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Resumen

Esta practica empresarial se desarrolla en la empresa AGROPECUARIA TERRANOVA
S.A., organizacion que pretende mejorar su desempefio dia a dia. Especificamente, se aporta con
la practica un elemento para facilitar el manejo del procedimiento de la informacién contable por
parte de los auxiliares, con base en los excelentes recursos tecnoldgicos con que cuenta la

Empresa.

La propuesta se centra en la implementacion de un manual basico para el proceso de la
informacion contable de la empresa AGROPECUARIA TERRANOVA S.A. permitiendo una
mejor agilidad, entendimiento y desempefio del auxiliar contable.

Palabras claves: Auxiliar contable, manual basico de procedimiento contable,

procedimiento contable.

Abstract

This business practice develops in AGROPECUARIA TERRANOVA S.A., an organization
that aims to improve performance every day. Specifically, the practice brings an element to
facilitate handling of the process accounting information from the auxiliary, based on the

excellent technological resources available to the Company.

The proposal focuses on the implementation of a basic manual for the process of accounting
information AGROPECUARIA TERRANOVA S.A., allowing better agility, understanding and

performance of the bookkeeper.

Keywords: Assistant accounting, basic accounting procedure manual, accounting

procedure.




Cédigo: F-PI-038

= nsTiTucidn
& UINERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

= 0t ENVIGADO

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 6 de 20

1 Aspectos generales de la practica.

1.1  Centro de practica.

La Empresa Agropecuaria Terranova S.A. tiene como objeto social el cultivo, la explotacion
y exportacion de banano y platano, y eventualmente, de otros géneros agricolas, asi como
también actividades de desarrollo y explotacion complementarias en la industria bananera y

agroindustria, tales como:

La ganaderia de especies mayores 0 menores, con destino a la cria, levante, engorde de
ceba, y a su posterior sacrificio o venta en pie asi como la actividad de investigacion ganadera,

en relacion con el cultivo, recoleccion y venta de frutas.

La reforestacion y explotacion de bosques, y demas actividades agricolas, para la
produccidn de pastos, forrajes u otros géneros agricolas destinados especialmente a la
produccion de alimentos para ganados, 0 a la produccién de géneros agricolas para consumo

humano o industrial.

Adquirir a cualquier titulo bienes inmuebles, darlos o tomarlos en arrendamiento o a otro

titulo, y ejercer sobre ellos toda clase de actos dirigidos a una racional explotacion agropecuaria.

Adquirir para los fines de la explotacion agricola o ganadera, maquinaria, equipos,
concesiones de baldios o de aguas, permisos, licencias, patentes, marcas, nombres comerciales,
procesos industriales y demas bienes muebles, darlos o tomarlos en arrendamiento o a otro titulo
no traslaticio de dominio, y adquirir, o conceder a titulo oneroso, derechos a su uso o

explotacion.

Asociarse con terceros para la explotacion de fincas agricolas o ganaderas y de cualquier
actividad directamente relacionada con la industria agropecuaria, indicada dar o recibir ganados
en participacion y celebrar toda clase de contratos para la explotacién de la agricultura y la

ganaderia.
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Establecer pasteurizados y procesadoras de leche y sus derivados, mataderos, frigorificos,
plantas para el aprovechamiento y transformacién de subproductos, produccion de carne el canal,
enlatada, salada, deshidratada, congelada, refrigerada o en cualquier otra forma apropiada para su
comercializacion, plantas para el tratamiento de semilla, molinos, deshidratadores y procesadoras
de productos agricolas, y plantas para su almacenamiento o conservacion, establecer expendios y

organizar el mercado, transporte y distribucién de productos agropecuarios.

1.1.1 Historia

Esta empresa fue constituida el 24 de abril de 1990 como una sociedad de responsabilidad
limitada llamada BANANERAS TERRANOVA LIMITADA, registrada en la cAmara de
comercio el 26 de abril de 1990, bajo escritura publica No.1364 otorgada en la notaria 16Ade
Medellin, en lo cual a través de su trayectoria tuvo varias reformas, en el afio 1999 se llamé
AGROPECUARIA TERRANOVA LIMITADA., el 31 de agosto del afio 2000 la sociedad se
transforma de limitada a sociedad anonima con el nombre de AGROPECURIA TERRANOVA
S.A.y es su nombre actual. Su objeto social se basa en el cultivo, explotacidn y exportacion de
banano y platano y eventualmente de otros géneros agricolas. Se ubica en el Uraba antioquefio,
en unos de sus municipios llamado Apartado.

1.1.2 Enfoque prospectivo

Mision
Somos una Empresa Colombiana que tiene como mision, producir banano tipo exportacion

cumpliendo con todos los requisitos estipulados por la Comercializadora Internacional, para asi

satisfacer a los clientes en el mercado internacional, enmarcada en una politica ambiental
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conservacionista, garantizando su crecimiento arménico y promoviendo el desarrollo

agroindustrial, social y el de la empresa.

Vision

Ser en el afio 2030 una de las Empresas lideres en la produccién del banano tipo exportacion

en la zona de Uraba, preferida por su excelente calidad y reconocida por su modelo

administrativo, su solidez humana, agricola, técnica, financiera y por su armonia con el medio

ambiente.

Principios y valores

Respeto: Nos esforzamos por reconocer el valor y los derechos fundamentales de las

personas y de la sociedad. Reconociendo nuestro propio valor y honrando el valor de los demas.

Responsabilidad y puntualidad: Nos empefiamos en cumplir con lo que se nos asigna 'y en

permanecer fieles a nuestros objetivos.

Honestidad: Buscamos la coherencia entre nuestros pensamientos, palabras, acciones y

hacemos buen uso de lo que se nos confia.

Calidad: Trabajamos permanentemente por el mejoramiento continuo de nuestro producto

para lograr la excelencia.

Lealtad: Somos fieles a nuestros valores y a nuestros clientes

La informacién anteriormente enunciada es una sintesis del material documental existente

en los archivos de la Empresa. (Agropecuaria Terranova S.A.)

1.1.3 Organigrama
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En la jError! No se encuentra el origen de la referencia., podem

os identificar la

estructura organica de la empresa AGROPECUARIA TERRANOVA S.A.

AGROPECUARIA TERRANOVA S.A.
GENERAL

JUNTADIRECTIVA

GERENCIA

ASISTENCIA DE
GERENCIA

REVISORIA FISCAL

ADMINISTRACION

4

SECRETARIA
GENERAL

h

v

‘ PRODUCCION ‘ ‘ COMPRAS Y ‘

SUMINISTROS ‘ CONTABILIDAD ‘

GESTION HUMANA

CALIDAD

v

v

v
COORDINACION DE
EMPAQUE

CORDINACION DE
CAMPO

‘ ALMACEN ‘ ‘ NOMINA

‘ ‘ TESORERIA ‘

PLANTA

SERVICIOS
GENERALES

I

Elabor6: Tulia Rosa Hemandez Quintero - 2015

lustracion 1. Organigrama de la empresa Agropecuaria Terranova. Fuente: (Elaboracion propia, 2015)

1.2 Obijetivo de la préactica empresarial.

Estructurar un manual basico de procedimientos para Auxiliares Contables de la empresa

Agropecuaria Terranova S.A., de acuerdo con las politicas vy criterios d

de la organizacion.

e informacion contable
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Para lograr este objetivo general, se pretende con la practica lograr los siguientes objetivos

especificos.

Identificar las actividades de la organizacion, en relacion con la informacién requerida por

el area contable de la compafiia.

Describir las acciones relacionadas con el tratamiento de informacion del area contable de la
compaiiia, de acuerdo con la informacion generada en el desarrollo de las actividades de la

organizacion

Detallar las actividades que realiza el auxiliar contable, atendiendo las politicas y criterios

de informacion de la compafiia.

1.3 Funciones

En el desarrollo de la préactica, las funciones que se realizan estan relacionadas con las
funciones del cargo de auxiliar Contable que la empresa Agropecuaria Terranova S.A. tiene

establecidas. Estas son:

Comercio, Compras y suministro, nomina, liquidaciones de embarque, conciliaciones

bancarias y organizacion de la informacién contable con sus debidas cuantas y naturaleza.

1.4 Justificacién de la practica empresarial.

La practica empresarial es una actividad que da oportunidad de consolidar en gran medida
los conocimientos y destrezas obtenidos durante el proceso de formacion profesional, que se
realiza en una empresa u organizacién dispuesta a permitir, dentro de su ambiente interno, el

relacionamiento e intervencidn con propoésitos de acompafiamiento 0 apoyo a sus procesos..
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De manera especifica, para la empresa AGROPECUARIA TERRANOVA S.A el desarrollo
y la aplicacion de la practica, presenta la posibilidad de revisar el proceso, actividades y
funciones que realizan los empleados del area contable, dentro de las expectativas, que todas las
organizaciones tienen, de buscar la optimizacion y efectividad de las actividades internas que
apoyan y soportan el relacionamiento externo de la empresa y el consecuente impacto positivo en

la generacion de valor de la compafiia.

1.5  Equipo de trabajo.

La préctica se desarrollaré individual, con apoyo del personal de la compafiia que son partes
interesadas en el desempefio del area contable de Agropecuaria terranova S.A.

2 Propuesta para la agencia o centro de practicas

2.1 Titulo de la propuesta

Manual basico de procedimiento contable para la empresa AGROPECUARIA
TERRANOVA S.A.

2.2 planteamiento del problema

En la actualidad, se pretende hacer mas eficiente el proceso de tratamiento de informacion
contable y la eficacia en la entrega y la disposicion de la misma. En particular y como parte de
un ejercicio basico orientador a éste propoésito, se ha considerado revisar las actividades y

funciones del cargo auxiliar de contabilidad, pues se manifiesta que sus auxiliares contables
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nuevos o antiguos tienen que incurrir en reprocesos en la induccidn para atender las labores

propias, generando incrementos en tiempo y costos durante el aprendizaje.

2.3 Justificacion.

Para la empresa seria. Beneficioso el manual basico de procedimiento contable por que le
genera obtener los informes contables, mas a tiempo y una mejor eficiencia en la toma de
decisiones, permite que las personas del area contable tengan un buen ambiente laboral y un
mejor desempefio en sus actividades, en lo cual ayuda al auxiliar a guiarse detalladamente en
parte de los procesos que este realiza para generar al final del mes los informes contables. y de

esa manera la empresa, ahorraria tiempo y costos.

2.4 objetivos
Identificar las actividades de la organizacion, en relacion con la informacion requerida por
el area contable de la compafiia,

Se plantea describir las acciones que se relacionan, con el desarrollo de las actividades de la

informacidn contable, para tener un mejor manejo y entendimiento con la informacion.

Se detalla las actividades que realiza el auxiliar contable, con la funcion de que se obtenga

un mejor entendimiento respecto al proceso de la informacion contable.

2.5 Disefio metodoldgico

La metodologia del trabajo se fundamenta en la observacion directa, a partir de lo que

interesa observar y toma de apuntes para describir el proceso objeto de estudio, luego, a partir de
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referentes técnicos, se realiza el consecuente analisis de informacion para estructurar las
conclusiones y el producto entregable a la empresa AGROPECUARIA TERRANOVA S.A

2.6 Cronograma de actividades

En el siguiente cronograma se dara a conocer las actividades realizadas que se desarrollan

durante el proceso de la préactica empresarial.
FASE 1 indagacion y acopio de informacion

En esta fase 1 se observa y se anota todo lo que el auxiliar contable realiza en el transcurso

de los dias en manejo del el proceso de la informacién de la compafiia.
FASE 2 anélisis de informacion y verificacion del hacer

En la fase 2 se analiza la informacion, y se ordena para una mejor visualizacion a tener en
el proceso de la informacion. y poder ejecutar los pasos a seguir de cada una de las funciones que

ejerce el auxiliar contable. De una forma mas clara.
FASE 3 Elaboracion del documento final

Se elabora el manual de procedimiento basico contable, con cada paso del proceso contable,

que ejerce el auxiliar contable.

Cronograma de actividades:
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4 7 Fase 3: Elaboracion de Documento Final

20 dias

mar 28-04-15 lun 25-05-15

= [ toy |
e |szeb 15 ‘meb 15 ‘DZmar 15 |15mar 15 ‘3Dmar 15 ‘I3abr 15 |Z7abr ‘Hmay 15 ‘2Smay 15
é Comienzo - N - . Fin
2 un nz.oz.|s| Agregar tareas con fechas a la linea de tempo lun 25:05-15
o
Mod 1o 01 fek 1 abril Yo 1)
@ e . Nombredetarea w | Duracién » Comienzo » Fin v | 050 1901 1 i
1] [ iniciode a Practica [ida  ino202.15 Wno20215 )
2 Fase 1: Indagacion y acopio de informacion 30dias mar 03-02-15 lun 16-03-15 I Il
Fase 2 Asnalisis de informacion y verificacion del hacer 30dias ~ mar 17-03-15 lun 27-04-15 I Il

llustracion 2. Cronograma de actividades para el desarrollo de la practica empresarial. Fuente: (Elaboracion propia, 2015)

2.7 Presupuesto (ficha

de presupuesto)

Esta es la ficha de presupuesto correspondiente a la préactica empresarial

PRESUPUESTO MANUAL DE PROCEDIMIENTO BASICO CONTABLE DE
LA AGROPECUARIA TERRANOVA S.A.
FUENTES DE FINANCIAMIENTO
CONCEPTO |ESTUDIANTE| IUE EXTERNO TOTAL
PAPELERIA $ 30.000 $ 30.000
FOTOCOPIAS $ 10.000 $ 10.000
TRANSPORTE $ 100.000 $100.000
TIEMPO
DEDICADO AL
PROYECTO $ 1.920.000 $ 1.920.000
ENERGIA
COMPUTADOR $160.000 $160.000
TOTAL $ 2.220.000
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Tabla 1 Presupuesto para el desarrollo de la practica empresarial. Fuente (Elaboracion propia, 2015)

3  Desarrollo de la propuesta.

3.1 Marco de referencia

3.1.1 Marco conceptual

El desarrollo de la préctica se enmarca dentro de los siguientes conceptos, que si bien son de
orden general, estan identificados o asumidos dentro del &rea contable de la Empresa:

Contador: es un individuo que aplica, gestiona, interpreta y registra la contabilidad de una
empresa o de una persona. Su objetivo es llevar la historia contable de sus clientes, producir
informes internos o para terceros y aportar informacion util para la toma de decisiones

financieras. (word press)

Asistente contable: Le ayuda a la contadora a revisar los informes de los auxiliares
mensuales, revisa el informe de las cuentas de los impuestos, para ingresar a la pagina de la
Dian, ayuda con sus conocimientos a la contadora para las declaraciones de renta. Monta las
compensaciones de IVA en Excel de la empresa Agropecuaria terranova S.A. y comparte su
conocimiento con los auxiliares en caso de que no entiendan o cometan errores, explicandoles el

procedimiento debido. (kendall olsen)

Auxiliares: Es una persona capacitada para cumplir un rol técnico dentro del departamento
contable de una empresa. Su tarea fundamental consiste en llevar los libros principales y
auxiliares. Causa, registra, archiva, analiza la naturaleza de las cuentas. Genera la informacién

contable, en el sistema contable. (wordpress)

Produccion: Es el medio de creacion y procesamiento de un bien o servicio, en este caso del

banano (wordpress)
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Compra y suministro o proveedores: Es la empresa o la persona que abastece con bienes o

servicios a otra entidad. (the free dictionary by farlex)

Nomina: La némina es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de un

empleado, los salarios, las bonificaciones y deducciones (contabilidad. nomina)

Tesoreria: Es aquella area en la cual se gestionan y concretan todas las acciones

relacionadas con operaciones de tipo monetario

Es decir, en la tesoreria se llevan a cabo los pagos a los proveedores, los cobros por las
actividades que presta la empresa en cuestion, las gestiones bancarias y todo cuanto tiene que ver

con los movimientos de la caja de una empresa (definicion tu dicionario hecho facil abc)

3.1.2 Marco Tedrico

Los manuales de procedimientos son elementos constitutivos de la estructura documental de
las organizaciones, generados para facilitar la operacion y desarrollo de las actividades que
pueden normalizarse en su ejecucion y que requieren algun grado de control de tal modo que no

afecten la calidad de la gestion y resultados de las actividades y procesos

3.1.3 Marco legal

Los articulos vigentes de la a ley 145 de 1960, la ley 43 de 1990, el decreto 2649 de 1993 y
el codigo de comercio, constituyen el marco juridico de la contabilidad en Colombia, siendo la
norma mas importante el decreto 2649 de 1993, por cuanto esta regula los principios que debe
observar la contabilidad para que tenga validez como prueba y para que cumpla con sus
objetivos.
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Por otra parte, la ley 43 de 1990 reglamenta la profesion de Contador pablico; en él recae la

responsabilidad de llevar la contabilidad en debida forma. (Gerencie.com, 2010)

3.2  Desarrollo y logro de objetivos

La recopilacion de la informacién como tal se dio de manera clara, para poder organizar de
forma correspondiente los pasos que se generan en el proceso de la informacién contable. La
asesoria 0 acompafiamiento en el desarrollo del ejercicio de la practica se basé dentro del rango

estipulado de la Institucion Educativa de Envigado.

El desarrollo del manual basico de procedimiento contable, se logré a través de los
objetivos que se plantearon, en identificar las actividades que hace el auxiliar, describir que
acciones se relacionaban con el tratamiento de la informacion contable, y hacer el debido detalle
de cada una de las actividades que ejerce el auxiliar contable en la empresa AGROPECUARIA
TERRANOVA S.A. para poder brindar una mejor estructura de aprendizaje del proceso de la
informacion contable. A continuacion, en las siguientes ilustraciones (Ver llustracion 3 e se
presenta el Manual que como resultado de la préactica empresarial se entreg6 a la empresa
AGROPECUARIA TERRANOVA S.A., que por determinacion de ésta no se entrega dicho

material a la Institucion, en ejercicio de su derecho a reserva de informacion.

A
e >
- "R RanocLA®"

N e

lHustracion 3. Portada del Manual béasico de procedimiento contable. Fuente (Quintero, 2015)
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llustracion 4. Aspectos de la presentacion fisica y contenido del Manual bésico de
procedimiento contable. Fuente: (Quintero, 2015)

3.3 Conclusiones. .

La practica empresarial es una gran oportunidad que le permite al estudiante de contaduria
publica aplicar, lo aprendido en el desarrollo del estudio profesional. y ampliar mas su

conocimiento en el campo laboral. y personal.

La experiencia adquirida en el centro de practica AGROPECUARIA TERRANOVA S.A.
Fue de gran importancia para mi formacion como estudiante de contaduria publica, me permitid
establecer un ambiente de trabajo. Conocer la responsabilidad que con lleva ser un profesional.

Al momento de procesar organizar y analizar la informacion de una compafiia.

Para la elaboracion del manual basico de procedimiento contable, se hizo la identificacion
de las actividades, que el auxiliar ejerce, se describe las acciones que se relacionan con el
tratamiento de la informacion, y se detalla cada una de las actividades, en el cual permite obtener

un manual detallado, para el mejoramiento y eficacia del auxiliar contable.

El manual basico de procedimiento contable para la empresa AGROPECUARIA
TERRANOVA S.A. sirve de gran apoyo para la realizacién de las funciones de las actividades
del auxiliar contable, una persona nueva gue vaya a ingresar ya tendria una base para su

formacion como auxiliar contable de la empresa.
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3.4 Recomendaciones.

Se recomienda a la empresa tener actualizado el manual, ya que en el transcurso del tiempo

se pueden presentar algunos cambios en los sistemas.
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Firma del estudiante: — == —"——=

Firma del jefe en el Centro de Préctica:




