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1. Los manuales de procesos herramienta clave para el desarrollo de las actividades

organizacionales

2. Nombre del autor

El presente trabajo es presentado por Salomé Gallego Gafian, estudiante de Contaduria
Publica de la Universidad Catdlica Luis Amigo, quien actualmente esta cursando el noveno
semestre de la carrera profesional mediante modalidad presencial. Segun el plan de estudios,
la estudiante debe realizar a este tiempo el curso de practica I, el cual consiste en desarrollar
la préctica profesional por el término de un afio en una empresa de cualquier sector
econdmico y de acuerdo a esta presentar una sustentacion de la misma, donde se dé a conocer
la realidad empresarial y se proponga una mejora a una situacion especifica de la organizacion
conforme a los conocimientos adquiridos desde la teoria y la préctica, en este orden de ideas
las practicas se estan de ejerciendo en la compafila ARUS S.A dedicada a la prestacion de
servicios tales como la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA), la Inteligencia
Artificial, la Gestion de TI, y la T1 hibrida, entendida como el disefio y puesta en marcha de la
automatizacioén de procesos de edificios y Data center de Gltima generacion que incluye

cableado estructurado, sistemas eléctricos de media y baja tension, seguridad y control.



3. Denominacién de la modalidad de préactica

Para la obtencion de un titulo profesional como requisito se tiene la realizacion de las
practicas profesionales, entendidas como aquella actividad obligatoria de formacion
académica y profesional de los estudiantes, la cual hace posible la aplicacion de los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la carrera profesional, es decir, la finalidad
de la practica es enviar a los educandos al mundo laboral mediante su vinculacion a una
organizacion publica o privada ya sea de caracter nacional e internacional, para sumarle a la
preparacion tedrica la experiencia laboral garantizando un avance en el crecimiento personal y
profesional, puesto que alli el estudiante desarrolla sus habilidades, focaliza su campo de
interés y promueve a la solucion de problemas.

De acuerdo a lo anterior y conforme a la normatividad colombiana “se encuentran
obligados a vincular aprendices todos los empleadores de caracter privado que desarrollen
cualquier tipo de actividad econémica diferente de la construccion y que ocupen un niUmero
de trabajadores no inferior a quince.” (Decreto numero 1072 del 2015, 2015, p.220)

Para tener un panorama méas completo del tema segun (Trujillo Herrera, 2020), “en
relacién con el caso consultado es preciso indicar que se tienen en cuenta como precedentes la
Ley 789 de 2002, el Decreto 055 de 2015, el Decreto 1072 de 2015 y el Acuerdo 007 de 2012

modificado por el Acuerdo 004 de 2014, entre otras”.

Es decir, las précticas o actividades que en el sistema educativo colombiano
cumplen con las caracteristicas sefialadas en el numeral 2 del articulo 2.2.4.2.3.2 del
Decreto 1072 de 2015, son aquellas realizadas en el marco de la educacién media
técnica, los programas de formacion complementaria ofrecidos por las escuelas
normales superiores, la educacion superior y los programas de formacion laboral de la

educacion para el trabajo y el desarrollo humano. No obstante, el empleador durante la


https://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1072_2015_pr007.htm#2.2.4.2.3.2

fase lectiva y practica no podra sustraerse de las obligaciones de afiliacion y pago al
Sistema de Seguridad Social en Salud y lo que respecta a la parte practica, en la
modalidad de pasantia, tendra que afiliarlo al Sistema General de Riesgos Laborales y
no podra en ningln caso trasladarse dicha obligacion al estudiante. (Trujillo Herrera,

2020)

De manera especifica de acuerdo a la normatividad de la institucion educativa sobre la
cual se realizé la formacién académica, se tiene en cuenta que, en la Universidad Catolica
Luis Amig0 las practicas permiten potenciar la formacién integral de los estudiantes a partir
de la aplicacion de los aprendizajes y competencias obtenidas, asi como la formacion en
competencias del ser, saber, hacer, convivir y trascender, generando experiencia laboral y
aportando a la solucion de problemas y necesidades del sector externo, de alli que sus
principios sean la coherencia, la unidad, la equidad, la gestion, la pertinencia, el impacto, la
legalidad, la interdisciplinariedad, la calidad, el sentido social, la cooperacion, el seguimiento
y la continuidad (Universidad Catélica Luis Amigo, 2019, pp 1-6).

La universidad ofrece tres tipos de practicas, las practicas de observacion entendidas
como aquellas en las que el estudiante aprende desde la observacion a un profesional en
campo; las practicas formativas las cuales son las préacticas en las que el estudiante tiene la
posibilidad de orientar un trabajo en campo bajo con el acompariamiento de un profesional
docente; y las practicas profesionales cuyo fin es aportar a la solucion de los problemas y
necesidades del sector externo. Por tanto, a partir de esta clasificacion surgen las modalidades
de précticas dentro de las cuales se tiene la practica empresarial; la practica proyecto aplicado,
asesoria y consultoria; la practica de emprendimiento; la practica investigativa; la docencia—
servicio o docente asistencia; las practicas juridicas, la practica nacional o internacional; y la
practica social o comunitaria interdisciplinaria (Universidad Catdlica Luis Amigo, 2019, pp 5-

14).



La préctica orientada a este trabajo es de tipo profesional y de modalidad empresarial,
por ello es necesario definir dicha modalidad como la experiencia de practica de un estudiante
en una empresa o entidad, a nivel local o regional, en el marco de contratos de aprendizaje o
convenios de practica, que para ambos casos requieren de un acompafiamiento por parte de la
empresa y de la Universidad (Universidad Catolica Luis Amigo, 2019, p.8).

Es asi entonces como a continuacion se presentara la evidencia de la realizacion de las
précticas profesionales correspondientes a la carrera de contaduria publica, las cuales se estan
desempefiando en la empresa ARUS S.A en el area de cartera, en primera instancia se hace
mencién al contrato de trabajo el cual se firmd el 9 de diciembre del 2022, donde se estipula
que la fecha de inicio fue el 27 de diciembre del 2021 y la fecha de culminacion el 26 de
diciembre del 2022, contrato firmado por el término de un afio o doce meses, de acuerdo a los

requerimientos de la universidad.



Imagen 1

Contrato de trabajo

4
SENA
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REGIONAL ANTIOQUIA CONTRATO

DE APRENDIZAJE
EMPRESA ARUS
NIT 800042471
DIRECCION CALLE19#43 G 169
TELEFONO 4446100
REPRESENTANTE LEGAL CAROLINA CEBALLOS MONSALVE
CARGO GERENTE DE BIEN HUMANO
CEDULA No. 32.244.152
NOMBRE APRENDIZ SALOME GALLEGO GANAN
CEDULA O TARJETA IDENTIDAD 1.000.409.212
FECHA NACIMIENTO 26 DE NOVIEMBRE DE 2000
DIRECCION VEREDA ALTO DE KIKA — DON MATIAS
TELEFONO 3206236308
CORREO ELECTRONICO salomegallego26@gmail.com
FECHA INICIACION CONTRATO 27/12/2021
FECHA TERMINACION CONTRATO 26/12/2022
ESPECIALIDAD O CURSO CONTADURIA PUBLICA
EPS DEL APRENDIZ SURA
ARL DEL APRENDIZ ARL SURA
INSTITUCION DE FORMACION: Universidad Catélica Luis Amigo

(Que no exceda el término de dos afios contenido en el Articulo 30 de la Ley 789/02).

Entre los suscritos a saber: CAROLINA CEBALLOS MONSALVE, identificado con Cédula de Ciudadania No.
32.244.152 actuando como representante legal de la Empresa: ARUS NIT: 800042471, quien para los efectos
del presente Contrato se denominara la EMPRESA, y SALOME GALLEGO GANAN identificada con CC.
1.000.409.212 expedida en DON MATIAS quien para los efectos del presente Contrato se denominara el
APRENDIZ, se suscribe el presente Contrato de Aprendizaje, conforme a lo preceptuado por la Ley 789 de 2002
y su el Decreto reglamentario 933 de 2003 y de acuerdo a las siguientes cldusulas:

Salomé Gallego Gaman

Nota. ARUS S.A. (2021). Contrato de trabajo [Fotografia]. Gestién humana.
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REGIONAL ANTIOQUIA CONTRATO
DE APRENDIZAJE

PRIMERA .- Objeto. El presente contrato tiene como objeto brindarle formacién profesional integral al
APRENDIZ en |a especialidad de: CONTADURIA PUBLICA al cual se impartird en su etapa lectiva en Universidad
Catdlica Luis Amigo Mientras su etapa practica se desarrollara en la EMPRESA: ARUS S.A, que fue asignada
por el SENA.

SEGUNDA - Duracién y Periodos de la Formacién: la formacidn tendrd un término de duracion de 12 Meses,
Inicio 27 de diciembre de 2021 al 26 de diciembre de 2022, Como etapa PRODUCTIVA.

TERCERA.- Obligaciones:
1) POR PARTE DE LA EMPRESA. .- En virtud del presente contrato la EMPRESA debera:

a) Facilitar al APRENDIZ los medios para que tanto en las fases lectiva y préctica, reciba Formacion
Profesional Integral, metédicay completa en la ocupacidn u oficio materia del presente Contrato.

b) Diligenciar y reportar al respectivo Centro de Formacion Profesional Integral de la Universidad Catdlica
Luis Amigo las evaluaciones y certificaciones del APRENDIZ en su fase practica del aprendizaje.

c) Pagar mensualmente al APRENDIZ, por concepto de apoyo econédmico la suma de $ 1.100.000 durante
la etapa productiva de su formacion.

PARAGRAFO.- Este apoyo de sostenimiento no constituye salario en forma alguna, ni podra ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales que recaigan sobre estos ultimos.

d) Afiliar al APRENDIZ, durante la etapa practica de su formacioén, a la Aseguradora de Riesgos Laborales
(A.R.L. manejada por la empresa para su planta de personal), de conformidad con lo dispuesto por el Articulo
30 de la Ley 789 de 2002 y el Articulo 5 del Decreto 933 de 2003.

e) Efectuar, durante la fase lectiva y préctica de la formacidn, el pago mensual del aporte al régimen de
Seguridad Social en Salud (EPS) y en etapa Productiva la ARL: correspondiente al APRENDIZ, sobre la base de
un SMLV, tal y como lo establece el Articulo 30 de la Ley 789 de 2002y el Articulo 5 del Decreto reglamentario
933 de 2003.

2). POR PARTE DEL APRENDIZ - EI APRENDIZ, por su parte, se compromete en virtud del presente contrato a:

a) Concurrir puntualmente a las clases durante los periodos de ensefianza para asi recibir la Formacion
Profesional Integral a que se refiere el presente Contrato, someterse a los reglamentos y normas establecidas
por el respectivo Centro de Formacion Universidad Catdlica Luis Amigo, y poner toda diligencia y aplicacion
para lograr el mayor rendimiento en su Formacion.

b) Concurrir puntualmente al lugar asignado por la Empresa para desarrollar su formacién en la fase
practica, durante el periodo establecido para el mismo, en las actividades que se le encomiende y que guarde
relacién con la especialidad de su Formacién, cumpliendo con las indicaciones que le sefiale la EMPRESA. En
todo caso la intensidad horaria que debe cumplir el APRENDIZ durante |a etapa préctica en la EMPRESA, no
podra exceder de 48 horas (Conforme a lo dispuesto para cada curso de formacién).

“Salomg Gallego Ganan

Nota. Nota. ARUS S.A. (2021). Contrato de trabajo [Fotografia]. Gestion humana.
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REGIONAL ANTIOQUIA CONTRATO
DE APRENDIZAJE

CUARTA .- Supervision.- La Empresa podra supervisar al APRENDIZ en el respectivo Centro de Formacién de
Universidad Catdlica Luis Amigo supervisard al APRENDIZ en la Empresa para que sus actividades en cada
periodo practico correspondan al programa de la especialidad para la cual se estd formando.

QUINTA - Suspensién. El presente contrato se podra suspender temporalmente en los siguientes casos: a)
Licencia de maternidad. b) Incapacidades debidamente certificadas. c) Caso fortuito o fuerza mayor
debidamente certificada o constatada d) Vacaciones por parte del empleador, siempre y cuando el aprendiz
se encuentre desarrollando la etapa practica. Paragrafo 1°. Esta suspension debe constar por escrito.
Pardgrafo 22 Durante la suspension el contrato se encuentra vigente, por lo tanto, la relacién de aprendizaje
estd vigente para las partes (Empresa y Aprendiz).

SEXTA.- Terminacion. El presente Contrato podra darse por terminado en los siguientes casos:

a) Por mutuo acuerdo entre las partes (Vinculo Laboral con la EMPRESA, Realizacion de estudios de
posgrado (beca nacional o internacional) en ciudad diferente a la residencia del presente contrato de
aprendizaje o incorporacion al Servicio Militar Obligatorio).

b)  Por el vencimiento del término de duracion del presente contrato.

c) Lacancelacién de la matricula por parte de la Universidad Catélica Luis Amigo (o SENA) de acuerdo con
el reglamento previsto para los Alumnos.

d) El bajo rendimiento o las faltas disciplinarias cometidas en los periodos de Formacién Profesional Integral
en la Universidad Catdlica Luis Amigo o en la EMPRESA, cuando a pesar de los requerimientos de la
Empresa o de la Universidad Catdlica Luis Amigo, no se corrijan en un plazo razonable. Cuando la
decision la tome la Empresa, ésta deberd obtener previo concepto favorable de |a Universidad Catélica
Luis Amigo (o SENA).

e) Elincumplimiento de las obligaciones previstas para cada una de las partes.

