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Introduccion

El propdsito del trabajo fue identificar los aspectos mas relevantes que interfieren en el
proceso contable en la empresa D ingel SAS ubicada en la ciudad de Medellin.

El objetivo principal fue disefiar un manual de procedimientos contables, donde se realiz
un diagndstico a partir de los datos y la informacién suministrada por la empresa, con el fin de
poder brindar un plan de mejora que contribuyeron al desarrollo de las actividades del dia a dia.

La metodologia empleada fue la recopilacion de informacion de las actividades que
realizaban cada una de las personas involucradas en el proceso contable, tales como la
Coordinadora Administrativa y Contable, Auxiliar Administrativa, Jefe de Almacen y
Contadora, utilizando como herramienta la entrevista y una fuente secundaria que correspondio
al uso de fuentes bibliogréficas. Por medio de la informacién obtenida y soportados en el
material bibliogréfico se logro la creacion de un manual de los procedimientos contables y
determinar los perfiles de cargos con sus respectivas funciones que contribuyen al 6ptimo
desarrollo de las funciones de cada uno de los participantes en las actividades del area contable

de la empresa.
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1. Aspectos generales de la préctica
1.1 Centro De Practica

1.1.1 D’ingel SAS.

1.1.1.1 Quienes Somos.

Somos una empresa especializada en brindar soluciones integrales en disefio,
mantenimiento, construccion, automatizacion, estudios e interventoria, en ingenieria eléctrica y
telecomunicaciones, con un capital humano calificado y comprometido en la prestacion de
servicios con altos estandares de calidad, de acuerdo a la demanda de nuestros clientes

1.1.1.2 Mision.

Ser el mejor aliado en los procesos de nuestros clientes, fortaleciendo su operatividad de
una manera técnica confiable y con responsabilidad ambiental.

1.1.1.3 Vision.

Consolidarnos como la mejor eleccién en los proyectos de ingenieria eléctrica y
telecomunicaciones, con eficiencia plena para todos nuestros clientes, con un aporte social
importante en el territorio nacional.

1.1.1.4 Servicios ofrecidos.

1.1.1.4.1 Disefio

o Diserios de potencia en redes eléctricas y de comunicaciones, internos y externos.
o Disefios y construccion de apantallamiento (SPE), y puesta a tierra (SPT).
o Disefio de celdas de medida y proteccion.

o Disefios de iluminacion de espacios simulados por software.
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o Coordinacion de sistemas de iluminacion enfocados en ahorro energético y
modelacién de cargas.

o Disefio y montajes de procesos industriales.

o Disefio y construccion de tableros de control, sistemas de programacion de PLC y
sistemas programables.

1.1.1.4.2 Estudios Y Servicios

o Estudios de cargabilidad en sistemas de potencia.

o Chequeo y medicion de aislamientos.

o Medida y mejoramientos de puestas a tierra y apantallamiento.
o Analisis termogréafico de los sistemas de potencia.

o Estudios fotoeléctricos y ahorro eficiente de la energia.

1.1.1.4.3 Construccion y mantenimiento

o Redes externas e internas de potencia: residencial, comercial, industrial e
institucional.

o Sistemas de transferencia.

o Ups y acondicionadores de voltaje.

o Iluminacién para todos los ambientes en la industria, comercio, ambientes

deportivos y residenciales.
o Proyectos de redes de comunicaciones, voz y datos.

o Subestaciones de baja y media tension para exteriores e interiores.
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o Mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de sistemas eléctricos
industriales, comerciales y locativos.
o Sistemas de automatismo y control.

1.1.1.4.4 Servicios complementarios

o Pintura industrial de superficies y sefializacion de espacios industriales.
. Obras civiles a menor escala.
. Interventoria de obras eléctricas.

1.1.1.5 Organigrama.

Organigrama
D GERENCIA

DIRECCION DE COORDINADOR

PROYECTOS ADMONY
CONTABLE

CONTADOR

INGENIERIA DE
PROYECTOS

OFICIALES AUXILIARES i
ELECTRICOS ELCETRICOS ALMACENISTA

COORDINADOR AUXILIAR
Siso ADMINSITRATIVO
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1.2 Objetivo De La Préactica Empresarial

Aplicar los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de mi carrera, profundizando
en los temas mas Ilamativos, desde mi punto de vista, la tributaria, los procedimientos que se
deben aplicar en cada proceso, politicas contables, analisis e indicadores financieros.
1.3 Funciones

o Organizar y orientar la contabilidad conforme a la ley y los decretos
reglamentarios.

o Orientar y velar por el cumplimiento del reglamento interno de la empresa

o Dirigir y controlar las compras, suministros y equipos necesarios exigidos por los
procesos de la empresa.

o Establecer las auditorias en frecuencia y control de gestion de inventarios y de los
procesos administrativos.

