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INTRODUCCION

La empresa la Casa del Peluguero Norte S de H., tiene como objeto social la
comercializacion de productos para la belleza e insumos para peluqueria y
centros estéticos. Desde su fundacion la empresa ha ido creciendo tanto en el
namero de los activos, como de empleados, sin embargo este crecimiento se
ha dado en condiciones de informalidad, sin planeacion, lo que ha conllevado a

la ineficiencia en algunos procesos internos.

ConsideraNdo esta situacion de informalidad en este trabajo se presenta una
propuesta para mejorar el proceso contable, en tal sentido se disefid un
sistema de informacion contable que responde a las necesidades de la
empresa. Este sistema considera la situacion interna y el contexto empresarial,
lo que garantiza la viabilidad de lo propuesto. La realizacién de este trabajo se
justificd porque contribuye a mejorar el desempefio de la organizacion en su
area contable como financiera, partiendo del principio que los estados
financieros e informacion contable son la base para la toma de decisiones,

ademas de ser un requerimiento obligado segun la normatividad colombiana.

Para la propuesta del sistema de informacion contable se realizé un diagnostico
un diagnostico externo general de la empresa, donde se reviso los diferentes
entornos que afectan la organizacion, para cada uno se identificé las variables
gue puedan tener una mayor incidencia en las operaciones comerciales.
Igualmente se presenta un diagnostico interno donde se reviso las principales

areas funcionales y procesos, logrando identificar las debilidades y fortalezas.

Posterior al diagnostico externo e interno se profundiz6 en un diagnostico al
area contable y administrativa de la empresa, para identificar como se realiza el
registro de la informacion relacionada con las diferentes transacciones de la
empresa. De esta manera se identificd los principales procesos contables sobre

los cuales se presenta una propuesta para la formalizacién de procesos.

Después de realizados los diagnosticos; externo, interno y del area contable, se

procedi6 a realizar una propuesta de un manual de procesos y procedimientos,



en este se detalld los alcances, documentos, actividades y flujogramas. Los
procesos que se documentaron fueron: proceso de compra, proceso
devolucion de compra, proceso de venta, devolucion de venta, anticipo a
proveedores, legalizacién de anticipos a proveedores, proceso de solicitud de
caja menor, proceso de reembolso de caja menor, proceso de némina,

proceso pago de egresos fijos.

Finalmente se procedié a elaborar los estados financieros de la empresa con
saldos al afio 2013. Se elaboré el estado de resultados y el balance general
que responden a la realidad financiera de la empresa. Cada uno de los
informes cuenta con sus respectivas notas contables. Se espera que estos
sirvan para la toma de decisiones y sean un precedente para ir comparando el

crecimiento y comportamiento econdmico de la empresa entre periodos.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1  APROXIMACION AL PROBLEMA

La Casa del Peluquero Norte S. de H. es una empresa que ha ido
consolidandose a lo largo de los afios, sin embargo aunque sus operaciones
econdémicas han ido generando mayores ingresos y sus activos han ido
aumentando, la empresa sigue en un estado de informalidad. La estructura de
la empresa aunque tiene un orden y una jerarquia, no tiene claridad respecto a
la distribucién de funciones, de igual manera las decisiones son tomadas

considerando el corto plazo y solo la informacién disponible.

La informalidad en la empresa Casa del Peluquero Norte S. de H. ha
conllevado a serios problemas en el ambito administrativo y contable. Por un
lado, no existe claridad sobre funciones y procesos, lo que genera duplicidad
de tareas, manejo ineficiente de los activos, pérdidas econémicas por negocios
mal realizados, por otro lado, la ausencia de la claridad en los procesos
contables ha llevado al manejo ineficiente del efectivo, al endeudamiento
indebido de la organizacién y a la mala gestién de inventarios, la cual no se

realiza bajo ningun criterio objetivo.

Ante el crecimiento de la organizacion, es evidente que es necesario organizar
Su estructura, dar claridad a las funciones de cada cargo y sobre todo darle un
sentido l6gico a los procesos administrativos y contables, siendo estos la
“materia prima” para la toma de decisiones. En este sentido se espera que la
empresa logre formalizar y documentar los procesos internos y con ello disefiar
y consolidar un sistema de informacion contable que sirva para el control
interno, facilite la toma de decisiones y ademas permita responder de manera
responsable ante las obligaciones tributarias que se adquieren con el
crecimiento econdémico y con las relaciones comerciales que se tienen con

terceros, segun lo estipula la normatividad colombiana.
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En este trabajo se aborda el tema del sistema de informacion contable, para tal
caso se propone un revision del contexto interno, y un diagnostico interno de la
empresa, con la informacién recaudada se procedera al disefio del sistema que
respondera a los lineamientos que indica la normatividad contable de
Colombia, pero ademas también se ajustara a las necesidades y recursos de la
empresa, que dependen en gran medida del sector industrial donde se

desempeiia.

1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Tiene la empresa Casa del Peluquero Norte S. de H. un sistema de
informacion contable que le permita proveer un control de sus actividades

contables —administrativas para lograr una adecuada toma de decisiones?

1.2  SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e ¢De qué forma afecta la ausencia de un sistema de informacién contable

en el proceso administrativo de la empresa?

e ;De gué manera un sistema de informacién contable adecuada y
pertinente puede contribuir en la adecuada toma de decisiones e

implementarse para contribuir al crecimiento de la empresa?

e (Cudl es la influencia del entorno externo y del situacién interna de la

empresa en el desarrollo de las operaciones de la empresa?

e ;COMo es el desempefio de la empresa en su area contable —

administrativa y como se materializan los diferentes problemas?

e ;Como deberia ser el manual de procedimientos y politicas contables

para la empresa Casa del Peluquero Norte S. de H.?

e CoOmo se deberan presentar los informes financieros para comprender

la realidad financiera de la organizacion?

11



2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Diseflar un sistema de informacion contable para la empresa Casa del
Peluquero Norte S. de H., que le permita orientar sus procesos contables

como herramienta vital en el rumbo del negocio.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagndstico externo e interno de la organizacién, enfatizando
en el area contable para contextualizar el desarrollo de las operaciones

de la empresa.

e Elaborar un manual de procedimientos y politicas contables

e Presentar los informes financieros acordes para comprender la realidad

financiera de la organizacién

12



3. JUSTIFICACION

La empresa Casa del Peluguero Norte S. de H., ha ido consolidando su
posicion comercial en el norte de la ciudad de Cali, lo cual ha generado que sus
operaciones crezcan en cantidad y en ingresos, esto implica un aumento en la
carga de trabajo de toda la organizacion. Asi mismo, plantea desafios en
cuanto a la gestion de los activos, particularmente en el manejo del efectivo,
inventarios y cuentas por cobrar. De igual manera, el crecimiento lleva
aumentar las obligaciones con terceros, ya sea con el Estado por concepto de

impuestos, 0 con proveedores por cuenta de mercancias vendidas a créditos.

El disefiar un sistema de informacion contable tiene por objetivo ayudar a la
gestion general de la organizacion, particularmente en la toma de decisiones de
caracter administrativo. Esto facilita la gestion de las distintas cuentas o
actividades que tienen incidencia en la situacion financiera y contable de la
empresa. Ahora bien, un sistema de informacion tal cual se propone en este
trabajo, permite mejorar los procesos internos, porque se hace una
documentacion y formalizacion de los mismos acorde a la situacion de la
empresa, lo que facilitard su ejecucion por parte de los colaboradores que alli

laboran.

Los resultados de este trabajo permiten iniciar un proceso complejo; la
formalizaciéon de la empresa, el sistema de informacién contable que se
propone en este documento, aporta en gran medida al desempefio de la
organizaciéon con miras a obtener mayores rendimientos, haciendo mejor uso
de los recursos y sobretodo mejorando las condiciones de trabajo de los
colaboradores S. de H., al clarificar sus funciones. Esto significa para la Casa
del Peluguero Norte, un impulso para ser mas eficiente y con ello aumentar su
productividad, la rentabilidad para los propietarios, y fortalecer su posicion

comercial que a la vez implica mantener los puestos de trabajo ya creados.

Como profesional de Contaduria Publica la realizacion de un sistema de
informacion contable es un esfuerzo valioso por comprender como desde la

gestion de informacién contable, financiera y administrativa se aporta al

13



desempefio general de una organizacion. El resultado del trabajo se convierte
en una experiencia valiosa que se puede replicar en otras organizaciones que
presenten problemas similares, los sistemas de informacion contable en las
condiciones actuales del mercado son una necesidad y son pieza clave en la
carrera por ser eficientes y competitivos, para lo cual se requiere informacién

oportuna, clara, veraz y precisa.
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4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO TEORICO

El desarrollo de este trabajos se hizo bajo los principios de la teoria general de
contabilidad, y se enfatizo en conceptos como la organizacion y los sistemas
de informacion contables, puesto que el objetivo es realizar una propuesta
concreta a una empresa del sector real. Considerando esto ultimo lo que se
buscé fue aplicar diferentes andlisis a los aspectos que inciden en los procesos

contables y asi construir una propuesta de sistema de informacion contable

para la empresa Casa del Peluquero del Norte S. de H.

Los analisis y la propuesta tuvieron como referencia la teoria general de la

contabilidad. De acuerdo al autor Tua Pereda, Jorge...

“[...] una teoria general no es sino un conjunto de hipotesis sobre lo
gue tienen en comun todos los sistemas contables. En definitiva, es
una teoria sobre lo que es la Contabilidad. Sirve para explicarla, para
descartar sistemas que no son contables, para desarrollar otros que
si lo son y para predecir el comportamiento de los sistemas
contables.”

Asi mismo éste autor plantea:

“Se entiende por teoria general de la Contabilidad el conjunto de
elementos y conceptos comunes que estan presentes en todos los
sistemas contables que, de este modo, se convierten en
aplicaciones —es decir, manifestaciones extraidas de la misma— de la
teoria general.™

En este trabajo se hizo énfasis en los aspectos del sistema de informacion
contable, y en la variables que inciden en los diferentes procedimientos
contables. Segun el autor Garcia Casella:

La Contabilidad es una ciencia factual cultural aplicada que se ocupa
de explicar y normar las tareas de descripcion, principalmente
cuantitativa, de la existencia y circulacion de objetos, hechos y
personas diversas en cada ente de la sociedad humana y de la

! Tua Pereda, Jorge; “Principios y normas deContabilidad”. Instituto de planificacion
contable. Ministerio de Economia y Hacienda de Espafia,. 1984.

15



proyeccion de los mismos, en vista al cumplimiento de sus metas; a
través de sistemas especificos para cada situacion.”

Para este caso se colocd énfasis en los procedimientos contables para el
registro de la informacion, buscando que la informacioén reportada por la
contabilidad sea la base para la toma de decisiones y ademas este apegada a

la normatividad colombiana.

4.1.1 Organizacién

Uno de los principales conceptos que se abordara en este trabajo es el
concepto de organizacion, considerando que la empresa Casa del Peluquero
Norte S. de H., se involucra con su entorno y al mismo tiempo tiene una
dindmica interna. Para el autor Agustin Reyes Ponce la palabra organizacion
viene del griego “6rganon”, que significa instrumento.® En la lengua castellana
el concepto de organizacion se relaciona con el concepto de “organismo”. Este

implica necesariamente:*

a) Partes y funciones diversas: ningun organismo tiene partes idénticas,

ni de igual funcionamiento.

b) Unidad funcional: esas partes diversas, con todo tienen un fin comun e

idéntico.

c) Coordinacion: precisamente para lograr un fin, cada parte pone una
accion distinta, pero complementaria de las demas y ayudan a las

demas a construirse y ordenarse conforme a una teleologia especifica.

2 GARCIA CASELLA, Carlos Luis; “Posibles Hipétesis y Leyes Contables”. Economizarte.

Mayo de 2000.

® REYES PONCE Agustin, “Administracion Moderna”, Edit. Limusa, México, 1994, P4g.276.

* UNIVERSIDAD CATOLICA. Bolivia. Concepto de organizacion. [En linea] Disponible en:
http://osiris.ucb.edu.bo/~ocampol/doc/Organizacion.PDF [Consultado 15 de febrero de 2014]
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Para Guillermo Gomez la organizacion es: “La estructuracion técnica de las
relaciones que deben existir entre funciones, niveles y actividades de los
elementos humanos y materiales de un organismo social, con el fin de lograr
maxima eficiencia en la realizacion de planes y objetivos sefialados con

anterioridad”. °

Al respecto Harold Conté y Heinz Heinrich opinan: “Se piensa en organizacion
como:
1) La identificacion y clasificacion de las actividades requeridas,
2) El agrupamiento de las actividades necesarias para lograr los
objetivos,
3) La asignacion de cada agrupamiento a un administrador con la
autoridad necesaria para supervisarlo (delegacion) y
4) Las medidas para coordinar horizontalmente y verticalmente en la

estructura organizacional”.®

Stoner y otros., opinan que organizacion: “Son dos personas 0 mas que
trabajan juntas, de manera estructurada, para alcanzar una meta o una serie de

metas especificas”.

La interpretacion que se hace de la organizacion sugiere la interrelaciéon de
varios elementos que implican personas y recursos, y esta relacion no solo se
limita a un escenario o tema especifico sino que involucra distintos actores,

como el entorno.

Organizacion formal e informal. Dentro de la literatura administrativa los
autores insisten en la diferenciacion de la organizacion formal e informal, en tal

sentido es importante conocer la definicién de las mismas:

® GOMEZ CEJA Guillermo, “Planeacion y Organizacion de Empresas”, Octava Edicion, Edit.
McGraw-Hill,

México, 1994, Pag.191.

® KOONTZ Harold, WEIHRICH Heinz, Administracién. Una Perspectiva Global, 112 edicion,
Editorial

McGraw-Hill, México, 1998, Pag.244.
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e Organizacion formal. Para Lois A. Allen citada por Vicente Perel y otros
es: Un sistema de tareas bien definidas, cada una de las cuales tiene en
si una cantidad especifica de autoridad, responsabilidad y obligacion de
rendir cuentas; este conjunto de elementos es dispuesto en forma
consciente y minuciosa, para permitir a los responsables de la empresa,
trabajar juntos mas efectivamente, a fin de lograr el cumplimiento de sus

objetivos.

e Organizacién informal. Keith Davis citado por Harold Koontz y Heinz
Weihrich, describi6 a la organizacion informal como: Una red de
relaciones personales y sociales no establecidas ni requeridas por la
organizacion formal pero que se producen espontaneamente a medida

que las personas se asocian entre si.

Segun los tedricos las organizaciones tanto formales como informales deben
ser flexibles para garantizar que el esfuerzo individual se canalice hacia el
cumplimiento de las metas del grupo entero de la organizacion. En el contexto
de la empresa Casa del Peluquero Norte S. de H., la empresa se encuentra en
una transicion de la etapa informal a formal, para lo cual se requieren cambios

a nivel interno en la estructura.

4.1.2 Sistemas de informacidn contable

Otro de los conceptos a desarrollar a lo largo de este trabajo y sobre el cual se
fundamenta el diagnostico y propuesta es el sistema de informacion contable,

por lo tanto se procede a definirlo.

Un sistema de informacién contable comprende los métodos, procedimientos y
recursos utilizados por una entidad para llevar un control de las actividades
financieras y resumirlas en forma util para la toma de decisiones. La

informacion contable se puede clasificar en dos grandes categorias: la
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contabilidad financiera o la contabilidad externa y la contabilidad de costos o

contabilidad interna. ’

e La contabilidad financiera muestra la informacién que se facilita al
publico en general, y que no participa en la administracion de la
empresa, como son los accionistas, los acreedores, los clientes, los
proveedores, los analistas financieros, entre otros, aunque esta
informacion también es de mucho interés para los administradores y
directivos de la empresa. Esta contabilidad permite obtener informacion
sobre la posicion financiera de la empresa, su grado de liquidez y sobre

la rentabilidad de la empresa. ®

e La contabilidad de costos estudia las relaciones costos — beneficios —
volumen de produccion, el grado de eficiencia y productividad, y permite
la planificacion y el control de la produccion, la toma de decisiones sobre
precios, los presupuestos y la politica del capital. Esta informacion no
suele difundirse al publico. Mientras que la contabilidad financiera tiene
como objetivo genérico facilitar al publico informacion sobre la situaciéon
econOmica — financiera de la empresa; y la contabilidad de costos tiene
como objetivo esencial facilitar informacion a los distintos
departamentos, a los directivos y a los planificadores para que puedan

desempefiar sus funciones.®

Todos los procesos caracteristicos de un sistema de informacion contable
igualmente necesitan de unos recursos béasicos para llevar a cabo su

realizaciéon o cumplimiento, estos son:

" JOSAR Cristina. La contabilidad y el sistema contable. Universidad del Zulia, Facultad de
Ciencias econOmicas y Sociales, Escuela de Administracién y Contaduria Pablica. Maracaibo,
Estado Zulia. 2009.

® Ibid.

® Ibid.

19



RECURSOS MATERIALES. Instrumentos, equipos y muebles que se
utilizan para el normal desarrollo de las funciones del personal que
labora en el area de contabilidad.

RECURSOS TECNOLOGICOS. Para el disefio del sistema de
informacion contable, se hace necesario contar con equipos de cOmputo
y software de calidad que complemente este recurso.

RECURSOS FINANCIEROS. El manejo de los presupuestos de gastos
asignados al departamento de contabilidad, recursos que deben ser
empleados con el objetivo de proveer todos los elementos de trabajo
necesarios y renovacion de equipos, que permitan un buen desempefio
de las funciones de los empleados, incluyendo la asignacion salarial y

prestacional y profesional.

RECURSO HUMANO. Las personas son el motor de la organizacién y es
ahi precisamente en donde se encuentran las personas que realizan la
labor de diligenciamiento, procesamiento y la organizacion de los datos,

para la generacién de estados financieros e informes.

Componentes de un sistema de informacién contable. EI componente de
un sistema es aquel elemento que es indispensable para que este cumpla su
mision y objetivos. Con referencia al sistema de informacion contable se
presenta una lista general de componentes que permiten su dinamica y

constituyen su estructura de funcionamiento, a saber: *°

1. Los documentos de soporte fiscal de las transacciones de la empresa y

de los hechos econémicos.

2. Lalegislacion fiscal, la laboral y de seguridad social, la de comercio, etc.

' DELGADILLO R., Diego Israel. El sistema de informacién contable. Fundamentos y marco de
referencia para su administracion. Santiago de Cali: Facultad de Ciencias de la Administracion,
2.001. 37 p.
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3. La tecnologia de computacion para la captacion, el procesamiento y el
almacenamiento asi como su interpretacion andlisis y suministro de
informacion.

