzar 

los objetivos organizacionales. 

✓  Unificar esfuerzos hacia objetivos y metas de la empresa. 
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✓  Mantener a sus colaboradores motivados. 

✓ Generar un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores. 

✓ Promover la eficacia del equipo. 

 

Planeación: Determinar eficazmente las metas y prioridades de la empresa, identificando las 

acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas. 

 

Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o 

atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas. 

 

Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones que influyen en 

el entorno de cada área de la empresa. 

 

Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstáculos y 

alcanzar metas concretas. 

 

Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologías que se implanten en la empresa.    

                

     RELACIONES CON LA JERARQUIA 

✓ Con la Junta de Socios 
 

  RELACIONES INTERNAS 

✓ Con todas las áreas de la Organización 

RELACIONES EXTERNAS 

 

✓ Con Entidades Públicas y Privadas. 

✓ Con consultores Externos. 

✓ Con Entidades Bancarias. 

✓ Con Clientes y Proveedores. 
 
CONTROL DE LA REALIZACION DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO. 
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Este Cargo toma como mecanismos de control: 

✓ Evaluación de Desempeño. 

✓ Auditorías Internas. 

✓ Auditorías Externas. 

✓ Estados Financieros. 

  
TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA. 

✓ Pólizas de Seguros. 

✓ Permisos de Funcionamiento. 

✓ Contratos. 

✓ Chequeras. 

✓ Y demás vinculados a la actividad general de TRANSEMCAR P.V. LTDA. 
 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

 

 Dirigir y aprobar todas las actividades generales de TRANSEMCAR P.V. 

LTDA.  

 Velar por el cumplimiento de los objetivos de cada área y las políticas de la 

Compañía. 

 Garantizar un eficiente servicio a tiempo. 

 Asegurar el logro de las metas propuestas por la Junta de socios  generando 

rentabilidad a la Empresa. 

 Arqueo de cajas menor de cada oficina (semanal) 

 Cumplir con todas las actividades como representante legal. 

 Visita a Clientes. 

 Realizar revisiones al sistema de SGSC semestralmente y velar por el 

cumplimiento de las actividades referentes al mismo. 

 Asegurar el mejoramiento continuo de los procesos. 

 Realizar entrevistas a los candidatos nuevos para ocupar cargos en la compañía. 

 Autoridad para la toma de decisiones. 

 Custodia de las carpetas de clientes y otros documentos a su cargo. 

 Verificar el cumplimiento de políticas, objetivos y procedimientos. 
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 Brindar apoyo a los empleados y asegurar la asignación de recursos necesarios 

para desarrollar las responsabilidades inherentes al cargo. 

 Garantizar el entrenamiento y capacitación del personal para el mejoramiento 

del desarrollo de las responsabilidades. 

PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO 

EDAD:  30   -  55  Años 

ESTADO CIVIL: INDIFERENTE 

SEXO: INDIFERENTE 

EDUCACION: 

Profesional /  Tecnólogo  en Administración de Empresas, 

Ingeniería Industrial  y/o   3   años de experiencia en cargos 

similares 

APTITUDES BASICAS: Alta atención, concentración, buena memoria, organizado. 

PERSONALIDAD: 

✓ Excelente presentación personal                                         

✓ Buenas relaciones interpersonales 

✓ Responsable 

✓ Dinamismo 

✓ Liderazgo 

✓ Toma de decisiones.  

✓ Habilidades de negociación. 
 

CONDICIONES DE TRABAJO 

✓ Estrés por el calor. 

✓ Estrés por el frío. 

✓ Catástrofes Naturales. 
 

RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO: 

✓ Posturas (Ergonómicas) 

✓ Monotonía Laboral 

✓ Horas de trabajo (exceso) 

✓ Resbalones y caídas 

✓ Estrés Laboral 

EQUIPOS Y MATERIALES: 
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Los asignados para la función de su cargo: 

✓ Computador 

✓ Impresora 

✓ Teléfono 

✓ Internet 

✓ Celular 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma 

 

_________________________ 

 

Nombre: _____________________________________________ 

CC:__________________ 

 

 

ELABORO REVISO APROBO 

Nombre: Karen Erazo B. 