SEPTIMA.- Relacion Laboral. El presente contrato noimplica relacion laboral alguna entre las partes, y seregira
en todas sus partes por el Articulo 30 y s.s. de la Ley 789 de 2002 y Decreto reglamentario 933 de 2003

Declaracion Juramentada. El APRENDIZ declara bajo la gravedad de juramento que no se encuentra ni ha
estado vinculado con la empresa o con otras empresas en una relacién de aprendizaje. Asi mismo, declara que

no se encuentra ni ha estado vinculado mediante una relacién laboral con la EMPRESA.

Para efecto de lo anterior, firman las partes intervinientes a los 09 dias del mes de diciembre del afio 2021.

Qgﬁi&\w&/ Salomé Galleg0 Ganan

CAROLINA CEBALLOS MONSALVE SALOME GALLEGO GANAN
LA EMPRESA APRENDIZ
C.C. No. 32.244.152 CC N° 1.000.409.212

Nota. ARUS S.A. (2021). Contrato de trabajo [Fotografia]. Gestién humana.
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En segunda y tercera instancia como requisito de ley se deja constancia del certificado

de EPS y ARL, con la finalidad de demostrar que la empresa estd cumpliendo son sus

obligaciones legales como empleadora.

Imagen 4

Certificado de EPS

EPS

sura=

CERTIFICADO DE AFILIACION AL PBS DE EPS SURA

EPS Y MEDICINA PREPAGADA SURAMERICANA S.A. en desarrollo de su programa especial para la garantia del Plan de

Beneficios en Salud denominado EPS SURA

CERTIFICA

Que SALOME GALLEGO GANAN identificado(a) con CEDULA DE CIUDADANIA nimero 1000409212, aparece registrado(a)

en EPS SURA con |a siguiente informaciéon:

TIPO Y NUMERO DE IDENTIFICACION
NOMBRES Y APELLIDOS

TIPO DE AFILIADO

PARENTESCO

ESTADO DE LA AFILIACION

CAUSA ESTADO DE LA AFILIACION
FECHA DE INGRESO A EPS SURA
FECHA RETIRO EPS SURA
SEMANAS COTIZADAS EN EPS SURA
SEMANAS COTIZADAS ULTIMO ANO
EMPLEADOR(ES)

DIRECCION DE AFILIACIONES

Fecha de generacion:

06/01/2022

CC 1000409212

SALOME GALLEGO GANAN

TITULAR

TITULAR

TIENE DERECHO A COBERTURA INTEGRAL
COBERTURA INTEGRAL

27/12/2021

ACTIVO(A)

994

43

NI 800042471 ARUS S.A. DESDE 27/12/2021

ESTE DOCUMENTO NO ES VALIDO PARA LA PRESTACION
DEL SERVICIO, NI PARA TRASLADOS

Nota. ARUS S.A. (2022). Certificado de EPS [Fotografia]. Gestion humana.
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Certificado de ARL

ARL [SUra =

=
—_—

Medellin, 14 de diciembre de 2021

LA DIRECCION DE AFILIACIONES Y RECAUDOS

HACE CONSTAR:

Que la(s) persona(s) relacionada(s) en el siguiente listado, se encuentra(n) afiliada(s) en Riesgos Laborales desde
las fechas indicadas, a SEGUROS DE VIDA SURAMERICANA S.A como trabajadores de ARUS S A que se
encuentra EN COBERTURA.

A continuacion se relacionan las fechas de afiliacion

Diréécién de Afiliaciones y Recaudos

Este certificado tiene validez para efectos de afiliacion del trabajador a SEGUROS DE VIDA SURAMERICANA S A asi como para su desafiliacion
Importante: La informacion contenida en este certificado puede ser validada en cualquier momento por SEGUROS DE VIDA SURAMERICANA S A

Namero Nombre Fecha inicio Fecha fin Codigo de Tipo Cotizante
identificacion afiliacion afiliacion transaccion
Centro de trabajo. 0000000001 OFICINA PPAL MEDELLIN Clase: 1 Porcentaje Cotizacion: 0,522 %
1000409212 GALLEGO GANAN SALOME 27/12/2021 18120343 APRENDICES DEL
SENA ETAPA
PRODUCTIVA
null
g
g
<
Zg Atentamente,
=2 >
£3
g8 T
Zw
é Q
3
g
]

Este certificado fue generado con la informacion registrada en la base de datos el 14/12/2021 10:12:25 .
Los trabajadores marcados con asterisco (*) son afiliados Independientes.
Las coberturas marcadas con dos asteriscos (**) son coberturas pendientes de retiro.

VIGILADO

Direccion IP: 181.143.11.42, 198.143.56.2, 172.16.42.57

Nota. ARUS S.A. (2022). Certificado de ARL [Fotografia]. Gestion humana.

11
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Y en una Ultima instancia se adjunta la carta laboral donde se detallan las funciones a

desempefiar en el cargo como practicante de cartera.

Imagen 6

Carta funciones laborales

Medellin, 10 de febrero de 2022

ARUS S.A.

NIT 800042471-8

HACE CONSTAR QUE:

SALOME GALLEGO GANAN identificado con cedula de ciudadania No 1.000.409.212 labora en la
compania desde el 27 de diciembre de 2021, se desempefia en el cargo de PRACTICANTE

p

ROFESIONAL, con un contrato de aprendizaje.

Las funciones que desempefan son:

E

Actualizacion de BD de Documentos.

Conciliacion de anticipos.

Conciliacion estados de cuenta clientes Occidente.
Requerimientos de clientes.

Apoyo gestion de cobro Zona Centro.

Gestion de cobro Zona Occidente.

Apoyo conciliacion Zona Centro.

Apoyo Cierre de Ordenes.

Manejo de documentos clientes nuevos.

Cartas de paz y salvo clientes.

Cartas referencias comerciales y confirmacion.
Actualizacion de Comerciales en la BP.
Actualizacion de correo de envio factura electronica de clientes.
Actualizacion de BD Cupo de Clientes (Informa).

ste certificado se expide a solicitud del interesado.

Atentamente,

Q = \

;\_}

CAROLINA CEBALLOS MONSALVE
Gerente Bien Humano
Teléfono (054)4446100 Ext 1138

ARUS NIT 800.042.471-8 WWW.arus.com.co

Nota. ARUS

S.A. (2022). Carta funciones [Fotografia]. Gestion humana.
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4. ARUSS.A
La empresa dentro de la cual se esta realizando la préctica profesional es ARUS S.A,
compafiia que hace parte del grupo SURA, con 33 afios de experiencia en el suministro y
prestacion de servicios tecnologicos a traves de la innovacion y transformacion digital con un
talento humano calificado. Su desarrollo en el mercado se ilustra en la figura 1 donde se

presentan cada uno de los sucesos importantes en la compafiia. (ARUS S.A, 2021)

4.1.Historia

Figura 1

Historia ARUS S.A

Nota. El presente grafico ilustra la historia de la compafiia. Elaboracion propia

4.2.Ubicacién
La presencia regional de la compafiia se da en Colombia, Estados Unidos, México,
Honduras, Costa Rica, Republica Dominicana, Panama, Ecuador, Per( y Chile. Es de precisar
que actualmente en Colombia la empresa se encuentra ubicada Medellin, Bogota, Cali y
Barranquilla. En Medellin existen dos centros uno de estos es el Centro de Operaciones de
Itagui y el otro es el Centro Empresarial Ciudad del Rio, en este Gltimo es donde se desarrolla
la practica profesional, su direccion es carrera 48 20 114 piso 11, torre 3, tal como se ilustra a

continuacion. (ARUS S.A, 2021)
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Imagen 7

Centro Empresarial Ciudad del Rio Medellin

Nota. Londofio Gémez. (2021). Centro Empresarial Ciudad del Rio [Fotografia].

https://co.pinterest.com/pin/290411875942384984/

4.3. Estrategia corporativa

Como estrategia corporativa la empresa tiene unir lo humano con lo digital, de alli que
sus objetivos estratégicos sean ser una compafiia que garantiza el desarrollo integral de la
gente, para fortalecer el modelo de servicio y portafolio; ser una compafiia innovadora que
evoluciona en sus productos, garantizando su sostenibilidad; y ser una compafiia rentable, que
genere utilidades para los accionistas. Esto mediante el método para hacer las cosas el cual
consiste en ser giles y abiertos a los cambios, tener al cliente como centro de las decisiones,
ser pioneros e innovadores, ser responsables del propio desarrollo, y ser apasionados por

servir. (ARUS S.A, 2021)

4.4.Valores
Los valores de la compafiia son la empatia (nos conectamos con las emociones de los
demas, sin importar su nivel en la organizacion, la integridad (somos coherentes entre lo que
pensamos, decimos y hacemos), la pasion (amamos lo que hacemos y nos caracteriza la
alegria) y la transparencia (actuamos con responsabilidad, nuestras conversaciones y

comportamientos son sinceros, sin hacer dafio a los demas). (ARUS S.A, 2021)


https://co.pinterest.com/pin/290411875942384984/
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4.5.0rganigrama

Dentro del organigrama de la empresa se tiene que este se encabeza por el gerente
general, la direccion de asuntos legales y el gerente de auditoria, del primero de estos se
despliega la gerencia comercial, la gerencia de riesgos y disefio organizacional, la gerencia de
operaciones, la gerencia de producto, la gerencia de tecnologia, la gerencia de bien humano y
la gerencia financiera. Esta Ultima se encuentra conformada en primera instancia por un
coordinador de costeo de producto y un especialista de costeo de producto; en segunda
instancia por un director de planeacion financiera, un especialista de planeacion financiera, un
analista de planeacién financiera, un controller, y un auxiliar de planeacion financiera; en
tercera instancia por un director de contabilidad, por un analista de contabilidad, un analista
de activos fijos, un auxiliar de contabilidad, un analista financiero, un lider de impuestos y un
auxiliar de impuestos; en un cuarto lugar por un director de tesoreria, un auxiliar de tesoreria,
un auxiliar de facturacién, un analista de cartera y un auxiliar de cartera, es preciso aqui
dentro de esta direccion que cabe el desempefio de la practica profesional como practicante de
cartera, donde se apoya cada uno de los procesos y cargos de la direccion; y en un quinto por
un director de abastecimiento, un analista de abastecimiento, un auxiliar de abastecimiento,
un negociador, un analista de compras, un lider de almacén, un analista de almacén y un
auxiliar de almacén. (ARUS S.A, 2021)

Para tener mas claridad en el organigrama a continuacién se ilustran lo descrito

anteriormente
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Organigrama-Junta directiva

JUNTA DIRECTIVA
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Direccién = Gerente General— Gerente Auditoria
Asuntos Legales Alvaro Correa Robledo Ana Maria Mora

Carolina Arango

(o) (o)

Gerente Comercial Gerente Riesgos
Juan Fernando Lépez y Disefio Organizacional

Qlga Karies

L2) (o)

Gerente Operaciones Gerente Producto
Juan Guillermo Arango Alexa Monsalve

( | h

o) o) L)

Gerente Tecnologia Gerente Financiero Gerente Bien Humano
Luis Mario Arango Alejandro Agudelo Carolina Ceballos

Nota. ARUS S.A. (2021). Organigrama 2021 [Fotografia]. Intranet Arus
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Direccidn financiera
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Nota. ARUS S.A. (2021). Organigrama 2021 [Fotografia]. Intranet Arus
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Director Abastecimiento

®

Analista
Abastecimients

®

Auxilior
Abastecmiento

®

Heqgaciador ‘

®

Anglista Compros

®

Lider Almocen

®

Analista Almocén

®

De acuerdo a lo anterior entonces se puede decir que ARUS S.A es una compafiia

bastante consolidada en todos los aspectos, ya que, desde afios anteriores se nota el buen

desarrollo de su estrategia corporativa en el mercado con un equipo humano altamente

calificado, que entrega soluciones tecnologicas al servicio de las personas y las empresas que

hacen posible imaginar, crear y evolucionar en este mundo globalizado.

La compafiia ARUS S.A, esta pertenece al sector servicios de la economia, o el

también conocido sector cuaternario, el cual segun (Creditea, 2021), comprende las

actividades econdmicas basadas en labores intelectuales o en la denominada economia del
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conocimiento, este sector nace de la 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 produccion actualmente permiten hablar de ellas como un

sector diferenciado del resto.

La empresa se clasifica en dicho sector porque presta servicios tales como la Planilla
Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA) entendida como un formato inteligente que le
permite a todas las personas y empresas, liquidar y pagar sus aportes de seguridad al Sistema
de la Proteccion Social, es decir, a los subsistemas de salud, pensiones, riesgos laborales,
cajas de compensacion, Sena e ICBF; Soluciones Digitales, las cuales se basan en la
inteligencia artificial, analitica y automatizacion de procesos, que le permite a los clientes
aumentar la productividad y aprovechar al maximo las capacidades humanas; Soluciones Tl
que permiten a las empresas conectar, y tener infraestructura de ltima tecnologia; Gestion Tl
la cual presta servicios gestionados de tecnologia como: velocidad, eficiencia en costos,
aprovechamiento de tecnologia y experiencia de usuario de los negocios modernos; la Tl
hibrida, entendida como el disefio y puesta en marcha de la automatizacién de procesos de
edificios y Data center de Gltima generacidn que incluye cableado estructurado, sistemas
eléctricos de media y baja tensién, seguridad y control; los Servicios de Conectividad, la
Ciber Seguridad y la Nube Hibrida. (ARUS S.A, 2021)

Los documentos sobre los cuales se puede soportar la informacién anterior son la
Camara de Comercio de Medellin, el Registro Unico Tributario (RUT) y la Clasificacion
Industrial Internacional Uniforme (CI1U), documentos fundamentales en los cuales consta la
informacion base de la compaiiia, tal como la razén social, el niamero de identificacion, la
actividad economica, la direccidn, la responsabilidad tributaria, el representante legal, el

gerente, los socios y accionistas, entre otros.
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Camara de Comercio de Medellin para Antioquia
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

Fecha de expedicién: 02/02/2022 -

Recibo No.:

0022261561

4:59:34 PM cAMARADE COMERCIO®
DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA

Valor: $00

cODIGO DE VERIFICACION: bidjjbUVvjebXdck

Verifique el contenido y confiabilidad de este certificado,
www.certificadoscamara.com y digite

visualice la imagen generada
verificacién se puede realizar
calendario,

ingresando a
cbébdigo, para que
expedicién. La
durante 60 dias

el respectivo
al momento de su
de manera ilimitada,

contados a partir de la fecha de su expedicién.

CON FUNDAMENTO EN LA MATRICULA E INSCRIPCIONES EFECTUADAS EN EL REGISTRO

MERCANTIL,

LA CAMARA DE COMERCIO CERTIFICA:

NOMBRE, IDENTIFICACION Y DOMICILIO

Razén social: ARUS S.A.
Sigla: No reporté
Nit: 800042471-8

Domicilio principal:

MEDELLIN, ANTIOQUIA, COLOMBIA

MATRICULA

Matricula No.:

Fecha de matricula:
Ultimo afio renovado:
Fecha de renovacién:
Grupo NIIF:

21-125025-04

01 de Agosto de 1988

2021

12 de Marzo de 2021

2 - Grupo I. NIIF Plenas.

UBICACION

Direccién del domicilio principal:

Municipio:

Correo electrénico:
Teléfono comercial 1:
Teléfono comercial 2:
Teléfono comercial 3:
Padgina web:

Direccién para notificacién judicial:

Municipio:

Correo electrénico de notificacién:
Teléfono para notificacién 1:
Teléfono para notificacién 2:
Teléfono para notificacién 3:

La

persona juridica

Carrera 48 20 114 Piso 11,Torre 3,
Edificio Centro Empresarial Ciudad
del Rio

MEDELLIN, ANTIOQUIA, COLOMBIA
asuntoslegales@arus.com.co
4446100

4446160

No reportd

No reportd

Calle 46 41 69 Bloque A43
Complejo Industrial Amtex
ITAGUI, ANTIOQUIA, COLOMBIA
asuntoslegales@arus.com.co
4446100

4446160

No reportd

ARUS S.A. SI autorizd para recibir notificaciones

Pdgina: 1de 43

Nota. ARUS S.A. (2022). Camara de comercio [Fotografia]. Ruta Z VPN
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Céamara de comercio

Camara de Comercio de Medellin para Antioquia (
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL ’~‘4
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Fecha de expedicién: 02/02/2022 - 4:59:34 PM cAMARADE COMERCIO®

DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA

Recibo No.: 0022261561 Valor: $00

cODIGO DE VERIFICACION: bidjjbUVvijebXdck
Verifique el contenido y confiabilidad de este certificado, ingresando a
www.certificadoscamara.com y digite el respectivo cédigo, para que
visualice la imagen generada al momento de su expedicidén. La
verificacién se puede realizar de manera ilimitada, durante 60 dias
calendario, contados a partir de la fecha de su expedicién.

d) Adquirir, enajenar o gravar bienes inmuebles, cualquiera que fuere la
cuantia.

PARAGRAFO: La representacién de la Sociedad corresponde en forma
privativa al GERENTE GENERAL, con facultades para celebrar o ejecutar,
sin otra limitacidén que la establecida en estos estatutos en cuanto se
trate de operaciones que deban ser previamente autorizadas por la JUNTA
DIRECTIVA o por la ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS, todos los actos y
contratos comprendidos dentro del objeto social, o qgue tengan el
caracter simplemente preparatorio, accesorio o complementario para la
realizacién de los fines que la Sociedad persigue y los que se
relacionen directamente con la existencia vy el funcionamiento de la
Sociedad con las limitaciones que se desprenden de estos estatutos. La
anterior proposicién fue puesta a consideracién de la Asamblea de
Accionistas, quien la aprobdé en forma undnime, dicha propuesta se anexa
a la presente acta. Se faculta al representante legal de la sociedad
para adelantar todos los tréamites relacionados con la reforma de los
estatutos sociales aprobada.

CAPITAL
QUE EL CAPITAL DE LA SOCIEDAD ES: NRO. ACCIONES VALOR NOMINAL
AUTORIZADO $2.000.000.000,00 2.000.000 $1.000,00
SUSCRITO $1.457.869.000, 00 1.457.869 $1.000,00
PAGADO $1.457.869.000, 00 1.457.869 $1.000,00

REPRESENTACION LEGAL

GERENTE: La sociedad tendrd un Gerente. El1 Gerente es el representante
legal de la sociedad para todos los efectos.

GERENTES SUPLENTES: El Gerente General serd reemplazado en sus faltas
absolutas, temporales o accidentales, por uno o varios suplentes.

CAPACIDAD Y ATRIBUCIONES: El Gerente como Representante Legal de la
sociedad, Jjudicial o extrajudicial, se entiende conferido el mas amplio
mandato para la ejecucidén y desarrollo del objeto social, por tanto
tiene facultades para ejecutar y celebrar sin otras limitaciones que las
establecidas en 1la ley y en los estatutos sociales, todos los actos,
contratos y operaciones comprendidos dentro del objeto social o que
tengan caracter simplemente preparatorio, accesorio o complementario

Pdgina: 7 de 43

Nota. ARUS S.A. (2022). Camara de comercio [Fotografia]. Ruta Z VPN
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Céamara de comercio

Caémara de Comercio de Medellin para Antioquia (
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL r~“
Fecha de expedicién: 02/02/2022 - 4:59:34 PM cAMARADE COMERCIO®

DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA

Recibo No.: 0022261561 Valor: $00

cODIGO DE VERIFICACION: bidjjbUvvjebXdck

Verifique el contenido y confiabilidad de este certificado, ingresando a
www.certificadoscamara.com vy digite el respectivo «cédigo, para que
visualice la imagen generada al momento de su expedicidén. La
verificacién se puede realizar de manera ilimitada, durante 60 dias
calendario, contados a partir de la fecha de su expedicién.

22. Velar porque los empleados de la sociedad cumplan sus deberes a
cabalidad.

23. Convocar a la Asamblea de Accionistas a su reunidén ordinaria anual.
24. Celebrar los actos, contratos y operaciones comprendidos en el
objeto social de la sociedad y necesarios para que esta desarrolle
plenamente sus fines, pero sometiendo de manera previa a la aprobacidén
de la Junta Directiva los negocios sujetos a esta exigencia por norma
legal o estatutaria.

25. Cumplir las demé&s funciones que le correspondan segun la ley o los
estatutos sociales.

NOMBRAMIENTOS
REPRESENTANTES LEGALES

Por Extracto de Acta No.389 del 29 de julio de 2020, de la Junta
Directiva, inscrita en esta Cédmara de Comercio el 13 de agosto de 2020,
con el No.18347 del libro IX, se designé a:
CARGO NOMBRE IDENTIFICACION
GERENTE GENERAL ALVARO CORREA ROBLEDO €.C. 10.252.441
Por Extracto de Acta No.320 del 20 de marzo de 2014, de la Junta
Directiva, inscrita en esta Cémara de Comercio el 6 de junio de 2014,

con el No.11237 del libro IX, se designd a:

REPRESENTANTE LEGAL ALEXA BIBIANA MONSALVE GC.C. 43.746.573
SUPLENTE NARANJO

Por Extracto de Acta No.406 del 30 de septiembre de 2021, de la Junta
Directiva, inscrita en esta Camara de Comercio el 5 de noviembre de
2021, con el No.34553 del libro IX, se designdé a:

SEGUNDO REPRESENTANTE CAROLINA CEBALLOS MONSALVE C.C. 32.244.152
LEGAL SUPLENTE

Por Extracto de Acta numero 398 del 16 de marzo de 2021, de la Junta

Pdgina: 10 de 43

Nota. ARUS S.A. (2022). Camara de comercio [Fotografia]. Ruta Z VPN
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Imagen 13

Céamara de comercio

Camara de Comercio de Medellin para Antioquia
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL
Fecha de expedicién: 02/02/2022 - 4:59:34 PM cAMARADE COMERCIO®

DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA

Recibo No.: 0022261561 Valor: $00

CODIGO DE VERIFICACION: bidjjbUVviebXdck
Verifique el contenido y confiabilidad de este certificado, ingresando a
www.certificadoscamara.com y digite el respectivo cédigo, para que
visualice la imagen generada al momento de su expedicién. La
verificacién se puede realizar de manera ilimitada, durante 60 dias
calendario, contados a partir de la fecha de su expedicién.

Directiva, inscrita en esta Cadmara de Comercio el 10 de mayo de 2021,
con el No.16147 del libro IX, se designé a:

TERCER REPRESENTANTE JHON MARIO LOAIZA CANO CiiCs 9.958.380
LEGAL SUPLENTE

Por extracto de acta No 295 del 4 de octubre de 2011, de la Junta
Directiva, inscrita en esta Camara de Comercio el 25 de octubre de 2011,
con el No.19093 del libro IX, se designd a:

CUARTO SUPLENTE DEL JUAN GUILLERMO ARANGO C.C. 71.664.436
GERENTE HURTADO

JUNTA DIRECTIVA
Por Extracto de Acta No. 47 del 18 de marzo de 2021, de la Asamblea de

Accionistas, inscrita en esta Céamara de Comercio el 28 de abril de 2021
con el No. 15089 del libro IX, se designé a:

NOMBRE IDENTIFICACION
ALEJANDRA ARBOLEDA BEDOYA Cc.C. 32.297.108
DANIEL MESA GOMEZ C.C. 1.037.589.690
DAVID PELAEZ GOMEZ C.C. 1.037.580.942

REVISORES FISCALES
Por Acta No. 40 del 29 de marzo de 2016, de la Asamblea, inscrita en
esta Camara de Comercio el 4 de mayo de 2016, con el No. 11183 del libro
IX, se designd a:
CARGO NOMBRE IDENTIFICACION
FIRMA REVISORA FISCAL ERNST & YOUNG AUDIT S.A.S NIT. 860.008.890-5
Por Comunicacién del 20 de abril de 2021, de la Firma Revisora Fiscal,
inscrita en esta Camara de Comercio el 23 de abril de 2021 con el No.

14660 del libro IX, se designdé a:

REVISOR FISCAL PRINCIPAL LUISA FERNANDA OSORIO C.C. 1.094.928.756

Pdgina: 11de 43
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Camara de comercio

Camara de Comercio de Medellin para Antioquia (
CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL h-,‘
Fecha de expedicioén: 02/02/2022 - 4:59:34 PM cAMARADE COMERCIO®

DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA

Recibo No.: 0022261561 Valor: $00

CODIGO DE VERIFICACION: bidjjbUVvijebXdck
Verifique el contenido y confiabilidad de este certificado, ingresando a
www.certificadoscamara.com vy digite el respectivo cédigo, para que
visualice la imagen generada al momento de su expedicién. La
verificacién se puede realizar de manera ilimitada, durante 60 dias
calendario, contados a partir de la fecha de su expedicidn.

MARIN TP. 210071-T

Por Comunicacién del 12 de julio de 2021, de la Firma Revisora Fiscal,
inscrita en esta camara de comercio el 23 de julio de 2021, con el
No.23459 del libro IX, se designd a:

REVISOR FISCAL SUPLENTE ESTEFANI BLANDON G €l il 037 650..380
SALDARRIAGA T.P. 276120-T
PODERES

Acto: PODER OTORGAMIENTO

Documento: ESCRITURA PUBLICA Nro.: 1865 Fecha: 2020/12/17 DE
LA NOTARIA 22 DE MEDELLIN

Procedencia: REPRESENTANTE LEGAL

Nombre Apoderado: CAROLINA CEBALLOS MONSALVE

Identificacién: 32244152

Estado Nombramiento: SIN ACEPTACION

Clase de Poder: GENERAL

Inscripcién: 2021/01/14 Libro: 5 Nro.: 24

Facultades del Apoderado:

Para que represente a las sociedades tanto extrajudicial como

judicialmente en todo aquello que se tenga que ver con las relaciones
laborales de las sociedades, en ejercicio del presente poder la
apoderada podréd ejercer entre otras las siguientes actividades:

1. Atencién de diligencias judiciales por demandas laborales en contra
de las empresas ARU S.A. ENLACE OPERATIVO S.A.S.

2. Atencidén de diligencias administrativas ante el Ministerio de Trabajo
por querellas e investigaciones.

3. Poder para rendir interrogatorio de parte en los procesos judiciales
de caréacter laboral a los que las empresas ARUS S.A.- ENLACE OPERATIVO
S.A. sean citadas.

4. Representar a las sociedades en la suscripcién de contratos laborales
bajo cualquier modalidad.

5. Atender las reclamaciones laborales directas que formulen a las

Pdgina: 12 de 43

Nota. ARUS S.A. (2022). Camara de comercio [Fotografia]. Ruta Z VPN
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En relacion a lo anterior ARUS S.A, es una sociedad andnima, dividida en 1.457.869
acciones, las cuales se dividen entre cinco accionistas, los cuales son ARUS Holding S.A.S,
Grupo de Inversiones Suramericana S.A, Inversiones y Construcciones Estratégicas S.A.S,
Corporacion Unidad del Conocimiento Empresarial, Fundacion Suramericana, cuya
participacion respectivamente equivale al 94.83218%, 5.16761%, 0.00007%, 0.00007%,
0.00007%.

Imagen 15

Composicién accionaria

EY

Building a better
working world

MA-0212-22

Senores
ARUS S.A.
Medellin, Antioquia

He auditado, de acuerdo con las normas de auditoria aplicables segun el Decreto 2420 de 2015y
modificatorios, los estados financieros terminados al 31 de diciembre de 2020, no incluidos aqui, de
ARUS S.A., identificada con NIT 800.042.471-8. Actualmente, me encuentro completando mi auditoria
para emitir mi opinién sobre los estados financieros al 31 de diciembre de 2021.

Al 31 de diciembre de 2021, los registros contables de la cuenta 3105 “Capital suscrito y pagado”, y el
libro de registro de accionistas, no auditados, reflejan la siguiente informacion:

NIT Accionista No. Acciones Valor en pesos (*) Participacién %

900.560.897 ARUS Holding S.A.S. 1,382,529 $1,382,529,000 94.83218%

811.012.271 Grupo de Inversiones Suramericana S.A. 75,337 75,337,000 5.16761%

900.170.693 Isn\I/-\egsmnes y Construcciones Estratégicas 1 1,000 0.00007%

900.309.941 Corporacnpn Unidad del Conocimiento 1 1,000 0.00007%
Empresarial

890.910.471 Fundacién Suramericana 1 1,000 0.00007%
Total, acciones 1,457,869 $ 1,457,869,000 100%

(*) El valor nominal de la accién es de $1,000 pesos.

La informacion financiera, contable y extracontable es responsabilidad de la Administracion de la
Compaiiia.

No estoy enterada de situaciones que impliquen cambios significativos a la informacion anteriormente
indicada.

Esta certificacion se expide por solicitud de la Administracion de la compaiiia.

Firmado digitakmente por
LUISA FERNANDA OSORIO
MARIN

OSORIO MARIN  fecha: 202201 24173335

Luisa Fernanda Osorio Marin

Revisor Fiscal

Tarjeta profesional 210071-T

Designada por Ernst & Young Audit S.A.S. TR-530

LUISA FERNANDA

Medellin, Antioquia
24 de enero de 2022

Nota. ARUS S.A. (2022). Composicion accionaria [Fotografia]. Ruta Z VPN
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Registro Unico tributario- RUT
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D I A N Formulario del Registro Unico Tributario
POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA
2. Concepto Actualizacion
4. Numero de formulario 14798803291
“‘1[)77072124]!9“4(3020‘) 000001479880329 1
5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccion seccional 14. Buzén electrénico
8 D00 4% 4T H 8 Operativa de Grandes Contribuyentes. 3 1
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacién 27. Fecha expedicion
Persona juridica 1
Lugar de expedicion 28. Pais 29. Departamento 30-Ciudad/Municipio
|
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34:0ti6s nombres
35. Razon social
ARUS S.A.
36. Nombre comercial 37-Sigia
ARUS
UBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 | Antioquia 0 5 | Medellin 001
41. Direccién principal
CR48 20 114 P11 TO3 ED EMPRESARIAL CIUDAD DEL'RIO
42. Correo electronico lina.gomez@arus.com.co
43.Codigopostal 6 6 2 9 9 44. Teléfon, 1 4 446 1 0 0]45 Tekfono2 3206598059
_CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades . Nimero
46.Codigo  47. Fecha inicio actividad 48. Codigo ™. "49¢Fecha-inicio dctividad 50. Cédigo 1 2 51. Codigo establecimientos
|4 6512013009044 321}2043,0090 4 [6202]631 1] | | | 5
Resp bilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 6 7 ) 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 al 2 23 24 25 26
mosdgo[3 [5 |7 o [10]e 31 gfasinngleelazass2] | | | [ | | | L [ | | | |
#0100 L | I
03- Impuesto al patrimonio 15-Autorretenedor
05- Impto. renta y compl. régimen ordinar / 18- Precios de transferencia
07- Retencion en la fuente a titulo de rent~ 26- Declaracion individual precios de tran
09- Retencion en la fuente en el impuesto /' 42-Obligado a llevar contabilidad
10- Obligado aduanero 48 -Impuesto sobre las ventas - IVA
13- Gran contribuyente 52 - Facturador electronico
14- Informante de exogena
Obligados aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
ezl | | | | | | | | |
54. Codigo |57. Modo 1 2 | 4 |
1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 3 3
N [ |ss.cec 83 | 84 | 85 |
IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la i pcion en el Regi Unico io -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion
Para uso exclusivo de la DIAN
s9.mes S || NO 60.No. de Folios: | 0] 61.Fecha [2021-11-25/12:51:41 |
Lai i a a través del io oficial de i 9 izaci i Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
y cancelacién del Registro Unico Tributario (RUT), deberd ser exacta y veraz, en caso de constatar | Firma autorizada:
inexactitud en alguno de los datos ini se an los imi ini
sancionatorios o de suspensién, segun el caso.
Paragrafo del articulo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016
Firma del solicitante: 984 Nombre ARANGO HURTADO JUAN GUILLERMO
985. Cargo Representante Legal Suplente Certificado

Fecha generacién documento PDF: 02-02-2022 01:24:37PM

Nota. ARUS S.A. (2022). RUT [Fotografia]. Ruta Z VPN
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CIIU Actividad principal

Codigo comience por: Descripcion Homologados desde version 2

CIIU v4 [4651 | CIu v3 BUSCAR
cédiggcrv | |

COMERCIO AL POR MAYOR DE COMPUTADORES, EQUIPO PERIFERICO Y PROGRAMAS DE INFORMATICA
OCULTAR NOTAS EXPLICATIVAS

Esta clase incluye:
El comercie al por mayor de computadores y equipo periférico.
El comercio al por mayor de cartuchos, toner y cintas de impresora.
El comercie al por mayor de fotocopiaderas y sus suministros en general nueves y usados,
El comercio al por mayor de programas de informatica.
4651
Esta clase excluye:
El comarcio al por mayor de partes v piezas electrénicas. Se incluye en la class 4652 «Comerdio al por mayor da equipo, partes y piezas electrdnicos y de
telecomunicacioness.
El comercio al por mayor de magquinaris y equipo de oficina (sxcepto computadaores v equipo periférica). Se incluys =n la clase 4652 «Comercic al por mayor de
otros tipos de magquinaria y equipo n.c.p.®.
El comercio al por mayor de maguinaria controlada por computadora. Se incluye en la cdase 4655 «Comercio al por mayor de otros tipos de maguinaria y equipo
n.c.p.¥.

Nota. Cdmara de Comercio de Medellin. (2022). CIIU Actividad principal [Fotografia].

https://virtuales.camaramedellin.com.co/consultas/ciiu.html

Imagen 18

CIIU Actividad secundaria

Caodigo comience por: Descripcion Homologados desde version 3
cIIu v4 [4321 | ClU v3 BUSCAR
odigo CIIU

INSTALACIONES ELECTRICAS

OCULTAR NOTAS EXPLICATIVAS
Esta clase comprende la instalacién v 2] mantenimiento de sistemas eléctricos en todo tipo de edificios v
estructuras de ingenieria civil.
Esta clase incluye:
O Lz instalacion de:
- Instalaciones y accesorios eléctricos.
- Lineas de telecomunicaciones.
- Redes informaticas y lineas de televisidn por cable, incluidas lineas de fibra dptica.
- Antenas parabdlicas.
4321 - Sistemas de iluminacidn.
- Sistemas de alarma contra incendios y contra robos.
- Alumbradao de calles y sefiales eléctricas.
- Alumbrada de pistas de aeropuertos.
O Lz conexién de aparatos eléctricos y equipo doméstico, incluidos sistemas de calefaccidn radiante.
Esta clase excluys:
O La construccién de lineas de comunicaciones y de transmisidn de electricidad. Se incluye en |z clase
4220, «Construccién de proyectos de servicio publicos.
O La supervision a distancia de sistemas electrénicos de seguridad, como los de alarma contra robos v
contra incendios, incluido su mantenimiente. Se incluye en la clase 8020, «Actividades de servicios de
sistemas de seguridads.

Nota. Camara de Comercio de Medellin. (2022). CI1U Actividad secundaria [Fotografia].

https://virtuales.camaramedellin.com.co/consultas/ciiu.html
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Imagen 19
CIIU otras actividades

Codigo comience por: Descripcion Homologados desde version 3
CITU V4 6202 | CIIU V3
odigo CITU

ACTIVIDADES DE CONSULTORIA INFORMATICA Y ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION DE INSTALACIONES INFORMATICAS
OCULTAR NOTAS EXPLICATIVAS

Esta clase incluye:
O La planificacién y el disefio de los sistemas informaticos que integran el equipe (hardware), programas
informaticas (software) y tecnologias de las comunicaciones (incluye redes de area local [LAN], red de
drea extensa [WAN], entre otras).
Las unidades clasificadas en esta clase pueden proporcionar los componentes de soporte fisico y légico
{como pueden ser el hardware y software) como parte de sus servicios integrados o estos componentes
pueden ser proporcionados por terceras partes o vendedaores.
En muchas casos las unidades clasificadas en esta clase suelen instalar el sistema, capacitar y apoyar a
los usuarios del sistema.
U Los servicios de gerencia y operacidn en sitio, de siskemas informaticos y/o instalaciones informaticas
de procesamiento de datos de los clientes, asi como también servicios de saporte relacionados.

6202 O Los servicios de consultoria en el disefio de sistemas de administracién de informacién y en equipos de
informatica.
O Los servicios de consultoria para sistemas de ingenieria y fabricacidn asistida por computador
O El servicio de andlisis de requerimientos para la instalacién de squipes informaticos.
Esta clase excluye:
O La venta par separado de equipes o programas informaticos. Se incluye en lz clase 4651, «Comercio
al por mayor de computadores, equipo periférico v programas de informatica® y en la clase 4741,
«Comercia al por menor de computadores, equipos periféricos. programas de informatica v equipes de
telecomunicaciones en establecimientos especializados®, segin corr i
O L= instalacién de computadores centrales y =quipos similares. Se incluye en la clase 3320, «Instalacién
especializada de maquinaria y equipo industrial.
O La instalacidn por separade (configuracién) de los computadores personales e instalacidn por separado
de software. Se incluye en |z clase 6208, #Otras actividades da tacnologizs de informacidn y
actividades de servicios informaticoss.

Nota. Camara de Comercio de Medellin. (2022). CIIU Otras actividades [Fotografia].

https://virtuales.camaramedellin.com.co/consultas/ciiu.html

Imagen 20
CIIU otras actividades

Cadigo comience por: Descripcion Homologados desde version 3

cru v4 [6311 | Chu v3 BUSCAR

PROCESAMIENTC DE DATOS, ALOJAMIENTO (HOSTING) Y ACTIVIDADES RELACIONADAS
OCULTAR NOTAS EXPLICATIVAS

Esta clase incluye:

O El suministra de infrasstructura para servicios de hosting, servicios de procesamiento de datos y actividades
conaxas relacionadas.

O Las actividades especializadas en zlojamiento de: sitios web, servicios de transmisidn de secuencias de
video por internet (streaming), aplicaciones, entre otros.

El suministro de servicios de aplicacidn.

El suministro 2 los clientes de acceso en tiempo compartido a servicios centrales.

Las actividades de procesamiento de datos: elaboracién completa de datos facilitados por los clientes y
neracidn de informes especializades a partir de los datos facilitados por los clientes.

El suministra de servicic de registro de datos.

La tabulacién y la digitacién de tedo tipo de datos.

El escanec dptico de datos y de documentos.

El funcionamiento de oficinas de servicic de informatica dedicadas al procesamiento de datos y alojamiento
web,

Esta clase excluye:

O Lz explotacidn de los sitios web. Se incluye en la clase 6312, «Portales webs,

[re)
ooy con

Nota. Camara de Comercio de Medellin. (2022). CIIU Otras actividades [Fotografia].

https://virtuales.camaramedellin.com.co/consultas/ciiu.html
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Imagen 21
CIIU otras actividades

Codigo comience por: Descripcion Homologados desde version 2

cIIu v4[4321 | cIu v3 BUSCAR
cedigoctw ||

INSTALACIONES ELECTRICAS

OCULTAR NOTAS EXPLICATIVAS
Esta clase comprende la instalacién y el mantenimiento de sistemas eléctricos en todo tipe de edificios v
estructuras de ingenieria civil.
Esta clase incluye:
O L=z instalacidn da:
- Instalaciones y accesorios eléctricos.
- Lineas de telecomunicaciones.
- Redes informaticas y lineas de televisién por cable, incluidas lineas de fibra dptica.
- Antenas parabdlicas.
4321 - Sistemas de iluminacidn.
- Sistemas de alarma contra incendios y contra robos.
- Alumbrado de calles y sefiales eléctricas.
- Alumbrado de pistas de zeropuertos.
O La conexidn de aparatos eléctricos y equipo doméstico, incluidos sistemnas de calefaccién radiante.
Esta clase excluye:
O La construccién de lineas de comunicaciones y de transmisién de electricidad. Se incluye en la clase
4220, «Construccién de proyectos de servicio piblicos.
O La supervision a distancia de sistemas electrénicos de seguridad, como los de alarma contra robos v
contra incendies, incluido su mantenimiento. Se incluye en la clase 8020, «Actividades de servicios de
sistemas de seguridads.

Nota. Camara de Comercio de Medellin. (2022). CIIU Otras actividades [Fotografia].

https://virtuales.camaramedellin.com.co/consultas/ciiu.html
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En el presente apartado se pretende dar a conocer el contexto actual de ARUS S.A de

acuerdo a la situacion financiera del afio 2021, tomando como foco los estados financieros, ya

que, en estos se evidencia en estado de la compafiia de manera amplia.

Imagen 22

Estado de Situacion Financiera

Estado de Situacion Financiera
ARUS S.A.

Al 31 de diciembre de 2021 (con cifras comparativas al 31 de diciembre 2020)

(Valores expresados en miles de pesos colombianos)

Activo Notas

Activo Corriente

201
Diciembre

2020
Diciembre

Efectivo y equivalentes al efectivo 7 2488.181 919.767

Cuentas comerciales por cobrar y otras, neto 8 49287966 55.755.109

hventanos 9 952401 256,350

Activos por impuestos 10 8.389.506 7.736272

Otros activos no financieros 11 2506.691 3.094 957

Total Activo Corriente 63.624.745 67.762.455
Activo No Corriente

Equipos, neto 12 7984722 6.451.985

Activos por derecho de uso 18 2432119 18.314.928

Activos intangibles, neto 13 1225224 2570332

Activos por impuestos diferidos 10 1952901 2223458

Otros activos no financieros 11 9581288 7.946.880

Total Activo 108.690.071 105.270.038

Pasivo y nio
Pasivo Corriente

Beneficios a empleados 14

6331449

6.388477

Otras provisiones 15 443640 257921
Cuentas comerciales por pagar y otras 16 12098.173 11.230.957
Pasivos por impuestos 10 5943947 4.500.566
Oftros pasivos financieros 17 19.167.536 24.814.087
Otros pasivos no financieros 19 436.066 1.943787
Pasivo por arrendamientos financieros 18 9510.930 8.310.788

Total Pasivo Corriente
Pasivo No Corriente

53931.741

Pasivo por mpuestos diferidos 73587 272799

Otros paswvos financieros 17 3344990 1.314 537

Otros paswos no financieros 19 7122732 4732083

Pasivo por arrendamientos financieros 18 15.803.099 11.011.776

Capital emitido 20 1457869 1.457.869

Prima de emisién 20 12632838 12632838

Reservas 20 22217208 22217.208

Resultado acumulado (5815.655) (3.549.958)

Resultado del ejercicio 2078.338) 2 265697/

Total patrimonio 28413922 30.492.260

Total pasivo y patrimonio 108.690.071 105.270.038

Las notas que acompafian a los estados financieros son parte integral de éstos.
Famado digita
~ y ';‘E”‘?SNAA - LUA FERANDA O5RO
A\ MaRN

&uz OSORIO MARIN "<hs 0220221 223624

Alvato Correa Robledo
Representante Legal
(ver certificacion adjunto)

Tarjeta Profesional 226656-T
(ver certificacion adjunto)

Nota. ARUS S.A. (2022). Estado de Situacion Financiera [Fotografia]. Ruta Z VPN

Luisa Fernanda Osorio Marin

Revisor Fiscal

Tarjeta Profesional 210071-T

Designada por Emest & Young Audit S.A.S.
(Véase mi informe del 21 de febrero de 2022)
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Estado de Resultados

Estado de Resultados Integral

ARUS S.A.

Al 31 de diciembre de 2021 (con cifras comparativas al 31 de diciembre 2020)
(Valores expresados en miles de pesos colombianos)

2021 2020
Notas Diciembre Diciembre
Ingresos de actividades ordinarias 21 179.879.429 177.755.435
Costo de prestacion de servicios 22 152.986.729 154.162.943
Ganancia bruta 26.892.700 23.592.492
Otros ingresos 25 1.960.620 2.624.761
Gastos de administracion y venta 23 (7.396.040) (6.507.122)
Otros gastos 25 (661.485) (288.431)
Gastos por beneficios a empleados 24 (20.813.390) (17.935.236)
Pérdidas y reversion de deterioro de valor 27 272.558 346.083
Otras pérdidas, neto 26 443.307 226.473
Pérdida por operacion 1.606.074
Diferencia en cambio, neto 28 261.578 (201.899)
Ingresos financieros 28 38.141 35.932
Costos financieros 28 (2.505.387) (4.134.549)
Ganancia (pérdida) activos a costo amortizado 28 630.912 99.832

Pérdida antes de impuestos (1.763.100) (2.594.610)

Gasto por impuestos 10 315.238

Pérdida operaciones continuadas (2.078.338)

328.913

Pérdida neta (2.078.338) (2.265.697)

Las notas que acomparian a los estados financieros son parte integral de éstos.

FERNANDA e
OSORIO MARIN o500

E_\_BSE?M‘:Q

Fimado digitalmente
LUISA LUISA FERNANDA OSORIO

por

N
& 2022.0221 22:36:50

Alvaro Correa Robledo
Representante Legal

Revisor Fiscal

Luisa Fernanda Osorio Marin

(ver certificacion adjunto) Tarjeta Profesional 226656-T Tarjeta Profesional 21007 1-T
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(ver certificacion adjunto) Designada por Ernest & Young Audit S.A.S. TR-530
(Véase mi informe del 21 de febrero de 2022)

Nota. ARUS S.A. (2022). Estado de Resultados [Fotografia]. Ruta Z VPN
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Por lo tanto, el comportamiento financiero de ARUS S.A es el siguiente, en el 2021
respecto al 2020 se evidencia una baja en los ingresos alrededor de 22.000 millones de pesos,
lo que indica que el presupuesto se ejecutd en 78,7%, y se crecio en el afio 2,1%, dicho
crecimiento fue inferior a la inflacidn, esto refleja posiblemente eficiencia en los recursos,
incentivo a la inversion y disminucién en la incertidumbre. Respecto a la utilidad bruta en
ARUS S.A no se logré el objetivo que era de 49.022 millones equivalente al 17,1% de los
ingresos, solo se logré el 15,9% lo que es igual a 35.890 millones, situacion no tan buena para
la empresa. Dentro de los gastos de administracion y ventas se denota un comportamiento
bueno, porque se estuvo a la par con el cumplimiento de ingresos, brindando un crecimiento
del 7% en valor absoluto respecto al afio 2020, es de precisar que a pesar de que los gastos
guedaron muy cercanos a la ejecucion presupuestal de los ingresos se tuvo una variacion del
7,1% en los gastos frente al 2020 cuando los ingresos solo subieron un 2,1%. (ARUS S.A,
2022)

Como resultado de esto la utilidad neta es de 420 millones, lo que indica que se esta
ejecutando practicamente en 10%, debido a que el presupuesto era de 4.223 millones, pero la
empresa dejo por debajo 4.803 millones; cabe resaltar que a pesar de dicha situacion respecto
al afio 2020 la empresa mejoro, porque antes obtuvo perdidas. (ARUS S.A, 2022)

Para tener mucha mas claridad sobre la situacion de la compaiiia, se hace necesario
revelar su estado actual a partir de indicadores. Segun el indicador de salud de caja EBITDA,
el comportamiento de la compafiia estuvo muy relacionado con el del afio 2020, pero para
efectos del afio 2021 este arrojo un 8,3%, con diferencia en un 1,5% de lo presupuestado, lo
que implica una disminucion en el valor de la empresa. En el retorno sobre el patrimonio este
fue del 0,8%, lo que presume que la empresa durante el periodo 2021 no tuvo la suficiente

capacidad para generar beneficios con activos totales. (ARUS S.A, 2022)
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Resumen situacién financiera

32
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Ingresos 249.970
Utilidad Bruta 42.584
Margen Bruto 17,0
Gastos Admon y Ventas -40.905
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Nota. ARUS S.A. (2022). Resumen situacion financiera [Fotografia]. Ruta Z VPN

Para entrar un poco mas en detalle se presenta el resultado por negocio, donde

basicamente en la vertical digital se tiene una participacion del 13% de los ingresos, se da un

cumplimiento del presupuesto en un 70% y un EBITDA bueno de 10,1%; en hibridos se tiene

una participacion del 20% de los ingresos, pero con una ejecucion del 59% muy inferior a lo

presupuestado, sumandole a esto un EBITDA de -4,7% , en servicios se tiene la participacion

mayor con un 43%, el cumplimiento de estos se da en un 88% Yy un EBITDA del 14, 9%, lo

que indica que la empresa tuvo un resultado bueno ; y en integrador se tiene una participacion

de casi la cuarta parte de los ingresos en un 24%, cuyo cumplimiento es del 91% y un

EBITDA del 6,3%. (ARUS S.A, 2022)



33

Imagen 25

Detalle resultado de negocio

Digital Hibridos Servicios Integrador
Participacion® Participacion® Participacion® Participacion®
13 20 © 43 24
Ingresos Ingresos Ingresos Ingresos
30.523 44,920 97.023 53.408
Cumplimiento Cumplimiento Cumplimiento Cumplimiento
70% 59% 88% 91%
EBITDA EBITDA EBITDA EBITDA
3.069 | 10,1% -2.096 | -4,7% 14.490 | 14,9% 3.343 | 6,3%

Cifras en millones de pesos

Nota. ARUS S.A. (2022). Detalle resultado de negocio [Fotografia]. Ruta Z VPN

Dicho de una manera mas detallada, la contribucion neta por producto de ARUS es la
siguiente AIA 42%, GTI 41%, SET 13%, SuAporte 3%, SIMP 0,2%, SLNS -4%, SIP -36%,
REI -51%, lo cual indica que la utilidad acumulada es de 4.730 millones y la perdida es de
4.310 millones, para un total de utilidad 420 millones. Esto quiere decir que hay tres

productos que se estan absorbiendo en su mayoria la utilidad. (ARUS S.A, 2022)

Imagen 26

Contribucion neta por producto

Contribucion neta por producto {

Uti§dad acumulada 54,730

Pérdida acumulada $4,310

Nota. ARUS S.A. (2022). Contribucion neta por producto [Fotografia]. Ruta Z VPN
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Respecto a las ventas, dentro de la compafiia estas son un concepto diferente a los
ingresos, se entienden como aquellos negocios que se cerraron o contratos que se cierran por
unos valores que se van a generar. Para el afio 2021 estas fueron de 262.989 millones,
equivalentes al 152%, superiores estas a las presupuestadas del afio. De esto se puede predecir
que entre mas grandes sean las ventas, mejores garantias se tienen para los ingresos futuros

del afio 2022. (ARUS S.A, 2022)

Imagen 27
Ventas

C&ggtados

Ventas Serencia

152%
Cumplimiento

2020 —— 85%
2021 —— 152%
Ventas & $262.989
COOSALUD $92.263

Ventas sin Coosalud $170.726
Cumplimiento 98.7%
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Nota. ARUS S.A. (2022). Ventas [Fotografia]. Ruta Z VPN

Dentro del indicador de cartera la empresa sobresale, ya que, los recaudos aumentaron
en un 72,4% equivalentes a 4.277 millones respecto al afio 2020, en relacion a esto los dias de
cartera bajaron de 95 dias de diciembre del 2020 a 82 dias en el 2021, lo que significa que
esta variacion de 13 dias son dos semanas de optimizacion del recaudo, lo cual indica una

mejora de 7.562 millones. (ARUS S.A, 2022)
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Imagen 28
Recaudos
C ,ggtados
/ A
Variaciones:
vs. Diciembre de 2020:
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Nota. ARUS S.A. (2022). Recaudos [Fotografia]. Ruta Z VPN

Imagen 29
Cartera
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Nota. ARUS S.A. (2022). Cartera [Fotografia]. Ruta Z VPN

ago21 sep-21

En cuanto al endeudamiento de la empresa se tiene que este aumento a partir del
leasing, entendido como el pasivo que se toma para realizar operaciones comerciales, el cual
entre mas alto sea mucho mejor es la dindmica comercial, tal como se evidencia apara el afio
2021 con un aumento del 31,01% o0 5.991 millones. Caso contrario en la deuda financiera
donde el ideal es que esta sea la minima posible, en la cual se ve un efecto positivo, ya que,

debido al mejor recaudo se pudo hacer amortizaciones, lo que quiere decir que el trabajo de
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cartera dio un resultado favorable en la medida que el pasivo financiero paso de 13.328 a

6.062 millones equivalente esto a una reduccion del -54,42%. (ARUS S.A, 2022)

Imagen 30

Endeudamiento

Conectados
Yerercia
v

Deuda Financiera Leasing Variaciones del saldo:

Deuda financiera 20 VS 21:
-54,42% | -$7,267
Leasing 20 VS 21 :
dic-20 dic-21 ic-. lic-.

31,01% | $5,991

Nota. ARUS S.A. (2022). Endeudamiento [Fotografia]. Ruta Z VPN

Referente a la participacion del mercado y la competencia se tiene que de las 10.000
empresas mas importantes del pais, ARUS S.A solo le vende a 80 compafiias, lo que significa
que esto no es relevante, y que la empresa constantemente se enfrenta a competencias como
COEM, SONDA, COLSFOT, C&W, NESTMAX, SynergyTech, Controles Empresariales,
Uniples, Redsis, Lan Security, Claro; Axity Clientes: Nutresa y Bancolombia; IBM - Kyndril
Clientes: Tuya, Argos, Nutresa; Unisys Clientes: Exito, Bancolombia; TCS, TATA, INDRA,

TIVIT, ASIC, Unisys, TeamIT, Ofi, E-global, Conix, Comware, Colsfot. (ARUS S.A, 2022)
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Relacionado a esto ARUS S.A tiene un grupo de aliados, como aquella ficha clave que

comparten las mimas expectativas, por medio de los cual se asegura la prestacion de servicios

de alta calidad, algunos de estos son:

Imagen 32
Aliados
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Nota. ARUS S.A. (2022). Aliados [Fotografia]. Ruta Z VPN
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De manera especifica si se revisan las lineas de negocio se evidencia que la
participacion de estas es, nicho de redes 1,74%, soluciones y servicios T 2,28%, analitica
inteligencia artificial 2,01%, gestion de informacion y nicho 5,38%, operadores de
informacion 9,74%, y mercado transacciones PILA 18,5%. Esto indica que la empresa no

tiene el suficiente foco y especialidad para las grandes empresas del pais. (ARUS S.A, 2022)

Imagen 33
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En sintesis, se puede decir que, los resultados durante el afio 2021 no fueron buenos
para ARUS S.A, puesto que, los ingresos fueron deficientes para darle una retribucion al
patrimonio de los accionistas y los indicadores financieros estan lejos de lo que se esperaba,
pero cabe resaltar que desde los indicadores de liquidez y las ventas se ubican factores
positivos como el recaudo, la cartera y el endeudamiento.

De acuerdo a los resultados de la empresa en el 2021, para el afio 2022 las prioridades
de ARUS S.A, son la focalizacion del portafolio, el posicionamiento de productos, las nuevas
iniciativas de mercado, los proyectos estratégicos y el desarrollo de la fuerza comercial. Cabe

mencionar que la empresa decidio cerrar el producto de redes e infraestructura, porque,
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presenta margenes negativos, tiene riesgo alto de fraude y compite con empresas informales,
lo cual implica un mayor foco en el portafolio y productos de alto avance tecnolégico. (ARUS
S.A, 2022)

La empresa para corregir sus falencias, se esté focalizando ademas en los proyectos de
Arus Renting, BPasS, vision artificial, biometria, DATA, y en la adquisicion de alguna
compafiia, que sea un complemento y genere grandes sinergias con las lineas existentes, o que
brinde un sector en el cual no se tiene presencia. (ARUS S.A, 2022)

Una vez aclarado el panorama de la compafiia, se puede hablar de manera especifica
sobre el &rea de cartera en la cual se estan desempefiando las practicas profesionales, cuyas
funciones a nivel general son generacion de la cartera diaria y semanal, gestion de cobro por
zonas (Antioquia, Centro, Norte, Occidente); creacion, actualizacion y documentacion de los
clientes y deudores; conciliacion de estados de cuenta; cartas de paz y salvo; certificaciones
comerciales; apoyo a facturacion; actualizacién de comerciales en la BP; consulta de informes
financieros y listas laft; contabilizacién de los recibos de caja por ventas, incapacidades,
poélizas y anticipos; conciliacién de notas crédito y anticipos, cierre de las ordenes por pedido;
conciliacion de la no exigible; tratamiento de los diferidos, provision de la cartera; deterioro
de cartera; y presentacion de informes al cierre de mes. Para tener mayor claridad respecto a
las funciones del area ver Anexo 1.

Es de precisar que, esta area obtuvo un desempefio bastante relevante durante el
periodo del 2021, en aspectos como el recaudo y los dias de rotacion de cartera, con el fin de
seguir manteniendo y fortaleciendo el area de cartera, esta se analizara a partir de una matriz
DOFA cuyo propésito es reconocer los aspectos relevantes del area a nivel interno y externo
que permitan establecer estrategias de mejora.

Dentro de los aspectos internos en primera instancia se ubican las fortalezas, donde la

empresa se caracteriza por tener un buen software contable, en la medida que incorpora las
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funciones claves de la organizacién mediante soluciones inteligentes; por el control de la
cartera vencida a la cual se le hace seguimiento semana tras semana con la intencion de
identificar los clientes con mayor mora y darle solucion a la cartera de estos; es de precisar
que los clientes o deudores se les realizan diferentes consultas y se revisan desde el area
financiera y juridica, para garantizar que las condiciones de crédito se cumplan y evitar
inconveniente de cualquier indole con estos; del mismo modo dentro del rea se destaca el
equipo de trabajo por su compromiso y responsabilidad en las funciones, puesto que existe un
apoyo mutuo que conduce al desarrollo 6ptimo de los procesos; finalmente, el area cuanta con
una buena seguridad en los proceso en la medida que otorga un usuario y una contrasefia a
cada empleado para cada una de las rutas y procesos que se requieren en el area lo que
garantiza privacidad de la informacion.

En un segundo eslabon respecto a los aspectos internos del area se hard mencién de las
debilidades, entendidas como aquellos aspectos no favorables, dentro de estos se ubican los
siguientes, en el &rea hay poca existencia de manuales de procesos de cartera y si los hay estos
se encuentran desactualizados, lo que indica que en ausencia de un empleado en muchas
ocasiones se presencia el desconocimiento de los procesos; para efectos del cobro de la
cartera se ubican diferentes falencias, puesto que, la base de datos de los clientes se encuentra
desactualizada lo que genera ineficiente cobro, en la medida que, hay correos electronicos y
nameros de teléfonos errados o en muchas ocasiones no se tiene contacto con el deudor,
ademas al momento de pedir apoyo a los comerciales y solicitantes de las facturas, que son
quienes tienen contacto con el cliente en primera instancia, se evidencia muy poca disposicion
para brindar ayuda en el cobro de la cartera o en la disposicidn de informacidn para contactar
el cliente, en relacion a la cartera se presentan dificultades en el reconocimiento de los pagos
gue generan los clientes, ya que, estos no estan culturizados para el envio de los soportes de

pago al correo de cartera, puesto que, existen muchos clientes con el correo errado para el
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envio de los soportes dado que se evidencia lo envian a correos no activos dentro del area; el
desconocimiento de los pagos implica aplicar estos a como se acomoden segun la cartera, lo
que da lugar a la no conciliacion de saldos o estados de cuenta con los clientes, porque se
presenta que se le aplica el pago al cliente por una factura y este aun no la ha pagado, sumado
a esto esta la retencion de correos errados de facturacion, donde se cree haberle enviado la
factura al cliente y este no cuenta con ella, dicha situacion también se presenta cuando el
robot falla en el envio de las facturas lo que implica enviar estas de manera manual lo que da
lugar a posibles errores; por ultimo, en cuanto al equipo de trabajo del area los integrantes
estan muy nuevos, lo que ocasiona desconocimiento en algunos procesos debido a la poca
experiencia en la compafiia.

Por otro lado, se presentan los aspectos externos que permean el area de cartera, donde
inicialmente como factor positivo se da lugar a las oportunidades, dentro de las cuales se
tienen, posibles negociaciones con clientes nuevos debido al reciente producto que se va
lanzar al mercado (Arus Renting, BPasS, vision artificial, biometria, DATA); la consideracion
de adquirir una compafiia la cual genere grandes sinergias con las lineas existentes, o que
brinde un sector en el cual no se tiene presencia, ocasiona grandes oportunidades de negocio y
expansion en el mercado; y la capacitacion de los empleados en cada todas las funciones del
area con la intencién de mitigar el desconocimiento de procesos y ampliar la experiencia en la
compafiia.

Como factor negativo de los aspectos externos se tienen las amenazas del area de
cartera respecto a su contexto, dentro de las cuales se ubican, la cartera de dificil cobro,
puesto que hay clientes que no atienden a la gestion de cobro, hay otros que estan en asuntos
legales y otros en ley de reestructuracion, lo que genera a su vez un acrecentamiento en la
cartera morosa o vencida, es de precisar que en la no respuesta de los clientes intervienen las

diferentes debilidades del area; en una ultima instancia, significa una amenaza mas para toda
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la compafiia y para el area la consolidacion de ofertas de negocios por parte de la

competencia, debido a que, se genera una disminucion en las ventas, y en los recaudos de

cartera.

Figura 2

Matriz DOFA &rea de cartera

Se tiene un software contable de buena
calidad.

Control de la cartera mas vencida
Correcto y riguroso estudio de crédito de
los clientes

Equipo de trabajo responsable

Buena comunicacién entre el equipo de
trabajo

Buena seguridad en los procesos

Adquisicién de una nueva empresa
Exploracidn de nuevos mercados
Posibles negociaciones con nuevos

clientes
Capacitacion de las funciones de los

empleados

No hay manuales de los procesos de cartera.
La informacion de los clientes para el cobro
de cartera es ineficiente, es decir, base de
datos desactualizada.

No se tiene culturizado el cliente a enviar los
soportes de pago, lo que ocasiona un retraso
en el reconocimiento de los pagos.

En su mayoria todo el personal es nuevo, por
ende, hay muy poca experiencia en los
procesos.

Ausentismo de los comerciales y solicitantes
para la solucidn de carteras.

Falla en el envio de las facturas, por parte del
robot.

Estados de cuenta no conciliados con los

clientes

Existen carteras de dificil cobro, con clientes
ya en asuntos legales

Dificil comunicacion con algunos clientes
Devolucion de las facturas

Aumento de clientes en cartera

Ofertas de la competencia

Nota. Elaboracion propia, segun anélisis del area de practica profesional.



6. Objetivos

6.1.0bjetivo general

Disefiar un manual de procesos del area de area de cartera de ARUS S.A

6.2.0bjetivos especificos
Definir las funciones de cada puesto del area de cartera.
Compilar la informacion correspondiente a cada uno de los procesos del area de
cartera.

Documentar los procesos del area de cartera.

43
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7. Justificacion

Los manuales de procesos son una herramienta fundamental, para el desarrollo de las
funciones en una compafiia, puesto que, detallan cada una de las actividades a realizar a partir
de una base informacional que brinda un paso a paso de un proceso, cuya finalidad es ser el
soporte para garantizar el desarrollo de las actividades de manera normal.

O dicho de otra manera, segin (Ramos Huancani , 2018)los manuales de proceso son
aquellos que describen en forma sistematica, tanto las acciones como las operaciones que
deben seguirse para el adecuado funcionamiento de una empresa, es decir, estos identifican
los propdsitos y necesidades de la empresa, por medio de una precision de las tareas, la
determinacion de las lineas de autoridad y las responsabilidades, con el fin de lograr los
objetivos trazados por la organizacion de manera eficaz y eficiente (p. 4).

La razon por la cual se hace necesario implementar la herramienta anterior en el area
de cartera de ARUS S.A, se da debido a que, en esta se presenta una carencia en cuanto al
conocimiento de los procesos, en la medida que al momento de ingresar a realizar la practica
profesional, el aprendizaje requiri6 en un 100% de una persona asesora, nunca hubo un apoyo
en un manual de procesos que indicara el desarrollo de las funciones entregadas; para no ir
muy lejos con el pasar de los dias un funcionario del &rea fue desempleado, lo que ocasiono
un vacio dentro de la misma porgue habian muchas de las funciones de este empleado que
solo las sabia él y no estaban documentadas, lo que dio lugar a recurrir a su ayuda para poder
generar las actividades requeridas, situaciones como estas se presentan en el dia a dia, por tal
motivo, se hace necesario actualizar y generar manuales de los procesos de cartera, puesto
gue, estos son una guia indispensable que garantizan el cumplimiento de las funciones del
area.

Es asi entonces, como se puede determinar que los manuales de procesos son un

medio de comunicacidn escrito que permiten al empleado, conocer de manera clara con
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respecto al cumplimiento de sus funciones, qué debe hacer, como, cuando y donde debe
hacerlo, conociendo también los recursos y requisitos necesarios para cumplir una
determinada tarea (Ramos Huancani, 2018, p.5).

En palabras de (Burgos Roca & Quinapallo Garcia), los manuales de procesos
dan a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones de dependencia,
responsabilidades y politicas institucionales; propician la uniformidad del trabajo,
permitiendo que diferentes colaboradores puedan realizar diferentes tareas sin ningin
inconveniente; evitan duplicidad de funciones y, a la vez, sirve como indicador para
detectar omisiones; propician mejoras en los procedimientos vigentes en procura de
una mayor eficiencia administrativa; facilitan la induccion de los nuevos
colaboradores de la institucion; permiten la integracion de todos los colaboradores asi
como la funcionalidad integral del personal, propician el ahorro de esfuerzos y
recursos y son un instrumento (til para los evaluadores y auditores del Control Interno
(2016, p.3).

Cabe mencionar que el desarrollo de este trabajo, aporta al ejercicio profesional
contable, el esclarecimiento de la necesidad de recurrir a herramientas como los manuales de
procesos, con la finalidad de garantizar una correcta ejecucion de las funciones y evitar
errores dentro de los procesos a desarrollar, es decir, este trabajo destaca la importacion del
detalle y la descripcidn de cada actividad en una area de una empresa para generar control
interno y lograr los objetivos organizacionales.

Desde el ambito institucional este trabajo se realiza con la intencién de obtener el
titulo profesional de contaduria publica, cuyo beneficio a su vez es dejar huella en la
compafiia a partir de una buena sistematizacion de los procesos y funciones del area, ademas,
poder dejar un gran aporte a la universidad, en cuanto se destaque la importancia de los

manuales de procesos en las empresas y esto genere posibles investigaciones que vayan mas



alla de un simple disefio, permitiendo a los futuros profesionales tener como base la
consolidacién del dicho trabajo de practica que propicie mejores soluciones y permita

trascender de acuerdo a las exigencias de los medios y las empresas.
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8. Marco conceptual

Para el desarrollo de este trabajo se hace necesario especificar conceptos claves que le
brindan claridad al proposito de la préactica profesional, basado en la elaboracion de un
manual de procesos del &rea de cartera, cuya importancia radica en estandarizar las funciones
de los empleados de manera detallada, para proporcionar formalidad, identificar
responsabilidades, hacer uso eficiente de los recursos y del tiempo e integrar el accionar bajo
una documentacion secuencial de las actividades realizadas.

Un manual es “una guia orientadora con caracter formal u oficial para la ejecucion de
un determinado proceso” (Burgos Roca & Quinapallo Garcia , 2016, p.3), o dicho de otra
manera es “una herramienta efectiva del control interno la cual actiia como guia préactica de
politicas, procedimientos, y controles de segmentos especificos dentro de la organizacion”
(Ramos Huancani , 2018, p.36). Por lo tanto, se concibe como manual aquella herramienta o
guia que indica como proceder o como realizar determinada actividad.

Relacionado a lo anterior, se hace necesario hacer mencion al concepto de proceso, el
cual en palabras de ( Westreicher, 2020), “es una secuencia de acciones que se llevan a cabo
para lograr un fin determinado”; simultaneamente (Equipo editorial, 2021) concibe este
concepto como un “flujo de actividades que se producen entre los diversos componentes de
una empresa o institucion”, siendo esto asi, los procesos son una secuencia de labores que se
relacionan entre si, para efectuar un trabajo dentro de un &mbito predeterminado de aplicacion.

El manual de procesos a desarrollar se hara con respecto al area de cartera de la
empresa ARUS S.A, lo que hace necesario, definir la cartera como “las deudas de los clientes
de una empresa, que son provenientes de las ventas que se hacen ya sea a crédito o efectivo”
(Cortés Ruiz, 2018), o dicho de otro modo es el componente mas liquido de las empresas
fundamentado en las cuentas por cobrar a los clientes o diferentes deudores (Institucion

Universitaria , 2020), lo que es igual a , los saldos adeudados por los clientes de una
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compafiia, como producto de la prestacion de un servicio o la venta de un producto.

De acuerdo a lo anterior entonces un manual de procesos de cartera es una guia tedrica
que conlleva a la practica tanto las acciones, como las operaciones que deben seguirse para
llevar a cabo las funciones generales del area. A este se vinculan diferentes conceptos tales
como las politicas, el flujograma, la ensefianza, la informacion, la eficiencia, la normatividad,
la responsabilidad, el responsable, el trabajo en equipo y el control interno.

Partiendo de esto entonces las politicas son una “actividad orientada en forma
ideoldgica a la toma de decisiones de un grupo para alcanzar ciertos objetivos” (Pérez &
Gardey, 2008), estas su vez se definen como un “conjunto de decisiones y medidas tomadas
por determinados grupos que detentan el poder, en pro de organizar una sociedad o grupo
particular” (Equipo editorial, 2021). Por ende, las politicas son todos aquellos lineamientos
sobre los cuales se fundamentan las decisiones y las acciones de las organizaciones, ya que,
especifican las responsabilidades y los limites de cada actividad.

Un flujograma “consiste en una figura o gréfico que representa una serie de procesos o
un grupo de actividades por medio de simbolos” (Rus Arias, 2020), es decir, un flujograma
“ofrece una descripcion visual de las actividades implicadas en un proceso. Muestra la
relacion secuencial entre ellas, facilitando la rapida comprensién de cada actividad y su
relacion con las demas” (Aiteco, 2021). Un flujograma es entonces un instructivo grafico que
guarda una relacion directa con un proceso determinado, en la medido que esta especifica
visualmente el paso a paso de una actividad.

Se entiende por ensefianza segun (Gardey & Pérez , 2021) “un sistema o método de
dar instruccion, formado por el conjunto de conocimientos, principios e ideas que se ensefian
a alguien”, o dicho en palabra de (Equipo editorial, 2021) es “la transmision
de conocimientos, valores e ideas entre las personas”. ES decir, la ensefianza es aquel proceso

mediante el cual se capacita una persona para la realizacion de una actividad determinada.


https://concepto.de/conocimiento/
https://concepto.de/valores-humanos/
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La informacion por su parte es un “conjunto de datos que configuran un mensaje que
emite un emisor y que se pretende llegue al receptor para que quede informado” (Peird, 2020),
mientras que para (Significados, 2020), es un “conjunto de datos, ya procesados y ordenados
para su comprension, que aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un
asunto, materia, fendmeno o ente determinado”. Por lo tanto, la informacion es una base de
datos que es analizada por el hombre, para la toma de decisiones y ejecucion de acciones que
hacen posible el cumplimiento de los objetivos.

La eficiencia basada en el cumplimiento de los objetivos mediante los recursos
disponibles guarda una relacion con el manual de procesos, en la medida que, contribuye al
desarrollo de las funciones establecidas dentro del area de manera correcta y en corto tiempo;
esta es definida por (Significados, 2020), como “la utilizacién correcta y con la menor
cantidad de recursos para conseguir un objetivo” o dicho de otro modo es “la capacidad de
alcanzar un objetivo fijado con anterioridad en el menor tiempo posible y con el minimo uso
posible de los recursos” (Pérez & Gardey, 2021)

En este mismo orden de ideas se hace necesario hacer mencion de la normatividad
sobre la cual todas las personas actlian conforme a una serie de reglas, que se estipulan para el
cumplimiento de un mismo objetivo, este término es defino por (Significados, 2020) como
“un conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y procedimientos segun los criterios
y lineamientos de una institucién u organizacién”. A este concepto se asocia la
responsabilidad y el responsable, los cuales son respectivamente “dar cumplimiento a las
obligaciones y ser cuidadoso al tomar decisiones o al realizar algo” (Significados, 2021), y ser
“una persona que cumple con sus deberes de manera oportuna y eficiente”
(Significados,2020). Conforme a estos conceptos se puede considerar entonces que, desde la
elaboracion de un manual de procesos se requiere de la normatividad y la responsabilidad, ya

que, estas son garantias que sustentan el cumplimiento de las funciones del area.
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Todo proceso necesita del trabajo en equipo, este es una manera organizada de trabajar
entre varias personas con el fin de alcanzar metas comunes, en este las habilidades de los
integrantes son complementarias, mantienen una responsabilidad individual y mutua, ademés
de un marcado compromiso comun por los objetivos, generando una sinergia positiva a través
del esfuerzo coordinado de sus integrantes, logrando mayor rendimiento, productividad y
satisfaccion personal. (Coworkingfy, 2019), es decir, “el trabajo en equipo incluye aquellas
labores que se realizan de manera compartida y organizada, en las que cada quien asume una
parte y todos tienen el mismo objetivo en comin” (Equipo editorial, 2020).

La elaboracion del manual de procesos del area de cartera contribuye al control interno
de la compaiiia, el cual “permite la eficiencia operativa y estimula la adhesion a las politicas
prescritas por la administracion” (Santa Cruz , 2014), este ademas, “integra toda la
organizacion, a partir de la implementacion y vigilancia de su funcionamiento eficiente,
deteccion de los desvios respecto de lo predeterminado, y la adaptacion conforme a las
circunstancias de las politicas, normas Yy procedimientos que lo conforman” (Casal,
2004)

Por lo tanto, el control interno es un pilar esencial que promueve el desempefio de las
actividades de manera exitosa, puesto que, mediante este se garantiza el cumplimiento de los
objetivos del area de cartera que conllevan a un bienestar integral corporativo.

De acuerdo a los conceptos antes mencionado se puede decir que, en sintesis,

Los manuales de procesos determinan el orden l6gico que deben seguir las
actividades; promueven la eficiencia y especificacion; delimitan responsabilidades,
evitan duplicidades; determinan como deben ejecutarse las actividades, y también
cuando y quien debe realizarlas; son aplicables en actividades que se presentan
repetitivamente; auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal; auxilian en

la induccion del puesto; describen en forma detallada las actividades de cada puesto;
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facilitan la interaccion de las distintas &reas de la empresa; indican las interrelaciones
con otras areas de trabajo; permiten que el personal operativo conozca los diversos
pasos que se siguen para el desarrollo de las actividades de rutina; permiten una
adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de la informacién;
proporcionan la descripcion de cada uno de sus funciones al personal; proporcionan
una vision integral de la empresa al personal; se establecen como referencia
documental para precisar las fallas, omisiones y desempefios de los empleados
involucrados en un determinado procedimiento; y son guias del trabajo a ejecutar

(Ramos Huancani , 2018, p.38).



9. Descripcion metodoldgica
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Este trabajo se desarrollara mediante un enfoque de investigacion cualitativo conforme

al cumplimiento de los objetivos, cuyo fin Gltimo es disefiar un manual de procesos en el area

de cartera de ARUS S.A, que garantice un éxito en el &rea y permita el correcto desarrollo de

las funciones.

La perspectiva metodoldgica cualitativa hace de lo cotidiano un espacio de
comprension de la realidad. Desde lo cotidiano y a través de lo cotidiano busca la
comprension de relaciones, visiones, rutinas, temporalidades, sentidos, significados.
Los momentos del proceso investigativo cualitativo son de naturaleza simultanea y
multiciclo. Permiten determinar la ruta metodolégica que orienta el proceso
investigativo, mediante multiples construcciones e interpretaciones. Basicamente, el
enfoque cualitativo de investigacion social aborda las realidades subjetivas e inter
subjetivas como objetos legitimos de conocimientos cientificos. Busca comprender
desde la interioridad de los actores sociales- las l6gicas de pensamiento que guian las
acciones sociales. Estudia la dimensién interna y subjetiva de la realidad social como
fuente del conocimiento. La investigacion social cualitativa apunta a la comprension
de la realidad como resultado de un proceso histdrico de construccion a partir de las
I6gicas de sus protagonistas, con una optica interna y rescatando su diversidad y
particularidad. (Galeano M, 2004, pp.18-34)

De acuerdo a esto el alcance del trabajo es de tipo descriptivo, debido a que identifica

los diferentes elementos, componentes y caracteristicas del fendmeno a estudiar, cuyo

objetivo es delimitar los hechos o sucesos que conforman el problema investigado, para

descubrir y comprobar la asociacion entre variables. (Méndez Alvarez, 2000, pp. 122-125). Es

decir, el alcance de este trabajo es descriptivo, en la medida que para el disefio y elaboracion

de los manuales de procesos se requiere detallar el paso a paso de cada actividad del area de
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cartera.

El tratamiento de la informacion, como las técnicas para recolectar la
informacion son los hechos o documentos a los que se remite el investigador para
obtener informacion la cual es la materia prima que permite explorar, describir y
explicar hechos econdmicos o sociales de donde surge el problema de investigacion,
dichas técnicas se categorizan en fuentes primarias y secundarias, las cuales
respectivamente son la informacion oral o escrita que se recopila por el investigador
mediante escritos divulgados por los participantes en un acontecimiento; y la
informacion escrita que ha sido recopilada a través de fuentes escritas o por un
colaborador en un suceso. (Méndez Alvarez, 2000, pp. 142-147)

Las técnicas de informacion primaria utilizadas en este trabajo se basaron en la
observacion cuyo propdsito es describir y explorar situaciones por parte del investigador, en
cuanto este presencia el desarrollo de los procesos y actividades del area de cartera; y la
entrevista como una técnica de conocimiento de la informacién cuya finalidad es obtener
datos de determinado problema o situacion, la cual direccionada en la practica, busca conocer
a detalle el paso a paso de los procesos de cartera.

Las técnicas de informacion secundaria se basaron en el anélisis documental, en el
cual se desarrollan cinco acciones segun (Alfonzo, 2012), la primera consiste en rastrear e
inventariar los documentos existentes y disponibles; la segunda en clasificar los documentos
identificados; la tercera en seleccionar los documentos mas pertinentes para los propositos de
la investigacion; la cuarta en leer a profundidad el contenido de los documentos
seleccionados, para extraer elementos de analisis; y la quinta en leer de forma cruzada y
comparativa los documentos en cuestion, ya no sobre la totalidad del contenido de cada uno,
sino sobre los hallazgos previamente realizados, a fin de construir una sintesis comprensiva

total, sobre el proceso analizado. Es asi entonces como el anélisis documental de este trabajo
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se fundamento en los manuales de procesos ya desarrollados por el area de cartera de periodos
pasados, que sirven como base para un conocimiento previo conforme a cada actividad

desempefiada.



10. Resultados del anélisis de informacion

Mediante las diferentes herramientas utilizadas para el desarrollo de este trabajo con
énfasis en los resultados se puede mencionar inicialmente la estructura teérica hallada en la
compafiia, es decir, los manuales existentes en los procesos, los cuales suministraron
informacion base para el desarrollo de algunos manuales del area de cartera, con esta
herramienta se logro recopilar antecedentes los cuales fueron analizados segun su
funcionalidad y vigencia dentro de la operacién actual del area.

Una vez analizada la informacién existente en la compafiia, se realizé una entrevista,
la cual permiti6 reconocer los cargos, las funciones del area y las areas a las cuales se
direccionan los procesos de cartera, la informacion obtenida fue bastante relevante, puesto
que oriento la creacion de los diferentes manuales del area de cartera.

Finalmente, se hizo uso de la observacidon directa mediante la cual se recopilo
informacion valiosa como lo es el paso a paso de cada uno de los procesos de cartera.
Basicamente, esta herramienta facilité en gran medida el desarrollo y consolidacion de cada
uno de los manuales por medio de reuniones y/o explicaciones que permitieron realizar una

descripcidn detallada de las funciones del area.
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11. Presentacion de la propuesta, herramienta o modelo de mejoramiento

A través del diagnostico realizado a la compaiiia se hallo la necesidad de crear un
manual para el area de cartera, cuyo objetivo es establecer un instrumento guia para el
cumplimiento de las funciones y procesos del area de cartera de ARUS S.A.

En este manual se evidenciard de manera especifica cada una de las funciones y procesos
que se desarrollan dentro del &rea, de acuerdo con el cargo, el responsable, la normatividad, las
politicas, y la relacién que se guarda con otras dependencias. Dicho manual se representara
graficamente mediante un flujograma en el cual se reflejan cada uno de los procesos o
actividades de cartera de forma secuencial, en un orden l6gico de acuerdo con el accionar del
area, este a su vez detallard y describird de modo textual las funciones y procesos mediante un
paso a paso o guia informacional que garantiza el cumplimiento de los objetivos del area.

Para validar la herramienta anterior anexo enlace que corresponde al manual de procesos

https://drive.google.com/drive/folders/11HVaed 1ffE9XxJIT6pMiQveKu9lurdBg?usp=sharin

g


https://drive.google.com/drive/folders/11HVaed1ffE9XxJlT6pMiQv6Ku9IurdBg?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/11HVaed1ffE9XxJlT6pMiQv6Ku9IurdBg?usp=sharing
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12. Conclusiones

A partir de la realizacion del presente trabajo se puede concluir que los manuales son
una herramienta fundamental para el desarrollo de los procesos dentro de las compafiias,
puesto que son un instrumento que se enfoca principalmente en la orientacion y
administracion de los empleados, entendidos como el principal componente de la estructura
organizacional, ya que, a través de su capacitacion se logra eficiencia en los procesos,
cumplimiento de los objetivos, institucionalizacion en los procesos y contribucion al
mejoramiento y desarrollo de la empresa.

Los manuales describen en forma sistematica las acciones y las operaciones que deben
seqguirse para el adecuado funcionamiento de una empresa, estos proporcionan un gran apoyo
en las diferentes actividades a realizar, ya que actiian como instrumento de comunicacion
mediante el detalle o la especificacion de los pasos a seguir para el cumplimiento de las
funciones asignadas.

A nivel personal y laboral, a partir del desarrollo de la practica profesional en el area
de cartera de ARUS S.A se puede destacar en primera instancia el aprendizaje en cuanto al
trabajo en equipo, el compromiso y la responsabilidad, la comunicacion asertiva con los
clientes y comparieros de trabajo, el sentido de pertenencia por la compafiia y la puntualidad;
en segunda instancia el conocimiento de conceptos claves en el area financiera, los estudios
de crédito para los clientes, la importancia de un data de los clientes, la gestion de la cartera
exigible, la conciliacion de las CXC y las CXP, la contabilizacion de los ingresos, la creacién
de indicadores para los procesos y la generacion de cartas de paz y salvo y referencias
comerciales. Los anteriores aprendizajes contribuyeron al desarrollo de la practica profesional
en la medida que promovieron acciones para el cumplimiento de los objetivos del area y el

desarrollo del manual de cartera.
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13. Recomendaciones

Los manuales son un instrumento clave para el desarrollo de los procesos de una
compaiiia y el cumplimiento de sus objetivos, por eso se le recomienda al &rea de cartera de
ARUS S.A, continuar con la realizacion de manuales para las areas de tesoreria y facturacion,
para que asi estas logren consolidar fuentes permanentes de informacion, capacitar los
empleados, tener una mejor comprension de las funciones y asegurar continuidad en sus
procesos.

De otro lado, se le recomienda al area de cartera, realizar una revision de los
instructivos y mapear los cambios que se den en los procesos, para actualizar el manual del
area segun las necesidades que se presenten, garantizando una coordinacién y funcionalidad
en los procesos para ejecutar un buen control en cuanto se relacionan los empleados con el
cumplimiento de los objetivos, las funciones y politicas de la compafiia.

En el desarrollo del presente manual se notd que las politicas y controles del area se
encuentran desactualizadas, por tal motivo se sugiere realizar una revision de estos temas con
el fin de actualizarlos conforme a lo que esta vigente en el area y a los cambios que se han
generado en la misma con el pasar del tiempo.

Se les recomienda ademas a los empleados del area financiera de ARUS S.A tomar el
manual de cartera como material de estudio para posibles vacantes en el area, haciendo de

estos una herramienta que facilite el ascenso o nuevas oportunidades laborales.
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14. Anexos
14.1. Anexo 1

Entrevista

Fecha: 22/abril/2022
Objetivo: Identificar los parametros de accion del area de cartera de ARUS S.A
Alcance: Reconocer las generalidades del area de cartera de ARUS S.A. en cuento a

funciones, responsables y areas que se vinculan a los procesos de la misma.

Entrevistada: Johana Alejandra Tangarife

Cargo: Auxiliar de cartera

Preguntas
1. ¢Cuél es el cargo que desemperfia usted en el area de cartera de ARUS S.A?

R// Auxiliar de cartera

2. ¢ Cuéles son los cargos del area de cartera de ARUS S.A?
R/ El area de cartera esta a cargo de una direccién, donde se vinculan dos

auxiliares y un practicante de cartera.

3. ¢ Cuéles son las funciones del area de cartera de ARUS S.A? Indique los
responsables de cada proceso y a qué area se direccionan estos.

R// Las funciones y los responsables del area de cartera de ARUS S.A son:
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AREAS A LAS QUE SE
FUNCION RESPONSABLE DIRECCIONAN LOS PROCESOS
Creacion clientes nuevos Auxiliar de cartera 1  [Facturacion y Planeacion
Anulacion de recibos de caja cartera durante el mismo dia Auxiliar de cartera 1 |Cartera
Actualizacion de correo de envio factura electronica de clientes Auxiliar de cartera 1 |Area comercial y facturacion
Creacion de empleados como deudores Auxiliar de cartera 1 |Contabilidad
Informe semanal cartera Auxiliar de cartera 1 |Area comercial y Area de operaciones
Provision Comisiones Cumplimiento ANS Causaciones y facturas -mensual Auxiliar de cartera 1 |Contabilidad
Comisiones Cumplimiento ANS Causaciones y facturas-trimestral Auxiliar de cartera 1 |Contabilidad
Gestion de Cobro Zona Antioquia Auxiliar de cartera 1  [Cartera
Conciliacion Clientes Zona Angtioguia Auxiliar de cartera 1  [Cartera
Gestion de Cobro Zona Centro Auxiliar de cartera 1  [Cartera
Conciliacion Clientes Zona Centro Auxiliar de cartera 1  [Cartera
Conciliacién Zona Antioquia Auxiliar de cartera 1 [Cartera
Cierre de Ordenes Auxiliar de cartera 1 |Planeacion
Revision de Ordenes para FIC Auxiliar de cartera 1 |Planeacion
Conciliacion saldo exigible y no exigible Auxiliar de cartera 1  |Contabilidad
Deterioro Cartera Trimestral y anual Auxiliar de cartera 1  |Contabilidad
Consulta de ingresos al banco e informe de ingresos diarios Auxiliar de cartera 2 |Cartera
Actualizacion de informe de recaudo e implementacion de requerimientos Auxiliar de cartera 2 |Cartera
Identificacion recibos de caja de Arus y Enlance Operativo Augxiliar de cartera 2  [Cartera y Contabilidad
Informe diario de cartera posterior a la compensacion de los recibos de caja  [Auxiliar de cartera 2 [Cartera
Validacion y Compensacion de polizas con reportes de Polizas de gestion Auxiliar de cartera 2 |Cartera y Contabilidad
Identificacion y compensacion de las facturas del Banco de la republica Auxiliar de cartera 2 |Contabilidad
Gestion de cobro Zona Norte Auxiliar de cartera 2 |Cartera
Conciliacion estados de cuenta clientes Zona Norte Auxiliar de cartera 2 |Cartera
Conciliacion antiicpos Zona Centro Auxiliar de cartera 2 |Cartera
1% positiva Auxiliar de cartera 2 [Cartera y Contabilidad
Informe Provision cartera mayores a 361 - traslado a deterioro Auxiliar de cartera 2 [Contabilidad
Reporte mensual recibos de caja con comercial Auxiliar de cartera 2 [Contabilidad
Leasing procaps Auxiliar de cartera 2  [Cartera y Contabilidad
Otros ingresos (fb50) Auxiliar de cartera 2 [Cartera
Informe provision trimestral Auxiliar de cartera 2 |Contabilidad
Contabilizacion anticipos Auxiliar de cartera 2 |Cartera y Contabilidad
Actualizacion de BD de Documentos Practicante de cartera |Cartera
Apoyo Cierre de Ordenes Practicante de cartera |Planeacion
Gestion de cobro Zona Occidente Practicante de cartera |Cartera
Conciliacion estados de cuenta clientes Occidente Practicante de cartera [Cartera
Gestion de cobro Zona Centro Practicante de cartera [Cartera
Conciliacion estados de cuenta clientes Centro Practicante de cartera |Cartera
Conciliacion de anticipos Zona Occidente, Zona centro Practicante de cartera |Cartera
Apoyo Facturacion Practicante de cartera |Facturacion
Actualizacion de Comerciales en la BP Practicante de cartera |Cartera
Cartas de paz y salvo clientes Practicante de cartera |Cartera
Cartas referencias comerciales y confirmacion Practicante de cartera |Cartera
Apoyo en la creacion de clientes Practicante de cartera |Facturacién y Planeacion
Incapacidades Practicante de cartera |Cartera y Contabilidad

Nombre del entrevistador: Salomé Gallego Gafian

Firma del entrevistador: £y alome GO\\c‘jO Ganan
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De acuerdo con lo anterior, se puede evidenciar entonces que a través de esta
entrevista se logro recolectar informacion para el disefio el manual de cartera de ARUS S.A,
en la medida que, se conocen las funciones del &rea, los responsables en cuanto a auxiliares y
practicante, y las areas que se relacionan con cartera tales como contabilidad y planeacion
financiera, por lo tanto, esto permite tener un panorama bastante amplio en cuando al detalle

de los procesos para con ello generar la guia del accionar del area.
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