4. Los fundamentos teoricos, técnicos y marco conceptual contable y
financiero.

5. Las personas que intervienen en el funcionamiento y dindmico del
sistema.

6. Los recursos financieros y materiales necesarios.

7. El sistema o subsistema de control interno contable.

Objetivos y cualidades de un sistema de informacion contable. El Decreto
2649 de 1993 en su “Articulo 1° dice: De conformidad con el articulo 6 de la
Ley 43 de 1990, se entiende por principios 0 normas de contabilidad
generalmente aceptados en Colombia, el conjunto de conceptos basicos y de
reglas que deben ser observados al registrar e informar contablemente sobre
los asuntos y actividades de personas naturales o juridicas. Apoyandose en
ellos, la contabilidad permite identificar, medir, clasificar, registrar, analizar,
evaluar e informar las operaciones de un ente econdémico en forma clara,

completa y fidedigna™.

Objetivos basicos. El Decreto 2649 en su “Articulo 3°. Semana los objetivos

bésicos: La informacion debe servir fundamentalmente para:

1. Conocer y demostrar los recursos controlados por un ente econémico,
las obligaciones que tenga de transferir recursos a otros entes los
cambios que hubieren experimentado tales recursos y el resultado
obtenido en el periodo.

2. Predecir flujos de efectivo.

! REPUBLICA DE COLOMBIA. Presidencia de la Republica. Decreto 2649. Por el cual se
reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios 0 normas de contabilidad
%eneralmente aceptados en Colombia. Diario Oficial 41156 de diciembre 29 de 1993

REPUBLICA DE COLOMBIA. LEY 43 DE 1993. Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960,
reglamentaria de la profesion de Contador Publico y se dictan otras disposiciones. Esta
Disposicidn fue reglamentada por los Decretos 1235 de 1991, 1510 de 1998.
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3. Apoyar a los administradores en la planeacién, organizacion, control y

direccion de los negocios.

Asi mismo, se tendra en cuenta el Decreto 2706 de 2012, por el cual se
reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo de
informacion financiera para las microempresas. En su articulo se hace
referencia al marco técnico normativo de Informacion financiera para las
microempresas. Se establece un régimen simplificado de contabilidad de
causacion para las microempresas. Dicho marco regulatorio establece,
ademas, los requerimientos de reconocimiento, medicion, presentacion e
informacion a revelar de las transacciones y otros hechos y condiciones de los
estados financieros con proposito de informacion general, que son aquellos que
estan dirigidos a atender las necesidades generales de informacién financiera
de un amplio espectro de usuarios que no estan en condiciones de exigir

informes a la medida de sus necesidades especificas de informacion. *3

4.2 MARCO LEGAL

Para el desarrollo de este trabajo se tendra en cuenta distintas normas legales
que aplican al territorio colombiano, y que guardan relacién con la actividad

econdémica de las distintas organizaciones. Entre estas normas se destacan:

o Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en
General y se expiden los principios o normas de contabilidad
generalmente aceptados en Colombia. Diario Oficial 41156 de diciembre
29 de 1993

e LEY 43 DE 1990. Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960,

reglamentaria de la profesion de Contador Publico y se dictan otras

¥ REPUBLICA DE COLOMBIA. Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Decreto 2706 de
2012. Por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo de
informacidn financiera para las microempresas.
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disposiciones. Esta Disposicion fue reglamentada por los Decretos 1235
de 1991, 1510 de 1998.

e LEY 1314 DE 2009. (julio 13). por la cual se regulan los principios y
normas de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de
informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las
entidades responsables de vigilar su cumplimiento. Reglamentada por el
Decreto Nacional 1851 de 2013.*

e DECRETO 3019 DE 2013. Por el cual se modifica el Marco Técnico
Normativo de Informacion Financiera para las Microempresas, anexo al
Decreto 2706 de 2012. *°

e Decreto 2706 de 2012, por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009
sobre el marco técnico normativo de informacion financiera para las

microempresas. *°

Asi mismo, se tendra en cuenta lo contenido en el Estatuto tributario vigente
actualmente en Colombia. Que indica las obligaciones tributarias que aplican

para esta empresa.

1 REPUBLICA DE COLOMBIA. Congreso de la Republica. LEY 1314 DE 2009. (julio 13). por
la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de
aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicidn y se determinan las entidades responsables
de vigilar su cumplimiento. Reglamentada por el Decreto Nacional 1851 de 2013. Diario Oficial
47.409 de julio 13 de 2009

> REPUBLICA DE COLOMBIA. Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. DECRETO 3019
DE 2013. Por el cual se modifica el Marco Técnico Normativo de Informacion Financiera para
las Microempresas, anexo al Decreto 2706 de 2012

'® REPUBLICA DE COLOMBIA. Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Decreto 2706 de
2012. Por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo de
informacidn financiera para las microempresas.
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4.2.1 Obligaciones tributarias

Segun el autor Montafio Edilberto los impuestos corresponden a obligaciones
gue adquieren las organizaciones, los cuales deben ser transferidos al gobierno
nacional y/o a las entidades correspondientes de su recaudo, este dinero no
tendrd ningun tipo de contraprestacién por parte del gobierno.!” Actualmente,

los impuestos pueden ser de orden nacional, departamental o municipal.

IMPUESTOS NACIONALES

Los impuestos son tributos emitidos por el poder ejecutivo y sometido a
consideracion del congreso Nacional para su aprobacion, los cuales se hacen
efectivos a partir de la sancién presidencial y su correspondiente publicacion en
el diario oficial. Son impuestos del orden Nacional en Colombia son los

siguientes:

v" Impuesto al valor agregado (IVA)

v Impuesto de Renta y Complementarios
v Impuesto de Timbre Nacional

v Contribuciones Especiales

Cabe recordar que cada uno de los impuestos tiene una normatividad en donde
se da claridad a su alcance, es decir se define quien debe cancelarlo, que
actividades estan gravadas, en que porcentajes y que sanciones aplican en

caso de no efectuar el pago correspondiente.

Los principales impuestos de caracter nacional son el impuesto sobre la renta y
complementarios, el impuesto sobre la renta para la equidad (“CREE”), el
impuesto sobre las ventas (“IVA”), el impuesto al consumo y el gravamen a los

movimientos financieros (“GMF”). Dentro de los impuestos municipales y

7 MONTARNO, Edilberto. Contabilidad, control, valuacién y revelaciones; Univ. Del Valle;
2da edicion, 2002.
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departamentales, los principales son el impuesto de industria y comercio

(“ICA”), el impuesto predial y el impuesto de registro.

Impuesto sobre el valor agregado (IVA)

Es el gravamen establecido sobre toda venta de bienes y servicios en el

territorio Nacional. Es generado por:

v' Las ventas de bienes Corporales muebles (Mercancia) que no hayan
sido excluidas expresamente.'® Los bienes se clasifican en gravados,
excluidos y exentos.

v' La prestacion de servicios en el territorio Nacional. Los servicios
excluidos esta calificados asi por la ley, quienes presten esta clase de
servicios no son responsables de impuesto sobre las ventas, dentro de
estos se encuentran los relacionados en los articulos 427 y 476 del
estatuto tributario. Se consideran servicios exentos los que se
encuentran gravados a la tarifa cero (0%) sin perjuicio de los dispuesto
para los servicios de la produccion de qué trata el paragrafo de articulo
del estatuto tributario.®

v La importacion de Bienes corporales muebles (Mercancia) que no hayan
sido excluidos expresamente. Los bienes excluidos son aquellos que
estan expresados asi por la Ley, como no causantes de impuestos, y no

estan obligados, ni son responsable del gravamen sobre las ventas.?

Impuesto de renta 'y complementarios

Los ingresos tributarios son aquellas entradas de recursos (dinero o bienes)
gue pueden generar un incremento en el patrimonio de las personas. Las
sociedades nacionales y los individuos residentes en Colombia estan gravados

sobre sus ingresos, patrimonio y ganancias ocasionales obtenidas en el pais o

¥ ESTATUTO TRIBUTARIO. Libro Tercero. Titulo I, qué trata del hecho generador del graven.
Articulo 420.

Y DIRECCION NACIONAL DE ADUANAS E IMPUESTOS. Instructivo de diligenciamiento de
formulario para la declaracion bimestral del impuesto sobre las ventas. P.13.

%% Estatuto tributario. Articulo 424.
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en el exterior. Se entiende por sociedad nacional aquella que (i) haya sido
constituida en Colombia, (ii) tenga su domicilio principal en Colombia o (iii)
tenga su sede efectiva de direccion o administracion en Colombia. Se entiende
por residente la persona natural que (i) permanezca en el pais continua o
discontinuamente por mas de 183 dias calendario, incluyendo dias de entrada
y salida del pais, durante un periodo cualquiera de 365 dias calendario
consecutivos, en el entendido que, cuando la permanencia continua o
discontinua en el pais recaiga sobre mas de un afio o periodo gravable, se
considerara que la persona es residente en el afio en que complete los 183
dias, (ii) los nacionales que sean residentes o que durante el afio o periodo
gravable tengan su centro de intereses vitales, econémicos o de negocios en el

pais.?t

La sociedades extrajeras son contribuyentes del impuesto sobre la renta
respecto de los ingresos y patrimonio que perciban en Colombia, directamente

0 a través de sucursales o establecimientos permanentes.

El impuesto sobre la renta se liquida anualmente, considerando el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre del respectivo afo.
Existen liquidaciones por fraccion de afio en casos puntuales como la
liquidacion de sociedades o0 sucesiones iliquidas, asi como periodos
transaccionales como en el caso de enajenaciéon de acciones en Colombia por

parte de inversionistas extranjeros.

El impuesto de renta y complementarios, es aquel impuesto que recae sobre
las personas naturales o juridicas y asimiladas que sean consideradas
contribuyentes y ademas que en el desarrollo de su actividad econdémica hayan
conseguido ingresos que puedan ser susceptibles de constituir incremento en

su patrimonio. Esta responsabilidad comprende los contribuyentes declarantes

* PROEXPORT. Guia legal para hacer negocios en Colombia. 2013. Bogota. 2013
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El impuesto de renta sobre la renta y complementarios se considera como un

solo tributo y segun el Estatuto Tributario comprende:

“‘Articulo 5: 1) Para las personas naturales, sucesiones iliquidas, y bienes
destinados a fines especiales en virtud de donaciones o asignaciones modales
contemplados en el articulo 11, los que se liquidan con base en la renta, en las
ganancias ocasionales, en el patrimonio y en la transferencia de rentas y
ganancias ocasionales al exterior. 2) Para los demas contribuyentes, los que se
liquidan con base en la renta, en las ganancias ocasionales y en la
transferencia al exterior de rentas y ganancias ocasionales, asi como sobre las
utilidades comerciales en el caso de sucursales de sociedades y entidades

extranjeras”?

El impuesto sobre la renta divide a los ciudadanos en dos grandes grupos los
contribuyentes y los no contribuyentes, dentro de los contribuyentes existen
tres regimenes, el ordinario, especial y el de las retenciones en la fuente. En el
régimen ordinario estan los declarantes y los no declarantes, por norma general
los contribuyentes sometidos al impuesto sobre la renta estdn obligados a
presentar declaracién, es decir son contribuyentes declarantes y los no
obligados a presentar declaracién del impuesto sobre la renta son los que
cumplen con la totalidad de los requisitos que se encuentran expresamente
sefialados en los articulos 592, 593, 594 — 1 y 594 — 3 del Estatuto Tributario,

tienen la denominacién de ser contribuyentes no declarantes.?

Los contribuyentes sometidos al régimen tributario especial se encuentran
expresamente sefalados en el articulo 19 del Estatuto Tributario, estan
obligados a presentar declaracion del impuesto sobre la renta, para el efecto

deberan tener en cuenta el titulo VI del libro primero del Estatuto Tributario y se

2 PROEXPORT. Guia legal para hacer negocios en Colombia. 2013. Bogota. 2013

* GERENCIE.COM. Estructura del Impuesto de Renta. [En linea] Disponible en:
http://www.gerencie.com/estructura-del-impuesto-sobre-la-renta.html [Consultado el 30 de
Enero de 2014]

27


http://www.gerencie.com/estructura-del-impuesto-sobre-la-renta.html

caracterizan porque la tarifa del impuesto sobre la renta es del 20%, teniendo la
posibilidad de que el beneficio neto o excedente sea exento.

Tarifa y base gravable. A partir del 1 de enero de 2013 la tarifa general del
impuesto sobre la renta es del 25% para nacionales y extranjeros con
establecimiento permanente o sucursal en el pais. Para las personas juridicas
que sean usuarios de zona franca. (Con excepcion de los usuarios
comerciales) la tarifa del impuesto sobre la renta es del 15%. Adicionalmente,
ciertas empresas consideradas “pequefias” por el volumen de sus activos y
namero de empleados2, que hayan iniciado actividades a partir del afio 2011 y

siguientes, tendran una tarifa especial para el impuesto sobre la renta, asi:

0% por los primeros dos afos, 6.25% por el tercer afo, el 12.50% por el cuarto
afo, y el 18.75% por el quinto afio. A partir del sexto afio estaran sometidas a
la tarifa general; finalmente, existe una tarifa del impuesto sobre la renta del
33% para extranjeros que no realicen sus actividades mediante establecimiento

permanente o sucursal.

Para las “pequefias empresas” que hayan iniciado su actividad econémica a
partir del afio 2011, que tengan su domicilio principal y desarrollen toda su
actividad econdmica en los departamentos de Amazonas, Guainia y Vaupés,
tendran una tarifa especial para el impuesto sobre la renta, asi: 0% por los
primeros ocho afos, 16.50% por el noveno afio y 24.75% por el décimo afio. A

partir del undécimo afio estaran sometidas a la tarifa general.

A partir del 2013, se encontraran exentos del impuesto sobre la renta ciertos
servicios y actividades desarrolladas en el Departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina. De igual forma, otros sectores
especificos se encuentran exentos de este impuesto de conformidad con la

normatividad vigente.
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Declaraciones Tributarias

Las declaraciones Tributarias es el medio de prueba para aquellos
contribuyentes que estén sefialados en el presente articulo. Segun el Estatuto

tributario:

“Articulo 574: Los contribuyentes, responsables y agentes de retencién en la
fuente, deberan presentar las siguientes declaraciones tributarias:
1) Declaracion anual del impuesto sobre la renta y complementarios,
cuando de conformidad con las normas vigentes, estén obligados a
declarar.
2) Declaracion bimestral del impuesto sobre las ventas, para los
responsables de este impuesto que pertenezcan al régimen comun.
(Inciso Modificado Ley 223/95, art. 28)
3) Declaracion mensual de retenciones en la fuente, para los agentes
retenedores del impuesto sobre la renta y complementarios, del
impuesto sobre las ventas, y del impuesto de timbre nacional. (Inciso
Modificado Ley 223/95, art. 28)
4) 4 Declaracion del impuesto de timbre, para los documentos y actos
sometidos ha dicho impuesto. (Esta declaracion de Timbre fue
reemplazada por la declaracion de retencion del impuesto de timbre, en
los términos del articulo 539-3 de esta obra, incluido por el articulo 42 de
la Ley 6/92)

RETENCION EN LA FUENTE

El ordenamiento tributario colombiano contempla la retencion en la fuente como
un mecanismo de recaudo anticipado de los impuestos. Esto implica que la
retencion en la fuente resulta aplicable solo en la medida en que la actividad
esté sujeta al respectivo impuesto. Son agentes de retencion, entre otros, las

personas juridicas que por sus funciones intervengan en actos u operaciones
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en los cuales deben, por expresa disposicion legal, efectuar la retencion del

impuesto.*

Las principales obligaciones de los agentes de retencién consisten en practicar
las retenciones correspondientes, consignar las sumas retenidas en los lugares
y dentro de los plazos establecidos por el Gobierno, presentar las
declaraciones mensuales de retencion en la fuente y expedir los certificados de

retenciones.

Las tarifas de retencion en el impuesto sobre la renta oscilan entre el 1% vy el
20% para operaciones entre sociedades nacionales o entre personas
residentes en el pais. De acuerdo a la tabla 1 a la empresa le aplican las
tarifas de compras generales para declarantes, al igual que servicios generales,
del 2,5% y 4% respectivamente.

** PROEXPORT. Guia legal para hacer negocios en Colombia. 2013. Bogota. 2013
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Tabla 1. Porcentajes Retefuente.

Conceptos Base UVT Base pesos Tarifas
Compras generales (declarantes) 27 742.000 2,50%
Compras generales (no declarantes) 27 742.000 3,50%
Compras con tarjeta débito o crédito 0 100% 1,50%
Compras de bienes o productos agricolas o pecuarios sin 92 2.529.000 1,50%
Compras de bienes o productos agricolas o pecuarios con 27 742.000 2,50%
Compras de bienes o productos agricolas o pecuarios con 27 742.000 3,50%
Compras de café pergamino o cereza 160 4.398.000 0,50%
Compras de combustibles derivados del petrdleo 0 100% 0,10%
Enajenacion de activos fijos de personas naturales (notarias y transito 0 100% 1%
Compras de vehiculos 0 100% 1%
Compras de bienes raices cuya destinacion y uso sea vivienda 0 100% 1%
Compras de bienes raices cuya destinacion y uso sea vivienda 20.000 549.700.000 2,50%
Compras de bienes raices cuya destinacion y uso sea distinto a 0 100% 2,50%
Servicios generales (declarantes) 4 110.000 4%
Servicios generales (no declarantes) 4 110.000 6%
Por emolumentos eclesiasticos (declarantes) 27 742.000 4%
Por emolumentos eclesiasticos (no declarantes) 27 742.000 3,50%
Servicios de transporte de carga 4 110.000 1%
Servicios de transporte nacional de pasajeros por via terrestre 27 742.000 2,50%
Servicios de transporte nacional de pasajeros por via terrestre 27 742.000 3,50%
Servicios de transporte nacional de pasajeros por via aérea o 4 110.000 1%
Servicios prestados por empresas de servicios temporales 4 110.000 1%
Servicios prestados por empresas de vigilancia y aseo (sobre 4 110.000 2%
Servicios integrales de salud prestados por IPS 4 110.000 2%
Servicios de hoteles y restaurantes (declarantes) 4 110.000 2,50%
Servicios de hoteles y restaurantes (no declarantes) 4 110.000 3,50%
Arrendamiento de bienes muebles 0 100% 4%
Arrendamiento de bienes inmuebles (declarantes) 27 742.000 3,50%
Arrendamiento de bienes inmuebles (no declarantes) 27 742.000 3,50%
Otros ingresos tributarios (declarantes) 27 742.000 2,50%
Otros ingresos tributarios (no declarantes) 27 742.000 3,50%
Pagos o abonos en cuenta gravables realizados a personas 95 2.611.000 Art. 383 ET
Pagos o abonos en cuenta gravables realizados a personas 128,96 3.544.000 Art. 384 ET
Honorarios y comisiones (personas juridicas) 0 100% 11%
Honorarios y comisiones personas naturales que suscriban 0 100% 11%
Honorarios y comisiones (no declarantes) 0 100% 10%
Servicios de licenciamiento o derecho de uso de software 0 100% 3,50%
Intereses o rendimientos financieros 0 100% 7%
Rendimientos financieros provenientes de titulos de renta fija 0 100% 4%
Loterias, rifas, apuestas y similares 48 1.319.000 20%
Retencion en colocacion independiente de juegos de suerte y 5 137.000 3%
Contratos de construccion y urbanizacion 0 100% 2%

Fuente. Dian. 2014.