Cargo: Auxiliar Administrativa 

Nombre: Katy Cardenas H. 

Cargo: Contadora 

Nombre: Miryam Velásquez C. 

Cargo: Gerente 
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Manual 2 – Revisor fiscal 

IDENTIFICACION DEL CARGO 

 
 

CARGO:   REVISOR FISCAL 

AREA:     CONTABLE 

NIVEL:    OCACIONAL 

HORARIO:     NO APLICA 

NIVEL RESPONSABILIDAD:     ALTA 

NATURALEZA DE LA VINCULACION:  PRESTACION DE 

SERVICIOS Revisor Fiscal 

PROPOSITO DEL CARGO: Planear, dirigir, gestionar y coordinar 

procesos MF: 2 

MISION 
 

              Es la persona encargada de la revisión contable, fiscal y administrativa de 

TRANSEMCAR PV LTDA, del mismo modo asesorar en el cumplimiento con sus obligaciones 

legales y estatutarias propias del cargo. Además de garantizar la veracidad de los informes 

relacionados con el patrimonio de la asociación que pueda ser requerido. 

 
 

COMPETENCIAS COMUNES 

Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones que influyen en el 

entorno de cada área de la empresa. 

Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstáculos y alcanzar 

metas concretas. 

Aprendizaje Continuo: Se adapta y aplica nuevas tecnologías que se implanten en la empresa.  

                  
 

     RELACIONES CON LA JERARQUIA 

✓ Con la Junta de Socios 

 
 

  RELACIONES INTERNAS 

✓ Con el área contable. 
 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
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✓       Norma colombiana de contabilidad  

✓ Normas de aseguramiento  

✓ Normas de auditoria  

✓ Normas de revisoría fiscal 

CONTROL DE LA REALIZACION DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO. 

Este Cargo toma como mecanismos de control: 

✓ Evaluación de Desempeño. 

✓ Auditorías Internas. 

✓ Auditorías Externas. 

✓ Estados Financieros. 

TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA. 

✓ Archivos de propiedad de la empresa 

✓ Archivos de auditoria. 

✓ Informes contables. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

 

 Cerciorarse de que las operaciones que realiza la empresa se ajusten a las prescripciones de los 

estatutos y a las decisiones de la junta directiva de TRANSEMCAR PV LTDA. 

 Dar oportuna cuenta por escrito, a la junta de socios, de las irregularidades que ocurran en el 

funcionamiento de la empresa. 

 Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspección y vigilancia de la 

empresa y rendirles los informes que le sean solicitados. 

 Velar por que se lleve regularmente la contabilidad de la empresa y las actas de la junta de 

socios, y porque se conserven debidamente los comprobantes de las cuentas. 

 Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que sean 

necesarios para establecer un control permanente. 

 Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe 

correspondiente. 

 Convocar a la asamblea o a la junta de socios a reuniones extraordinarias cuando lo juzgue 

necesario. 
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 Cumplir las demás atribuciones que le señalen las leyes o los estatutos y las que, siendo 

compatibles con las anteriores, le encomiende la junta de socios. 

PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO 

EDAD:  30   -  55  Años 

ESTADO CIVIL: INDIFERENTE 

SEXO: INDIFERENTE 

EDUCACION: Profesional con especialización en Revisoría Fiscal. 

APTITUDES BASICAS: 

 

Altos valores éticos. 

Completa formación y competencia profesional. 

Confidencialidad. 

Comportamiento profesional. 
 

PERSONALIDAD: 

 

✓ Excelente presentación personal                                         

✓ Buenas relaciones interpersonales 

✓ Responsable 

✓ Toma de decisiones.  

✓ Integro 

✓ Objetivo 
 

CONDICIONES DE TRABAJO 

 

✓ Estrés por el calor. 

✓ Estrés por el frío. 

✓ Catástrofes Naturales. 

RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO: 

✓ Posturas (Ergonómicas) 

✓ Resbalones y caídas 

✓ Estrés Laboral. 

EQUIPOS Y MATERIALES: 
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Los asignados para la función de su cargo: 

✓ Computador 

✓ Impresora 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma 

 

 

_________________________ 

Nombre: _____________________________________________ 

CC:__________________ 

 

 

 

ELABORO REVISO APROBO 

Nombre: Karen Erazo B. 

Cargo: Auxiliar Administrativa 

Nombre: Katy Cardenas H. 

Cargo: Contadora 

Nombre: Miryam Velásquez C. 

Cargo: Gerente 

 



  

18 
 

 

 

Manual 3 – Contadora Publica 

IDENTIFICACION DEL CARGO 

 
 

CARGO:   CONTADORA 

AREA:     CONTABLE 

NIVEL:    PRESENCIAL 

HORARIO:     LUNES A VIERNES 

NIVEL RESPONSABILIDAD:     ALTA 

NATURALEZA DE LA VINCULACION:    NOMINA CONTADORA 

 
MF: 3 

MISION 

Elaborar, coordinar y preparar las actividades relacionadas con la contabilidad de la compañía que 

permitan entregar los informes y estados financieros que reflejen la realidad económica de la 

empresa de manera oportuna y que sirvan de base para la toma de decisiones gerenciales. 

Cumplir con los informes requeridos por los organismos de control. 

Cumplir con el cronograma para el pago de impuestos. 
 

PROPOSITO DEL CARGO: 

✓ Llevar la contabilidad de la empresa.  

✓ Asistir a la gerencia y administración, en la coordinación del área de Personal.  

✓ Hacer el registro de las transacciones diarias y de cierre de balance. 

 

     RELACIONES CON LA JERARQUIA 

✓ Con la  Gerencia  

✓ Junta de Socios 

 
 

  RELACIONES INTERNAS 

✓ Con todas las áreas de la Organización, en especial área contable. 
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RELACIONES EXTERNAS 

✓ Con Entidades Públicas y Privadas. 

✓ Con Entidades Bancarias. 

✓ Con Clientes y Proveedores. 
 

CONTROL DE LA REALIZACION DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO. 

Este Cargo toma como mecanismos de control: 

✓ Auditorías Internas. 

✓ Auditorías Externas. 

✓ Informes financieros 

✓ Informes mensuales por vehículos. 
 

TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA. 

✓ Pólizas de Seguros. 

✓ Comprobantes de egreso. 

✓ Extractos bancarios. 

✓ Facturas proveedores y demás documentos contables 

✓ Formatos pagos de impuestos. 

✓ Planillas. 

✓ Y demás vinculados a la actividad general de TRANSEMCAR P.V. LTDA. 

 
 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

Digitación de la información contable en el  Sistema SILOGTRANS.  

 Consolidar la información contable para la presentación de los Estados Financieros. 

 Conciliar Bancos. 

 Elaborar proceso de cierre y consolidación. 

 Presentación de información requerida por Super transporte. 

 Revisión  de la nómina y liquidación de parafiscales. 

 Cumplir con el proceso de elaboración y pago de impuestos 

 Aplicar las normas de seguridad establecidas en la Compañía 

 Cumplir con labores asignadas por la Gerencia. 
 



  

20 
 

 

PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO 

EDAD:  30   -  55  Años 

ESTADO CIVIL: INDIFERENTE 

SEXO: INDIFERENTE 

EDUCACION: 
Contador Público con experiencia Contable y Financiera de 2 

Años. 

APTITUDES BASICAS: Alta atención, concentración, buena memoria, organizado. 

PERSONALIDAD: 

 

✓ Excelente presentación personal                                         

✓ Buenas relaciones interpersonales 

✓ Responsable 

✓ Dinamismo 

✓ Liderazgo 

✓ Toma de decisiones.  

✓ Habilidades de negociación. 

 
 

RESPONSABILIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

 Procurar el cuidado integral de su salud. 

 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad 

y Salud en el Trabajo de la empresa. 

 Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos 

latentes en su sitio de trabajo. 

 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido 

en el plan de capacitación del SG-SST. 

 Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la empresa, los elementos de 

trabajo, los dispositivos para control de riesgos y los equipos de protección personal, que 

se les suministre y conservar en orden y aseo el lugar de trabajo. 

