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INTRODUCCION

Este proyecto es creado como insumo para avanzar en el mejoramiento y fortalecimiento de la
calidad de la informacion contable en la empresa. Por ende, este tiene como objetivo primordial
aportar alineaciones y procedimientos primordiales que sean Utiles para el disefio, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del sistema de informacion contable. Todo esto le dara a la empresa
mayor eficiencia y eficacia en los procesos y optimizara tiempo; es de vital importancia disefiar y
aplicar este sistema, ademas en la elaboracion de éste se debe primero conocer la normatividad
tanto para la Empresa como para cada uno de los vinculados, esto con el fin de generar de la mejor
manera el proceso de integracion; después de realizar este disefio de informacion contable que
permita vincular cada uno de estos actores en un sistema operativo, la Empresa optimizara y
aseguraré que la informacion sea clara, eficiente y oportuna, pues con esto se generara actualizacion
continua y no permitira dificultades de alguna indole, ademas se pretende con el desarrollo de esta
responsabilidad minimizar los riesgos que este tema puede contraer.

Muchas empresas, por no decir la mayoria, toman la informacién contable como compromiso legal,
la cual debe llevarse mecénicamente solo por cumplir una labor, pasando por alto la verdadera
necesidad y utilidad que dicha informacidn proporciona, no solo a los usuarios internos de la
empresa, sino a los externos interesados en saber la realidad financiera y evolucién de dicho ente.
La informacién contable de una empresa es de vital importancia, ya que no solo nos ayuda a
conocer el pasado y presente financiero de una empresa, sino que también nos ayuda a la toma de
decisiones adecuada que contribuya al mejoramiento o fortalecimiento de la situacion actual de
una organizacion.

Es necesario borrar de las mentes actuales el tabl que ha sido creado acerca de la contabilidad, se
debe aprender a mirar mas alla de un simple registro, es conveniente abrir las mentes y poder

apreciar todos los beneficios que nos trae un sistema contable llevado correctamente.



1. TITULO DE LA PROPUESTA:

Disefio del Sistema de Informacién Contable para la Empresa Conduweb S.A.S
2. NOMBRE DE LA AUTORA:

Alba Nelida Bustamante Cano

3. DENOMINACION DE LA MODALIDAD DE LA PRACTICA:

Préctica Social: Segun el reglamento estudiantil y la Ley 789 de 2002 del Ministerio de Proteccion
Social; esta practica se denomina asi porque el estudiante presta un servicio social a las
organizaciones empresariales de distinto tipo, no hay apoyo de sostenimiento, no hay contrato de
aprendizaje. Los horarios son flexibles. Se protocoliza a través de un convenio de practica entre la
FUNLAM vy la agencia de Practica.

La practica que se realizard en Conduweb S.A.S, se denomina practica Social, porque serd un apoyo
para la empresa en procesos pertinentes al area contable, sin recibir remuneracion alguna, sin
cumplir con horarios establecidos y ademas mediada por un convenio de practicas firmado por el

cooperador, la practicante y la coordinadora de practicas.

4. SELECCION DE LA EMPRESA:

4.1.RESENA HISTORICA:

El centro de ensefianza automovilistica Conduweb S.A.S. con NIT 900.533.118-2 es una empresa
Colombiana legalmente constituida, se encuentra ubicada en la carrera 80 No. 50 42 Int. 202, esta
empresa fue creada en el afio 2012 en la ciudad de Medellin, mediante una iniciativa de dos
hermanos que laboraban en una empresa de transportes en la cual notaban la siniestralidad que se
presentaba en el medio por la poca capacitacion que recibia el conductor, la gran mayoria de los
conductores eran empiricos ya que no pasaron por centros de ensefianza, la empresa se fundd con
el fin de tener conductores capacitados en las vias y asi reducir la accidentalidad en Colombia.

En el afio 2013 recibimos la aprobacion por parte de la secretaria de educacion mediante resolucion
04902 de 2013 y fue certificada en procesos de calidad bajo la norma ISO por el Icontec.



4.2. SELECCION DE LA EMPRESA
Es una empresa que apenas comienza en el circulo empresarial la cual requiere de apoyo y
acompariamiento para mejorar la asistencia a los clientes por medio de una buena informacion,
fundamentada en un trabajo de informacién sistematizado completo para facilitar la toma de
decisiones y asi mejorar la imagen profesional que se tiene; el desarrollo de la practica social
constituird un trabajo integral de todos los conocimientos contables, manifestada en una asesoria
pertinente y seria. En los afios de experiencia, no se habia presentado la oportunidad de prestar
asesoria personalizada a una empresa y mas aln cuando se trata de una que apenas comienzay los
riesgos son mayores ya que lo que se pretende es que perdure en el tiempo y sea una empresa de

éxito.

4.3. RAZON SOCIAL
Centro de Enseflanza Automovilistica Conduweb S.A.S. con NIT 900.533.118-2

4.4. CARACTER DE LA EMPRESA

Es una empresa guiada a desarrollar una actividad de servicios como lo es las Escuelas de
Automovilismo, gracias a que actualmente la gran parte de la poblacién tiene acceso a la compra
de los diferentes vehiculos de transporte, no solo para su comodidad para desplazarse sino como
una herramienta mas para la generacién de empleo, en un estamento informal que se ha
desarrollado a nivel nacional. Es una empresa del sector privado, que presta servicios de ensefianza
automovilistica, dirigida a todo tipo de publico.

Por lo anterior este tipo de escuelas se presentan como una entidad canalizadora al garantizar la
seguridad del conductor y del peatdn a traves de los diferentes servicios que ofrece entre ellos
emitir después de un proceso evaluador las licencias de conduccién, realizar actividades
permanentes como programas Yy cursos de seguridad y educacion vial, campafias en donde se
promueva el respeto, la cortesia, la precaucion y la prevencion de accidentes haciendo un uso
racional de las normas de transito. Entendiéndose por prestacion de servicio toda actividad humana
manual, técnica, tecnoldgica, profesional o cientifica encaminada a la produccion,
comercializacion y distribucion de los bienes de consumo familiar y a la prestacion del esfuerzo

individual o asociativo para facilitar el bienestar de la sociedad.



Para verificar el cumplimiento de las actividades que se dan en el Objeto Social de la empresa, se
verifico que el cédigo de la actividad principal registrado en el RUT fuera acorde con lo expresado

en la Camara de Comercio de la Empresa.

Actividad principal codigo 8090 Educacion extraescolar (escuela de conduccion, musica,
modelaje, etc.)

Actividad secundaria codigo 7411 Servicios juridicos

4.5. SECTOR ECONOMICO DONDE SE UBICA

Integra el sector Transporte; el Ministerio de Transporte, sus organismos adscritos o vinculados y
la Direccion General Maritima del Ministerio de Defensa Nacional, en cuanto estara sujeta a una
relacion de coordinacion con el Ministerio de Transporte. Para conocer maés del sector en el cual
se encuentra la empresa anudaremos en la normatividad que la rige, para lo cual tenemos: La
constitucion politica nacional, ley 105 de 1993, “por la cual se dictan disposiciones bdsicas sobre
el transporte, se reglamenta la planeacion en el sector transporte y se dictan otras disposiciones.”
Ley 336 de 1996, "Por la cual se adopta el estatuto nacional de transporte”. Ley 769 del Cédigo
Nacional de Transito, "Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Transito Terrestre y se dictan
otras disposiciones". Ley 1500, decreto 1609 de 2002 y la resolucion 4101 de 2005, son algunas
premisas juridicas existentes en el tema de seguridad vial y la ensefianza de la conduccion cuyo
objetivo principal es alcanzar una movilidad segura de todos los ciudadanos en el territorio nacional
mediante programas de prevencion, atencion y tratamiento de la accidentalidad vial para lograr la
reduccion del nimero de accidentes, muertos y lesionados en las vias del territorio.

Las escuelas estan vigiladas por el Ministerio de Transporte, esta entidad vigila el cumplimiento
de la ley 1397 que modifica la ley 769 de 2002, el decreto 1500 de 2009 para los centros de
ensefianza automovilistica en Colombia, dictando disposiciones generales para dar cumplimiento
a cada uno de los articulos en mencion. De esta manera, se obtiene la reglamentacion y constitucion

de los centros de ensefianza automovilistica.