La Ley 1607 de 2012 cred, a partir del 1° de enero de 2013, el impuesto sobre

la renta para la Equidad - CREE, el cual se consagra como el aporte con el que

contribuyen las sociedades y personas juridicas y asimiladas contribuyentes

declarantes del impuesto sobre la renta, nacionales y extranjeras, en beneficio

de los trabajadores, la generacion de empleo y la inversién social.
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Segun el Ley 1607 de 2012, a las empresas cuya actividad econémica sea el
comercio al por mayor de productos farmaceéuticos, medicinales, cosméticos y

de tocador deben pagar una tarifa del 0,30%.

Impuesto de timbre Nacional

El impuesto al timbre Nacional ha cambiado en muchas oportunidades,
llegando finalmente a desaparecer. La Ley 39 de 1981 suprimi6 el impuesto de
papel sellado, desde entonces se han producido disposiciones aisladas que
modifican o regulan algunos hechos generadores, sin constituir por si mismas,

cambios profundos al régimen establecido en el afio 1976.

e 1979 Ley 20 de 1979.

e 1983 lasLeyes 9,11y 14
e 1984 Ley 50 de

e 1986 Ley 75 de

e 1987 lalLey43

e 1992 Ley 6.

En estas leyes se observd una tendencia a la simplificacion y paulatina
eliminacién de actos y documentos generadores de tributo.>® El impuesto de
timbre, era generado en la protocolizacibn de todo contrato o instrumento
publico incluido los titulos valores que se otorguen o acepten en el Pais,
suscritos entre particulares con el Estado o entre particulares cuyo acto sea
superior a $53.000.000 pesos y liquidado a la tarifa Gnica del 1.5%. Son
contribuyentes las personas naturales o juridicas, sus asimiladas, y las
entidades publicas no exceptuadas expresamente que intervengan como

otorgantes, giradores, aceptantes, emisores, 0 suscriptores en los documentos.

> DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ADUANAS E IMPUESTOS.

32



Este impuesto fue modificado mediante la Ley 1111 de 2006, donde en su
articulo 72?°, se plantea la eliminacién progresiva de dicho impuesto. Esta

reduccion sera asi:

v" Al uno por ciento (1%) en el afio 2008
v" Al medio por ciento (0.5%) en el afio 2009
v Al cero por ciento (0%) a partir del afio 2010

Contribuciones especiales

v' Gravamen a los movimientos financieros: Impuesto a cargo de los
usuarios del sistema financiero y de las entidades que lo conforman;
debe ser diligenciado exclusivamente por los agentes retenedores que
son responsables del mismo ante el estado. Creado como un nuevo
impuesto a partir del 1° de enero de 2001. Articulo 870 del Estatuto

Tributario.

El impuesto a las transacciones financieras ha tendido a permanecer en
el tiempo (1998-2007) y con incrementos en su tasa, pasando del 0,2%
al 0,4% (Ley 863 de 2003).%" Los recaudos por este concepto han
fluctuado entre 0,5-0,9% del PIB y han afectado negativamente la
ansiada profundizacién financiera, tan indispensable para abaratar y
expandir el crédito. Mas grave aun, cerca de dos terceras partes de este

tributo lo pagan los usuarios del sistema financiero.

La tarifa del gravamen a los movimientos financieros es del 4 por mil (4 X

1000). Articulo 872 del Estatuto Tributario. El gravamen a los movimientos

*® REPUBLICA DE COLOMBIA. Congreso de Colombia LEY 1111 DE 2006. (diciembre 27).
Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 4676 de 2006. Por la cual se modifica el
estatuto tributario de los impuestos administrados por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

*’ REPUBLICA DE COLOMBIA. Congreso de la Republica. LEY 863 DE 2003. (diciembre 29).
Por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de control para estimular el
crecimiento econdmico y el saneamiento de las finanzas publicas. Diario Oficial No. 45.415 de
29 de diciembre de 2003
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financieros es un impuesto instantaneo y se causa en el momento en que se
produzca la disposicion de los recursos objeto de la transaccion financiera.
(Articulo 873 del Estatuto Tributario). Se reducira gradualmente hasta el afio
2018 donde llegara a cero por mil (0 x 1.000) en los afios 2018 y siguientes.
(Reforma Tributaria, ley 1430 de 2010):

o Al dos por mil (2 x 1.000) en los afios 2014 y 2015
o Al uno por mil (1 x 1.000) en los afios 2016 y 2017
o Al cero por mil (O x 1.000) en los afios 2018 y siguientes.

IMPUESTO COMPLEMENTARIO DE AVISOS Y TABLEROS

Este es un impuesto de cardcter territorial, complementario del impuesto de
industria y comercio, cuyo hecho generador es la colocacion de vallas, avisos y
tableros en el espacio publico. El impuesto se liquida y cobra a todas las
personas naturales, juridicas o sociedades de hecho que realizan actividades
industriales, comerciales y de servicios en las correspondientes jurisdicciones
municipales, que utilizan el espacio publico para anunciar o publicitar su

negocio o su hombre comercial a través de vallas, avisos o tableros.

La base gravable de este impuesto es el valor a pagar por concepto del
impuesto de industria y comercio Yy la tarifa es del 15%.

IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO

Grava la propiedad, posesion o usufructo de los predios o bienes raices
ubicados en areas urbanas, suburbanas o rurales, con o sin edificaciones.
Deben pagar este impuesto los propietarios, poseedores o usufructuarios de
los bienes raices, en la respectiva jurisdiccion municipal. La base gravable de

este impuesto esta determinada por:

i) El avallo catastral vigente, el cual puede ser actualizado por el respectivo

municipio de manera general como consecuencia de una revision de nuevas
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condiciones, o a través del indice de valoracion inmobiliaria urbana y rural

(“IVIUR”), o ii) El autoavalio que para el efecto realice el contribuyente.

La tarifa aplicable depende de las condiciones del predio, que a su vez
depende de factores como su area construida, su ubicacién y destinacion. La
tarifa oscila entre el 0.3% y el 3.3%, en forma diferencial, teniendo en cuenta la

destinacion econdmica de cada predio.

Este impuesto es deducible en un 100%, siempre que tenga relacion de

causalidad con la actividad productora de renta del contribuyente.

SINTESIS DE LOS IMPUESTOS EN COLOMBIA

Tabla 2. Sintesis de los impuestos en Colombia

CONCEPTO GENERALIDADES

Impuesto sobre la renta Tarifa general: 25%.

Usuarios industriales y operadores de
zonas francas: 15%.

Sociedades extranjeras sin sucursal
ni establecimiento permanente en
Colombia: 33%.

Ganancias ocasionales 10%.

CREE 9%.

Para las empresas que comercializan
productos cosméticos al por mayor la
tarifa aplicable es de 0,30%.

Descuentos tributarios Se prevén descuentos tributarios (tax
credits) por ciertas operaciones.

Se destacan las siguientes:

Por impuestos pagados en el exterior.
Por aportes parafiscales en la
generacion de nuevos empleos
formales.

Por el IVA pagado en importacion de
maquinaria y equipo para industrias
béasicas.

Existen requisitos y limitaciones que
deben observarse.

IVA Tarifa general 16%.

Tarifas especiales 0%/5%.
Impuesto al consumo Operadores de telefonia celular 4%
Sectores Vehiculos del 16%
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vehiculos/telecomunicaciones/comidas | Si los negocios de comidas no
y bebidas funcionan bajo franquicias, y sin
importar que sean negocios de
persona natural o juridica, tendran
gue tener en cuenta que si en el afo
anterior tuvieron ingresos brutos
superiores a 4.000 UVT, ya no
cobraran IVA pero si impuesto al
consumo del 8%

0.4%.
GMF
Impuesto de industria y comercio (ICA) | 0.2% a 1.4%.
Impuesto predial 0.3% a 3.3%.
Impuesto de registro Segun acto: 0.1% a 1%.

Fuente. PROEXPORT. Guia legal para hacer negocios en Colombia. 2013.
Bogota. 2013.

4.3 MARCO CONCEPTUAL

Sistemas de informacién. Un sistema de informacion es un conjunto de
recursos humanos, materiales, financieros, tecnolégicos, normativos vy
metodoldgicos, organizado para brindar, a quienes operan y a quienes adoptan
decisiones en una organizacion, la informacion que requieren para desarrollar
sus respectivas funciones. En los sistemas de informacién mas modernos y con
mas amplio uso de dispositivos de computacién, se realizan muchas
operaciones y se cumplen muchas funciones en que la tecnologia informética
no interviene o lo hace sélo en una limitada funcién de apoyo. La computacién
y las comunicaciones han potenciado tan extraordinariamente la capacidad,
velocidad y exactitud del tratamiento de los datos, que resulta practicamente
inconcebible el disefio de un sistema de informacion eficiente sin el empleo de
tales tecnologias.?® Para que la informacion resulte eficiente, debe reunir una
serie de requisitos, de modo tal que la utilidad que proporcione justifique el

empleo de los recursos que se hubieran aplicado para producirla.

8 SAROKA Ratl Horacio sistemas de informacion en la era digital. Programa Avanzado de
Perfeccionamiento en Management de la FUNDACION OSDE. Universidad Nacional de San
Martin. Fundacién OSDE. Argentina. 2002. ISBN: 987-9358-08-2

36




Contabilidad. Enrigue Fowler Newton, define la contabilidad, parte integrante
del sistema de informacién de un ente, es la técnica de procesamiento de datos
que permite obtener informacion sobre la composicion y evolucion del
patrimonio de dicho ente, los bienes de propiedad de terceros en poder del
mismo Yy ciertas contingencias. Dicha informacion deberia ser de utilidad para
facilitar las decisiones de los administradores del ente y de los terceros que
interactian o pueden llegar a interactuar con él, asi como para permitir una

eficaz vigilancia sobre los recursos y obligaciones del ente®.

Paul Grady, por su parte, postula la contabilidad es el conjunto de
conocimientos y funciones referidos a la creacion, autenticacion, registro,
clasificacion, procesamiento, resumen, analisis, interpretacién y suministro
sistematicos de informacién significativa y confiable referida a transacciones y
hechos que tienen, por lo menos parcialmente, un caracter monetario,
requerida para la direccion y operacion de una entidad y para los informes que
deben ser sometidos para cumplir con las obligaciones hacia las distintas

partes interesadas.

Para Carlos Garcia Casella la contabilidad se ocupa de explicar y normar las
tareas de descripcion, principalmente cuantitativa, de la existencia y circulacion
de objetos, hechos y personas diversas de cada ente u organismo social y de
la proyeccion de los mismos en vista al cumplimiento de metas
organizacionales a través de sistemas basados en un conjunto de supuestos

basicos y adecuados a cada situacion.

Ciclo contable. Es el conjunto de pasos o fases de la contabilidad que se
repiten en cada periodo contable, durante la vida de un negocio. Se inicia con
el registro de las transacciones, continla con la labor de pase de las

cantidades registradas del diario al libro mayor, la elaboracion del balance de

? UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA DE URUGUAY. Contabilidad. [En linea] Disponible en:
http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catcontl/concepto.pdf [Consultado el 27 de febrero de 2014]
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comprobacion, la hoja de trabajo, los estados financieros, la contabilizacion en
el libro diario de los asientos de ajuste, su traspaso a las cuentas del libro

mayor y, finalmente el balance de comprobacion posterior al cierre.

Es importante destacar que el ciclo contable se refiere al proceso de registros
que va desde el registro inicial de las transacciones hasta los estados
financieros finales. Ademas de registrar las transacciones explicitas conforme
van ocurriendo, el ciclo contable incluye los ajustes para las transacciones
implicitas. Es importante reconocer cémo los ajustes para las transacciones
implicitas en el periodo anterior pueden afectar la contabilidad adecuadamente

en el periodo actual para las transacciones explicitas relativas.

Se denomina ciclo o proceso contable al conjunto de las operaciones que
repetitivamente realiza una empresa durante un determinado ejercicio
econdémico, con la finalidad de preparar informacion acerca de los resultados
obtenidos en dicho ejercicio y su situacion econémico-financiera al término del

mismo.

Gréfica 1. Ciclo contable

1-01-1 il-12-01
|Aperrl1ra H Desarrollo |—’| Cierre ‘

31-12-02
Apertura "| Nesarrallo |"| Cierre |
1-01-2 i
Apertura *i Nesarrollo |"‘| Cierre
1-01-03 31-12-03
| | | |
Ejercicio 1 Ejercicio 2 Ejercicio 3

Fuente: Escuela Universitaria “Francisco Tomas y Valiente” Elaboracion de Cuentas Anuales.
Auditoria. En linea.
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Andlisis externo. Este se centra en identificar los entornos que guardan
relacion con la empresa, identificando las tendencias futuras, el impacto en el
sector, y la incidencia en la empresa. Dentro de los entornos a revisar figuran:
politico, econdmico, legal, tecnoldgico, social, demografico, cultural y
ambiental. Para efectos de este trabajo se usO la guia de planeacion
estratégica de la autora Marta Pérez, donde contiene un modelo para el

andlisis de los entornos. *°

44 MARCO CONTEXTUAL

El presente trabajo de grado se realizara en la empresa Casa del Peluquero
Norte S. de H., la cual se encuentra ubicada en la ciudad de Cali. Sus
operaciones iniciaron desde hace mas de 12 afios, tiempo en el cual ha ido
expandiendo sus operaciones, tanto en cobertura del mercado como en la

ampliacion de su portafolio de productos.

El mercado objetivo de la empresa ha sido el norte de la ciudad, sin
embargo gracias a su renombre y las buenas relaciones con la clientela
actualmente despacha mercancias a varios sectores de la ciudad, lo que ha

significado un incremento notorio en las ventas.

La empresa en su momento inicial comenzé con dos empleados, uno de los
cuales era el propietario, al finalizar el 2013 la empresa cuenta con unos 15
empleados vinculados, directa e indirectamente. Los empleados
administrativos se han ido vinculando por contrato laboral, mientras que
vendedores y repartidores son contratados por contratos de prestacion de

servicios.

% PEREZ CASTANO Marta. Guia practica de planeacion estratégica. Universidad del Valle,
Facultad de Ciencias de la Administracién, 1990 - 97 paginas
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Respecto a sus productos la empresa tiene varias lineas que se orientan a
satisfacer las necesidades de peluquerias y de profesionales de la
cosmeética. Entre las lineas se destacan:

e Champus y acondicionadores

e Tintes

¢ Insumos desechables

e Esmaltes y disolventes

e Equipos para peluqueria

Organigrama. En la siguiente grafica se aprecia el organigrama de la
organizacion que fue realizado conforme a la descripcion que realizd el

administrador general.

Gréfica 2. Organigrama Casa del Peluguero Norte S. de H.

Propietario

Administrador

General
[ cens
Contador publico
USRS LEN A Jefe de ventas Asistente contable
compras
Auxiliar bodega (2) Vendedores (4)

Repartidores (4)

Fuente. Elaboracion propia. 2013. Segun indicaciones del Administrador
General de la Casa del Peluquero Norte S. de H.

La empresa no tiene una misidbn o vision plenamente formal, segun el

administrador general estas se ha visualizado de la siguiente manera:
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Misién

“Somos proveedores de los profesionales de la cosmética y salones
de belleza, contamos con un vasto surtido de productos en
diferentes marcas y referencias que se ajustan las necesidades y
presupuestos de nuestros clientes. Nos comprometemos con la

calidad y con un servicio oportuno”
Vision

“En el corto plazo seremos uno de las empresas lideres en la
distribucion de productos cosméticos e insumos para salones de
belleza, reconocidos en toda la ciudad de Cali, contando con tres

sucursales para cumplir este fin”.

5. METODOLOGIA

5.1 TIPO DE ESTUDIO

Este trabajo de grado corresponde a un estudio de tipo descriptivo con un
enfoque exploratorio, esto ultimo porque permitio al interior y en el contexto de
la empresa profundizar sobre el problema y los diferentes factores y/o variables
que intervienen. Gracias a estos estudios es posible profundizar en la
problematica, obtener informacién necesaria para la fase de diagndstico en
donde se reconocera el las necesidades y falencias del empresa y la visualizar
con ello la mejor forma a para el disefio de sistema contable que se

recomienda.

El estudio exploratorio resulta conveniente en este caso, porque a nivel de la
organizacién no se ha indagado sobre el tema, con el uso de este tipo de

estudio se logra indagar sobre la tematica, verificando conceptos, situaciones
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similares, investigaciones previas y sistemas de informacién que operen en
contextos similares. De esta manera el estudio exploratorio permite la
contextualizacion el problema, paso necesario que servira para profundizar en

una solucion viable.

El tipo de estudio descriptivo permite abordar el problema y en si la descripcion
de factores, variables o situaciones relacionadas con el problema, para tal caso
usa informacién de tipo cualitativo y cuantitativo, lo que permite indagar sobre

posibles correlaciones e incluso si es el caso, medir algunas variables.

Con el uso de estos tipos de estudios se logra abordar el problema de una
manera integral, conveniente a los objetivos de este trabajo de grado, primero
se hara un diagndstico y posteriormente se pasara a formular una propuesta de
sistema de informacién contable, el cual se ajustara al contexto interno y
externo de la empresa Casa del Peluquero Norte S. de H., y a las necesidades

y disponibilidad de recursos.

Método de investigacion

Método inductivo. Segun Méndez A. C. “la induccién permite al investigador a
partir de la observacion de fendmenos o situaciones de caracter particular que
enmarcan el problema de investigacion... y concluir proposiciones y a su vez

premisas que expliquen fenémenos similares al analizado™*

Para el desarrollo de esta investigacion se us6 el método inductivo porque a
través de técnicas como la observacion participante y la entrevista se
contextualizo el problema. Ademas el método inductivo usa cuatro fases
(etapas) que resultaron convenientes para el desarrollo de los objetivos

propuestos.

