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Resumen

En este trabajo se sistematiza la experiencia de la practica profesional, realizada en la
empresa TRANSEMCAR PV LTDA, y se presentan las actividades realizadas por parte del
estudiante y su interaccion en la parte laboral, revelando los beneficios adquiridos durante el
desarrollo de la practica profesional, dejando como evidencia el trabajo que se lleva a cabo
diariamente en el desemperio laboral del estudiante de acuerdo con la profesion desempefiada.

Adicionalmente, se desarrolla un plan estratégico en el cual se realizard un Manual de
funciones y procesos del area contable, una herramienta que permite a la empresa garantizar la
organizacion y mejora de la calidad del servicio. La estructura de este manual relaciona las
funciones y procesos del area contable, con la finalidad de planificar un adecuado
funcionamiento y toma de decisiones, permitiendo asi 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 implementacion.



Palabras Claves
Manual, contabilidad, responsabilidad, politicas contables, informes, funciones, procesos,

control, area contable.



Introduccion

En este trabajo de Opcion de grado, se exponen los principales aspectos del proceso
realizado, en la empresa TRANSEMCAR PV LTDA, la cual esta dedicada al Transporte de
carga por carretera. A continuacion, se menciona el proceso que se llevé a cabo, durante el
desarrollo de cada uno de los capitulos y funciones ejecutadas en la entidad, con el fin de aplicar
la préctica profesional de la estudiante.

La practica profesional es un campo de accion para los futuros Contadores Publicos, 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 asi
beneficios y oportunidades dentro del entorno laboral real, que permita tener una perspectiva mas
acertada y cercana del campo profesional, que se enfrentara en un futuro.

El presente informe se desarrollaré en cinco capitulos, 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 diagndstico del problema tras el desarrolla del
direccionamiento estratégico, el cual permitira conocer mas a fondo la empresa.

Se presenta un plan de trabajo con actividades definidas inmersas en la funcion de la
Practica Professional que se realizé durante este determinado periodo académico y donde se
muestra la descripcion detallada del plan de trabajo, con un analisis de los aportes a la
organizacion a través de la evaluacion de lo planeado versus lo ejecutado y el desempefio
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 area

contable, el cual se adjunta al final de este trabajo.
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1. Capitulo I. Marco metodologico.

1.1. Justificacion

La practica profesional es una de las estrategias de la proyeccion social de todo el
Sistema UNIMINUTO, la cual se concibe como una actividad pedagdgica complementaria a la
formacion del estudiante en su area disciplinar y que adquiere su relevancia, a partir de la
relacion 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 formacién, como
mejoramiento de procesos contables, con el fin de beneficiar tanto a la empresa como a sus
empleados y clientes, y asi 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 problematicas, se ve este Manual de funciones

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

por esta razon, se constituye como una de las herramientas mas usadas para tener un adecuado
control dentro de una empresa, es por esto que la estudiante planteara la solucion al problema

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

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

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

implementacion del mismo.
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1.2. Formulacion del problema a desarrollar en la practica

TRANSEMCAR PV LTDA. es una empresa de servicios de transporte, que se
desempefia en un entorno que esta en constante crecimiento y que requiere del mejoramiento de
las politicas contables. El area 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 situacion implica que se presenten desordenes al
ejercer las funciones y procesos.

Para diagnosticar la situacion, inicialmente se realiz6 una entrevista a la Administradora
de la empresa, quien manifestd que no existe un manual de funciones y procesos del area
contable debidamente documentado, de tal manera que se evidencia la necesidad de esta mejora
para la organizacion.

La empresa en este momento esta expuesta a maltiples riesgos de caracter financiero, lo
cual puede desencadenar, una disminucion de los resultados econémicos que espera alcanzar al
final de cada periodo y ademas afectard 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 sistematico de las actividades y la interaccion de cada responsable de la
funcidn, junto con los recursos que sean necesarios.

De seguirse presentando la situacién encontrada, en donde no estan identificados
procesos, responsables y actividades contables a realizar, la empresa no tendréa el entorno
ordenado, que le permita el planteamiento de alternativas de accién frente a sus operaciones,
ademas 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 area contable, siendo esta una buena solucién para poder controlar y
optimizar los procesos desarrollados en esta area.

El implementar esta herramienta para el area contable, va a generar de manera directa
beneficios a sus grupos de interés (proveedores, clientes y empleados), puesto que se contara con
procesos establecidos, los cuales ayudaran a tener una coordinacion 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 anulacién de facturas, de remisiones,
retrasos en las citas de entregas al cliente, perdida de documentacion, demora en recuperacion de
cartera y obligaciones de pagos por parte de la empresa a sus proveedores, dando como resultado
la insatisfaccion 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 6ptimo
rendimiento financiero en la empresa TRANSEMCAR PV LTDA?

Esta pregunta se sistematiza de la siguiente manera:

¢Como identificar las falencias que presenta actualmente la empresa en el area contable,
para asi ayudar a evitar retrasos en los procesos financieros y aumentar la calidad del servicio?

¢ Qué estrategia permite desarrollar un plan de accion que facilite la implementacion y
parametrizacion del nuevo manual de funciones y procesos, de manera sencilla y eficaz para el
area en mencion?

¢Como evaluar los avances obtenidos en el area contable con la puesta en marcha del

nuevo manual de funciones y procesos?

14



1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo general
Elaborar un manual de funciones y procesos para el area contable de la empresa
TRANSEMCAR PV LTDA, para un 6ptimo rendimiento financiero, administrativo, operativo y

contable.

1.3.2. Objetivos especificos
Hacer un diagndstico de la actual situacion del area contable de la empresa, para asi
gestionar el desarrollo del manual de funciones y procesos, teniendo en cuenta cada proceso.
Conocer el funcionamiento del area contable, para asi fundamentar teéricamente la
propuesta planteada como mejoramiento.
Evaluar los avances obtenidos en el area contable, con la puesta en marcha del nuevo

manual de funciones y procesos.

1.4. Metodologia

En este apartado se explica la metodologia utilizada, para realizar el trabajo de Practica
Profesional en la funcion Contrato Laboral. EI método que se utilizo es el descriptivo, puesto que
se analiza y explica la situacion actual del area contable de la empresa TRANSEMCAR LTDA,
asi como Martinez (2019) menciona:

Este modelo de investigacion se emplea cuando se tiene poca informacion el fendmeno.

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

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

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

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

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

Por su parte la descripcion, brinda la observacion 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 descripcion, 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 definicion una explicacion, de como este
analisis descriptivo, ayuda a que una organizacion encuentre mas a fondo sus dificultades, para
lograr esto se definen a continuacidn las siguientes etapas:

Identificacion del problema: En este caso la empresa no cuenta con un manual de
funcione y procesos para el area contable.

Elaboracidén de instrumento: En este caso se debe identificar lo que se quiere investigar,
los datos que se van a utilizar para la creacion del manual de funciones y procesos.

Registro de datos: Se debe estar atento a toda la informacidn que sea necesario registrar,
esto con el fin de tener todo lo necesario y los detalles mas relevantes de la empresa de una
manera organizada.

Andlisis: En este punto se da un analisis de los datos recopilados, la informacién
obtenida, para asi interpretar y dar soluciones en referencia a el objetivo inicialmente planteado.

Propuestas: Aqui se sugieren las propuestas necesarias para ser corregidas; en este caso
se presenta un borrador del manual de funciones y procesos, para asi dar lugar a mejoras.

Este método también permite obtener muchos datos precisos sobre el area contable, para
asi implementarlos en el Manual de funciones y procesos, esta herramienta tiene un papel

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

Manuales de funciones

Para el desarrollo de este proceso de préctica, es necesario tener claros elementos teoricos
relacionados con el desarrollo e implementacion de Manuales de funciones, en este caso
partiendo del concepto de estos, para Vivanco (2017):

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

un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o

instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que

se consideran necesarios para la menor ejecucion 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 sera de utilidad para
la mejora del area contable de TRANSEMCAR PV LTDA,; dado que este manual tendra
politicas y controles de todas las actividades a realizarse en una funcién especifica.

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 asi 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 mas sustancial, de

una manera didactica para asi facilitar su comprension, lo cual aporta orientando y

dirigiendo a los empleados en la realizacion 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:

17



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

- Producir informacion 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 rapidamente adaptable a cualquier cambio que se pueda presentar en la
empresa.

- Ofrecer oportunidades para que todos los empleados de puedan participar en su
realizacion, evaluacion 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.

Gestion contable
La Gestion contable ayuda a una empresa a llevar un registro y un control de las
operaciones financieras, para un 6ptimo 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 histdrico de su evolucion. (p. 34)

Esta teoria soporta como eje tedrico, el proceso de creaciéon del Manual de procesos y
funciones para el area contable, puesto que la empresa tenia la necesidad de registrar sus
operaciones de manera gue se logre un control y asi evitar mas errores contables.

Control de Gestion

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

objetivos, evaluando asi su cumplimiento de sus objetivos. Aguilera (2011) planteo:

18



El Control de Gestion, en la actualidad, se configura como uno de los sistemas esenciales
que permite al a alta direccion de una empresa, guiar las actividades para la consecucion
de sus objetivos, con el aprovechamiento 6ptimo de los recursos de la organizacion. El
Control de Gestion incluye dos herramientas intimamente relacionadas, que son la
planificacion de las actividades y recursos y el control de estos.

El control de gestion contable permite al estudiante configurar el manual de funciones y
procesos como un sistema que guie las actividades del area contable, con el fin de aprovechar los
recursos y cumplir con los objetivos de la empresa.

¢, Como se implementa la gestién 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 gestion contable, ya que ayuda a la empresa a tener
informacidn 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 relacion con los responsables de la ejecucién, todo procedimiento implica,
ademas de las actividades y las tareas del personal, la determinacién del tiempo de realizacion, el
uso de recursos, tecnolégicos y financieros, la aplicacién 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 area contable: Los roles y tareas esenciales de cualquier departamento
especializado en esta area son las siguientes:

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

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

- Presentacion de informes — preparar informes financieros de la empresa.

- Controles financieros — evitar errores, fraudes o robos.

Contabilidad: La contabilidad es una ciencia de la informacion, cuyo objetivo se
centra en la coleccion, clasificacion y manipulacion 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 estandares
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)

Politicas: Reglas y directrices basicas sobre el comportamiento y el procedimiento
adecuado que se espera de todos sus empleados, una vez se adoptan las politicas, se convierten
en pautas de comportamiento que en ningun caso se negocian y que son de obligado
cumplimiento. (Vasquez, 2018)

1.6. Marco contextual

TRANSEMCAR PV LTDA actualmente esta prestando su servicio de transporte a
empresas como: Ingenio Providencia, Ingenio Manuelita, Ingenio Incauca, Ingenio Pichichi,
Despachadora internacional Corona, Harinera del Valle, Cemex Colombia, Postobon S.A, Coca-
Cola, Edinsa. La empresa cuenta con un pargque automotor moderno, vanguardista, con la
logistica y tecnologia necesaria para satisfacer las necesidades de sus clientes. Para cumplir las
expectativas y exigencias de sus clientes se cuenta con 42 vehiculos propios, lo que garantiza un

servicio 6ptimo 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 informacidn y estandares de calidad, aplicar nuevas y modernas alternativas que

permitan utilizar al maximo 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 vehiculos 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 Localizacion Satelital GPS, control permanente via
celular, puestos de control permanente en las vias; aspectos que garantizan la mercancia 'y
el vehiculo en su ruta.

Cuenta con un excelente equipo de trabajo, con personal altamente calificado en todas sus
areas, 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 Pdliza de Seguro de mercancias para transporte terrestre y péliza 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 gestién de riesgo de la operacion, por

7 anos recertificados.
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- Certificados SYPLAF
Sus principios y politicas le exigen evaluarse periédicamente para establecer niveles de
calidad, y parametros 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

= 4
"‘, 2

e

SUCURSALES: San Juan de Pasto

Km 7 via panamericana Catambuco

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

Km 12 Via 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 direccion estratégica de una

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

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

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

organizacion trabaje en la misma direccion”.

1.7.1. Mision
TRANSEMCAR PV LTDA, Presta su servicio de transporte terrestre de carga de
mercancias a sus clientes de una forma agil, segura y eficaz; apoyandose en el talento humano,
para ello actGa con un alto grado de calidad y cumplimiento con la mayor eficiencia. Su
compromiso esta en la busqueda de la excelencia enfocada en la satisfaccion plena de las

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

1.7.2. Visién
Ser en el afio 2021 reconocidos en Colombia como una empresa de transporte de carga

terrestre de mercancias, 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; apoyandose en el
talento humano, lo que permitird que sea reconocida y admirada como una empresa solida y

confiable. (TRANSEMCAR PV LTDA, 2019).

1.7.3. Valores Corporativos
Caracteristicas 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 compafiia.

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

manejo eficiente de los recursos de la compafiia y obligacién 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: mas alla 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. Cddigo de ética

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

en al interior de la compafiia implemento el cédigo de ética y valores, contando con la

participacion de sus empleados y en cabeza de la junta directiva por quienes fue aprobado.
¢Qué simboliza el codigo de ética de TRANSEMCAR PV LTDA? Simboliza la cultura

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

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

y
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1.7.5. Valoresy principios

Principios

Principios: Reglas o normas que orientan nuestros comportamientos en el desarrollo de
nuestras funciones dentro y fuera de la compafiia

La verdad: que esta por encima de todas las acciones y relaciones de la compafiia 'y su
entorno

La seguridad: Es prioridad en la compafiia para la proteccion de la integridad de las
personas, de las instalaciones y del ambiente

El cumplimiento: Se evidencia frente a los compromisos, normas, y procedimientos y
gue guia 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 compafiia a
través de la medicion de los resultados.

La consideracién y el cuidado: que es digno de todas las personas sin discriminaciones
ni exclusiones

La cordialidad y puntualidad: Representa el respeto hacia los demas

Valores

Caracteristicas 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 compafiia.

Responsabilidad: Respeto hacia las obligaciones adquiridas, cuidado al tomar
decisiones, manejo eficiente de los recursos de la compaiiia y obligacion 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: Mas alla 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 atencion a los pequefios detalles.