 Dar aviso inmediato a los superiores sobre la existencia de condiciones defectuosas, o 

fallas en las instalaciones, maquinaria, procesos y operaciones de trabajo y sistemas de 

control de riesgos. 
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CONDICIONES DE TRABAJO 

✓ Estrés por el calor. 

✓ Estrés por el frío. 

✓ Catástrofes Naturales. 

 
 

RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO: 

✓ Posturas (Ergonómicas) 

✓ Monotonía Laboral 

✓ Horas de trabajo (exceso) 

✓ Resbalones y caídas 

✓ Estrés Laboral 
 

EQUIPOS Y MATERIALES: 

Los asignados para la función de su cargo: 

✓ Computador 

✓ Impresora 

✓ Teléfono 

✓ Internet 

✓ Celular 

 
 

PROCESOS A SU CARGO 

 

✓ SG-P-004 REPORTE DE ACTIVIDADES SUB ESTANTAR 

✓ SG-P-005 REPORTE SUSTANCIAS ILICITAS  

✓ Seguimiento a todas las áreas de la Compañía. 
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Firma 

 

 

 

 

_________________________ 

 

Nombre: _____________________________________________ 

 

CC:__________________ 

 

 

 

 

 

ELABORO REVISO APROBO 

Nombre: Karen Erazo B. 

Cargo: Auxiliar Administrativa 

Nombre: Katy Cardenas H. 

Cargo: Contadora 

Nombre: Miryam Velásquez C. 

Cargo: Gerente 

 

 



  

23 
 

 

Manual 4 – Auxiliar Contable 

IDENTIFICACION DEL CARGO 

 
 

CARGO:   AUXILIAR CONTABLE 

AREA:     CONTABLE 

NIVEL:    PRESENCIAL 

HORARIO:     LUNES A SABADO 

NIVEL RESPONSABILIDAD:     ALTA 

NATURALEZA DE LA VINCULACION:    NOMINA AUXILIAR CONTABLE 

 
MF: 4 

MISION 

Elaborar, coordinar y preparar las actividades relacionadas con la contabilidad de la compañía que 

permitan entregar los informes y estados financieros que reflejen la realidad económica de la empresa 

de manera oportuna y que sirvan de base para la toma de decisiones gerenciales. 

Cumplir con los informes requeridos por los organismos de control. 

Cumplir con el cronograma para el pago de impuestos. 

 
 

     RELACIONES CON LA JERARQUIA 

✓ Gerencia 

✓ Oficial de Cumplimiento 

✓ Contador 

✓ Revisor fiscal 

 
 

  RELACIONES INTERNAS 

✓ Con todas las áreas de la Organización, en especial área contable. 

RELACIONES EXTERNAS 

• Entidades públicas y privadas. 

• Clientes 

• Proveedores 

• Conductores 
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CONTROL DE LA REALIZACION DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO. 

Este Cargo toma como mecanismos de control: 

✓ Presentar informe de nómina en general 

✓ Causación facturas 

✓ Gestión cartera 
 

TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA. 

✓ Facturas pagos. 

✓ Nomina 

✓ Comprobantes de egreso e ingreso 

✓ Extractos bancarios. 

✓ Facturas proveedores y demás documentos contables 

✓ Formatos pagos de impuestos. 

✓ Documentos remitentes clientes 

✓ Novedades de mercancía. 

✓ Documentación legal clientes y proveedores. 

 
 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

 Elaborar comprobantes de egreso de pagos con su respectivo soporte. 

 Elaborar nómina de empleados TRANSEMCAR PV Ltda. y socios. 

 Realizar registros contables: compras, ventas, retenciones mantenimiento en el cg1. 

 Contabilidad vehículos del Sr. José Pantoja. 

 Revisar legalizaciones y soportes. 

 Encargado de transferencia bancos cuenta principal y Cali con apoyo de gerencia. 

 Registro y revisión de reembolsos de cajas menor de cada oficina. 

 Informes de fletes y viajes para las aseguradoras. 

 Notas contables de las novedades presentadas en los viajes. 

 Causar en el sistema Silogtran, facturas de servicios de todas las sucursales. 