En la primera etapa se hizo la observacion para el registro de los hechos, esto

se logro gracias a la observacion participante y entrevistas. En la siguiente

¥ MENDEZ A., Carlos. Metodologia: Guia para elaborar disefios de investigacion en ciencias
econdmicas, contables administrativas. Santa Fe de Bogota: Mc Graw Hill, 1.990. 89 p.
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etapa se hizo la clasificacion de los hechos y su estudio, para este caso se hizo
un diagnostico externo, para definir variables que incidan en los movimientos
contables, a nivel interno se evidenciaron debilidades y fortalezas de la
empresa, posteriormente se clasificaron y estudiaron los procesos contables.
En la tercera parte se realizd6 una derivacion inductiva donde a partir de los
hechos se concluyé como debe ser la propuesta de manual de procesos para
el area contable. Finalmente en la cuarta etapa se realizé una contrastacion
para la construccion definitiva del manual, donde se verifico que lo propuesto

corresponda a la realidad de la empresa.

5.2 FUENTES Y TECNICAS

5.2.1 Técnicas de recoleccion de informacioén

Con el fin de obtener datos e informaciéon que permitan dar solucion a los
objetivos planteados se propone usar diferentes técnicas entre estas se
destacan: la observacion participante, la entrevista y la recopilacion

documental, tal como se describe a continuacion:

1) Observacion Participante. Esta permite observar la realizacion de
procesos internos de la empresa, con la finalidad de conocer que
actores (personas y recursos) intervienen, al ser participante se podra
preguntar e indagar cuando se observe algun fendmeno que llame la
atencion o que no sea totalmente claro.

2) Entrevista. Esta consiste en un dialogo con las personas que laboran en
la empresa y tienen relacién con el problema objeto de estudio. En este
caso se realizaran las entrevistas con la finalidad de conocer todos los
elementos relacionados con el proceso contable y administrativo, al igual
con los aspectos relacionados con la toma de decisiones. Para este

caso se propone una entrevista sema estructurada, (semi —abierta), se
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espera que a lo largo de la entrevista surjan preguntas conforme a la
informacion que se vaya recaudando y segun el grado de profundidad
con que se conozca la realidad interna y externa de la empresa.

3) Recopilacion documental. Esta permitirA recaudar documentos
internos y externos que faciliten la comprension del tema, o sirvan de
antecedente o referencia en el disefio de un sistema de informacion

contable.

5.2.2 Fuentes de informacion

La mayor parte del trabajo de grado se realizard considerando la informacion
de la empresa, especialmente de sus procesos internos, para tal fin se
consultaran fuentes primarias. Igualmente se consultaran fuentes externas, que
para este caso se catalogan como secundarias, estas serviran para consultar

documentos que sirven de referencias o de antecedentes.
Fuentes primarias. En éste grupo se destacan:

e Propietario y administrador general de la empresa
e Contador Publico
e Asistente contable y administrativo

e Personal operativo
Fuentes secundarias. En éste grupo se ubican:

e Trabajos de investigacion similares
e Normas aplicables la industria o sector
e Normas contables aplicables en Colombia

¢ Normas legales aplicables al sector y al tipo de empresa.
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6 ANALISIS EXTERNO

6.1ANALISIS DE ENTORNOS

6.1.1 Entorno econémico

Este entorno es uno de los mas importantes, porque en él se enmarca la
demanda u oferta del mercado. EI comportamiento de la economia condiciona
la capacidad de compra de los habitantes de un pais o de una localidad

(departamento o municipio).

En la gréfica 3 se aprecia el crecimiento econémico de Colombia en los ultimos
afos, segun el producto interno bruto, especialmente después de la década de
1990.

Gréfica 3. Crecimiento del PIB Colombia. De 1995 a 2011.

Fuente. Banco de la Republica.

Para el afio 2013 la tasa de crecimiento que se espera esta alrededor de 4,1%
como lo considera el Banco de la Republica y el Fondo Monetario Internacional.

Inversion economica. “Al 31 de julio de 2012 con un crecimiento de 22,6%,
los flujos de Inversidbn Extranjera Directa (IED) llegaron a US$10.504,2
millones. Esta cifra es cerca de dos veces la IED realizada en el mismo periodo
de 2010 cuando fue de US$5.5.320, 4 millones. Aunque el 82,1% de la
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inversién extranjera directa (US$8.621,4 millones) correspondio al sector de
petrdleo, hidrocarburos y mineria, con un crecimiento de 18,6%, es importante
destacar la evolucion de otros sectores, los cuales registraron un crecimiento
de 17,9%, al llegar a US$1.882,8 millones.”®?

Comportamiento del empleo. En el mercado laboral colombiano el desempleo
fue por muchos afios un problema de gran impacto, llegando incluso a tasas de
22%, sin embargo gracias a las politicas publicas el desempleo se ha reducido
a tasas de 10% para 2013 (valor aproximado). En Colombia se pasé de tener
una tasa de desempleo anual de 16.7% en el aino 2000 a una tasa de 10.4% en
el afio 2012.%® El reto a futuro de la administracion nacional es fomentar la
formalidad laboral, reducir la intermediacibn y generar mejoras en las

condiciones de trabajo en sectores como el agricola.

El crecimiento econdémico del departamento del Valle del Cauca se ha fundado
basicamente en el sector de la agricultura tecnificada, cuyo producto mas
importante son la cafia de azlcar y la cafia panelera que aporta el 10% de las
exportaciones agroindustriales colombianas y el 7% de las no tradicionales.
Exporta el 43,8% de su produccién y genera 35.000 empleos directos y cerca
de 210.000 indirectos, el maiz, millo, soy y los citricos. Aunque recientemente
se ha articulado con la produccion de alcohol carburante (cinco plantas
procesadoras pertenecientes a ingenios azucareros). También se destaca la
produccion industrial en el campo farmacéutico, quimico, papelero, cementero
y de alimentos. Y como un factor de gran importancia en su economia posee el

principal puerto de Colombia en Buenaventura. 3

PIB. El Valle es una de las economias mas importantes del pais, contribuye
con el 11,9% del PIB de Colombia y el 14,4% del PIB manufacturero nacional.

Su economia es muy diversificada:

%2 REPUBLICA DE COLOMBIA. Presidencia de la Republica. Sala de Prensa. Crecimiento de
22,6% en inversion extranjera directa estimuld generacion de empleo. Bogota. Agosto. 2012.

% ANDI. Informe Balance 2012 y Perspectivas 2013. Bogota. Diciembre de 2012. P.2.

% GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA. PLAN DE DESARROLLO 2008 —2011 “Buen
Gobierno, con seguridad lo lograremos”. Cali. 2011.
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Servicios financieros: 24.6%

Servicios comunales (educacién, salud y recreacion): 22.4%
Industria: 18.7 %

Comercio: 11%

Transporte: 8.1%

Sector primario: 7%

DN N N N N

Construccion: 4%

En la tabla 3 se presentan las variables del entorno, y su clasificacion segun si

es oportunidad o amenaza, asi mismo se es mayor o menor.

Tabla 3. Variables entorno econémico

VARIABLES CLAVES A/O A+ A- O+ O-
Crecimiento del PIB Colombia O X
Comportamiento del empleo A X
Aumento de la inversion (@] X

Nota. O = Oportunidad, A = Amenaza, A+ Amenaza mayor, A- Amenaza menor, O+=
Oportunidad Mayor, O- = Oportunidad menor.
Fuente. Elaboracion de los autores. 2014.

Tabla 4. Incidencia de variables clave del entorno econémico

VARIABLES CLAVES Relacion con el Sector Relacion con la empresa
Crecimiento del PIB en | Significa mayor demanda de bienes | La empresa un mercado en
Colombia y en general de la | y servicios. expansion

economia colombiana

Comportamiento del empleo | Hay mayor poder adquisitivo de los | Existe mayor demanda de
consumidores. Mas personas tienen | bienes y servicios y los clientes
dinero y en mayor cantidad. tiene recursos para la compra.

Fuente. Elaboracion propia. 2014.

6.1.2 Entorno social

La sociedad colombiana ha cambiado a lo largo de estas dos Ultimas décadas,
desde la Constitucion Politica de 1991 se crea el marco para que ingresen una
serie de cambios a la sociedad producto de nuevas libertades reconocidas por

el Estado.
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La configuracion de los hogares en Colombia, segun el DANE ha demostrado
una reduccion en la cantidad de habitantes, en los ultimos afios el nUmero de
miembros se ha reducido, al igual la edad para tener hijos ha aumentado. En
Colombia el numero promedio de personas por hogar en 2012 fue 3,5, inferior
en 0,1 puntos porcentuales respecto a lo registrado en el afio 2011 que fue
3,6%. En la cabecera el promedio de personas por hogar fue 3,5, mientras que
en el resto (zona rural) el promedio fue 3,7.%* Esto ha incidido para que las
personas puedan disponer de mayor cantidad de dinero para otras actividades,

entre ellas las recreativas. 3°

En la tabla 5 se presentan las principales variables que se evidencian del
sector social, donde se clasifican las variables en oportunidades y amenazas,

ademas se les califico si son mayores o menores.

Tabla 5. Variables entorno social

VARIABLES CLAVES AIO A+ A- O+ O-
Cambios en la configuracién de los hogares A X
Mayor participaciéon de la mujer en el mundo| O X

laboral

Nota. O = Oportunidad, A = Amenaza, A+ Amenaza mayor, A- Amenaza menor, O+=
Oportunidad Mayor, O- = Oportunidad menor.

Fuente. Elaboracion propia. 2014.

% DANE. Comunicado de Prensa. 13 Marzo de 2013. Bogota. 2013. [En linea] Disponible en:
http://www.dane.gov.coffiles/investigaciones/condiciones_vida/calidad vida/Boletin Prensa EC
V_2012.pdf [Consultado 15 de mayo de 2014]

®  DANE. Boletin. 13 de septiembre de 2010. [En linea] Disponible en:
http://www.dane.gov.co/files/censo2005/PERFIL_PDF CG2005/91000T7T000.PDF
[Consultado 15 de mayo de 2014]
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Tabla 6. Incidencia de variables claves del entorno social

VARIABLES CLAVES Relacion con el Sector Relacién con la empresa
Cambios en la | Esto genera familias con | La empresa podra con personal
configuracion de los | menor nimero de hijos, lo | con mayor disponibilidad de
hogares cual incide en menos | tiempo, y con posibilidades de

permisos, o incapacidades. movilidad.

Mayor participacion de la | Mayor oferta de mano de | La empresa podra disponer de

mujer en el mundo laboral obra, disponibilidad de | mayor oferta de personal
empleados con multiples | calificado, con experiencia.
caracteristicas.

Fuente. Elaboracion propia. 2014.

6.1.3 Entorno demogréfico

El panorama demografico en el pais ha cambiado radicalmente producto de la
situacion interna, tanto la violencia como el atraso econdémico de ciertas
regiones ha impulsado la concentracion de la poblacion en zonas urbanas,

dejando menos poblado el campo.

En Colombia ciudades como Bogota, Medellin y Cali se han convertido en
centro de llegada para cientos de desplazados producto de la violencia o de la
situacion precaria en que vivian. Dentro de las condiciones demograficas del
pais se resaltan situaciones; como la distribucion de la poblacién por estratos
econdémicos, en donde prevalece la concentracion de los hogares en los
estratos con menor poder adquisitivo, haciendo evidente una situacion de

pobreza. %’

Distribucion por estratos socioecondmicos en Colombia. En la tabla 7 se
aprecia la distribucion de la poblacion segun los niveles socioecondémicos,
ademas la distribucion segun el lugar de residencia: urbano o rural
Aproximadamente el 90% de la poblacion se concentra en los estratos 1, 2y 3,
lo cual dictamina unas condiciones especificas respecto al consumo de bienes

y servicios incluidos los servicios recreativos nocturnos.

¥|IBANEZ Ana Maria. MOYA Andrés. La poblacién desplazada en Colombia: Examen de sus
condiciones socioeconémicas y analisis de las politicas actuales. Departamento Nacional de
Planeacién. Bogota. D.C. 2007
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Tabla 7. Distribucion de la poblacion en Colombia

DISTRIBUCION POBLACION EN COLOMBIA
Estrato Poblacién por
socioecondémico | % Por estrato Estrato Cabeceras Rural
1 Bajo - Bajo 22,30% 10.088.315 74,30% 25,70%
2 Bajo 41,10% 8.593.261 33.612.636 45.239.079
3 Medio -Bajo 27,10% 12.259.790
4 Medio 6,40% 2.895.301
5 Medio-Alto 1,90% 859.543
6 Alto 1,20% 542.869
TOTAL 100,00% 45.239.079

Fuente. Segun datos del DANE. 2013.

Situacion de pobreza. Segun el DANE en su encuesta a los hogares, la
percepcion de pobreza, corresponde a 42,4% de los hogares del pais en 2012,
este porcentaje representd una disminucion de 0,8% con respecto al afio 2011
cuando el 43,2% de hogares se reconocieron como pobres. En las zonas de
cabecera se registré una disminucion de 0,9 puntos porcentuales pasando de
36,2% en 2011 a 35,3% en 2012 y en el resto esta percepcion paséd de 68,2%
de hogares en 2011 al 67,7% en el afio 2012 representando una disminucion

de 0,5 puntos porcentuales.>®

En la actualidad la pobreza en Cali representa un 67,5% de los habitantes de la
ciudad (2010) mediciones de expertos en el tema, indican que este porcentaje
fue 29,8% en 1994 y 39,0% en 1998. Este incremento se debe en gran parte a
la crisis econdmica que empezd en 1998, pero también a la falta de respuesta
de las politicas publicas para superar dichas situaciones por parte de las

administraciones municipales precedentes.*®

En la tabla 8 se presentan las distintas variables del entorno demografico,
donde se clasifican las oportunidades y amenazas, y se califican si son

mayores o menores.

8 DANE. Comunicado de Prensa. 13 Marzo de 2013. Bogota. 2013.

¥ CAMARGO MUNIZ Leidy Natalia, Maria GAMBOA Johanna. BLOG CALI PACHANGUERO.
[En linea] Disponible en: http://calileidymaria.blogspot.com/2010 05 01 archive.html
[Consultado 15 de marzo de 2014]
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Tabla 8. Variables entorno demografico

VARIABLES CLAVES AIO A+ A- O+ O-
Distribucién socioecondémica de la poblacion A X
Situacion de pobreza A X

Nota. O =

Oportunidad, A =

Oportunidad Mayor, O- = Oportunidad menor.
Fuente. Elaboracion propia. 2014.

Amenaza, A+ Amenaza mayor, A- Amenaza menor, O+=

En la tabla 9 se presentan las variables del entorno y su relacion con el sector,

y con la empresa.

Tabla 9. Incidencia de variables claves del entorno demogréfico

VARIABLES Relacién con el Sector Relacién con la empresa
CLAVES

Distribucién de la | Esto se traduce en un mercado | Bajas ventas, y los clientes son
poblacién por | con clientes con bajo poder de | sensibles a los precios.
estratos consumo, lo que significa menores
socioeconomicos. | ventas, y sensibilidad al precio.
Situacion de | Parte de la poblacién no podria por | Reduce el tamafio del mercado,
pobreza precio acceder a los productos de | en especial el nUmero de clientes

la empresa.

potenciales.

Fuente. Elaboracion propia. 2014.

6.1.4 Entorno legal

A nivel legal Colombia tiene un gran numero de normatividades, que se
desprenden de la Constitucion Politica del afio 1991, las empresas deben
regirse por lo dispuesto en el Cédigo de Comercio, Cddigo Laboral, Cédigo
Civil y Penal si fuese necesario, toda vez que en su accionar establecen

relaciones comerciales, laborales y civiles.

El pais ha originado una serie de leyes que buscan garantizar los derechos de
consumidores, ejemplo de ello es el Estatuto del Consumidor. Normatividad
que obliga a las empresas a cumplir con la promesa de ventas, a atender las

garantias, y mejorar el servicio al cliente. El estatuto se estableci6 mediante la
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Ley 1480 de 2011,* “Esta ley tiene como objetivos proteger, promover y

garantizar la efectividad

y el libre ejercicio de

los derechos de los

consumidores, asi como amparar el respeto a su dignidad y a sus intereses

econémicos”

En la tabla 10 se presentan las variables mas relevantes del entorno legal que

se configuran en oportunidades o amenazas.

Tabla 10. Variables entorno

VARIABLES CLAVES

Estabilidad juridica del pais

Adopcion de normas internacionales

Estatuto del consumidor
Nota. O = Oportunidad, A

legal
AIO A+ A- O+ O-
O X
A X
A X

Oportunidad Mayor, O- = Oportunidad menor.

Fuente. Elaboracion propia.

2014.

Amenaza, A+ Amenaza mayor, A- Amenaza menor, O+=

Tabla 11. Incidencia de variables claves del entorno legal

VARIABLES CLAVES
Estabilidad juridica del pais

Adopcion de

internacionales

normas

Estatuto del consumidor

Fuente. Elaboracion propia.

Relacién con el Sector

Significa que empresas y
personas pueden hacer validos
sus derechos ante un sistema
aplica la ley.

Esto tendra impacto en la
manera  de realizar los
procesos, inclusive los

contables y financieros.

Significa evitar préacticas de
publicidad engafiosa, garantizar
calidad en los productos vy
servicios que se venden vy
facturar como ordena la ley.

2014.

Relacién con la empresa

Tiene la seguridad para
desarrollar sus operaciones
comerciales y productivas,
en especial para el desarrollo
de la iniciativa privada.

La empresa debe ajustar sus
procesos a los estandares
internacionales, y esto
implica costos.

La empresa debe ser
cuidadosa con la promocion
y venta de productos para
evitar sanciones econdémicas.

“° REPUBLICA DE COLOMBIA. Congreso de la Republica. Ley 1480 de 2011. Por medio de la
cual se expide el Estatuto del Consumidor y se dictan otras disposiciones. Diario Oficial No.