(TRANSEMCAR PV LTDA, 2019)

1.7.6. Politica de seguridad
TRANSEMCAR P.V. LTDA. Esta comprometida con el control y la seguridad en el
transporte terrestre de carga de mercancia, brindando confianza y cumplimiento, basandose en el
mejoramiento continuo de los procesos de seguridad, para lograr la satisfaccion de sus clientes
evitando las diferentes modalidades de trafico ilicito y terrorismo. Por lo cual establece
comunicacion permanente con entes de control y partes interesadas para informar hechos ilicitos
en relacion con el lavado de activos, la financiacion del terrorismo y todos los demaés actos que
atenten contra el buen nombre de la empresa, de los clientes y del pais. (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 distribucion y produccion. Con

el fin de que el transporte de la mercancia 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 logistica y tecnologia necesaria para satisfacer las necesidades de nuestros clientes. Para
cumplir las expectativas y exigencias de nuestros clientes se cuenta con 42 vehiculos propios, lo
que garantiza un servicio éptimo en cualquier momento y lugar.

Cada vehiculo cuenta con:

- Sistema de Monitoreo satelital.
- Pdliza 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 realiz6 en la empresa TRANSEMCAR inici6 desde el mes de
mayo y termino en agosto del afio 2019.
1.9. Marco legal
Las normas aplicadas en el desarrollo de la practica profesional se presentan a continuacion:
Ley 909: Esta ley define las bases sobre las cuales debe realizarse el Manual de
procedimientos y funciones, para asi cumplir con los objetivos que en ella se promulgan. El
manual determina las funciones especificas de los cargos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr que se cumplan los objetivos en cada una de las areas, asi como las

responsabilidades y obligaciones asignadas al cargo, esto en concordancia con el marco legal y
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normativo correspondiente, donde se debera 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 racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos y contables de las entidades que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

Ley 1314 de 2009, “Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e
informacion financiera y de aseguramiento de informacidn aceptadas en Colombia, se sefialan las
autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades
responsables de vigilar su cumplimiento”. (Sistema Unico de informacion normativa, 2009)
Ademas, 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 confian en el sus finanzas, empresas y recursos.

28



2. Capitulo Il descripcidn general del contexto de practica profesional en Contrato
laboral
2.1. Descripcion del entorno de practica profesional
La empresa TRANSEMCAR PV LDTA pertenece al sector de servicios, prestando su
servicio de transporte terrestre de carga de mercancias por Carretera. Es una sociedad
conformada, para apoyar las diferentes actividades comerciales a nivel nacional, orientada a la
prestacion de su servicio de transporte terrestre de carga de mercancias a sus clientes, con un alto
contenido de valor agregado, nivel de competitividad y calidad del servicio.
A continuacion, se presentan los principales elementos del entorno donde se desarrolld la
practica profesional.
- Nombre de la empresa: TRANSEMCAR PV LTDA
- Direccion: Km 12 via Mosquera Cundinamarca
- Teléfono: 8931001
- Cdadigo ClIU: 303-04
- Pertenece al grupo 2 para aplicacién de las NIIF para PYMES.
- Actividad principal: 4923

- Responsabilidades Fiscales identificadas en el RUT:

05- Impuesto de renta y complementario régimen ordinario

07- Retencidn en la fuente a titulo de renta

16- Obligacion facturar por ingresos bienes.

14- Informante de exdgena.

29



42- Obligado a llevar contabilidad.

48 - Impuesto sobre las ventas — IVA

2.1.1. Resefa historica

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 area de servicios, cumpliendo con los estdndares de seguridad, garantia'y
tiempos de entrega pactados con sus clientes, ejecutando accionar con estrictas normas de
higiene y seguridad industrial, logrando de esta forma una optimizacion de los compromisos
adquiridos y la plena satisfaccion de sus clientes.

Es una empresa con gran experiencia en el campo del transporte, busca a través del
intercambio de informacidn y estandares de calidad aplicar nuevas y modernas alternativas que
permitan utilizar al maximo sus recursos para satisfacer de manera eficiente sus necesidades.
TRANSEMCAR PV LTDA, para preparar y elaborar los estados financieros adopté como marco
de referencia las NIFF para Pymes. Sus principios y politicas le exigen evaluarse periédicamente
para establecer niveles de calidad, y parametros de eficiencia con el fin de ofrecer siempre el

mejor servicio a sus clientes.
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2.1.2. Organigrama con la ubicacion 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 logisticos.

JUNTA DE S0CI0S
REVISOR FISCAL
FRANCISCO LIBREROS
GERENCIA
MIRYAM
VELASQUEZ
ADMINISTRADOR
ANA PANTOJA
RECURSOS CONTADORA PUBLICA
HUMANOS - SIPLAFF
ANGIE PANTOIJA KATY CARDENAS
CORDINADOR AUX CONTABLE
COMERCIAL YENNI VALLEJO
DARIO LEYTON
AU AUK AUX OPERATIVO AUX OPERATIVO AUX
ADMISNITRATIVO ADMINISTRATIVO ADMISNISTRATIVO
MANUEL
CAROLINA DAZA KAREN ERASO RUBIANO KEVIN MONCAYO CARLOS CALLE




Figura 4. Organigrama de la empresa TRANSEMCAR PV LTDA. (Fuente: Manual para

la implementacion de politicas contables, pag. 6.) Suministrado por la compafiia.

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 Ultimos aspectos
financieros destacados, la empresa reportd aumento de ingresos netos del 31,41% en 2018. Su
Activo Total registro crecimiento del 16,88%. El margen neto aumentd 2,79% en 2018.

De acuerdo con las normas a las cuales se rigen las empresas de transporte,
TRANSEMCAR PV LTDA., ha logrado la realizacion de la implementacidn del sistema de
prevencion y control de lavado de activos, financiacion del terrorismo y financiacion de la
proliferacion de armas de destruccién masiva SIPLAFT. Cuenta con la politica de control y
seguridad, enmarcada en el compromiso de la seguridad en el transporte terrestre de carga de
mercancia, brindando confianza y cumplimiento, basandose en el mejoramiento continuo de los
procesos de seguridad, para lograr la satisfaccion de sus clientes; evitando las diferentes
modalidades de actividades ilicitas y terrorismo.

Como logros de la Gerencia a lo largo de los afios, ha venido realizando diversas
actividades para capacitacion y creacion 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 Gestién Control y Seguridad BASC, esta
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 adopcion de la Normativa Contable aplicable en

TRANSEMCAR PV LTDA, para preparar Yy elaborar los estados financieros, donde consiguio

adoptar como marco de referencia la Norma Internacional de Informacion Financiera Plena
TRANSEMCAR PV LTDA
(FULL IFRS) a partir de enero de 2015.
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Figura 5: Calificacibn TRANSEMCAR PV LTDA (Fuente: Las empresas, 2018)
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Figura 6: Rendimiento de la empresa TRANSEMCAR PVC LTDA (fuente: EMIS, 2019)

2.1.4. Descripcion y diagnostico del area funcional donde se desempefio

La estudiante se desempefié en el area contable, en la cual se proporciona informacion

relacionada con las actividades financieras de la empresa; alli no cuenta con un manual de
funciones y procesos, lo cual genera multiples errores que conllevan, a que la empresa tenga un
mal funcionamiento contable.

2.1.5. Matriz FODA de la empresa

A continuacion, 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 areas.

Tiene buenas instalaciones en cada una de sus
sucursales.

Recursos financieros adecuados.

Posee vehiculos de carga propia, para el
fortalecimiento y servicio de la mejor calidad a
la hora de entregar la mercancia a sus clientes.
Mejores condiciones industriales

Debilidades

Manejo inadecuado de la informacion
contable.

Falta de programacién en el area logistica.
Poca cantidad de vehiculos disponibles.
Poca claridad en los procesos o funciones
a desarrollar, descripcién de cargo y
demés.

No tener al dia los mantenimientos de los
vehiculos de carga.

Escasa publicidad y promocion del
servicio que presta la empresa.

Oportunidades

Brindar capacitacion necesaria al personal dos
veces al afio.

Posibilidad de crecimiento y competitividad
empresarial.

Incorporacion de nuevas tecnologias.

Ampliar los contratos con los clientes.

Mayor importancia y crecimiento del sector de
logistica y el transporte en el servicio prestado.

Amenazas

Riesgo debido a que las informacion
privilegiada y dominio del software
contable, esta 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.

34



- Mejora de la imagen de la empresa - Perdidas por inseguridad en los puntos de
TRANSEMCAR PV cargue y descargue de la mercancia y los
- Avance de la integracion logistica de la cadena centros de Acopio.
de suministros.

Fuente: Elaboracion propia.

2.1.6. Descripcion de herramientas y recursos utilizados
En laempresa TRANSEMCAR PV LTDA se maneja como sistema contable, Silogtran,
el cual permite la administracion de la operacion de transporte, desde la solicitud de servicio del
cliente hasta la facturacion y cobro de cartera, tras haber utilizado este sistema en el area
contable, se tuvo la oportunidad de aprender a utilizar el tema de caja, cartera, causaciones,
comprobantes de egreso e ingreso, notas contables, vales, facturacion etc., como se puede
identificar en la figura 7.

Software contable, Silogtran.

SILOGTRAN

I COLOMBIASOFTWARE

Basicos Contable Despacho [RIUELICIGE Inventario  Maestros  Mantenimiento  Niif TRANSEMCAR PVLTDA. BOGOTA KAREN.ERASO PEsos X

+ Paginas -
[ &owear | Formulari

; Home

Procedimientos  ~ Datos de B

Informes -

Factura Empresa Centro de Costo

B =
Tipo Factura Forma de Pago Concepto Factura

SELECCIONEUNO ¥ SELECCIOME UNC
Cliente Ciudad De Factura

SELECCION
Plan de Cuen
= _ - B =

CiudadDePa o EEE Estado Causa

B vee SELECCIONE UNO ¥ SELECCIONE UNG
Vendedor Tipe de Viaje Meneda Impresiiz%n

B SELECCIONE UNO v SELECCIONE UNG ¥

Fecha

(yyyy-mm-d)

Buscar | [ Limpiar

Figura 7: Software contable SILOGTRAN (Fuente: TRANSEMCAR PV LTDA)
Este sistema suministra informacion, 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 informacion a los usuarios internos para la
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plantificacion, 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 utilizé el manejo de archivos compartidos por drive
para verificacion de informacion con las diferentes areas, las cuales tienen correlacion de los

pagos como son Tesoreria, area Administrativa y contable.

2.1.7. Guia técnica para la elaboracion del manual.

De acuerdo con la Secretaria de Relaciones Exteriores (2004), los pasos para elaborar un
Manual de funciones y procesos son los siguientes:

Delimitacion del procedimiento: Identificar el procedimiento que se va a analizar y fijar
el objetivo. Estos pasos ayudaran como guia para la investigacion y desarrollo de la propuesta y
procedimientos a desarrollar dentro del manual.

Recoleccion de la informacion: Es importante solicitar los documentos y datos para asi
analizarlos y organizarlos, logrando asi conocer los procesos que manejan dentro de la empresa y
la funcion que debe desarrollar cada empleado del area contable, de tal manera que al final se
propongan los ajustes que se consideren convenientes.

Técnicas de informacion: Se solicitan entrevistas directas con cada uno de los
funcionarios para asi obtener informacion relevante, investigacion documental del area contable,
identificacion del campo laboral donde se desarrollan las actividades de los procedimientos para
de esta manera analizar lo que sucede dentro de esta area.

Analisis de informacion: Consiste en estudiar cada uno de los elementos de informacion,
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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¢Cdémo se desarrolla la funcién? ;Cuando se debe hacer? ¢ Dénde se desarrolla? ;Por qué se
hace? ;Qué herramientas manejan? ;Causas de retrasos?
Elementos del manual: Identificacion, indice, introduccion, objetivos, desarrollo del

procedimiento y funcion. (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 interactud
durante su practica profesional en contrato de aprendizaje.
En el area donde el estudiante desarrollo su practica interactud con las siguientes
personas:

Jefe Inmediato: Carmen Velasquez C, gerente de la empresa.
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Interlocutor: Katy Cardenas, Contadora de la empresa.

Supervisor: Manuel Rubiano, Auxiliar administrativo.

2.3. Funciones y compromisos establecidos

2.3.1. Funciones

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

- Causar legalizaciones de Caja menor,

- Creacion del paso a paso del manual de funciones y procesos para el area contable.

- Causacion facturas servicios publicos.

- Liquidacion y socializacion de ndmina empleados.

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

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

- Conciliacion bancaria (banco Cali y Principal)

- Labores de archivo en el area de contabilidad.

- Legalizaciones

- Facturacién y radicacion de servicios prestados.

- Generar Informes de viajes, cartera y auxiliares.

- Demas funciones asignadas por el area 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 informacion suministrada por la empresa para la creacion

del manual de funciones contables y administrativas.
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2.4.

Para el

Implementar el manual de funciones y procesos y capacitar al personal del area
contable.

Validar la informacion registrada en el sistema y bancos.

Cumplir con su trabajo de manera estricta y con las indicaciones que se le han
dado para cada funcion.

Realizar los registros en el momento correcto de modo que la informacion pueda
ser oportuna y confiable.

Analizar la informacion suministrada en los documentos equivalentes para
realizar el registro correcto de la informacion 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 asi evitar retrasos en

pago de cartera 'y demas.

Plan de trabajo

desarrollo de la funcién de practica profesional en Contrato laboral, se exponen en

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

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

semanas, se describen con detalle a continuacion

Tabla No - 2
Descripcién Plan de trabajo Semanal para el periodo de practica profesional

Semana

Actividades para desarrollar

e Realizar la conciliacién bancaria de la cuenta corriente Banco Cali, correspondiente
al mes de abril.

e  Causar las facturas de servicios publicos correspondientes al mes de abril.

e Creacién de comprobantes de egreso, hacer los respectivos registros de los
anticipos, préstamos a conductores y pagos efectuados durante esta semana.
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Identificacion de las falencias en el area contable.

Creacion de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.

Facturar remesas, llevando un control de los ingresos y de la gestion efectiva para
la recuperacion de cartera de la empresa.

Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

Analisis e ideas para implementar en el nuevo manual de funciones y procesos del
area contable.

Caja menor #0058, legalizacidn, registro y solicitud reembolso

Creacidn de comprobantes de egreso de pagos efectuados durante esta semana.
Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestién
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

Causacion factura CLARO corporativos empleados empresa

Borrador del manual de funciones y procesos.

Creacion de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.
Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

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

Creacidn 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 gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

Causacion facturas servicios publicos oficina Bogota y Cali.

Puntos clave del Manuel de funciones.

Creacién de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.
Conciliacién bancaria bancos empresa mes mayo
Archivo documentacion contable oficina.

