O

\ .. = nstirucifn
&< UNIVERSITARIA
e DE EIVIGADO

Ciencia , educacion y desarollo

INFORME FINAL DE PRACTICA

Cédigo: F-PI-038

Version: 01

Pagina 1 de 47

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES

COORDINACION DE PRACTICAS

ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

Nombre de Estudiante

Tatiana Mejia Ruiz

Programa Académico

Contaduria Publica

Nombre de Iq AGENCIA O
CENTRO DE PRACTICA

Chamela S.A

NIT. 800072618-1

Direccion Calle 29 d # 55 173 — Antioquia
Teléfono 448 84 00

Dependencia o Area Contabilidad

Nombre Completo del Jefe del
estudiante

Norelly Paniagua Salas

Cargo Gerente Financiera
Labor que desempeia el )

Nombre del Asesor de practica

Mauricio Villa Mazo

Fecha de inicio de la practica

12 de Agosto de 2013

Fecha de finalizacion de la

practica

12 de Agosto de 2014




Cédigo: F-PI-038

UNIVERSITARIA [ INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

O
\ . = mstirucion
Q I—,

== D ENVIGADD

Ciencia, educacion y desarollo Pagina 2 de 47

1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.
1.1 Centro de practica.

RESENA HISTORICA

CHAMELA S.A es una empresa antioquefia que disefia, produce y comercializa
ropa interior femenina, la cual surge en junio de 1989 producto de una sociedad.
Para el afio de 1996 lanza la marca CHAMELA enfocada a un mercado mucho
mas joven y fresco; en el 2002 diversifica su linea de ropa interior a una mas
amplia, que incluye; ropa deportiva; pijamas sexy, vestidos de bafio, salidas de
bafio, sandalias y bolsos.

Durante todo este tiempo se ha caracterizado por garantizar la buena calidad de
sus productos y la accesibilidad de sus precios, por lo que le permiten competir en
todos los mercados, presentando una opcion de vanguardia para la mujer de hoy.

En la actualidad CHAMELA S.A posee un amplio reconocimiento nacional e
internacional el 49% de la produccion es destinada a los mercados
internacionales, en paises como Venezuela, Costa Rica, Panama, Espafia,
Holanda, Nicaragua, Guatemala, Ecuador, Peru, México, Bolivia, EE.UU., Aruba,
Curazao.

MISION

Disefiar, producir y comercializar ropa interior femenina con nuevas tendencias,
trabajando con altos estandares de calidad en sus insumos (en su totalidad
nacionales) productos y recursos humanos, teniendo siempre presente el
compromiso social en la generacion de empleo, el cual ofrece satisfaccion y
garantias a sus empleados.

VISION

Constituirnos a corto plazo en una de las principales marcas vanguardista en el
disefio y la produccion de ropa interior, ropa deportiva, vestidos de bafo, bolsos
de mujer; con un alto crecimiento y posicionamiento a nivel nacional e
internacional, brindando calidad y creacion en nuevas tendencias por lo cual los
clientes se sientan satisfechos; ademas de proporcionar a los empleados unas
condiciones y un ambiente laboral adecuados, generando un crecimiento global de
la empresa, y dando al pais una sélida fuente de empleo.
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VALORES

- Sentido de pertenencia.
- Honestidad.

- Solidaridad.

- Responsabilidad.

- Compromiso.

- Respeto.

- Compaifierismo.

- Lealtad.

1.2 Objetivo de la practica empresarial.

Permitir la experiencia laboral y la aplicacion de los conocimientos adquiridos
durante la carrera universitaria, poniendo en préactica lo aprendido en el proceso
de formacién, brindando retroalimentacion y permitiendo asi brindar a la empresa
una aporte de actualizacion y complementacion de los manuales de
procedimientos en la parte contable, que le brinde un valor agregado y un
correcto funcionamiento a los procesos.

1.3 Justificaciéon de la practica empresarial.

El objetivo de la practica es dejarle un aporte a la empresa en un tema especifico
el cual requiere mayor dedicacion y complementacion, permitiendo alli la
aplicacion de los conocimientos adquiridos durante la carrera que ademas le
permitan a la empresa un mejoramiento en sus procesos, es por ello que se
enfocara en la elaboracién de los manuales de procedimientos como: instructivo
de facturacion, revision de facturacion, causacion y cartera los cuales facilitaran el
éxito de la empresa en las diferentes actividades.

La realizacién de los manuales de procedimientos de facturacion, revision de
facturacion, causacion y cartera en el area contable es fundamental, ya que la
empresa debe evolucionar para lograr un mejor desempeno.

Del control que se tenga sobre ellos dependera en gran medida el correcto
funcionamiento financiero de la compafia, también dependeran las utilidades,
ingresos y el analisis de la situacion financiera de la misma.

La actualizacion se realizara durante el tiempo de duracion de la practica dejando
un valor agregado a la empresa que le permita mejor cada dia y ejercer controles
pertinentes que le permitan mantener el buen funcionamiento de la compafiia.
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2. ESPECIFICACIONES DE ACUERDO CON LA MODALIDAD (AMBITO) DE
PRACTICA

2.1 Planteamiento del problema.

Se elaboraran manuales de procedimientos de facturacion, revision de facturacion,
causacion y cartera por que la compafia no cuenta con ellos para el control de
los diferentes procesos, que les permita mantener la informacion de cada uno de
ellos de forma ordenada, detallada y disponible.

Se cuenta con una carpeta con todas las funciones de los cargos en forma
general relacionando las actividades, pero no se maneja el detalle de las
actividades de cada una de los cargos, es decir no se muestra una informacién
clara de los procesos que lleva a cabo para evidenciar mejoras o correcciones.

La problemética entonces se evidencia en no dispone de la informacion de forma
inmediata, actualizada y detallada de los diferentes procedimientos, para realizar
un adecuado control y evaluacién constante.

2.2 Equipo de trabajo.

Para el disefio del manual contaré con la informaciébn que en momento se
encuentra en la empresa Yy con las personas involucradas en los procesos
ademas del acompafiamiento de Mauricio Villa Mazo asesor de la practica.

2.3 Metodologia de trabajo.

La metodologia que se utilizard para recopilar la informacién necesaria en el
disefio del manual involucrara técnicas convencionales tales como:

2.3.1 Observacion.

Es analizar la forma como se realiza o desarrolla las actividades en el area

contable, permitiendo identificar aquello que sea susceptible de correccion o
mejoras, 0 en su defecto, que sea necesario implementar.
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2.3.2 Verbal.

Realizar preguntas para obtener informacion de utilidad que permitan conocer los
proceso y la importancia de la realizacion de las actividades para el desarrollo de
la implementacion de los mismos.

2.3.3 Documental.

Conocer archivos o documentacion relacionada con los proceso para comprender
los controles que se tienen como soporte.

2.3.4 Escrita.

La toma de notas y apuntes que soportan la elaboracién de los manuales de
procedimientos.

2.4 Descripcion del proceso de practica.

El diagndstico inicial estar4 conformado por las siguientes actividades:

2.4.1 Conocimiento de las necesidades.

Conocer a cerca de las necesidades que la empresa presenta para empezar a
mirar alternativas y soluciones a estas y el aporte que se le puede brindar.

2.4.2 Recopilacion de Informacion.

Es recolectar la informacion necesaria para empezar a trabajar en la
implementacion de los procesos a mejorar e implementar.

2.4.3 Documentacion.

Revisar la informacidén que tiene como soporte de los procesos o procedimientos
ademas de los formatos que soporten la implementacién.
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2.4.4 Desarrollo.