48.220 de 12 de octubre de 2011
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6.1.5 Entorno tecnoldgico

Colombia ha logrado cambios significativos respecto al acceso a las
tecnologias de la informacioén y comunicacion, (Tics) gracias a la masificacion
de la tecnologia de internet y telefonia celular, se ha mejorado
significativamente el acceso de personas a servicios de: educacion,
comunicacién, bancarizacion y tramites gubernamentales. Para las empresas
esto también ha significado la posibilidad de hacer publicidad por medio de

internet, llegando a mayor cantidad de publico.
Respecto a los indicadores de acceso a las Tic’s se encuentra®”

e En el total nacional, el 38,4% de los hogares poseia computador de
escritorio o portétil; 46,8% en las cabeceras y 8,4% en resto.

e En 2012, el 91,1% de hogares colombianos del total nacional poseia
televisor convencional a color, LCD, plasma o LED; 95,2% en las
cabeceras y 76,5% en resto.

e En el total nacional, el 35,6% de los hogares colombianos poseia
teléfono fijo, 44,6% en las cabeceras, y 3,8% en resto.

e Para el total nacional, el 94,2% de los hogares poseia servicio de
telefonia por celular; 96,0% en las cabeceras, y 87,9% en resto.

e Para el total nacional, el 32,1% de los hogares poseia conexion a
Internet; 39,9% para las cabeceras y 4,7% en resto.

e En 2012, para el total nacional, el 62,4% de las personas de 5 afios y
mas que usaron Internet, lo utilizaron para correo y mensajeria; 56,5% lo

empled para obtener informacion y 55,6% lo emple6 para redes sociales.

Las regiones de Colombia donde se usé Internet con fines de educacion y
aprendizaje en mayor proporcion, entre las personas que lo usaron, fueron:
Pacifica (51,5%), Orinoquia - Amazonia (47,9%) y Atlantica (47,6%). De otra

“ DANE. Indicadores Basicos de Tecnologia de informacion y comunicacion — TIC para
Colombia 2012. Boletin de prensa. Abril 18 de 2013. Bogota. 2013. [En linea] Disponible en:
http://www.dane.gov.coffiles/investigaciones/boletines/tic/bol_tic 2012.pdf [Consultado 15 de
mayo de 2014]
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parte, las regiones que registraron las menores proporciones de uso de Internet
con el mismo fin, fueron: San Andrés (30,4%) y Antioquia (29,6%).%

En la tabla 12 se presentan las principales variables del entorno tecnoldgico
que pueden tener incidencia con la empresa y que eventualmente seran

oportunidades o amenazas.

Tabla 12. Variables entorno tecnolégico

VARIABLES CLAVES A/IO A+ A- O+ O-
Penetracion de internet O X
Compra y uso de dispositivos méviles O X
Bajos costos de tecnologia, en especial en| O X
computadores
Disponibilidad de medios tecnoldgicos para| O X

hacer promocion y publicidad
Nota. O = Oportunidad, A = Amenaza, A+ Amenaza mayor, A- Amenaza menor, O+=
Oportunidad Mayor, O- = Oportunidad menor.

Fuente. Elaboracion propia. 2014.

Tabla 13. Incidencia de variables claves del entorno tecnoldgico

VARIABLES CLAVES Relacioén con el Sector Relacibn con Ia
empresa
Penetracién de internet Esto facilita las actividades promociéon | Para la empresa

y publicidad. Ademas permite | esto significa nuevos
compartir informacién en tiempo real | medios para hacer

con otras empresa y/u | promocién y ventas,
organizaciones. y para realizar
trAmites y pagos en
linea.
Bajos costos de tecnologia, en | Permite la adquisicibn de equipos | Permite mejorar la
especial en computadores para automatizar procesos, en | gestidén interna:
distintas areas de la organizacion, | contabilidad, RRHH,
incluida el area contable. ventas, costos,

inventarios, etc.
Fuente. Elaboracion propia. 2014.

6.1.6 Entorno politico

Colombia es un pais social de derecho, con un sistema democratico y con una

economia de libre de mercado, esto supone la proteccion de los derechos

“2 Ibid. DANE
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individuales y la proteccion de los derechos a la propiedad e iniciativa privada.
A nivel empresarial las politicas del Estado son favorables, existen programas
de fortalecimiento empresarial, incentivos a la inversion privada en diversos
sectores, incentivos a la exportacion. En el caso de las empresas de servicios
publicos existen incentivos econdémicos para la ampliacién de su capacidad y

cobertura.

El gran problema del pais en el &mbito politico sigue siendo la corrupcion que
genera un detrimento de los recursos publicos. Respecto al tema de la
transparencia en la gestion publica y la medicion de la corrupcion el pais no es
un ejemplo a segquir, los datos de comparacién demuestran una gran falencia
en esta materia. “Colombia obtiene un puntaje de 36 sobre 100 (siendo 0
mayor percepcion de corrupcion y 100 menor percepcion de corrupcion), y se
ubica en el rango inferior de la tabla de calificaciones, ocupando el puesto 94

entre 176 paises evaluados™®

Para el sector privado existen incentivos para la generacidon de empleo,
ejemplo de ello es la Ley 1429 de 2010*, por la cual se expide la ley de
formalizacién y generacién de empleo, significativos beneficios tributarios para

las empresas nuevas, y que generen nuevos empleos.

En la tabla 14 se presentan las principales variables del entorno politico que

constituyen las amenazas y oportunidades.

Tabla 14. Variables entorno politico

VARIABLES CLAVES AIO A+ A- O+ O-
Incentivos al sector empresarial O X

Problemas de corrupcion en la administracion | A X

publica.
Nota. O = Oportunidad, A = Amenaza, A+ Amenaza mayor, A- Amenaza menor, O+=
Oportunidad Mayor, O- = Oportunidad menor.
Fuente. Elaboracion propia. 2014.

“> TRANSPARENCIA POR COLOMBIA. indice de percepcion de corrupcién 2012:; Colombia
necesita mostrar resultados concretos contra la corrupcién. Publicado el 5 de diciembre de
2012. Bogota. 2013

“ REPUBLICA DE COLOMBIA. Congreso de la Republica. Ley 1429 de 2010. Por la cual se
expide la Ley de Formalizacién y Generacién de Empleo. Diario Oficial No. 47.937 de 29 de
diciembre de 2010
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Tabla 15. Incidencia de variables claves del entorno politico

VARIABLES CLAVES

Incentivos
empresarial

al sector

Problemas de corrupcién

en la
publica.

administracion

Relacion con el Sector

Permite la formalizacion de
puestos de trabajo, ademas
disminuye la carga laboral e
impuestos para las empresas
favorecidas.

Frena el desarrollo empresarial,
supone costos y demoras por
ineficiencia de los funcionarios

Relacion con la empresa

Mejora las condiciones de
trabajo de empleados y reduce
carga laboral e impuestos.

La empresa puede limitar sus
operaciones al solicitar permisos
0 autorizaciones.

publicos.
Fuente. Elaboracion propia. 2014.

6.1.7 Entorno ambiental

Las leyes y normas ambientales en Colombia han aumentado, tienen como fin
obligar a la proteccion medioambiental, contemplando leyes sanitarias como:
Ley 9 de 1979, para el manejo de residuos solidos; Ley 99 de 1993, Decreto
849 de 2002, especiales: Resolucion 2309 de 1986, peligrosos; Ley 430 de
1988, hospitalarios; Decreto 2676 de 2000 y Decreto 1669 de 2002, leyes que
regulan los servicios publicos domiciliarios, con altos contenidos ambientales:
Ley 142 de 1994.%

En la tabla 16 se sintetizan, clasifican y califican las variables mas relevantes

el entorno ambiental.

Tabla 16. Variables entorno ambiental

VARIABLES CLAVES A/IO A+ A- O+ O-
Aumento de la legislacion ambiental A X
Sanciones por contaminacion A X

Nota. O = Oportunidad, A = Amenaza, A+ Amenaza mayor, A- Amenaza menor, O+=
Oportunidad Mayor, O- = Oportunidad menor.

Fuente. Elaboracion propia. 2014.

* GOMEZ MEJIA Santiago. Investigacion en RSE. Blog [En linea] Disponible en:
http://kiosdecolombia.blogspot.com/2011/07/responsabilidad-social-empresarial.html|
[Consultado 15 abril de 2014]
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Tabla 17. Incidencia de variables claves del entorno ambiental

VARIABLES CLAVES

Aumento de la legislacion
ambiental

Sanciones por
contaminacion

Relacién con el Sector

Esto obliga a cambiar procesos
de produccién para reducir carga
contaminante. Esto  supone
costos en inversiones para las
distintitas adecuaciones.

Esto implica riesgos, la empresa
debe incurrir en  practicas
irresponsables para no sufrir
sanciones econémicas.

Relacion con la empresa

Esto implica costos para adecuar la
disposicion de residuos. Ademas de
cambios en los procesos internos
de gestién.

Es un riesgo, por lo tanto se debe
evitar a toda costa la contaminacién
de cualquier tipo.

Nota. O = Oportunidad, A = Amenaza, A+ Amenaza mayor, A- Amenaza menor, O+=
Oportunidad Mayor, O- = Oportunidad menor.

Fuente. Elaboracion propia. 2014
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7 DIAGNOSTICO INTERNO DEL AREA CONTABLE

7.1DIAGNOSTICO GENERAL DE LA EMPRESA

Se presenta un diagnéstico general de la empresa, donde se hace una
descripcion de la estructura organizativa, de la planeacion, direccion y
organizacion. Finalmente se profundizara en el diagnéstico del area contable.

Estructura organizacional. Hace referencia la manera como se organizan los
cargos, dentro de la empresa para ejecutar las funciones, asi mismo como se
organiza la jerarquia. Entre mas organizada sea un empresa se supone mayor
nivel de eficiencia y mejor ambiente de trabajo. La estructura debe ser visible y
reconocida por los miembros de la organizacion, de tal manera que todos

conozcan su posicion, las lineas de jerarquia y comunicacion.

En la empresa no existe una estructura plenamente reconocida, las funciones
han sido asignadas desde la gerencia general, segun las capacidades de los
cargos, y de acuerdo a los volumenes de trabajo que exista en determinado

periodo.

Debilidades. La empresa no cuenta con un organigrama plenamente
establecido, formal y documentado. Aunque los cargos reconocen su posicion
esta no estad formalizada y en ocasiones se presentan ambigledades en la

delegacion de funciones y responsabilidad.

No existe un manual de funciones, que le permita la correcta distribucion de
responsabilidades para cada una de las areas y cargos. Lo que se traduce en
duplicidad de funciones, en ambigiedades en la responsabilidad, que

finalmente inciden negativamente en el clima organizacional.

Fortalezas. Colaboracién del personal para distribuirse las funciones de que

hacen parte de los procesos internos.
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Tabla 18. Debilidades y fortalezas estructura organizacional
VARIABLES CLAVES DIF F+ F- D+ D-
Informalidad de la estructura organizacional D X

Colaboracion del personal para a distribucion de | F X

trabajo.
Nota. D: Debilidad, F: Fortaleza, F+: Fortaleza mayor, F- Fortaleza Menos, D+:
Debilidad mayor, D- Debilidad Menor.
Fuente: Elaboracién propia. 2013.

Funcion de planeacién

Definicion. Es la primera funcion del proceso administrativo, que consiste en
definir los objetivos, los recursos necesarios y las actividades que se van a
realizar con el fin de poder alcanzar los fines propuestos. La planeacion guarda
relacion con la manera en que se crean planes para conducir la organizacion a
través del tiempo, en la planeacion se definen los objetivos, metas y recursos
para dar cumplimiento a las acciones, y actividades. Dentro de los planes
figuran: planes estratégicos de mercadeo, ventas, presupuestos, etc.

Debilidades. La empresa no tiene planes de desarrollo, no cuenta con planes

ni estratégicos, ni mercado, tampoco con presupuestos o planes de ventas.

Fortalezas. Se cuenta con la disposicién y recursos para financiar algun tipo de

plan y comenzar a formalizar el crecimiento organizacional.

Tabla 19... Debilidades y fortalezas de planeacién

VARIABLES CLAVES DIF F+ F- D+ D-

No hay planes de desarrollo de ninguna claseen | D X

la empresa

Existen recursos para financiar las operaciones | F X

qgue implica algun tipo de planeacion.
Nota. D: Debilidad, F: Fortaleza, F+: Fortaleza mayor, F- Fortaleza Menos, D+:
Debilidad mayor, D- Debilidad Menor.
Fuente: Elaboracion propia. 2013.
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Funcién de direccion

Definicion. La direccién es la funcion de ejecucion, es hacer que los miembros
de la organizacion contribuyan a alcanzar los objetivos, que el gerente o
ejecutivo desea que se logre, porque ellos quieren lograrlo; la ejecucion
significa realizar las actividades establecidas en el plan, bajo la direccion de

una autoridad suprema.

En la empresa la direccion es realizada por la gerencia de la empresa, y esta
se basa mas en el carisma y en los atributos de la personalidad, que en el
algun tipo de politica definida. No existen criterios objetivos para la toma de
decisiones, estas se dejan al conocimiento, intereses y experiencia de la
gerencia, quien imparte luego instrucciones. En la tabla 20 se relacionan las

debilidades y fortalezas de la direccion.

Tabla 20. Debilidades y fortalezas de direccién

VARIABLES CLAVES DIF F+ F- D+ D-

La direccién no se hace guiada por una politicao | D X
principios plenamente definidos.
La gerencia tiene interés en establecer una ' F X
politica que conduzca la direccibn de la
empresa.
Nota. D: Debilidad, F: Fortaleza, F+: Fortaleza mayor, F- Fortaleza Menos, D+:
Debilidad mayor, D- Debilidad Menor.
Fuente: Elaboracion propia. 2013.

Funcién de Control

Definicion. Consiste en la evaluacion y correccion de las actividades del que
hacer de los subordinados, para asegurarse que lo que se realiza va acorde a
los planes. Por lo tanto sirve para medir el desempefio en relacion con las
metas, detecta las desviaciones negativas y plantea las correcciones
correspondientes en perspectiva de cumplir con los planes; son bastantes
conocidos los instrumentos de control, tal como el presupuesto para gastos
controlables, los registros de inspeccion para verificar y comprobar el objetivo

trazado.
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En la empresa las actividades de control y monitoreo estan enfocadas en el
dinero, siendo el control sobre la caja, y los inventarios una prioridad. Desde la

gerencia se hace un seguimiento periddico sobre las ventas, costos y gastos.

La empresa no cuenta con un sistema de control, con indicadores para
seguimiento de procesos. Tampoco cuenta con evaluaciones de desempefio

para el personal.

Tabla 21. Debilidades y fortalezas actividades de control

VARIABLES CLAVES DIF F+ F- D+ D-

No existen mecanismos, protocolos o guias para | D X

el seguimiento o monitoreo de factores o areas

Existe la posibilidad a través de manuales de | F X

procesos y funciones de establecer mecanismos

de control.
Nota. D: Debilidad, F: Fortaleza, F+: Fortaleza mayor, F- Fortaleza Menos, D+:
Debilidad mayor, D- Debilidad Menor.
Fuente: Elaboracion propia. 2014.

Area de Recursos Humanos

Definicion. La Administracibn de Recursos Humanos consiste en la
planeacién, organizacién, desarrollo y coordinacién, asi como también control
de técnicas, capaces de promover el desempefo eficiente del personal, a la
vez que la organizacion representa el medio que permite a las personas que
colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo.

La empresa no cuenta con una gestion de recursos humanos, tampoco de un
area especifica para estas labores. Se realizan algunos procedimientos,
aunque estos no estdn documentados. Esta falencia se traduce en un clima
organizacional poco gratificante, inestabilidad laboral y un alto indice de

rotacion de personal.

Es de aclarar que la gerencia ha procurado generar buenas condiciones de

trabajo, motivar el personal mediante una remuneracion acorde a sus funciones
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y con un trato ameno, centrado en las necesidades humanas de motivacion y

realizacion.

Tabla 22. Debilidades y fortalezas gestion de recursos humanos

VARIABLES CLAVES DIF F+ F- D+ D-
No existe un proceso de gestion humana D X
plenamente documentado, tampoco

procedimiento como liquidacién de némina.

La gerencia tiene conciencia de la importancia | F X

del trato justo a los colaboradores, y esta

dispuesto a cambiar la gestidon del recurso

humano.
Nota. D: Debilidad, F: Fortaleza, F+: Fortaleza mayor, F- Fortaleza Menos, D+:
Debilidad mayor, D- Debilidad Menor.
Fuente: Elaboracion propia. 2014

Mercadeo y Ventas

Hace referencia la planeacion de las acciones de mercadeo, como estrategias
o0 tacticas para mejorar el desempefio econémico de la empresa, las ventas por
su parte es la materializacion de la efectividad de unas estrategias de

mercadeo.

En la empresa las acciones se han concentrado sobre las ventas, aunque no
exista una planificacion de las mismas. Estas son producto del esfuerzo del
personal que gracias a las relaciones construidas con los clientes, logran

materializar ventas efectivas.

Tabla 23. Debilidades y fortalezas mercadeo y ventas,

VARIABLES CLAVES DIF F+ F- D+ D-

No existen estrategias, tacticas, o acciones de | D X
mercadeo planeadas.
El personal tiene compromisos con las ventas, | F X
gracias al buen servicio que se da al cliente.
Nota. D: Debilidad, F: Fortaleza, F+: Fortaleza mayor, F- Fortaleza Menos, D+:
Debilidad mayor, D- Debilidad Menor.
Fuente: Elaboracion propia. 204
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7.2DIAGNOSTICO AREA CONTABLE

En esta seccidn se presenta una descripcion del &rea contable de la empresa,
donde se destacan aspectos claves sobre los principales procesos, que se
adelantan en torno al registro de los datos contables y la generacién de los
informes. Es de resaltar que la empresa se ha concentrado en ciertos
procesos, como el pago de cuentas por pagar, manejo de caja menor,

liquidacion de impuestos, entre otros.

Objetivo general del area contable

El objetivo central de la contabilidad es garantizar el suministro de informacion
oportuna y confiable cumpliendo con los requerimientos legales, que faciliten la
toma de decisiones de tipo econdmico, administrativo y financiero. Las
actividades contables se guian por lo establecido en la norma colombiana, y en

la experiencia del contador publico quien se encarga de todo este proceso.

Entre los documentos que se tienen en cuenta en la realizacion de las

actividades son:

e Régimen Tributario, Contable y Comercial

e Politicas de la compaiiia

e Decreto 2649 de 1993

e Cronograma para la presentacion de impuestos (Emitido por la DIAN)

e Planeacion tributaria

7.2.1 Funciones de los colaboradores del area contable

A continuacion se presentan las funciones de los cargos que tienen directa
relacion con los procesos contables; contador publico y asistente contable, las
funciones documentadas y en si el perfil fue construido a partir del dialogo con

los empleados y las observaciones propias.
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Tabla 24. . Ficha cargo Contador Publico

Cargo 1 Postulados | Jefe inmediato Cargos a Coordinar

CONTADOR PUBLICO ] - Asistente contable
1 Gerencia General

Objetivo del Cargo

Responder por el correcto registro y sistematizacion de la informacion contable de la empresa, y

generar los respectivos informes financieros.