¢ Informe de viajes realizados durante el mes.

e Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

e Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

e ldentificar las falencias encontradas durante el proceso para asi aplicarlos en el
manual de procedimientos.

e Retroalimentacién al Manuel de Funciones y procesos del &rea contable.

e Creacién de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.

e Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

e Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

e Se determinan punto de mejora para el manual.

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

e Creacién de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.

e  Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

e Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

e  Causacion facturas mantenimientos vehiculos.

e Contabilizar y causar caja menor Sucursal Bogota.

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

Creacion de comprobantes de egreso de pagos efectuados durante esta semana.
Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.
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Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.
Causacion factura CLARO corporativos empleados empresa
Causacién facturas servicios publicos.

Retroalimentacién del manual de funciones y procesos.

10

Creacién 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 gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

Causacion facturas.

Conciliacion bancaria bancos principal

Revision borrador del manual de funciones con administrador.

11

Creacion de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.
Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

Retroalimentacién del manual de funciones y procesos.

12

Creacion de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.
Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

Apoyo a contadora en registro de pagos efectuados a proveedores.

Creacién de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.
Creacién 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 gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

Apoyo a contadora en registro de pagos efectuados a proveedores.

Informe de cartera.

Creacién de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.
Capacitacion 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.

Legalizacién de anticipos efectuados durante la semana.

Creacién de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.

15

Realizar la conciliacion bancaria de la cuenta corriente Banco Cali.

Causar las facturas de Claro corporativos empresa, ETB internet sucursales y
facturas servicios energia.

Creacién de comprobantes de egreso, hacer los respectivos registros de los
anticipos, préstamos a conductores y pagos efectuados durante esta semana.
Retroalimentacion del Manuel de funciones y procesos para el area contable.

16

Creacién de comprobantes de egreso de pagos efectuados en la semana.
Facturar remesas y radicar, llevando un control de los ingresos y de la gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

Causacion facturas mantenimientos vehiculos.

Contabilizar y causar caja menor Sucursal Bogota.

Retroalimentacién del Manuel de funciones y procesos para el &rea contable.
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Fuente: Elaboracion propia.
2.4.1. Objetivo de la préactica profesional
Para Uniminuto es importante que el estudiante tenga la oportunidad de ampliar los

conocimientos, prepardndolo en competencias profesionales de Contaduria Publica, para un

excelente desempefio profesional, permitiéndole asi aplicar los métodos y técnicas adquiridas. Es

una gran oportunidad de conocer un d&mbito que fortalece su formacion ética y a resolver los
desafios profesionales que se le presenten en el presente o a futuro.
Algunos objetivos mas especificos de la practica profesional son:
- Lograr que el estudiante amplié sus conocimientos teoricos de la Contaduria.
- Lograr un mejor desempefio y el desarrollo de las habilidades adquiridas en su
formacion académica.
- Lograr que su profesién se afiance una actitud de ética profesional.
- Promover el buen desarrollo de sus potencialidades personales en el desempefio
profesional.

- Lograr una aproximacion cientifica a su profesion 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.
- Bitacoras.

- Manual de funciones y procesos para el area contable.
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3. Capitulo 111 resultados de la practica profesional

3.1. Descripcion de las actividades realizadas

Las actividades descritas a continuacion fueron las desarrolladas durante la ejecucion de
la practica profesional por el estudiante en la empresa, estas fueron:

Causacién de gastos de cajas menores y anticipos, causacion de facturas se servicios
publicos, corporativos y deméas compras imprevistas, liquidacion y socializacion de némina
administrativa y de conductores, facturacion y radicacion de cumplidos para una oportuna
recuperacion de cartera, Conciliacion bancaria, con el fin de detectar a tiempo errores en los
registros, creacion de comprobantes de egreso de cada anticipo efectuado a diario y pagos
realizados, analisis de cuentas para la generacion de informes mensuales, organizacion y archivo
de soportes fisicos en caso de solicitudes por parte de auditoria o verificacion de informacion de
la empresa.

Adicional a las funciones diarias, se trabajé en el desarrollo del Manual de funciones y
procesos del area contable para la empresa, el cual se va a trabajar en cada semana después de
tener méas conocimiento de la empresa y de las funciones que se debe manejar en esta area,
ayudando asi a dar un buen manejo financiero y prestar un buen servicio a los clientes.

Proceso creacion del Manual de funciones y procesos para el area contable.

El primer paso que la estudiante analiza es el procedimiento que se va a analizar dentro
del area contable de la empresa, para de esta manera poder fijar el objetivo, el cual seréa la
principal guia para la investigacion, el analisis y la propuesta final. Después de definir el objetivo
se busca la informacion mas importante, como documentos, datos, entre otros, a través de los
empleados de esta area, para asi 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 area contable y a la
Administradora de la empresa, logrando asi informacion mas completa, igualmente observo el
campo en el cual se desarrollan los procedimientos contables, anotando todo lo més relevante
para asi confirmar y modificar la informacion obtenida en las entrevistas. El siguiente paso fue
analizar toda la informacidn obtenida durante la recoleccion, y donde se determinan las
respuestas de las preguntan planteadas: ¢ Qué proceso se hace? ¢ Qué funcion se hace? ;Quién lo
hace? ;Como se hace? ¢Cuando se hace? ;Donde se hace? ;Por qué se hace?, respuestas que son
muy necesarias para el analisis de esta informacion, con el propésito final de obtener un
diagnostico que refleje la realidad actual del area 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 Introduccion,
Objetivos, Misidn, Vision, Alcance, Politicas, Procesos, Funciones etc. Con la descripcién 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 area
contable y se capacita al personal para que asi se inicie su implementacion y lograr las mejoras
esperadas. Es importante no dejar de evaluar a los empleados de esta area, manteniendo una
comunicacion continua para asi identificar los puntos por mejorar, trabajando asi en una mejora
continua del correcto desarrollo de las funciones y procesos a realizar, el conocimiento de las

responsabilidades y politicas del Manual de funciones y procesos del area contable.
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v . B
TRANSEMCAR PV LTDA

MANUAL DE EUNCIONES Y PROCESOS

Codigo: AD-M-002

DEL AREA CONTABLE Version:01/01/2020
TRANSEMCAR PV LTDA

TRANSPORTE EMPRESARIAL DE CARGA
PANTOJA VELASQUEZ LTDA.

7. Manual de funciones y procesos del area contable

Empresa:
TRANSEMCAR PV LTDA

TRANSEMCAR PV LTDA
NIT 900.171.163-1

Figura 9: Caratula Manual de funciones y procesos TRANSEMCAR PV LTDA (Fuente:

Elaboracion propia)

| DOCUMENTOS | FASES
1.- IDENTIFICAR PASO 1: DEFINIR MACROPROCESOS
MAPA DE PROCESGS 0 PASO 2: INVENTARIAR PROCESOS
VODELD DE OPERACION PASO 3: VALIDACION DE RESULTADOS
MACROPROCESOS
2.- CARACTERIZAR PASO 1: GENERALIDADES
DEFINIR RASGOS PASO 2: SECUENCIA E INTERACCION

PROCEDIMIENTO

DIFERENCIADORES PROCESOS PASO 3: REQUISITOS E INDICADORES

PASO 4: VALIDACION DE RESULTADOS

3.- DOCUMENTAR

PASO 1: CATALOGAR PROCEDIMIENTOS
DEFINIR PROCEDIMIENTOS Y -
LEVANTAR TAREAS PASO 2: VALIDACION DE RESULTADOS

Figura 10: Esquema metodol6gico para caracterizar y documentar. Elaborado por:

(Colombia, 2018)
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3.1.1. Funciones asignadas
Para el desarrollo de la préctica profesional se establecieron las siguientes funciones:

- Causar legalizaciones de Caja menor,

- Creacidn del paso a paso del manual de funciones y procesos para el area contable
de la empresa.

- Causacion facturas servicios publicos.

- Liquidacion y socializacion de nomina empleados.

- Crear comprobantes de egreso de pagos efectuados a proveedores, pagos diarios,
cuentas de cobro, anticipos, pago de servicios publicos y facturas corporativos.

- Conciliacion bancaria (banco Cali y Principal)

- Labores de archivo en el area de contabilidad.

- Legalizaciones

- Facturacién y radicacion de servicios prestados.

- Generar Informes de viajes, cartera y auxiliares.

- Demas funciones asignadas por el area 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 informacion suministrada por la empresa para la creacion del
manual de funciones contables y administrativas.
- Implementar el manual de funciones y procesos y capacitar al personal del area.
- Validar la informacién 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 informacion pueda ser
oportuna y confiable.

- Analizar la informacion suministrada en los documentos equivalentes para realizar el
registro correcto de la informacion 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.

E:RONOGRAM[A DE ACTIVIDADES PREVISTO

DIAGRAMA DE GANTT

ACTIVIDAD RESPONSABLE

=
N
w
-
>

a
@
@
=]

[z |s[w|wr|s|w|o|an[2z|m[24[25]26[27 2820 |30

Practicante
FACTURACION
Karen Erazo

Practicante
WOMINA
Karen Erazo

Practicante
LEGALIZACIONES
Karen Erazo

CAUSACION

LEGALIZACION | Practicante
DES DE CATA Karen Erazo

MENOR

CONCILIACION Practicante

BANCOS Karen Erazo

CAUSACION Practicante

FACTURAS Karen Erazo

CREACION _
Practicante
COMPROBANTES
Karen Erazo
DEEGRESO

GENERAR Practicante

DNFORMES Karen Erazo

ARCHIVO DE Practicante

DOCUMENTOS Karen Erazo

RADICACION Practicante

FACTURACION Karen Erazo

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

(Fuente: Elaboracion propia).
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3.2. Analisis sobre la relacion teoria — practica, durante la aplicacion del
proyecto de trabajo.

Hamilton, (2006) dice que “los manuales son una de las herramientas mas eficaces para
transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta
ese momento sobre el tema”.

Con base en el plan de estudios del programa de Contaduria Publica y de las asignaturas
que hacen parte del componente especifico profesional, como: contabilidad, tributaria, costos,
presupuestos, auditoria, las cuales a su vez se dividen en los subcomponentes: Contabilidad
financiera, Finanzas, Contabilidad de gestion, Control y regulacién, Contabilidad Tributaria,
auditoria de gestion, revisoria fiscal, contabilidad ambiental, nomina, administracion financiera,
contabilidad y andlisis. Estas bases fueron de gran apoyo para el estudiante durante el desarrollo
y creacion del manual de funciones y procesos para el area contable, ya que la teoria aporta para
la mejora y aplicacion del proyecto.

Desde el desarrollo de competencias especificas del programa de Contaduria Pablica. De
acuerdo con el pensum de la universidad UNIMINUTO en la carrera de contaduria pablica en la
modalidad virtual y a distancia el programa tiene como bases de estudio algunas asignaturas que
hace parte del componente especifico para este profesional, y donde se mencionan los aportes a
la organizacion, desde los principales aspectos o tematicas que fueron desarrollados en el

ejercicio de la practica profesional.
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Tabla No. 3
Relacion teoria- practica.

Conclusiones y

Subcomponente Impacto académico Impacto desde lo practico sugerencias
Se adquirié conocimiento Se afianzan conocimientos Conclusién;
para la aplicacion contable  contables al momento de La adecuada preparacion y
de la informacion financiera ejecutar las funciones en la elaboracion de informes y el
y para el desarrollo d las empresa, ya que es una manejo de la informacion
funciones contables. disciplina influyente en contable, facilita la toma de
Contabilidad diferentes areas del decisiones.
La contabilidad es conocida  conocimiento, y una
como el lenguaje de los herramienta que puede Recomendacién:
negocios, y es a través de su  generar un mejor desempefio  Evitar los malos manejos
operacion que se logra el organizacional. por parte de sus
funcionamiento de un administradores, que
negocio. Se tiene la posibilidad de pueden causar un caos en
generar estrategias contables  |as finanzas.
y fiscales que pueden ayudar
e incrementar la
competitividad de las
empresas.
Los Costos y Presupuestos  El conocimiento adquirido en  Conclusién:
buscan crear competencias la universidad se La contabilidad de costos
para aplicar los métodos de  complement6 con la practica  permite una informacion
analisis de informacién ya que permite de manera periédica mas frecuente
econdmica y financiera, dindmica adquirir experiencia  sobre la posicion financiera
Costos I. también ayudan a entender  sobre el manejo contable de de la empresa.
Presupuestos el cbmo dominar las teorias, la empresa aplicando los
técnicas y mecanismos de  conocimientos estudiados. Recomendacion:
elaboracion de presupuestos la gestion de costos debe
y costos en las empresas. Sin informacién de costos, las  tener un manejo adecuado
estimaciones de impactos no  del costo de los proyectos
Determinar los costos de son t_an L’Jti_lgs para saber si de la empresa, para los
produccion de un producto una inversion vale la pena o cuales hay que programar
o de la prestacion de un no. los recursos dlsppmbles y
servicio. evaluar Ia_t rentabilidad de
estos; estimando su costo,
preparando el presupuesto y
controlando las variaciones.
Se logran conocimientos Un estudiante de esta area Conclusion: Se logra un
que llevan al estudiante a tiene una amplia preparaciéon  aprendizaje mas claro a la
ser mas analitico con la académica, que le permite normatividad sobre la cual
informacion contable, gestionar los sistemas de se debe confrontar la
ayudando al estudiante a informacion financiera, informacion.
estar preparado para contable y tributaria de Todas las medianas y
manejar sistemas de cualquier negocio. grandes empresas tienen
informacion contables, que ser auditadas
financieros y tributarios de ~ Cumpliendo los fines de la obligatoriamente por ley y
Auditoria una empresa. Reconociendo ~ auditoria, es decir enmendar  deben contar con auditores.

las normas legales que
rodean el mundo de la
contabilidad,

errores que se vengan
cometiendo en dicha entidad
los cuales no son observados

Recomendacién: Al
examinar las operaciones y
actividades de la empresa,
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por los empresarios y
funcionarios de esta.

se considera como
recomendacion para dar
solucion de los problemas y
ayudar a la eficiencia de la
administracion es estar
orientados a la mejor
utilizacion 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 actlia con honestidad,
siguiendo los
procedimientos formales y
reconociendo un amplio
dominio de las normas
legales.