El desarrollo de los manuales se realizard teniendo en cuenta las personas
involucradas en diferentes areas y la manera como realizan sus actividades.

De ser necesario se disefiaran formatos y flujogramas entre otros para mejorar el
proceso y asi  permitir un mejor control, que ilustre los procedimientos de una
manera mas completa y clara.

2.5 Resultados esperados.

La implementacion tendra como tiempo limite el establecido para la préactica
empresarial cuatro meses, en este periodo se debe elaborar la propuesta acorde
a las necesidades de la compaiiia.

La idea es que la empresa le sea de mucha utilidad los manuales y realice su

implementacion y control evitando manejos inadecuados que puedan afectar
financieramente.

3. SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON LA
MODALIDAD DE LA PRACTICA.

VER ANEXO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO DE FACTURACION,
REVISION DE FACTURACION, CAUSACION Y CARTERA

4. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS

Elaborar algunos manuales de procedimiento en el area contable en facturacion,
revision de facturacion, cartera y causacion de la empresa Chamela S.A.

4.1 Titulo de la propuesta.

Elaboracion de manuales de procedimientos en el area contable de la empresa
Chamela S.A.
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4.2 Planteamiento del problema.

En la empresa CHAMELA S.A se prepuso la realizacion de unos manuales de
procedimientos en el &rea contable donde se puede fortalecer en este campo ya
gue la empresa cuenta solamente con los manuales de funciones permitiendo
esto generar un mayor soporte y apoyo a cada uno de los cargos de la empresa.

Los manuales de procedimientos tienen implicito las actividades a realizar en un
puesto de trabajo para poder lograr los objetivos propuestos por la empresa.

Lo que se pretende es documentar los pasos para realizar una tarea, donde se
debe tener una excelente comunicacion con las personas involucradas en el
proceso que permitan darle el enfoque ordenado y sistematico, de caracter formal
para plasmarla de la manera correcta.

Ellos nos permiten definir:

» Dar a conocer a las personas involucradas sus responsabilidades y
actividades a cargo.

Uniformidad del trabajo.

Evitar duplicar las tareas y detectar errores u omisiones.

Favorecer el ahorro de esfuerzos y recursos.

Crear Instrumentos para ser auditados y evaluados.

Mejorar la rentabilidad de la empresa.

VVVYVYY

Los manuales de procedimientos permite a los empleados saber claramente qué
hacer, como, conociendo los recursos y requisitos para cumplir una determinada
actividad.

Los manuales de procedimientos que se elaboraron fueron enfocados en el area
contable (facturacion, revision de facturacién, cartera y causacion) con el apoyo de
comparieros que se han desempefiado esa area y han servido como apoyo para la
adecuada elaboracion de estos.
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4.3 Justificacion.

El objetivo de la practica es dejarle un aporte a la empresa en un tema especifico
el cual requiere mayor dedicacion y complementacion, permitiendo alli la
aplicacion de los conocimientos adquiridos durante la carrera que ademas le
permitan a la empresa un mejoramiento en sus procesos, es por ello que se
enfocard en la elaboracion de los manuales de procedimientos como: instructivo
de facturacion, revision de facturacion, causacion y cartera las cuales facilitaran el
éxito de la empresa en las diferentes actividades.

La realizaciébn de los manuales de procedimientos de facturacién, revision de
facturacion, causacién y cartera en el area contable es fundamental, ya que la
empresa debe evolucionar para lograr un mejor desempefio.

Del control que se tenga sobre ellos dependera en gran medida el correcto
funcionamiento financiero de la compafiia, también dependeran las utilidades,
ingresos y el analisis de la situacion financiera de la misma.

La actualizacién se realizara durante el tiempo de duracion de la practica dejando
un valor agregado a la empresa que le permita mejor cada dia y ejercer controles
pertinentes que le permitan mantener el buen funcionamiento de la compafia.

4.4 Objetivos.
4.4.1 Objetivo general de la practica.

Permitir la experiencia laboral y la aplicacion de los conocimientos adquiridos
durante la carrera universitaria, poniendo en practica lo aprendido en el proceso
de formacién, brindando retroalimentacion y permitiendo asi brindar a la empresa
una aporte de actualizacion y complementacion de los manuales de
procedimientos en la parte contable, que le brinde un valor agregado y un
correcto funcionamiento a los procesos.

4.4.2 Objetivo especifico.

» Elaborar cuatro manuales de procedimiento en la parte contable en el area
de facturacion, revision de facturacion, cartera y causacion (tesoreria).

» Implementacion y actualizacion de los manuales que le permitan a la
empresa CHAMELA S.A un mayor control y evaluacion de los diferentes
puestos de trabajo.
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4.5 Disefio metodoldgico.

La metodologia que se utilizé para el desarrollo del trabajo de practica es la
recoleccion de informacion que la empresa en el momento disponia para iniciar la
elaboracion de los manuales de procedimiento, el dialogo directo con las personas
responsables de los cargos, que brindaban un gran apoyo y respaldo para la
correcta elaboracion de ellos.

La recoleccion de informacion se obtuvo mediante la observacion, documentacion,
dialogo y contacto directo con las personas involucradas en el proceso.




&y
‘ -‘:g_:;

UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA
; D€ ENVIGADO

Ciencia , educacion y desarollo

= (NSTITUCION
I_l

Cédigo: F-PI-038

Version: 01

Pagina 11 de 47

4.6 Cronograma de actividades.

Resalta tu interior

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Semestre 1 -2014

Nombre Empresa: CHAMELA S.A

item

ACTIVIDADES

TIEMPO DE EJECUCION

Practica Empresarial

Asignacion Asesor

FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
1-2 114 22| 1 25 21 | 1-10 | 17 30
Envio
1 |Documentacion Inicio

2 de Practica

3 |Reunién Asesor

4 Reunién con asesor y
propuesta de trabajo

5 Recoleccion de la
informacion
Procesamiento y

6 |Analisis de la
Informacion
Informe al Asesor

7 |para
Retroalimentacion

8 Revision de
Correcciones

9 Entrega Final Informe

Practica Empresarial




Cédigo: F-PI-038

O
\ .. = nstirucifn
vl

UNIVERSITARIA [ INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

== D ENVIGADD

Ciencia , educacion y desarollo

Pagina 12 de 47

4.7 Presupuesto (ficha de presupuesto).

f FICHA DE PRESUPUESTO

Rt’%ﬂ'”ﬂ fu i'nfer:'ar@ ,SEMESTRE 01 _2014
PRACTICA EMPRESARIAL

Nombre Empresa: CHAMELA S.A

ftem RECURSOS COSTO
Papeleria

1 en General $35.000

2 Transporte $ 55.000

TOTALES $ 90.000

5. INCONVENIENTES EN EL DESARROLLO DE LA PRACTICA.

Durante el tiempo de realizacion del trabajo de practica no se presentd ningun tipo
de inconveniente que ocasionara el incumpliendo en el desarrollo del trabajo.

6. CONCLUSIONES.

La practica empresarial permite al universitario tener la vivencia real del dia a dia
en el &mbito laboral y contable para la cual se ha preparado durante la carrera y
asi ir formando un criterio propio, estimulando al andlisis, la observacion, el orden
y el cumplimiento de las normas para ser un profesional competente e integro.

Los contextos y situaciones reales que se presentan en la empresa permiten
brindarle soluciones y alternativas de acuerdo a los conocimientos adquiridos que
permitan la implementacion y mejora continua que generen una retroalimentacion,
aplicacion de conocimiento, madurez, estudio, investigacion y dedicacion ademas
de pro actividad y dinamismo para afrontar los retos de la modernizacion y la
globalizacion.

Los manuales de procedimientos son una herramienta que le permite a la empresa
tener un mayor control y auditoria de cada uno de los procesos, permitiendo un
correcto funcionamiento y desarrollo de las actividades, permitiendo el
crecimiento de la empresa evitando el reproceso.
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7. EXPERIENCIA EN LA PRACTICA PROFESIONAL

La experiencia de la practica empresarial ha sido muy productiva, gracias a la
oportunidad brindad por la empresa CAMELA S.A al permitir desarrollarme en el
campo contable y aplicar los conocimientos adquiridos ademas de obtener
experiencia en el area contable la cual no contaba.

Esta experiencia me permite cuestionarme y motivarme para ser una persona
competitiva que este actualizandome y compartiendo una retroalimentacion
constante con los el equipo de trabajo para ser un profesional integro y analitico y
no un tenedor de libro que no mas vas mas alla de las necesidades de la empresa
y ser una gran profesional.

En la realizacibn de mi practica empresarial, puede conocer de una manera
detallada varios procesos que se desarrollan al interior de la empresa que me
generan un mayor conocimiento y experiencia en los diferentes campos de la
empresa.

Durante este proceso la empresa me ha permitido ha ido delegando
responsabilidades mayores a las iniciales permitiendo una mayor aprendizaje y
experiencia en el area contable que me permite ampliar mis conocimiento.

Ademas quiero agradecer a todas las personas tan especiales que con su apoyo
incondicional han estado siempre apoyandome, ayudandome para concluir esta
etapa de estudiante a profesional tan importante para mi, que ha permitido mi
crecimiento intelectual y como persona y a ser una gran profesional y a luchar por
las cosas que uno quiere cuestan esfuerzo, sacrificio y dedicacion pero dejan un
gran satisfaccion del deber cumplido y con el gran reto de ser cada dia la mejor.

También quiero agradecer a los docentes y a la universidad por aportar a mi
formacion profesional.

Firma del estudiante: TATIANA MEJIA RUIZ.

Firma del jefe en el Centro de Practica: NORELLY PANIAGUA SALAS.




Cédigo: F-PI-038

UNIVERSITARIA [ INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

N

\ . = mstirucion
Q
_'_,;[]E ENVIGADD

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 14 de 47

GENERALIDADES DEL INSTRUCTIVO.

NOMBRE Facturacion.
Elaborar las facturas a los clientes, garantizando eficiencia y eficacia
OBJETIVO teniendo en cuenta las condiciones de negociacion, los precios y
descuentos manteniendo la satisfaccion del cliente.
Describir los pasos fundamentales que se requiere para completar el
ALCANCE ciclo comercial entre el cliente y el proveedor de una manera clara
soportada en un titulo valor.
RESPONSABLE | Asistente de Facturacion.
PROCESO Interno.

PROCESO

Los pedidos son recibidos de cinco (5) maneras diferentes:
e Web, Cen, Correo electrénico, Fax, Telefdnico.

Recepcion de pedidos en forma escrita y por medio electrénico, se procede con su
registro a una base de datos o en forma automéatica son ingresados con los codigos
EAN por medio de un archivo plano segun el almacén de procedencia o cliente de
acuerdo a la plataforma que empleen, asignandole una codificacion y nimero de
pedido a los clientes.

Para clientes nuevos la asistente de facturacion ingresa los datos basicos del
cliente en el sistema, contabilidad crea Nit del cliente permitiendo seguir con el
proceso de facturacion. En el caso de créditos (operaciones pagadas de esta
forma) debe contar con aprobacion del Gerente de Comercial, apoyado por el
departamento de Cartera quien verifica las referencias comerciales, se imprime el
pedido y se pasa a bodega de producto terminado para separarlo.

Bodega de producto terminado lo carga al sistema nuevamente con las cantidades y
las referencias a facturar devolviéndolo a facturacion, segun el cliente se realiza
remision o facturacion.

Para el sistema de Chamela S.A se genera la factura, con el respectivo soporte del
pedido, y se generan dos copias para el cliente, posteriormente se direcciona
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nuevamente a bodega.

» Los pedidos de venta directa son recibidos por otro empleado quien pasara a
facturacion los respectivos pedidos, verificara los precios y generara posteriormente
la factura.
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PROCEDIMIENTO

terminado.

Facturacion.

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Una vez recibida el pedido
VERIFICAR inicia parte del Proceso
1 RECEPCION D |Comercial, se procede a Asistente de | Sistema
LOS  PEDIDOS|descargar el pedido e Eacturacion '
RECIBIDOS. ingresarlo al sistema. '
ASIGNACION Cada pedido se asigna un| . .
2 | cODIGO. nGmero. Sistema. Sistema.
A Cada cliente se le asigha
un cdbdigo si es nuevo se |Sistema. Sistema.
debe crear en el sistema.
Si solicita crédito requiere
) aprobacion
5 | VERIFICACION | Estudio crediticio  y|Gerente de | visto Bueno.
CLIENTE. comercial. Ventas.
Verificacion de referencias Visto B
comercial. Cartera. ISto Bueno.
PEDIDO. pasa a bodega de producto | Ayxiliar de | Copia Pedido.
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5 |PRODUCTO Separa el pedido por|Auxiliares de Factura
TERMINADO. referencia vy talla. Bodega. '
Descargar el pedido al N
g |PRODUCTO sistema con las cantidades | Auxiliares — de| .
TERMINADO. - Bodega :
y referencia a facturar. ga.
Dependiendo el cliente se
ELABORACION |remisiona o se elabora la | Asistente de
7 DE FACTURA. factura, a esta se coloca|Facturacion. Factura.
como soporte el pedido y
dos copias para el cliente.
ENTREGA Alse entrega la factura
g |BODEGA DE |definitva ~ a  producto | Auxiliar de| i
PRODUCTO terminado para que se|Facturacion. '
TERMINADO. encargue del despacho.
ANULACIONES | L@ anulacion de una factura
9 |y se r_lace en su totalidad con | Gerente de Nota Crédito.
DEVOLUCIONES | €! Vvisto bueno. Ventas.
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10

INFORMES
VENTAS

DE

De acuerdo a las facturas
realizadas todos los dias
ademds de las notas
crédito, finalizando el dia se
saca un reporte de ventas y
cumplimiento que se envia
por correo electronico a la
gerencia, al gerente
Comercial y a la gerente
financiera.

Esta informacién le permite
analizar los presupuestos
mensuales y el
comportamiento de las
ventas.

Correo
Electrénico.

Asistente
Financiera.
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RECEPCION Y
DIGITACION DE LOS
PEDIDOS

l

VERIFICACION DE LA EXISTENCIA DE

CLIENTE
SI
— 1 NO | CREARLO
SE SOLICITA PREVIA AUTORIZACION ¢

DE GERENCIA COMERCIAL

VERIFICACION DEL CLIENTE POR PARTE DE
CARTERA

IMPRESION
EL PEDIDO

GENERACION
DE LA FACTURA

'

ENTREGAR AL JEFE DE BODEGA
OPORTUNAMENTE LOS
DOCUMENTO QUE SOPORTAN LA
VENTA

l

BODEGA DE PRODUCTO
TERMINADO REALIZARA LA
SEPARACION Y DESPACHOS DE
LOS PEDIDOS.
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ARCHIVO PLANO: Los archivos planos son utilizados por los administradores del sistema para
guardar datos en un formato delimitado. Los usos de un archivo plano son mudltiples. Los
archivos planos también se pueden utilizar para documentar la informacion, tales como
registros de errores o para llevar un registro de salida del servidor. Uno de los usos mas
practicos y comunes de archivos planos es para rellenar las tablas de bases de datos.

BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO: Es un lugar donde se almacena mercancia
terminada y lista para despachar a los clientes.

CEN: Programa de centro electrénico por internet el cual es pagado a la empresa Carvajal para
la recepcion de los pedido.

FACTURA: Es un documento que diligenciado debidamente goza de valor probatorio y
constituye titulo valor para su emisor o poseedor en caso de endoso.

Una factura es un documento que refleja, que hace constar la adquisicion y entrega de un bien
0 servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacién, el nombre de la partes que
intervinieron en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del negocio, el valor del
negocio, la forma de pago entre otros conceptos.

PEDIDO: Es la peticion de compra que un cliente hace a un proveedor para que le suministre
los bienes o servicios solicitados

REMISION: Su funcién es permitir al comprador la confrontacion de la mercancia recibida con
la solicitada en el pedido.

NOTA CREDITO: Es el comprobante que una empresa envia a su cliente a su cliente, con el
objeto de informar la acreditacion en su cuenta un valor determinado, en algunos casos en que
se emplea la nota crédito pueden ser por: averia de productos vendidos, rebajas o disminucion
de precios, devoluciones o0 descuentos especiales, 0 corregir errores por exceso en la
facturacion.

La nota crédito disminuye la deuda o el saldo de la respectiva cuenta.

REFERENCIA ELECTRONICA

http://www.gerencie.com



http://es.wikipedia.org/wiki/Almacenaje
http://www.gerencie.com/endoso.html
http://www.gerencie.com/
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GENERALIDADES DEL INSTRUCTIVO

NOMBRE .
Causacion.
Registrar en contabilidad los diferentes documentos que
OBJETIVO intervienen e.n la ac_t!wdad ec_onomlca de la empresa y
generan una informacion que alimenta a su vez el resultado
econdmico.
Brindar informacion real y detallada de las diferentes
ALCANCE actividades que la empresa realiza como son las compras,
pagos, impuestos, descuentos entre otros que le permiten a la
parte contable tener una informacién actualizada.
RESPONSABLE Auxiliar de Tesoreria.
PROCESO Interno.
No. ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Recibir los documentos de
las diferentes dependencias
internas y revisar que
cumplan con todos los
requisitos establecidos
(nombre, Nit, teléfono,
RECIBIR direccion, valores y firma de | Auxiliar de
01 DOCUMENTOS | autorizacion). Tesoreria. Remision de

las Facturas.
Los documentos recibidos
por la auxiliar de tesoreria
son:

a. Facturas.
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b. Cuentas de cobro.
c. Leasing.

d. Tarjetas de crédito.
e. servicios publicos.

f. Créditos de los
empleados.

02

CLASIFICAR
DOCUMENTOS

Revisar de forma detallada
el contenido de los
documentos clasificandolos
segun el concepto para
iniciar el proceso. (Facturas
de compra de Materia Prima,
cuentas de cobro, solicitud y
justificacion de caja menor,
vencimientos etc.)

Auxiliar
Tesoreria.

de | Documentos
Soportes.

03

CODIFICAR
DOCUMENTOS

Verificar los impuestos vy
retenciones en la parte
tributaria.

Analizar: En primera
instancia el tipo de compra
(bienes o servicios); y en
cada caso si el monto
facturado es base para
retenciones (en la fuente,
Iva, Ica) y en caso positivo
verificar si el proveedor es 6
no, Gran contribuyente,
Autorretenedor, régimen
comun o] régimen
simplificado.

También se debe verificar a
que cuentas del gasto se
deben registrar de acuerdo
al centro de costos
(administracién, ventas,
produccion, indirectos o

Auxiliar
Tesoreria.

de | Documento
Codificado.
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materia prima).

(Ver anexo 1, Tabla de cifras
tributarias actualizadas).

04

DIGITAR
DOCUMENTO

Para el correcto ingreso de
la informacion al sistema, se
debe digitar el comprobante
respectivo, el numero de
documento, cuenta
contable, centro de costos,
Nit, referencia, fecha y valor.

Lista de comprobantes:

02 Egreso.

04 Nomina.

05 Compras.

19 Transferencia.
Entre otras.

Auxiliar
Tesoreria.

Sistema
Contable.

de

05

ELABORAR
CALENDARIO

Con base en los
vencimientos de las facturas
y obligaciones de la empresa
se deben tener presente las
fechas de desembolso para
realizar su oportuno pago y
cumplimiento de los
compromisos adquiridos, de
acuerdo con la capacidad de
pago que la empresa cuenta
en el momento.

Auxiliar
Tesoreria.

Ingreso
de 9

de

Facturas en el
Programador.

06

REVISION

Después de la
contabilizacion de cada
factura pasa a otra area para
Su revision.

Asistente
Financiera.

Factura.

07

PROGRAMACION
DE PAGOS

Cada viernes se imprime el
programador donde estan
las facturas vencidas para
hacer aprobadas por Ia
gerencia.

Auxiliar
Tesoreria.

de

Programador.

08

APROBACION
DE LOS PAGOS

De acuerdo con las facturas
vencidas, con descuentos,

Auxiliar

de | Cheque.

Egreso y el
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POR PARTE DE
GERENCIA

presentadas en el
programador de pagos, el
gerente dara la autorizacion
sobre cuales de ellas seran
canceladas y se procedera a
elaborar el egreso (Cheque).

Tesoreria.

09

PASA
REVISION DEL
EGRESO

Después elaborar el egreso
pasa a revision por parte de
la gerente financiera.

Auxiliar
Tesoreria.

de

Egreso y el
Cheque.

10

ORGANIZACION
Y ARCHIVO

Organizar la documentacion
y archivar por orden
alfabético en las carpetas de
clientes o proveedores.

Auxiliar
Tesoreria.

de

Factura.

11

INFORME

El ingreso de las facturas y
de las diferentes
obligaciones permite
conocer los compromisos
pendientes por cubrir,
ademas del pago de los
impuestos que se deben
presentar de Iva, Cree,
retenciones... los cuales
dependen de la
contabilizacién oportuna que
refleja  los  datos en
contabilidad.

El programador permite
conocer el nudmero de
facturas pendientes de pago
ademas del valor, lo cual
permite a la gerencia
conocer la informacién para
el cumplimiento de |las
obligaciones y autorizacion
de los pagos a terceros.

Auxiliar de
Tesoreria.

Sistema,
informes del
programador




Cédigo: F-PI-038

UNIVERSITARIA [ INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

N

\ .. = nstirucifn
‘Q
_'_,;[]E ENVIGADD

Ciencia , educacion y desarollo

Pagina 25 de 47

TABLA DE RETENCION ANO 2014

RUBRO CONCEPTO

UvT

PESOS TARIFA

Ingresos originados en la
prestacion de servicios de
manera personal o de la
realizacion de una
actividad econdmica por
cuenta y riesgo del
empleador o contratante,
mediante una vinculacion
laboral 0 legal y
reglamentaria o] de
cualquier otra naturaleza,
independientemente de su
denominacion.

Rentas de
Trabajo
(asalariados y
trabajadores

95

Tabla Art

$ 2.611.000 383 ET

independientes
gue clasifiquen
en la categoria
tributaria de
"empleados")

Tarifa minima de retencion
en la fuente para quienes
clasifiquen en la categoria
tributaria de "empleados" y
durante el afio 2013 hayan
obtenido ingresos
superiores a 4.073 UVT
($109.323.000).

128,96

Tabla Art.

$ 3.544.000 384 E.T.

Indemnizaciones salariales
a empleados con sueldo
superior a 10 SMMLYV (Atrt.
401-3 ET).

No
Aplica

$1 20%
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Compras en general

(Declarantes de renta). 27 $742.000 .
Compras y otros 2,5%
ingresos
tributarios Compras en general (No 57 $ 742,000 3,5%
declarantes de renta
Adquisicion de vehiculos. No_ $1 1%
Aplica
Servicios en  general | 4 $ 110.000
4%
(Declarantes de renta).
Servicios en general (No $ 110.000
4 6%
declarantes de renta).
Servicios Servicios prestados por | 4 $ 110.000 1%
empresas temporales.
Servicios de transporte
nacional de carga | 4 $110.000 1%
(terrestre, maritima o
aérea).
Servicio de transporte 4
internacional de carga $ 110.000 1%
(terrestre).
Arrendamiento de bienes | No $1
muebles. Aplica 4%
Arrendamientos Arrendamiento de bienes
raices (No Declarantes de | 27 $ 742.000 3,5%
renta).
Honorarios y Comisiones
Declaran renta).
(Declarante de renta) ,I:I\gnca $1 11%
Otros conceptos
Honorarios y Comisiones | No 10%
(No declarante de renta). Aplica $1
Retencion en la fuente del | 27 $ 742.000 15% del IVA
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Retencién en la
fuente de IVA

IVA por compras de bienes

gravados.
Retencion en la fuente del
0,
IVA por Servicios | 4 $ 110.000 15% del IVA
gravados.
senicios del régmen |0 27| SHO0W00 | oo
y sehviclos del Teg UVT $742.000 °
comun al simplificado.
Responsables del régimen
comun proveedores de
igfrlw?gﬁ:acién “14 027 s1100000 15% del IVA
uvT $742.000 °

internacional a otros
responsables del régimen
comun.
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GLOSARIO

AUTORETENEDOR: Es la figura que consiste en que el mismo sujeto pasivo de la
Retencion en la fuente (el vendedor del producto o servicio) es quien se practica la
respectiva retencion; no le retienen sino que se autorretiene.

Son autorretenedores los contribuyentes que hayan sido autorizados por la Direccién
de Impuestos y Aduanas Nacionales como tales. Por lo general, por sus caracteristicas
los Grandes contribuyentes son autorretenedores, aunque no necesariamente, puesto
que puede ser que algunas empresas catalogadas como grandes contribuyentes no
sean autorretenedores, y algunas empresas no catalogadas como grandes
contribuyentes sean autorretenedores.

En todo caso, le corresponde a cada contribuyente catalogado como autorretenedor,
especificar en las facturas que emita, su calidad de autorretenedor.

EGRESO: Significa la salida de dinero de las arcas de una empresa u organizacion.

Los egresos incluyen los gastos y las inversiones. El gasto es aquella partida contable
que aumenta las pérdidas o disminuye el beneficio, y siempre supone un desembolso
financiero, ya sea movimiento de caja o bancario. El pago de un servicio o producto, el
arrendamiento de un local comercial son algunos de los gastos habituales que forman
parte de los egresos de las empresas.

FACTURA: Es un documento que diligenciado debidamente goza de valor probatorio y
constituye titulo valor para su emisor o poseedor en caso de endoso.
Una factura es un documento que refleja, que hace constar la adquisicién y entrega de
un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacion, el nombre de la
partes que intervinieron en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del
negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre otros conceptos.

GASTO: EIl gasto siempre implicara el desembolso de una suma de dinero que puede
ser en efectivo o bien, en el caso que se trate de un gasto que se enfrentara a través
de la cuenta bancaria, conllevara a un movimiento de banco.



http://www.gerencie.com/que-es-una-factura.html
http://definicion.de/empresa
http://definicion.de/organizacion
http://www.gerencie.com/endoso.html
http://www.definicionabc.com/general/movimiento.php
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El gasto, es el conjunto de erogaciones destinadas a la distribucion o venta del
producto, y a la administracion.

GRAN CONTRIBUYENTE: tienen ciertas caracteristicas que hacen que

sus obligaciones tributarias formales difieran de los otros contribuyentes, como puede
ser la fijacion de plazos diferentes para declarar, poder pagar el impuesto en cuotas,
tratamiento diferente respecto a la retenciéon en la fuente, puesto que por lo general
califican también como autorretenedores, etc.

Mediante resolucion numero 000027 del 23 de enero de 2014 la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN establece las condiciones y el procedimiento
para calificar a los grandes contribuyentes del impuesto sobre la renta y
complementarios, preparandose de esa manera para aplicar lo sefalado en el
modificado articulo 562 del Estatuto Tributario donde se fijan los criterios a tener en
cuenta en la calificaciébn, como son el volumen de operaciones, ingresos, patrimonio,
importancia en el recaudo y actividad econdmica definida para el control.

REGIMEN COMUN: Pertenecen todas las personas juridicas que vendan productos o
servicios gravados con el impuesto a las ventas. Pertenecen también al régimen comun
todas las personas naturales que vendan productos o servicios gravados y que no
pertenezcan al régimen simplificado.

Toda persona natural o juridica que venda productos gravados o0 preste servicios
gravados con el impuesto a las ventas, es responsable del impuesto, y existen dos
tipos de responsables: los del régimen comudn y los del régimen simplificado.
Pertenecen al régimen comun las personas naturales que no cumplen los requisitos
establecidos en el articulo 499 del estatuto tributario.

REGIMEN SIMPLIFICADO: Pertenecen las personas naturales comerciantes y los
artesanos, que sean minoristas o detallistas; los agricultores y los ganaderos, que
realicen operaciones gravadas, asi como quienes presten servicios gravados, siempre
y  cuando cumplan la  totalidad de las siguientes condiciones:

1. Que en el aflo anterior hubieren obtenido ingresos brutos totales provenientes de la
actividad inferiores a cuatro mil (4.000) UVT.

2. Que tengan maximo un establecimiento de comercio, oficina, sede, local 0 negocio
donde ejercen su  actividad.

3. Que en el establecimiento de comercio, oficina, sede, local o negocio no se
desarrollen actividades bajo franquicia, concesion, regalia, autorizacion o cualquier otro
sistema que implique la explotacion de intangibles.



http://www.gerencie.com/obligaciones-tributarias-formales.html
http://www.gerencie.com/la-direccion.html
http://www.gerencie.com/grandes-contribuyentes.html
http://www.gerencie.com/estatuto-tributario.html
http://www.gerencie.com/persona-juridica.html
http://www.gerencie.com/persona-natural.html
http://www.gerencie.com/persona-juridica.html
http://www.gerencie.com/impuesto-a-las-ventas.html
http://www.gerencie.com/regimen-comun.html
http://www.gerencie.com/regimen-simplificado.html
http://www.gerencie.com/persona-natural.html
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4, Que no sean usuarios aduaneros.
5. Que no hayan celebrado en el afio inmediatamente anterior ni en el afio en curso
contratos de venta de bienes o prestacion de servicios gravados por valor individual y
superior a 3.300 UVT.

6. Que el monto de sus consignaciones bancarias, depdsitos o inversiones financieras
durante el afio anterior o durante el respectivo afio no supere la suma de 4.500 UVT.

IVA: “Impuesto al valor agregado o anadido” mas conocido en Colombia como
“Impuesto sobre las ventas”.

Se le llama Impuesto al valor agregado porque efectivamente solo se paga impuesto
sobre el valor que se le agrega a un bien. El responsable de este impuesto sélo paga el
impuesto equivalente al valor que le agrega a producto, no paga el impuesto sobre el
valor de todo el producto.

PROGRAMADOR: Programa creado por la empresa para verificar los vencimientos de
las facturas.

RETENCION EN LA FUENTE: La retencion en la fuente es un mecanismo de recaudo
anticipado de un impuesto, para cada impuesto hay retencién.

Hay retencion en la fuente para el impuesto de renta, el impuesto de iva, de timbre y
de industria y comercio.

Otro concepto generalizado equivocado es el de asimilar el término retefuente con
retencién en la fuente a titulo del impuesto de renta, lo cual no es correcto toda vez que
existe retefuente por renta, retefuente por lva, Retefuente por Ica, etc.



http://www.gerencie.com/impuesto-a-las-ventas.html
http://www.gerencie.com/retefuente.html
http://www.gerencie.com/impuesto-de-industria-y-comercio.html
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REFERENCIA ELECTRONICA

http://www.contribuyente.org/tabla-de-retencion-en-la-fuente-2014

.http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-
3001201401 %28regimen_simplificado_para_iva_2014%29/noti-
.001201401_%28regimen_simplificado_para_iva_2014%29.asp?CanV=571.

http://www.gerencie.com/definicion-de-regimen-comun.html.
http://www.gerencie.com/la-cuenta-de-cobro-no-es-soporte-fiscal-ni-contable.html.

http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-
6201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014)/noti-
06201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014).asp

http://definicion.de/egresos/.
http://www.definicionabc.com/general/gastos.php.

http://www.gerencie.com/autorretencion.html.



http://www.contribuyente.org/tabla-de-retencion-en-la-fuente-2014
http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-3001201401_%28regimen_simplificado_para_iva_2014%29/noti-.001201401_%28regimen_simplificado_para_iva_2014%29.asp?CanV=571
http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-3001201401_%28regimen_simplificado_para_iva_2014%29/noti-.001201401_%28regimen_simplificado_para_iva_2014%29.asp?CanV=571
http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-3001201401_%28regimen_simplificado_para_iva_2014%29/noti-.001201401_%28regimen_simplificado_para_iva_2014%29.asp?CanV=571
http://www.gerencie.com/definicion-de-regimen-comun.html
http://www.gerencie.com/la-cuenta-de-cobro-no-es-soporte-fiscal-ni-contable.html
http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-6201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014)/noti-06201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014).asp
http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-6201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014)/noti-06201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014).asp
http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-6201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014)/noti-06201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014).asp
http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-6201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014)/noti-06201302_(quienes_serian_clasificados_como_grandes_contribuyentes_en_2014).asp
http://www.definicionabc.com/general/gastos.php
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GENERALIDADES DEL INSTRUCTIVO.

Nombre. Asistente de Cartera.
o Velar por la informacién de las cuentas por cobrar tanto Nacional e
Objetivo. .
Internacional
Realizar los cobros de cartera y mantenerla lo mas saneada
Alcance. .
posible.
Responsable. Asistente de Cartera.
Proceso. Interno.

PROCESO

El asistente de cartera diariamente debe verificar el estado de cuenta de los clientes
para hacer un seguimiento de los pagos o abonos que efectien.

Realizar los recibos de caja de los abonos que los clientes realicen que refleje en la
contabilidad la disminucion de cartera.

Informar a la gerente financiera de los movimientos presentados en las cuentas con
los diferentes clientes y los saldos de los bancos.

Generar un informe detallado de cartera y presentarlo a la gerente financiera y al
gerente general a fin de mes.

De acuerdo a las cuentas por pagar se debe informar a cada vendedor de las zonas
el estado de sus clientes con el fin de que se realicen los cobros oportunamente.

Verificar los estados de cuenta antes de realizar despachos a clientes que tiene
crédito en la empresa.

Realizar los cuadres de ventas mensuales que se realiza en los almacenes (punto
propio chamela, Molinos, Mayorca y Guayabal) donde debe conciliar las tarjetas, los
pagos en efectivo y crédito para elaborar los recibos de caja.

Realizar el informe de comisiones de los vendedores de acuerdo a las ventas y
recaudos realizados durante el mes en las diferentes zonas del pais.

Facilitar el informe de las comisiones a la auxiliar financiera y que luego pasa a
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auditoria, al gerente de ventas y por ultimo al departamento de

realizarles los pagos en la nomina.

recurso humano para

» Verificar las referencias comerciales de los clientes nuevos para la realizacion de

créditos.

» Verificar en el banco los pagos realizados por diferentes clientes que realizan
pedidos de VPC (ventas directas por catalogo) confirmarlo con la vendedora poder
realizar el despacho del pedido.

» Realizar las notas débitos correspondientes de las ventas por concesiones.

» Verificar los pagos que se realicen de incapacidades e informar al area de salud
ocupacional de dicho pago quien es la encargada de las incapacidades.

PROCEDIMIENTO

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE |REGISTRO
Ingresar todo a lo dias al
VERIFICA  LAS |panco para verificar| Asistente de
1 |CUENTAS saldos y los pagos Cartera. Sistema.
BANCARIAS efectuados  por los
clientes.
REALIZAR De acuerdo a los .pagos o] . Recibo de
> |RECIBOS DE aponos que realicen los Asistente de Caia.
CAJA clientes se debe elaborar Cartera.
un recibo de caja.
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GENERAR LOS
INFORMES DE
CARTERA

Verificar el estado de
cuenta de los clientes que
estan en mora y generar
informe, ademas notificar
a los vendedores de cada
zona los correspondientes
clientes pendientes pago
para que realicen los
cobros.

4 |REALIZAR LOS
CUADRES DE
CAJA VENTAS
MENSUALES

De acuerdo a las facturas
enviadas a fin de mes por
cada punto realizar el
cuadre de las ventas en
efectivo y tarjeta ademas
de los créditos.(puntos
propios)

INFORME DE
COMISIONES
VENDEDORES

De acuerdo a las ventas y
recaudos realizados en el
mes se realiza las
comisiones de venta.

6 |VERIFICACION
DE LAS
REFERENCIAS
COMERCIALES

Para la realizacibn de
créditos o creacién de un
nuevo cliente se debe
verificar las referencias
comerciales y tener los
documentos  requeridos
(Rut, Camara de
Comercio, pedido,
referencia comerciales y
bancarias.

_ Informe.
Asistente de
Cartera.
Asistente de Recibo de
Cartera. Cajayl/o
Nota
Débito.
Asistente de Comisiones
Cartera.
Asistente de Visto
Cartera. Bueno.
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ELABORACION

Realizarlas notas débitos

DE NOTAS |de las  ventas de .
7 |DEBITO mercancia en Asistente de I\Ilo'Fas
consignacion Cartera. Débitos.
(concesiones)

8 |ELABORAR Elaborar recibo de caja de Asistente de Recibo de
REPORTE DE las consignaciones Cartera. Caja.
CONSIGNACION | realizadas por las ventas
ES DIARIAS

9 [INFORMAR EL Hacer recibos de los Asistente de Recibo de
RECIBO DE | pagos de incapacidades y Cartera. Caja.
INCAPACIDADE luego darles copia del
S recibo al area salud

ocupacional.

10 |ADMINISTRAR Archivar por consecutivo y Asistente de Recibo de
EL ARCHIVO DE fechas las diferentes Cartera. Caja.
LAS NOTAS | recibo caja y notas debito
DEBITO Y

CREDITO
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11

INFORMES

El reporte de los clientes
en cartera brinda la
informacion de: fecha de
vencimiento, nombre del
cliente y el valor exacto,
para realizar los cobros y
llevar un control, este
informe también permite
notificar a los vendedores
de las diferentes zonas
los clientes pendientes
por pago, ademas esto
permite sacar las
comisiones que  son
soportado por las ventas
facturadas y canceladas
en el mes, reflejando el
cumplimiento en el
presupuesto de ventas.

Asistente de
Cartera.

Reporte
Impreso
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CONCESIONES: Un contrato de concesion es aquel contrato entre dos personas con
el objeto de otorgar a una persona llamada concesionario, la prestacion, operacion,
explotacion, organizacion y/o gestion, total o parcial, de un producto, marca o servicio,
o la construccion, explotacion o conservacion de una obra o bien destinados al servicio
0 uso publico entre otros, asi como aquellas actividades necesarias para la adecuada
prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario
y bajo la vigilancia y control de la entidad contratante, a cambio de una remuneracion
gue puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valoracion, o en la participacién que se
le otorgue en la explotacion del bien, o en una suma periédica, Unica o porcentual y en
general, en cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.

COMISIONES: Una de las formas de remunerar a un empleado, es mediante el pago
de comisiones en funcion de le realizacion de una determinada actividad.

Esta figura es da gran aplicacion en las empresas comercializadoras, que suelen pagar
a sus empleados una comision por venta realizada, lo que de alguna forma asegura el
buen desempefio de sus vendedores, en la medida en que su remuneracion depende
de su desempefio.

El pago se puede pactar mediante un basico mas comisiones, o sélo comisiones.

NOTA DEBITO: Es un comprobante que una empresa envia a su cliente, en la que se
le notifica haber cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el
concepto que se indica en la misma nota. Este documento incrementa el valor de la
deuda o saldo de la cuenta, ya sea por un error en la facturacién, interés por mora en
el pago, o cualquier otra circunstancia que signifique el incremento del saldo de una
cuenta.

RECIBO DE CAJA: es un soporte de contabilidad el cual constan los ingresos en
efectivo recaudados por la empresa.

El recibo de caja se contabiliza con un débito va a la cuenta de caja y el crédito de
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acuerdo con su contenido o concepto del pago recibido.

Generalmente es un soporte de los abonos parciales o totales de los clientes de una
empresa por conceptos diferentes de ventas al contado ya que para ella es soporte es
la factura.

REFERENCIA ELECTRONICA

http://www.gerencie.com/contrato-de-concesion.html
http://www.gerencie.com/remuneracion-por-comisiones.htmi
http://www.gerencie.com/notas-debito-y-credito.html
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GENERALIDADES DEL INSTRUCTIVO

NOMBRE Revisién de Facturacion.

OBJETIVO Verlflcar. que .Ia realizaciéon de la chturamon sea aplicada de acuerdo a
los precios e impuestos correspondientes.

ALCANCE Genera veracidad de la informacion de las ventas e impuestos y de la

adecuada clasificacion de las cuentas

RESPONSABLE Departamento de Contabilidad.

PROCESO Interno.

PROCESO

v' Lo primero que se debe hacer es ingresar al programa contable TERMELITE y seguir los
siguientes pasos:

>

>

Ingresar al menu principal escoger la opciébn 04 mends de consultas, de alli se
desprende otro submend.

Se escoge la opcién 03 generaciones en Excel.

Luego opcién 01 digitacibn movimiento comprobante y se descarga el comprobante 03
gue corresponde a las ventas y 06 notas créditos.

Se guarda en el sistema.

Se descarga en un programa llamado FILEZILLA que permite descargar el archivo en
Excel y se descarga con la siguiente ruta:

USR3 /contable/nacara/contable.

Se descargar y se da inicio a la revision de los datos.

v Empleando la herramienta en Excel se férmula para verificar los valores registrados en
contabilidad, deben coincidir con los del sistema.

v' En una segunda hoja de Excel dentro del mismo libro se verifica los consecutivos:

>

Se procede a filtra en una cuenta general tomando los nimeros de la facturas se copia

“esta es la columna A fila 17, “columna B fila 1” se colocé el primer niamero de la factura,
“fila 2" se suma el primero mas 1y desprende la férmula, “fila 2 B” se resta columna A
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menos columna B, obteniendo como resultado cero, de no ser asi se procede a verificar
con la facturacion fisica hasta encontrar el error.

» En algunos casos las notas créditos del exterior se registra en forma manual este se
realizan cuando presenta alguna imperfeccion en las prendas.

v Las facturas del exterior son verificadas con la Tasa representativa del mercado
correspondiente al dia de la facturacion.

v El archivo original es empleado como soporte, en hojas adjuntas dentro del mismo archivo
de Excel se registran por separado facturas nacionales, del exterior, las Vpc, las Ol y las
notas crédito.

v" Los documentos que se descargan con el comprobante 03 son ventas estan contenidas: las
nacionales, las del exterior, vpc y las Ol y el comprobante 06 que son las notas créditos.

v Se debe verificar con las facturas fisicas la fecha, el nimero de factura, la cuidad, el nit del
cliente, y que las cuentas corresponda a cada uno.

Las cuentas de las factura:

VENTAS NACIONALES.

CUENTA. NOMBRE. NATURALEZA.

13050501 | Cliente Ventas Nacionales. | Débito.

135518 Autorretenciéon Cree. Débito.

23581005 | Autorretenciéon Cree | Crédito.
0.40%.

24080505 | IVA Ventas Nacional. Crédito.

41202701 | Ventas. Crédito.
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VENTAS POR CATALOGO.

CUENTA. NOMBRE. NATURALEZA.
13050502 | Cliente Ventas Catalogo. Débito.
135518 Autorretencion Cree. Débito.
23581005 | Autorretencion Cree | Crédito.
0.40%.
24080520 | IVA Ventas Catalogo. Crédito.
41202706 | Ventas Catalogo. Crédito.
VENTAS DE EXTERIOR.
CUENTA. NOMBRE. NATURALEZA.
13051001 | Ventas del exterior. Débito.
135518 Autorretencion Cree. Débito.
23581005 | Autorretencion Cree | Crédito.
0.40%.
41202704 | Ventas del Exterior. Crédito.
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Al verificar las facturas de debe tener en cuenta si la venta es realizada a San Andrés no se le
facture el iva 'y la cuenta que le corresponde :

CUENTA. NOMBRE. NATURALEZA.
13050501 | San Andrés. Débito.
135518 Autorretencion Cree. Débito.
23581005 | Autorretencion Cree | Crédito.

0.40%.
41202702 | San Andrés. Crédito.

Para los casos de Comercializadora Internacional, si la venta es para el exterior no se le
factura IVA y se debe solicitar el certificado del proveedor y se lleva a la cuenta 41202704
solo se cambia esta cuenta. Procesos diferentes si la mercancia no es para exporta se factura
el IVA.

VENTA COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL SIN IVA

CUENTA. NOMBRE. NATURALEZA.
13050501 | Cliente Ventas Nacionales. Débito.
135518 Autorretenciéon Cree. Débito.

23581005 | Autorretencion Cree 0.40%. Crédito.

41202704 | Comercializadora Crédito.
internacional




Cédigo: F-PI-038

= nsTimucign
e I" UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

== D ENVIGADD

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 43 de 47

NOTAS CREDITOS.
Se realizan por Devolucién y por Anulacion.

Por devolucion se realizan si es una parte de una factura y las cuentas son las siguientes:

NACIONALES.

CUENTA. NOMBRE. NATURALEZA.

1350501 | Cliente Ventas Nacionales. | Crédito.

24081020 | lva devolucién en ventas. Débito.

135518 Autorretenciéon Cree. Crédito.

23581005 | Autorretencion Cree | Débito.
0.40%.

417510 Devoluciéon Ventas. Débito.

VENTAS POR CATALOGO.

CUENTA. NOMBRE. NATURALEZA.

13050502 | Cliente Ventas Catalogo. Crédito.

24081025 | Iva devolucion en Catalogo. | Débito.

135518 Autorretencion Cree. Crédito.

23681005 | Autorretencién Cree 0.40%. | Débito.

417505 Devolucion Ventas | Débito.
Catalogo.
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DEVOLUCION VENTAS DEL EXTERIOR:

Se devuelven las mismas cuentas de venta.

CUENTA. NOMBRE. NATURALEZA.
13051001 | Ventas del exterior. Crédito.
135518 Autorretencion Cree. Crédito.
23581005 | Autorretencion Cree | Débito.

0.40%.
41202704 | Ventas del Exterior. Débito.

Una nota crédito que anule una factura del afio pasado. Las cuentas deben ser de devolucion.

ANULACION: Se devuelven las mismas cuentas y se debe verificar que la factura lleve la
original (1 Copia) cliente (2 copias) y contabilidad (1copia) ademas el total del documento
corresponda al de una factura correspondiente y la nota crédito debe estar soportada también
con todas las copias de contabilidad Original (2 copias), cartera (1 copia) y contabilidad (1)
copia).

Si se encuentra que estdn mal contabilizadas las cuentas, se realiza el cambio y se debe
informar a contabilidad porque puede suceder que una anulacion tenga cuentas de devolucion.

Las facturas del exterior que tenga notas créditos y anulen una factura de dias anteriores que
por la TRM (tasa representativa del mercado) sea diferente se debe dejar los valores tal como
pasan a contabilidad (con la TRM tasa representativa del mercado del documento).

Es decir cuando los valores de la factura y la nota crédito estén diferentes, cuando se
descarguen del sistema (cartera) realice el procedimiento se registrar TRM (tasa representativa
del mercado).

Se debe enviar un correo a todos los integrantes del departamento de contabilidad informando
los cambios realizados para tenerlos encuenta en los informes de ventas, presentacion de
impuestos y pago de comisiones.
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ANULACION: Las facturas se anulan cuando la mercancia no es recibida por el cliente, cuando
se ha facturado un valor diferente del producto vendido o cuando la factura presenta erros en
otros conceptos que afectan su validez como titulo valor, como puede ser la equivocada
identificacion del cliente.

CERTIFICADO AL PROVEEDOR: EIl proveedor de las mercancias del mercado nacional, que
les venda a las Sociedades de Comercializacion Internacional C.I., deber& estar amparado por el
documento Certificado al Proveedor (CP), con el objeto de poder justificar en sus declaraciones
de impuestos, haber facturado sus ventas sin incluir el IVA y/o la Retencion en la Fuente a Titulo
de Renta.

La realizacibn de las exportaciones serd de exclusiva responsabilidad de la Sociedad de
Comercializacion Internacional y por tanto, si ho se efectlan estas Ultimas dentro de la
oportunidad y condiciones que sefale el Gobierno Nacional, con base en el Articulo 3° de la Ley
67, deberan las mencionadas sociedades pagar a favor del fisco nacional una suma igual al
valor de los incentivos y exenciones que tanto ella como el productor se hubieran beneficiado,
mas el interés moratorio fiscal, sin perjuicio de las sanciones previstas en las normas ordinarias.
(Articulo 5° de la Ley 67 del 28 de Diciembre de 1979).

COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL: Son personas juridicas constituidas en alguna de
las formas previstas en el Cédigo de Comercio: Sociedad Colectiva, Sociedad en Comandita
(Simple o por Acciones), Sociedad de Responsabilidad Limitada, Sociedad And6nima, Sociedad
de Economia Mixta, Sociedad Extranjera, Sociedad de Hecho, Sociedad An6nima Simplificada.

En términos generales, pueden definirse la Comercializadora Internacional (C.l.) como una
sociedad mercantil especializada con una gran capacidad para detectar y generar negocios de
larga duracion y concretarlos en los diferentes mercados mundiales. Las C.l. son organismos
calificados para evitar el fracaso y asegurar el éxito en una comercializacion internacional.

CREE: Impuesto sobre la renta para la equidad el cual sustituye las contribuciones parafiscales
gue actualmente realizan todas las empresas que contratan trabajadores.

Aunque suene reiterativo, SOLO los sujetos pasivos del CREE se deben practicar
Autorretencién en la fuente a titulo de CREE. Recordemos entonces quienes son sujetos
pasivos del CREE.

El articulo 20 de la ley 1607 de 2012 establecié puntualmente quienes son los sujetos pasivos
del CREE, quedando a cargo de las sociedades y personas juridicas y asimiladas que sean
contribuyentes del impuesto sobre la rentas y complementarios.
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DEVOLUCION: Cuando un cliente devuelve una mercancia comprada, debe procederse a
reconocer en contabilidad este hecho.

Es preciso reversar cada uno de los movimientos realizados al momento de realizar la venta en
la proporcion de la devolucién.

La Unica cuenta que no se reversa es la cuenta de ventas, puesto que existe una cuenta
especifica para las

FACTURA: Una factura es un documento que refleja, que hace constar la adquisicion y entrega
de un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacion, el nombre de la partes
gue intervinieron en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del negocio, el valor
del negocio, la forma de pago entre otros conceptos.

FILEZILLA: programa de la empresa donde se descargar los archivos en Excel.

IVA: “Impuesto al valor agregado o afnadido” Se le llama Impuesto al valor agregado porque
efectivamente sélo se paga impuesto sobre el valor que se le agrega a un bien. El responsable
de este impuesto sélo paga el impuesto equivalente al valor que le agrega a producto, no paga
el impuesto sobre el valor de todo el producto.

Ol: Son otros ingresos que obtiene la empresa por venta a terceros pero que no hacen parte de
su objeto social.

TASA REPRESENTATIVA DEL MERCADO: La tasa de cambio representativa del mercado
(TRM) es la cantidad de pesos colombianos por un délar de los Estados Unidos (antes del 27 de
noviembre de 1991 la tasa de cambio del mercado colombiano estaba dada por el valor de un
certificado de cambio). La TRM se calcula con base en las operaciones de compra y venta de
divisas entre intermediarios financieros que transan en el mercado cambiario colombiano, con
cumplimiento el mismo dia cuando se realiza la negociacién de las divisas.

TERMELITE: Sistema contable de la empresa

VPC: Ventas directas por Catalogo.

REFERENCIA ELECTRONICA

http://www.icesi.edu.co/blogs/icecomex/2008/08/01/7/.
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www.gerencia.com.
http://html.rincondelvago.com/pedido.html

http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/N/noti-090113-
01%28impuesto_para_la_equidad_cree_%29/noti-090113-
01%28impuesto_para_la_equidad_cree_%?29.asp.

http://obiee.banrep.gov.co/analytics/Missing_/TRM/htmI/DESC_TASA DE_CAMBIO.htm.

www.sectorial.co/index.php?option=com_content&view=article&id=288:lo-que-debe-
saber-de-las-comercializadoras-internacionales-ci&catid=40:informes-
especiales&ltemid=208.
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