4.6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
La actividad de la empresa constituye un objeto societario, consiste principalmente en realizar
cualquier actividad civil o comercial licita, tanto en Colombia como en el extranjero, llevando a
cabo principalmente actividades educativas, como centro para el trabajo y desarrollo humano, en
especial la educacion y formacion de conductores, e igualmente podra realizar las siguientes
actividades:
a) la sociedad podra prestar el servicio de elaboracion, suministro, expedicién, registro y
otorgamiento de licencias de conduccion en las categorias Al-A2-A3-B1-B2-B3-C1-C2-C3,
licencias de transito y en general todas las especies venales y la prestacion de todos los servicios
inherentes a su tramite, ademas de administracion de los registros automotores, conductores,
licencias de transito, infractores vy tarjetas de operacion. Tramites de transito a nivel nacional e
internacional.
b) Clases practicas de conduccion, educacién y formacion de conductores.
c) Curso de conduccion en motociclistas, vehiculos livianos, pesados articulados.
d) Prestar el servicio de evaluacion de los examenes tedrico practicos o de aptitud y conocimiento
de conductores y expedir las constancias de certificados correspondientes, instruccion y
capacitacién de personas que aspiren a obtener certificado de aprobacion de examen tedrico
préactico, conforme a la reglamentacion vigente sobre la materia.
e) Expedicion de certificados de aptitud profesional para conductores maestros en conduccion.
f) Certificacion en saberes de conduccion, legislacion y normas de transito.
g) Realizar los tramites correspondientes a refrendacion, duplicado y re categorizacion de las
licencias de conduccion. Igualmente la sociedad podra prestar los servicios como intermediario
entre el usuario de la licencia de conduccion y las dependencias del transito, en lo que tienen que
ver con el manejo de la documentacion requerida para la legalizacion de dichos tramites.
h) Impartir los diferentes cursos de dotacion técnica, avalada por la secretaria de educacion y
demas, entre los que se encuentran mecénica automotriz, mecénica Diésel y motocicletas.
i) La prestacion del servicio del centro integral de atencion, y/o dictar cursos sobre infracciones de
transito.

j) La administracion del establecimiento de casa carcel.
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K) prestar el servicio de asesoria juridica en derecho de transporte y similares; asesoria profesional
y capacitacion a personas naturales o juridicas en areas industriales, comercial, servicios o areas
propias de su negocio.

I) Organizar y constituir compafiias 0 empresas en el pais o en el exterior en calidad de socia o
accionista, fusionarse con otras compafiias, enajenar su acciones o sus cuotas sociales en tales
compafiias y en general, efectuar en cualquier parte sea en nombre propia o por cuenta de terceros
0 en virtud del contrato de participacion celebrado con tales terceros, toda clase de operaciones
comerciales o civiles que sean necesarias y conducentes para el logro de los fines sociales.

m) En desarrollo de su objeto social, se podra celebrar toda clase de contratos de prestacion de
servicios profesionales y técnicos y en general que se relacionen con dicho objeto social, tanto con
entidades de derecho publico y privado y con personas naturales y juridicas.

n) Cobro pre juridico administrativo y cobro juridico de toda clase de carteras morosas del sector
privado, cobro pre juridico y de servicios de apoyo para la substanciacion y demas procedimientos
administrativos del cobro coactivo del sector publico.

0) Contratar con empresas del estado, mixtas y privadas a nivel municipal, departamental, nacional
e internacionales.

p) lgualmente la empresa podra realizar cualquier actividad licita dentro del campo educativo como
su actividad principal.

La Sociedad tendra como objeto principal prestar servicios de ensefianza automovilistica, la figura
de las escuelas de automovilismo es brindarle a los conductores lo fundamental en normatividad,
para la obtencion de certificados y permisos que le permitan iniciar y desarrollar su actividades
como conductores de forma segura; asi mismo, el ofrecer charlas a infractores sobre sus
obligaciones con la sociedad y sobre todo con la vida de cada uno de ellos. Diariamente existen
infractores por no seguir la reglamentacion existente como el porte del casco reglamentario y
chaleco después de la 6 p.m. Estos comportamientos y otros de esta categoria, son los que
promueven una participacién mas activa de las escuelas de automovilismo, a través de un proceso
de capacitacion a la comunidad, en especial a los infractores con el fin de mejorar la convivencia.

(Certificado de Existencia y representacion de la Camara de Comercio de Medellin)
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4.7. COMPOSICION DEL CAPITAL

La empresa estad conformada por dos accionistas y el capital de la sociedad esta conformado por un

capital autorizado de 20.000.000 acciones, las cuales tienen un valor nominal de $ 1.00 cada una:

NUmero de acciones valor nominal
Autorizado  $ 20.000.000,00 20.000.000 $1.00
Suscrito $20.000.000,00 20.000.000 $1.00
Pagado $20.000.000,00 20.000.000 $1.00

4.8. COMPOSICION DEL MERCADO
Es una empresa que esta enfocada a fomentar programas de formacion y capacitacion tedrico-
practico en ensefianza automovilistica y capacitacion de conductores, motociclistas, ciclistas y
peatones, de acuerdo a los requerimientos establecidos por el Ministerio del Transporte y el
Ministerio de Educacion, ofreciendo dptimos servicios, que satisfagan las necesidades de los
usuarios en la ciudad. Se establecié un analisis basado en la observacion de las escuelas del
municipio, de la observacion realizada se determino la identificacién de competidores, algunos de
estos son: Andina de Automovilismo, Academia de Automovilismo Conduzca, Centro de
Ensefianza Automovilistica Educamos Conduciendo, Condutramites Club, entre muchas otras que
se encuentran en el mercado y de las cuales se puede detectar que poseen las mismas caracteristicas,
a lo cual se debera analizar e incluir un elemento diferenciador que le ayude a enfrentar la dura
competencia. La investigacion de mercado es necesaria ya que con esta se puede considerar los

recursos, estrategias, precio, distribucién y publicidad.

4.9. COMPOSICION DE LA ADMINISTRACION Y SUS TRABAJADORES

El Gerente: Actla como representante legal de la empresa, fija las politicas operativas y
administrativas, es responsable por los resultados de las operaciones y el desempefio
organizacional, planea, dirige y controla las actividades de la empresa, actlia como actor estratégico

de la organizacion, es la imagen de la empresa en el ambito externo y su objetivo principal es el de
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crear un valor agregado a los servicios que se ofrecen para maximizar el valor de la empresa.

www.nitzanonline.com/pdf/JobDescription.pdf

El Instructor: De acuerdo al articulo 2° del Codigo Nacional de Transito. Ley 769 del 2002, se
define como persona habilitada y capacitada técnica y teéricamente que imparte ensefianza tedrica

0 préctica para la conduccién de vehiculos.

Auxiliar Contable: Es una persona capacitada para cumplir un rol técnico dentro del departamento
contable de una empresa. Su tarea fundamental consiste en Ilevar los libros principales y auxiliares
de la misma. Dada la naturaleza del puesto que ocupa, debe controlar y estar al tanto de los detalles
que correspondan al ambito de su competencia.
http://recursoscendi.globered.com/categoria.asp?idcat=81

4.10. ORGANIGRAMA

GERENTE

DOCENTES E ASISTENTE - AUXILIAR
INSTRUCTORES CONTABLE
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4.11. ORIGEN DE LA IDEA

En nuestro pais, es cada vez mas necesario cumplir con un minimo de requisitos para tener éxito
en los negocios, para ello se busco identificar la necesidad mas apremiante de la empresa y las
posibilidades que existen para cubrirla, de esta manera se ha podido establecer prioridades tales
como la implementacién de un sistema contable, para lo cual se requiere llevar un proceso
sistematico, organizado y objetivo destinado a responder a los desafios presentados en el medio.

En conversacidn con los socios se percibe un problema, para esto se plantearon unas preguntas con
las cuales se pretende una identificacion de este y a lo que se requiere de solucion: ¢Cual es el
mejor medio que se requiere para un buen manejo de la informacion?, ¢es util la implementacion
de un sistema contable para la aplicacion de una buena informacidn?; en respuesta a estas preguntas
se dieron a la tarea de organizar la informacion ya que sirve de marco de referencia a todas las

personas que han de intervenir en la implementacion del sistema de informacion contable.

4.12. CONTACTOS PREVIOS

Se lleg0 a esta empresa por referencia de un compafiero de la oficina quien en conversacion se noto
la angustia por no tener una empresa en la cual pudiera realizar la practica social, informé que
estaba necesitando a una persona que tuviera conocimientos de contabilidad para disefiar e
implementar el sistema contable de una empresa para llevarle la contabilidad y que cuenta con un
software que no lo habian puesto en funcionamiento, que se trataba de empresa que apenas estaba
incursionando en el mercado, fue en esos momentos la oportunidad de presentar el ofrecimiento
para la implementacion del proceso contable de la empresa y asi realizar la practica social en ella;
se concretd reunion con la persona encargada a lo que en negociacion se llego al acuerdo de mutua
colaboracion, en el cual permiten realizar la practica social y por la otra parte se realiza el disefio
del sistema de informacion contable. En esta practica social no se recibira remuneracion

econdémica.
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5. DIAGNOSTICO

Realizando un analisis de la situacion del Centro de Ensefianza Automovilistica Conduweb S.A.S.
en cuanto al manejo contable y de acuerdo al tipo de formacion y experiencia que tiene la
administradora que trabaja bajo modelos clésicos enfocados a la planeacion y competitividad de
métodos que permitan posicionarse en el mercado y donde lo importante es el aumento de
utilidades, se puede dar cuenta que carece en su totalidad de herramientas que le permita a los
socios tomar decisiones con respecto a las utilidades y manejo del mismo, cuentan con un software
para la implementacion de un sistema financiero pero no esta funcionando, por lo cual necesita
parametrizar el sistema contable en el que se pueda evidenciar el estado financiero en el que se
encuentra el negocio, si arroja utilidades o péerdidas de acuerdo a movimientos presentados durante
el mes.

Se debe determinar cuél es el objetivo que se persigue en la implementacion del sistema contable,
lo cual depende en gran parte del tipo de usuario que se es frente a la informacion; para esto se
realizara un analisis con el fin de determinar sus causas y solucionarlo, el objetivo de este sera
ayudar a determinar el tipo de informacidn que se requiere para lograrlo y el grado de precision
que deberd tener, ya que si no se cuenta con toda la informacion requerida o ésta no tiene la
precision deseada, es posible que las conclusiones se vean limitadas.

El objetivo para desarrollar el diagnostico desde el ambito del comportamiento es sensibilizar y
generar ilusién en los directivos para que ellos estén seguros de lo que se pretende hacer y no se
confunda con un hecho que se lleva a cabo simplemente por moda. Las empresas al implementar
procesos han fracasado pero no han aprovechado estas situaciones para utilizarla como herramienta
para mejorar la eficiencia de la organizacion, en su desempefio sobre los procesos que estan
desarrollando, innovar constantemente y entender el funcionamiento de la empresa a nivel interno
y externo, es una gran oportunidad para innovar constantemente.

Es importante desterrar el miedo de los directivos en enfrentarse al montaje del nuevo sistema de
informacidn contable porque del éxito que se logre, dependera la orientacion de la empresa, para
lograr esto se hace necesario llevar a cabo un analisis exhaustivo en el cual se tendria en cuenta,
primero la busqueda de informacidn basica que explique que es un comportamiento y que es la
estrategia para familiarizarse con los conceptos, segundo realizar un nuevo modelo de gestion

basado en los comportamientos estratégicos y tercero realizar un test para comprobar cuales son
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los valores de las personas con las cuales se esta interactuando es el caso de los clientes, es un
ejercicio que permite conocer cual es la actitud y los valores de la organizacion para enfocar un
proceso en el manejo del nuevo sistema contable enfocado a las expectativas de la empresa y a lo
que quiere el cliente para evitar conflictos en la implementacion de nuevos procesos que podrian

ocasionar desacuerdos.

Para el andlisis financiero, estratégico y del entorno tanto interno como externo en el que se
desarrollan las actividades que tienen que ver con su objeto, se tendra presente cada componente,
como los recursos financieros, la administracion, los terceros y todos los procesos de hechos

econdmicos y cada uno de los que en ellos intervienen.

En lo estratégico: Se debe empezar por cumplir una primera regla, la cual es conocer al cliente y
sus necesidades presentes y futuras, ademas que al generarle satisfaccion al cliente se le debe incluir
la confianza, para lo cual la empresa plantea tres elementos importantes que generan confianza:
Calidad, Funcionalidad y Respaldo; ofreciendo mayor interés en el cliente. Cada vez se hace mas
necesario cumplir con este requisito para tener éxito en los negocios, por dos razones
fundamentales: primero por el tratado de libre comercio entre paises, lo que ha forzado a multiples
empresas a volverse mas competitivas, no solo en el disefio de sus productos y servicios, sino
también en sus estrategias de promocidn y distribucion, y como segundo, por la escasez de insumos
y recursos financieros que ha obligado a las empresas a emprender proyectos basados en estudios
serios y objetivos que proporcionen lineamientos adecuados para lanzar o no nuevos servicios al

mercado.

Hoy mas que nunca el medio cambia con rapidez, la economia, la tecnologia, las leyes, la ecologia
y la cultura, estan en constante evolucién, debido tanto a la investigacion y desarrollo de sus
productos y servicios, como al intercambio comercial y cultural que se da hoy en dia entre los
paises del mundo. La investigacion de mercados es necesaria para considerar las estrategias del
servicio en cuanto a su precio, para identificar hasta cuanto esta dispuesto el consumidor a gastar
en un cierto producto o servicio; a su distribucion, para identificar porque tipo de canal se puede
producir un fendmeno de mayor aceptacion, o por el contrario, de rechazo, segun sea el caso; la
publicidad para verificar cual es el medio mas eficiente para anunciar ciertos servicios y la eficacia

de la publicidad en general.



16

A continuacion se muestra un analisis DOFA de la competencia, la cual es una herramienta
utilizada para la formulacion y evaluacion de estrategias propias a partir del comportamiento de
empresas que se dedican a actividades economicamente similares.

repository.ean.edu.co/bitstream/10882/875/5/AriasLeonardo201 1 .pdf
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DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

Empresa de
ensefianza
Automovilistica

nueva en el

- Nuevos en el mercado.
- Capacidad de servicio
limitada.

- Nuevos servicios.

- Precios favorables.

- Mentalidad moderna.

- Efectividad en la

- Empresas similares de

mayor amplitud

mercado - Reconocimiento de la atencion al cliente - Vulnerabilidad ante
competencia. - Capacitacion y grandes competidores
- Similitud en los servicios | motivacion
ofrecidos.
Empresas con | - Precios altos - Oportunidad de abarcar | - Experiencia, trayectoria | - Alta dinamicidad de la
experiencia  que mayor cantidad de | y credibilidad. competencia.
ofrecen  servicios | - Servicios estandarizados. | mercado.
similares - Cuentan con los equipos | - Nivel tecnolégico de

- Posible crecimiento y
mejoras en su estructura

organizacional.

necesarios para la

realizacion del trabajo.

la competencia en

aumento
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En lo financiero: Se debe determinar la eficiencia con la que la empresa utiliza sus recursos
durante la operacién, para esto debemos empezar con la implementacién del sistema contable,
el cual sera nuestro objetivo principal, ya que la informacion que se requiere es proporcionada
por este sistema para asi determinar la situacion financiera del negocio, para lo cual los usuarios
de la informacion financiera hacen el papel de especialistas interesados en la salud financiera
de la empresa, es decir, realizan chequeos y analizan la informacion, en la que tienen en cuenta
varios aspectos fundamentales e importantes como lo es la liquidez, que nos muestra la
capacidad de la empresa para generar efectivo y asi atender los compromisos a corto plazo; la
rentabilidad, nos muestra la eficiencia en la utilizacién de los recursos de la empresa (Activos)
en donde se generen una rentabilidad por encima de los costos; y el endeudamiento que nos
muestra los riesgos que asume la empresa en sus deudas y la capacidad de endeudarse en un

determinado nivel.

Con el analisis de toda esta informacidn permitira a los propietarios utilizarla para evaluar si el

riesgo de su inversion se esta viendo compensado con rentabilidad.

En el entorno: En Colombia se viene presentando un crecimiento en cuanto a las Escuelas de
ensefianza automovilistica se refiere, entre los factores mas importantes se puede mencionar los
condicionamientos de la apertura econémica, los contactos en relaciones internacionales y las

necesidades particulares de los diferentes sectores y comunidades.

6. OBJETIVOS

6.1. Objetivo general:
Disefar y construir los pardmetros para crear un sistema de informacién contable en el cual se
pueda evidenciar el estado financiero en el que se encuentra la empresa, mediante un sistema
que nos permita identificar los procesos y procedimientos, para mejorar la eficiencia de la

organizacion.
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6.2. Objetivos Especificos:

- Establecer los pardametros necesarios para la creacién de un sistema de informacion
contable.

- Crear un plan de cuentas para definir la estructura del proyecto y su impacto en el area
financiera.

- Proporcionar una herramienta que ayude al buen manejo de la informacion.

- Mantener el proceso de contabilidad de manera abierta que permitan que la informacion

suministrada sea entregada a tiempo.

7. JUSTIFICACION

Este proyecto de practica esta fundamentado en dar solucion a la necesidad de mejorar los
procesos financieros de la empresa, por lo cual se disefié un sistema de informacién contable,
ya que esta no cuenta con una estructura financiera que la ayude en el andlisis para poder llegar

a una buena toma de decisiones.

Gracias a los parametros planteados en este trabajo, la empresa podra obtener una informacion
mas veraz y eficiente y por ende se veran beneficiados tanto los usuarios del ente como la misma

empresa en sus labores diarias.

La empresa de hoy no puede ser competitiva si no cuenta con sistemas de informacion eficientes
de todo tipo, incluyendo un sistema de contabilidad. Ante un ambiente de globalizacion, donde
la competencia es intensa entre todo tipo de organizaciones, del tamarfio que sean, se necesita un
flujo de datos constante y preciso para tomar las decisiones correctas y llevar a la entidad al

logro de sus objetivos.

8. MARCO CONCEPTUAL:

“Cada dia las empresas realizan gran cantidad de operaciones: compras, ventas, cobros, pagos,

etc., precisandose un sistema capaz de analizar, valorar, registrar y clasificar esas transacciones
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para posteriormente elaborar documentos e informes que sinteticen toda la informacion atil para

la toma de decisiones.

Un sistema contable consiste en un conjunto de métodos, procedimientos y recursos materiales
y humanos que una entidad utiliza para llevar a cabo el registro de sus actividades econdémicas
y para elaborar informacion, detallada o sintetizada, de manera que sea Util a aquellos que toman

decisiones.

Asi, en todo sistema de informacion contable se precisara tanto de elementos humanos, los
profesionales de la contabilidad y personal administrativo, como de elementos materiales tales
como las instalaciones y el equipo utilizados (despachos, ordenadores, impresoras, etc.).
También se precisaran documentos fisicos justificativos de las operaciones (facturas, recibos,
extractos bancarios, etc.,) y disponer de métodos y procedimientos para su captacion, analisis,

registro y archivo.

Finalmente sefialar que la normativa mercantil contiene una gran cantidad de disposiciones en
materia contable las cuales, junto al conocimiento propio de la profesion, son necesarias para el
adecuado funcionamiento del sistema contable. La contabilidad no se encarga solo del
mantenimiento de los registros contables, también supone el disefio de sistemas contables
eficientes, la realizacion de provisiones, el anlisis de las transacciones previo al registro y la
interpretacion de la informacion. ”(ALCARRIA JAIME, Jose J. Contabilidad Financiera I. P.
10)

El proceso contable puede sintetizarse en los siguientes pasos:

e “Captacion de hechos contables: un hecho contable es cualquier acontecimiento que
tiene un efecto, en términos monetarios, sobre una unidad econémica. La captacion se
realiza a través de documentacion soporte de acontecimientos producidos o actividades
realizadas (tickets, recibos, facturas, nominas, extractos bancarios, informes, etc.).

El sistema contable debe establecer de forma que se tenga la seguridad de que se captan
todos los hechos contables, que no existen acontecimientos que puedan escapar a la
deteccion del sistema, puesto que ello produciria una deficiencia en la informacion trata

y elaborada.
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e Anadlisis y elaboracion de hechos contables: Consiste en el analisis de los hechos

contables y la valoracién de lo ocurrido teniendo en cuenta sus repercusiones sobre la
unidad econdmica. Se trata de una fase critica del proceso en la cual se requiere
conocimientos técnicos especificos que se exigen en la profesion contable.
Las dos primeras fases del proceso son particularmente importante y en muchos casos
complejas. La labor principal del contable incidira inicialmente en la fase de disefio de
los sistemas de captacion de datos y con posterioridad en la valoracion de hechos
contables conforme estos se vayan produciendo.

e Registro de hechos contables: Consiste en la anotacion de los hechos contables en los

instrumentos de registros adecuados.
La fase de registro de hechos contables suele ser mecanica y repetitiva una vez se ha
analizado correctamente el hecho producido. A esta fase también se le denomina
teneduria de libros y es la que, errdneamente, suele identificar méas a la profesion
contable.

e Elaboracion de informacion de sintesis: Consiste en la acumulacion de la informacion
registrada y la elaboracion de informes de sintesis Utiles para la toma de decisiones.
Muchos informes se elaboran de forma rutinaria y estan actualmente completamente
mecanizados (las aplicaciones informaticas de contabilidad incluyen los disefios con su
estructura y contenido y se emiten de forma automatica), otros por el contrario precisan
de una elaboracion especifica. "(ALCARRIA JAIME, Jose J. Contabilidad Financiera I.
P.11)

Varios autores y teoricos de la contabilidad y de la teoria general de sistemas coinciden en
considerar que el medio ambiente de un sistema condiciona su actuacion. Ahora bien, se
considera que el entorno es aquello que se sitda afuera del sistema y que afecta sus operaciones

y su dindmica general.

El entorno o medio ambiente no es un factor controlable por quienes dirigen y manejan el
sistema. Por el contrario, hay una relacion de dependencia del sistema frente a su entorno. El
sistema de informacion contable es influido en primera instancia por las operaciones y

caracteristicas del ente econdémico por lo cual constrifien su funcionamiento. La naturaleza de
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la informacidn contable, su proceso y presentacion estdn moldeados por las condiciones de la
gestion y de operacion de la empresa, segln sea su tamafio, actividad y marco juridico.

El objetivo de la contabilidad y de la informacion contable es suministrar informacion atil para
tomar decisiones de caracter economico. Para cumplir este objetivo es preciso tener en cuenta
los siguientes aspectos: los usuarios generales y particulares de la informacién, los usos posibles
que se le dé a la informacidn contable, y la comunidad que se ve afectada de alguna manera por
la gestion y operacion de la empresa. Igualmente se deben tener en cuenta los atributos que debe
tener la informacion contable, es decir, los requisitos de calidad como producto que es, es decir,
su pertenencia, relevancia, confiabilidad y en fin su grado de utilidad y razonabilidad e

integridad.

La determinacion de los objetivos del sistema contable, es una tarea que debe consultar los
recursos disponibles del area contable asi como las politicas administrativas generales. Los
usuarios de la informacién contable estan ubicados dentro y fuera de la empresa. El grupo de
mayor magnitud son las agencias de Estado. Hay un mandato legal en el suministro de la
informacidn contable a las agencias gubernamentales, por lo cual el director de contabilidad
debe estar atento y actualizado frente a este tipo de requerimientos, el suministro de los informes
solicitados por las entidades de control, de impuestos y en general por las entidades de gobierno
econdémico. Sin embargo, el papel fundamental del sistema contable se juega frente al
empresario 0 a los administradores del ente econdmico. La misién o razon de ser de la
contabilidad se cumple en buena medida al satisfacer las demandas cotidianas de informacion

de los usuarios que estan al interior del ente productivo.

Estudiar con detenimiento cuales son los informes de que necesitan, saber cudndo los requieren,
que datos o informacién deben contener y a quien se les debe suministrar, son elementos que
debe conocer el director del sistema contable para cumplir con éxito su funcion. La contestacién
y respuestas a estos interrogantes definen las caracteristicas y atributos de los productos del
sistema de informacidn contable; una decision, requiere tener unos criterios sobre cuales basarse
y a su vez estos criterios obligan a disponer de informacion pertinente.”
http://augusta.uao.edu.co/moodle/file.php/3766/EL_SISTEMA_DE_INFORMACION_CONTA
BLE.pdf
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“En un ente econdmico, un proceso de trabajo se define como un conjunto de pasos o actividades
coherente y l6gicamente ordenados con el proposito de prestar un servicio, son actividades
claves necesarias para manejar una empresa tal como lo expresa el profesor H.J. Harrington no

existen productos o servicios sin procesos. Los procesos basicos del area contable son:

Primero: Proceso de captacion y clasificacion de datos
Segundo: proceso de registro contable de datos

Tercero: proceso de acumulacion y asignacion de valores
Cuarto: proceso de control de calidad de la informacion
Quinto: proceso de preparacion de informes

Sexto: proceso de analisis y evaluacion de la informacion

Séptimo: proceso de suministro y presentacion de la informacion

Este listado de procesos es un indicativo de las actividades centrales del area contable en
cualquier ente productivo, pero obviamente, cada empresa organiza el area contable y le da una
estructura a los procesos de trabajo de modo que interprete la realidad de las operaciones, su
tamafio y el requerimiento de los usuarios.” Harrington H.J. Mejoramiento de los procesos de
la empresa. Edit McGraw Hill 1993

A continuacién se presenta una grafica con las etapas generales que cubre la operacion del
sistema, en la gréafica se observa en primera instancia, las tres fases fundamentales de operacion
del sistema contable, es decir, el proceso de captacion de datos provenientes tanto de la
operacion de las distintas areas de responsabilidad de la empresa asi como del entorno general
de la misma. Después se sefiala la segunda etapa que cubre el desarrollo de los procesos basicos
generales y comunes en la transformacién de datos e informacién contable financiera util y
confiable y finalmente la etapa de la revelacion financiera que tiene que ver con las actividades

de suministro de la informacién asi como de asesoria a los usuarios de los informes.
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1.

Captacion de datos

Datos sobre las operaciones,

transacciones y en general

hechos  econémicos que
afectan la empresa
provenientes  tanto  del

exterior de la empresa como
de las &reas funcionales y
procesos de trabajo:

Ventas, compras, recaudos,

pagos, areas de marketing,

finanzas, produccion, de
personal, etc. Y datos
econémicos como la

inflacion, la tasa de cambio,

la regulacion econdmica, ect.

)

2.
Proceso de transformacién

de datos

Proceso de trabajo del area
contable:
Captacion y clasificacion
documental.

Registro Contable.
Asignacion de datos.

Control de calidad del
registro.

Preparacién de informes.

Andlisis de las cifras e
informes.
Suministro de informacion

util de naturaleza econémica.

I

3.
Suministro de informacion
atil
Suministro de informacion
atil a diferentes usuarios
tanto internos como externos
(estados e indicadores

financieros):

La direccion de la empresa,
el Estado, las entidades de
crédito, los accionistas, los
futuros inversionistas, los
acreedores, el sindicato, la

comunidad en general.

D)

Fuente: Mejoramiento de los procesos de la empresa. Edit McGraw Hill 1993
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9. ESTRATEGIA METODOLOGICA

El proyecto de préactica que se presenta es de tipo descriptivo y para su desarrollo, se expondran
a continuacion los métodos que se implementaron:
- Consultas en Internet y medios escritos, acerca de la normatividad vigente a nivel local y

nacional sobre los sistemas de informacion contable.

- Consultas a Cdmara de Comercio del municipio, para obtener informacion sobre las empresas
que desarrollan actividades afines al proyecto matriculadas durante los dos Gltimos afios, para
establecer la competencia en este tipo de empresas y la documentacion requerida para la puesta
en marcha de la empresa.

En general la estrategia metodoldgica que se utilizara para lograr los fines propuestos, es la
investigacion documental, que se llevard a cabo por medio de consulta de libros, revistas y
articulos que traten temas relacionados con el sistema de informacion contable en las
microempresas, ademas se entrevistara al gerente de la empresa para conocer el manejo actual

de la contabilidad.

10. RESULTADO DEL ANALISIS DE INFORMACION

Al efectuar el analisis de del sistema de informacion contable, es importante tener presente la
importancia que tiene evidenciar los conceptos especificos de los elementos de un sistema

contable, ya que esto nos permite evaluar el nivel de generacion de valor en la organizacion

Se observa que el sistema contable de Conduweb SAS no cumple con las necesidades requeridas

en un sistema contable, que a su vez sea organizado Yy eficiente en todos los aspectos necesarios.

La falta de documentacion establecida para cada uno de los procesos, funciones, politicas y
demas elementos necesarios en el sistema contable, conlleva al posible incumplimiento y al

ineficiente desempefio de los mismos.
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11. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

11.1. EL PROCESO CONTABLE
“El proceso contable surge en la contabilidad como consecuencia de reconocer una serie de
funciones o actividades eslabonadas entre si, que son necesarias para la obtencion de
informacidn financiera til y confiable.
Para ello es necesario, inicialmente seleccionar, disefiar e implementar el sistema por medio del
cual sea posible tratar los datos, desde que se los obtiene hasta que se los presenta en términos
de informacion acabada.
Dicha fase, la inicial del proceso, constituye la sistematizacion.
Posteriormente se refiere cuantificar los elementos que intervienen en las transacciones
financieras en términos de unidades monetarias, de acuerdo con las reglas de cuantificacion
contenidas en la teoria contable.
Dicha cuantificacion constituye una valuacion, termino del que ha tomado su nhombre la segunda
etapa del proceso que nos ocupa.
Una vez valuados los datos financieros, es necesario someterlos a un tratamiento por medio de
instrumentos especificos, con el fin de captarlos, clasificarlos, registrarlos, calcularlos y
sintetizarlos de manera accesible para sus lectores. Esta fase del proceso contable recibe el
nombre de procesamiento.
Como consecuencia de dicho analisis e interpretacion se emite una calificacion sobre el efecto
que las transacciones celebradas por la entidad econdmica, consignadas en los estados
financieros, tuvieron sobre su situacion financiera, con el fin de dar a conocer a los responsables
de tomar decisiones. A dicha etapa la hemos denominado evaluacion.
Finalmente, el proceso se cierra con la fase de informacion, a través de la cual se comunica a
los interesados en la marcha de la entidad econémica, la informacion financiera obtenida como
consecuencia de las transacciones celebradas por la entidad.” ELIXONDO LOPEZ, Arturo.
Proceso contable 4. Contabilidad de capital, quinta edicion.
La contabilidad es un proceso que permite identificar todas las actividades econdémicas de una
empresa, esto a su vez muestra la relacion detallada y valorada de los bienes, derechos y

obligaciones que constituyen el patrimonio de una entidad en una fecha determinada. La
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informacion contable hace referencia a las anotaciones diarias de todos los ingresos y egresos
de la entidad, por ejemplo, el dinero que la entidad recibe por prestar sus servicios o los pagos
que debe hacer para poder funcionar, como el pago de servicios publicos a su cargo. La
informacidn financiera debe ser clara, facil de entender y nos debe posibilitar la realizacion de
andlisis. Es importante anotar que debe contar con los soportes fisicos contra los que se pueda

confrontar: facturas, recibos, entre otros. Este proceso se puede resumir de la siguiente manera:

Documentos
comprobatorios

Para una empresa que inicia sus actividades es necesario tener en cuenta el proceso que se debe

Operacién o

:> movimientos ':>

Estados

Financieros

Registro en el
— =

libro Diario

Patrimonio

Inicial

Ilevar a cabo para la implementacion de un sistema contable. En el proceso o ciclo contable se
distinguen las siguientes fases o etapas:

Apertura o iniciacion.

Elaboracion de los documentos soporte

Factura

Recibo de Caja.

Comprobante de Egreso

Balance de comprobacién de sumas y saldos.

Cierre de la contabilidad.

A continuacion se brindan conceptos y herramientas que orientaran el proceso contable.
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DISENO SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

TAREA/ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
SOPORTE

Identificacion ~ de la | Identificacion de la actividad econdmica de la empresa a través del | Gerente-Contador | Certificado camara de

Actividad econémica certificado de camara de comercio comercio

Captacion, obtencion de

informacion

La captacion se realiza a través de documentacion soporte de

actividades realizadas.

Auxiliar Contable

Recibos, facturas

Anélisis y valoracion

Consiste en analizar y valorar los hechos econémicos, teniendo en

cuenta las repercusiones sobre la unidad econémica.

Contador -
Auxiliar contable

Ningun formato

establecido. Apuntes.

Manejo de Activos Fijos

En este procedimiento se busca controlar las entradas, salidas y

Auxiliar Contable

Factura de compra de

cambios de los bienes adquiridos, asegurando el cuidado y la activos
trazabilidad de estos

Registro de Hechos | Consiste en la anotacion de los hechos contables, en los | Auxiliar Contable | Libro diario

Contables instrumentos de registros adecuados.

Conciliacion de Bancos | Este proceso permite confrontar y conciliar los valores que la | Auxiliar Contable | Extracto bancario,
empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, Consignaciones, notas
con los valores que el banco suministra por medio del extracto bancarias, comprobantes
bancario. de egreso.

Nomina Abarca todo lo relacionado con el personal de la empresa, dentro | Auxiliar Contable | Ningun Formato
de sus funciones esta: la elaboracion de nomina, provisiones, establecido.

afiliacion y retiros del personal, liquidaciones.
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Elaboracion de Informes | Consiste en la acumulacion de informacion registrada y la | Contador Estados financieros
elaboracion de informes para la toma de decisiones.
Procedimiento de cierre | Se procede a realizar los ajustes contables, verificacion de saldos | Contador Documentos fisicos para
contable en cuentas, para obtener el resultado del periodo ya sea pérdida o verificacion de saldos
utilidad.
PROCESO DE FACTURACION
TAREA/ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
SOPORTE
Atencion de solicitud de | Se procede a realizar la cotizacidn del servicio que determina el | Gerente Ningun Formato
cotizacion del cliente. precio de venta de acuerdo a las caracteristicas, requeridas por el establecido.
cliente.
Elaboracion de factura | Una vez confirmada la cotizacion por el cliente, se realiza la factura | Secretaria Factura, recibo de caja.
de forma manual pre impreso, disefiado por la empresa con el sello
cancelado o recibo de caja, en caso de ser venta de contado.
Ventas a crédito. Se solicita un anticipo al cliente para iniciar la prestacion del | Secretaria Factura
servicio, luego se elabora la factura con el plazo pactado de pago y
se especifica el valor abonado.
Contabilizacion Se realiza el registro de la venta en el sistema, mediante un | Auxiliar Contable | Factura

comprobante de facturacion.
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PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR

TAREA/ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
SOPORTE
Entrega del servicio Se realiza la prestacion del servicio a plena satisfaccion del cliente | Docentes Ningan Formato
Instructores establecido.
Verificacion de cartera | Se realiza mediante la recopilacion de las facturas que no tienen | Secretaria Factura.

sello de cancelado y que estan depositadas en un lugar especifico,

se suman y de esta forma se da el dato de la cuentas por cobrar.

Contabilizacion del | Una vez cancelado el servicio por parte del cliente se realiza el | Auxiliar Contable | Facturas- comprobante de
Ingreso registro en el sistema, mediante un comprobante de ingreso. Ingreso
PROCESO DE PAGO
TAREA/ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
SOPORTE

Pagos a proveedores de | Una vez recibido el pedido, se procede a cancelar la factura en | Secretaria Factura del proveedor y
contado. efectivo, descontando la retencion en la fuente cuando aplica. comprobante de egreso
Pagos a proveedores a | Se verifica la cuenta por pagar, se aplica la retencion en La fuente | Secretaria Factura proveedor-
crédito si da lugar, y se consigna un abono o la totalidad dependiendo de consignacion-egreso

la negociacion.
Pagos acreedores varios | Los pagos de servicios publicos, impuestos, arrendamiento, se | Secretaria Facturas-egreso

realizan en efectivo, de acuerdo a sus vencimientos
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11.2. APERTURA O INICIACION
Como primer paso se debe de empezar con una fase de apertura o iniciacion, en ella se presenta
el balance de situacion inicial, en donde se evidencia los aportes de cada uno de los socios, a la
vez se debe precisar la elaboracion de un inventario de todos aquellos elementos con los que
cuenta la entidad para iniciar sus actividades (propiedad, planta y equipo), para lo cual se
requiere:

- Determinar los elementos a inventariar.

- Clasificar los elementos a inventariar.

- Valoracion de los bienes con los que cuenta la entidad.
Una vez realizado el inventario, este nos servird como base para realizar el primer asiento en el

libro diario o software contable.

11.3. ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS SOPORTES.

Siguiente a este proceso se registraran los asientos contables en los que hayan incurrido durante
el periodo, de los cuales se tiene constancia a traves de los documentos correspondientes, es
decir, se registran las operaciones en el libro diario o software contable, una vez registradas
todas las operaciones de los hechos contables que han tenido lugar, se deberé realizar un balance
de apertura de la empresa. La primera actividad, preparacion y analisis de informacion contable,
es indispensable para el desarrollo de la elaboracion y al analisis exhaustivo de los estados
financieros basicos y demas informacion financiera auxiliar, de tal manera que todo esto pueda
ser utilizado para la toma de decisiones en cuanto al manejo actual y futuro de la entidad. Estos
reportes permiten contar con datos contables veraces y oportunos. En este proceso se indicara
los pasos a seguir para contar con un manejo contable adecuado y la buena administracion de
esta informacion. Por lo anterior, y como una forma para orientar su aprovechamiento, a
continuacion se presenta el proceso que deberd seguirse desde el momento en el cual se
identifican las actividades de la entidad hasta la realizacion de los informes financieros.

Dentro de los documentos principales que se utilizan para la informacién requerida en las

actividades diarias que ejerce la entidad tenemos los siguientes:
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Comprobante de ventas (Facturacion).
Una vez realizada la cotizacion del servicio solicitado por el cliente y aprobada por el mismo se
pasa a realizar la factura de venta y esta a su vez es entregada al area contable para su respectivo
registro; una vez en contabilidad, se realiza una verificacion detallada del documento en cada
una de las cuentas de tal manera que todo lo registrado se encuentre en las respectivas cuentas
y por los valores y terceros correspondientes.
Toda factura tiene los siguientes requisitos para su diligenciamiento:

- Fecha de facturacion

- Nombre, Nit, direccion y teléfono del vendedor

- Nombre, Nit, direccién y teléfono del comprador

- Numero de factura de venta

- El detalle del servicio o del bien

- Valor total e IVA si lo tiene

- Debe tener la resolucién de la DIAN de facturacion

- Régimen tributario, si es Autorretenedor

Comprobante de Ingresos (Recibo de caja)
En esta se registran los pagos realizados por los clientes, en esta se debera hacer revision diaria
de los servicios facturados de contado y analizar los cobros a crédito, igualmente a los clientes
a quienes se les otorgara crédito; este va desde la autorizacién del crédito y el plazo hasta el
registro del ingreso.
El Comprobante de Ingreso o Recibo de caja es un documento que debe ser diligenciado de la
siguiente manera:
- Este documento tiene una original y una copia, por lo tanto el original debe ser para el
cliente y la copia debe ser entregada junto con la factura al auxiliar contable.
- En caso de ser anulado este documento, debe marcarse como anulado y adjuntarse los
dos recibos de caja.
- Este documento no debe tener ni tachones, ni enmendaduras.
- Debe ser diligenciado de manera completa y obligatoria:
a) Nit

b) Nombre del cliente
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c) Fecha de elaboracion del recibo de caja
d) Valor total de cancelacion
e) Numero de factura que estan cancelando
f) Si la factura tiene retencién en la fuente se realiza sobre el valor bruto de la factura
g) Si la factura tiene algun descuento por mayor precio cobrado o un descuento no
efectuado en la factura, se debe colocar el valor y en las observaciones el motivo de
dicho descuento.
h) Si el pago es realizado en cheque debe colocarse los siguientes datos:
. Valor del cheque
. Banco
. Fecha de consignacion si es posfechado
. Numero de cheque
. NUmero de cuenta

1) Firma de la persona quien realiza el recibo de caja

Comprobante de Egreso (Proveedores y acreedores)

En este proceso se inicia con la colocacion de la fecha y firma de recibido de la factura del
proveedor, se procede a la verificacion de la factura donde especifica el plazo pactado para el
pago de esta y los descuentos que tiene, después de la revisidn se procede a la contabilizacion
de la cuenta por pagar y hacer la respectiva programacién de pago, antes la realizacién de pago
se debe verificar que todos los documentos se encuentren debidamente autorizados. Se realiza
el comprobante de egreso si es de contado, descontando notas y descuentos, este comprobante
debe pasar a quien verifique que todos los descuentos e impuestos estén bien realizados y los
autoriza firmados, si no esta correcto se anula y se corrige; luego de la revision el comprobante

debe ser firmado autorizando el pago, se genera el cheque y es firmado.



Nombre de persona

natural o juridica a la
cual se le prestara el
servicio

solicitante

Teléfono del A

ubicacion del
solicitante

Nomenclatura 1 Sefiores:
- ubicacion del

—‘_b
solicitante
Ciudad de |

Cddigo de
identificacion del

servicio

CONDUWEB S.A.S
NIT. 900,533,118-2
CRA 80 No. 50 - 42 Int. 202
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Numero de factura
seglin consecutivo

FACTURA DE VENTA No.
IVA REGIMEN COMUN
MEDELLIN - COLOMBIA
NIT: REFERENCIA
Direccion: Orden No. Vendedor:

Observaciones
en caso que las

Precio de venta
del producto o
servicio

hubiere

Valor en letras

Teléfono: Condiciones de pago: Fecha Factura
Ciudad:
RESOL 110000495986 FECHA 2012/08/06 del No. 00001 al 70000 Factura impresa por computador por CONDUWEB SAS
Referencia Descripcion Precio Descuento total
] I
Resumen detallado del servicio
vendido
Totales:
Observaciones:

y Total Bruto
Esta factura se asimila a una letra de cambio en sus efectos legales, | Firmay sello Descuento
segln art. 774 del codigo de comercio. El comprador del servicio no Subtotal
podré alegar falta de representacion o indebida representacion por Rte Fuente
razon de la persona que reciba el servicio en su dependencia, para
efectos de aceptacion del titulo valor. K IVA
Si paga antes de: tendra un descuento por pronto pago de;__ \ Valor Total

\

Firma y sello del cliente




CONDUWEBSAS.

RECIBO DE CAJA No.
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Ndmero del
documento segun
el consecutivo

Nombre
completo ~—
del cliente
CIUDAD FECHA D M | A N Fecha de
recibido
Valor en RECIBIDO DE: e
letras LA SUMA DE (En letras):
$
Resumen POR CONCEPTO DE: Valor cancelado
detallado del
—> en numeros
servicio vendido
Numero del cheque EOUEN—— I q
con el cual se CHEQUE No- > EFECTIVO | Marcar con una
cancela el servicio BANCO / X siel pago es
CUENTA DEBITO CREDITO FIRMA'Y SELLO en efectivo
Banco del cual
proviene el / /
cheque / »| Firma del
-~ beneficiario
que recibe el
- ELABORAD i
Codigo de la cuenta O O REVISADO APROBADO CONTABILIZADO dinero
en movimiento y su
respectivo asiento
A Marcar el tipo
—»| de documento
C.C. NIT No. del beneficiario
1 \ y el nimero del
Firma de la persona Firma de la Firma del Firma del documento
que elabora el persona que gerente encargado del
documento verifica el aprobando area contable
diligenciamiento el ingreso
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Numero del
documento

COMPROBANTE DE EGRESO No.

e

B4 segun el

consecutivo

Asiento
CUENTA CONCEPTO DEBITO CREDITO :7ﬁ)ntable segin
su naturaleza
Observacione
s en caso que
las hubiere
OBSERVACIONES: | TOTAL Firma del
beneficiario
i FIRMA'Y SELLO DEL BENEFICIARIO ]
Numero \ que recibe el
del cheque / o,
con el cual ‘ EFECTIVO
se cancela BANCO \\
el gasto
ELABORADO REVISADO APROBADO CONTABILIZADO \
Marcar el tipo de
documento del
Banco del b beneficiario y el
g / nimero del
proviene el c.C NIT - documento
cheque
FECHA ‘ D ‘ Mo\ ’ A
Firma de la Firma dfevla persona Firma del gerente Firma del Marcar con una X X
pelrsgna QL:E que verifica la aprobando el gasto encargado del si el pago es en Fecha de la
elabora e i6 .
documento operacion rea contable efectivo

transaccion
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Adicional a estos documentos también se cuenta con unos comprobantes de contabilidad los cuéles
muestran un resumen de los registros que se realizan a diario en la actividad econdmica de la
empresa, al Libro Diario se refiere el articulo 28.2 del Codigo de Comercio. "El Libro Diario
registrara dia a dia todas las operaciones relativas a la actividad de la empresa. Sera valida sin,
embargo, la anotacion conjunta de los totales de las operaciones por periodos no superiores al mes,
a condicion de que su detalle aparezca en otros libros o registros concordantes, de acuerdo con la
naturaleza de la actividad de que se trate.” Cddigo del comercio de 1885, Titulo Ill. De la
contabilidad de empresarios. Seccion | de los libros de los empresarios.

Para ello tenemos el siguiente formato:

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD

Comprobante de Diario Periodo Moneda Nacional

() Afo e I L S B

Mes ) Total Haber S

Asiento Numero | Descripcion Debe Haber Estado

Elaborado Revisado Aprobado
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11.4. BALANCE DE COMPROBACION.

Después de la recopilacion de todas las transacciones se genera el listado de balance de
comprobacion, El balance de comprobacion es una lista de saldos de cuenta contable preparado en
una fecha determinada, se analizan las cuentas una a una verificando los saldos y movimientos
durante el periodo, que todos los comprobantes se encuentren cuadrados revisando la naturaleza y
esencia de las operaciones, el objetivo de este balance es comprobar que no existen asientos
descuadrados en la contabilidad, se debera hacer un informe donde se encontraran las
recomendaciones y sugerencias para proceder a realizar los respectivos ajustes y generar un nuevo
balance, A estos Balances se refiere el Articulo 28 del Cdodigo de Comercio, al sefialar que: "Al
menos trimestralmente se transcribiran (al libro de inventarios y cuentas anuales) con sumas y
saldos los balances de comprobacion.” El balance de comprobacién de sumas y saldos no requiere
de célculo del resultado del periodo, ni del cierre de la contabilidad para su elaboracion. El
procedimiento para la preparacion de un balance de comprobacion es: Se inicia con un encabezado:
Nombre del negocio, luego se sigue con el nombre del documento: Balance de comprobacién y
fecha de preparacion, seguido realizar una lista de todas las cuentas del libro mayor, calcular el
saldo de cada cuenta del libro mayor, trasladar los saldos a la lista de cuentas contables del balance
de comprobacion de acuerdo a sus movimientos, segln sea el caso, verificar que las sumas de los
movimientos de las cuentas en el débito sea igual a la suma de los movimientos en el crédito; esto
a su vez comprueba que la suma del Diario son correctas. Efectuadas las correcciones al balance
de comprobacion se procedera a preparar los estados financieros. Para ello tenemos el siguiente

formato:
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CONDUWEB S.A.S.

NIT. 900.533.118-2
BALANCE DE COMROBACION
del 01 al 30 de Noviembre de 2013

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO

Sumas lguales

11.5. CIERRE DE LA CONTABILIDAD

Se trata de una operacion a través de la cual se detiene momentaneamente el registro de las
operaciones, para obtener informacion de la situacién financiera de la empresa y de sus resultados
en un tiempo determinado, este tiempo servira para separar un ejercicio econémico del otro, cuando
se hace el cierre contable de los periodos se procede a realizar los ajuste contables, verificacion de
saldos en cuentas, para obtener el resultado econdmico del periodo, ya sea perdida o utilidad, para
este proceso se utilizara el balance de comprobacion y los documentos fisicos para la comprobacion
de saldos. El cierre de la contabilidad se realizara saldando todas las cuentas abiertas.



11.6.

g

Disefio

documentacién

J

Validacién

g

Aprobado?

1L

Identificacion

1

Hechos econémicos

il

Clasificacion de
transacciones de
documentos soportes

4

Enviar informacioén al
area contable

4

Elaboracion de
Comprobantes

4

4

Proporciona
evidencia adicional
sobre un hecho
existente, son
razonables?

Requiere ajuste E>

FLUJOGRAMA

NO nuevos parametros

Notificar y establecer

S|

Realizar anexos
de cada cuenta

T

Requiere ajustes

Verificaciéon de
informacion, debe
estar completa

(=]

I:> Andlisis e

interpretacion

I:> Balance

o)

Certificacion de
estados financieros
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11.7. PROCEDIMIENTOS DEL AREA CONTABLE

Los procedimientos de mayor relevancia en el area contable son:
- Procedimiento de cuentas por pagar
- Procedimiento de cuentas por cobrar
- Procedimiento de reembolsos de caja menor
- Procedimiento de conciliacion bancaria

- Procedimiento de cierre contable y elaboracion de estados financieros

Procedimiento de cuentas por pagar:

El objetivo es registrar las respectivas cuentas por pagar de manera oportuna y teniendo en
cuenta los principios contables. Inicia en la contabilizacion de las facturas de proveedores,
acreedores y finaliza con la entrega a tesoreria de los documentos.

El responsable de este procedimiento es el asistente de cuentas por pagar y el contador.
Dentro de los documentos y formatos utilizados para este procedimiento tenemos: Facturas
de proveedor, comprobantes de causacién y comprobantes de egreso. El reporte que genera

el procedimiento de cuentas por pagar es el Informe de cuentas por pagar.

Procedimiento de cuentas por cobrar:

Incluye todas las funciones que se necesitan para satisfaccion del cliente; las cuentas que se
mueven en este procedimiento son: Ingresos, Cuentas por cobrar y descuentos.

El responsable de este procedimiento es el jefe de cartera o auxiliar contable. Dentro de los
documentos y formatos utilizados para este procedimiento tenemos: Factura de venta,
Recibos de caja, Remisiones y notas crédito. El reporte generado en este procedimiento es el

de cuentas por cobrar (cartera).

Procedimiento de reembolsos de caja menor:
Para este de debe establecer los lineamientos para la apertura, reembolso, seguimiento y
control para la adecuada administracion de la caja menor. El responsable del manejo de esta

debera ser el asistente administrativo.
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Todo gasto debe ser legalizado con facturas o recibos de caja menor anexando el RUT; para
el reembolso de caja menor se debe tener un formato que debe ser diligenciado, verificado y
autorizado y aprobado, se procede a la contabilizacidn del reembolso teniendo en cuenta que
el soporte debe estar acorde con los soportes y estos deben estar con la firma de autorizacion,
se procede al desembolso del valor por el cual se solicito el reembolso de la caja menor. Los
documentos y formatos utilizados son: Formato de reembolso de caja menor, soportes de caja

menor.

Procedimiento de conciliacion bancaria:

Es una herramienta que permite confrontar y conciliar los valores que la empresa tiene
registrados de una cuanta de ahorros o corriente, con los valores que el banco suministra por
medio del extracto bancario; las cuentas que tienen movimiento son: bancos, gastos
financieros, ingresos financieros. Los documentos y formatos utilizados son: Extractos

bancarios, Notas bancarias, consignaciones y comprobantes de egreso.

Procedimiento de cierre contable y elaboracion de estados financieros:

Cuando se hace el cierre contable de los periodos se procede a realizar los ajustes contables,
verificacion de saldos en cuentas, para obtener el resultado econémico del periodo, ya sea
perdida o utilidad y asi garantizar la confiabilidad, oportuna y pertinente de la informacion
contable para la elaboracion de los estados financieros. Los documentos y formatos utilizados
son: Balance de comprobacion, documentos fisicos para verificacion de saldos, Estados
Financieros, Balance General y Estado de Resultados.
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11.8. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS CARGOS DEL

AREA CONTABLE

AREA:
CARGO: Director de Contabilidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Area de Contabilidad

DESCRIPCION DEL CARGO

LO SUPERVISA: Gerente
SUPERVISA A: Director de Contabilidad

FUNCIONES:

Velar porque la contabilidad se lleve de acuerdo a las normas establecidas en
Colombia.

Elaborar e interpretar los estados financieros para la toma de decisiones
Garantizar la confiabilidad de la informacion

Verificar que todas las transacciones se encuentren contabilizadas en el respectivo
mes, de tal manera que todos los registros se encuentren en las respectivas cuentas
y por los valores y terceros correspondientes.

Preparar y presentar las declaraciones tributarias, a los cuales la empresa esta
obligada.

Asesorar al gerente en asuntos relacionados con el cargo.

HABILIDADES Y VALORES REQUERIDOS PARA EL CARGO

Trabajo en equipo

Comunicacién interna y externa

Responsabilidad, respeto y autonomia para este cargo
Dinamico y proactivo

Proponer metas para la empresa y para los empleados a cargo

REQUISITOS

FORMACION PROFESIONAL: Profesional en Contaduria Publica
EXPERIENCIA MINIMA: 2 afios en un cargo similar
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AREA:
CARGO: Auxiliar Contable

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Area de Contabilidad

DESCRIPCION DEL CARGO

LO SUPERVISA: Gerente y Director de Contabilidad
SUPERVISA A: Auxiliar Contable

FUNCIONES:

Archivar documentos contables para uso y control interno.

Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos

Revisar la codificacion de las diferentes cuantas

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

Contabilizacion de registros.

Verificar y consolidar los saldos contables.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Verificar los gastos originados por compras y servicios que cuenten con la
aprobacion de la gerencia.

Generar entregas mensuales al contador sobre informes requeridas para el cierre
contable.

Realizar el respectivo calculo de los impuestos de las facturas

HABILIDADES Y VALORES REQUERIDOS PARA EL CARGO

Trabajo en equipo

Prudencia

Sentido de responsabilidad y respeto
Proactivo

Ordenado

Manejo eficiente del tiempo

Capacidad de analisis

REQUISITOS

FORMACION PROFESIONAL: Técnico y/o tltimos (7, 8, 9) semestres de contaduria
EXPERIENCIA MINIMA: 2 afos en un cargo similar




45

12. CONCLUSION

Es de gran importancia el manejo de procesos, formatos y normas en una empresa trabajados
de forma adecuada, lo que le permite a la compafia cumplir con los objetivos establecidos,
ya que esto disminuir el margen de error y dara a los empleados una autonomia acorde con
el cargo y sus responsabilidades, permitiendo que todas las areas trabajen en concordancia

para que la generacion de informacion sea confiable y oportuna.

Esto se debe acompafar con un adecuado sistema de control de gestion para detectar y
corregir a tiempo los problemas internos que se puedan ir presentando. Ademas, si estos
procesos son adecuadamente implementados, siempre se podrd seguir planeando y
ejecutando proyectos sin los disturbios de pequefios problemas que pueden ser corregidos.

En la implementacion del sistema contable, se tendrd un mayor control sobre las operaciones
y registros contables, con el proposito de obtener informacion veraz para la toma de

decisiones.

Este proyecto responde a una necesidad de la empresa, para lograr sus objetivos de manera

eficiente y eficaz, generando compromiso con el cliente y con la empresa misma

13. RECOMENDACIONES

Realizar retroalimentaciones y entrenamientos al interior de la empresa para que todos los
empleados tengan el mismo nivel de informacion y de esta manera estén alineados con el

direccionamiento de la empresa.

Es importante identificar los procesos que llevan a la generacion de informacién, deben ser
claros de tal manera que facilite su entendimiento y el personal se responsabilice de la entrega

de informacion completa.

Es importante que exista un manual de procesos y procedimientos para cada area, con el
propésito de delimitar responsabilidades, implementando normas de proteccidn y utilizacion

de recursos, con el fin de garantizar el logro de los objetivos.
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