En lo préctico, Tributaria
ayuda a el estudiante a poder
llevar el registro de las
empresas y todos los tramites
administrativos que necesitan
para respetar la ley. Mediante
sus aptitudes personales y la
puesta en practica de los
conocimientos, participa en
empresas que desean
mantenerse al dia en materia
obligaciones econémicas, con
entes de control tributario del
Estado a nivel nacional y
local.

Conclusion: Se logra la
toma de decisiones
relacionadas con los
impuestos y la capacidad
de interpretar e identificar
cual es la mejor solucion
para encaminar la relacién
entre el Estado y los
contribuyentes.

Recomendaciones: Crear
confianza entre el
contribuyente y la
administracién tributaria,
estableciendo internamente
condiciones que promuevan
el profesionalismo vy la ética
de los funcionarios y de la
organizacion.

Fuente: Elaboracion 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 aplicacion contable logrando obtener la capacidad de anélisis financiero.
3.3. Evaluacion de practica a partir de lo planteado en el informe inicial
A continuacion, se presenta la evaluacion de la préctica profesional a partir de “lo
Planeado” versus “lo Ejecutado” en el desarrollo de la labor desempefiada en la empresa
TRANSEMCAR PV LTDA. Durante la préactica de acuerdo con el plan de trabajo le fueron
asignadas actividades especificas al estudiante entre ellas: mediante el manejo del sistema

contable Silogtran, realizar apoyo en el registro de las legalizaciones de gastos, pagos diarios,
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facturacion, conciliacion, informes, causacion, nomina, cajas menores, archivo de soportes, No
obstante, estas actividades fueron incrementando conforme al desempefio y capacidad de
responsabilidad del estudiante.

Tabla No. 4
Evaluacion de lo planeado versus lo ejecutado

Semana Actividades planeadas Actividades ejecutadas

Apoyo al area contable, Realizar la conciliacion
bancaria, Causar facturas servicios publicos,
Creacion de comprobantes de egreso.

Las causaciones y creacion de
comprobantes de egreso de pagos
efectuados fueron realizadas en su totalidad,
la conciliacion bancaria se realizado con
éxito sin novedad alguna.

Apoyo en facturacion, creacion de comprobantes
de egreso e ingreso, legalizacién de anticipos.

Se realizaron las actividades en su totalidad
de acuerdo con lo planeado, en la
facturacion se solicité apoyo de la contadora
ya que se tenia que aplicar retenciones
segun el servicio prestado.

Apoyo en causacion de facturas y gastos
realizados por el gerente, facturacion,
legalizacion, causacion de cajas menores.

Se realizaron las actividades con éxito,
quedo pendiente caja menor ya que no se
entregaron los soportes completos.

Apoyo en causacion de facturas de pagos
efectuados en esta semana a los talleres por
concepto de mantenimiento vehiculos,
legalizacion de gastos, facturacion.

Se realizaron las actividades con apoyo de
la contadora publica ya que las facturas
tenian sus respectivos impuestos, el tema de
legalizacion cada vez se mejora por la
practica.

Apoyo en causacion de legalizaciones de gastos,
nomina administrativa y de conductores,
causaciones, facturacion clientes.

Se realizaron las actividades. En cuanto a la
noémina se logro tener mas conocimiento de
cada rubro, quedo pendiente facturacion ya
que el cliente tiene pendiente ajustes.

Apoyo en causacion de facturas, informe de
cartera, Creacion de comprobantes, Conciliacién
bancaria, Archivo documentacién contable
oficina, Informe de viajes realizados durante el
mes, Facturar, clientes, legalizacién de anticipos
efectuados durante la semana.

Se realizaron las actividades de acuerdo con
lo planeado; se culmind el anélisis de
cartera dando el informe a gerencia y
contabilidad.

Apoyo en causacion de facturas, Creacién de
comprobantes de egreso de pagos efectuados en
la semana, Facturar, legalizacién de anticipos
efectuados durante la semana.

Se realizé la legalizacion de cada gasto
quedando pendiente la de algunos
conductores ya que los soportes no
cumplian con lo legal, las demés actividades
se realizacion con éxito.
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Apoyo en Creacion de comprobantes de egreso
de pagos efectuados en la semana, facturacion,
Legalizacion de anticipos efectuados durante la
semana, Causacion facturas mantenimientos

Se realizaron las actividades de acuerdo con
lo planeado, apoyando en el registro de
pagos, facturacion y archivo de la sucursal
Bogota.

8 vehiculos, Contabilizar y causar caja menor
Sucursal Bogota.
Apoyo con la Creacion de comprobantes de Se realiz6 apoyo con la causacion de
egreso e ingreso, facturacion, legalizacion de facturas de servicios publicos de cada
anticipos efectuados durante la semana, sucursal quedando pendiente facturas de
9 Causacion factura CLARO corporativos energia las cuales se esta a espera de
empleados empresa, Causacion facturas servicios  emision, queda pendiente la creacion de
publicos. comprobantes ya que se tuvo que anular por
error en valor.
Creacién de comprobantes de egreso, Facturar, Se realizaron las actividades de acuerdo con
legalizacion de anticipos efectuados durante la lo planeado a excepcion de conciliacién de
10 semana. Causacion facturas. Conciliacion banco Principal.
bancaria bancos principal.
Creacion de comprobantes de egreso, Facturar, En esta semana se realiza la conciliacion
legalizacion de anticipos efectuados durante la bancaria en la cual se encontraron errores en
11 semana. Causacion facturas. Conciliacién los registros del sistema versus las salidas
bancaria bancos principal del Banco, las demés funciones se
realizaron sin novedad alguna.
Creacién de comprobantes de egreso de pagos Con la continua realizacion de registros se
efectuados en la semana, facturar, legalizacion de  logra que esta funcién se realice en menor
12 anticipos efectuados durante la semana. tiempo, gestionando asi los procesos
retrasados.
Apoyo en Creacidn de comprobantes de egreso, Se efectlian todos los pago pendientes del
Facturar, legalizacion de anticipos efectuados mes, con autorizacion de gerencia,
13 durante la semana. Apoyo a contadora en registro  igualmente se desarrollan las deméas
de pagos efectuados a proveedores. funciones de manera exitosa.
Apoyo en facturacién clientes, legalizacién de Se realizaron las actividades con éxito,
anticipos efectuados durante la semana, Apoyoa  quedaron pendientes algunos registros de
14 contadora publica en registro de pagos efectuados pago a los proveedores, ya que se estd a
a proveedores. Informe de cartera, creacion de espera de autorizacion.
comprobantes de egreso de pagos efectuados en
la semana.
Se retroalimento el borrador del Manual de Se trabajé con el desarrollo del manual para
funciones y procesos contables, tras el continuo buscar mejoras, se crearon los
15 proceso de las funciones asignadas, legalizacion comprobantes sin novedades.
de anticipos efectuados durante la semana.
Realizar la conciliacion bancaria de la cuenta Se deja al dia todo el tema de causacion
16 corriente Banco Cali. Causar las facturas de Claro  facturas de servicios publicos de las

corporativos empresa, ETB internet sucursales y
facturas servicios energia.

diferentes sucursales, dando asi un buen
apoyo a esta area.

Fuente: elaboracién propia
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3.4. Indicadores
Es importante la implementacion 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 desempefio.
Estos indicadores brindan informacion sobre el desenvolvimiento y logros obtenidos a lo
largo por la empresa, y su capacidad para gestionar adecuadamente sus recursos, logrando asi

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

3.4.2. Indicadores de cumplimiento
Este indicador indica la conclusién del cumplimento de los objetivos. La empresa puede
identificar el cumplimiento de las funciones y servicio que presta a sus clientes. Este indicador
evalla como el estudiante lleva a cabo las funciones planeadas durante el desarrollo de su
préctica profesional en cada semana, indagando directamente con el cumplimiento de los

propositos adquiridos al iniciar este trabajo de practica. (Cruz Lezama, 2017)

3.4.3. Indicadores de evaluacion
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 gestion

Estas medidas se utilizan para determinar el éxito de loso objetivos planteados por una
organizacion la cual es la que los establece y posteriormente son utilizados continuamente, para
evaluar el desempefio y los resultados obtenidos al final. Su medicidn es una funcion 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 practica profesional realizada en la organizacion TRANSEMCAR

Tipo Indicador % Seguimiento Plan de mejoramiento
Rendimiento de Se creo un manual de Implementar acciones que
los procesos 90%  procedimientos contablesen  ayuden al mejoramiento de

la empresa, comparando los  las funciones en un periodo
resultados obtenidos con los  establecido por la entidad.
esperados.
Desempefio . . Se realiza semana a semana  ldentificar las falencias en
Mejoramiento .
obtenido por la las funciones contables cada proceso para buscar
empresa en la 95%  asignadas al estudiante, las mejoras que beneficien tanto
prestacion de su cuales tienen un desempefio  al estudiante como a la
servicio. positivo, logrando asi los empresa.
Desempefio individual objetivo del estudiante.
de empleados,
procesos y servicios.
Se informa y capacita al Mantener un orden en el
personal de las areas manejo de las funciones y
Entrega a tiempo de 100% administrativas y contables capacitar al personal.
procesos operativos. para que tengan
conocimiento del manual de
funciones y le brinden el
Cumplimiento buen uso y efectividad que la
empresa necesita.
Grado de Las funciones asignadas al
cumplimiento del plan estudiante fueron
de gestién documental desarrolladas de forma
100% oportuna, se dieron pautas

para el manejo de tiempo y
asi evitar incumplimiento
por parte de la empresa

logrando asi un buen manejo

operativo.
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Comprende la
necesidad de dar un

Se concientizo al personal
responsable sobre el correcto

Implementar pautas de
autoevaluacion, para que asi

buen manejo al 95%  manejo de los procesos de la el personal identifique a
funcionamiento de la empresa. tiempo falencias.
empresa para realizar
Evaluacion las tareas asignadas en
el tiempo previsto.
Se evalué semana a semana
Analiza las alternativa a la estudiante, con el fin de
y la informacién 85%  detectar falencias.
disponible, poniendo
en marcha decisiones
importantes.
Capacidad de Cada semana se ve el Capacitar cada 3 meses al
ejecucion de los 83%  mejoramiento de los personal, para el manejo de
Gestion procesos en cada area. procesos, y el buen uso del cada proceso, para asi evitar
manual funciones y procesos errores y retrasos en la
100% contables. contabilizacion.

Personal capacitado

Fuente: Elaboracion propia
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4. Capitulo IV evaluacion general de la préactica

4.1. Resultados alcanzados

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

durante el desarrollo de la practica profesional dentro de la organizacion, y donde se

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

esperados.

Tabla 6

Autoevaluacion del estudiante sobre su practica con respecto a su desempefio dentro de
la organizacion respecto a los siguientes criterios.

Criterios

Desempefios

Nivel de compromiso

Se logré un buen desempefio con motivacién por el proyecto, el
reconocimiento y la mejora en el trabajo para asi 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 caracteristicas 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,
desempefiando asi una correcta ejecucion de las funciones asignadas,
en el plazo acordado, logrando asi el cumplimiento de las obligaciones
de la empresa.

Creatividad

Se logré un desempefio positivo en cuando a la autoexpresion,
identificando la creatividad como un desarrollo personal, combinando
la experiencia con la informacion que se recoge en la practica 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.

Orientacion hacia el trabajo
en equipo

El desempefio que se logré con trabajo en equipo es el de poder
enfrentarse a los retos, compartiendo las responsabilidades, e
implementando distintas ideas para un posible solucién y
cumplimiento de funciones, logrando asi los mejores resultados, que
benefician tanto a la compafiia como a los empleados. Con este buen
desempefio se logré que cada uno de los miembros del equipo
conocieran el objetivo y lo gue 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 &rea donde se desarrolld las funciones,
desempefiando conocimiento, confianza, responsabilidad frente a los
demas colaboradores.
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Capacidad para planear y Se pudo trabajar en el desarrollo, de la capacidad para planificar los
organizar actividades objetivos a lograr dentro de la empresa, asegurando la efectiva
aplicacion y organizacion de cada una de las funciones asignadas.

Fuente. Elaboracion propia

4.2. Beneficios logrados para su perfil profesional una vez terminadas las tres
practicas 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 area contable, donde se
puede lograr conocimientos nuevos que benefician su perfil profesional, sintiéndose asi
satisfecho con cada uno de los procesos que realizé en la empresa, puesto que cada dia logra
escalar, gracias a todo el esfuerzo y dedicacion, el sentir el apoyo de sus superiores y alcanzar
nuevo nombramiento que le ayude ain mas a seguir adelante con su carrera.

En cuanto a las préacticas profesionales se puede decir que son de gran ayuda, ya que dan
la experiencia en diversos &mbitos contables, dentro de los cuales se puede destacar el estudiante,
con el fin de afianzar cada uno de los conocimientos en el area, 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 Bolivar (2000)

Las préacticas profesionales permiten integrar al alumno en la realidad de una profesién

concreta permitiéndole conocer las aplicaciones del aprendizaje, méas o menos tedricas,

estudiadas en el aula. Pero més alla 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 ensefianza.

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

durante el desarrollo de su practica, se considera una ventaja para los futuros egresados, dado
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que las préacticas profesionales como requisito de titulacion para los alumnos de Contaduria
Pablica, de la Universidad UNIMINUTO, son la unica oportunidad que tiene el estudiante de
poner en practica su formacion, conocer de cerca el funcionamiento interno de la empresa, en
este caso el area 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 practica
profesional se describen en la siguiente tabla:

Tabla 7
Beneficios logrados en el periodo de trabajo de campo

Campo de accion Beneficios logrados

- Adquirir los conocimientos necesarios para el desempefio de las
funciones asignadas en el trabajo
- Mejor autonomia para la toma de decisiones
Personal - Responsabilidad por ser una persona comprometida con las
funciones a cargo.
- Se mejoran las relaciones interpersonales, logrando asi mejorar
autoestima.

- Las bases que brinda la universidad son de gran apoyo para el
desempefio profesional y laboral.
- Aprender sobre la cultura empresarial.
Profesional - Adquirir nuevas competencias del ejercicio del Contador Pablico.
- Aprender a manejar informacion financiera
- Acompafiamiento continuo en el proceso de validacion y
formacidn del estudiante

- Selogr revisar y analizar cada rubro de las funciones
desempefiadas.

- Capacitaciones y el apoyo en la educacion para que el empleado
siga aprendiendo.

- Ascenso y reconocimiento econémico en la empresa.

- Trabajo en equipo, logrando asi cumplimiento.