o Asesorar las dependencias a su cargo en la adopcidn de estrategias, planes de

accion y tareas.

o Velar por la capacitacién oportuna de los empleados a su cargo.

o Verificar y auditar las 6rdenes de pago a proveedores y empleados.

o Velar por el cumplimiento de los procedimientos de contratacion y seguimiento de
contratos.

o Relacionar los resultados financieros de la empresa junto con el contador de la

empresa.
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o Llevar control sobre las cajas menores en la empresa solicitando todos los
soportes necesarios al personal encargado.

o Mantener actualizados los formatos designados de balances, estados de resultados,
cambios en la situacion financiera y de patrimonio; para esta labor debera mantener
comunicacion constante de contabilidad

o Llevar en forma actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de los documentos que se le encomienden como: facturas, 6rdenes de compra,
cotizaciones, némina, horarios de los empleados, compras, control y auditoria de inventario en el
sistema y en obras, listado de clientes, control de gastos, nuevas contrataciones, gestionar
papeles al dia de empleados, edades de cartera, instrucciones de cobros y pagos, informar activa
y constantemente de los estados financieros de la empresa y estados financieros de las obras
ejecutadas en D INGEL S.A.S en control de los centros de costos.

o Informar y controlar sobre las llamadas, citas reuniones y temas compromisorios
que se deba atender. Llevar un control registrando las llamadas en la agenda y citas a las
personas a las cuales se les debe llevar registro

o Contestar y enviar la correspondencia y documentos que se originan en la oficina,
a las distintas empresas y entidades que lo requieran.

o Velar por el empleo adecuado de los utiles y del equipo a su cargo y por la buena
presentacion de la oficina.

o Manejo de personal, incluye nomina, liquidaciones y seguridad social.
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1.4 Justificacion De La Préctica Empresarial

La empresa D'INGEL SAS fue creada en el afio 2013 y desde alli junto con la compafiia
del Gerente somos las personas encargadas de darle vida a esta organizacién y desde entonces
nos comprometimos con dar lo mejor de nosotros mismos para lograr un gran desarrollo,
generando empleos y contribuyendo con el progreso de nuestro pais.

Desde el inicio de la compafiia soy la persona que conoce todos los procesos de esta y
pOCO a poco contribuyo a su crecimiento.
1.5 Equipo De Trabajo

Para la realizacion de este trabajo se contd con la colaboracion de la Auxiliar

Administrativa de la empresa D" INGEL SAS; quien realizo las siguientes funciones:

o Recopilar informacion

o Elaborar perfil de cargos y funciones

o Diseniar el manual de procedimientos contables
o Prueba Piloto

También participo de la realizacion del trabajo la practicante de la Institucién

Universitaria de Envigado del programa de Contaduria Publica, quien tenia a cargo las siguientes

funciones:
o Analisis de la informaciéon
o Elaborar perfil de cargos y funciones
o Disefiar el manual de procedimientos contables

o Divulgar el perfil de cargos y funciones
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o Diseriar el manual de procedimientos contables
o Divulgar el manual de procedimientos contables
o Coordinar la prueba piloto

2. Propuesta Para La Agencia O Centro De Practicas
2.1 Titulo de la propuesta

Disefio del manual de procedimientos contables y perfiles de cargos con sus respectivas
sus funciones que intervienen el proceso contable para brindar un plan de mejoramiento para la
empresa y asi contribuir con el desarrollo diario de sus operaciones.

2.2 Planteamiento del problema

Dentro del desarrollo diario de la empresa, no hay un manual procedimientos para el
registro contable de las operaciones que se tienen, lo cual si la persona que ejerce dichas
funciones se ausenta de la empresa, ocasiona retrasos en dar una informacion confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

Aunque cada empleado conoce muy bien sus funciones y responsabilidades, no hay
manual que nos pueda dar las pautas para hacer un control adecuado a su desempefio y progreso.
2.3 Justificacion

La empresa D" INGEL SAS no tiene por escrito su manual de procedimientos contables,
generando asi, que algunos empleados en la compafiia sean indispensables y en caso de un
ausentismo parcial o definitivo se verian afectados algunos procedimientos, generando paros en

el desarrollo de las actividades y pérdidas para la empresa.
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Es necesario realizar el manual de procedimientos contables, en donde cualquier
empleado que deba tener acceso a la informacion pueda acceder a ella para el desarrollo de sus
funciones y el de la empresa.

2.4 Objetivos

2.4.1 Objetivo General.

o Elaborar el manual de procedimientos contables facilitando el control interno de la
empresa, permitiendo que se obtenga una informacion oportuna y confiable para la toma de
decisiones desde la administracion, ademas permite que cada usuario que interviene en el
proceso contables de la informacion, tenga claro cual es el procedimiento a seguir en cada
actividad.