 Creación de clientes y proveedores, verificación en base de datos y creación de carpetas con 

su respectiva documentación en apoyo de los comerciales. 

 Revisión de liquidación de pagos por parte de TRANSEMCAR PV Ltda. vehículos socios. 
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 Revisión de vales de TRANSEMCAR PV Ltda. y Sr. José Pantoja 

 Cumplir con los requisitos de seguridad establecidos en los procedimientos de la compañía. 

 Velar por el buen estado de los equipos e implementos a su cargo. 

 Conciliación bancaria bancos. 

 Revisión de cartera de la empresa. 

 Cumplir con labores adicionales asignadas por la Gerencia y contadora. 

PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO 

EDAD:  25   -  55  Años 

ESTADO CIVIL: INDIFERENTE 

SEXO: INDIFERENTE 

EDUCACION: 
Profesional o tecnólogo en áreas contables  con dos  años de experiencia  

en cargos similares. 
 

APTITUDES BASICAS: Alta atención, concentración, buena memoria, organizado. 

PERSONALIDAD: 

✓ Excelente presentación personal                                         

✓ Buenas relaciones interpersonales 

✓ Responsable 

✓ Dinamismo 

✓ Liderazgo 

✓ Toma de decisiones.  

✓ Habilidades. 

 
 

CONDICIONES DE TRABAJO 

✓ Estrés por el calor. 

✓ Estrés por el frío. 

✓ Catástrofes Naturales. 

 

 
 

RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO: 
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✓ Posturas (Ergonómicas) 

✓ Monotonía Laboral 

✓ Horas de trabajo (exceso) 

✓ Resbalones y caídas 

✓ Estrés Laboral 

 
 

EQUIPOS Y MATERIALES: 

Los asignados para la función de su cargo: 

✓ Computador 

✓ Impresora 

✓ Teléfono 

✓ Internet 

✓ Celular 
 

PROCESOS A SU CARGO 

 

• CO-P-001 GESTION COMERCIAL 

• CO-P-003 QUEJAS Y RECLAMOS 

• CO-F-002 LISTADO CLIENTES ACTIVOS 

• PV-P-001 CONTRATACION, EVALUACION Y SELECCIÓN DE 

PROVEEDORES 

• SG-P-004 REPORTE DE ACTIVIDADES SUB ESTANTAR 

• SG-P-005 REPORTE SUSTANCIAS ILICITAS Y CONSPIRACIONES 

INTERNAS 

 

 

ELABORO REVISO APROBO 

Nombre: Karen Erazo B. 

Cargo: Auxiliar Administrativa 

Nombre: Katy Cardenas H. 

Cargo: Contadora 

Nombre: Miryam Velásquez C. 

Cargo: Gerente 
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Manual 5 – Auxiliar de facturación. 

IDENTIFICACION DEL CARGO 

 
 

CARGO:   AUXILIAR DE FACTURACION 

AREA:     CONTABLE 

NIVEL:    PRESENCIAL 

HORARIO:     LUNES A SABADO 

NIVEL RESPONSABILIDAD:     ALTA 

NATURALEZA DE LA VINCULACION:    NOMINA AUXILIAR DE FACTURACION 

 
MF: 5 

MISION 

✓ Realizar  eficientemente la facturación  de cliente Corona, EDINSA, Postobón, Ing. 

Providencia, Manuelita, y demás clientes que sean de radicación. 

✓ Coordinar en el menor tiempo posible las novedades de mercancías presentadas por 

cada uno de los clientes. 

✓ Apoyar en cada una de las oficinas con el buen funcionamiento documental  

 
 

     RELACIONES CON LA JERARQUIA 

 

✓ Gerencia 

✓ Oficial de Cumplimiento 

✓ Coordinador Administrativo 

 
 

  RELACIONES INTERNAS 

✓ Con todas las áreas de la Organización, en especial área contable. 

RELACIONES EXTERNAS 

 

✓ Con clientes 

✓ Entidades públicas y privadas. 
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CONTROL DE LA REALIZACION DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO. 

Este Cargo toma como mecanismos de control: 

✓ Indicadores de Servicio. 

✓ Informes a la gerencia y coordinador administrativo cada 8 días de las remesas 

✓ Pendientes por facturar con más de 8 días de haber sido despachada 

 
 

TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA. 

✓ Remesas. 

✓ Facturas 

✓ documentos remitentes clientes.  

✓ Novedades de mercancía. 

  
 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

 Recepcionar  y registrar los cumplidos que entregan los conductores. 

 Facturación de los clientes y radicación. 

 Levantamiento de notas clientes. 

 Hacer seguimiento a las novedades, con el fin de agilizar la facturación. 

 Gestión cartera. 

 Velar por el buen estado de los equipos e implementos a su cargo. 

 Atención clientes. 

 Atender las solicitudes y/o reclamaciones por parte del cliente. 

 Generar informe de cartera vencida y gestionarla. 

 Ajuste de cartera al cliente. 

 Liquidación de fletes. 

 Aplicar y velar por el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas por la Empresa. 

 Cumplir con labores adicionales asignadas por la gerencia. 
 

PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO 

EDAD:  25   -  55  Años 

ESTADO CIVIL: INDIFERENTE 
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SEXO: INDIFERENTE 

EDUCACION: 
Profesional o tecnólogo en áreas contables  con dos  años de experiencia  

en cargos similares. 
 

APTITUDES BASICAS: Alta atención, concentración, buena memoria, organizado. 

PERSONALIDAD: 

✓ Excelente presentación personal                                         

✓ Buenas relaciones interpersonales 

✓ Responsable 

✓ Dinamismo 

✓ Liderazgo 

✓ Toma de decisiones.  

✓ Habilidades. 
 

CONDICIONES DE TRABAJO 

✓ Estrés por el calor. 

✓ Estrés por el frío. 

✓ Catástrofes Naturales. 

RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO: 

✓ Posturas (Ergonómicas) 

✓ Monotonía Laboral 

✓ Horas de trabajo (exceso) 

✓ Resbalones y caídas 

✓ Estrés Laboral 
 

EQUIPOS Y MATERIALES: 

Los asignados para la función de su cargo: 

✓ Computador 

✓ Impresora 

✓ Teléfono 

✓ Internet 

✓ Celular. 
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PROCESOS A SU CARGO 

 

• CR-P-001 MANEJO Y CONTROL DE CORREO INTERNO 

• CR-P-002 MANEJO Y CONTROL DE CORREO EXTERNO 

• SG-P-004 REPORTE DE ACTIVIDADES SUB ESTANTAR 

• SG-P-005 REPORTE SUSTANCIAS ILICITAS Y CONSPIRACIONES INTERNAS 

• CO-F-004 Formato control de visita a clientes 
 

 

 

 

 

 

 

Firma 

______________________ 

 

Nombre: _____________________________________________ 

CC:__________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORO REVISO APROBO 

Nombre: Karen Erazo B. 

Cargo: Auxiliar Administrativa 

Nombre: Katy Cardenas H. 

Cargo: Contadora 

Nombre: Miryam Velásquez C. 

Cargo: Gerente 
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9. Procesos   

1) Procesos Gerente 

a) Arqueo de Caja menor 

Este proceso permite que se verifiquen los valores establecidos en los registros contables que 

deben encontrase de manera física en la caja menor.  Identificado los soportes y el saldo 

disponible. 

Políticas  

• La persona responsable de realizar el arqueo de Caja menor dentro de la empresa será el 

gerente. 

• El arqueo de Caja menor se debe realizar en presencia del responsable y se realizara cada 

semana de manera sorpresiva. 

• En el caso de existir faltantes de efectivo, el monto será descontado del sueldo de la persona 

responsable en dicha oficina 

 

Personas que intervienen 

- Gerente 

- Responsable de caja menor 

Documentos: 

- Formato de arqueo caja menor 

- Soportes de los gastos efectuados 

- Formato de registros gastos. 

Descripciones Arqueo caja menor 

 

# DESCRIPCION RESPONSABLE 

1 Solicitud de efectivo y documentos para el arqueo GERENTE 

2 Diligenciar el formato arqueo de caja menor GERENTE 

3 Informar novedades en arqueo como faltantes a Contador GERENTE 

4 Realizar descuento en nómina si se presenta descuadre CONTADOR 

5 Firmar el formulario de arqueo caja menor RESPONSABLE  Y GERENTE 
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Formato arqueo caja menor 
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Proceso arqueo caja menor (Diagrama de flujo) 
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a) Entrevista selección de personal 
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Procesos  Auxiliar contable 

a) Caja menor. 

La cuenta de activo caja menor que se maneja, está representada por el dinero que la empresa 

tiene destinado para usar en gastos menores de cada sucursal, por ejemplo: útiles de oficina, 

materiales de aseo, entre otros.  

Políticas  

• El fondo de Caja menor dentro de la empresa debe estar custodiado por un responsable 

asignado por el Gerente para cada una de las oficinas. 

• El monto para el fondo de caja menor en cada una de las sucursales es de $300.000 y se deberá 

realizar la solicitud de rembolso de caja menor de manera mensual o una vez que se haya 

utilizado el 80% de este fondo. 

• Se deberá realizar el arqueo de caja menor semanalmente de forma sorpresiva. Si se diera el 

caso de existir faltante se le descontara automáticamente el monto al encargado de caja menor. 

• El dinero que se utilice de caja menor deberá ser soportado por una factura legal. 

• El fondo de Caja menor no deberá ser utilizado para gastos personales de trabajadores de la 

empresa, si esto sucede se aplicarán las sanciones correspondientes al responsable. 

• Solicitud de reembolso de caja menor: Se debe utilizar el formato especificado por 

TRANSEMCAR PV LTDA con sus debidas especificaciones. 

Personas que intervienen  

- Gerente  

- Contadora 

- Aux contable 

- Responsable de Caja menor. 

Documentación  

• Facturas como soportes de los gastos efectuados. 

• Formato solicitud reembolso caja menor. 
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Formato solicitud reembolso caja menor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción de la creación de caja menor. 

 

# DESCRIPCION RESPONSABLE 

1 Determinar el monto máximo disponible del fondo caja menor y la persona 

responsable para su manejo en cada una de las oficinas. 

Gerente 

2 Persona responsable del manejo de caja menor. Auxiliar responsable 

3 Recibir los soportes, formato de reembolso y contabilizar Aux contable 

4 Revisión final del registro contable, soportes y autorización de reembolso Gerente y Contadora publica 
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Contabilización de caja menor 

Al momento de que una de las oficinas haga solicitud de reembolso y envié los respectivos 

soportes se procede a contabilizar en el sistema SILOGTRAN, para lo cual la auxiliar contable 

será la responsable y la contadora encargada de revisar su correcto registro, el cual se muestra a 

continuación. 
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Procedimiento de caja menor (Diagrama de flujo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

39 
 

 

b) Pagos  

En esta función se registran todos aquellos movimientos financieros, como los pagos efectuados 

a través de los bancos que maneja la empresa.  

Políticas: 

• Se debe realizar un registro de ingresos y egresos de las cuentas bancarias de la empresa. 

 • Los pagos que se hagan desde las cuentas bancarias de la empresa se darán por los siguientes 

conceptos:  

- Anticipos conductores para viajes 

- Pago de servicios públicos de las sucursales. 

- Pago de nómina empleados y honorarios. 

Pago proveedores 

- Pagos fijos, cajas menor, impuestos,  

• Todos los pagos que se realicen a través de cheques y transferencias bancarias deberán ser 

autorizados por el Gerente.  

• Por todo cheque girado o transferencia deberá quedar una copia como archivo en conjunto de la 

factura correspondiente del pago y el debido comprobante. 

 

Personas que intervienen  

• Gerente 

• Aux contable 

• Contadora publica 

Documentación  

• Comprobante de ingreso  

• Comprobante de egreso 

• Copia soporte banco 

• Excel de pagos fijos 
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Formulario comprobante de egreso 
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Comprobante de egreso 
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Anexo 2 
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Anexo 3 
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Anexo 4 
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Anexo 5 
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Anexo 6 
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Anexo 7 

 