Laboral - Oportunidad de desarrollo y crecimiento profesional dentro de las

empresas

Fuente: Elaboracion propia
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5. Capitulo V Conclusiones y recomendaciones

5.1. Conclusiones

El trabajo realizado en las précticas profesional fue de gran aporte para la estudiante, ya
que asi logra entrar de manera positiva al mundo laboral, puesto que las responsabilidades
asignadas, fueron cada vez mayores en cada una de las practicas realizadas, dado el compromiso
demostrado; la estudiante fue capaz de aprender sobre tematicas nuevas, que para ella nunca
habian sido tratadas, por lo que le fue todo un desafio, 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 practica profesional ofrece al estudiante la posibilidad de incorporase al ambiente
laboral y consolidar los conocimientos adquiridos durante la carrera. EI buen desarrollo de la
practica profesional permite al estudiante superarse profesionalmente y lograr una permanencia
laboral y econdmica, aplicando los conocimientos adquiridos, logrando un buen desempefio y
posibilidades de ascender dentro de la empresa donde labore.

En conclusién, 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 desempefio laboral, profesional y personal. Se logra un
desempefio positivo en cuanto al trabajo en equipo, enriqueciendo profesional y personalmente al
estudiante con el desarrollo de cada funcion asignada en la empresa.

Se procedio hacer el diagndstico de la actual situacion de la empresa, en sus diferentes

areas logrando asi un analisis del proceso contable y administrativo, identificando que era
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necesario tener informacion oportuna, veraz y confiable, responsabilidades segun el cargo y
registro apropiado de cada proceso.

Se logra implementar el manual de funciones y procesos para el area contable,
permitiendo que este sea un instrumento que da seguridad a la empresa, facilitando asi la toma de
decisiones y mejora de todos sus procesos. Este manual de funciones y procesos para el area
contable consta de una presentacion, unos objetivos, identificacion y relacion de funciones y
procesos, responsabilidades asignadas, alcance, politicas, entre otros.

Al evaluar los avances obtenidos en el area contable con la puesta en marcha del nuevo
manual de funciones y procesos, la empresa tiene una adecuada ejecucion de las actividades, se
capacité al personal y se obtuvo un muy buen rendimiento contable. Este Manual tiene un
enfoque dinamico, por tanto, es necesario hacer procesos de analisis 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 préactica. Es importante tomar
la practica muy enserio, ya que esta es un primer acercamiento al mercado laboral, donde se
lograra abrir puertas para un mejor futuro profesional.

Es importante tener seguridad personal, ya que asi se muestra confianza al momento de
actuar, de dar soluciones, ideas en el ejercicio de la practica profesional, la cual es una buena
instancia para mejorar, transformar debilidades y tolerar diferentes puntos de vista.

Las técnicas de estudio y de trabajo autbnomo, 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, seria 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 memorizacién en un
proceso mas dinamico.

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 guia de trabajo, que ayuda a obtener informacion oportuna y comprensible.

La practica profesional en el area Contrato laboral, es una buena modalidad de apoyo a
procesos de aprendizaje de los estudiantes, por qué se puede estudiar y trabajar poniendo en
practica todo lo visto en las tutorias, pero seria recomendable ampliar las horas de estudio de
algunas asignaturas de énfasis profesional como: Contabilidad, Finanzas, Tributaria, Revisoria
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 profesion.
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1 Introduccion

Un manual de funciones y procesos en este caso del area contable permite conocer de una
forma mas clara las funciones relacionadas a los procesos de la actividad comercial de la
empresa. En este manual podremos evidenciar resumidamente la informacion de los
macroprocesos, procesos y subprocesos de TRANSEMCAR PV LTDA.

Este manual va dirigido a los funcionarios del &rea contable, que intervienen de manera
directa en cada uno de los procesos, dando asi un buen uso del manual de funciones y procesos
entendiendo su organizacién y contenido. Los cargos del area contable que deben conocer este
documento son: Gerente, Contador, Revisor fiscal, Aux Contable, Aux Facturacion.

Para Vivanco M.E. (2017) “Los Manual de procedimientos y funciones para el area
administrativa y contable son un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacidn y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una
empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo” (p.3).

Es necesario que todos los empleados del area contable tengan el mayor conocimiento de
cdémo la empresa se encuentra direccionada en cuanto a su estructura, para que asi se logre
trabajar en conjunto encaminados hacia un mismo fin. En el presente manual de funciones y
procesos, primero se procedio a establecer mision, vision, politica de seguridad, objetivos y
alcance, de tal manera gque 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 &mbito del area contable se procedio a establecer, identificacion del cargo,
competencias, funciones, procedimientos y graficos, y asi poder tener un registro adecuado de la

informacidn, puesto que son de caracter indispensable para el funcionamiento de la empresa.



2 Justificacion

El objetivo del presente documento es servir de guia para orientar a cada uno de los
funcionarios del area contable, de una manera practica y clara. Los manuales de funciones y
procesos constituyen una de las herramientas mas 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 area.



3 Elementos del Direccionamiento Estratégico de la empresa

Misién

TRANSEMCAR PV LTDA, Presta su servicio de transporte terrestre de carga de
mercancias a sus clientes de una forma agil, segura y eficaz; apoyadndonos en el talento humano,
para ello actuamos con un alto grado de calidad y cumplimiento con la mayor eficiencia. Nuestro
compromiso esta en la busqueda de la excelencia enfocada en la satisfaccion plena de las
necesidades de nuestros clientes, asociados y trabajadores.

Vision

TRANSEMCAR P.V. LTDA. Ser en el afio 2.017 reconocidos en Colombia como una
empresa de transporte de carga terrestre de mercancias, que supla eficazmente los requerimientos
de sus clientes con un alto contenido de valor agregado, nivel de competitividad y calidad del
servicio; apoyandonos en el talento humano, lo que permitird que sea reconocida y admirada como
una empresa solida y confiable.

Vision del departamento contable

En el 2020, la Empresa TRANSEMCAR PV LTDA, presentara informacion financiera
razonable y oportuna, con la que se elaborara estados financieros que permitiran tomar

decisiones convenientes.

Politica de seguridad

TRANSEMCAR P.V. LTDA. Estamos comprometidos con el control y la seguridad en el
transporte terrestre de carga de mercancia, brindando confianza y cumplimiento, basandonos en el
mejoramiento continuo de los procesos de seguridad, para lograr la satisfaccién de nuestros
clientes evitando las diferentes modalidades de trafico ilicito y terrorismo. Por lo cual
establecemos comunicacion permanente con entes de control y partes interesadas para informar
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hechos ilicitos en relacion con el lavado de activos, la financiacion del terrorismo y todos los demaés

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

Valores Corporativos

- Caracteristicas 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 compafiia.

- Responsabilidad: respeto hacia las obligaciones adquiridas, cuidado al tomar decisiones,
manejo eficiente de los recursos de la compafiia y obligacién 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: mas alla del cumplimiento de nuestras obligaciones, es demostrar nuestro

conocimiento para cumplir con los objetivos de la mejor manera posible



4 organigrama del area contable de la empresa
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5 Objetivo del manual
Proporcionar a los empleados del area contable de la empresa TRANSEMCAR PV LTDA,

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

6 Alcance

- Lapropuesta de este manual se ha disefiado para los funcionarios del area

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

area, segun 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.



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

desempefio individual y organizacional.

CATEGORIA COMPETENCIAS

Aptitud ante las reglas

Aptitud frente al cambio
Autocontrol y estabifidad emocional.
Honestidad e integridad

Motivacién

Orientacion a los resultados
Reaccion ante problemas
Responsabilidad

<+ PERSONALES

VYYYYYVYY

Capacidad de aprendizaje
Capacitacion

Creatividad

Solucién de problemas
Toma de decisiones

<+ INTELECTUALES

YYVYYy

Atencion, trato y respeto hacia los demas
Colaboracién

Comunicacién escrita

Comunicacién oral

Liderazgo

Manejo de conflictos

Relacién con compaieros

Trabajo en equipo

<+ INTERPERSONALES

YYYYVYYYY

Control

Comportamiento

Cuidado y proteccién

Manejo de la informacién
Planteamiento de estrategias
Resultados y medioambiente de trabajo

<+ ORGANIZACIONALES

VYYYYY

Fuente: Manual de funciones y procesos empresa Hierros HB S.A (Adriana Orozco Henao,
2008)



8. Manuales de Funciones.

Manual 1 - Gerencia

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: GERENCIA

AREA: ADMINISTRATIVA

NIVEL: PRESENCIAL

HORARIO: OCACIONAL

NIVEL RESPONSABILIDAD: ALTA

TRANSEMCAR PV LTDA
NIT 900.171.163-1

NATURALEZA DE LA VINCULACION: NOMINA Gerencia
PROPOSITO DEL CARGO: Dirigir, organizar, coordinar y
supervisar las actividades de la empresa. MF: 1

MISION

negocio y los intereses de los socios.
ventas

v Reducir los costos de los procesos

v Cumplir con los objetivos establecidos.

v' Desarrollar propuestas de mejoramiento continuo

consecucion de resultados

v’ Garantizar todos los recursos necesarios para el cumplimiento de la mision, vision del

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

v Responsable del cumplimiento de las politicas y procedimientos corporativos

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

v" Cumplir con las normas y objetivos propuestos por la Compafiia encaminados a la

v’ Cualquier otra tarea de caracter administrativo segun la necesidad de la Organizacion.

COMPETENCIAS COMUNES

los objetivos organizacionales.

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

v Unificar esfuerzos hacia objetivos y metas de la empresa.




4 Mantener a sus colaboradores motivados.
v Generar un clima positivo y de seguridad en sus colaboradores.
v Promover la eficacia del equipo.

Planeacion: 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 situacién, comprometiéndose con acciones concretas.

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

el entorno de cada area de la empresa.

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

alcanzar metas concretas.

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

RELACIONES CON LA JERARQUIA

v Con la Junta de Socios

RELACIONES INTERNAS

v Con todas las areas de la Organizacion

RELACIONES EXTERNAS

Con Entidades Publicas y Privadas.

v

v Con consultores Externos.
4 Con Entidades Bancarias.
v

Con Clientes y Proveedores.

CONTROL DE LA REALIZACION DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO.
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Este Cargo toma como mecanismos de control:

v

AR

Evaluacion de Desempefio.
Auditorias Internas.
Auditorias Externas.

Estados Financieros.

TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA.

AN N NN

Pélizas de Seguros.
Permisos de Funcionamiento.
Contratos.

Chequeras.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

+

-+ + F

- F + + #

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

Velar por el cumplimiento de los objetivos de cada area y las politicas de la
Compafiia.

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 compafiia.

Autoridad para la toma de decisiones.
Custodia de las carpetas de clientes y otros documentos a su cargo.

Verificar el cumplimiento de politicas, objetivos y procedimientos.
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+ Brindar apoyo a los empleados y asegurar la asignacion de recursos necesarios
para desarrollar las responsabilidades inherentes al cargo.
+ Garantizar el entrenamiento y capacitacion del personal para el mejoramiento

del desarrollo de las responsabilidades.

PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO

EDAD: 30 - 55 Afos
ESTADO CIVIL: INDIFERENTE
SEXO: INDIFERENTE
Profesional / Tecnélogo en Administracion de Empresas,
EDUCACION: Ingenieria Industrial y/o 3 afios de experiencia en cargos
similares

APTITUDES BASICAS: | Alta atencion, concentracion, buena memoria, organizado.

Excelente presentacion personal
Buenas relaciones interpersonales
Responsable
PERSONALIDAD: Dinamismo

Liderazgo

AN N N N SN

Toma de decisiones.

v Habilidades de negociacion.

CONDICIONES DE TRABAJO

v Estrés por el calor.

<

Estrés por el frio.

<\

Catastrofes Naturales.

RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO:

Posturas (Ergonémicas)
Monotonia Laboral
Horas de trabajo (exceso)

Resbalones y caidas

NN RN

Estrés Laboral

EQUIPOS Y MATERIALES:

12



Los asignados para la funcién de su cargo:

v Computador

v Impresora
v Teléfono
v Internet
v Celular
Firma
Nombre:
CC:
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Karen Erazo B.
Cargo: Auxiliar Administrativa

Nombre: Katy Cardenas H.
Cargo: Contadora

Nombre: Miryam Velasquez C.
Cargo: Gerente
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Manual 2 — Revisor fiscal

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO: REVISOR FISCAL &9@»“‘ R any,

"

L
AREA: CONTABLE

NIVEL: OCACIONAL

Y217 zanos

&
&
&
o
o
[}
z&
v
T

HORARIO: NO APLICA

RANSEMCAR PV LTDA
NIT 900.171.163-1

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 revision contable, fiscal y administrativa de
TRANSEMCAR PV LTDA, del mismo modo asesorar en el cumplimiento con sus obligaciones
legales y estatutarias propias del cargo. Ademas de garantizar la veracidad de los informes

relacionados con el patrimonio de la asociacion 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 area de la empresa.

Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas concretas.

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

RELACIONES CON LA JERARQUIA

v Con la Junta de Socios

RELACIONES INTERNAS

v Con el area contable.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Norma colombiana de contabilidad
Normas de aseguramiento

Normas de auditoria

DN N NN

Normas de revisoria fiscal

CONTROL DE LA REALIZACION DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO.

Este Cargo toma como mecanismos de control:

v Evaluacién de Desempefio.
v Auditorias Internas.

v Auditorias Externas.
v

Estados Financieros.

TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA.

v Archivos de propiedad de la empresa
v Archivos de auditoria.
v 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 inspeccion 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 demas atribuciones que le sefialen 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 Afos
ESTADO CIVIL: INDIFERENTE
SEXO: INDIFERENTE
EDUCACION: Profesional con especializacion en Revisoria Fiscal.

APTITUDES BASICAS:

Altos valores éticos.

Completa formacidn y competencia profesional.
Confidencialidad.

Comportamiento profesional.

PERSONALIDAD:

Excelente presentacion personal
Buenas relaciones interpersonales
Responsable

Toma de decisiones.

NN

Integro
v Objetivo

CONDICIONES DE TRABAJO

v Estrés por el calor.

<

v Catastrofes

Estrés por el frio.

Naturales.

RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO:

v Posturas (Ergonémicas)

v Resbalones

y caidas

v Estrés Laboral.

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

v Computador

v Impresora
Firma
Nombre:
CC:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Karen Erazo B. Nombre: Katy Cardenas H. Nombre: Miryam Velasquez C.
Cargo: Auxiliar Administrativa Cargo: Contadora Cargo: Gerente
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Manual 3 — Contadora Publica

IDENTIFICACION DEL CARGO Qv OF CARGa

CARGO: CONTADORA

AREA: CONTABLE

NIVEL: PRESENCIAL

HORARIO: LUNES A VIERNES

TRANSEMCAR PV LTDA
NIT 900.171.163-1

NIVEL RESPONSABILIDAD: ALTA

NATURALEZA DE LA VINCULACION: NOMINA CONTADORA

MF: 3

MISION

Elaborar, coordinar y preparar las actividades relacionadas con la contabilidad de la compafiia que
permitan entregar los informes y estados financieros que reflejen la realidad econémica 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:

v Llevar la contabilidad de la empresa.

<\

Asistir a la gerencia y administracion, en la coordinacion del area de Personal.

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

RELACIONES CON LA JERARQUIA

v Con la Gerencia

v Junta de Socios

RELACIONES INTERNAS

v Con todas las areas de la Organizacion, en especial area contable.
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RELACIONES EXTERNAS

v
v
v

Con Entidades Publicas 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:

v

AN NN

Auditorias Internas.
Auditorias Externas.
Informes financieros

Informes mensuales por vehiculos.

TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA.

ISR N N N N SR

Pdlizas de Seguros.

Comprobantes de egreso.

Extractos bancarios.

Facturas proveedores y demas documentos contables
Formatos pagos de impuestos.

Planillas.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Digitacion de la informacion contable en el Sistema SILOGTRANS.

*

- F F F + F F

Consolidar la informacion contable para la presentacién de los Estados Financieros.

Conciliar Bancos.

Elaborar proceso de cierre y consolidacion.

Presentacion de informacion requerida por Super transporte.

Revision de la nomina y liquidacion de parafiscales.

Cumplir con el proceso de elaboracion y pago de impuestos

Aplicar las normas de seguridad establecidas en la Compafiia

Cumplir con labores asignadas por la Gerencia.
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PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO

EDAD: 30 - 55 Afos
ESTADO CIVIL: INDIFERENTE
SEXO: INDIFERENTE
EDUCACION: Contador Publico con experiencia Contable y Financiera de 2

ARos.

APTITUDES BASICAS: Alta atencidn, concentracion, buena memoria, organizado.

PERSONALIDAD:

Excelente presentacion personal
Buenas relaciones interpersonales
Responsable

Dinamismo

Liderazgo

Toma de decisiones.

SR N N N N NN

Habilidades de negociacion.

RESPONSABILIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

+
+

Procurar el cuidado integral de su salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Segu
y Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y rig
latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo def
en el plan de capacitacion del SG-SST.

Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la empresa, los elementq
trabajo, los dispositivos para control de riesgos y los equipos de proteccion personal
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,

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

ridad

SYOS

nido

DS de

» que

de

control de riesgos.
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CONDICIONES DE TRABAJO

v Estrés por el calor.
v Estrés por el frio.
v Catéstrofes Naturales.
RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO:
v Posturas (Ergonémicas)
v Monotonia Laboral
v Horas de trabajo (exceso)
v Resbalones y caidas
v Estrés Laboral

EQUIPOS Y MATERIALES:

Los asignados para la funcion de su cargo:

v Computador
v Impresora
v Teléfono
v Internet
v Celular
PROCESOS A SU CARGO
v SG-P-004 REPORTE DE ACTIVIDADES SUB ESTANTAR
v SG-P-005 REPORTE SUSTANCIAS ILICITAS
v Seguimiento a todas las areas de la Compafiia.

21



Firma

Nombre:

CC:

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre: Karen Erazo B.

Cargo: Auxiliar Administrativa

Nombre: Katy Cardenas H.

Cargo: Contadora

Nombre: Miryam Velasquez C.

Cargo: Gerente
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Manual 4 — Auxiliar Contable

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO: AUXILIAR CONTABLE

AREA: CONTABLE

NIVEL: PRESENCIAL

HORARIO: LUNES A SABADO

TRANSEMCAR PV LTDA

NIVEL RESPONSABILIDAD: ALTA NIT 900.171.163-1
NATURALEZA DE LA VINCULACION: NOMINA AUXILIAR CONTABLE
MF: 4
MISION

Elaborar, coordinar y preparar las actividades relacionadas con la contabilidad de la compafiia que
permitan entregar los informes y estados financieros que reflejen la realidad econémica 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

<SS X

Revisor fiscal

RELACIONES INTERNAS

v Con todas las areas de la Organizacion, en especial area contable.

RELACIONES EXTERNAS

o Entidades publicas y privadas.
o Clientes

o Proveedores

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

Este Cargo toma como mecanismos de control:

v Presentar informe de némina en general
v Causacion facturas
v Gestion cartera

TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA.

Facturas pagos.

Nomina

Comprobantes de egreso e ingreso

Extractos bancarios.

Facturas proveedores y demas documentos contables
Formatos pagos de impuestos.

Documentos remitentes clientes

Novedades de mercancia.

NSNS NERN

Documentacion legal clientes y proveedores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

F F F F F F o F

=

Elaborar comprobantes de egreso de pagos con su respectivo soporte.
Elaborar ndmina de empleados TRANSEMCAR PV Ltda. y socios.

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

Contabilidad vehiculos del Sr. José Pantoja.

Revisar legalizaciones y soportes.

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

Creacion de clientes y proveedores, verificacion en base de datos y creacién de carpetas con

su respectiva documentacion en apoyo de los comerciales.

*

Revision de liquidacion de pagos por parte de TRANSEMCAR PV Ltda. vehiculos socios.
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+ Revision de vales de TRANSEMCAR PV Ltda. y Sr. José Pantoja
* Cumplir con los requisitos de seguridad establecidos en los procedimientos de la compafiia.
* Velar por el buen estado de los equipos e implementos a su cargo.
+ Conciliacién bancaria bancos.
+ Revision de cartera de la empresa.
* Cumplir con labores adicionales asignadas por la Gerencia y contadora.
PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO
EDAD: 25 - 55 Afos
ESTADO CIVIL: INDIFERENTE
SEXO: INDIFERENTE
EDUCACION: Profesional o tecnélogo en areas contables con dos afios de experiencia

en cargos similares.

APTITUDES BASICAS: |Alta atencion, concentracion, buena memoria, organizado.

Excelente presentacion personal
Buenas relaciones interpersonales
Responsable

Dinamismo

PERSONALIDAD: )
Liderazgo

Toma de decisiones.

Habilidades.

AN N N N N N

CONDICIONES DE TRABAJO

v Estrés por el calor.

<\

Estrés por el frio.

v Catéstrofes Naturales.

RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO:
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Posturas (Ergonémicas)
Monotonia Laboral
Horas de trabajo (exceso)

Resbalones y caidas

ASERNEE N NERN

Estrés Laboral

EQUIPOS Y MATERIALES:

Los asignados para la funcién de su cargo:
v Computador

Impresora

v

v Teléfono
v Internet
v

Celular

PROCESOS A SU CARGO

o CO-P-001 GESTION COMERCIAL

o CO-P-003 QUEJAS Y RECLAMOS

o CO-F-002 LISTADO CLIENTES ACTIVOS

. PV-P-001 CONTRATACION, EVALUACIONY
PROVEEDORES

SELECCION DE

o SG-P-004 REPORTE DE ACTIVIDADES SUB ESTANTAR
o SG-P-005 REPORTE SUSTANCIAS ILICITAS Y CONSPIRACIONES

INTERNAS
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Karen Erazo B. Nombre: Katy Cardenas H. Nombre: Miryam Velasquez C.
Cargo: Auxiliar Administrativa Cargo: Contadora Cargo: Gerente
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Manual 5 — Auxiliar de facturacion.

IDENTIFICACION DEL CARGO
aPE CARGY p,

CARGO: AUXILIAR DE FACTURACION ’ %,

AREA: CONTABLE

NIVEL: PRESENCIAL

HORARIO: LUNES A SABADO

TRANSEMCAR PV LTDA

NIVEL RESPONSABILIDAD: ALTA R0t
NATURALEZA DE LA VINCULACION: NOMINA AUXILIAR DE FACTURACION
MF: 5
MISION
v Realizar eficientemente la facturacion de cliente Corona, EDINSA, Postobén, Ing.

Providencia, Manuelita, y demas clientes que sean de radicacion.
v Coordinar en el menor tiempo posible las novedades de mercancias presentadas por
cada uno de los clientes.

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

RELACIONES CON LA JERARQUIA

v Gerencia
v Oficial de Cumplimiento

v" Coordinador Administrativo

RELACIONES INTERNAS

v Con todas las areas de la Organizacion, en especial area contable.

RELACIONES EXTERNAS

v Con clientes

v Entidades publicas y privadas.
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CONTROL DE LA REALIZACION DE LOS OBJETIVOS DEL CARGO.

Este Cargo toma como mecanismos de control:

v Indicadores de Servicio.
v Informes a la gerencia y coordinador administrativo cada 8 dias de las remesas
v Pendientes por facturar con més de 8 dias de haber sido despachada

TIPO DE DOCUMENTACION QUE MANEJA.

S X X

Remesas.
Facturas

documentos remitentes clientes.

Novedades de mercancia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

-+ £ F £ F F F F F & £ F

Gestion cartera.

Atencidn clientes.

Liquidacion de fletes.

Recepcionar Yy registrar los cumplidos que entregan los conductores.
Facturacion de los clientes y radicacion.
Levantamiento de notas clientes.

Hacer seguimiento a las novedades, con el fin de agilizar la facturacion.
Velar por el buen estado de los equipos e implementos a su cargo.
Atender las solicitudes y/o reclamaciones por parte del cliente.

Generar informe de cartera vencida y gestionarla.

Ajuste de cartera al cliente.

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 Afos

ESTADO CIVIL:

INDIFERENTE
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SEXO:

INDIFERENTE

EDUCACION:

Profesional o tecndlogo en areas contables con dos afios de experiencia

en cargos similares.

APTITUDES BASICAS:

Alta atencién, concentracion, buena memoria, organizado.

PERSONALIDAD:

Excelente presentacion personal
Buenas relaciones interpersonales
Responsable

Dinamismo

Liderazgo

AN N N SERN

Toma de decisiones.
v Habilidades.

CONDICIONES DE TRABAJO

v

Estrés por el calor.

Estrés por el frio.

Catastrofes Naturales.

RIESGOS EN EL LUGAR DE TRABAJO:

Posturas (Ergonémicas)

Monotonia Laboral

Horas de trabajo (exceso)

Resbalones y caidas

Estrés Laboral

EQUIPOS Y MATERIALES:

Los asignados para la funcién de su cargo:

v

v
v
v
v

Computador
Impresora
Teléfono
Internet

Celular.
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PROCESOS A SU CARGO

. CR-P-001 MANEJO Y CONTROL DE CORREO INTERNO
o CR-P-002 MANEJO Y CONTROL DE CORREO EXTERNO
. SG-P-004 REPORTE DE ACTIVIDADES SUB ESTANTAR
o SG-P-005 REPORTE SUSTANCIAS ILICITAS Y CONSPIRACIONES INTERNAS

o CO-F-004 Formato control de visita a clientes
Firma
Nombre:
CC:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Karen Erazo B. Nombre: Katy Cardenas H. Nombre: Miryam Velasquez C.
Cargo: Auxiliar Administrativa Cargo: Contadora Cargo: Gerente
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9. Procesos

1) Procesos Gerente

a) Argueo de Caja menor

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

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

disponible.
Politicas

e La persona responsable de realizar el arqueo de Caja menor dentro de la empresa sera el

gerente.

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

semana de manera sorpresiva.

e En el caso de existir faltantes de efectivo, el monto sera 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 Argueo 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 némina si se presenta descuadre CONTADOR
5 Firmar el formulario de arqueo caja menor RESPONSABLE Y GERENTE
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Formato arqueo caja menor

TRANSEMCAR PV LTDA

ARQUEO DE CAJA MEMOR # 015

MES: OCTUBRE Ay
FECHA 31.0CT-2020 :-*" ke
OFICINA: BOGOTA H . ?%‘@
RESPONSABLE ARQUEO CM |GERENTE 1 Y ;
RESPONSAELE CAJA MENOR |KAREN ERASO TRANSEREM Y, LToA

DENOMINACION NOTA TOTAL EFECTIVO
BILLETES = 170.000
MONEDAS 5 42.200
SOPORTES GASTOS 5 127.800

DETALLE DEL SOPORTE GASTOS
FECHA CONCEPTO VALOR
25/02/2020 RECARGA TONNER g 90.000
27/02/2020 COMPRA PAPELERIA | S 37.800
RESUMEN FINAL
TOTAL EFECTIVO DISPOMNIBLE EN BILLETES g 170.000
TOTAL EFECTIVO DISPONIBLE EN MONEDAS g 42.200
TOTAL GASTOS CON SOPORTES S 127.800
SALDO FONDO CAJA MENOR $ 212.200
DIFERENCIA O FALTANTE EN CAJA MENOR 0
COMENTARIOS EN ARQUEQ DE CAJA MENOR

NOTAS:
FIRMAS
RESPONSABLE CAJA MENOR RESPONSABLE ARQUEO

Karen Erazo Benavides
Aux administrativo

Miryam Velasquez C
Gerente




Proceso arqueo caja menor (Diagrama de flujo)
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a) Entrevista seleccion de personal

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

] OBSERVACIONES DEL
NOMBRE DEL ENTREVISTADOR  : ENTREVISTA PR
ASISTIO A HORA DE
FECHA HORA ENTREVISTA LLEGADA
SI NO
D M A

ALGUNOS ASPECTOS IMPORTANTES PARA EL CARGO, R — REGULAR, B — BIEN, MB — MUY BIEN

ASPECTOS R B MB

Experiencia

Facilidad de Horario (disponibilidad de tiempo)

Capacitacion y entrenamiento

Habilidad

Desempeiio en cargos anteriores

Aceptables motivos de retiro de cargos anteriores

Se ajusta al perfil

Puntualidad

Presentacion

Aspectos de vigor y salud

Facilidad de expresion

Se ajusta al perfil

Expectativas:

Grupo Familiar (¢con quién vive?):

CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA

ES UNA PERSONA CAPACITADA PARA DESEMPENAR LAS LABORES ASIGNADAS

VO. BO.

Contratese a partir del: Sueldo § Tipo de Contrato :
Firma de quien autoriza contratacion Referencias verificadas por:

GERENTE:
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Procesos Auxiliar contable

a) Caja menor.