2.4.2 Obijetivos Especificos.

o Analizar la documentacion e informacion necesaria para la elaboracion del manual
de procedimientos contables.

o Asignar responsabilidades y funciones para los diferentes cargos del area contable
que garantice una informacién oportuna y confiable.

o Determinar el perfil de cargos y funciones del area contable
2.5 Disefio Metodologico

El tipo de investigacion que se desarrollara es de tipo descriptivo ya permite identificar
caracteristicas de una poblacion, situacion o area de interés.

Los estudios descriptivos acuden a técnicas especificas en la recoleccion de informacion,

como la observacion, las entrevistas y los cuestionarios. También pueden utilizarse informes y
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documentos elaborados por otros investigadores. La mayoria de las veces se utiliza el muestreo

para la recoleccién de informacién, y la informacion obtenida es sometida a un proceso de

codificacion, tabulacion y analisis estadistico.

La investigacion que se desarrollara es de tipo descriptivo porque permite identificar las

caracteristicas que afectaban a la Empresa D" INGEL SAS y de igual manera plantear métodos o

procedimientos que pueden ser empleados para el mejoramiento de la misma y poder contribuir

con su crecimiento en el mercado.

Para la recoleccion de la informacion se utilizaran las fuentes primarias como la

observacion y entrevista con el personal de la empresa que tiene conocimientos y el manejo de la

informacion contable. También se tomaran como fuentes secundarias los registros contables

diarios de la empresa y los documentos soportes, emitidos por parte esta, proveedores y clientes,

para posteriormente analizar la informacion y determinar el plan de mejoramiento que se le

puede proporcionar a la empresa.
2.6 Cronograma de Actividades

2.6.1 Diagrama de Gantt

1d [ Modo de Nombre de tarea
tarea

1 , Recopilar
informacion
Analisis de la
informacion
Perfil de cargos y func
Divulgacion perfil de c
Disefio de manual

Nl o s w

Divulgacion manual
Prueba Piloto

llustracion 1. Cronograma de actividades

12 feb'17

12/02

05 mar '17

26/02
[

12/03

26 mar '17

26/03

16 abr 17

09/04

23/04

07 may '17 28 may '17 18 jun 17

o7/05 | 2105 | o4/06 | 1806 |

1 Auxiliar Contable ;Papeleria[10];Equipos tecnologicos [40]

) Coordinadora Administrativa y Contable ;Equipos tecnologicos [80];Papeleri

| Coordinadora Administrativa y Contable ;Auxiliar Contable ;Equipos te¢

1 Coordinadora Administrativa y Contable ;Papeleria[6]
| Coordinadora Administrativa y Contable ;A|

1 Coordinadora Administrativa y Contal
I | Coordinadora Administ
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2.7 Presupuesto (Ficha De Presupuesto)

INFORMACION GENERAL
COSTOS

$ 5.034.256,00

S 5.034.256,00

ESTADO DEL COSTO

Estado o costo de tareas de nivel superiar

Nombre Costo Costo restante  Costo de

linea base

Costo

real

PROGRESD FRENTE 4 COSTO

izado an comparacién con ol coste durants sl proceso. S o
complotade esta par debajo do ka
suparade ol presupussto.

| valor do L2 linaa
imoa de coste acumulado, @5 posibla qua su prayocta haya

1% % £.000.000,00
o

g 1% $ 5.000.000,00 §
E 400000000 3
4 1% N =
= $3.00000000 2
= o% E:
a $2.00000000 2
- % s 100000000 5

a% s0.00

PO
N @ﬁ\ﬁ"@é’ _‘\aw

—POFCAME{G COMPMASHD ICUMUIEED ——C0sto Scumutad

ESTADSD DE COSTO

Estado da costo de todas ks tareas de nivel suparior. jLa linea basa as caro;

,,_MJJ_MJ

% 2.500.000,00
£ 2.000.000,00
% 1.500.000,00
$ 1.000.000,00

Rocopilar informacion $ 0,00 519242400 000 § 192.424,00 5192.424,00 % 500.000,00
Analiss de 12 $000  $59369800  S0.00 § 593,698,00 $593.698,00 $a.00 A .
irformacion a-}'é o ~z‘>
o 0\‘?
Farfil da cargos y $000  $4BESEEO0 5000 § 486.588,00 5486 588,00 & f Q.;s
funciones Q.& d"ép
Deuligzcion parfil de $0,00 £ 297.114,00 soo0 § 297.114,00 5297.114,00
cargos BN Costo restants  EEEICOsto sl —s=—Costo de linea base
Disefo de manual 50,00 £1527.388,00 5000 §13927.388,00 %1.527.388,00
Dwuigacion manual $0,00 $ 300.514.00 $0.00 5 300.614,00 5 300.614,00
Fruaba Piloto 0,00 5123543000 3000 5 1236.430,00 5 1.236.430,00

lustracién 2. Informacion general de costos, presupuesto

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

- MAR

30/05/17

% COMPLETADD

Estado de todas las tareas de nivel superior. Para ver el estado de las subtaress, hags dicen el

VENCIMIENTO DE HITOS
Hitos que vienen pronta.

