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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REMISION DE LA
DOCUMENTACION CONTABLE DE CADA UNIDAD DE NEGOCIO DE
AGROPROYECTOS SIERRA S.A.S
Laura Melissa Castro Pérez

1. Denominacion de la modalidad de practica

En adelante se desarrollara la regulacion tanto interna como a nivel legal de lo relacionado
con las practicas empresariales, haciendo énfasis en el contrato de aprendizaje, dado que
es el elemento legal que cobija la relacion entre empleador, aprendiz y universidad que

es objeto de este trabajo.

Se abordarad primero, las modalidades de practica definidas por el reglamento de la
universidad, para pasar posteriormente a la normatividad del contrato de aprendizaje y
cémo ha sido su aplicacién y cumplimiento en el ejercicio real de este trabajo, el cual es

base para su adecuada ejecucion.

Para los estudiantes del programa de Contaduria Publica de la Universidad Luis Amigé,
de acuerdo con el reglamento de précticas se encuentran las siguientes modalidades

(Universidad Luis Amigo, 2017):

1.1 Précticas empresariales

“La practica empresarial se puede definir como aquella relacién académica que se genera
entre una organizacion y uno o mas estudiantes, con el &nimo de brindar un servicio

contable en una organizacién especifica” (pag. 3). Las mismas se clasifican en:



1.1.1 Préctica empresarial

“Esta modalidad involucra una relacion entre estudiantes y empresas que, aunque,
no necesariamente, sean solicitados para cubrir la cuota de aprendices del Sena, si
tienen un horario establecido, tienen derecho a un apoyo de sostenimiento y existe
subordinacion y dependencia de un patrono. Esta se realiza por las necesidades de
aprendices de distintas empresas sin que prime la obligacion legal de hacerlo. Se
protocoliza por un convenio de préactica firmado entre la Universidad Catdlica

Luis Amigo y la agencia de préactica contratante. (pags. 3,4).

1.1.2 Préctica 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” (pag. 4).

1.1.3 Practica bajo la modalidad de contrato de aprendizaje

“Para realizar dicha préctica, es necesario que el cupo del estudiante, dentro de la
organizacion, permita cumplir las exigencias hechas por el Estado en la ley y sus
decretos reglamentarios. Es decir, con este alumno la organizacién empresarial
estd cumpliendo la cuota de aprendices que exige la ley y que es vigilada por el
Sena. Se protocoliza a través de un convenio de practica entre la Universidad Luis
Amigo y la agencia de préactica o con la firma del contrato de aprendizaje entre la

agencia de préactica y el estudiante” (pag. 4).



Atendiendo a las modalidades de préctica establecidas por la universidad y entendiendo
que el objeto de este trabajo se enmarca en la practica bajo la modalidad de aprendizaje,
en el siguiente punto se analizara a fondo los aspectos normativos concernientes a esta
modalidad, con el fin de eshbozar los elementos mas relevantes a tener en cuenta por el

estudiante, el empleador y la universidad que firma el convenio.

1.2 Definicion de préactica profesional bajo la modalidad de contrato de aprendizaje

La ley rectora de los contratos de aprendizaje en el pais es la Ley188 de 1959, donde se
trata a detalle todas las caracteristicas legales esenciales para tener en cuenta a la hora de
realizar dichos contratos. Esta ley aborda elementos especificos como quien puede
celebrar un contrato de aprendizaje, los requisitos formales del contrato, la forma del
contrato, la forma de remuneracion, las obligaciones para el empleador y el aprendiz, la

duracién y el efecto juridico del contrato.

Adicionalmente, esta norma tan antigua fue complementada por la ley 789 de 2002, con
el fin de regular la relacion laboral y relacion de aprendizaje en aspectos como: su
definicién, tiempo de duracién del contrato (anteriormente no podian exceder de 3 afios

y con la nueva regulacion no pueden exceder a 2 afios).

Es necesario hablar entonces en primera instancia de lo que se entiende como contrato de
aprendizaje y para esto se puede recurrir a la definicidn establecida en el articulo 30 de la
ley 789 de 2002, que establece algunas normas para fomentar el empleo y modifica el

cddigo sustantivo del trabajo. Se abordara esta definicion dado que es mucho mas



completa que la que se puede encontrar en el articulo 1 de la mencionada el 188 de 1959.

Dicho articulo establece que el contrato de aprendizaje es (Ley 789, 2002):

“es una forma especial dentro del derecho laboral, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacidn teorica practica en una entidad autorizada, a cambio
de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y
esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo
comercial o financiero, propios del giro ordinario de las actividades de la empresa,
por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un

apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ninglin caso constituye salario”.

Estos contratos podran ser suscritos por personas mayores de 14 afios que hayan
culminado sus estudios primarios, deberan formalizarse por escrito, no podra tener una
duracién superior a los dos afios y debera remunerar con el 50% del salario minimo si el
aprendiz se encuentra en etapa lectiva o con el 75% del salario minimo si se encuentra en

etapa productiva. (Ley 789, 2002)

Dentro de dicha normativa también vale la pena resaltar los deberes y obligaciones del
aprendiz y del empleador, las cuales se pueden revisar en los articulos 6 y 7 de la ley 188

de 1959. En dichos articulos se estipula lo siguiente:

Para el caso del aprendiz (Ley 188, 1959):

“Ademas de las obligaciones que se establecen en el Codigo del Trabajo, para

todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:



12, Concurrir asiduamente tanto a los cursos, como a su trabajo, con diligencia y
aplicacion, sujetandose al régimen del aprendizaje a las 6rdenes del empleador,

22 Procurar el mayor rendimiento en su estudio” (pag. 1).

Para el caso del empleador (Ley 188, 1959):

“Ademas de las obligaciones establecidas en el Cddigo del Trabajo, el
empleador tiene las" siguientes para con el aprendiz:

12 Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional
metodica y completa del arte u oficio materia del contrato.

22 Pagar al aprendiz el salario pactado segun la escala establecida en el respectivo
contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza, y

3% Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad
de condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio

que hubiere aprendido” (pags. 1,2).

En esta clase de modalidad de practica se acogen los estudiantes que en su calidad de
formacion profesional ya han tenido un contrato de aprendizaje con el SENA o se
encuentran laborando en areas afines, en este caso del programa de Contaduria Publica o
dentro de su proceso educativo y laboral han adquirido experiencia en la misma linea de

formacion.

La préactica busca brindarle al estudiante la oportunidad de ampliar sus conocimientos y
sumar a su preparacion a partir de la experiencia laboral, la cual permite el desarrollo de
habilidades en su propio campo, avanzar en su crecimiento, tanto profesional como

personal.



Es importante tanto para el estudiante como para la empresa; porque para el primero es
fundamental tener un contacto con la realidad empresarial y asi fortalecer su formacién
académica y profesional y para la segunda porque es una oportunidad de seleccionar
futuros profesionales que traigan nuevas ideas y procesos para coadyuvar al crecimiento

organizacional.

Dentro de proceso de formalizacion del contrato de aprendizaje tanto el empleador, el
aprendiz y la universidad han seguido los lineamientos establecidos en la ley y los
procedimientos y requisitos establecidos por la universidad en su reglamento de précticas.
Se ha dedicado especial atencion a los aspectos formales como el cumplimiento de los
requisitos por parte de estudiante para tomar la practica, como también a aspectos legales
referentes a la suscripcion del convenio, afiliacion al sistema de seguridad social y
suscripcion del contrato de aprendizaje con el lleno de los requisitos establecidos en la

ley 188 de 1959.

2. Seleccion de la empresa

La agencia en la cual se realiza el trabajo de practica es Agroproyectos Sierra S.A.S., la
cual se dedica a las actividades agricolas y pecuarias. Se hace entonces necesario para
desarrollar una labor cuidadosa y acertada, efectuar un conocimiento de los aspectos
generales relevantes de la organizacion. Aspectos tales como su proceso de conformacion,
razon social, tipo de empresa, conformacion de su capital, competidores, clientes y
proveedores, los cuales permitiran hacerse una idea del funcionamiento de la operacion y

los procesos administrativos permitiendo identificar las oportunidades de mejora.

10



2.1. Resefia historica de la empresa

Agroproyectos Sierra S.A.S. fue constituida el 26 de octubre de 2011, por idea de sus
fundadores, los cuales vieron excelentes oportunidades de crecimiento y rentabilidad en

el sector agricola.

En la decision de la creacion de la empresa también fue determinante el origen campesino
de los socios y su experiencia como empresarios, duefios del grupo economico liderado
por el sefior Elson Sierra. Su idea principal comenzé con la siembra y cultivo de cafe,
atendiendo la vision de diversificar los negocios del grupo econémico. Dicha idea fue
muy acertada considerando que el sector agricola es estratégico para la economia nacional
y que el café es uno de los productos insignias que ha jalonado el crecimiento del pais por

décadas.

En el afio 2013 se decidié ampliar el negocio dedicandose a la siembra de fruto de palma
africana (aprovechando sus amplios usos comerciales y los beneficios a nivel tributario)
y la cria de ganado bovino. Para ejecutar esta expansion en sus actividades, fue necesario
elegir estratégicamente el sector del pais para realizarlo, siendo los Llanos Orientales el
sector seleccionado, por ser una region rica y poco explotada. Ademas, la region posee
gran disponibilidad de suelos aptos, condiciones agroambientales favorables y bajo costo

relativo de la tierra.

Actualmente, la empresa con sus tres lineas de negocio: caficultura, cultivo de fruto de
palma africana y pecuaria, se encuentra en etapa de crecimiento y ampliacion de sus
mercados, con un constante examen de sus procesos productivos y administrativos en

busca de un correcto aprovechamiento de los recursos disponibles.
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La anterior informacidn se construye a partir de la informacion suministrada por la
contadora Verdnica Gonzélez y la encargada de recursos humanos Yuliana Alvarado

quienes facilitaron la informacion de Agroproyectos Sierra S.A.S.

2.2. Razon social

Al momento de constituir una sociedad es un requisito fundamental que dentro del
documento de constitucion o escritura publica se indigue entre otros requisitos el indicado
en el articulo 110 del cédigo de comercio, numeral 2 “La clase o tipo de sociedad que se
constituye y el nombre de la misma, formado como se dispone en relacién con cada uno

de los tipos de sociedad que regula este Codigo”. (Decreto 410, 1971).

Es claro entonces que toda empresa debera cumplir con los requisitos establecidos en
dicho articulo del cédigo de comercio atendiendo a la forma societaria bajo la cual fue
constituida, sin embargo, para el caso de la empresa objeto de andlisis, la normativa
vigente tiene su regulacién en otras leyes, por lo que se hace necesario abordarlas para un

mejor analisis.

Considerando que la empresa objeto del trabajo es una sociedad por acciones simplificada
(S.A.S), es menester referirnos a la ley que da vida a dicho tipo societario, dado que en el
cddigo de comercio no se encuentra inmersa; esta ley enuncia dentro de los requisitos del
documento de constitucion en su articulo 5, como requisito esencial “Razon social o
denominacion de la sociedad, seguida de las palabras “sociedad por acciones

simplificada”; o de las letras S.A.S”. (Ley 1258, 2008).
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Atendiendo a este mandato, toda empresa creada en el territorio colombiano que desee
pertenecer a la forma societaria mencionada deberd poseer una razén social o
denominacion social, es entonces cuando se hace pertinente aclarar cuél es la diferencia
entre uno y otro concepto, dado que en el entendido comdn no se distingue de manera

clara.

En adelante, se enuncia la definicion de razon social y denominacién social establecida
por la superintendencia de sociedades en su concepto 220-50084 con el fin de identificar

las diferencias entre los conceptos (Supersociedades 220-50084, 2000):

“Larazon social y la denominacion vienen a cumplir un papel de individualizacion
de cada compafiia, una y otra registran diferencias sutiles pero importantes, pues
en tanto la primera tiene relacion con los nombres y apellidos de quienes de ella
hacen parte, la segunda generalmente hace referencia a la actividad que desarrolla

el ente societario (pag. 1)”.

De esta manera, la empresa segun registro de representacion legal expedido por la Camara
de Comercio de Medellin, tiene la denominacion social como sigue: “Agroproyectos
Sierra S.A.S. Dicha empresa fue matriculada el martes 1 de noviembre de 2011, con

domicilio registrado en la ciudad de Medellin”.
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2.3. Caracter de la empresa

Las empresas pueden tener diferentes clasificaciones, las cuales van desde su tamafio,
tipo de actividad, sector econdmico al que pertenece, origen del capital y destinacion de
los beneficios. Para el caso del origen de capital, es decir de donde provienen los recursos
para su creacion y operacion, se puede hablar de tres posibilidades: empresas publicas,
privadas y- mixtas (Baena, 2010). En adelante se revisara entonces las caracteristicas de
cada tipo de empresa segun el origen de capital con el fin de enmarcar la empresa objeto

del trabajo en una de ellas.

La empresa publica es aquella donde el aporte del capital es del estado. Dichas empresas
generalmente tienen un fin social dado que buscan satisfacer las necesidades basicas de
la poblacién y por ende el beneficio econdmico no es prioritario. La empresa privada es
creada con capital de particulares, los cuales tiene obligaciones como el pago de
impuestos y su objetivo en este caso si es la consecucion de beneficio econémico. Para el
caso de las empresas mixtas, se entiende que son aquellas donde coexisten aportes de

capital de caracter publico y privado.

La empresa Agroproyectos Sierra S.A.S., es una empresa de caracter privado dado que
sus recursos provienen de particulares, debe cumplir con obligaciones estatales y su

finalidad es obtener lucro o rentabilidad.
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2.4. Sector econémico

En la economia de un pais es fundamental determinar como estan estructuradas sus
actividades productivas, dado que asi se identifica cual es su enfoque o vocacién
econdémica, lo que permite aprovechar las fortalezas dadas por la especializacion y
promover el desarrollo de actividades productivas menos representativas (Serracanta,
2017). Es por ello por lo que antes de adentrarse en los tipos de sectores econémicos, es
procedente hablar de la definicion de sector econdémico e ir enmarcando en dichos

conceptos el pais y la empresa objeto de estudio.

La teoria econdmica ha definido el sector econémico como (Economia, 2011):

“sistema que incluye un conjunto de conocimientos, normas, principios,
instituciones, insumos, personas, empresas, Que Se armonizan en su
funcionamiento, para producir un bien o servicio, lograr un prop6sito o una meta
trazada. El producto o servicio logrado, generalmente, esta dirigido al consumo,
para la satisfaccion de una necesidad o un deseo humano. Asi, la satisfaccién de

las necesidades constituye la base de cualquier actividad econémica” (pag. 24).

Esta agrupacion de actividades productivas segun sus caracteristicas se resume en tres
sectores productivos tradicionalmente reconocidos en la economia sector primario,
secundario y terciario. Sin embargo, esta clasificacion con la gran evolucion de las
tecnologias de la informacion (TIC) ha sido ampliada, estableciéndose hoy en dia un
sector adicional o emergente (cuaternario). En adelante se esbozara que comprende cada

uno (Serracanta, 2017):
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Sector Primario: “es el que, a partir de sus actividades, obtiene el producto
directamente de los recursos naturales, transforméndolo en materias primas no
elaboradas destinadas principalmente a la produccién industrial y al
abastecimiento de determinados tipos de servicios. Este sector incluye
la agricultura, la ganaderia, lasilvicultura, lacazay lapesca, pero no asila
mineria ni a la extraccién de petrdleo, las cuales se consideran parte del sector
industrial. Se trata, por lo tanto, del sector de las fuentes primarias de recursos,

que incluye tanto a los recursos naturales renovables como a 10s no renovables”.

El sector primario entonces, podria denominarse como el proveedor de materias primas
para el sector secundario, el cual las transforma industrialmente con el fin de generar
productos para su comercializacion. El autor antes mencionado en su articulo los sectores
de produccion y sus caracteristicas también define el sector secundario (Serracanta,

2017):

Sector Secundario: “comprende las actividades econdmicas de un pais relacionadas
con la extraccion y transformacion industrial de materias primas en bienes o mercancias,
se utilizan como base para la fabricacién de nuevos productos y para abastecer las

necesidades del mercado.”

El sector secundario es entonces proveedor de mercancias para nuevos procesos
productivos como para la prestacion de servicios, caso del que se ocupa el sector terciario,

dicho sector es definido por el mismo autor como sigue (Serracanta, 2017):

Sector Terciario: “incluye todas las actividades queno producen una

mercancia como tal, pero que se encargan de abastecer al mercado de bienes

16
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y serviciosy que, por lo tanto, devienen necesariasy fundamentales para el
correcto funcionamiento de la economia en general. Este sector incluye
el comercio, las industrias hoteleras y de restauracion, el transporte, los servicios
financieros, las comunicaciones, los servicios de educacién, los servicios

profesionales, las administraciones publicas.”

Anteriormente se hablaba solo de tres sectores econOmicos, sin embargo, con la
importancia que ha tomado las tecnologias de informacion, podria afirmarse que el sector
cuaternario se separd del sector servicios o terciario, pasando a ser un sector emergente
de alta importancia para la economia de los paises. En adelante se expone como el autor

concibe dicho sector. (Serracanta, 2017):

Sector Cuaternario: “principalmente, este nuevo sector nace del I+D+i, de la
investigacion, el desarrollo y la innovacion; unas actividades propias del sector
secundario e industrial pero que, por su importancia estratégica y sus modos
propios de produccidn, actualmente permiten hablar de ellas como un sector
diferenciado del resto. EI punto en comin de las empresas que entran a formar
parte de este sector es que incluyen servicios que son imposibles de mecanizar y
se basan en conocimientos. Es por ello que servicios como informacion,
consultoria, planificacion financiera o servicios de indole intelectual se pueden

encontrar en esta categoria.”

Segun las definiciones sefialadas por el autor, la empresa Agroproyectos Sierra S.A.S., se

enmarca dentro del sector economico primario 0 sector agropecuario, porque su actividad

17



principal es el cultivo de café y sus actividades secundarias son el ganado y fruto de palma

para aceite (palma africana).

2.5. Descripcion general de las actividades

La empresa dentro de su proceso operativo al iniciar operaciones como se vio en la resefia
historica se centro en la produccion de café, donde ha logrado especializarse con el tiempo
al ir conociendo cada vez mas el proceso productivo y como se mueve el mercado. Sin
embargo, dentro de sus planes de inversion también ha contemplado la actividad pecuaria
y el cultivo de palma de aceite. Estos dos Ultimos presentan un menor desarrollo en la
organizacion por su tiempo de ejecucion mas corto, pero se realiza un proceso de mejora
continua con el fin de conseguir altos estandares de calidad y eficiencia. En adelante se
realiza una breve descripcion de en qué consiste cada actividad y como se desarrolla

dentro de la organizacion.

2.5.1 Cultivo de café.

La empresa se dedica al cultivo de café, lo hace en el municipio de Salgar, Antioquia, alli
tiene diferentes fincas, las cuales dedica a la siembra y cultivo del mismo, ademas destaca
La importancia que tiene la calidad del producto, la forma como se procesa y como se
cosecha el café, es una de las labores mas dispendiosas y delicadas para alcanzar la calidad

deseada.
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2.5.2 Ganaderia.

Se dedica a la cria de ganado bovino. El desarrollo de esta actividad la realiza en Yopal,
Casanare, se desarrolla en zonas de grandes extensiones, alli se dedican a criar y cuidar

el ganado, su principal responsabilidad es la salud y el bienestar de los animales.

Alimentan y limpian los animales, controlan su salud y en las granjas lecheras los
ordefian. Antes de alimentarlos puede que necesiten ser pesados, medidos y mezclar los
alimentos. Los ganaderos cuentan los animales y les observan con atencion para detectar
signos de enfermedad. También necesitan conocer los ciclos de reproduccion de los
animales y técnicas de inseminacion artificial. Se ocupan de los animales mientras estan
embarazados, estan presentes en los partos y atienden a las crias. Cuando los animales
estdn enfermos los ganaderos les atienden, les ponen inyecciones, llevan a cabo

tratamientos menores y llaman a los veterinarios cuando es necesario.

2.5.3 Cultivo de palma africana para aceite.

Por dltimo, se dedica al cultivo de palma africana, esta actividad la desarrollan en el
Llano, donde se siembran cantidad de hectareas. Este proyecto comenz6 en el afio 2017,

por lo tanto, la palma esta en pleno crecimiento.

La palma africana es un cultivo de alta rentabilidad y una buena opcién para las tierras

bajas en las regiones tropicales. Las hojas se cortan a menudo para que no impidan el

desarrollo de los racimos.
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2.6. Composicion del capital.

En Colombia existen diferentes tipos societarios, los cuales se diferencian en aspectos
como el nimero de accionistas, tipo de documento de constitucion, transformacion o
disolucién, la conformacion de su capital y la responsabilidad de los socios. Segun estos

criterios existen los siguientes tipos de sociedades:

Sociedades andnimas (S.A)

Sociedades por Acciones simplificada (S.A.S)

- Sociedades de Responsabilidad Limitada (LTDA)

- Sociedades en Comandita Simple o por Acciones (Sen C, S.C.A)

- Sociedad Colectiva (nombre completo o el solo apellido de alguno o algunos de

los socios).

Respecto a la conformacion del capital, el Codigo de Comercio establece para la mayoria
de empresas, excepto las Sociedad por Acciones Simplificada la forma en que dicho rubro

debera estar conformado en cada tipo societario.

En el Titulo VI del codigo de comercio se establece la conformacion del capital para las
Sociedades Anonimas, en su articulo 375 se dice que: “El capital de la sociedad anonima
se dividira en acciones de igual valor que se representaran en titulos negociables”.

(Decreto 410, 1971).

Por su lado, en el Titulo V del Codigo de Comercio que establece las reglas para las
empresas de responsabilidad limitada, en su articulo 354 que habla de la conformacion
del capital enuncia: “El capital social se pagara integramente al constituirse la compaiiia,

asi como al solemnizarse cualquier aumento del mismo. El capital estara dividido en
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cuotas de igual valor, cesibles en las condiciones previstas en la ley o en los estatutos”.

(Decreto 410, 1971)

En relacion con las Sociedades en Comandita Simple, el mencionado Codigo de

Comercio en su Titulo IV, especificamente en el articulo 325, se sefiala lo siguiente

referente al capital (Decreto 410, 1971):

“El capital social se formara con los aportes de los socios comanditarios o con los
de éstos y los de los socios colectivos simultaneamente.

Cuando los colectivos hicieren aportaciones de capital, en la respectiva escritura
se relacionaran por su valor, sin perjuicio de la responsabilidad inherente a la
categoria de tales socios.

El comanditario no podré en ningun caso ser socio industrial”.

Por su parte en el mismo titulo del Cédigo de Comercio, las Sociedades Comandita por

Acciones establecen su articulo 344 que la conformacion de capital serd (Decreto 410,

1971):

“El capital de la sociedad en comandita por acciones estara representado en titulos
de igual valor. Mientras las acciones no hayan sido integramente pagadas seran
necesariamente nominativas.

El aporte de industria de los socios gestores no formara parte del capital social.
Tales socios podran suscribir acciones de capital sin perder la calidad de

colectivos”.
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En cuanto a las Sociedades Colectivas no existe regulacion expresa en el Codigo de
Comercio para el caso de la composicion del capital, por lo cual no existe minimo legal

y las aportaciones de los socios pueden ser econdémicas o pueden ser en forma de trabajo.

Por ultimo, la Sociedad por Acciones Simplificada que es el tipo societario que objeto de
estudio no posee regulacién en el Codigo de Comercio como se habia indicado en parrafos
anteriores, pero si estd reglamentada por la ley 1258 de 2008. En su articulo 9, dicha ley
enuncia las reglas especiales sobre suscripcion y pago de capital como sigue (Ley 1258,
2008):
“La suscripcion y pago del capital podra hacerse en condiciones, proporciones y
plazos distintos de los previstos en las normas contempladas en el Cddigo de
Comercio para las sociedades andnimas. Sin embargo, en ningun caso, el plazo
para el pago de las acciones excedera de dos (2) afios.
En los estatutos de las sociedades por acciones simplificadas podran establecerse
porcentajes 0 montos minimos 0 maximos del capital social que podran ser
controlados por uno 0 mas accionistas, en forma directa o indirecta. En caso de
establecerse estas reglas de capital variable, los estatutos podran contener
disposiciones que regulen los efectos derivados del incumplimiento de dichos

limites”.

Segun el acta de constitucion de la empresa Agroproyectos Sierra S.A.S., el valor nominal
de las acciones de la empresa es de 1.000.000 y las acciones emitidas son ordinarias.
Todos los aportes sociales fueron pagados y no se establecen porcentajes minimos o

maximos que puedan ser controlados por los accionistas. Segun el certificado de

22



existencia y representacion emitido por la cdmara de comercio, la composicién accionaria

es la siguiente:

Capital suscrito y pagado: $ 1.550.000.000
Valor nominal y unitario de las acciones: $ 1.000.000
Patrimonio liquido de la sociedad: $1.585.253.000

Valor intrinseco unitario: $ 1.023.000

Tabla 1 Composicién accionaria

Accionista % N° Valor Valor
Acciones Nominal Intrinseco
Elson Hernando Sierra Quiceno 100 1.550 1.550.000.000 1.585.253.000
TOTAL 00 1.550 1.550.000.000 1.585.253.000

Fuente: Construccion propia a partir de informacion de Agroproyectos Sierra S.A.S.

2.7. Mercado

Este aspecto lo conforman elementos claves como el estado actual del sector, los

competidores, clientes y proveedores, esto ayudara a definir como esta posicionada la

empresa en el mercado, identificando las fortalezas y debilidades en el proceso

productivo. En delante, se enuncia brevemente el estado actual de sector agricola y

pecuario en el pais.

El sector agricola present6 una buena dinamica de crecimiento en el primer semestre de

2018 a pesar de haberse desacelerado respecto al mismo periodo del afio 2017 pasando
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de un crecimiento del 7.8 % en 2017 a un crecimiento del 4.2 % en 2018. Segun los
expertos el buen comportamiento del sector se debid a las buenas condiciones climéticas
en el pais. A pesar del comportamiento positivo, el sector actualmente posee problemas
graves relacionados con el alto costo productivo y los bajos precios en la venta de los

productos, esto especialmente para los cafeteros, pecuarios y arroceros. (Clavijo, 2018).

Un agravante relacionado con el costo productivo es la carente infraestructura rural (vias
secundarias Yy terciarias, centros de acopio de producto), lo que hace que al productor le
cueste mas comprar los insumos, contratar los servicios y distribuir sus productos a otros

lugares del pais (Clavijo, 2018).

En el siguiente cuadro se observa el comportamiento consolidado y por subsectores

respecto al PIB en los periodos enero a junio de los afios 2018 y 2017:

llustracion 1 PIB Agropecuario por sectores

(Var. % anual,
Ene-Jun 2018 vs. Ene-Jun 2017)

Ponderacion i

% PIB Agropecuario =
7.8

M Ene-Jun 2018

Ene-Jun 2017

51

3.5% Silvicultura y extraccion de madera 34

69% Cultivos agricolas e 78

24,9% Ganaderia 104

2.2

504 Pesca y acuicultura
2,6% Y 6,6

250 2 4 6 8 10 12

Fuente: Célculos Anif con base en Dane

Fuente: Centro de estudios Economicos (ANIF- Asociacion Nacional de

Instituciones Financieras). 2018
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2.7.1 Competidores

Entendiendo que la empresa se encuentra en un ambiente econdmico donde hay diferentes
ofertantes de los mismos productos que entrega al mercado Agropoyectos Sierra S.A.S.,
se hace necesario hacer un diagndstico rapido de la situacién actual de los competidores

segun sus tres lineas de negocio: cultivo de café, cultivo de fruto de palma y ganaderia.

El departamento de Antioquia destina cerca del 49% de su suelo agricola a la produccion
de café, de los 125 municipios del departamento, 94 de ellos se dedican al cultivo de café.
Para el caso del Municipio de Salgar, que es al que se hace referencia, por estar ubicadas
alli las fincas cafeteras propiedad de la empresa en estudio, en el afio 2018 segun informes
del Comité de Cafeteros de Antioquia existen 3.182 fincas cafeteras, 1o que hace que,
aungue siempre exista competencia entre los productores, la prioridad sea la colaboracién
gremial en pro de combatir problemas como la baja productividad, las plagas y el bajo

precio del café. (Federacion Nacional de Cafeteros, 2012)

llustracion 2 Datos cafeteros generales

Salgar
Numero de caficultores 2.379
Hectdreas en café 7.835
Hectdreas en café productivas 6.098
Numero de veredas cafeteras 34
Numero de fincas 3.182

Fuente: Comité de cafeteros de Antioquia. 2012

Se hace necesario también, acotar que la empresa Agropoyectos Sierra S.A.S., dentro de

su estrategia comercial, contempla la produccion con los mas altos estandares de calidad,
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con el fin de que el sabor sea el éptimo, es asi como la preocupacién de los competidores
pasa a un segundo plano siendo el pilar de la produccion y la comercializacién la

diferenciacion enmarcada en la calidad y el sabor del producto.

Otro de los productos a los que le ha apostado la empresa, ademas del café, es la palma
de aceite. La produccion de esta es a nivel de todo el pais, teniendo presencia en 160
municipios de 21 departamentos. La produccion en la empresa de estudio se concentra en
el departamento del Meta, donde existen 244 palmicultores y mas de 116.161 hectareas

de palma en produccion. (Fedepalma, 2016).

En el caso de la produccién de palma, los competidores abarcan todo el universo de los
palmicultores entre los que se encuentran personas naturales y empresas productoras del
sector, en este momento dado que la empresa es nueva en la produccién de dicho fruto,
se encuentra en fase de aprendizaje y mejoramiento de sus procesos con el fin de ofrecer

un producto de 6ptima calidad con el mayor aprovechamiento de los recursos disponibles.

Por altimo, en lo que tiene que ver con el ganado el departamento de Casanare se viene
aumentando su participacion a nivel pais en el sacrificio de ganado vacuno, sin embargo,
aun esta muy lejos de los principales productores como es el caso de Antioquia, Bogota

DC., Atlantico y Cundinamarca. (DANE, 2015).

En este caso, la competencia no es una fuente clave en el negocio, lo importante radica
en la forma en que se ceba el ganado y se mantiene al margen de enfermedades que
puedan afectar su precio. Los buenos pastizales y el correcto cuidado del animal ayudan
a que su peso sea el mayor posible y que al momento de venderlo se pueda sacar el

maximo provecho por kilo.
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2.7.2 Clientes

La empresa objeto de estudio posee tres productos, los cuales comercializa en diferentes
zonas del pais, dado que segun se ha observado en descripciones anteriores, cada producto
requiere unas caracteristicas particulares que favorecen el cultivo o la cria. En adelante se

mencionan los clientes fijos que posee la empresa segun sus diferentes lineas de negocio:

2.7.2.1 Producto: Café pergamino seco

El café pergamino seco es el producto final resultante de todo el proceso de caficultura
efectuado, este producto cuenta con altos estandares de calidad dado que se su proceso
productivo ha buscado incorporarle todas las caracteristicas necesarias para que sea
reconocido por su sabor. En adelante se enuncian todos los clientes fijos que posee la
empresa a la fecha:
e SUCAFE: Carrera. 14 calles 34 y 35 sector Italia trilladora Araucarias,
Risaralda, Esta empresa se dedica principalmente a la trilla de café.
e OLAM: Carrera 11 # 86-32 of 604 Bogota, Olam es uno de los exportadores mas
grandes del pais, se concentran en café, cacao y teka, en particular el café.
e CARCAFE LTDA: Calle 72 No 40 — 07 Piso 13 oficina 1301, Bogota,

Colombia

2.7.2.2 Producto: Fruto de palma de aceite

El fruto de la palma como producto final del proceso de sembrado apenas esta empezando
a rendir sus frutos a nivel comercial dado que es un producto de rendimiento tardio
(aproximadamente tres afios). En este momento existen lotes que ya se encuentran

productivos, los clientes fijos al dia de hoy son los siguientes:
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e INVERSORA LA PAZ: Oficina: Av. Carrera 9 No. 115 - 06 Oficina: 2102, Ed.
Tierra Firme Complejo Agroindustrial La Paz: Km.2, via San Carlos de Guaroa
Villavicencio, Meta— Colombia. Se dedica al cultivo de palma africana para aceite
y otros productos oleaginosos.

e OLEAGINOSAS SAN MARCOS S.A: Sede Industrial: Km 10 - Via de San
Carlos de Guarao Acacias, Meta. Se dedica a la produccion y transformacion de
aceite de palma.

e ACEITES MANUELITA: KM 7 Via Palmira el Cerrito. Se dedica a la
produccion, comercializacion y consumo sostenible de los cuatro sectores

agricolas mas importantes del pais: café, flores, banano y palma de aceite.

2.7.2.3 Producto: Ganado

La compafiia ofrece la raza Nelore a sus clientes, esta raza es muy tranquila y se desarrolla
muy bien en climas calidos, son animales productores de carne y leche, pero se tienen
fundamentalmente en la empresa para su comercializacion como carne. Actualmente el

principal cliente es el siguiente:

e CESAR ALEJANDRO AVILA CRUZ: Carrera 21 # 10-50 Yopal- Casanare.

Dedicado a la compra y venta de ganado.
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2.7.3 Proveedores

La empresa procura mantener los mayores requisitos y estandares a la hora de seleccionar
los proveedores de bienes y servicios. Se tienen en cuenta factores como el precio, la
calidad y la capacidad de respuesta a los pedidos. Estos, con el fin de garantizar que el
proceso productivo nunca este detenido por falta de insumos servicios. En adelante se

sefialan los principales proveedores de la compafiia:

Producto: Fruto de palma de Aceite

Tabla 2 Proveedores palma

TERCERO CENTRO UBICACION
DE
COSTO
AGREGADOS Y DERIVADOS DE 900.542.450 PALMA  CARRERA 12 # 6-34
GUAROAS.AS SAN CARLOS DE
GUAROA
AGROVETERINARIA LA 900.539.353 PALMA  CALLE 36 A - 26C -73
FINQUITA DEL LLANO SAS VILLAVICENCIO
META

COMBUSTIBLES HALCON S.A.S 900.641.326 PALMA  CALLE 11 # 43-04
CASTILLA LA NUEVA
OPERADORES DE TRANSPORTE = 900.590.589 PALMA  CARRERA 42 # 8-62

RUBI S.A.S DUITAMA
DISTRIBUIDORA NISSAN S.A 860.001.307 PALMA  CALLE 13 # 50-69
VILLAVICENCIO
META
EXTRACTORA LAPAZS.A 900.056.129 PALMA  AV.CRA.9NRO 115
06-30 BOGOTA
LA CASA DEL FILTRO 900.452.484 PALMA  CL312937BRR
VILLAVICENCIO S.AS PORVENIR
VILLAVICENCIO
LUIS CARLOS VANEGAS 79.896.666 PALMA  CRA 28 # 35A-04B
GARCIA VILLAVICENCIO
NANOTECNOLOGY S.A.S 900.831.262 PALMA  CALLE 1#07-87B
PUERTO GAITAN
NUTRICION DE PLANTAS S.A 805.031.788  PALMA  CALLE 42 #19-80
TULUA
WILLIAM ALEJANDRO SARAY 86.065.552 PALMA  CRA 27 #33-11
SABOGAL VILLAVICENCIO
FEDEPALMA 86.002.442 PALMA  CALLE 70 CRA 10A #
69A BOGOTA
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JIMENES ARIAS RODRIGUEZ 17.307.624 PALMA  CALLE 20 A No 34-31B

(Tecnidiesel) VILLAVICENCIO

OSCAR GONZALEZ BENAVIDES 86.078.631 PALMA  CRA 24BN 37-28
VILLAVICENCIO

OSCAR PRIETO HERRERA 17.331.865 PALMA  CARRERA 29 N° 35A-

(surtiequipos del llano) 10 VILLAVICENCIO

ACEITES MANUELITA 900015051 PALMA KM 7 VIA PALMIRA
EL CERRITO

Fuente: Agroproyectos Sierra S.A.S.
Los proveedores aqui mencionados satisfacen las necesidades de la empresa entregando

articulos de optima calidad y en los tiempos estipulados para ello.

Producto: Ganado

Tabla 3 Proveedores Ganado

TERCERO NIT CENTRO UBICACION
DE
COSTO
ASOCEBU 860.021.666 GANADO TRANSV 21 # 95-64
BOGOTA
EMPRESA GENETICA ESPECIAL  860.517.174 GANADO CARRERA 14 #117-36
EGE LTDA BOGOTA
OSCAR CELIO MORA BARRERA 74.858.261 GANADO CR. 20 No. 18-75
YOPAL CASANARE
AGROVETERINARIA EL 900.084.325 GANADO CRA. 18 9A-26
PASTISAL LTDA YOPAL CASANARE

Fuente: Agroproyectos Sierra S.A.S.
Los proveedores se adaptan a las necesidades de la empresa sobre todo en temas de

alimentacion y medicamentos necesarios para el cuidado del ganado.
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Producto: Café pergamino seco

Tabla 4 Proveedores café

TERCERO CENTRO UBICACION

DE

COSTO
DISTRIBUIDORA DE ABONOS 890.901.264 CAFE CARRERA 49 No 61S
SA 540 BOD 126

SABANETA

COOPERATIVA DE 890907323-7 CAFE CALLE 30 No 28-69
CAFICULTORES DE SALGAR SALGAR

Fuente: Agroproyectos Sierra S.A.S.

Los abonos y pesticidas adquiridos cumplen con las necesidades de la empresa y aportan

un buen desempefio al momento de su aplicacion a las plantaciones.

Actividades administrativas

Tabla 5 Proveedores administrativos

TERCERO CENTRO UBICACION

DE

COSTO
LABORATORIO CLINICO 800049104  OF PPAL  CALLE 50 # 46-36
COLMEDICOS IPS SAS MEDELLIN
HOTEL CHN S.A.S 900841821  OF PPAL  CALLE 52 A #50-46

MEDELLIN

QUALITY WATER SERVICE 900.659.017  OF PPAL ~ CALLE 161 A #22-16
COLOMBIA SAS BOGOTA

Fuente: Agroproyectos Sierra S.A.S.
Los servicios prestados al area administrativa por parte de estos proveedores cumplen con

los requisitos de calidad y entrega oportuna.
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2.8. La administracion y los trabajadores

Para hacer referencia a este punto, es necesario revisar el concepto de organigrama como
un esquema donde se representa graficamente la estructura organizacional de un ente,
empresa u organismo publico, el organigrama de una empresa muestra graficamente las
jerarquias, relaciones y a veces hasta las funciones de los departamentos, equipos y
personas gue trabajan en la empresa.

En este sentido, el organigrama es una herramienta informativa y administrativa, pues en
él se encuentran representadas las unidades departamentales, su distribucion, facultades,
funciones y competencias, asi como informacion relativa a las atribuciones relacionales
y las estructuras jerarquicas de la empresa. En cierto modo, el organigrama también
simboliza los principios filoséficos sobre los que se sustenta la estructura organizativa de

la compaiiia.

2.8.1 Tipos de organigrama

Tener claro el tipo de organigrama dentro de una organizacion, facilita el nivel de
comunicacion entre las diferentes areas, el conocimiento de su ubicacién dentro de la
empresa y posteriormente, permite una mayor supervision y control de las funciones

establecidas, debido a esto se reflejan los organigramas existentes:

e Organigrama vertical: se conoce como aquel cuya distribucion de jerarquias se
constituye a partir del puesto que ocupa la mayor dominacion en el tope, donde
las unidades departamentales van disminuyendo su nivel conforme descienden en

el plano.
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e Organigrama horizontal: muestra distribuciones divididas de sus unidades
departamentales de izquierda a derecha, siendo que el extremo izquierdo lo ocupa
el cargo de mayor jerarquia. Las unidades departamentales van descendiendo en
sus responsabilidades conforme se avanza hacia la derecha.

e Organigrama mixto: es aquel que combina la distribucion de las unidades
departamentales de los organigramas vertical y horizontal.

e Organigrama circular: el puesto de mayor jerarquia se encuentra representado
en el centro del esquema, siendo que las potestades jerarquicas decrecen conforme
las derivaciones departamentales se apartan del centro del circulo hacia los
extremos.

e Organigrama escalar: es un esquema representativo, parecido a una escalera
invertida, que emplea el uso de sangrias para revelar la estructura jerarquica de
una empresa. Cuanto mayor es la sangria, menor es la autoridad del cargo, y
viceversa.

e Organigrama funcional: se denomina aquel donde las funciones, capacidades,
atribuciones de cada unidad departamental se encuentran especificadas. Tiene un
gran beneficio informativo para cursos de formacién o para realizar una

presentacion formal sobre la estructura y funcionamiento de la empresa.

Segun la definicion de los tipos de organigramas, Agroproyectos Sierra S.A.S. tiene
implementado el organigrama vertical, su estructura organizacional se presenta desde el

cargo que ocupa la mayor autoridad y va descendiendo el rango de areas.
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2.8.2 Organigrama Agroproyectos Sierra S.A.S

llustracion 3 Organigrama Agroproyectos Sierra S.A.S

Gerente
general

Director
administrativo y

auditoria

financiero 1
recur
contadora ECursos

humanos

Administrador
de palma

mayordom supervisor ingeniero _
0 certificacion agronomo asistente
administrativo

sistente

consuctor

Administrador de
ganado

supervisor
de labores

labores
varias

administrador
de vaqueria

conductor

tractorista

vaqueros

labores

labores

LELey varias

Fuente: Agroproyectos Sierra S.A.S.
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2.9. Origen de la idea, seleccién para lograr la consecucion

El inicio de la practica, es un requisito que tiene establecido la Universidad para la
culminacion de la carrera profesional. Ademas, es el acercamiento a la realidad
empresarial que permite desarrollar habilidades y competencias necesarias para la
formacion profesional y personal, por ende, la universidad establece contactos con

diferentes entidades para agilizar el proceso de realizacién y cumplimiento de préacticas.

Para iniciar este proceso, principalmente se envia la hoja de vida por correo electrénico,
con el fin de que las entidades que solicitan apoyo por parte del estudiante, conozcan los
estudios realizados y datos personales del alumno, a partir de esto se establece una
entrevista donde se tiene comunicacion directa con el jefe inmediato, en este caso el/la

contadora para conocer su disposicion y compromiso frente al cargo.

Posteriormente, el contador da a conocer las actividades que el estudiante debe desarrollar
en su proceso de aprendizaje, estas actividades son:

e Causar documentos de compras y gastos.

e Conciliacion de cuentas bancarias mensualmente.

e Contabilizar provisiones, depreciaciones y diferidos.

e Manejar archivo de contabilidad.

e Conciliacion de cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

e Causacién de pago y némina.

e Cumplir con funciones delegadas por la contadora.
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Adicionalmente, se requiere de unos examenes médicos ocupacionales para verificar si el
estudiante es apto fisicamente para desempefiar la labor y finalmente se procede al ingreso

a la ARL (Administradora de riesgos laborales) para iniciar el compromiso laboral.

3. Diagnostico del area

Actualmente, la estructura administrativa y operacional de la empresa ocasiona que
diversas areas, efectien actividades de compras, ventas o recepcion y acumulacion de
informacidn de caracter administrativo, en ubicaciones geograficas diferentes, en donde
se desarrollan las tres actividades propias del objeto social de la empresa. Dichas labores,
traen consigo una importante gestion documental de caracter administrativo, legal,
contable y laboral, las cuales presentan algunos inconvenientes relacionados con el
retraso en el envio y el cumplimiento de requisitos legales para su inclusiéon a nivel

laboral, fiscal y contable.

Para analizar entonces esta problematica, se hace fundamental establecer cuéles son las
politicas internas de la empresa en cuanto a la gestion documental, por lo cual se

esbozaran dichas politicas a continuacion.

3.1 Tiempos de entrega de la documentacion

Los tiempos de entrega de la documentacion son diferentes para cada proceso, la
informacion del area de compras, por cada centro de costos debe ser enviada todos los
fines de mes para que el area contable programe en la organizacion, clasificacion,

codificacion y registro de la informacién contable.
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En cuanto al area de recursos humanos, la documentacion requerida para la afiliacion de
los empleados como la cédula legible, los datos del cargo, salario, fecha de ingreso, tipo
de contrato, hoja de vida con los datos personales, esta informacion debe ser enviada
minimo con un dia de anterioridad a la vinculacion del empleado, para afiliarlos a la ARL.
Estos documentos muy frecuentemente los envian el mismo dia de afiliacién o con una
semana de retraso, lo cual ocasiona un ingreso del personal con una fecha errénea y hace
un reproceso en la ARL para cambios de fecha, esto unido al alto riesgo al que esta
expuesta la empresa al vincular a un empleado sin la afiliacion a la ARL, dado que podria
sufrir un accidente laboral y no tendria ninguna cobertura, teniendo la empresa que asumir

los costos y demés responsabilidades laborales que esto traeria.

Para el area contable, el administrador del cultivo de café debe enviar la documentacion
(facturas de compra, facturas de venta, pagos a proveedores, consignaciones, recibos de
ja, ente otros) cada 8 dias (por semana). Para las unidades de negocio de palmay ganado
el envio debe ser cada 15 dias. El primer corte es el dia 15 de cada mes, esa informacién
Ilega a més tardar el dia 20 y el segundo corte el dia 30, llega a mas tardar los 5 primeros

dias del mes siguiente.

3.2 Areas afectadas por el retraso de la informacion

En el &rea contable, el retraso de la informacidn se presenta mas recurrentemente en el
centro de costo de palma, a pesar que se ha venido mejorando el tiempo de envio de la
documentacion es el centro de costos con mas retraso en el envio de la informacion, el

segundo es ganado y por ultimo el centro de costos de café.
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En cuanto al area de recursos humanos, todos los centros de costos presentan retraso en
la documentacién e informacion, ya que cuando se solicita el 50 % se obtiene respuesta
de manera inmediata, el restante porcentaje debe someterse a una gestion permite, donde
se esta en constante comunicacion con la persona encargada para lograr recibir la

informacion de manera oportuna.

Es critico el proceso de afiliacion de empleados para el centro de costos de ganado dado
que la finca en donde se encuentran ubicados no cuenta con buena sefial de celular por lo
que se hace dificil la comunicacion, ademas la persona encargada de la finca es mucho
mas conocedora de la operacion que de la labor administrativa y no tiene la disponibilidad

para enviar los respectivos documentos.

3.3 Causas del retraso en la informacion

Algunas causas identificadas por la administracién son las siguientes:

1. Error en la comunicacién: esto se debe a que no sigue el conducto regular
establecido y se dirige la informacion a las personas equivocadas dejando esta sin
un avance regular.

2. Falta de compromiso o incumplimiento: Las diferentes &reas o centros de costos
no cumplen con los tiempos pactados de entrega 0 comunicacion a tiempo de las
actividades, procesos, programaciones, que involucra la operacion y retrasa
procesos por falta de una adecuada informacion.

3. Saturacion de labores: areas o personas encargadas con una cantidad de funciones
que no se ha dejado claro sus perfiles, esto hace que se colapse sus tiempos y
retrasa la informacion a tiempo.
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Falta de organizacion y sincronizacion en el desarrollo de las actividades, para la
digitacion y demaés procesos de las diferentes &reas administrativas.

Falta de herramientas de comunicacion ya que las fincas en donde se encuentran
ubicados no cuentan con red internet y sefial telefonica.

La persona no cuenta con las competencias necesarias para desemperiar el cargo

ya sea por inexperiencia o falta de competencias técnicas necesarias.

3.4 Consecuencias de la demora de la informacién

El retraso en la llegada de la documentacidn soporte de las transacciones al rea contable-

administrativa genera serios atrasos en el ciclo de contabilidad. Si la informacién llega a

destiempo provoca demoras en los siguientes procesos:

La clasificacion de la informacion

Digitacion

Causacion de impuestos

Revision de la contabilizacion

Preparacién de los borradores de impuestos (IVA, retencién en la fuente, ICA 'y
renta)

Entrega a la revisoria fiscal para su revision y aprobacion.

Presentacion, firmay pago

Adicionalmente, se debe tener en cuenta que la problematica no solo se relaciona con el

retraso en la llegada de los soportes de las transacciones al area contable-administrativa,

sino que también con el hecho de que la documentacion no llega en los meses en los que
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se llevo a cabo la transaccion econdmica. Este hecho trae consecuencias muy importantes,
sobre todo en materia tributaria y financiera, dado que por un lado las declaraciones de
impuestos de los respectivos meses quedan inexactas y por otro la contabilidad financiera
no da cuenta de la realidad econdmica de la empresa al estar incompleta.

Los impactos en materia tributaria son:

Inexactitud en las declaraciones.

Tiempo en la elaboracion de la correccion de las mismas.

Liquidacion de la sancion y los intereses de mora correspondientes.

Tiempo invertido en la nueva presentacion y pago de las cuantias no declaradas.
Los impactos en materia contable-financiera son:

Retrasa la elaboracién de la conciliacion bancaria.

- Estados financieros que no cumplen caracteristicas cualitativas de la informacion
como lo es la integridad y fiabilidad establecida por la seccion 2 de la NIIF para
Pymes.

- Se afecta la toma de decisiones (caracteristica de relevancia y oportunidad).

- Induce al error dado que podria generar transacciones dobles.
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3.5 Matriz DOFA

MATRIZ DOFA
(Agroproyectos Sierra S.AS)

FORTALEZAS:

1. Agilidad en la digitacién de la informacion.

2. Disponibilidad y apoyo de las personas encargadas
de la digitacion.

3. Se cuenta con un personal idéneo dentro del area
contable.

DEBILIDADES:

1. Retraso en los procesos contables.

2. Reportar gastos y costos no
correspondientes en las declaraciones por
falta de documentacion, estos se toman en
cuenta al mes siguiente.

3. Falta de organizacion y sincronizacién en
el desarrollo de las actividades.

OPORTUNIDADES:

1. Mejorar las herramientas de apoyo o
software que permita agilizar los
procesos documentales.

2. Tener otros proveedores de
mensajeria.

3. Establecer un programa de
capacitacion.

FO:

1. Capacitar de manera constante a los empleados en
materia contable y administrativa, que permitan
identificar la restriccién que impiden avanzar en los
procesos contables y las consecuencias que esto
conlleva.

2. Busqueda de soluciones y alternativas para mejorar
las restricciones.

DO:

1. Tener en cuenta las herramientas de apoyo
o software para mejorar el retraso de la
informacion.

2. Capacitar al personal para aumentar el
nivel de eficiencia en los procesos contables.
3. Requerir nuevos proveedores de
mensajeria que permitan la facilidad y
entrega oportuna de la informacién.

AMENAZAS:

1. Incumplimiento del conducto regular
con las fechas de entrega de la
documentacion.

2. Error o falta de comunicacion.

3. Dirigen la informacion a personas
equivocadas.

4. Las declaraciones no se presenten a
tiempo debido a la saturacion laboral de
las personas encargadas del reporte de
informacion.

FA:

1. Disefiar mecanismos de comunicacion y asignacion
de tareas que permitan cumplir con el conducto regular
en la entrega de informes.

2. Tener en cuenta la disposicion del personal contable
para mejorar procesos.

DA:

1. Tener un mejor desarrollo al momento de
elaborar las declaraciones tributarias.

2. Mejorar la comunicacion entre los centros
de costos con el fin de evitar errores en la
entrega de documentacion.

3. dejar claro las funciones y perfiles de las
personas encargadas del envi6 de
informacidn, para evitar cargas laborales que
permitan cumplir con las fechas establecidas
de la entrega de documentacion.
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4. Objetivos

4.1 Objetivo General

Elaborar un manual de procedimientos para la remision de la informacion contable de los
centros de costos de la organizacion, a través de un estudio de los procesos y lineamientos

que contribuyan a mejorar su gestion.

4.2 Obijetivos especificos

1. Realizar un diagnoéstico que permita conocer la situacion real de la organizacion en la
remision de la documentacion.

2. ldentificar los procesos del area contable que involucran el manejo de
documentacion.

3. Disenar flujogramas de los procesos identificados en el area contable para el manejo

de documentacion.

5. Justificaciéon

La implementacion de un manual de procedimientos en el area contable de la empresa
Agroproyectos Sierra S.A.S., para el tratamiento de la documentacion, contribuye en el
establecimiento de mejores controles, facilita el proceso contable, asegura la correcta
presentacion de los impuestos y brinda informacion fiable a la administracion para la

toma de decisiones mas acertadas.

En muchas ocasiones los problemas administrativos se presentan cuando se debe ejecutar
una labor, establecer cudles son las personas indicadas para ejecutarla y disponer de los

recursos necesarios para que se lleve a cabo. Es por esto que se hace de vital importancia
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establecer los procesos y procedimientos, y las personas responsables de las actividades
documentales del area, propiciando el orden y la optimizacion del tiempo en las labores

documentales para todas las areas de la organizacion involucradas.

Este manual permitira establecer los lineamientos para el correcto funcionamiento de
proceso documental y el éptimo desempefio de los colaboradores del area contable
administrativa y demas areas encargadas de la gestion de la informacion, dado que, a
pesar de su experiencia en la organizacion y su buen juicio profesional, es imprescindible
disponer de un manual que pueda ser utilizado como una herramienta para trasmitir las

précticas y el conocimiento de la organizacion.

6. Marco Teodrico

La identificacion y revision de los procesos dentro de la organizacién, son una labor
necesaria para la mejora continua de toda empresa, dado que se encargan de identificar
como se hace el trabajo en realidad, examinar si se esta realizando correctamente o si
estos se pueden mejorar, esto lo refuerzan Ritzman, Krajewki, Malhotra (2008) cuando
dicen “Es posible mejorar la mayoria de los procesos si alguien idea la manera y la

implementa con eficacia”

El analisis de los procesos comienza identificando oportunidades de mejora y termina
implementando el proceso objeto de andlisis, esta Ultima fase es de vital importancia
porque en muchas empresas los procesos se disefian de forma efectiva, pero nunca se
ponen en practica. Para garantizar el éxito del proceso, es entonces necesario la

participacion amplia de toda la organizacion en el analisis del mismo, es esencial no solo
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por el trabajo que implica sino también porgque crea compromiso y es mucho mas sencillo

implementar algo que, en parte, es idea propia. (Rizman, Krajewki, Malhotra, 2008)

Este analisis de procesos debe estar representado en un manual que segun Franklin
(1998), son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

Para elaborar un manual de procedimientos que contenga todos los criterios necesarios
para cumplir con el objetivo de ser una herramienta que brinde los lineamientos para la
ejecucion de un proceso, se debe atender unos contenidos minimos, en este sentido

Franklin (1998) propone la siguiente estructura:

Identificacion

indice o contenido

Prologo y/o introduccién

Obijetivos de los procedimientos

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos
Responsables

Politicas 0 normas de operacion

Conceptos

. Procedimiento (descripcién de las operaciones)
10. Formularios impresos

11. Diagrama de flujo

12. Glosario de términos

LCoNoU~WNE

Para el mejor entendimiento de los componentes del manual propuestos por el autor, se
hace necesario entonces indicar en que consiste cada eslabén, en adelante se esbozara lo

gue se debe incorporar en cada punto del manual segun Franklin (1998):
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Identificacion: Este documento incorpora la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.

Denominacidon y extension (general o especifico).

Lugar y fecha de elaboracion.

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en segundo
lugar, las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la formay, por tltimo,
el nimero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o

diagonal (pag. 157).

Indice o contenido: relacion de los capitulos que forman parte del documento

(pag. 157).

Prélogo y/o introduccion: exposicion sobre el documento, su contenido, objeto,

areas de aplicacion e importancia de su revision y actualizacion (pag. 157).

Objetivos de los procedimientos: explicacion del propdsito que se pretende

cumplir con los procedimientos (pag. 160).

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos: esfera de accion que

cubren los procedimientos (pag. 160).

Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases (pag. 160).
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7. Palabras claves: palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, para hacer méas accesible al usuario la consulta del manual (pag.

160).

8. Procedimiento (descripcion de las operaciones): presentacion por escrito, en
forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, dénde, con qué y

cuénto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.

Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo comprende
varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion. Si se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e
identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion (pag.
160).

9. Formato o impresos: formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las
cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la
descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia
especifica de éstas, empleando para ello nimeros indicadores que permitan
asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar instructivos para su

llenado (pag. 160).
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10.

11.

Diagramas de flujo: representacion grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde
se muestran las unidades administrativas (procedimiento general), 0 los puestos
que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas,
suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los
diagramas presentados en forma sencilla y accesible en el manual, brindan una
descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este
efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados (pag.

163).

Glosario de términos: lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el
contenido y técnicas de elaboracion de los manuales procedimientos, que sirven

de apoyo para su uso o consulta (pag. 163).
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7. Metodologia

El disefio de investigacion consiste en el plan del investigador para dar respuesta a los
interrogantes que se han presentado durante el desarrollo del objeto de estudio, en relacién
con las variables a desarrollar

Segun Rodriguez (2011), El disefio de investigacion a utilizar sera la investigacion
cualitativa la cual intenta hacer una aproximacion global a las situaciones sociales para
explorarlas, describirlas y comprenderlas de manera inductiva, es decir, a partir de los
conocimientos que tienen las personas involucradas en ellas, en este caso Agroproyectos
Sierra S.A.S. Un analisis cualitativo hace referencia a la interpretacion, a descubrir

conceptos organizarlos y a través de un esquema explicarlos.

Este objeto de estudio es de caracter descriptivo que como su nombre lo dice, busca
describir la realidad de situaciones, actividades, procesos, componentes que se estan
abordando y se pretenden analizar. Este tipo de investigacion consiste en plantear o mas

relevante de un hecho o situacion concreta (Sampieri, Collado & Lucio, 1998).

El disefio de investigacion descriptivo es un método cientifico que implica observar y
describir el comportamiento de un sujeto sin influir sobre €él. A raiz de esto, se busca

analizar la remisién de la informacion de Agroproyectos Sierra S.A.S.

Para el presente trabajo no se precisara muestra, puesto que se tendra como objeto de
estudio el caso de la remision de la informacion de la empresa Agroproyectos Sierra
S.A.S, realizando un analisis exhaustivo y concreto de dicha problematica, dentro de su

contexto real y sus limitaciones existentes.
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8. Propuesta de mejoramiento
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DOCUMENTACION CONTABLE Version: 01
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. Fecha de Fecha de
Proceso: o o
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AGROPROYECTOS
SIERRA S.AS.

NIT. 900.474.414-4

INTRODUCCION

La implementacion de un manual de procedimientos en el &rea contable de la empresa

Agroproyectos Sierra S.A.S para el tratamiento de la documentacion, contribuye en el

establecimiento mejores controles, facilita el proceso contable, asegura la correcta

presentacion de los impuestos y brinda informacion fiable a la administracion para la

toma de decisiones mas acertadas.

Este manual permitira establecer los lineamientos para el correcto funcionamiento de

proceso documental y el 6ptimo desempefio de los colaboradores del area contable

administrativa y demas areas encargadas de la gestion de la informacién, dado que, a

pesar de su experiencia en la organizacion y su buen juicio profesional, es imprescindible

disponer de un manual que pueda ser utilizado como una herramienta para trasmitir las

practicas y el conocimiento de la organizacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: APS-
PARA LA REMISION DE LA gOi
DE CADA UNIDAD DE NEGOCIO SIERRA SAS.
I p . Fecha de Fecha de NIT. 900.474.414-4
) ' roceso: o o
Agroproyectos elaboracion: aprobacion:
. Contable
17-sep-2019 XXXXXX
Objetivos

1. Establecer responsabilidades a las personas encargadas de la remision de la
documentacién de cada unidad de negocio.
2. Evitar reprocesos en el area contable por el retraso de la remision de la documentacion
necesaria para la ejecucion de sus actividades.
3. Prevenir posibles sanciones tributarias por la presentacion incorrecta de la informacién
contable en el periodo fiscal.
Areas de aplicacion de los procedimientos
El presente manual tiene aplicacion en las siguientes areas y unidades de negocio:

e Unidad de negocio de café.

e Unidad de negocio de ganado.

e Unidad de negocio de palma.

e Areade compras y pagos.

e Area administracion general.

Responsables
Unidad de negocio café: Administrador del cultivo de café, quien se encarga de recopilar

la documentacién y enviarla a la ciudad de Medellin.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: APS-
PARA LA REMISION DE LA gOi
Q DOCUMENTACION CONTABLE | o 0. | AGROPROYECTOS
DE CADA UNIDAD DE NEGOCIO SIERRA SAS.
I p i Fecha de Fecha de NIT. 900.474.414-4
roceso: s g
-"llfr"-‘]] rovectos Contable elaboracion: aprobacion:
' 17-sep-2019 XXXXXX

Unidad de negocio ganado: Administrador del ganado, quien se encarga de recopilar la

documentacién y enviarla a la ciudad de Medellin.

Unidad de negocio palma: Administrador del cultivo de palma, quien se encarga de

recopilar la documentacion y enviarla a la ciudad de Medellin.

Area de compras y pagos: Coordinadora de compras y pagos de la ciudad de Medellin,

quien se encarga de la auditoria de la documentacién enviada de cada unidad de negocio.

Area administracion general: Administradora general ubicada en la ciudad de Medellin,
encargada de la aprobacién de los gastos relacionados en la documentacién de cada
unidad de negocio.

Palabras claves

Manual de procedimientos, remision, documentacién, unidades de negocio, responsables,

soportes, contabilidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: APS-
PARA LA REMISION DE LA goi
DE CADA UNIDAD DE NEGOCIO SIERRA SAS.
I p ) Fecha de Fecha de NIT. 900.474.414-4
roceso: T o
gHmpm\-ﬂ-ms Contable elaboracion: aprobacion:
* 17-sep-2019 XXXXXX

Procedimiento

1. Cada persona responsable de cada unidad de negocio debe recopilar los documentos
soportes de las transacciones realizadas en el periodo, como son las facturas de compra
de los insumos necesarios para la ejecucion de sus operaciones, las cuentas de cobro,
facturas de venta, los comprobantes de pago o anticipos realizados a los diferentes
proveedores y por ultimo las provisiones de caja o vales semanales segun aplique a cada

unidad.

2. Verificar que la informacion recolectada corresponda a todas las transacciones
realizadas en el corte de envio, evitando enviar soportes del corte actual en cortes

posteriores.

3. Antes se ser enviada la documentacion a la ciudad de Medellin, cada responsable de la
remision de la informacion en la unidad de negocio, debe verificar que se haya efectuado
de forma correcta y oportuna la retencion en la fuente segin los requisitos de ley,
adicionalmente que todas las compras a los no responsables de IVA se incluya el RUT

actualizado como documento soporte.

4. Hacer una relacion detallada de los documentos soportes enviados a la ciudad de

Medellin atendiendo a los siguientes datos principales:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: APS-

PARA LA REMISION DE LA gOi
Vi DE CADA UNIDAD DE NEGOCID | Version:01 | AGROPROYECTOS
— SIERRA S.A.S.
I p . Fecha de Fecha de NIT. 900.474.414-4

roceso: o o

;Hmpmrﬂ-ms Contable elaboracion: aprobacion:
* 17-sep-2019 XXXXXX
AGROPROYECTOS SIERRA S.A.S
@ RELACION DE TRANSACCIONES DEL CORTE XXX
UNIDAD DE NEGOCIO XXX
Agroproyectos
FECHA NUMERO DE CONCEPTO TERCERO RUT VALOR
DOCUMENTO
SI/NO
TOTAL
FIMA DE QUIEN ENVIA FIRMA DE QUIEN RECIBE

5. Los tiempos de entrega de la documentacion son diferentes para cada unidad de
negocio, el administrador del cultivo de café debe enviar la documentacion cada 8 dias,
(los primeros dias de la semana siguiente). Para las unidades de negocio de palma y
ganado el envio debe ser cada 15 dias. El primer corte es el dia 15 de cada mes, esa
informacion debe llega a mas tardar el dia 20 y el segundo corte el dia 30, debe llegar a
mas tardar los 5 primeros dias del mes siguiente a la ciudad de Medellin donde se

encuentra ubicada la oficina principal administrativa.

6. Notificar al area contable el dia del envio, adjuntando la guia via correo electronico a
la contadora y a la administradora general de la entidad, para darle un adecuado

seguimiento a la documentacion.

7. Quien recibe por primera instancia la informacion es la coordinadora de compras y
pagos de la compaiiia, para realizar el primer filtro de auditoria. Este consiste en verificar
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que la documentacion enviada este acorde a la relacion que realiza cada administrador de
la unidad de negocio, adicionalmente cerciorarse que los soportes enviados correspondan
a los documentos originales y sean iddneos para soportar la transaccion, por ultimo
diligenciar el formato resumen de la legalizacion de los gastos de las unidades de negocio.
Este proceso tiene un dia habil para realizarse, tiempo después del cual debera trasladarse

la documentacién a la administradora general.

8. Quien recibe por segunda instancia la informacion es la administradora general
encargada de realizar el segundo filtro. Este consiste en verificar la necesidad del gasto
en relacién con la actividad operacional o administrativa para aprobar cada uno de ellos.
Después de ser aprobados.

Este proceso tiene un dia habil para realizarse, tiempo después del cual debera trasladarse

al area contable.

9. La contadora se encarga de comprobar que los soportes concuerden con la relacion
suministrada por el area administrativa, adicionalmente verificar que se hayan practicado
las debidas retenciones en la fuente y la idoneidad de los documentos a nivel contable y

fiscal.

10. Por ultimo se puede realizar las diferentes actividades del ciclo contable, para el

cumplimiento de sus obligaciones.
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Formato

a REEMBOLSO CAJA MENOR - AGROPROYECTOS SIERRA SAS
—
Q UNIDAD DE NEGOCIO XXX iE S8 5083
Adroproyectos
FECHA . FECHA DE : CENTRODE VR. RTE.
RESPONSABLE| oo oo co | S |oycrumacon|  DESCRPCION cosros | BEVEFCARO | NT.OCC. | \PDOC. | oo o | VA | o | VRIETO
PROVISION DE CAJA
FECHA DE VALOR
REEMBOLSO CONSIGNADO LIl ER 2
s VALOR
ENTREGA VALOR ULTIMA CAJA MENOR . FECHA ENTREGA TOTAL
CAJAMENOR
ELABORADO REVISADO!
POR POR
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Diagrama de flujo
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Glosario de términos

RUT: El Registro Unico Tributario, RUT, administrado por la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales, constituye el mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar
las personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes del impuesto
sobre la renta y no contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio; los responsables
del Régimen Comun y los pertenecientes al régimen simplificado; los agentes
retenedores; los importadores, exportadores y demas usuarios aduaneros, y los demas
sujetos de obligaciones administradas por la Direccién de Impuestos y Aduanas

Nacionales, respecto de los cuales esta requiera su inscripcion.

Retencion en la fuente: La retencion en la fuente es una forma de recaudar

anticipadamente el impuesto de la renta, el cual, el Estado cobra anualmente.

Auditoria: proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias
relacionadas con informes sobre las actividades econémicas y otros acontecimientos

relacionados.
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Firmas de elaboracion, revision y aprobacion.
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9. Conclusiones

Durante el desarrollo de este trabajo, se llegd a la conclusion de que una de las debilidades
por las cuales la entidad no cumple eficientemente con los procesos, es debido a la
saturacion de labores, no se han definido los cargos, perfiles y actividades que debe
desarrollar cada empleado para darle cumplimiento a los objetivos propuestos por la

entidad en cada unidad de negocio.

Sin embargo, durante la etapa de investigacion, se pudo evidenciar que la nueva
administracion esta haciendo énfasis en la segregacion de cargos y funciones de los
empleados de las diferentes areas de la compafiia, implementando una nueva estructura
organizacional, dejando claro la jerarquizacion y las funciones de cada uno de ellos, con
el fin de mejorar los niveles de resultado del empleado y la comunicacién entre ellos,

respetando siempre un conducto regular.

Adicionalmente, se pudo identificar la falta de compromiso de algunos trabajadores con
el cumplimiento de sus labores y el sentido de pertenencia y responsabilidad con la
empresa, lo cual impacta negativamente el desarrollo de los procesos y por lo tanto los

resultados organizacionales.
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10. Recomendaciones

Como principal recomendacion para la empresa Agroproyectos Sierra S.A.S es la
implementacién de un buen proceso de seleccion del personal, con el fin de elegir las
personas idéneas para ocupar una vacante, por medio de la seleccion la organizacion
puede identificar quienes de los interesados tienen mayor posibilidad de ser contratados
y adicionalmente cumplan con las capacidades, habilidades, aptitudes, conocimientos y

demaés funciones y especificaciones para realizar eficazmente el trabajo que se les asigne.

Estructurar procesos o jornadas de capacitacion de manera presencial para cada
responsable de la gestion documental de cada unidad de negocio, brindandoles pautas de
manera detallada donde indiquen los requisitos que se deben tener en cuenta al momento
de realizar las compras para efectuar las retenciones correspondientes y a la hora de

remitir la informacién contable.

Se recomienda a la empresa Agroproyectos Sierra S.A.S considerar la aplicacion del
manual de procedimientos para la remision de la documentacion, para mejorar la
ejecucion de la informacion y evitar los reprocesos a la hora de iniciar las actividades
contables y poder darle cumplimiento de manera adecuada a las obligaciones tributarias.
Posteriormente, divulgar dicho manual dejando en evidencia los estandares establecidos

para el debido proceso del manejo de la documentacion e informacion.

Finalmente, incorporar un régimen sancionatorio para aquellas personas que incumplan
con el manual de procedimientos, llamados de atencion verbal y escritos, suspension de
labores y adicionalmente sanciones econdmicas cuando la empresa incurra en asumir
gastos tributarios.
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