La cuenta de activo caja menor que se maneja, esta representada por el dinero que la empresa
tiene destinado para usar en gastos menores de cada sucursal, por ejemplo: Gtiles de oficina,
materiales de aseo, entre otros.

Politicas

e 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.

e El monto para el fondo de caja menor en cada una de las sucursales es de $300.000 y se debera
realizar la solicitud de rembolso de caja menor de manera mensual o una vez que se haya
utilizado el 80% de este fondo.

e Se deberd realizar el arqueo de caja menor semanalmente de forma sorpresiva. Si se diera el
caso de existir faltante se le descontara automéaticamente el monto al encargado de caja menor.
e El dinero que se utilice de caja menor debera ser soportado por una factura legal.

e El fondo de Caja menor no debera ser utilizado para gastos personales de trabajadores de la
empresa, si esto sucede se aplicaran las sanciones correspondientes al responsable.

e 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.

Documentacion
e Facturas como soportes de los gastos efectuados.

e Formato solicitud reembolso caja menor.
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Formato solicitud reembolso caja menor

TRANSEMCAR PV LTDA
REEMBOLSO DE CAJA MENOR No. 0076
MES: OCTUBRE
FECHA 31.0CT-2020
OFICINA: BOGOTA
RESPONSABLE CM: KAREN ERASO B
FECHA BENEFICIARIO NIT/CC CONCEPTO VALOR
TOTAL GASTOS S -
FONDO CAJA MENOR $ 300.000
VALOR REEMBOLSO 5 -
EFECTIVO DISPONIBLE $ 300.000
ELABORO
Karen Erazo Benavides
Aux administrativo
Ofi Bogota
Descripcion de la creacion de caja menor.
# DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Determinar el monto méximo disponible del fondo caja menor y la persona Gerente

responsable para su manejo en cada una de las oficinas.

2 | Persona responsable del manejo de caja menor.

Auxiliar responsable

3 | Recibir los soportes, formato de reembolso y contabilizar

Aux contable

4 | Revision final del registro contable, soportes y autorizacién de reembolso

Gerente y Contadora publica
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Contabilizacion 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

sera la responsable y la contadora encargada de revisar su correcto registro, el cual se muestra a

continuacion.

S".OGTRAN r? Causacion. 0101005366
I COLOMBIASOFTWARE g
H
TR s T O
EMPRESA: TRANSEMCAR PV LTDA. OFICINA YUMBO
FECHA: 2019-07-26
BENEFICIARIO: TRANSEMCAR PV LTDA. DOCUMENTO 2957554
CONCEPTO: REEMBOLSO DE CAJAMENOR OFICINA DE MOSQUERA
VALOR EN DOSCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS
CUENTA C.DE TERCEROQ CONCEPTO DEBITO CREDITO
51954501 YUMBO 2957554 PASAJES RADICACION FACTURAS Y 132,800.00
23359501 YUMBO 900171163 CAJA MENOR MOSQUERA 288,450.00
51952501 YUMBO 900155107 CONT ELEM ASEQ 12,003.00
51953001 YUMBO 43211343 PAPELERIA 13,000.00
51952501 YUMBO 5663364 ASEO 38,087.00
51954501 YUMBO 1087416021 PASAJES RADICACION FACTURAS Y 15,800.00
51953001 YUMBO 2970030 RESMA 24,000.00
51952505 YUMBO 900155107 CONT ELEM ASEQ 1,297.00
51959501 YUMBO 20551483 ESTAMPADO CHAQUETA SR JOSE 45,000.00
51952505 YUMBO 5663364 CONT ELEM ASEO 6,463.00
ELABORO REVISO FIRMA
LEIDY.PANTOJA

C.C.ONIT
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Procedimiento de caja menor (Diagrama de flujo)
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b) Pagos
En esta funcion se registran todos aquellos movimientos financieros, como los pagos efectuados
a través de los bancos que maneja la empresa.
Politicas:

e Se debe realizar un registro de ingresos y egresos de las cuentas bancarias de la empresa.

e Los pagos que se hagan desde las cuentas bancarias de la empresa se daran por los siguientes
conceptos:

- Anticipos conductores para viajes

- Pago de servicios publicos de las sucursales.

- Pago de ndbmina empleados y honorarios.
Pago proveedores

- Pagos fijos, cajas menor, impuestos,

e Todos los pagos que se realicen a través de cheques y transferencias bancarias deberan ser
autorizados por el Gerente.
e Por todo cheque girado o transferencia debera quedar una copia como archivo en conjunto de la

factura correspondiente del pago y el debido comprobante.

Personas que intervienen

o Gerente

e Aux contable

e Contadora publica
Documentacion

e Comprobante de ingreso

e Comprobante de egreso

e Copia soporte banco

e Excel de pagos fijos
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Formulario comprobante de egreso

SILOGTRAN ®

I N COLOMBIASOFTWARE 1

TRARSRISMTYLTI

sos Contable Despacho

Inventario  Maestros  Mantenimient Niif TRANSEMCAR PV LTDA. BOGOTA KAREN.ERASO PEsos X

] Paginas Carteratransportador

¥ Buscar

» Egreso
Causacion

# Home

Procedimientos ~

Informes -

Comprobanteingreso

Contabilidad

Factura PROVEEDORES

Facturaequivalente

Notacontabilidad 20200317 (yyyy-mm-dd)

Presupuestocomercial

Vale

0 0 0

Formulario de Comprobante Egreso

Datos Basicos

PROVEEDORES [ |

el |

020-03-17 | (yyyy-mm-dd)

| EFECTIVO v

o

|

¥l BoGoTA

TRANSEMCAR PV LTDA.

|

ACTIVO PENDIENTE

KAREN.ERASO 2020-03-17

2020-03-17
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Detalle| ﬂ

Detalle (El sistema calculara de manera automatica el valor de la cuenta crédito (C) del Comprobante de Egreso)

Plan Cuenta Centro Costo Proceso Subproceso

Tercero Observacion Naturaleza Valor Base

4

Porcentaje Valor Placa

b | | - |

Documento Tipo Documento Documento Cruce Tipo Documento Cruce

[ [ SELECCIONE UNO v [ SELECCIONE UNO
Crear Nuevo | [ Grabar | [ Impresion Cheque Pdf | [ Limpiar || Buscar

Comprobante de egreso

TRANSFERENCIA No. 200313

TRANSEMCAR PV LTDA BUSINESS ALL SECURE COMMERTE
NIT 900,471, 1831 COL 1259-1-3
EGR. BANCO No. : 0101051327 TRANSFERENCIA: 20200313
EMPRESA: TRANSEMCAR PV LTDA. OFICINA BOGOTA
FECHA: 3/13/20 12:00 a.
BENEFICIARIO: IVAN VELEZ LESMES CEDULA DOCUMENTO 20200313
CONCEPTO: ANTICIPO MANIFIESTO #0103008109 RUTA SOPO - YUMBO
VALOR EN UN MILLON CIENTO VEINTIDOS MIL PESOS
CUENTA C.DE TERCERO CONCEPTO DEBITO CREDITO
11100504 BOGOTA 890903938 BANCOLOMBIA CALI 1,122,000
13301501 BOGOTA 80382804 ANTICIPO MANIFIESTO #0103008109 MUC: 1,122,000
ELABORO REVISO FIRMA
KAREN ERASO
C.C.ONIT
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Anexo 2

oE CAR
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TRANS\‘E.M?:S_A"“:;I'LTDA Boas st A s ¥ Conamiey
CERTIFICADO BASC
No COLCLO00259

A SOLICITUD DEL INTERESADO SE EXPIDE LA
SIGUIENTE CERTIFICACION

Que el sefior KAREN MAIRENA ERASO BENAVIDES, identificada con cedula de
ciudadania 1.087.416.021, expedida en Tuquerres, labora en la empresa desde 16
de agosto de 2.017, desempefando el cargo de Auxiliar Administrativo, con un
contrato a término indefinido, devengando como salario la suma de $828.116
(ochocientos veintiocho mil ciento dieciséis pesos m/cte.) mensuales

Durante este tiempo el seiior KAREN MAIRENA, se ha caracterizado por ser una
persona responsable, cumplidora de sus deberes, al cual se le puede encomendar
cualquier labor.

Se firma en Santiago de Cali, a los 21 dias del mes de junio del 2.019.

Atentamente;

TRANSEMCAR P.V. LTDA. Cra 35 No 13 - 145 — Acopi — Yumbo
Teléfono 665 02 92 - Celular 320 688 2071 - email: contabilidad@transemcarpv.com



Anexo 3

NIT SO 17T e

[ N e e ]

Bogota 13 de abril de 2019

Senores

UNIMINUTO UVD

Programa Contaduria publica
Bogota sede Principal calle 80

Asunto: Carta de Compromiso

Cordial saludo,

La compaiia TRANSEMCAR PV LTDA manifiesta por este medio que la estudiante
Karen Mairena Erazo Benavides identificada con cédula de ciudadania No.
1.087.416.021, expedida en Tuquerres, quien se encuentra cursando la asignatura de
Practicas Profesionales en Séptimo cuatrimestre del Programa de Contaduria Publica en
UNIMINUTO Virtual y a Distancia, ha optado por realizar su Practica Profesional llamada
Practica donde labora el estudiante en nuestra organizacion.

Para llevar a cabo dicha practica. nuestra compafia le brindarda a la estudiante el
adecuado acompafamiento por intermedio de su interlocutor de practicas el Sr(a). Katy
del Carmen Cardenas Harris quien se desempena en el cargo de Contadora Publica y ha
realizado en conjunto con la estudiante el Plan de Trabajo en donde describen las
actividades a desarrollar durante las dieciséis (16) semanas que durara su Practica
Profesional.

La fecha de inicio de dicha practica es el dia 04 mayo del presente afio y su finalizacion
es el dia 24 de agosto del presente afio en el area de Contabilidad y cuyo objetivo
corresponde a complementar la formacion académica del alumno con unas practicas
donde el estudiante pueda aplicar lo aprendido, realizando de la mejor manera las
funciones que se le deleguen.

Atentamente,

Representante Legal
Miryam Velasquez Cabrera

1"@4 o

y Cérdenas Marris

C

TRANSEMCAR P.V. LTDA. Km 12 Via Mosquera — Cundinamarca - Teléfono 8931001 - Celular
320 688 20 66 - email; transemcarpvbogota@gmail.com
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Anexo 4

Corporacion Universitaria Minuto de Dios
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FORMATO DE REGISTRO SEMANAL
SEMANA 5

Contaduria Publica

Karen Eraso Benavides

Semana 5 (del 27 al 31 de mayo de 2019)
TRANSEMCAR PV LTDA

Katy Cardenas Harrys

Miriam Velasquez Cabrera

Jorge Humberto Cortes - Diego Fernando Pérez
(Carlos Hernan Silva Beltran - Tutor en aula)

! Karen Eraso Benavides
articipant. Contadora y estudiante

; } $ i‘,:; . o ,,LLA 3 A.‘

actividades proputas para esta sema

nason:

e Creacion de comprobantes de egreso de pagos efectuados durante esta semana.
Nomina mayo

o Facturar, clientes (EDINSA - CORONA) llevando un control de los ingresos y de la gestion
efectiva para la recuperacion de cartera de la empresa.

* Legalizacion de anticipos efectuados durante la semana.

Causacion facturas (Codensa -ETB-EMCALI-ENVIA

Se debe redactar un objetivo relacionado con las actividades a cumplir durante esta semana.

Desarrollar las funciones designadas en esta semana.

Generar sin errores los registros de las diferentes obligaciones que adquiere la empresa durante la semana.
realizando oportunamente la facturacion, legalizacion de anticipos, y registros.

Brindar apoyo al area contable fortaleciendo conocimientos necesarios para el mejor desempeiio de las
actividades asignadas durante la practica.

Aprender de cada actividad. y lograr identificar dificultades y mejorarlas.

Comprobante de egresos:

Se procede hacer los respectivos registros de los anticipos solicitados durante la semana. creando los
comprobantes de egreso, al tener dificultad en identificar algunas cuentas para los registros se pide
colaboracion al area contable.

Facturacion:

Se procedio a comprobar que el cliente haya recibido el servicio en condiciones aceptables, se identifico la
informacion para generar la factura, la seccion de notas de la factura, la referencia del cliente, orden de
compra asociada y los detalles de envio, fecha etc. Finalmente se procede a facturar las remesa de los
vigjes despachados durante esta quinta semana de practica, y se radico en las fechas oportunas, se logrd
conocimientos y ser un apoyo para el area de cartera,
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Legalizacion:

Se solicito las respectivas facturas de cada anticipo trasferido en la semana 5, y se registré los gastos
incurridos por el empleado los cuales debian ser soportados por recibos o facturas que cumplan con la
normatividad vigente en el momento en que se efecttio el pago. Se tuvo inconvenicnte con un conductor
que presento facturas no validas, va que estas tenian cedulas no validas.

Causaciones:

Se realizo la causacion contable y el control de la ejecucion del pago de la obligacién contraida por la
entidad a empresas Codensa-ETB-EMCALI-ENVIA , para asi al momento que el drea encargada
efectué el pago se vean refiejadas las modificaciones y se puede generar el CE. Para el manejo de las
cuentas respectivas a usar la contadora fue de apoyo.

Nomina Mayo:

Con ayuda de la contadora se logro liquidar la respectiva nomina, la cual se socializo con cada empleado
de la empresa, en el caso de los conductores se tuvo que identificar cada valor a favor y en contra,
puesto que a ellos se les da anticipos para viajes empresa. Donde ellos tienen unos saldos a favor yen
contra y los respectivos descuentos a efectuar en este mes,

Se logro desarrollar las actividades sin ningdn inconveniente.

Conclusiones:

Durante la practica logre aprender sobre tematicas nuevas que para mi nunca habian sido
tratadas por lo que le fue todo un desafio partir de nada y terminar desempenando un trabajo
de buena manera. Fui capaz de desenvolverse en lo aprendido en la oficina de manera teérica,
por lo que me fue mucho mas facil entender y aprender lo que se queria transmitir.

El trabajo realizado me permitic identificar los componentes de una nomina y sus respectivos
porcentajes como estipula la ley actual.

Se realizo el ejercicio practico de realizar una nomina de una empresa de transporte de carga,
basandome en la lista de todos los empleados, su funcion y sus respectivos salarios.

TRANSEMCAR p V.LTDA

DR
DESPACHOS NACIONALES

Firma Interlocutor
Contadora
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Anexo 5

Realizar las diferentes funciones que actuglmente desempeno en el drea administrativa y las nuevas funciones

I CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS s ]
f FACULTAD DE CIENCIAS FMPRESARIALES - UVD
i' PRACTICAS PROFESIONALES
¥ PLAN DE FORMACION SR
Programa: CONTADURIA PUBLICA Periodo SEPTIMO
académico:
Nombre completo del Karen Eraso Benavides Documento: 1.087.416.021 1D: | 607501
Estudiante: ,
| Escenario de practica TRANSEMCARPY LIDA  Tclclono | 8931001 f ‘
[ Direceron: T KM 12 via Mosquera Nm 9001711631 [
[ Interlocutor: ' Katy Cardenas Harris ! Sector [ Tr-nwoﬁe de élrga por carretera ‘I
i el il s e | Feonomico: % ik |
i Objetivo de lu prictica
e 4
\
\

asignadas durante la prictica las cuales van relactonadas con el area contable.
Adquirir experiencia en el area contable, conocer ¢l tuncionamiento v realizar todas las actividades astgnadas
- aphicando y fortaleciendo cada conociendo adquinido en el transcurso de la carrera en el momento de ejecutar cada :

| actividad en la empresa.

| Servir de apoyo en ¢l drea contable de la empresa, cumpliendo los requisitos tanto de la universidad como de la
| cmpresa con una conducta basada en la moral y ética profesional.

.'“ = Actividad

Descripeion

Entregable

" Fechade entrega

Creacion de comprobantes
de egreso

Causacion de facturas
servicios publicos

| un resultado cierto y objetivo de las

Hacer el respectivo registro dando a

conocer en detalle, la fecha, a quicn se | Si - cada dia que sca

paga, ¢l concepto, ¢l valor v lus cuentas | necesario el registro.

que son atectadas en fa zona de
contabilizacion

Reconocer y causar los diferentes
soportes tales como facturas de

Celulares-Energia-Internet entre otras. | SI - facturas mes
Esta causacion se hace con el fin mayo

registrar los hechos ccondmicos en ¢l
momento en gque suceden, mostrando

obligaciones.

Concihacion Bancania

—_— - SRR

O0l-junio-2019

Realizar la mpeai_vi conciliacion
bancaria de cuenta Cali y cuenta

Principal. Con el debido proceso que St - Conciliacion

permite confrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene
registrados en el sistema. de lis cuentas

| corrientes, con los valores que ¢l banco

suministra por medio del extracto
bancario, identificando si s¢ presenta
algan error

- correspondiente al
mes de, mayo - junio.

Julio  agosto.

Dia 02 del mes
siguiente

|




R R, ARy e
Socializar nomina empleados.,
identificando los devengados y Si -~ nomina
Nomina deducciones que se le aplican a cada correspondiente al Dia 02 de mes
conductor de la empresa, se socializa mes de mayo - junio - siguiente
con cada empleado, esto con ayuda de | julio - agosto.
la contadora ¢ informe auxiliar del |
5 sistema que maneja la empresa. o l
Realizar las respectivas facturas en el
sistema de la empresa, de los clientes | SI- a medida que el
Facturacion (EDINSA - CORONA) rectificando ¢l | conductor cumpla el
| valor contratado. descuentos, viaje.
SHEe) | toneladas, destinatanio y producto. |
r— Sc realiza la legalizacion del anticipo l
efectuado a cada conductor al momento | S1 - a medida que ¢l ‘
Legalizacion de anticipos | de que sc¢ haya cumplido ¢l viaje, | conductor cumpla y l
generando el correspondiente | legalice los gastos del
reconocimiento  contable del  hecho | viaje. l
2 Y econdomico. g e i SN 1
Cuando el fondo de caja menor se agota, ,
se procede a rembolsar ¢l dnero '
utilizado. En cste momento. al ser
responsable de la caja menor, se debe | Si— entregar soportes
hacer entrega de los soportes de los | y registros.
Caja menor gastos incurridos para que e sea
rembolsado su valor y asi recuperar el
- =S TR fondo de caja menor a su monto inicial. |
| Este plan de formaciin s iniciara al & medida que ol eatudianie i su practica g 1 I 2, para dar cumplimi alas 16 |
Observaciones: seimanas, e

s e
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Anexo 6

- n-u.,"_% .
f %\ - TRANSEMCAR PV LTDA. NOTA CONTABILIDAD
i. ’ H CR 35 13 145 ACOPI - YUMBO No. 1908010036
TRANSNOSAR LV, LTOA 0926650292

NIT: YUMBO Fecha de 2019-08-30
SENORES. _ JOSE ARMANDO PANTOJA VELASQUEZ NIT-
DIRECCION:

CALLE 26 NO. 20-41

LES ROGAMOS TOMAR NOTA DE LOS SIGUIENTES CARGOS HECHOS A SU APRECIABLE

POR CONCEPTO NOTA DE CONTABILIDAD
TIPO DE NOTA: NOTA DE CONTABILIDAD
CUENTA CONCEPTO DEBITO CREDITO
13250501 CUENTAS POR COBRAR A SOCIOS 733,734
23809504 PARTICIPACIONES POR PAGAR 733,734
TOTAL 733,734 733,734
[ SON: SETECIENTOS TREINTA'Y TRES MIL SETECIENTOS TREINTA'Y CUATRO [ TOTAL: 733,734 J
GRABADO APROBADO REVISADO AUTORIZADO CONTABILIZADO
CLIENTE

TRANSFERENCIA No. 20190913
TRANSEMCAR PV LTDA [BUSINESS ALLIANCE For SECURE COMMERCE
NIT 900,171, 1631 COLCLO00259-1-3
EGR. BANCO No. : 0101048061 TRANSFERENCIA: 20190913

EMPRESA: TRANSEMCAR PV LTDA. OFICINA BOGOTA
FECHA: 9/13/19 12:00 a.
BENEFICIARIO: JESUS ANTONIO CHAPUES MABISOY CEDULA DOCUMENTO 20190913
CONCEPTO: ANTICIPO MANIFIESTO #0103007556 RUTA SOPO - PASTO VEHICULO PLACA TEK541 ...
VALOR EN UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS

CUENTA C.DE TERCERO CONCEPTO DEBITO CREDITO

11100504 BOGOTA 890903938 BANCOLOMBIA CALI 1,850,000

13301501 BOGOTA 94296587 ANTICIPO MANIFIESTO #0103007556 MUC: 1,850,000
ELABORQO REVISO FIRMA
KAREN ERASO

C.C.ONIT
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TRANSEMCAR PV LTDA. L= FACTURA DE VENTA

CR 35 13 145 ACOPI - YUMBD PEX 0926650292 FAX0927333200 17549

nt‘ﬁn%

i | e 0101017588
AUTOREACHIM HUMERACION DE FACTURACION Mo 1EPEX60E1 238 DEL 4 DE ABRL DE 2518 MUMERACIKN
_lfﬁgz:ﬂ‘ﬂl AUTORZ kDA DEL 14308 HASTA EL 30000 FACTURAS EN COMPUTADOR
OF. ORIGEM:  YUMEO A M D DIVISION: MACIONAL
SERORES: EDINSA EMPRESA DE DISTRIBUCIONES INDUSTRIALES 5. HIBAER 1 FORMAPAGD:  EFECTIVD
DIRECCION:  CLL 52 47 42 ED COLTEJER VENCIMIENTO:  13/009/2019
CIUDAD: MEDELLIN PAGADERON YUMBD
REMITENTE: POSTOBON 5.4 YUMBO
DOMICILIC: CLL 15 # 25A-86 ACOPI CIUDAD  ¥LUMBO
COCUMENTD CuoAD
REMESA MANIFIEETD REMITENTE DESTEG UMIDADES | PESO PRODUCTO VALOR ]
a9 o1oEes 1101979S 5T90245861 - BOGOTA 34000 MO00.0 | GASECSA 5 3,400, 000.00
CANTIDAD EN LETRAS: SUB TOTALIE 3,400,000.00
TRES MILLOMES CUATROCIENTOS MIL PESOS VA 19%|s 0.00
VALOR TOTAL s 3,400,000.00
ODESERVALCION:
REMISIONES 5790245861 - 5740388580 FACTURAS NUTRIUM 1774008313 - 1774008314 - 1774009312 - 1774009310 - 1774009308 - 1774008311 - 1774009308
- 1774009307

I PREUESE & NOMERE DE TRANEEMCAR v LTOA OO SELLO AL PRIMER BEMEFICIAAI0 & LA CUENTA CORFRIENTE DEL BANCO DE COULONELS MO 064515332018

LA ACEFTACIN DE ESTA FACTURA POR PARTE DEL RESIMONSAELE DEL r-nm CONF Pills La PRESTACIKON DEL SERCIO.
WO SOMOS GRANDES CONTRBUYENTES, WO SOMOS RESPONSABLES DEL
ESTAFACTURA SE ASIMILA EN TODOS SUS EFECTOS LEGRLES A LA Ij'IMDEMlOI-m ¥4 DEL CODIGD DE COMERCIC)

FIRMA AUTORIZADA CLIENTE
KAREN ERASD BEMAVIDES
NIT: 9001711631 ACEPTADA FIRMA Y SELLD

COPIA FIRMADA

49



Causacion. 0101005517
EMPRESA: TRANSEMCAR PV LTDA. OFICINA YUMBO
FECHA: 2019-10-22
BENEFICIARIO: LUIS CARLOS VELASQUEZ PEREZ DOCUMENTO
CONCEPTO: MANTENIMIENTO FIRMADO ¥ AUTORIZADO POR DON JOSE P
VALOR EN QUINIENTOS DOCE MIL PESOS
CUENTA C.DE TERCERO CONCEPTO DEBITO CREDITO
23358501 YUMBO 1087408824 MANTENIMIENTO FIRMADO Y 512,000.00
61450534 YUMBO 18392637 MONTADA DE LLANTA 20,000.00
61450509 YUMBO 13012056 ABRAZADERA 15,126.00
61450512 YUMBO 13012056 ABRAZADERA 2,874.00
61450509 YUMBO 14703503 ABRAZADERA Y CALUCHO 10,8924.00
61450512 YUMBO 14703503 ABRAZADERA Y CAUCHO 2,076.00
61450509 YUMBO 30344089 MODULO ¥ TERMINAL PARA BARRA 180,000.00
61450509 YUMBO 30344089 GUANTE ¥ CHALECO 50,000.00
61450509 YUMBO 19475462 BOMBILLOS | PACHAS 171,000,000
61450620 YUMBO 1085904655 OVEROL 60,000.00
ELABORO REVISO FIRMA
KAREN.ERASO
C.C.ONT
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Anexo 7

v VERSION:
i FORMATO DE ENCUESTA DE VALORACION EMPRESARIAL

UramniuTo CcODIGO:

Practica Profesional FECHA:
1. DATOS GENERALES

Periodo Académico 201945 |Escenario de Préclica TRANSEMCAR PV
No. Practicantes 1 |rectoria UNIMINUTO VIRTUAL ¥ A DISTANCIA
Clasificocion Practica Profesional VINCULO LABORAL
Programo Acodémico ! CONTADURIA PUBLICA

In:

: Marcar con una (X] para valorar su opinién con respecto o kas pregunias. feniendo en cuenta la siguiente medicion, en las que oplique:

2. DIMENSION DEL SERVICIO

" 1. Muy Malo / Totalmente en Desacuerdo 2. Molo / en Desacuerdo 3. Bueno / de acuerdo 4. Muy Buenc / Totdmenle de Acuerdo

}- sienel f de los p de s& pi ol prog del diante durante su préctica OGD@
pvolnlonen J
= 203 & ;
‘l habikdad del plitude: Kludes) N & estudionte nta la: DOMIOI sarias|
DESEM'!“O h::lcados por :exwﬁ::'on(:l Iobol: o:l:nu‘:ld) u-wm E] D D B;Hw: el d ﬁwd- w““ . C°W' b |D D @ O
. inc d ]
et ek wpiorce pmban Y Actdoe) emprendedorg
‘ 1Cudles son o whc::u aspedm, a mejorar en el P"GLC“(CO\ cor\kx'o\e
. 1 2 3 X COUA o py S 2 |
la hnclén reciblo I -] El grade d lon del el di llo di
e ’"""""“”DDDE] e e e il S G
SATISFACCION -~ - = TN P il
6n de ka peact P del & nivel d de | all ol fraba)
il - [][:][]@]l iy piesohgosirs o b B B[
@ perll del estudiante de UNIMINUTO se ajusta a los .3 swm‘_ o e B e o 10
esidad entorno laboral del lo de fr A & 5
:‘o‘c’.w;sdy. sv practica? I D D D e o D B@D
; i [1.2 3 4 15234
Inteligencia Emocional Proactividod
L e Rl 000® 0oo®
ebetaicd |solucién de Problemas D DD | Orlentacion of Servicio 1 [3 DD
T B | e 2.3 4 |
LCuél &3y -apryclacién - sabre . @) Propicia el Compromiso Laboral [ Desarrolia el Trabajo en Equipo | ) ’
que genera lo  praclico } | -
Bridesionol enlor Astudioniert Genera idecs de Cambio y Mejora ID DO@ Demuestra los conocimientos ]DDG m
f! estudiante UNIMINUTO, es un ser humano Integral en relacion con sus volores, p i dy Resp Social, en qué D D DD
Lwodo esté de acuerdo?
l {l los logros del NI ',W
i Imo:hooun«ao S0 ) | — — — |
INSTITUCIONAL e e ., ||
UNIMINUTO Vel e nivel de o acHudes||Funtvosdod lDDD |illabl¢odu Comunicativas }ODD[Z]
o, St % Mg (][] - 000
|
| Vocaclén de Servicio DDD@ iumw = DDD[Q?'
CIERRE Para llnelza Sefior Empresaric ;Colifique o nivel general el proceso el-r;\puclo que genera la pra |l enlos des y en lo D O G@
empresa? 3
3. VINCULACION LABORAL - sl
- — v & -
CONTRATO DE [:;‘m"'” sl Observacion y/o f ’\t- A
APRENIZAJE lborckmerser  NO sugerencias: .\, I;TD d s
) TRR' S ¢ 3 -
El estudiante es ‘ V e
CONVENIO ESPECIAL | & ¢*!ver sl B Observacién y/o
UNIMINUTO ] loboralmente? NO l ‘ 9 L