TAREAS RETRASADAS
Taress que estan pendientes de pago.

s§§§§§§§§§§

grificn y actuslice el rivel de esguama en |z Lista de campas.

Nombre Comienzo Fin Durscidn % completsdo Nombres de los recursos

Recopitar informacion lunO§03/17  vie 10/03/17 5 dizz 0% Aaniliar Contable ;Papeleria[10]:Equipos tecnolagicos
(=0

Analisiz de la infarmacion 1303117 vie 2403117 10 dis 0% Coordinadora Administrativa y Contable ;Equipos
tecnologicos [B0]Papelerial6]

Perfil e cargos y funcones lun2705/17 e 31/05/17 Sdias 0% Coordinacora Administrativa y Contable ;Audliar
Cantzble ;Equipes tecnologicas [40]

Divuigacion parfil d= cargos R 030417 vie O7/DL/17 5 dizz 0% Coordinacora Administrativa y Contable ;Papelerizlf]

Dizsfia de manual lun 10/04/17  vie 05/05/17 20 dizs 0% Coordinacors Administrativa y Contable ;Aumdliar

Contable :Equipos tecnologicos [3201
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lustracién 3.Informacién general del proyecto, tiempo de ejecucion

VISION GENERAL DE COSTO DE RECURSOS

ESTADO DEL COSTO DISTRIBUCION DE COSTOS

Estado de costo de los recursos de trabajo Come los costos estan distribuidos entre tipos de recursos diferentes.

S 3.500.000,00
S 3.000.000,00
$ 2.500.000,00
$ 2.000.000,00
5 1.500.000,00
5 1.000.000,00

S 500.000,00

$0,00
Auziliar Contable Coordinadora Administrativa y
Contable

B Costoreal  BEEEE Costorestante  smie=Costo de linea base = Tipo: Trabajo = Tipo: Material

DETALLES DE COSTOS
Detalles de costos de todos los recursos de trabajo.

Nombre Trabajo real ‘Costo real Tasa estandar
Aunxiliar Contable 0 horas 50,00 54.560,00/hora
Coordinadara 0 horas 50,00 57.204,00/hora
Administrativa y

Contable

llustracion 4. Vision general de costo de recurso, costos estandar por hora

VISION GENERAL DE LOS RECURSOS

ESTADISTICAS DE RECURSOS ESTADO DEL TRABAJD

Estado de trabajo de todos los recursos de trabajo. % trabajo realizado por todes los recursos de trabajo.
500 horas 1%
450 horas 1%
400 horas 1%
350 horas 1%
300 horas 1%
250 horas 1%
200 horas 0%
150 horas 0%
100 horas 0%
50 horas 0%
0 horas 0%

Auwpdliar Contable Coordinadora Administrativa y Contable Augiliar Contable Coordinadora Administrativa y Contable
N Trabajo real MMM Trabajo restante == Trabajo previsto B % trabajo completado

ESTADO DE LOS RECURSOS
Resta trabajo para todos los recursos de trabajo

Nombre Comienzo Fin Trabajo restante

Auxiliar Contable lun 06/03/17 mar 30/05/17 336 horas
Coordinadora Administrativa y lun 13/03/17 mar 30/05/17 456 horas
Contable

llustracion 5. Vision general de los recursos, tiempo recursos humanos
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3. Desarrollo De La Propuesta
3.1 Marco De Referencia

3.1.1 Marco Referencial.

La empresa D"ingel SAS fue creada en el mes de abril del afio 2013; en donde su Unico
accionista era quien realizaba todas las actividades necesarias para el desarrollo de su objeto
social. Su objeto social al ser creada era prestar servicios de Ingenieria Eléctrica, en donde el
accionista era quien aportaria los conocimientos necesarios para su funcionamiento, fue creada
para generar ingresos, empleos e ir detras de un suefio, ayudar a los integrantes de su familia. Sus
actividades como tal iniciaron el agosto con el suministro de material eléctrico, en el mes de
diciembre se inician actividades de mantenimiento en la pintura industrial de grandes empresas;
debido al desarrollo continuo de actividades se contrata al Contador y un Coordinadora para el
proceso administrativo de la compafiia, en el mes de febrero de 2014; se inician como tal todas
operaciones de servicios de ingenieria eléctrica y debido a la gran demanda que se tiene desde el
mes de abril de 2014 se contratan nuevos empleados y se adquiere el programa contable World
Office.

El programa contable World Office es de gran ayuda para el proceso contable,
administrativo y financiero, ya que permite el registro de las operaciones diarias de la empresa
cumpliendo con la normatividad vigente; permitiendo asi tener una informacion fiable y
oportuna para la toma de decisiones

Actualmente la empresa se encuentra en el proceso de certificacion del Registro Unico de

Contratistas (RUC), Salud Ocupacional y Series de Evaluacion de la seguridad (OSHAS 18001)




Cédigo: F-PI-038

N
|._ = (NSTITuCIAn
% = UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

= 0t ENVIGADOD

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 20 de 33

y el decreto Unico reglamentario del sector trabajo (Decreto 1072 de 2015); dicha certificaciones
se esperan obtener en el mes de Julio de 2017.

3.1.2 Marco Legal.

El marco juridico de la contabilidad en Colombia esta conformado por la ley 145 de
1960, en los articulos que aun siguen vigentes. Por la ley 43 de 1990, por el decreto 2649 de
1993 y por el cddigo de comercio, otras regulaciones son:

o Ley 1314 de 2009, por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e
informacidn financiera y de aseguramiento de informacidn aceptados en Colombia, se sefialan
las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades
responsables de vigilar su cumplimiento.

o Decreto 2132 de 2016, Por medio del cual se modifica parcialmente el marco
técnico normativo de las Normas de Aseguramiento de la informacion, previsto en el articulo
1.2.1.1., del Libro 1, Parte 2, Titulo 1, del Decreto 2420 de 2015 y demas regulaciones emitidas
Consejo Técnico de la Contaduria Publica de Colombia.

3.1.3 Marco Conceptual

La Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para las PYMES) emitidas por el IASB (Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad); esta contenida en las secciones 1 a 35y en el Glosario. Las definiciones de
términos en el Glosario estan en negrita la primera vez que aparecen en cada seccion. La NIIF

para las PYMES viene acompafiada por un prélogo, una guia de implementacion, una tabla de



https://actualicese.com/normatividad/2015/12/14/decreto-2420-de-14-12-2015/
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fuentes, estados financieros ilustrativos y una lista de comprobacion de informacion a revelar y
presentar, asi como de los Fundamentos de las Conclusiones.

Las NIIF para PYMES son adoptadas por el Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad (IASB por sus siglas en inglés), y por el Consejo Técnico de la Contaduria Publica
de Colombia.

Activo: Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos
pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos.

Comprensibilidad: La cualidad de la informacion que la hace inteligible para los
usuarios que tienen un conocimiento razonable de las actividades econémicas y empresariales y
de la contabilidad, asi como voluntad para estudiarla con razonable diligencia

Depreciacion: Distribucion sistematica del importe depreciable de un activo a lo largo de
su vida atil.

Efectivo: Efectivo en caja y depoésitos a la vista.

Estado de cambios en el patrimonio: Estado financiero que presenta el resultado de un
periodo, las partidas de ingresos y gastos reconocidas directamente en el patrimonio del periodo,
los efectos de cambios de politicas contables y las correcciones de errores reconocidas en el
periodo, y (dependiendo del formato del estado de cambios en el patrimonio neto elegido por la
entidad) los importes de las transacciones habidas en el periodo con los tenedores de

instrumentos de participacion en el patrimonio en su caracter de tales.
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Estado de flujos de efectivo: Estado financiero que proporciona informacion sobre los
cambios en el efectivo y equivalentes al efectivo de una entidad durante un periodo, mostrando
por separado los provenientes de las actividades de operacion, de inversién y de financiacion.

Estado de resultados: Estado financiero que presenta todas las partidas de ingreso y
gasto reconocidas en un periodo sobre el que se informa, excluyendo las partidas de otro
resultado integral.

Estado de resultados y ganancias acumuladas: Estado financiero que presenta el
resultado y los cambios en las ganancias acumuladas para un periodo.

Estado de situacion financiera: Estado financiero que presenta la relacion entre los
activos, los pasivos y el patrimonio de una entidad en una fecha especifica (también denominado
balance).

Estado del resultado integral: Estado financiero que presenta todas las partidas de
ingreso y gasto reconocidas en un periodo, incluyendo las partidas reconocidas al determinar el
resultado (que es un subtotal en el estado del resultado integral) y las partidas de otro resultado
integral. Si una entidad elige presentar un estado de resultados y un estado del resultado integral,
el estado del resultado integral comenzara con el resultado y, a continuacion, mostrara las
partidas de otro resultado integral.

Estados financieros: Representacion estructurada de la situacion financiera, el
rendimiento financiero y los flujos de efectivo de una entidad.

Fecha sobre la que se informa: El final del Gltimo periodo cubierto por los estados

financieros o por un informe financiero intermedio.
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Fiabilidad: La cualidad de la informacion que la hace libre de error significativo y sesgo,
y representa fielmente lo que pretende representar o puede esperarse razonablemente que
represente.

Ganancias: Incrementos en beneficios econdmicos que cumplen la definicion de ingreso
pero no son ingresos de actividades ordinarais.

