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FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
COORDINACION DE PRACTICAS

ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

Nombre del estudiante

JULIANA GARCIA PEREZ

Programa académico

CONTADURIA PUBLICA

Nombre de la Agencia o Centro de COVALENTTE SAS

Préctica

NIT. 901.211.443

Direccion CRA 432 #18 SUR 174, LOCAL 101 MALL LA
FRONTERA

Teléfono 313 7456614

Dependencia o Area AREA CONTABLE

Nombre Completo del Jefe del
estudiante

Cargo

CAMILO CARDONA SERNA
DANIELA ESPANA GARCIA

JEFE DE OPERACIONES
DIRECTOR CONTABLE

Labor que desempefia el estudiante

AUXILIAR CONTABLE

Nombre del asesor de practica

EDMUNDO RAFAEL QUINTERO RESTREPO

Fecha de inicio de la practica

25/JUL10/2022

Fecha de finalizacion de la préactica

20/NOVIEMBRE/2022

1. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

1.1 Centro de préctica.

Covalentte S.A.S

Proposito superior: En Covalentte acompafiamos a emprendedores y empresarios en sus

procesos de creacion y fortalecimiento organizacional a través de la prestacion de servicios

legales, contables, financieros y laborales integrales que se ajustan a sus necesidades.
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Covalentte esta creada para ser un centro de soluciones integrales. Si decides llevar tu
contabilidad con nosotros tendras la seguridad de que tus abogados y contadores trabajaran
juntos para crear las mejores estrategias para tus proyectos.

1.2 Objetivo de la practica empresarial.

Potencializar los conocimientos obtenidos en el aula de clase en el medio laboral,
con el fin de desarrollar habilidades y actitudes que permitan al estudiante ser un profesional
integral al servicio de la sociedad y el mundo empresarial, sirviendo como puente e
intermediario para mejorar el proceso de recepcion de documentacion e informacion
contable ademas de la sensibilizacién delcliente acerca de la importancia de la contabilidad
en su gestion y crecimiento interno.

1.3 Funciones
El auxiliar contable tiene como funciones a la hora de desarrollar el ciclo contable del cliente,
por lotanto, debe:
1. Contabilizar facturas de compras y cuentas de cobro.
2. Facturar y contabilizar ventas.
3. Realizar conciliaciones bancarias.
4. Validary contabilizar la liquidacion quincenal o mensual de némina.
5. Contabilizar las provisiones de ndmina y liquidacién de la seguridad social.
6. Elaborar informes que le permita diligenciar el borrador del impuesto sobre las
ventas y la retencion en la fuente mensual, asi como el cierre contable de dichos

impuestos.
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7. Contabilizar y calcular provisiones de ICA.
8. Contabilizar y calcular depreciaciones de activos.
1.4 Justificacion de la practica empresarial.

Realizar un plan de mejora en el proceso del manejo documental e informacion
contable que surge al momento de desarrollar el contrato contractual significaria para
Covalentte SAS maés eficacia y eficiencia al momento de prestar sus servicios, ya que se
evitaria reprocesos, lentitudes y se minimizaria el margen de error en el momento en el
que tanto Contadores Publicos como auxiliares contables estén cumpliendo con sus funciones
asignadas, el cliente seria el beneficiario directo al ser el primero en ser impactado por el
trabajo que realice Covalentte SAS.

1.5 Equipo de trabajo.
Camilo Cardona Serna: Jefe de Operaciones, encargado de hacer acompafiamiento y

seguimiento del plan de mejora desarrollado para la empresa.

Daniela Espafia Garcia: Directora Contable, encargada de revisar y acompafiar el
desarrollo e implementacion del plan de mejora.
Juliana Garcia Pérez: Estudiante y empleada como auxiliar contable, encargada de
disefiar y desarrollar el plan de mejora.
2. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS
2.1 Titulo de la propuesta
Creacion de manual de manejo documental y responsabilidades en el envio y

recepcion de informacion entre Covalentte SAS y el cliente.
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2.2 Planteamiento del problema.

En el desarrollo rutinario del ciclo contable de los clientes de Covalentte SAS, queda
en evidencia la deficiencia en la recepcion de la informacién y documentacion que debe ser
enviada y compartida por lo clientes ocasionando estancamientos y reprocesos en las labores
y funciones diarias de los auxiliares contables y los Contadores Publicos, por lo que al
enfrentarse a esta situacion se presenta un retraso en la presentacion de impuestos ante la
DIAN y en la generacion de informes financieros para el cliente.

2.3 Justificacion.

El presente plan de mejoramiento pretende potenciar uno de los principales procesos
de la compafiia a la hora de brindar servicios contables, buscando la sensibilizacion con los
clientes acerca de la importancia de la contabilidad en el manejo interno y la toma de
decisiones para su crecimiento y evolucion, ya que el principal segmento de clientes se
encuentra en las pequefias y medianas empresas que surgen de emprendimientos, por lo que
es muy comun que los socios y/o accionistas de las empresas clientes no tengan el suficiente
conocimiento y manejo del funcionamiento contable, por consiguiente no conocen la
importancia de tener y compartir toda la documentacion al dia, tal como: facturas de compra,
cuentas de cobros, RUT de proveedores, informacion y conocimiento de todas las
transacciones bancarias, novedades de némina, informacion de ventas, y en general
cualquier imprevisto o situaciones recurrentes y no recurrentes que se presenten en el
desarrollo diario de la empresa, gracias a esta situacion se torna un poco complejo para

Covalentte SAS brindar un servicio eficaz y oportuno, teniendo como consecuencias
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principales que la presentacion de impuestos se ve retrasada de acuerdo a los vencimientos ya
que es dificil clasificar la informacion o no se cuenta con la documentacion al dia, por lo
tanto es posible que se deban realizar correcciones posteriores de la informacién ya
presentada, siendo gravemente perjudicados debido a que probablemente se tenga que
liquidar y pagar sanciones e intereses de mora por las correcciones de impuestos y de la
misma manera se presentan estos inconvenientes al momento de generar los informes
financieros requeridos por los clientes para la gestion interna, por lo tanto no pueden contar
con los informes necesarios al dia para evaluar el rendimiento de la empresa para la toma de
decisiones. De este modo, la aplicacion de este plan de mejora tendria beneficios para ambas
partes, en Covalentte SAS se brindaria un servicio eficaz y de calidad, y el cliente tendria su
informacion procesada de manera clara, oportuna y veras para su control interno.
2.4 Objetivos (Objetivo General y Objetivos Especificos).
¢ Objetivo general
Crear un manual de manejo documental donde se establezcan las responsabilidades
y/o obligaciones de clientes respecto a la entrega de informacion necesaria, para una correcta
elaboracion del ciclo contable desarrollado por el personal de Covalentte SAS.
e Objetivos especificos
1. Determinar las responsabilidades que debe asumir Covalentte SAS como
prestador de servicio.
2. Establecer las obligaciones que deben asumir los clientes como beneficiarios

del servicio contratado.
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3. Identificar los posibles riesgos a los que se enfrenta el cliente si no suministra la

documentacion e informacion contable necesaria.

2.5 Disefio Metodoldgico.

Esta préactica empresarial es de tipo cualitativo, ya que este proyecto busca crear e

implementar manual de manejo documental donde se establecen las responsabilidades y/o

obligaciones de clientes respecto a la entrega de informacién necesaria para una correcta

elaboracion del ciclo contable desarrollado por el personal de Covalentte S.A.S.

Para realizar este manual, se requiere un apoyo completo de la direccion contable de la

empresa, buscando que cualquier requerimiento para actualizar y modificar el manual actual, sea

alcanzable.

2.6 Cronograma de Actividades.

DAD

Andlisis del problema a solucionar.

Q1

Q3

Q4

Q1

® BR NOVIEMBR

Q2

O
B

Q1]Q2|Q3|Q4|Q1|Q2|Q3

Planteamiento del plan de mejora a desarrollar.

Definicion planteamiento del problema, justificacion y objetivos.

Entrega informe inicial.

Reunién con el asesor del trabajo de grado.

Reunién con mi equipo de trabajo en la empresa.

Desarrollo semanal del plan de mejora.

Busqueda de informacion a través de rastreo bibliografico.

Retroalimentacion de avances realizados.

Socializacion informe con los directivos de la empresa.

Entrega informe final a la universidad.

Presentacion del plan de mejora en la universidad.
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2.7 Presupuesto (Ficha de presupuesto)

CONCEPTO MEDIDA [ CANTIDAD | VALOR UNITARIO ($) | VALOR TOTAL ($) OBSERVACIONES
;i:l;gjsodedlcadas al desarrollo del Horas 140 $ 5.000,00 | $ 700.000,00 |Serén las horas que dedicaré al plan de mejora.
Horas dedicadas de mi equipo de Horas dedicadas de Danielay Camilo al
trabajo Horas 20 $ 500000 | 100.000,00 acompafiamiento de desarrollo de plan de mejora.
. ) . Alimentacion requerida por si tengo que pasar méas
Alimentacion Unidad 60 $ 14.000,00 | $ 840.000,00 tiempo en la empresa,
Gasto de transporte Unidad 14 $ 255000 | $ 35.700,00 ;sr::jﬁg:e para desplazarme a la universidad para
Internet Mes 5 $ 90.000,00 $ 450.000,00 !Estlmado del valor de la factura que se paga por
internet.
En energia se consume alrededor de 0,88 KwH porhora,
Electricidad Kwh 123 $ 275,04 | $ 33.829,92 |y las horas estimadas son 140, por lo tanto, el total de
KwH consumidos sera alrededor de 123.
- El método de depreciacion utilizado es el de linea
Depreciacién computador Mes 5 $ 20.000,00 | $ 100.000,00 recta.
TOTAL $ 2.259.529,92

Este es un presupuesto estimado para un periodo de tiempo de 5 meses, que es el tiempo que duraré el desarrollo del plan de mejora para Covalentte SAS

3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.

3.1 MARCO DE REFERENCIA.

En el desarrollo de actividades y labores contables en Covalentte SAS no hay

implementado un proceso estructurado que permita recolectar de manera puntual y

satisfactoria todos los documentos e informacién econdmica de los clientes, por lo general,

de aquellos que se encuentran en el sector de emprendedores y pequefios empresarios, ya que

no cuentan con un conocimiento contable previo, por lo tanto, al no conocer la importancia

de la contabilidad y la manera en que se debe tener todos los hechos econémicos

documentados los clientes envian su informacién y documentacion mensual a destiempo,

incompleta y con falta de requerimientos legales que hacen que los documentos sean validos

para contabilidad.

Para Covalentte SAS su prioridad es brindar un servicio contable de excelencia 'y

calidad, con informacidn procesada correctamente y a tiempo que permita presentar
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impuestos al estado y enviar informes financieros parciales al cliente, por lo cual, apela a

contar con Contadores Publicos que ejerzan su profesion bajo el codigo de ética profesional

que rige en la ley 43 de 1990 del congreso de la republica, definiendo lo siguiente:
La Contaduria publica es una profesion que tiene como fin satisfacer necesidades de la
sociedad, mediante la medicion, evaluacion, ordenamiento, andlisis e interpretacion de la
informacion financiera de las empresas o los individuos y la preparacion de informes
sobre la correspondiente situacion financiera, sobre los cuales se basan las decisiones de
los empresarios, inversionistas, acreedores, demas terceros interesados y el Estado acerca
del futuro de dichos entes econémicos. El contador Publico como depositario de la
confianza publica, da fe publica cuando con su firma y nimero de tarjeta profesional
suscribe un documento en que certifique sobre determinados hechos econémicos.
(Articulo 35, p. 12)

Al regirse al articulo 35 de la ley 43 de 1990 se busca tener una contabilidad veras,
oportuna y (til para evitar enfrentarse a sanciones que se pueden derivar de tener una
contabilidad atrasada, con informacion errénea o incompleta.

Segun en el Estatuto Tributario Nacional, en el Articulo 655 se hace referencia a la
siguiente sancion por irregularidades en la contabilidad.

Sin perjuicio del rechazo de los costos, deducciones, impuestos descontables, exenciones,
descuentos tributarios y demas conceptos que carezcan de soporte en la contabilidad, o
que no sean plenamente probados de conformidad con las normas vigentes, la sancion por

libros de contabilidad sera del medio por ciento (0.5%) del mayor valor entre el
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patrimonio liquido y los ingresos netos del afio anterior al de su imposicion, sin exceder

de 20.000 UVT.

Los libros de contabilidad son la fuente de informacion necesaria para presentarle los
impuestos al estado colombiano, por lo tanto, si la informacion contable presenta
irregularidades los impuestos podrian no ser presentados de la manera correcta, esta situacion
conlleva a situaciones que segun el Estatuto Tributario Nacional se deben asumir sanciones
por extemporaneidad, segun el articulo 641, es cuando se presenta una declaracion de
impuesto después de la fecha de vencimiento establecida en el calendario tributario; por
correccion, segun el articulo 644 y por inexactitud, segln el articulo 647 es cuando se debe
corregir una declaracion ya presentada por omitir ingresos generados de actividades
gravadas, incluir costos, gastos, pasivos inexistentes o no deducibles por falta de soportes y
no declarar retenciones en la fuente que debieron ser practicadas.

La sensibilizacion a los clientes referentes a estas normativas hace que, Covalentte SAS
evite enfrentar este tipo de situaciones y pueda actuar acorde a la ley, debido a que tendré la
plena seguridad y confianza de que sus clientes también se rigen bajo la normay tienen
conciencia para cumplir con sus obligaciones.

3.2 Desarrollo y logro de objetivos

Con la creacion del manual de manejo documental y responsabilidades en el envio y
recepcion de informacion entre Covalentte SAS y el cliente se da por desarrollado el objetivo
general, y a su vez, se desarrollan los objetivos especificos ya que estos objetivos fueron

disefiados para contribuir al contenido del manual, pues dentro de este, quedaron determinadas
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las responsabilidades que debe asumir Covalentte SAS como prestador de servicios, se
establecieron las obligaciones que deben asumir los clientes como beneficiarios del servicio
contratado y se identificaron los posibles riesgos a los que se enfrenta el cliente si no suministra
la documentacion e informacion contable necesaria.

4. CONCLUSIONES.

Luego de un diagnostico interno de los procesos estructurados en Covalentte SAS, se
Ilegd a la conclusion de que alin no se cuenta con un proceso que permita trasmitir al cliente la
importancia de tener una documentacion e informacién ordenada y bajo todos los
requerimientos contables y legales que se necesitan para que su proceso contable se desarrolle
de manera eficaz y oportuna.

El manual fue creado bajo los parametros de la metodologia de trabajo que se desarrolla
en Covalentte SAS, metodologia que fue establecida bajo normativa contable, tributaria y
financiera colombiana.

Con la creacion del manual de manejo documental se espera que en Covalentte SAS se
implemente y estructure un proceso que complemente este manual, con el fin de buscar una
sensibilizacion a largo plazo con aquellos clientes que no cuentan con un conocimiento del
funcionamiento contable de sus empresas, para que de esta manera se dejen de presentar
reprocesos y dificultades en las labores y funciones de los auxiliares contables y los Contadores

Pablicos que buscan brindar un servicio de calidad.
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5. RECOMENDACIONES.

El manual debe ser apenas el inicio de un proceso estructurado dirigido especificamente
a los clientes, por lo tanto, se recomienda a Covalentte SAS que busque implementar otras
actividades y alternativas para sensibilizar a los clientes, ya sea con reuniones y capacitaciones
generales o un constante envio de comunicados oficiales que anexen el manual de manejo
contable.

Es importante que Covalentte SAS identifique aquellos clientes criticos que evidencian
no tener un suficiente conocimiento del manejo documental contable, para iniciar con ellos un
acompafiamiento méas personalizado y especifico que permita sensibilizar sobre la importancia
de lo contenido en el manual.

Si se obtienen resultados positivos con la implementacién con este primer manual, lo
ideal seria que Covalentte SAS establezca unos periodos de tiempo especificos para actualizar y
afiadir contenido que mejore este manual para que siga como base del proceso de
sensibilizacion.
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Ley 43 de 1990. Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la
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Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
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Firma del estudiante:

tjohcmo 60(0’0

Firma del asesor

Bl

Firma del jefe en el Centro de Préctica:

Danlofagoncty-

NOTA IMPORTANTE: Los informes presentados deben estar acorde con las normas APA