Perfil del cargo

Caracteristicas

Generalidades Edad: 23 a 45 afios
Género: Indiferente

Requisitos propios del cargo Contador publico titulado, con especializacion en tributaria,
impuestos, y/o costos

Formacién académica Universitario con formacion en contaduria publica.

Experiencia 5 afios, minimo en cargos direccion en departamentos
contables.

Habilidades Planificacién y disefio de estrategias comerciales, Control
de procedimientos administrativos, orientacién  al
cumplimiento de metas, iniciativa, persuasion en la
negociacion, auto confianza, sociabilidad, liderazgo.

Funciones Liderar al personal del &rea contable

Verificar la liquidacion de impuestos

Verificar el registro y la liquidacion de cuentas por cobrar

Verificar el registro de las cuentas por pagar

Revisar los estados financieros de la empresa

Resolver errores o inconsistencias en el registro de movimientos contables

e Las demés que designen el jefe inmediato

Fuente: Elaboracion propia. 2014.

En la empresa existe un perfil para el cargo, sin embargo en el area funciones
estas resultan demasiado generales, y algunas de ellas solo se limitan a la
verificacion. Este problema hace que no sea identificable la responsabilidad del
cada empleado sobre ciertas actividades en particular.

Cargo de asistente contable
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Cuadro 1. Ficha cargo asistente de contable

Cargo 2 Postulados |Jefe inmediato Cargos a Coordinar
Asistente de o .

- 1 Contador Publico - Ninguno
contabilidad

Obijetivo del Cargo

Recibir todos los documentos que soportan las actividades contables que son y seran
registradas en la contabilidad de la empresa. Y velar que los documentos cumplas con los

requisitos legales y reglamentos internos.

Perfil del cargo

Caracteristicas

Generalidades Edad: 23 a 45 afios
Género: Indiferente

Requisitos propios del cargo Estudiante de contaduria publica de quinto semestre en
adelante.

Formacién académica Estudiante universitario.

Experiencia 3 afos, minimo en cargos de asistente (0 auxiliar) contable.

Habilidades Capacidad de organizacién, comunicacién, poder de
negociacion y don de mando.

Funciones Recibir documentos contables

Revisar que los documentos contables cumplan con los requisitos exigidos
Organizar los documentos

Trasladar los documentos a los responsable de su registro en el sistema
Contactar al emisor de un documento cuando este es rechazado

Solicitar copia de documentos contables si es necesario

Informar al coordinador contable las anormalidades con los documentos

e Las demas que designen el jefe inmediato

Fuente: Elaboracion propia.

El asistente contable tiene una gran importancia en el area, porque es el
encargado de recibir los documentos que soportan la contabilidad, y que sirven
como prueba de un acto. El control sobre los documentos evita riesgos legales,
y en caso de presentarse diferencias con otra area, con un cliente o proveedor,
el documento se convierte en prueba y asi dimitir el conflicto. El problema que
se evidencié es que no existen unos parametros claros sobre los requisitos de

cada documento, sino que el control queda limitado al criterio del funcionario.
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7.2.2 Procesos y procedimientos del area contable

En la empresa los procesos no estan reconocidos y documentados, se
manejan de una forma general y en algunos casos como ocurre en el area
contable, los procesos estan desactualizados. Teniendo en cuenta todo lo
anterior, durante el trabajo de campo realizado se evidencid que existe una
diferencia en como se piensan los procesos contables y como ocurren estos.
Uno de los problemas de esta situacion es que la empresa ha crecido y los

procesos no sean ajustado a la esta nueva realidad.

Lo anterior ha generado que los colaboradores del area contable recurran a su
propio criterio para resolver dudas, aplicando soluciones o métodos usados en
otras empresas en que han trabajado. En algunos casos las soluciones
propuestas son validas, sin embargo en muchos casos, las soluciones traen
complicaciones posteriores, cuando se hace una revision exhaustiva a los

registros contables.

En la siguiente grafica se aprecia el mapa general de procesos, como se

observa los procesos de contabilidad hacen parte de los de apoyo.
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Gréfica 4. Mapa de procesos
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Fuente. Elaboracién propia. 2014

El mapa de procesos que sea levantado en la empresa sirve de referencia para
evidenciar y en particular para agrupar, los procesos de las distintas areas. Se
entiende que los procesos vinculan a mas de un éarea, y por lo tanto las

falencias en uno afectan el desempefio general de la organizacion.

A continuacién se hace una revision de los procesos que ocurren en el area

contable, las actividades son realizadas conformen van ocurriendo.

Al igual que ocurre en otras empresas, el area de contabilidad es la encargada
de llevar el registro contable de todas las operaciones o transacciones

econdmicas.

Entre los procesos evidenciados en area contable figuran:

e Pago anticipo a proveedores
e Legalizacion a proveedores
e Creacion de fondos de caja menor

e Reembolso caja menor
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e Devolucion en compras.
e Venta de contado

e Compra de contado

e NOmina

e Egresos

Dentro de cada proceso sean definido una actividades que varian en
periodicidad, se soportan con diferentes documentos y varia su complejidad al

momento de registrarse en el sistema.
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8 MANUAL DE PROCESOS

Para mejorar el desempefio interno de la empresa se procede a la formulacion
de un manual de procesos contables, donde se listan los mas relevantes, que

se realizan de manera diaria.

Tabla 25. Simbologia usada

Indicador de inicio de un procedimiento
[ Inicio ]

Forma utilizada en un diagrama de flujo para
representar una tarea o actividad

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para
representar una actividad  predefinida
expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un diagrama de flujo para
representar una actividad de decision o de
conmutacion

Forma utilizada en el diagrama de flujo para

\/ representar una actividad combinada

Conector. Usese para representar en un
diagrama de flujo o entrada o una salida de
una parte de un diagrama de flujo a otra
dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion escrita
pertinente al proceso.

Conector utilizado para representar el fin de
] un procedimiento.

| Fin

Fuente. Elaboracion propia. 2014.

OBJETIVO
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El objetivo de este manual de procesos es estandarizar los procesos del area
de contabilidad de la empresa CASA DEL PELUQUERO DE NORTE S. de H.,
de tal manera que se logre la eficiencia interna y ademas de tenga pleno

cumplimiento de la normatividad colombiana.
ALCANCE
En este manual se documentan los siguientes procesos:

e Pago anticipo a proveedores

e Legalizacion a proveedores

e Creacion de fondos de caja menor
e Reembolso caja menor

e Devolucion en compras.

e Venta de contado

e Compra de contado

e NOmina
e [Egresos
DEFINICIONES

PROCESO. Un proceso se puede definir como una serie de actividades,
acciones o eventos organizados interrelacionados, orientadas a obtener un
resultado especifico y predeterminado, como consecuencia del valor agregado
que aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas
por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su

estructura organica.

PROCEDIMIENTOS. Conjunto homogéneos que especifican y detallan un
proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o
actividades determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de
la ejecuciéon, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la

duracién y el flujo de documentos.

70



FORMATO O DOCUMENTO: Instrumento que facilita el registro de la
informacion necesaria para realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia

de que éste se realizé de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.

En el anexo A se relacionan los formatos mencionados en los distintos

procedimientos operativos que se documentaron.

8.1PROCESO DE COMPRA

8.1.1 Objetivo

8.1.1.1 Alcance

Adquirir mercancia que cumpla con los requerimientos de calidad, con costos
competitivos suministrados por un proveedor que cumpla con la documentacion

requerida por la ley colombiana.

8.1.1.2 Documentos soportes
Entre estos figuran:

v" Formato de solicitud de creaciéon de proveedores.
v Pedido u orden de compra.

v" Factura de venta.

8.1.1.3 Politicas Generales

v' La seleccién y evaluacion del proveedor es realizada por el administrador,
quien determina la viabilidad de efectuar la operacion comercial.

v La solicitud de pedidos debe ser tramitada por el administrador.

v El personal del departamento de compras tiene que asegurar la recepcion
de los materiales adecuados y en la cantidad requerida, con el objeto de
transformarse y poder hacer las entregas a tiempo del producto terminado a

los clientes.
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v Solicitar la confirmacion de estado de cuenta una vez finalice el periodo
contable.

8.1.1.4 Politicas de control interno
e Se deben considerar minimo tres cotizaciones

e Seleccionar un proveedor con posibilidad de generar garantias
e Seleccionar proveedor reconocido y con experiencia

e Comprar si el proveedor ofrece la documentacion requerida

8.1.1.5 Procedimiento Operativo

Entre las actividades de este proceso se destacan:

NoO. ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA REGISTRO
Generar orden de pedido |Administrador | Semanal Orden de pedido
Blusqueda de proveedor | Administrador | Semanal Base datos proveed.
Seleccion proveedor Administrador | Semanal N.A.

Recibo de mercancia Administrador | Semanal Entrada Almacén
Verificar documentos Administrador | Semanal N.A
soportados

Entregar mercancia Entrada almacén

Proveedor Semanal
Factura venta
Entregar documentos Proveedor Semanal N.A
soporte
Recibir factura de venta | Contabilidad |Semanal Factura de venta
Registrar en el sistema Contabilidad |Semanal Factura de venta
Procesar el pago Contabilidad | Semanal Orden de pago.

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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Gréfica 5. Flujograma del proceso de compra
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Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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8.2 PROCESO DEVOLUCION DE COMPRA

8.2.1 Obijetivo

8.2.1.1 Alcance
Realizar la devolucién de mercancia en mal estado o0 que no corresponde a la

referencia pactada en la orden de compra para la restituciéon del dinero
pagado..

8.2.1.2 Documentos soportes
Entre estos figuran:

v" Formato devolucion de compras..
v" Pedido u orden de compra.

v" Factura de venta.

8.2.1.3 Politicas Generales
v La devolucién de mercancia por mal estado o referencia equivocada debe

realizarse maximo 8 dias de recibida la mercancia.

v La solicitud de pedidos debe ser tramitada por el administrador.

v El responsable de la recepcion del pedido debe velar porque la mercancia
este en buen estado y corresponda a las referencias solicitadas, de lo
contrario debe dejar constancia escrita de la inconformidad.

v Solicitar la confirmacion de estado de cuenta una vez finalice el periodo

contable.

8.2.1.4 Politicas de control interno
e Se deben dejar constancia escrita de la devolucion con detalles de las

referencias o dafios del producto.
e Exigir al proveedor la garantia y dejar evidencia del proceso.
e Dejar evidencia escrita para un control estadistico de las devoluciones.

e Comprar si el proveedor ofrece la documentacion requerida
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8.2.1.5 Procedimiento Operativo

Entre las actividades de este proceso se destacan:

ACTIVIDAD RESPONSABLE | FRECUENCIA REGISTRO

Solicitar la .
Devoluciéon de compra

devolucion de la|Administrador | Ocasional
Factura de venta
compra
Contactar al - :
Administrador | Ocasional N.A
proveedor
Relacionar la - .
. Administrador , Devolucién de compra
mercancia y el Ocasional
Proveedor Factura de venta
costo
Hacer llegar al
roveedor la -
b . Administrador :
mercancia 0 que Ocasional N.A
: Proveedor.
este la recoja en la
empresa
Acordar condiciones | Administrador , Devolucién de compra
: Ocasional
de devoluciones proveedor Factura de venta
Dar de baja en : Devolucion de compra
: : Contador Ocasional
inventarios Factura de venta
Realizar el ingreso : . .
9 Contador Ocasional Recibo de caja

del dinero a caja.

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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Gréfica 6. Devolucion en compras
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Fuente. Elaboracién Propia. 2014.
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8.3 PROCESO DE VENTA

8.3.1 Obijetivo

Satisfacer a los clientes mediante productos de calidad, pero al mismo tiempo a
través de un servicio de venta oportuno, donde se brinde informacion clara,

ademas de facturar el producto de acuerdo a la normatividad colombiana.

8.3.1.1 Alcance
Este proceso inicia con la atencion del cliente y termina con el cobro de los

productos y a la expedicién de la respectiva factura.

8.3.1.2 Documentos Soporte
Factura de venta

8.3.1.3 Politicas Generales
v Brindar informacién completa sobre cada uno de los productos.

v Tener visibles los precios y los descuentos
v Explicar las condiciones de venta y pago

8.3.1.4 Politicas de control interno
v' Las venta son en efectivo

v" Todo producto debe ser facturado
v" Todo cliente debe quedar registrado en el sistema
v' Todos los descuentos otorgados fuera de las politicas deben requerir

aprobacion.
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8.3.1.5 Procedimiento Operativo
NO. ACT|V|DAD RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO
Recepcion del cliente Administrador Diario N.A
Busqugda del - producto Administrador Diario N.A
requerido
Seleccionar el producto a Administrador Diario N.A
vender
Despachar pedido . Salida almacén
Diario
Revisa el producto a| ., .
Cliente Diario Factura de venta
comprar
Cancela el producto Cliente Diario Recibo caja
Recibe factura de venta |Cliente Diario Factura de venta
Crea cliente en el sistema | Contabilidad Diario Base datos cliente
Emite factura de venta Contabilidad Diario Factura de venta
Reg_lstra la transaccion en Contabilidad Diario NA
el sistema
Procesa cobro Contabilidad Diario N.A

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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Gréfica 7. Flujograma proceso de venta
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Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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8.4 DEVOLUCION DE VENTA

8.4.1 Obijetivo

Atender las devoluciones de mercancia, por insatisfaccion del cliente,
garantizando que no se vean afectados los intereses de la empresa como el

valor del activo y de la caja.

8.4.1.1 Alcance
Inicia con la recepcion de la solitud de devolucién y termina con devolucion del

dinero o el cambio por un producto del mismo valor.

8.4.1.2 Documentos Soporte
Formato devoluciéon de ventas.

8.4.1.3 Politicas Generales
Todas las devoluciones recibidas de los clientes deberan ser autorizadas por
empleado responsable.

Cualquier operaciéon de venta o devolucién deberéa ser registrada con base en
documentos comprobatorios emitidos con la autorizacion correspondiente.

8.4.1.4 Politicas de Control Interno
Cada producto devuelto debe reunir condiciones respecto a la calidad del
empaque

Anexar factura original de venta

El producto debe estar en Optimas condiciones
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8.4.1.5 Procedimiento Operativo
NO. ACT|V|DAD RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO
Solicitud devolucion Cliente Ocasional Devolucion
Diligenciar formato y| .. . Devolucion
Cliente Ocasional
anexar facturas Factura de venta
Recibir producto, formato .,
¥ . . Devolucion
devolucion y factura de |Administrador | Ocasional
Factura de venta
venta
Revisar producto Y| Administrador | Ocasional N.A
documentos
Autorizar devolucion Administrador | Ocasional Vobo Devoluciéon
Reversar movimiento Contabilidad |Ocasional N.A
contable
Autorizar desembolso Contabilidad |Ocasional Recibo de caja
Procesar pago a cliente | Tesoreria Ocasional Recibo de caja

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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Gréfica 8. Flujograma devolucion ventas
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Fuente. Elaboracién Propia. 2014.
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8.5 ANTICIPO A PROVEEDORES

8.5.1 Objetivo
Garantizar las existencias de mercancias, mediante la programacion de las
compras, recurriendo a los anticipos para comprometer al proveedor y
separar las mercancias.

8.5.1.1 Alcance

Este proceso inicia con la solitud del anticipo por parte del proveedor y
termina con el pago del mismo.

8.5.1.2 Documentos soporte
Formato de anticipo a proveedores.
8.5.1.3 Politicas Generales

No es permitido otorgar anticipo a proveedores cuando se realiza una
compra por primera vez.

Todo anticipo debe ser aprobado por el administrador y solo se anticipa el
35% del valor total de la factura.

Los anticipos concedidos a un proveedor deberdn ser descontados del
primer pago parcial que se le haga a dicha empresa o del pago final.

8.5.1.4 Politicas de Control Interno

Todo proveedor debe tener actualizados sus datos de contacto.

Todo proveedor debe estar a paz y salvo antes de cada anticipo.

El area de contabilidad debe llevar un control de los anticipos que se han
entregado, para realizar la conciliacion y cruce con las respectivas facturas.
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8.5.1.5 Procedimiento Operativo

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO
Solicitud de anticipo Proveedor Ocasional Formato anticipo
Recibo de anticipo Proveedor Ocasional N.A
Valp rar - anticipo - segun Administrador Ocasional Formato anticipo
politicas
Reylgar formgto de Administrador Ocasional N.A
solicitud de anticipo
Aprpbar anticipo Y| Administrador Ocasional Vo.Bo. Anticipo
enviarlo a contabilidad
Revisar  historial  del Contabilidad Ocasional Base de datos
proveedor provee.
Registrar anticipo Contabilidad Ocasional N.A
Registrar cuenta  por Contabilidad Ocasional N.A
cobrar
Autorlzgr y enviar al~o o ioniidad Ocasional Formato anticipo
tesoreria con Vo.Bo.
Reylgar fo.rmato de Tesoreria Ocasional N.A
solicitud anticipo
Procesar pago Tesoreria Ocasional Recibo de caja

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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Gréfica 9. Flujograma de solicitud de anticipo
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Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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8.6 LEGALIZACION DE ANTICIPOS A PROVEEDORES

8.6.1 Objetivo
Finalizar proceso de compra mediante la modalidad de anticipo, recibiendo

la mercancia pactada y cancelando el saldo pendiente al proveedor.

8.6.1.1 Alcance

En el presente manual se incluyen desde la solicitud de anticipo hasta la
legalizacién de los mismos. Termina con la cancelacion del saldo pendiente
por la factura.

8.6.1.2 Documentos soporte

Cuenta de cobro o factura de venta.
Factura de venta

8.6.1.3 Politicas Generales

La legalizaciéon se realiza una vez se obtenga la mercancia pactada y el
proveedor anexe los respectivos soportes.

8.6.1.4 Politicas de control interno

Las legalizaciones de los anticipos deben contar con la aprobacion del
administrador.

El area contable debe llevar un control de los anticipos pendientes de
legalizar con el fin de realizar el cruce correspondiente al momento del

pago.

Se deben archivar los documentos que soportan las legalizaciones de
anticipos.
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8.6.1.5 Procedimiento Operativo
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO
Entrega de mercancia Proveedor Semanal Factura de venta
Entrega factura de venta |Proveedor Semanal Factura de venta
Recibo anticipo Formato de
Proveedor Semanal .

anticipo
Recepcion de mercancia Administrador | Semanal Factura de venta
y factura de venta
Envio . de factura a Administrador | Semanal N.A
contabilidad
Verificar factura de veta | Contabilidad | Semanal N.A
Registro en el sistema Contabilidad |Semanal N.A
Remltlr, obligacion a Contabilidad | Semanal Estado de
tesoreria (Cp.) cuenta
Revision liquidacién Estado de
factura Tesoreria Semanal cuenta

Factura de venta
Procesar pago Tesoreria Semanal Recibo de caja

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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Gréfica 10. Flujograma legalizacion de anticipo
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8.7 PROCESO DE SOLICITUD DE CAJA MENOR

8.7.1 Obijetivo

Establecer un fondo para la financiacion de compras o gastos menores,

facilitando la gestion del dia a dia.

8.7.1.1 Alcance
Inicia con la solitud del anticipo y finaliza con el desembolso del monto

autorizado a la persona responsable de la administracion del mismo.

8.7.1.2 Documentos Soporte
e Formato de solicitud de creacién de fondo.

¢ Formato de reembolso de caja menor.

8.7.1.3 Politicas Generales
% La caja menor se debe crear mediante aprobacién del administrador.

s Los gastos de caja menor se deben aplicar a los siguientes

conceptos:

Refrigerios

Transporte

Parqueaderos y peajes

Reparacion de chapas, copias de llaves, elaboracion de sellos y
demas gastos menores que requiera una cancelacion inmediata.
Compra de material y de herramienta

Fletes

Autenticacion de documentos

Gastos legales de menor valor

Compra de formularios para pago de impuestos

Fotocopias

Compra de agua potable

Servicio de correo
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8.7.1.4

X/
*

X/
L X4

X/
L X4

e Compra de implemento de aseo

Politicas de control interno

El reembolso debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Estar soportado con todas las facturas o recibos de caja menor,
los cuales deben llevar la firma de aprobacion y ejecucion del
gasto.

e Elreembolso debe tener la firma del administrador.

El fondo de caja menor serda administrado por una persona gue no

pertenezca al area de contabilidad.

El valor total del fondo siempre debe estar representado en

cualquiera de los siguiente conceptos:

e Dinero en efectivo

e Facturas o documentos equivalentes, recibos de caja menor con
firma de aprobacion del gasto

e Recibos de caja menor provisionales vigentes (no legalizados)
firmados por el administrador.

Asegurar que la suma de todos los conceptos anteriores sea igual al

valor del fondo establecido para la caja menor.

Realizar a diario el arqueo y cuadre de caja.
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8.7.1.5 Procedimiento

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO
Solicitud fondo  caja Contabilidad Semanal Formato caja menor
menor
Enylgr formato de Contabilidad Semanal N.A
solicitud caja menor
Recepcion formato - caja Administrador | Semanal N.A
menor
Evaluar fondo caja menor | Administrador | Semanal Formato caja menor
Aprobar el fondo caja Administrador | Semanal Vo.bo. Formato caja
menor menor
Recibir formato caja . .

Tesoreria Semanal Formato caja menor
menor
Autorizar desembolso Tesoreria Semanal Recibo de caja.
Entregar a responsable | Tesoreria Semanal

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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Gréfica 11. Flujograma creacion fondo de caja menor
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Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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8.8 PROCESO DE REEMBOLSO DE CAJA MENOR

8.8.1 Objetivo

Reintegrar el fondo para la financiacion de compras o gastos menores,

facilitando la gestion del dia a dia, segun este se haya consumido.

8.8.1.1 Alcance

Inicia con la solicitud del reembolso, y termina con la aprobacién de todos

los soportes que justifiquen el gasto.

8.8.1.2 Documentos Soporte
e Formato de solicitud de reembolso

e Recibos de caja, factura y cuentas de cobro.

8.8.1.3 Politicas Generales
% La caja menor se debe crear mediante aprobacion del administrador.

% Los gastos de caja menor se deben aplicar a los siguientes

conceptos:

Refrigerios

Transporte

Parqueaderos y peajes

Reparacién de chapas, copias de llaves, elaboracion de sellos y
demas gastos menores que requiera una cancelacion inmediata.
Compra de material y de herramienta

Fletes

Autenticacion de documentos

Gastos legales de menor valor

Compra de formularios para pago de impuestos

Fotocopias

Compra de agua potable
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X/
L X4

X/
L X4

e Servicio de correo

e Compra de implemento de aseo

Politicas de control interno

El reembolso debe cumplir con los siguientes requisitos:

e Estar soportado con todas las facturas o recibos de caja menor,
los cuales deben llevar la firma de aprobacion y ejecucion del
gasto.

e Elreembolso debe tener la firma del administrador.

El fondo de caja menor sera administrado por una persona que no

pertenezca al area de contabilidad.

El valor total del fondo siempre debe estar representado en

cualquiera de los siguiente conceptos:

e Dinero en efectivo

e Facturas o documentos equivalentes, recibos de caja menor con
firma de aprobacién del gasto

e Recibos de caja menor provisionales vigentes (no legalizados)
firmados por el administrador.

Asegurar que la suma de todos los conceptos anteriores sea igual al

valor del fondo establecido para la caja menor.

Realizar a diario el arqueo y cuadre de caja.
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8.8.1.5 Procedimiento
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO
Solicitud de reembolso de | Asistente Semanal Reembolso de
caja menor. contable caja menor
Recepcion de los Soportes
soportes administrador | Semanal fisicos
(documentos)
Revision de soportes Soportes
versus relacién de caja|Administrador |Semanal fisicos
menor (documentos
Aprobar reembolso Administrador | Semanal Formato caja
menor
Auditar diferencias de Vo.bo.
valores Administrador | Semanal Formato caja
menor
Autorizar reembolso. . Formato caja
Tesoreria Semanal

menor

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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Gréfica 12. Flujograma reembolso Fondo de caja menor
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Fuente. Elaboracién Propia. 2014.
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8.9 PROCESO DE NOMINA

8.9.1 Obijetivo

Realizar el pago de némina y las obligaciones laborales correspondientes

segun la ley colombiana.

8.9.1.1 Alcance
Inicia con el reporte del periodo laborado, y finaliza con la entrega del efectivo a

empleados y pago de la planilla tnica.

8.9.1.2 Documentos Soporte
e Formato de nomina

e Pago de empleados

e Planilla Gnica

8.9.1.3 Politicas Generales
v El pago a empleados se realiza dada 15 y 1 de cada mes en horas de la

tarde.

v Los aportes parafiscales y la seguridad social se pagan al final de mes,
segun lo establezca la ley.

v' Los pagos por concepto de ndémina tienen prioridad sobre los demas
pagos que tenga la empresa, a excepcion de los tributarios.

8.9.1.4 Politicas de control interno
v' La némina se cancela en efectivo

v El pago a empleados se debe soportar en la hoja de trabajo (horarios)
v" A todo empleado se le cancela los parafiscales y seguridad social segun
contrato de trabajo.

v" En la liquidacion de némina se debe revisar los descuentos por préstamos.
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8.9.1.5 Procedimiento Operativo

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO
Recepcion de
programacion de trabajo - , Programacion  de
por quincena (horario Administrador Quincenal horarios
trabajado)
Liguidacion de horas |Asistente : _
trabajadas contable Quincenal Formato de ndbmina
Revision descuentos por|Asistente Quincenal Estado cuenta
empleado contable empleados
Sgg?gzar?]?nis?rzcigr?mma Administrador Quincenal Formato de ndbmina
IS_LqCLilﬁamon seguridad ésr'iquée Quincenal Planilla Unica
Liguidacion parafiscales és;]s{;ebr?(tae Quincenal Planilla Unica
Pago a empleados Administrador Quincenal Formato de nédmina
Verificacion de pago Asistente , L.
firma de soportes.p 0 contable Quincenal Formato de nomina
Registro en el sistema Contador Quincenal N.A

contable.

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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Gréfica 13. Flujograma proceso de némina
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Fuente. Elaboracién Propia. 2014.
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8.10 PROCESO PAGO DE EGRESOS FIJOS

8.10.1 Objetivo

Realizar la cancelacion de los egresos (costos y gastos) fijos de manera
oportuna, evitando incrementos adicionales o sanciones econdomicas, 0

suspension de servicios.

8.10.1.1 Alcance
Inicia con el registro de la cuenta a cancelar en el sistema, termina con la

cancelacion de la obligacion y su registro en el sistema contable.

8.10.1.1 Documentos Soporte
e Recibo de obligacién (servicios publicos, etc.)

e Comprobante de egreso

8.10.1.2 Politicas Generales
v El pago de los egresos fijos (costos y gastos) se realizara maximo cinco

dias después de recibir el recibo, factura o cuenta de cobro.

v' Se debe auditar cualquier variacion significativa de los costos fijos o
gastos de un periodo a otro.

v' Se debe investigar y sancionar al responsable en caso de morosidad en
el pago de los egresos fijos.

8.10.1.3 Politicas de control interno
v' Llevar control estadistico de las costos y gastos fijos, identificando de

manera oportuna variaciones.
v' Debe existir un cronograma para el pago de los costos y gastos fijos,

publicado en lugar visible.
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fijos.

8.10.1.4 Procedimiento Operativo

v' Debe existir una provision presupuestal para el pago de costos y gastos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA REGISTRO
Recepcion de recibo, Recibo. factura
factura o cuenta por|Administrador Mensual cuenta’de cobro
cobrar del egreso fijo '
Revisar su costo y auditar | Administrador Recibo. factura
variaciones. Asistente Mensual '

contable cuenta de cobro.
Registrar la cuenta por Asistente
pagar en el sistema Mensual N.A
contable
contable.
Autorizar pago del egreso | Administrador Mensual N.A
Cancelar recibo - Recibo, factura
Administrador Mensual
cuenta de cobro.
Registrar en el sistema |Asistente Mensual Recibo, factura
contable contable cuenta de cobro.
Registrar en el control .
o Asistente
estadistico de egresos Mensual N.A
contable.

fijos

Fuente. Elaboracion Propia. 2014.

101




Gréfica 14. Flujograma proceso pago de egreso fijo
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Fuente. Elaboracion Propia. 2014.
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9 PROPUESTA PERFIL CONTADOR Y AUXILIAR CONTABLE

Considerando los cambios en los procesos del area contable se hace necesario

modificar las funciones de los cargos que tienen directa relacion con estos,

principalmente el contador publico y el asistente contable, responsables

directos de la contabilidad. En tal sentido, a continuaciobn se presenta una

propuesta para la formalizar las funciones de estos cargos, haciéndolas mas

detalladas y perfeccionando el perfil profesional.

TIPO MANUAL CODIGO RH01-0100
TITULO MANUAL DE FUNCIONES Y N°. Ed. 1 PAG
COMPETENCIAS LABORALES

FECHA

VIGENCIA

NIVEL DIRECTIVO N°. Rev. 1

DENOMINACION DEL FECHA

EMPLEO CONTADOR PUBLICO VIGENCIA

DESCRIPCION DEL CARGO DE DIRECTOR FINANCIERO Y CONTABLE

|. IDENTIFICACION

Nivel

Administrativo

Denominacion del empleo

Contador publico

Dependencia

Financiera y Contable

Cargo de jefe inmediato

Gerente

empresa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Manejar, dirigir, revisar y supervisar coherentemente la informacion contable de la empresa
en todas sus dependencias, para satisfacer las necesidades y requerimientos que se
puedan presentar a clientes internos y externos, oportuna y eficazmente para beneficio de la

Ill. RELACIONES ORGANIZACIONALES
INFORMACION A REPORTAR A: Administrador (Representa Legal)
INFORMACION REPORTADA POR: Asistente contable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Informar sobre los requerimientos de documentacion y/o movimientos
gue tengan es sus respectivos centros de operaciones (Inventarios,
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ventas, causaciones, costos, compras, cartera, etc.), con el objeto de
recopilar a nivel corporativo la informacion empresarial mediante un
formato de cierre mensual.

2. Revisar y legalizar las liquidaciones definitivas de las importaciones de
impuestos correspondientes, comparando las facturas fisicas con la
informacion cargada en el sistema por la dependencia

3. Actualizacidén constante en la normatividad fiscal y tributaria (Retencion
en la fuente, Retencion de ICA, IVA, Industria y Comercio, etc.), con la
finalidad de alimentar la base de datos del sistema comercial, y tener
coherencia entre bases y liquidaciones.

4. Dar respuesta a cualquier requerimiento de las entidades que regulan y
de los demés entes autorizados por la ley (DANE, DIAN,
SUPERSOCIEDADES, IDUSTRIA Y COMERCIO etc.) con la finalidad
de elaborar los documentos necesarios para presentar la informacion
requerida, aclarando, completando la respectiva solicitud.

5. Elaborar y revisar, los respectivos impuestos mensuales, bimensuales y
anuales (Declaracion de renta, de IVA, Retefuente, Retencion de ICA,
Industria y comercio Cali.

6. Realizar los archivos y enviar informacion exdgena de fin de ejercicio
requerida por la DIAN (medios magnéticos), liquidar anualmente al
comienzo del ejercicio el impuesto a la seguridad democrética, realizar y
enviar la informacion solicitada por Super sociedades, Dane.

7. Custodiar y usar la firma digital de la compafia en la presentacion
electrénica de la informacion tributaria.

8. Tener a la mano la informacion contable actualizada, para eventuales
requerimientos o solicitudes por parte de los diferentes clientes internos.

9. Elaborar y analizar flujos de caja de la compafia, para efectos de
movimientos, transacciones, compras, adquisiciones, adecuaciones,
reparaciones etc.

10.Expedir estados financieros previamente analizados y autorizados por la
gerencia para informar a terceros (Bancos, Proveedores etc.) sobre el
estado de la empresa y sus beneficios.

11.Liquidar y revisar comisiones por ventas, de acuerdo a politicas
establecidas por la compafiia.

12.Coordinar la elaboracion de los presupuestos conjuntamente con las
diferentes dependencias de la empresa.

13.Elaborar y presentar el informe anual a gerencia, que incluya el
presupuesto y el resumen de todas las actividades que competen al
cargo.

14.Previa aprobacion de los presupuestos por la gerencia, realizar su
ejecucion y elaborar el informe de ejecucion presupuestal por centro de
operaciones y presentarlo a gerencia.

15.Realizar arqueos de caja en conjunto con el personal a cargo

16. Asistir a las reuniones y capacitaciones.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Servir de apoyo para la empresa a la hora de tomar decisiones en

general, al cumplir con todas las funciones descritas con eficacia y
responsabilidad.

Evitar sanciones y multas con entidades vigilantes que le causarian
un gran dafo a la empresa, teniendo la informacion contable
actualizada, los documentos al dia y prestando la mayor colaboracion
posible a la hora de mostrar el estado de la empresa.

Mantener la informacion disponible al momento de ser requerida por
cualquier persona que la necesite y que haga parte de la empresa o
competa con las actividades de la misma.

.Minimizar al méximo los riesgos para la empresa que competan con
la dependencia a dirigir.

Dar solucién a las inconformidades de los clientes externos y atender
entidades financieras y comerciales para generar nuevos acuerdos.

VI. COMPETENCIAS
1. Conocimientos basicos o0 esenciales sobre contabilidad empresas
comerciales, tributarias, laborales, financieras y comerciales en general,
asi como también el manejo de equipos de sistemas y los diferentes
programas necesarios para desarrollar las tareas y funciones que se

requieran.
2. Capacidades, destrezas, habilidades, aptitudes, actitudes y valores para:
3. Requisitos de estudio y experiencia:
4. Estudios: Titulo universitario en Contaduria publica.
5. Experiencia: De 12 meses en adelante en cargos similares o lo
determinada por el jefe inmediato.
TIPO MANUAL CODIGO RH01-0100
TITULO | MANUAL DE FUNCIONES Y | N°. Ed. 1 |PAG
COMPETENCIAS
LABORALES FECHA
VIGENCIA
NIVEL PROFESIONAL N°. Rev. 1
DENOMINACION  DEL FECHA
EMPLEO ASISTENTE Y CONTABLE VIGENCIA
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DESCRIPCION DEL CARGO DE ASISTENTE FINANCIERO Y CONTABLE.

|. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Asistente contable
Dependencia Financiera y Contable
Cargo de jefe inmediato Administrador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en todo el proceso contable y financiero de la empresa, garantizando el suministro
oportuno y confiable de la informacion, Dar soporte a otras dependencias cuando lo
requieran, y por ultimo realizar la impresion de documentos inherentes a la dependencia.

Ill. RELACIONES ORGANIZACIONALES

INFORMACION A REPORTAR A: Administrador — Contador Publico

INFORMACION REPORTADA POR: Personal que labora en la empresa y tiene que ver con
los proceso de compra y venta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

No ok

oo

10.

11.
12.
13.

Elaborar, codificar y digitar los documentos contables que lleguen a
la dependencia relacionados con acreedores, proveedores de
compras e inventarios.

Realizar las conciliaciones de cuentas en moneda extranjera y
causacion de la diferencia en cambio.

Elaborar mensualmente las liquidaciones de retencion en la fuente e
industria y Comercio, con los correspondientes listados contables
previamente revisados.

Elaboracion y actualizacion de medios magnéticos.

Emision de certificados de retenciones.

Realizar provisiones de Impuestos, cartera y gastos operacionales.
Depreciacion de activos fijos y ajustes integrales por inflacion, de
forma mensual.

Revisar y actualizar permanentemente los vencimientos de las
resoluciones de las DIAN, respecto a la facturacion manual o en el
sistema, asi como también la habilitacién de nueva facturacion.
Revisar y estar al tanto de la informacion contable de la empresa
mensualmente, para realizar correcciones oportunamente.

Solicitar los implementos de trabajo oportunamente, y velar por el
cuidado y custodia de los mismos, para la realizacién correcta de las
actividades requeridas por la dependencia.

Asistir a reuniones y capacitaciones.

Cumplir con los horarios laborales establecidos por la empresa.

Las demas que le sean asignadas, necesarias para el cumplimiento
efectivo y oportuno de los objetivos, metas y mision de la compafia.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

Asistir en la generacion de toda la informacion financiera y contable
de la empresa, fundamental en la toma de decisiones correctas.
Brindar la informacién requerida a tiempo segun requisicion de otras
dependencias, con el fin de agilizar los tramites y actividades de la
empresa.

VI. COMPETENCIAS

1.

hrwpbE

Conocimientos basicos o0 esenciales sobre programas de cémputo de la
empresa (Windows, Office, CG1, etc.), conocimientos de contabilidad,
comercial y relaciones interpersonales.

Capacidades, destrezas, habilidades, aptitudes, actitudes y valores para:
Requisitos de estudio y experiencia:

Estudios: Titulo tecnélogo en Contabilidad y/o Administracion.
Experiencia: De 12 meses en adelante en cargos similares o lo
determinada por el jefe inmediato.
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10 MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

En esta seccion se presentan los estados financieros de la empresa la Casa
del Peluguero del Norte S. de H., los cuales son fiel reflejo de la realidad
econdmica que vive la empresa. Los dos informes financieros que se
presentan corresponden al afio 2013, tanto el estado de resultados como el

balance general.

La empresa no cuenta con estados financieros al afio 2012, por lo anterior
expuesto, se preparan los estados financieros para el afilo 2013, no obstante lo

anterior la empresa debe realizar su comparacion de su informacion financiera.

Para el afio 2012 la administracion de la empresa, no llevo un registro
cronoldgico y organizado de la contabilidad, asi mismo los soportes fisicos de
los diferentes ingresos y egresos no fueron archivados de manera adecuada,
por lo tanto no fue posible identificar los movimientos contables. Para evitar
caer en imprecisiones se desistié de elaborar los estados financieros para este
afo, por tal motivo se solo se presentan los datos para el afio 2013, sin que

exista la posibilidad a comparaciones.

10.10 ESTADO DE RESULTADOS

El estado de resultados muestra el comportamiento de los ingresos y egresos,
ademas de determinar la utilidad del ejercicio. A continuacién se relaciona el
estado de resultados de la empresa objeto de estudio, como se aprecia el
ingreso por ventas fue de $129.760.914, con un costo en el mismo sentido por
$95.774.496. Los gastos operacionales ascendieron a $56.446.833
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Tabla 26. Estado de resultados

Estado de resultados
De enero 1 a 31 de diciembre de 2013
Casa del Peluquero del Norte S.de H.

Ingresos Notas
Ventas 8
Costos de ventas

Utilidad Bruta

Gastos
De administracion 9
De ventas 10

Total gastos operacionales

Pérdida operacional

Otros ingresos

Otros gastos

Sanciones

Utilidad antes de impuestos
Provisién de impuestos por pagar
Utilidad del ejercicio

(7.317.939)
(9.128.894)

129.760.914
95.774.496

33.986.418

(56.446.833)

(22.460.415)

25.675.305
2.115.317

800.573

264.189
536.384

En el estado de resultados para el afio 2013 se encontrdé la cuenta de otros

ingresos por un valor de $25.675.305 que corresponden a la venta de activos

fijos que se realizé en el mes de agosto

Por su parte la cuenta de otros gastos por valor de $2.115.317 corresponde a

una adecuaciéon del almacén por concepto de mantenimiento y reparaciones.
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10.11 BALANCE GENERAL

A continuacion se presenta el balance general de la empresa que refleja la
situacién econdmica a diciembre del afio 2013. La informacion corresponde a
los hechos econdmicos de la organizacion, presentando a continuacion los

saldos del presente informe.

Tabla 27. Balance general

Casa del Peluquero Norte S de H
Nit. 900 605 875
Balance General

A diciembre 31 de 2013

ACTIVOS

Activo corriente 66.920.964

Caja 400.000

Bancos 13.050.339

Anticipo de impuestos 1.396.005

Deudores varios 19.525.310

Inventarios 32.549.310

Activos fijos 3 102.000.380

Maquinaria 14.971.344

Equipo de computacion 12.350.000

Flota y equipo de transporte 71.279.036

Depreciaciéon acumulada 3.400.000

TOTAL ACTIVOS 168.921.344
PASIVOS

Pasivos corrientes 161.620.772

Particulares 4 66.347.914

Proveedores

Nacionales 41.018.659

Cuentas por pagar

Cuentas por pagar socios 5 51.500.000

Retencioén en la fuente 205.412

impuesto a las ventas retenido 166.672

Retenciones y aportes de némina 678.000

Acreedores varios 6 1.704.115
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PATRIMONIO

Capital social 7 7.300.572
Capital 6.500.000
Revalorizacidn del patrimonio

Utilidad del ejercicio 800.572

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO 168.921.344

El valor de los activos totales para el afio 2013 ascienden a $168.921.344, los
cuales concentran en los activos disponibles, esto guarda relacion con la
naturaleza de la empresa que es de tipo comercial, la cuenta del inventario

asciende a $32.549.310.

Por el lado de los pasivos la empresa $161.620.199, de los cuales
$66.347.914 son obligaciones con particulares y $ 41.018.659 son

obligaciones con proveedores nacionales.

Notas a los estados financieros

En esta seccidn se presentan las diferentes notas contables.

NOTA 1 - ENTE ECONOMICO

La empresa Casa del Peluquero del Norte S. de H. se constituyé en pleno
cumplimiento de las normas legales aplicables en Colombia por lo tanto su
contabilidad se realizard segun las normas contables aceptadas a nivel
nacional, de igual manera se consideran las normas de tipo tributario, incluidas
las de caracter municipal considerando que la empresa tiene su domicilio en la
ciudad de Cali.

NOTA 2 - PRINCIPALES POLITICAS Y PRACTICAS CONTABLES
Para sus registros contables y para la preparacion de sus estados financieros

la empresa observa principios de contabilidad generalmente aceptados en

Colombia que son prescritos por disposiciones legales.
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A continuacion se describen las principales politicas y practicas que la empresa

ha adoptado en concordancia con lo anterior:

Inventarios

Los inventarios se contabilizan al costo.Equipo de oficina y de computo y
depreciaciénLos equipos de oficina y de computo se contabilizan al costo.Las
ventas y retiros de tales activos se descargan al costo neto y las diferencias

entre el precio de venta y el costo neto se llevan a resultados.

La depreciacion se calcula sobre el costo, por el método de linea recta, con
base en la vida atil probable de los activos a las tasas anuales del 10% para
equipo de oficina y 20% para equipo de cédmputo.

Las reparaciones y mantenimiento de estos activos se cargan a resultados, en

tanto que las mejoras y adiciones se agregan al costo de los mismos.

Estimaciones contables

Para la preparacion de los estados financieros, de acuerdo con principios de
contabilidad generalmente aceptados, la gerencia requiere hacer ciertas
estimaciones que afectan los montos de los activos, pasivos, ingresos, costos y
gastos reportados durante cada periodo, y el resultado final puede diferir de

estas estimaciones.

NOTA 3. ACTIVOS PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPOS

Los activos incluidos en la cuenta de los activos de propiedad, planta y equipos
asciende a $102.000.380

Maquinaria 14.971.344
Equipo de computacién 12.350.000
Flota y equipo de transporte (1) 71.279.036
Depreciacién acumulada (2) 3.400.000
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1) En la cuenta de flota y equipos de transporte figuran dos vehiculos para
entrega, valorados asi: camioneta por un valor de $46.000.00, van por
valor de $25.279.036.

2) En la cuenta de depreciacion acumulada se incluyen los siguientes
valores: depreciacion de maquinaria $350000, depreciacion equipos de
computo; $735.000,00 y depreciacion vehiculos $2.315.000,00

NOTA 4. CUENTAS POR PAGAR A PARTICULARES
Las obligaciones correspondientes a acreedores particulares relacionadas en el

pasivo se discriminan asf: *°

Obligaciones acreedores varios

Acreedor 1 7.435.000,0
Acreedor 2 44.230.000,0
Acreedor 3 4.500.000,0
Acreedor 4 10.182.914,0
Particulares 66.347.914

NOTA 5. CUENTAS POR PAGAR A SOCIOS

Segun la cuentas por pagar a socios la empresa adeuda:

Cuentas por pagar socios 51.500.000

Esta obligacién es por préstamo para compra de vehiculos para entregas; en el
mes de febrero de 2013 se prestaron: $31.500.000 y en el mes de julio de
2013, $20.000.000.

NOTA 6. CUENTAS A PAGAR A ACREEDORES VARIOS

¢ por razones de confidencialidad los nombres de los acreedores no fueron revelados a las
autoras de este trabajo.
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La relacion de acreedores varios en las cuentas del pasivo, se discrimina a

continuacion, sumando en la totalidad $1.704.115.

Servicios publicos 657.000
Telefonia celular 420.000
Publicidad 627.115
Acreedores varios 1.704.115

NOTA 7. APORTES DE CAPITAL
Segun el acta de constitucién de la empresa, los aportes sociales en capital

son asi:
Patrimonio
Capital 6.500.000
Utilidad del ejercicio 800.572
Total patrimonio 7.300.572

En cuanto al patrimonio asciende a $7.300.572 , de los cuales $6.500.000
corresponden a capital y $800.572 son la utilidad de ejercicio del afio

inmediatamente anterior.

NOTA 8. INGRESOS OPERACIONALES Y COSTOS DE VENTA

Los ingresos de venta para el afio 2013, ascienden a $129.760.914, vy los
costos a: $95.774.496, generando una utilidad bruta de $33.986.418, tal como

se discrimina a continuacion:

Ingresos

Ventas 129.760.914
Costos de ventas 95.774.496
Utilidad Bruta 33.986.418
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NOTA 9. GASTOS DE ADMINISTRACION
Los gastos de administracion ascienden a $27.317.939, discriminados de la

siguiente manera:

Gastos

Honorarios (1) 21.700.000
Servicios (2) 4.727.939
Otros (3) 890.000

TOTAL GASTOS
ADMINISTRACION 27.317.939

1) En la cuenta de honorarios se relacionan $21.700.000 que corresponde
al pago de servicios de personal administrativo a lo largo del 2013.

2) En la cuenta servicios se relacionan $4.27.939 que corresponden al
pago de servicios de mantenimientos a los vehiculos de entrega de la
empresa.

3) En la cuenta de otros se relaciona $890.000 por concepto de pago de

insumos de papeleria y elementos de oficina.

NOTA 10. GASTOS DE VENTAS

A continuacion se relacionan los gastos por ventas, discriminados asi:

Comision ventas (1) 23.450.000
Material publicitario (2) 3.670.000
Gastos de representacion (3) 1.200.000
Transporte (4) 808.894

TOTAL GASTOS
VENTAS 29.128.894
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1) La comisién por ventas asciende a $23.450.000 corresponde al pago

realizado a vendedores por concepto de ventas.

2) Corresponde al pago de material publicitario por valor de $3.670.000 por
la impresion de volantes, folletos y tarjeteria

3) Los gastos de representacion ascienden a $1.200.000 correspondiente a
la participacion en dos (2) seminarios de peluqueria en el mes de marzo

y agosto de 2013.

4) Por concepto de transporte se tiene un gasto de $808.894, por pago de
servicio de taxi, por valor de $450.000 y 358.894 por auxilio de gasolina
a los empleados.

Los informes financieros; balance general y estados de resultados, al igual que
las notas contables presentados anteriormente, servirdn de base para que la
empresa pueda organizar su contabilidad y asi realizar comparaciones futuras
para determinar el comportamiento de las diferentes cuentas que integran los
respectivos estados financieros. Lastimosamente, no fue posible establecer los
saldos de las diferentes cuentas para el afio 2012, con lo cual hubiese sido

posible una comparacion entre los dos periodos.
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11 CONCLUSIONES

La empresa la Casa del Peluquero NORTE S. de H. necesita un sistema
contable que le brinde informacion oportuna, sobre el cual la administracién
tome decisiones. La actividad contable en esta clase de empresas se basa en
las transacciones de compra y venta, por lo tanto es necesario conocer en
tiempo real las existencias de mercancias, la disponibilidad de efectivo, y el
estado de las cuentas por pagar y cobrar, de la situacion particular de cada

cuenta dependera el poder y estrategia de negociacion.

Actualmente el entorno de la empresa es favorable se evidencian
oportunidades, para el crecimiento economico y la expansion de las
operaciones comerciales, sin embargo es evidente cambios en la normatividad
que afecta la contabilidad, cambios en aspectos tributarios cambia el panorama
del sistema contable, ademas estatutos como el del consumidor generan
alteraciones a los procesos internos de la empresa, porque abre la posibilidad a
situaciones como las devoluciones. En tal sentido, se concluye que el sistema
contable que adopte la empresa debe ser flexible para adaptarse a los
cambios, y dicha adaptacion debe estar en manos del contador publico y el

administrador.

Respecto al analisis interno se encontrd un alto nivel de informalidad en todos
los procesos administrativos, incluidos los contables, en tal sentido se concluye
que la propuesta presentada constituye en un valioso aporte para mejorar el
desempefio de los procesos de contabilidad, la informacion contable que se

convierte en el insumo principal para la toma de decisiones.

En el area contable los procesos se realizan en plena informalidad, los
procedimientos se realizan bajo el criterio del contador publico, asistente
contable y el administrador, que se orientan por la experiencia y el contexto de
la situacion. Esto se traduce en imprecisiones para la contabilidad, movimientos
incorrectos, y deficiencias en los registros del sistema, de igual manera los
soportes (documentos) no en todos los casos cumplen con los requisitos

legales.
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En la propuesta de manual para el area contable que se realiz6 se
documentaron los procesos mas relevantes, se establecieron una serie de
politicas, y actividades, ademas se representaron graficamente a través de
flujogramas para facilitar su comprension, adicional se presenta el perfil del
cargo de contador publico y asistente contable, directos responsables del area

contable

Los estados financieros que se levantaron segun los documentos y saldos de
cuentas para el afio 2013, son la base para la toma de decisiones, ademas
serviran para realizar los analisis respectivos sobre el crecimiento anual de la

empresa y de cada una de las cuentas.
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12 RECOMENDACIONES

Considerando el contexto de la empresa CASA DEL PELUQUERO DE NORTE

S. de H. se realizan una serie de recomendaciones para mejorar el desempefio

interno y en especial para facilitar los procesos contables.

Estandarizar y documentar todos los procesos operativos de la empresa,
tanto los misionales, como los de apoyo y los de direccién. De tal
manera que se alcance mayor nivel de eficiencia y sea posible
establecer la evaluacion de desempefio, sobre la cual se deben

planificar acciones correctivas.

Automatizar ciertos procesos como inventarios, facilitando la gestion de
inventarios, ya que la empresa maneja diferentes referencias que se
diferencian por marca, tamafo, etc., lo que genera confusién al

momento de despacho y facturacion.

Capacitar al personal en el manejo de programas contables, para
facilitar la gestién de la informacién, mejorar el registro y sobre todo

evitar registros incorrectos.

Ajustar los procesos contables segun el Decreto 2706 de 2012 por el
cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico
normativo de informacién financiera para las microempresas. Esta
norma ademas de ser obligatoria contribuye a mejorar el registro de la

informacion contable para la toma de decisiones.
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ANEXOS

Anexo A. Entrada de Almacén

CASA DEL PELUQUERO EA 01
NORTE S.DEH.

ENTRADA DE ALMACEN

Corresponde a factura de compra:

Proveedor:

Ertrace Se almacén Envera

Fecha

Pacitaso por Consecutivo ____

Sugervinedo oo

Cantidad |Producto |Unidades |Descripcion Presentacion | Estado Precio uni- | Total

Sty
moueI®
Envic
Varos
Toey

Observaciones

Elaborado por: Revisado por:
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Estado de cuenta clientes (base de datos)

ESTADO DE CUENTA DEL CLIENTE ECC 0l

CONSECUTIVO
PRODUCTO

FECHA [ f:
Cliente:
Nit:
Direccion
Teléfono
Email.

LA CASA DEL PELUQUERO NORTE . S DE H.
Nombre Contacto

Fecha Foctura No Valoe Decuentos (Retencicnns) VA Valor odevdado Saldo percdiente

Total

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Factura de venta

CASA DEL PELUQUERO NORTE ?incc»o:

el
SOEM, Cahi -Valle
NIT: 000000000000000000 Email:

CONSECUTIVO

Resolucion DIAN © -...............

FACTURA DE VENTA
Condiciones de entrega:
FToourar o Laviar o
Entregar en:
Ot Direccion:
Covastn
ot Fecha de entrega:
e
Recibe:
Nuvero orden de Cmpra
Nunweo de fockers de werto
o e toen [ o Commgw odew Toomwirna cu
Comtudod Producss Unidiodes Dwscripcin Ooscwmate %y SRS e widod Totel
Subnocal
Impoesto
Envio
Vartos
Tosal
Elaborado por: Despachado por Revisado por:
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Formato devolucién

oD 01
Dissccidn del abejo CASA DEL PELUQUERO
B dimecida NORTE $ DE H
Linea 3 de direcciéon
ORDEN DE DEVOLUCION CONSECUTIVO
Oevolmron de tadurs de verta
Cliente:
Nombre:
Nit
Teléfono:
Focho 30 Se-ouOmMN
Coradod Producs Undode: Omscrpesin Descvenss % :—. P s ided
Sudtoal
Mpueio
Emio
Varo:
Tosal
OBSERVACIONES
Elaborado por Revisado por- Aprobado por:
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Formato anticipos

OPA 01

ORDEN PAGO DE ANTICIPO CASA DEL PELUQUERO NORTE

S.DEH.
PAGAR A:

Nit:
Direccion:
Teléfono:
Email:

Cliente:

Numero orden de compro
Numero de focrura de venta

VALOR A PAGAR: §
CONCEPTO ANTICIPO A -

Facturas a cancelar : Fecha
Facturas a cancelar : Fecha
Facturas a cancelar : Fecha
Facturas a cancelar Fecha

FORMA DE PAGO:
Cheque:

Efectivo:
Transferencia bancana =

OBSERVACIONES:
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Orden de pago

OPA 01

ENPAGO CASA DEL PELUQUERO NORTE

S.DEM.
PAGAR A:

Nit:
Direccion:
Teléfono:
Email:

Cliente:

Numero orden de compra
Numero de foctura de vento

VALOR A PAGAR: §
CONCEPTO.

Facturas a cancelar : Fecha
Facturas a cancelar : Fecha
Facturas a cancelar : Fecha
Factwras a cancelar : Fecha

FORMA DE PAGO:
Cheque:

Efectivo:

Transferencia 3

OBSERVACIONES:

Elaborado por: Despachado por: Reaibido por:
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Anexo G. Orden de pedido

LA CASA DEL PELUQUERO
NORTES.DEHR

OP 01

CONSECUTIVO

ORDEN DE PEDIDO

Focturor a: Envior a:
Nombre de contacto: Cliente:
Nit:
Fecha
Direccion
Teléfono
Sobcrade por | Enviar Erviar wa Compeador Terrwnos
Cancdad | Producte Descripaon T

Elaborado por
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Revisado por