Gastos: Son los decrementos en los beneficios econémicos, producidos a lo largo del
periodo contable, en forma de salidas o disminuciones del valor de los activos, o bien de
nacimiento o aumento de los pasivos, que dan como resultado decrementos en el patrimonio, y
no estan relacionados con las distribuciones realizadas a los propietarios de este patrimonio.

Instrumento financiero: Un contrato que da lugar a un activo financiero en una entidad
y a un pasivo financiero o un instrumento de patrimonio en otra entidad.

Medicién: Proceso de determinacion de los importes monetarios por los que se
reconocen y registran los elementos de los estados financieros en el estado de situacion
financiera y el estado del resultado integral.

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NI1F): Normas e
Interpretaciones adoptadas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB).
Comprenden:

(a) las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF);

(b) las Normas Internacionales de Contabilidad; y
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(c) las Interpretaciones desarrolladas por el Comité de Interpretaciones de las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (CINIIF) o el antiguo Comité de Interpretaciones
(SIC).

Notas (a los estados financieros): Las notas contienen informacion adicional a la
presentada en el estado de situacion financiera, estado del resultado integral, estado de resultados
(si se presenta), estado de resultados y ganancias acumuladas combinado (si se presenta), estado
de cambios en el patrimonio y estado de flujos de efectivo. Suministran descripciones narrativas
o0 desagregaciones de partidas presentadas en estos estados, asi como informacion sobre las
partidas que no cumplen las condiciones para ser reconocidas en dichos estados.

Oportunidad: Suministro de la informacién contenida en los estados financieros dentro
del periodo de decision.

Pasivo: Obligacion presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos pasados, a cuyo
vencimiento, y para cancelarla, la entidad espera desprenderse de recursos que conllevan
beneficios econdmicos.

Patrimonio: Participacion residual en los activos de la entidad, una vez deducidos todos
Sus pasivos.

Pequefias y medianas entidades: Entidades que:

(@) no tienen obligacion publica de rendir cuentas, y

(b) publican estados financieros con propoésitos de informacion general para usuarios
externos.

Una entidad tiene obligacion publica de rendir cuenta cuando:
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(a) registra, o esté en proceso de registrar, sus estados financieros en una comision de
valores u otra organizacién reguladora, con el fin de emitir algun tipo de instrumento en un
mercado publico; o

(b) una de sus principales actividades es mantener activos en calidad de fiduciaria para un
amplio grupo de terceros. Este suele ser el caso de los bancos, las cooperativas de crédito, las
compaiiias de seguros, los intermediarios de bolsa, los fondos de inversion y los bancos de
inversion.

Politicas contables: Principios especificos, bases, convencionalismos reglas y
procedimientos adoptados por una entidad para la elaboracion y presentacion de sus estados
financieros.

3.2 Desarrollo y logro de Objetivos

Para el desarrollo del objetivo principal y de los secundarios de este trabajo, se parte de la
informacion suministrada por la empresa; en donde aunque se tiene muy claros los procesos,
actividades, y cargos con sus respectivas funciones, no se encuentra documentado ningun
proceso, motivo por el cual se desarrolla el manual de procedimientos contables, se asignan
responsables a cada proceso, se determinan los perfiles de cargo y quedan de forma digital para
la empresa.

e Ver archivo adjunto, Manual de procedimientos

e Ver archivo adjunto, Perfil de cargos
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INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

LUN 06/03/17- MAR 30/05/17 % COMPLETADO

Estado de todas las tareas de nivel superior. Paraver el estado de las subtareas, haga clic en el

gréficoy actualice el nivel de esquema en la Lista de campos.
% COMPLETADO

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

90%
80%
70%

60%
50%
40%
30%
20%
10%
VENCIMIENTO DE HITOS 0%
Hitos que vienen pronto. ©
)
§
&
RS
@Q .
& .
Rl
By
TAREAS RETRASADAS
Tareas que estan pendientes de pago.
Nombre Comienzo % completado Nombres de los recursos

llustracién 6. Informacion general del proyecto

INFORMACION GENERAL
PROGRESO FRENTE A COSTO
Progreso realizado en comparacién con el coste durante el proceso. Si el valor de la linea %
‘ 0 S I 0 S completado estd por debajo de la linea de coste acumulado, es posible que su proyecto haya
superado el presupuesto.

LUN 06/03/17 MAR 30/05/17

120% $ 6.000.000,00

cosTO 9 100% $ 5.000.000,00 2
= 80% $4.000.000,00 2
é 60%. $ 3.000.000,00 g
s 5.034.256.00 E oo $ 200000000 §
o . ’ = 20% $1.000.000,00 3

0% $0,00

O RESTANTE \&\\’,\ \Qﬂ’\’{\ \&\{‘ \Qh\i‘ \QU\O Q"’\{\ q"’\{\
AT e @Y o o Y

Porcentaje completado acumulado Costo acumulado

$ 1.200,00

% COMPLETADO
ESTADO DE COSTO

100% Estado de costo de todas las tareas de nivel superior. ¢ La linea base es cero?

Intente establecer una linea base

ESTADO DEL COSTO

Estado de costo de tareas de nivel superior < 50000000
Nombre Costore Costo Costode Costo $ 2.000.000,00
restante linea base $ 1.500.000,00

5 1.000.000,00
Recopilar $191.224,00 $1.200,00  $0,00 $192.424,00 $192.424,00 $ 500.000,00
informacion $0,00
Analisis de la 5 593.698,00 $ 0,00 $0,00 5 593.698,00 5 593.698,00
informacion
Perfil de cargosy $ 486.588,00 $0,00 $0,00 $ 486.588,00 $ 486.588,00
funciones
Divulgacion perfil $297.114,00 $0,00 $ 0,00 $297.114,00 $297.114,00 W Costo restante  wees Costo real  ==e=Costo de linea base
de cargos
Disefiode manual 5 1.927.388,00  $ 0,00 50,00 $1.927.388,00 51.927.388,00
Divulgacion $300.614,00 $0,00 $0,00 $ 300.614,00 $300.614,00
manual
Prueba Piloto $1.236.430,00 30,00 $0,00 $1.236.430,00 $1.236.430,00

lHustracion 7. Informacién general costos
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VISION GENERAL DE COSTO DE RECURSOS

ESTADO DEL COSTO DISTRIBUCION DE COSTOS
Estado de costo de los recursos de trabajo. Como los costos estan distribuidos entre tipos de recursos diferentes.

$ 3.500.000,00
$ 3.000.000,00
$ 2.500.000,00
$2.000.000,00

$ 1.500.000,00

$ 1.000.000,00
$ 500.000,00
$0,00
Auxiliar Contable Coordinadora Administrativa y
Contable ) . ) :
mmmm Costo real  mmmmm Costo restante =@ Costo de linea base = Tipo: Trabajo = Tipo: Material

DETALLES DE COSTOS
Detalles de costos de todos los recursos de trabajo

Nombre Trabajo real Costoreal Tasa estandar
Auxiliar Contable 336 horas $ 1.550.400,00 $ 4.560,00/hora
Coordinadora 456 horas $3.328.248,00 $7.204,00/hora
Administrativa y

Contable

lHustracion 8. Vision general de costo de recursos

VISION GENERAL DE LOS RECURSOS

ESTADISTICAS DE RECURSOS ESTADO DEL TRABAIO
Estado de trabajo de todos los recursos de trabajo % trabajo realizado por todos los recursos de trabajo
500 horas 120%
450 horas
100%
400 horas
350 horas 30%
300 horas
250 horas 60%
200 horas
40%
150 horas
100 horas 20%
50horas
0 horas 0%
Auxiliar Contable Coordinadora Administrativa y Contable Auxiliar Contable Coordinadora Administrativa y Contable
mmmm Trabajo real s Trabajo restante  —®—Trabajo previsto | % trabajo completado

ESTADO DE LOS RECURSQS
Resta trabajo para todos los recursos de trabajo

Nombre Comienzo F Trabajo restante
Auxiliar Contable lun 06/03/17 mar 30/05/17 0 horas
Coordinadora Administrativay lun 13/03/17 mar 30/05/17 0 horas

Contable

lHustracion 9. Vision general de los recursos
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800h EVOLUCION DELTRABAIO
= oras Muestra la cantidad de trabajo completado y
g 600 horas la cantidad que ha quedado sin completar. Sila
I . .
= 400 horas linea del.trabajo acumulado restante es )
2 pronunciada, puede que el proyecto esté
2 200 horas atrasado.
=
0 horas
o A A a A A A
F oSS il rabajo previto s coro?
0 o Ao & » & ) ¢Eltrabajo previsto es cero?

——Trabajo acumulado restante Intente establecer una linea base

=== Trabajo real acumulado restante

=== Trabajo acumulado restante previsto % trabajo completado
350 horas O O /0
w300 horas
£ 250 horas .
© 200 horas Trabajo restante
I 150 horas
o 100 horas
< 50horas
& Ohoras
2 oras
=

Trabajoreal

mmmm Trabajo real  mmmm Trabajo restante  ==e==Trabajo previsto 7 9 2 h 0 ra S

ESTADISTICAS DELTRABAIO

Muestra las estadisticas del trabajo para todas las tareas de nivel superior. I N F 0 R M u c I D’ N
Coordinadora Administrativa y _ lun 06/03/17 - mar
Contable 30/05/17

90 horas

80horas o @
Auxiliar Contable

70horas —e= Disponibilidad
60 horas restante (Auxiliar
50horas Contable )
0 horad 00 hor2€0 hora90 hord90 hor&90 horas
40horas @ ® [
m Trabajoreal mTrabajo restante

30horas \ —e— Disponibilidad
20horas o restante

ESTADISTICAS DE RECURSOS 10horas / (Coordinadora

Administrativa y
Muestra las estadisticas del trabajo para todos los recursos. 0 horas N :_:_:_’\._‘\' . Contable )
'\,\\’ 6,)\'\ o}\'\r &X\/ ‘x\'\r Q"“'\,\ Q"’\\’

A9 ST

DISPONIBILIDAD RESTANTE
Muestra la disponibilidad restante de todos los recursos del trabajo.

lHustracion 10. Informacion general del proyecto
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Costo real Costo de linea base Costo restante Variacion de costo

$5.033.056,00 $ 0,00 $1.200,00 $ 5.034.256,00

$ 4.000.000,00 $ 6.000.000,00 El grafico muestra el costo acumulado del proyectoy el costo por trimestre
Para ver los costos de un periodo de tiempo diferente, selecciona la opcién Editar en

$ 3.500.000,00 la lista de campos.

$ 5.000.000,00
$ 3.000.000,00 La siguiente tabla muestra informacién sobre los costos para todas las tareas de
$ 4.000.000,00 nivel superior.

$ 2.500.000,00 Para ver estadisticas del costo de todas las tareas, establece el nivel de esquema en

FLUJO DE CAJA

$ 2.000.000,00 $3.000.000,00 : lalistadecampos
$1.500.000,00 ¢ 2.000.000,00
$ 1.000.000,00

¢ 500.000,00 $ 1.000.000,00

$0,00 $0,00
1 2
mmmm Costo = Costo acumulado

Nombre Costorestante Costoreal Costo CRTR CPTR CPTP
Recopilar informacion $1.200,00 $ 191.224,00 $192.424,00 $191.224,00 $0,00 $0,00
Analisis de la informacion $0,00 $593.698,00 $ 593.698,00 $ 593.698,00 $0,00 $0,00
Perfil de cargosy funciones $ 0,00 $ 486.588,00 S 486.588,00 S 486.588,00 $0,00 $0,00
Divulgacion perfil de cargos $0,00 $297.114,00 $297.114,00 $297.114,00 $0,00 $0,00
Disefio de manual $ 0,00 $1.927.388,00 $1.927.388,00 $1.927.388,00 $0,00 $0,00
Divulgacion manual $0,00 $300.614,00 $300.614,00  $300.614,00 $0,00 50,00
Prueba Piloto $ 0,00 $1.236.430,00 $1.236.430,00 $522.248,00 $0,00 $0,00

lHustracion 11. Flujo de caja
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4. Conclusiones

o Con la realizacion de este trabajo se logré implementar el manual de
procedimientos contables con base en la informacion suministrada por parte de la empresa y del
grupo de trabajo el cual permite medir la productividad del trabajo, las actividades se realizan en
tiempo medible y se ahorran recursos y mejorando la calidad de la informacion suministrada.

o Se realizaron los perfiles de cargo con sus respectivas funciones para el Contador,
Coordinadora administrativa y contable, Auxiliar administrativa y Jefe de almacén permitiendo
que los cada uno tenga conocimiento de cuales son sus tareas, de esta forma el trabajo en
conjunto fluye de una manera adecuada.

o Con el manual de procedimiento y perfiles de cada cargo se puede realizar un
control interno a cada uno de los procedimientos que realiza cada empleado, permitiendo una
herramienta administrativa para que la Gerencia conozca la metodologia para la obtencién de la
informacion contenida en los Estados Financieros y poder tomar decisiones oportunas que

contribuyan al crecimiento de la empresa.
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5. Recomendaciones

o Se recomienda a la empresa D ingel SAS continuar con el desarrollo de los
perfiles de cada cargo del personal que se encuentren en la compafiia con sus respectivas
funciones, el cual puede contribuir para realizar una evaluacion de desempefio de todo el grupo
de trabajo y dependiendo del resultado tomar medidas a seguir.

o Estandarizar procesos a través de manuales de procedimientos para los diferentes
departamentos de la compafiia, tales como Proyectos, Gerencia, Comercial, Administrativo, entre
otros, con el fin de que ningin empleado sea indispensable y en caso de una ausencia poder darle

indicaciones o otra persona para que realice la actividad que se requiera.




Cédigo: F-PI-038

N
\ = msrinucin
® | UNVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 02

= 0t ENVIGADOD

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 32 de 33

6. Referencias Bibliograficas
o Descargado, Marzo, 7, 2017,

http://www.ifrs.org/Documents/2 ConceptosyPrincipiosGenerales.pdf

o Descargado, Marzo, 7, 2017,
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Firma del estudiante: 2 ( .

) adeffuas
Firma del asesor ,
\
S
Firma del jefe en el Centro de Préctica:




