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0. INTRODUCCION

“En la actualidad, la informacion financiera y contable de una entidad se
constituye en una herramienta fundamental para que la administracién pueda
adoptar sus decisiones en forma oportuna y contando con suficientes
elementos de juicio”l. Sin embargo el objetivo de la contabilidad no siempre fue
este, en un principio estuvo condicionada basicamente a valorar la utilidad de la
compafia; solo fue hasta los afios sesenta como lo afirma Tua (1990) que la
contabilidad sufri6 un cambio drastico en su propdsito general que surgié como
consecuencia del surgimiento del paradigma de la utilidad, que orienta el
contenido de los estados financieros a las necesidades del usuario, asumiendo
gue su principal requerimiento es el apoyo informativo adecuado a la toma de
decisiones.2

El paradigma de la utilidad es el marco subyacente de los principios de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia, enmarcados en el decreto
2649 de 1993, que deben ser aplicados (Art. 2) en nuestra nacion por todos los
obligados segun la ley a llevar contabilidad; pues orienta los estados
financieros a las necesidades informativas de sus usuarios para la toma de
decisiones.

En consecuencia de este mandato es imperativo que el sistema de informacion
contable de una empresa cumpla con este marco normativo, para lo cual, la
informacion resultado de el, debe cumplir con objetivos (Art. 3); y cualidades
(Art. 4).

El presente trabajo busca: linear el SIC del DEPOSTO MADEJON con la
normatividad vigente en Colombia, lo cual es responsabilidad directa de la
administracion, pues es ella el usuario principal de la informacién que el
sistema suministre; concientizar a los duefios de la importancia de contar con
informacion contable compresible, util y razonable.

El SIC de toda empresa se constituye en el eje fundamental para la evaluacion
de las actuaciones pasadas y una herramienta indispensable para la toma de
decisiones economicas, que en buena medida guardan correlacion con la
calidad de la informacién contable sobre la cuales se hicieron 3.

1 Circular externa 014 de 2009 superintendencia financiera de Colombia,

2 TUA PERERA, Jorge. Paradigma de la utilidad. Medellin: Revista Contaduria Universidad de
Antioquia; 1989. p. 86

3 La buena calidad de la informacion no garantiza el éxito de las decisiones que sobre esta se
tomen, pues este exige también buenos decisores.



1.1 ANTECEDENTES

El DEPOSITO MADEJON empez6 como un granero en abril de 1999 y se ha
mantenido hasta la fecha como persona natural a nombre de la sefiora OLGA
GALLARDO DE ARAGON, su actividad econdémica principal es la
comercializacion de productos de consumo masivo, su mercado objetivo son
tiendas y el publico en general (ventas por mostrador), su establecimiento
comercial esta ubicado en el municipio de Buga, y sus operaciones de
mercadeo y ventas se extienden a municipios y corregimientos aledafios en los
cuales hacen presencia con cuatro (4) vendedores; actia como intermediario
en la cadena de abastecimiento de grandes compaiiias de bienes de consumo
masivo.

En la actualidad se cuenta con 15 empleados, en ventas tienda a tienda cuatro
(4), en distribucion seis (6), administrativos dos (2) y en ventas por mostrados
tres (3), los cuales estan vinculados laboralmente mediante una CTA, pese a
ello, se evidencia sentido de pertenencia segun las entrevistas realizadas con
algunos de los empleados, dado que la rotacién del personal es minima y el
trato que dan los administradores es bueno.

En la empresa laboran dos de sus tres hijos quienes son los responsables de la
realizacion de las compras, “control” de la cartera y administracion el disponible
de la compainiia, la gestion de los negocios se realiza en consenso con ellos,
sin embargo ninguna de las personas sobre las que recae las
responsabilidades administrativas ha realizado estudios técnicos o
profesionales en el area, de manera que la direccion se realiza de forma
empirica, respaldada por la experiencia adquirida durante los mas de 10 afios
de funcionamiento.

La empresa empez0 operaciones inicialmente en el municipio de Buga y con el
paso del tiempo los administradores vieron potencial en la distribucion de
productos en las poblaciones aledafias, por lo que expandieron el area
geografica de sus operaciones, en la medida que las ventas se incrementaron
se hizo necesaria la contratacion de personal en el area de ventas,
almacenamiento y distribucion, al igual exigio la contratacion de una persona
en contabilidad, inicialmente medio tiempo por prestacién de servicios y luego
tiempo completo con contrato laboral mediante una CTA y la compra de un
software contable, se vio también en la obligacién legal de acuerdo al Art. 596
del estatuto tributario de contratar los servicios de un contador publico, quien
no realiza un acompafamiento y se limita a firmar las declaraciones tributarias.

Los administradores no apoyan sus decisiones econOmicas en la informacion
contable, ya que la misma no es confiable: en primera instancia, la totalidad de



las ventas por mostrador no se registran o se registran inadecuadamente; el
proceso establecido para la captura de datos contables como recibos de caja y
facturas de proveedores es ineficiente; la contabilidad esta atrasada
permanentemente. Como esta concebida la informacién contable solo sirve
como requisito legal, negando de esta forma su utilidad -como se expuso
anteriormente, para la toma de decisiones econémicas.

Ante la ausencia de politicas, pautas y procedimientos fijados por los
administradores en el area contable y el no establecimiento de sus
necesidades de informacion, el sistema de informacion contable (SIC) hasta
ahora en marcha es laxo y anodino, esto a su vez ha hecho que los
administradores de la organizacion se percaten cada vez menos de la
importancia de contar con informacién contable confiable, util y comprensible,
relegandola a un segundo plano, pues sus decisiones se basan siempre en la
observacion del dia a dia de los negocios.

Los procedimiento de control interno hasta ahora disefiados estan enfocado en
la administracion del disponible, puesto que la mayoria de los recaudos se
realizan en efectivo (dinero y cheques) y las ventas por mostrador no se
registran en el momento de su realizacion, lo que conlleva un alto grado de
riesgo inherente. Se ha descuidado la estructuracion de controles suficientes
sobre los dos rubros mas grandes de los activos que son inventarios y cartera,
como se pudo constatar los saldos de los mimos no pueden ser confirmados en
tiempo real debido a los atrasos de la contabilidad.

Debido a la informalidad con la cual se han realizado las actividades de gestion
del Deposito, no se encuentran documentados los manuales de funciones y
procesos en el area administrativa y operacional, de manera que, a priori no se
puede estimar la practicidad, pertinencia y suficiencia de las funciones y
procesos establecidos hasta el momento.

A continuacioén (ver cuadro numero 1) se puntualiza los problemas, causas y
efectos en la operacidon que se detectaron en el diagnostico de la organizacion,
los cuales podran ser subsanados mediante el redisefio de un adecuado SIC.

Cuadro 1. Problemas, causas y efectos que seran objeto de estudio.

EFECTO EN LAS
PROBLEMAS CAUSAS OPERACIONES
No determinacion  de |Carencia de | Gestion de la compaifiia,
necesidades de | conocimientos sin medicion de
informacion para la | administrativos para|resultados. Lo que no
administracion de los|estimar la informacion | permite controlar
negocios oportuna para la toma|adecuadamente los




PROBLEMAS

CAUSAS

EFECTO EN LAS
OPERACIONES

La informacion contable de
la compafiia no es
confiable, por que todas la
ventas no se registran
adecuadamente.

Ausencia de inventario

permanente.

Ausencia de Manual de

Funciones.

Ausencia de un adecuado
Sistema de Control
Interno.

de decisiones.

Carecen de un software

adecuado para el
registro de ventas.

Los duefios estan
presente el 100% del
tiempo por lo que
ejercen control.

Los duefios no cuentan
con educacioén suficiente
sobre tributacion.

No se registran las
ventas oportunamente,
ni las compras.

Falta de planeacion y
evaluacion de los
beneficios que trae los
manuales de funciones.

Falta de planeacion y
organizacion para la
elaboracion.

Ausencia de Planeacion
en la elaboracion de los
programas de auditoria y
falta de conocimientos
para el establecimiento
de controles adecuados.

negocios

No se pueden estimar

acertadamente el
margen de contribucion
unitario, ni la utilidad
contable.

No existe inventario
permanente, lo que
genera desconfianza

sobre si los empleados
hurtan mercancias.
Los duefos se dedican a

la administracion del
disponible y a la
supervision de
despachos, descuidando
las demas areas
operativas.

Exposicibn a multas y
sanciones por parte de
los entes reguladores

Se facturan mercancias
sin existencia, teniendo
que realizar
permanentemente notas
crédito, lo que hace
dificultoso el control de
cartera.

Retardo en operaciones

que involucran el
registro de
transacciones.

Dificultad para la
evaluacion del
desempeiio y
cumplimiento de las
funciones.

Los activos estan

expuestos a perdidas
por usos no autorizados.

Las transacciones
econbmicas pueden no




EFECTO EN LAS

PROBLEMAS CAUSAS OPERACIONES
ser correctamente
reveladas.

Falta de establecimiento |Carencia de|No es posible evaluar

las
la

de metas claras en
areas funcionales de
organizacion.

La Empresa no elabora
presupuestos de ingresos
costos y gastos.

conocimiento sobre los
beneficios que trae el
establecimiento de
metas en el
mejoramiento del
desempefio.

Falta de un sistema de
informacion contable
gque  proporcione la
informacién  necesaria
para el analisis
financiero.

imparcialmente el
desempenio y las
variaciones de los

resultados obtenidos.

No es posible establecer

las variaciones y
medidas  contingentes
que aseguren el
cumplimiento de los

objetivos financieros.




1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Cual es el SIC que debe ser redisefiado, documentado e implementado
mediante la practica empresarial; para obtener mediante su correcto
funcionamiento la obtencién de informacion contable que cumpla con los
objetivos y cualidades expuestos en el decreto 2649 de 1993 y satisfaga las
necesidades de sus administradores?



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Redisefiar el sistema de informacion contable del DEPOSITO MADEJON
para que entregue informacion util para la toma de decisiones a sus
administradores de acuerdo con sus necesidades de informacién de sus
administradores y cumpliendo con las exigencias del decreto 2649 de 1993.

1.1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Educar a los duefios del DEPOSITO sobre la utilidad de la informacion
contable para: apoyar la planeacién, organizacion y direccion y control de
los negocios; tomar decisiones en materia de inversion y crédito; y evaluar
su gestion.

Recopilar y analizar los requerimientos de informacién de los usuarios
internos y externos, necesarios para tomar decisiones econdmicas. Y
Evaluar el SIC actual, identificando sus principales falencias en los
procedimientos, y de acuerdo a los resultados obtenidos realizar ajustes.

Documentar los procedimientos relacionados con el area contable, que
permita asegurar la calidad de la informacion financiera, el cumplimento de
las leyes y la eficiencia y eficacia de las operaciones.

Analizar la funcionalidad del organigrama, y en consenso con el duefio
realizar ajustes para lograr una estructura organizacional que garantice la
eficiencia y eficacia del SIC, documentando el manual de funciones para
cada los cargos definidos y contribuyendo al autocontrol, autorregulacion y
autogestion de cada uno de cada funcionario en la organizacion.



1.4 JUSTIFICACION

1.1.2 JUSTIFICACION CORPORATIVA

Este trabajo es de importancia significativa para DEPOSITO MADEJON por
gque de su implementacién el SIC ofrecerd reportes Utiles (oportunos y
confiables) para la toma de decisiones que estaran acordes para satisfacer las
necesidades de informacion de una empresa comercializadora, esto permitira
evaluar imparcialmente los resultados econdmicos de la gestion de los
administradores, y las diferentes areas funcionales de la organizacion; sentara
bases sélidas para el establecimiento de metas alcanzables y medibles.

El correcto disefio del SIC es una base y un complemento estratégico de los
instrumentos de control administrativo’4, por lo que del resultado de esta etapa,
el riesgo potencial de que los administradores tomen decisiones herradas que
pongan en peligro el buen funcionamiento y continuidad del negocio, disminuira
notablemente.

De las estrategias y procedimientos de control implementados mediante este
trabajo se disminuira los riesgos inherentes y de control en el disponible,
cartera e inventarios, asegurando la informacién financiera, la mejora de la
eficiencia y eficacia de las operaciones y el cumplimiento de las leyes.

1.1.3 JUSTIFICACION PERSONAL

Como practicante es de gran placer poner el conocimiento y experiencia
adquirida al servicio de terceros, y especialmente de seres queridos; constituye
este trabajo un desafié profesional teniendo en cuenta el estado actual del
negocio y las exigencias de los resultados que se persiguen, y un compromiso
acérrimo alcanzar mediante los objetivos propuestos el crecimiento econdémico
de la empresa generando valor a sus duefios y bienestar y estabilidad a sus
empleados.

4 DELGADILLO R , Diego Israel. El sistema de informacion contable. Editorial Artes Graficas
del Valle. Prefacio.



1.1.4 JUSTIFICACION INSTITUCIONAL

Para la Universidad del Valle es de importancia esta practica empresarial pues
mediante ella se confirma la calidad de la ecuacidén que imparte a través de sus
educadores y la excelencia de sus profesionales. Mediante trabajos como este
La Universidad se acerque a la comunidad dando a conocer los frutos de su
labor; cumple con una funcién social acercando el conocimiento tedrico a la
realidad empresarial de la pequefia y mediana empresa; proyecta a la sociedad
una imagen institucional de formacion de profesionales integrales,
competentes, capaces, idoneos. El autor de éste proyecto tiene la suficiente
formacién, capacidades, experiencia, compromiso y voluntad para hacer
realidad la mision de la Universidad del Valle.



1.2 MARCO TEORICO

Para comprender el presente trabajo es necesario poseer algunos fundamentos
conceptuales que a continuacion se explican.

121 SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

Sistema: es un conjunto organizado formando un todo, en el que cada una de
sus partes esta conjugada a través de una ordenacién ldgica, la cual encadena
sus actos a un fin coman 5.

Sistema de informacion: “son un conjunto de elementos que interactian entre
si con el fin de apoyar las actividades de una empresa 0 negocio; un sistema
orientado a reunir y procesar informacién externa principalmente con un
propésito de planear a corto plazo”6.

“El sistema de informacion contable denominado también &rea seccion,
departamento, de la empresa en el cual se desarrollan procesos y actividades
especiales por lo tanto agrupa personas , recursos y conocimientos con la
funcién de manejar la informacién que generan sus transacciones , actividades
y hechos econdomicos a fin de producir y revelar informacion de caracter
contable-financiero que sea confiable y util, de manera que los responsables de
la administracion dispongan de ella oportunamente para las decisiones sobre el
manejo de los recursos y operaciones”?.

Para el profesor Fernando Catacora, el sistema de informacion contable es el
analisis y procedimientos contables integrados, maximizando la eficiencia en
consonancia con las exigencias del mundo profesional y académico, a partir del
aprovechamiento del tiempo y el uso de la tecnologia.8

Para un completo analisis y comprension es preciso estudiar todos aquellos
aspectos concernientes a un sistema de informacion contable siguiendo la
propuesta de Diego Delgadillo.

5 ROZO NAVARRO, Fernando. La Direccion por Sistemas. Limusa. México, 1976.

6 SCOUT G, COHEN D; Sistemas de informacion. Tercera edicion. Mc Graw Hil. p.30

7 DELGADILLO Op.cit., p.17

8 CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Mc Grall Hill.
Venezuela, 1997.
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1.2.1.1 Objetivos Del Disefio De Un Sistema De Informacion: Los
objetivos de disefar un sistema de informacion contable deben apuntar a:

e Especificar los elementos de disefio légico: entradas, salidas, archivos,
bases de datos y procedimientos.

e Fijar actividades de soporte para mejorar el rendimiento de la empresa,
ajustando el disefio a la forma en que la compafia conduce sus
actividades, la tecnologia es secundaria en relacion a los resultados
obtenidos con el uso del sistema.

e Satisfacer las necesidades de los usuarios en términos de efectuar en
forma correcta los procedimientos apropiados, presentar en forma
apropiada la informacion, proporcionar resultados exactos, utilizar métodos
de interaccidon apropiados y proporcionar confiabilidad total.

e Facilitar el uso del sistema disefiandolo fisicamente comodo de manera que
contribuya a la efectividad y eficiencia del usuario.

e Proporcionar las especificaciones de software, esto se logra detallando los
componentes y funciones minuciosamente a fin de construir o adquirir el
software de aplicacion adecuado.

e Disefiar un sistema de informacién que este en concordancia con las reglas
y practicas establecidas por la empresa.

1.2.1.2 Clasificacion De Los Sistemas De Informacion

Sistema De Procesamiento De Transacciones (TPS) Son los que llevan a
cabo las actividades cotidianas de la organizacion. Los procedimientos
estandares de operacién que facilitan el manejo de las transacciones se
incluyen en general en los programas de cédmputo que controlan la entrada de
datos, el procesamiento de los detalles, almacenamiento y presentacion tanto
de datos como de informacion.

Sistemas De Informacion Administrativos Son los que estan orientados
hacia la toma de decisiones y utilizan datos relacionados con las transacciones
asi como cualquier otra informacion que sea generada dentro o fuera de la
compaifiia, estan disefiados para dar soporte a todos aquellos asuntos donde
es necesario tomar decisiones y que se presentan con frecuencia, en estos
casos es posible estudiar todas las variables y factores de decision con la
finalidad de desarrollar datos que contengan la informacion mas util para la
toma de futuras decisiones.

Sistemas Para El Soporte De Decisiones Son los que tienen como finalidad
ayudar a los directivos que enfrentan problemas de decisiébn Unicos (no
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recurrentes), un aspecto importante de éstas decisiones es determinar qué
informacion es la que se debe considerar, dada la dificultad de predecir las
necesidades de informacién es imposible disefiar de antemano los reportes,
por consiguiente este tipo de sistemas debe ser bastante flexible.

1.2.1.3 Entornos Del Sistema Contable Esto hace referencia a todo
aguello que esta dentro de la empresa como son las distintas areas o
departamentos en que ésta se ha dividido como son: mercadeo, contabilidad,
operaciones, etc. dirigido y controlado por el ente. El entorno externo que de
una u otra manera afecta a la organizacion y que no depende del control de la
empresa, éstos son aspectos tales como politicos, econémicos, culturales,
tecnoldgico etc. todo esto con el fin de construir y delimitar el escenario que
enfrentan los disefiadores del sistema de informacion.

1.2.1.4 Mision Y Objetivos Del Sistema De Informacién Contable La
mision del sistema de informacién contable es hacer que fluya informacién util
para encausar por buen rumbo el negocio empresarial. Esa es la razén de ser
de el mencionado sistema, y como tal sus objetivos apuntan a suministrar un
producto que es la informacion, que sera usada por los administradores o a
quien le sea necesaria, y que por supuesto posea caracteristicas de utilidad
que se logran entregando informacion pertinente, oportuna, resumida, a quien
realmente la requiere; éstos objetivos se definen especificamente cuando
hemos hecho el diagnéstico de el estado de la empresa y hemos determinado
principalmente; modus operandi empresarial, los usuarios de la informacién, el
tipo de informacion que se necesita, tecnologia de que se dispone etc.

1.2.15 Componentes De Un Sistema Contable Asi como en un
organismo viviente cualquiera, se necesita la existencia de muchos organos
gue trabajan conjuntamente para permitirle vivir, un sistema contable existe
gracias a los siguientes componentes a saber:

e “Los documentos de soporte de las transacciones de la empresa y de
los hechos econémicos.

e La legislacion fiscal, la laboral y de la seguridad social, la de comercio,
etc.

e La tecnologia de computacion para la capacitacion, el procesamiento y
almacenamiento de datos asi como para su interpretacion analisis y
suministro de informacion.

e Los fundamentos tedricos, técnicos y marco conceptual contable y
financiero.

e Las personas que intervienen en el funcionamiento y dindmica del
sistema.

e Los recursos financieros y materiales necesarios,
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e El sistema o subsistema de control interno contable”9.

1.2.1.6 Relaciones Entre Los Componentes Del Sistema Las
relaciones son los puntos de contacto entre los componentes, o las conexiones
y correspondencia entre varios componentes y elementos de un sistema que a
su vez conformaran una red mayor y que deben estar amarradas a la misién
del sistema. Tales relaciones del sistema se definen entre las actividades y los
procesos de trabajo; segun la propuesta del profesor Diego Delgadillo los
procesos de transformacion contable de transacciones y hechos econdémicos
es asi: (ver grafico 1).

Grafico 1. Proceso Contable.

CAPTACION Y CLASIFICACION DE DATOS

.

REGISTRO CONTABLE DE DATOS

.

ACUMULACION Y ASIGNACION DE VALORES

.

CONTROL DE CALIDAD DE LA INFORMACION

.

PREPARACION DE INFORMES

-

ANALISIS 'Y EVALUACION DE LA INFORMACION
CONTABLE

.

SUMINISTRO Y PRESENTACION DE LA
INFORMACION CONTABLE

Fuente: 10.

9 Delgadillo Op.cit., p.37.
10 Delgadillo, Op.cit., p. 41.
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Cada uno de los procesos descritos en el grafico 1. implican actividades que
cada empresa define y organiza segun sus labores, por ejemplo el proceso de
captacion de datos incluye actividades como éstas: recepcion de documentos
de transacciones de hechos econémicos como facturas de compra, cuentas de
cobro etc.; clasificacion de datos, hechos econdmicos, codificacion de
documentos y datos.

1.2.1.7 Recursos Del Sistema Contable Estos recursos son todos los
elementos necesarios para cumplir con la misién del sistema de informacion,
como lo son: las personas o el recurso humano, liquidez o dinero, tecnologia y
demas elementos y equipos de oficina para acondicionar el lugar de trabajo.

1.2.1.8 Presentacion Del Sistema De Informacion Contable En
resumen un sistema de informacidon posee unas entradas de datos, un
procesamiento de éstos datos para finalmente arrojar informacion financiera util
para la toma de decisiones de los usuarios, tal como se describe en el gréfico
2.

Grafico 2. Entradas, Procesamiento y Salidas de Informacion.

PROCESAMIENTO
ENTRADAS SALIDAS DE
INFORMACION

-RECEPCION

e -REGISTRO

-CLASIFICACION

COMPROBANTES -ANALISIS INFORMACION
CONTABLES DISPONIBLE PARA
-PREPARACION
TOMAR
INFORMES DECISIONES
-CONTROL '
CALIDAD
-ARCHIVO

RETROALIMENTACION

A

Fuente: Diego Israel Delgadillo; El sistema de informacién contable

1.2.1.9 Administracion Del Sistema Una vez se ha implementado un
sistema de informacién contable la mision es ahora utilizar todos éstos recursos
0 engranaje para propender por el mejoramiento y crecimiento empresarial
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creando estrategias que permitan la existencia, continuidad y correcto
funcionamiento del sistema.

1.2.1.10 Disefio Logico De Un Sistema De Informacion “El disefo
l6gico de un sistema de informacién es similar al proyecto de ingenieria de un
automovil: muestra las caracteristicas mas sobresalientes (como el motor, la
transmision y el espacio para los pasajeros) y la relacién que guardan entre si
(donde se conectan los componentes unos a otros o cual es la separacion que
existe entre las puertas). Los reportes y salidas generadas por el analista son
similares a los componentes de disefio del ingeniero. Los procedimientos y
datos se enlazan entre si para producir un sistema que trabaja.

Disefio De La Salida Efectiva Es la informacion que se entrega a los
usuarios por medio del sistema de informacion. Algunos datos requieren
procesamiento extenso antes de que se conviertan en la salida adecuada y
otros datos son guardados y considerados salidas cuando se les recupera con
poco O ningun procesamiento. La salida puede tomar muchas formas: la
permanente tradicional o reportes impresos y la fugaz o reportes de pantalla o
sonido. Los usuarios dependen de la salida para realizar sus tareas. Para crear
la salida mas util posible los analistas de sistemas trabajan de cerca con los
usuarios por medio de unos procesos interactivos hasta que el resultado se
considera satisfactorio.” 11

Por las razones antes expuestas es de vital importancia:

Disefar la salida para que sirva al propoésito deseado.
Disefar la salida para que se ajuste al usuario.

Entregar la cantidad adecuada de salida.

Asegurarse de que la salida se encuentra donde se necesita.
Entregar la salida a tiempo.

Seleccionar el método de salida adecuado.

Disefio De Procedimientos Para La Captura De Datos Precisa En el
disefio de captura de datos es de gran importancia asegurarse de que los datos
sean dados al sistema con precision

“Es entonces axiomatico que la calidad de los datos de entrada determina la
calidad de la informacién de salida. Los objetivos de la captura de datos deben
ser: asegurar la codificacion efectiva, captura de datos efectiva y eficiente y
asegurar la calidad por medio de validacion. La calidad de los datos es una
medida de que tan consistentemente correctos son los datos dentro de ciertos

11 SENN, James A. Analisis y Disefio de Sistemas de Informacion. Segunda Edicion. Mc Graw
Hill. 1992. p. 337.
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limites preasignados. Los datos codificados correctamente facilitan la captura
de datos precisa, reduciendo la cantidad total de datos y, por lo tanto el tiempo
requerido para capturarlos.

Cuando los datos son capturados eficientemente, la captura esta satisfaciendo
medidas de desempefio predeterminadas que dan la relacién entre el tiempo
ocupado en la captura y la cantidad de conceptos de datos capturados. La
captura de datos eficiente también significa que los datos al ser capturados son
rapida y facilmente descifrados por los operadores de captura. La codificacion
efectiva, la captura de datos efectiva y eficiente y el aseguramiento de la
calidad de los datos por medio de los procedimientos de validacion son
objetivos de la captura de datos.”12

Disefio Del Archivo O Base De Datos El almacenamiento de datos es
considerado por algunos como la parte medular de los sistemas de
informacion. Los objetivos generales para el disefio de la organizacion de
almacenamiento de datos son: integridad de datos, disponibilidad de datos,
actualizacion y recuperacion eficiente, almacenamiento de datos eficiente,
recuperacion de informacion para un proposito.

Disefio De Interfaz De Usuario La interfaz de usuario es el ambiente de
interaccion directa entre el usuario y el sistema. La finalidad debe ser disefar
interfaces que ayuden a los usuarios y negocios a obtener la informacion que
necesitan proporcionar y lograr del sistema los siguientes objetivos:

e Efectividad lograda por medio del disefio de interfaces que permita a los
usuarios acceder al sistema en una forma que sea congruente con sus
necesidades individuales.

e Efectividad lograda por medio de interfaces que aumenten la velocidad
de captura de datos y reduzcan errores.

e Demostrar consideracion al usuario disefiando interfaces adecuadas y
gue el sistema les proporcione la retroalimentacion adecuada.

e Productividad mostrada por su adecuacion a los principios ergonémicos
establecidos en el disefio de interfaz y espacio de trabajo para los
usuarios.

12 KENDALL Y KENDALL. Analisis y Disefio de Sistemas. Tercera Edicion. Editorial Pearson
Education.1997. p. 463.
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1.3 ASPECTOS METODOLOGICOS
METODOLOGIA DE TRABAJO

Para responder a la pregunta de ¢como hacer la practica empresarial?, se
procede a definir la metodologia con base en el analisis del problema, los
objetivos planteados, y el marco de referencia. A la luz de los objetivos
planteados y teniendo en cuenta el caracter de la practica, la metodologia se
sistematiza mediante la descomposicion en diez macro actividades a saber:

Actividad 1: Revisién bibliografica general. Esta primera fase, que involucra
el cumplimiento del primer objetivo, se esta realizado en un nivel satisfactorio;
esta actividad comprende fundamentalmente la exploracion de temas como:

v Generalidades sobre los SIC.

v' Metodologias para el disefio SIC.

v" Normas de auditoria generalmente aceptadas.
v" Administracion de riesgos.

En este sentido, se continuard realizando una exhaustiva buUsqueda
bibliografica que ya ha sido iniciada, para brindarle soporte a la herramienta de
toma de decisiones a crear.

Actividad 2: Diagnostico inicial planteado por La Universidad. Esta se
realizo en el mes de agosto del afio 2009, incluye la encuesta propuesta por la
universidad.

Actividad 3: Redaccién vy presentacién del anteproyecto. Esta fase,
iniciada desde el mes de septiembre del afio 2009, incluye la definicién y
delimitacién del problema de la practica, la documentacion del anteproyecto, y
la revision por parte del profesor director del proyecto, y la presentacion escrita
del mismo en el mes de septiembre del presente afio.

Actividad 4: Educacion_de los duefios. Dados los pocos conocimientos
administrativos con los que cuentan los duefios, es necesario realizar una serie
de reuniones en las que se expondran los beneficios del redisefio del SIC, para
cumplir con la normatividad vigente y para mejorar las actividades
administrativas.
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Actividad 5: Recopilacion _de reguerimientos del propietario. Para darle
cumpliendo al primer objetivo es necesario atender los requerimientos de la
gerencia con base en sus necesidades de informacion, implica esto reuniones
con los administradores para ensefarles la importancia de la informacién
contable como base para la toma decisiones; determinar sus necesidades y
ofrecerles una solucion, mediante el disefio de reportes suficientes y
adecuados, ademas de la realizacion de cotizaciones de software informaticos,
y valoracién del costo beneficio de los mimos.

Actividad 6: Valoracion del SIC actual. Para el cumplimiento del segundo
objetivo es necesario valorar el estado actual del SIC, esta fase implica:

v La valoracion de la razonabilidad de los estados financieros con corte a
septiembre de 2009, valoracion que se realizara conforme a las normas
de auditoria generalmente aceptadas.

v Identificacion de las partidas en las que se presenten mayores
deviaciones, en estas partidas se analizaran los procesos que se
realizan al interior de la compafia hasta que la informacién se procesa
en contabilidad.

v" Proponer ajustes que se estimen pertinentes a los procesos identificados
en el punto anterior, con el fin de asegurar la confiabilidad de la
informacion contable, la eficiencia y eficacia de las operaciones y el
cumplimiento de las leyes, los cuales seran discutidos con la propietaria.

v' Andlisis de la suficiencia de los reportes contables respecto a las
necesidades identificadas en la etapa previa.

Actividad 7: Documentacién de los procesos. Tomando como base las
actividades desarrolladas previamente, se documentaran los procesos Yy
procedimientos con los ajustes propuestos.

Actividad 8: Evaluacion del organigrama. Para darle cumplimiento al cuarto
objetivo es necesario estimar la funcionalidad del organigrama, de forma que
se valore sin en la actualidad los cargos propuestos (perfiles profesionales) se
ajustan y son suficientes para el continuo flujo de la informacién, estimar si hay
una adecuada segregacion de funciones, realizando los ajustes que se
consideren necesarios, creando de ser necesarioSs nuevos cargos Yy
formalizando funciones de los existentes, de considerarse insuficientes.

Actividad 9: Redaccién informe final. Para dar cumplimiento al requisito de
presentacion del trabajo, teniendo e cuenta que se han cumplido todas las
actividades anteriores, se documentara el informe final del trabajo. Esta
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actividad incluye la revision del documento por parte de los directores del
proyecto y los evaluadores respectivos.

Actividad 10: Presentacion formal de la practica empresarial. El trabajo
realizado y sus resultados seran presentados de manera formal en
sustentacion publica en La Universidad del Valle y en la empresa en la que se
realice la practica.

Para el desarrollo normal de cada una de las actividades identificadas, es
necesario listar los recursos computacionales a ser utilizados; estos se han
definido con base en la disponibilidad actual. se contara con los siguientes
recursos:

o Software : En este caso se considerara el uso de Microsoft Visio

Esta herramienta de procesamiento por su versatilidad para trabajar de manera
integral, este es un software muy comercial.
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CAPITULO 2

2. UTILIDAD DE LA INFORMACION CONTABLE

Uno de los principales focos de resistencia para la puesta en marcha del
sistema de informacion contable SIC, identificado en la etapa previa del
proyecto se encontrd en el desinterés de los duefios por el proceso contable y
sus arraigadas practicas administrativas; ya que las actividades de planeacion,
organizacion, direccion y control, se concentraban Unicamente en el disponible,
como resultado de la poco confiable informacion financiera que brindaba el
SIC.

El SIC establecido en los origenes del negocio, se desarrollo como respuesta al
incremento de las transacciones, ya que las cuentas no se podian llevar
ordenadamente en cuadernos. La necesidad mas apremiante para su creacion
fue: establecer un sistema para registrar y las compras y pagos a proveedores,
asi como las cuentas por cobrar a la cada vez mas creciente clientela, asi
como la determinacion de la utilidad contable.

Las transacciones del negocio incrementaron, al igual que la complejidad de
sus operaciones; sin embargo el SIC no evolucion6 en forma sincronica, pues
los duefios creian que la responsabilidad exclusiva de la informacién contable
era responsabilidad de la contadora de staff y la auxiliar contable. Ante la
ausencia de politicas, pautas y procedimientos fijados por los administradores
en el area contable y el no establecimiento de sus necesidades de informacion,
el SIC se convirti6 en laxo y anodino, esto a su vez ha hecho que los
administradores de la organizacidn se percataran cada vez menos de la
importancia de contar con informacién contable comprensible, Gtil y confiable,
relegandola a un segundo plano, pues sus decisiones se basan siempre en la
observacion del dia a dia de los negocios.

El deterioro de la confianza en la informacion suministrada por los actuales
procesos, llevo a los administradores de forma natural pero equivoca a la
concentracion de sus esfuerzos en la administracion de los recursos de mayor
importancia para la compafiia: el disponible y los inventarios. Ante la ausencia
de conocimientos administrativos basicos y el interés inerte en la asesoria
profesional que los ayudara a corregir de forma sistémica los evidentes
problemas de informacién; la metodologia y técnicas adecuadas a la necesidad
de la organizacion permanecieron veladas a los ojos de los administradores.

Pese a los evidentes problemas mencionados anteriormente, la simple
exposicién de los cambios en los procesos y en la estructura del organigrama
que deberian ser implementados mediante la practica empresarial, generaron
de forma sistematica en los duefios desconfianza y oposicién. Consiente del
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inminente fracaso del proyecto sin el compromiso y apoyo de los duefios, se
procedié a establecer un cronograma de charlas para destacar la importancia
de la informacion contable como base para la toma de decisiones economicas;
y las mejoras en la eficiencia y eficacia de las operaciones que se alcanzaria
mediante la implementacion del proyecto.

En esta etapa del proyecto se expusieron las falencias encontradas en la
informacion financiera y su origen en las deficiencias de los procesos contables
actuales; ademas de las consecuencias sobre la operacion del negocio,
enfatizando en la ineficiencia de las operaciones y administracion del negocio.

Grafico 3, Diagrama de deficiencias del SIC actual

Inventario Cartera
desactualizado atrazada

Facturacién sin
software

Flujo inapropiado

Registro inadecuado de recibos de caja,
de compras devoluciones y NC
Ineficiencia
P .. .
administrativa

Ausencia de estudios Ausencia de estudios
Sobre la organizacion Sobre la organizacion

Organigrama Ausencia de manuales Ausencia de manuales

inadecuado de procesos de funciones

Fuente: Autor

Una vez aclarado el panorama se capturo la atencién en el proyecto y en
consenso de los duefios se procedio trazar el plan estratégico para la
implementacion de los cambios de acuerdo a las prioridades identificadas.
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CAPITULO 3

3. USUARIOS DE LA INFORMACION Y EVALUACION DEL SIC ACTUAL

El punto algido de todo redisefio consiste en determinar: a quien va dirigido el
sistema o producto; y cual es la necesidad que se espera suplir, con lo que se
procede a determinar las caracteristicas y atributos del producto. Cimentado en
este axioma, se procede a determinar los usuarios del producto que se
pretende obtener mediante la ejecucion del proceso de todo SIC: informacién

oportuna y confiable para la toma de decisiones econdmicas.

Cuadro 2, Usuarios de la informacion y sus necesidades

USUARIOS DE DESCRIPCION INFORMACION
INFORMACION NECESIDADES REQUERIDA
Empleados. Conocer la capacidad de | Estados financieros de

la empresa para pagar
adecuadamente
remuneraciones,
beneficios por retiro y
otras prestaciones.
Posicionamiento de la
empresa dentro del
sector y participacion.
Los vendedores
requieren conocer la
rentabilidad por producto
y por linea

propésito general.

Estados financieros de
propésito especifico:
Rentabilidad por
productos y lineas;
listados de precios
actualizados; estados de
inventario por productos;
ventas por vendedor y
estado de cartera por
edades.

Inversionistas.

Los proveedores de
capital de riesgo y sus
consejeros estan
interesados en el riesgo
inherente, el retorno de
sus inversiones. La
evolucion del negocio —
ingresos gue tiene, gastos
etc. - requieren
informacion que les ayude
a decidir si deben
comprar, retener o vender
sus inversiones.
Asimismo, se encuentran
interesados en obtener
informacion que los
habilite a conocer la
capacidad de una

Estados financieros de
propésito general.

Estados financieros de
propésito especifico:
Indicadores financieros;
estado de cartera por
edades; rotacion de
inventarios; rentabilidad
de casas, lineas y
productos; rotacion neta;
informe de gestidn de los
administradores.
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USUARIOS DE
INFORMACION

DESCRIPCION
NECESIDADES

INFORMACION
REQUERIDA

empresa para pagar
dividendo

Proveedores y otros

Su interés se centra en la

Estados financieros de

acreedores distribucién de los propoésito general.
comerciales. recursos, y por tanto en
la actividad de las Estados financieros de
empresas. Requieren propésito especifico:
conocer la rotaciéon de Rotacion de lineas y
sus lineas y la productos; rentabilidad
rentabilidad para su de lineas y productos.
cliente, para determinar Estado de resultados por
si requieren incentivos en | proveedor
precios o ayuda en
mercadeo para impulsar
sus productos y mejorar
su rotacion.
Conocer la capacidad de
la empresa para cubrir
las obligaciones que han
adquirido con ellos
Clientes. Las empresas afectan al | Listados de precios

publico de muy diversas
maneras. Por ejemplo las
compafiias pueden
realizar contribuciones
sustanciales a la
economia local de varias
formas, incluyendo el
namero de personas que
emplean, y su relacion
empresarial con los
proveedores locales

actualizados

Administradores.

Se interesan en obtener
informacion acerca de las
operaciones del negocio,
Conocer la participacion
dentro del mercado, para
establecer metas.

Saber la evolucién del
negocio; los ingresos que
se generan, los gastos
que tiene la s utilidades
gue se estan obteniendo.
La rentabilidad de la
empresa.

Estados financieros de
propdsito general.

Estados financieros de
propésitos especificos:
informes diarios de
ventas; de recaudo de
cartera; movimientos de
inventarios; obligaciones
con proveedores;
margenes de
rentabilidad; costos
logisticos de distribucion.

Entidades financieras.

Conocer el estado del

Estados financieros de
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USUARIOS DE DESCRIPCION INFORMACION
INFORMACION NECESIDADES REQUERIDA
negocio, la marcha de propésito general.
este, evaluara su Flujos de caja
continuidad. proyectados en el caso
de solicitar prestamos.
Publico. Estados financieros de

propdsito general.

Informacién que el
gobierno puede proveer
al publico con respecto al
ambito empresarial
colombiano.

DIAN, Alcaldias
municipales, Camaras
de Comercio.

Estados financieros
basicos.

Declaraciones de
impuestos tales como
IVA, retenciones en la
fuente, declaracién de
renta y complementarios,
declaracién impuesto de
industria y comercio entre
otros impuestos que se
deban presentar segun la
legislacioén tributaria
colombiana., formularios
de renovacion de
matricula mercantil para
renovaciones en camaras
de comercio.

Informes especiales que
puedan requerir estas
entidades tales como la
infamacién exdgena que
se debe reportar
anualmente a la DIAN
respecto de retenciones
en la fuente efectuadas;
las ventas realizadas;
costos y deducciones;
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3.1 INFORMES DEL SISTEMA

Es crucial que la informacién que genere el sistema del ente econémico debe
contener caracteristicas tales como las siguientes:

Comprensible: clara y facil de entender.

Util: pertinente y confiable; la informacion es pertinente cuando posee valor de
retroalimentacion, valor de prediccion, es oportuna y es confiable cuando es
neutral, verificable y representa fielmente los hechos econémicos.

Comparable: cuando ha sido preparada sobre bases uniformes.

Importante: la relevancia de la informacion se afecta por su naturaleza e
importancia.

Confiable: la informacion posee la caracteristica de confiabilidad cuando se
encuentra libre de errores importantes y de sesgos, y cuando los usuarios
pueden confiar en la misma para representar verazmente lo que pretende o lo
que puede esperarse razonablemente que represente.

Fidelidad Representativa: para ser confiable, la informacién debe representar
fidedignamente las transacciones y otros eventos que representa o0 que se
espera representen.

Neutral: para ser confiable la informacion contable contenida en estados
financieros debe ser neutral, es decir libre de sesgos. Los estados financieros
no seran neutrales si via seleccion o presentacion de la informacion, se
influencia la toma de decisiones o el juicio a fin de lograr un resultado
predeterminado.

Prudente: los encargados de preparar los estados financieros deben
enfrentarse a las incertidumbres que inevitablemente rodean a ciertos eventos
y circunstancias, tales como la cobrabilidad de cuentas de cobro dudoso, la
vida util probable de la planta y equipo.

Sustancia Econdmica de Transacciones: Si la informacion trata de representar
verazmente las transacciones y otros eventos, es necesario que los mismos
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sean contabilizados y presentados de acuerdo a su sustancia y realidad
econdmica.

3.1.1 Informes Generales Son los cinco estados financieros basicos.

3.1.1.1 Balance General Es un estado basico demostrativo de la situacion
financiera de la empresa con corte anual 0 a una fecha intermedia, preparado
de acuerdo a los principios basicos contables establecidos en el decreto
reglamentario 2649 de 1993, se debe presentar en forma clara sus activos, sus
obligaciones y el patrimonio; el formato debe contener:

Encabezado en donde debe estar la razén social “OLGA GALLARDO DE
ARAGON”, nombre del documento en este caso Balance General y el periodo
correspondiente.

Cuerpo o contenido: el Balance General debe reflejar en su contenido la
ecuacion patrimonial, por ello se incluyen Uunicamente las cuentas reales y se
presentan clasificadas bajo tres titulos asi: en primer lugar el nombre y el valor
detallado de cada una de las cuentas de activo, en segundo lugar, nombre y
valor detallado de las cuentas de pasivo, y por ultimo las cuentas de
patrimonio. Las cuentas se presentan con su valor bruto y con su valor neto.

Firmas: debe llevar las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y
aprobacion: el contador y el representante legal.

Anexos: para las cuentas que requieran informacion mas detallada se deben
preparar los correspondientes anexos, donde se especifiquen los componentes
de dicha cuenta, y las politicas contables que se tuvieron en cuenta para su
elaboracion

Este informe se presenta en la parte superior las cuentas de activo, enseguida
las de pasivo y por ultimo, en la misma columna, las cuentas de patrimonio.

OLGA GALLARDO DE ARAGON
BALANCE GENERAL

X-X DE 20XX
ACTIVO PASIVO
CORRIENTE CORRIENTE
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Disponible $ XXX  Proveedores $ XXX

Inversiones $ XXX  Cuentas por pagar $ XXX

Cuentas por Cobrar $ XXX  Impuestos $ XXX

Inventarios $ XXX Pasivos laborales $ XXX
Pasivos estimados y

Total Corriente $ XXX  provisiones $ XXX
Otros pasivos $ XXX

NO CORRIENTE Total Corriente $ XXX

Inversiones $ XXX

Propiedad Planta y Equipo $ XXX NO CORRIENTE

Intangibles $ XXX Obligaciones Financieras $ XXX

Diferidos $ XXX  Total no Corriente $ XXX

Total No Corriente $ XXX  TOTAL PASIVO $ XXX
PATRIMONIO
Capital social $ XXX
Reserva legal $ XXX
Utilidades Acumuladas $ XXX
Utilidad del ejercicio $ XXX
TOTAL PATRIMONIO $ XXX

TOTAL ACTIVO $ XXX TOTAL PASIVO Y PATRIMO $ XXX

Firma De Representante Legal Firma Contador Publico

3.1.1.2 Estado De Resultados. Es un estado basico que muestra los
resultados obtenidos por la empresa en un periodo determinado, en el
desarrollo de sus operaciones; preparado de acuerdo a los principios basicos
contables establecidos en el decreto reglamentario 2649 de 1993, se debe
presentar en forma clara sus ingresos, costos y gastos.; el formato debe
contener:

Encabezado en donde debe estar la razén social OLGA GALLARDO DE
ARAGON, titulo Estado de Resultados y el periodo correspondiente.

Cuerpo o contenido: el Estado de Resultados debe reflejar en su contenido los
ingresos operacionales, donde se liquida la principal fuente de ingresos.

La utilidad en ventas se obtiene con la diferencia de los ingresos operacionales
y el costo y/o gastos.
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Firmas: debe llevar las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y
aprobacion: el contador y el representante legal.

OLGA GALLARDO DE ARAGON
ESTADO DE RESULTADOS
Del X-X DE 20XX al X-X DE 20XX

INGRESOS OPERACIONALES
POR DISTRIBUCION

GASTOS OPERACIONALES

DE ADMINISTRACION
DE VENTAS

UTILIDAD OPERACIONAL

INGRESOS NO OPERACIONALES
GASTOS NO OPERACIONALES

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS
IMPUESTO DE RENTA

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO
RESERVA LEGAL

UTILIDAD SUSCEPTIBLE DE DISTRIBUIR

Firma Representante Legal.

$ XXX
$ XXX

$ XXX

$ XXX
$ XXX

$ XXX

$ XXX
$ XXX

$ XXX
$ XXX
$ XXX
$ XXX

$ XXX

Firma Contador publico

3.1.1.3 Estado De Flujos De Efectivo

Este estado refleja el efectivo

originado y aplicado durante un periodo por la organizacion en todas sus
actividades, determinando la capacidad del ente econdmico de generar flujos
de efectivo; en Deposito Madejon se elaborara por el método directo que
consiste en obtener un estado de resultados por el sistema de caja.
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OLGA GALLARDO DE ARAGON
Estado de flujos de efectivo
Del X-X DE 20XX al X-X DE 20XX
Método directo

Actividades de operacion

Recaudo de clientes XXXXX
Pagos a empleados (XX)
Pagos a proveedores (XX)
Pagos otros gastos ventas y adm. (XX)
Efectivo generado en operacion XXXX
Pagos gastos financieros XX)
Pagos impuestos X)
Rendimientos inversiones X

Flujo de efectivo neto en actividades
de operacién XXX

Actividades de inversion

Compra de prop., planta y equipo (XX)
Compra de inversiones (XX)
Venta de inversiones X

Flujo de efectivo neto en actividades
de Inversion X)
Actividades de financiacion

Emisién de acciones X

Nuevas obligaciones largo plazo X

Pago obligaciones largo plazo X)

Pago obligaciones bancarias X)

Pago de dividendos (X)

Flujo de efectivo neto en actividades

de financiacion XXX
Aumento de efectivo XX
Efectivo 31-12-20XX X
Efectivo 31-12-20XX XX
Firma Representante Legal. Firma Contador Publico
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3.1.1.4 Estado De Cambios En El Patrimonio Este estado presenta las
variaciones que se dan en el patrimonio del Deposito Madejon en el periodo
contable, tales como: aumento de capital, disminucion de capital, disminucion
por distribucidén de utilidades y aumento por utilidades entre otros.

OLGA GALLARDO DE ARAGON
Estado de Cambios en el patrimonio
Del X-X-20XX al X-X-20XX

Saldo al x-x-20xx Aumento Disminucién Saldo al x-x-20xx
Capital Social XXXX XXXX
Reserva Legal XX XXXX
Otras Reservas X X
Utilidad del Ejercicio X XXX XX X
Valorizaciones X XX X
TOTAL XXXXX XXX XX XXXXX
Firma Representante Legal Firma Contador Publico

3.1.1.5 Estado De Cambios En La Situacién Financiera Este estado
permite visualizar cdmo han sido provistos (origen) y utilizados (aplicacion) los
recursos del Deposito Madejon, entendiendo como recursos el capital de
trabajo, el cual se obtiene de retarle a los activos corrientes los pasivos
corrientes.

OLGA GALLARDO DE ARAGON
Estado de Cambios en la Situacién Financiera
Del X-X-20XX al X-X-20XX

FUENTES

Utilidad neta XXXX
Mas (Menos) Partidas que no afectan el

capital de trabajo

Depreciacién XX
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Amortizacion
Agotamiento
Provisiones

Propiedad, Planta y Equipo

Patrimonio

Depreciacién acumulada

Capital de trabajo generado por la operacién
Reintegro de provisiones

Recuperacion de deducciones

Perdida (utilidad) en venta de inversiones
Perdida (utilidad) en venta de Propiedades,
Planta y Equipo

Perdida (utilidad) por aplicacién del Método
de participacion primordial

Otras fuentes:

Producto de la venta de Prop, Planta y Equipo
Disminucién de deudores-Porcién no corriente
Retiro de Propiedades, Planta y Equipo
Disminucién de otros activos

Incremento de obligaciones a Largo Plazo.
Incremento de obligaciones laborales
Incremento del capital

Total fuentes

APLICACIONES

Aplicacion de Propiedad, Planta y Equipo
Adquisicion de inversiones permanentes
Distribucion de utilidades

Aumento de cargos diferidos

Aumento de otros activos

Total aplicaciones

Aumento de capital de trabajo

Andlisis de los cambios en el Capital de Trabajo

Aumento (Distribucion) del Activo Corriente

Disponible
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Deudores-Porcion Corriente

Inventarios

Inversiones

Gastos pagados por anticipado

Aumento del activo corriente

Disminucién (Aumento) del Pasivo Corriente
Proveedores

Obligaciones laborales

Impuestos, Gravamenes y Tasas
Obligaciones Financieras

Aumento en el pasivo corriente

Aumento (disminucidn) en el capital de trabajo

Firma Representante Legal

XX
XX
XX
XX
X
(X)
(X)
(X)
X)
(XX)
X

Firma Contador Publico

3.2 INFORMES DE USO CICLICO

Estos son las que se implantaran tipicamente como formularios, que finalmente
vuelven al sistema como entradas, estos deben tener buena presentacion, es
primordial hacer mencion al contenido del informe (titulo), estos informes
pueden estar en medio impreso si el usuario asi lo requiere o en pantalla para

uso en la instalacion de la empresa.

3.2.1 Certificado De Retencion En La Fuente

Este documento es un

resumen de todas las retenciones practicadas a un tercero por concepto de
compras o servicios en un periodo determinado, el cual contiene:

e Afo gravable y ciudad donde se consigno la retencion

e Apellidos y nombres o razén social y Nit del Retenedor

e Direccion del Agente Retenedor

e Apellidos y nombre o razén social y Nit de la persona o entidad a quien

se le practico la retencion

e Monto total y concepto del pago sujeto a retencion.
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e Concepto y cuantia de la retencion efectuada.

e A solicitud de la persona o entidad beneficiara del pago, el retenedor
expedird un certificado por cada retencion efectuada, el cual debera
contener las mismas especificaciones del certificado anual. Art.381 ET.

CERTIFICADO DE RETENCION EN LA FUENTE

Olga Gallardo de

Agente Retenedor Aragén Nit:
Ciudad Buga
Fecha
Direccion Carrera 14 # 44-20 Exped: 15-Mar-XX
Retenido a XXXXXXXXXXXXXX  Nit: XXXXXX

Domiciliado en
Actividad Econdmica

Afo Gravable 3.0XX

DESDE: 01-01-20XX HASTA 31-12-
Periodo 20XX
CONCEPTO VALOR BASE VLR RETENIDO
Servicios del X% XXX XX XXX XX
Compras del 3.5% FXXX.XX PXXX.XX
Total $XXX. XX XXX XX

MILES DE PESOS M/CTE --------

3.2.2 Otros Informes de Uso ciclico entre otros informes que se deben
presentar en formularios tenemos declaraciones de IVA, declaracion de
retencion en la fuente y declaracion de ICA.
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3.3 INFORMES ESPECIALES

Art. 24 Decreto 2649/93, los Estados Financieros de propdésito especial son
aquellos que se preparan para satisfacer las necesidades especificas de
ciertos usuarios de la informacidon contable. Se caracterizan por tener una
circulacibn o uso limitado y por suministrar un mayor detalle de algunas
partidas u operaciones; pueden ser vistos en pantalla o de manera impresa, los
formatos para la entrega de esta informacién son los siguientes:

3.3.1 Informe De Indicadores Financieros Este informe contendra los
indicadores financieros que son una técnica empleada en el analisis y
diagnéstico financiero con el proposito de contribuir a evaluar el desempefio y
ayudar a una adecuada toma de decisiones por parte de la administracion,
estos indicadores se determinan de la relacion entre dos partidas de los
estados financieros; analizaremos cuatro tipos de indicadores: de liquidez, de
endeudamiento, de actividad y de rentabilidad.

INFORME DE INDICADORES FINANCIEROS
OLGA GALLARDO DE ARAGON
Al X-X de 20XX
Razones de Liquidez o Solvencia

Capital de trabajo = Activo corriente - Pasivo corriente

Activo corriente
Pasivo corriente

Razoén corriente =

Activo disponible
Pasivo exigible inmediato

Ligquidez primer grado =

Activo disponible
Pasivo exigible a corto plazo

Ligquidez segundo grado =

Activos liquidos
Pasivos corrientes

Prueba acida =

Activo Total
Pasivo Total

Solidez =

Razones de Endeudamiento o Cobertura

Pasivo total x 100
Activo Total

Endeudamiento Total =

Razdn de independencia Patrimonio
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financiera

Endeudamiento a corto plazo

Razdn de proteccion al pasivo total

Endeudamiento financiero

Carga financiera

Leverage o apalancamiento total

Indicadores de Actividad

Calidad de cartera

Rotaciéon de Cartera

Periodo promedio de cobro

Periodo promedio de cobro

Rotacién de inventarios

Plazo promedio de inventario

Plazo promedio de inventario

Ciclo operacional

Rotacion de activos fijos

Rotacion de activos operacionales

Activo total

Pasivo corriente x 100

Pasivo total con terceros

Capital contable

Pasivo total

Obligaciones fcieras x 100

Ventas netas

Gastos financieros

Ventas netas

Total pasivo

Patrimonio

Cartera vencida Total x 100

Cartera Total Bruta

Ventas a crédito

Cuentas por cobrar promedio

Cuentas por cobrar promedio x 365
dias

Ventas a crédito

365 dias

Rotacion de cuentas por cobrar o
cartera

Costo mcias vendidas en el periodo

Inventario promedio de mcias

Inventario promedio x 365 dias

costo mercancias vendidas

365 dias

Rotacién de inventario de mercancias

Inv. Promedio x 365 dias

C x C prom x 365
+ dias

Costo de Ventas

Ventas

Activo fijo bruto

Ventas

Activos operacionales brutos
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Ventas totales
Activos totales brutos

Rotacién de activos totales =

Rentabilidad sobre los activos Utilidad operacional
totales Activos totales brutos

Compras a crédito del periodo
Promedio de Cuentas por Pagar

Rotacion de proveedores =

Cuentas pagar promedio x 365 dias
Compras a crédito del periodo

Plazo promedio de Ctas x P =

365 Dias
Rotacion de cuentas por Pagar

Plazo promedio de Ctas x P =

Indicadores de Rentabilidad

Utilidad bruta x 100
Ventas Netas

Margen bruto de utilidad =

Utilidad operacional x 100
Ventas netas

Margen operacional =

Utilidad neta x 100
Ventas netas

Margen neto de utilidad =

Utilidad neta x 100
Patrimonio

Rendimiento del Patrimonio =

Utilidades disponibles para acciones
Utilidades por accion UPA = ordinarias
No. Acciones ordinarias en circulacién

Dividendos pagados
No. Acciones ordinarias vigentes

Dividendos por accién =

3.3.2 Gestion de deudas de dificil cobro este informe contendra la cartera
provisionada, detallando el cliente, numero de factura, fecha de vencimiento,
abonos afio actual, detalle de la provision acumulada, valor del gasto de la
provision actual, reintegros fiscales, deduccion solicitada en afios anteriores,
provision fiscal a solicitar en el afio actual, fecha en la que se realiz6 la
provision; y tiene como finalidad ayudar a determinar el valor fiscal de la
provision de cartera, asi verificar la gestion que los administradores adelantan
sobre la cartera atrasada.
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3.3.3 Andlisis de cartera por edades este informe contendrd el valor de la
cartera por vendedor discriminada por el periodo de vencimiento de la siguiente
forma:

El propdsito del informe es verificar la gestion de cobro de los vendedores,
determinar los vendedores con los que se debera hacer acompafiamiento en su
gestion de cobro o realizar auditoria, también facilita la determinacién del valor
contable de la provisién cartera.

3.3.4 Lista de activos fijos este informe mostrara el detalle de los activos fijos
de la empresa asi como su valor fecha de compra, vida util, depreciacion y
valor actual, tiene como propésito ayudar a controlar a los administradores las
propiedades, y permite controlar lo adecuado de la depreciacion.

OLGA GALLARDO DE ARAGON
LISTA DE ACTIVOS FIJOS

XX-XX-20XX
Cédigo | Descripcion | Fecha | V. Util Costo Depreciacion | Saldo en
Compra | Meses | Adquisicion Del costo Libros

3.3.5 Resumen de gestién por vendedor este informe mostrara las ventas
por vendedor durante el mes sujeto a andlisis, el saldo de cartera de sus
clientes, las ventas no resueltas por existencias agotadas, el porcentaje de
utilidad, el numero de clientes de zona asignada, el Paretto de los clientes con
los que realizo la venta, el porcentaje de clientes atendidos durante el mes, y
los dias de cartera; este informe permitira medir la gestion de los vendedores y
ayudar a los administradores a identificar falencias en el proceso de ventas y
recaudo de cartera.

3.3.6 Rentabilidad por ciudades este informe detallara las ventas mensuales
y acumuladas del afio por ciudades, junto a la rentabilidad bruta de la venta y
porcentaje dentro de las ventas totales, su objetivo es ayudar a los
administradores a determinar la utilidad operativa por ciudad al poder combinar
la informacion suministrada por este informe junto con los gastos logisticos de
transporte y distribucibn mercancias; de manera que se pueda tomar
decisiones sobre cerrar rutas o incrementar la fuerza de ventas para obtener
mejores resultados.
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OLGA GALLARDO DE ARAGON
RENTABILIDAD POR CIUDADES
Del XX-XX-20XX al XX-XX-20XX

. ventas % de % de Ventas netas % de % de
Ciudad | netas del ST » S -
mes participacion | rentabilidad | acumuladas | participacion |rentabilidad

3.3.7 Rentabilidad por linea este informe detalla las compras mensuales por
lineas, asi como las ventas y rentabilidad; tiene como propdsito evaluar la
rentabilidad de las lineas y medir el comportamiento de las compras vs las
ventas, para determinar si durante el mes se compro demasiado y establecer
la politica de compras para el siguiente periodo; también ayudara establecer las
lineas y proveedores de mayo importancia, con los cuales se podra establecer
convenios.

3.3.8 Inventario por edades vs cxp a proveedores este informe busca
determinar si los proveedores financian en su totalidad los inventarios, lo cual
es necesario e implica que la empresa requiere un capital de trabajo menor; el
informe ayudara a la administracion a determinar a que proveedores se les
debe solicitar ayudas (incentivos para fuerza de ventas o promociones) para
mejorar la rotacion de inventario; y las devoluciones que se deben realizar por
inventario sin rotacion.
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Informe 3.3.2

OLGA GALLARDO DE ARAGON

GESTION DE COBRO SOBRE CUENTAS DE DIFICIL RECAUDO
CORTE AL XX-XX-20XX

Afio de Fecha | Valor Abonos afio actual Detalle Valor gto. | Reintegros Deduccién fiscal provision individual
NIT | CLIENTE [ Documento | Creacion De total del de la provision Solicitada | A solicitar | Vr. x solicitar
Tipo | NGm. de la vencim | docmto. | Gravados | Exentos provision afio actual Fiscales | afios ant. | afio actual | afios posters.
Provision (1) (2) acumulada 33%
Informe 3.3.3
OLGA GALLARDO DE ARAGON
ANALISIS DE CARTERA POR EDADES
CORTE AL XX-XX-20XX
Nombre del VA 120 VA >120
ced| vendedor | sinvencer | VA 15 dias | VA 30 dias | VA 60 dias | VA 90 dias dias dias Total
Informe 3.3.5
OLGA GALLARDO DE ARAGON
RESUMEN DE GESTION POR VENDEDOR
XX-XX- FECHA DEL
DEL XX-XX-20XX HASTA 20XX PROCESO
cl.
facturacion Paretto | aten.
Nombre del Ventas del | margen util a crédito | promedio no. de mes | mes | dias de
Ced vendedor mes mes cartera mes ventas |agotados % util acumu clientes #) (%) | cartera.
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Informe 3.3.7

OLGA GALLARDO DE ARAGON
RENTABILIDAD POR LINEAS
Del XX-XX-20XX alXX-XX-20XX

Descripcion Compras netas Ventas netas % de % de % rent. # orden # orden indicador de
valor %cia valor %cia renta. reinte. Neta ventas rent neta Evacuacion
Informe 3.3.8
OLGA GALLARDO DE ARAGON
INVENTARIO POR EDADES VS CXP A PROVEEDORES
CORTE AL XX-XX-20XX
Descripcion | Existencias | Valor de A30dias | A45dias | A60dias | A90dias | A120dias | A180dias | A360dias | +de 360 cXp a
Cajas |U| Existencias Dias Proveedores
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3.4 EVALUACION DEL SIC ACTUAL

De acuerdo con el diagnostico inicial realizado sobre el SIC; los resultados
obtenidos se detallan a continuacion:

Cuadro 3, cuestionario para la evaluacion del SIC de Deposito MADEJON

Cuestionario general Si |No

1 | ¢El SIC no cuenta con objetivos claramente definidos?

2 | ¢ Existen manuales de contabilidad escritos?

3 | ¢ Las politicas y procedimientos contables estan escritos?

x| X| X| X

¢Las facturas de venta cumplen con los requisitos legales
estipulados en el ET?

¢La informacion contenida en los recibos de caja es suficiente X
para su registro?

¢Los soportes contables son clasificados y archivados X
correctamente?

¢Los libros contables de la compafiia se encuentran
actualizados?

7 | Diario X

8 | Mayor X

9 | Inventarios y Balances X

¢ El departamento de contabilidad reporta estados financieros de

10 propésito general?

Los estados financieros basicos de propésito general que reporta
son:

11 | Balance general X

12 | Estado de resultados X

13 | Estado de cambios en el patrimonio

14 | Estado de cambios en la situacion financiera

15 | Estado de flujos de efectivo

x| X X| X

16

. Se presentan notas a los estados financieros de proposito
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general?
17 Los _e.stados financieros que se presentan cumplen con los
requisitos legales?
Los estados financieros de propdsito especial que reporta son:
18 | ¢ Estados financieros de periodos intermedios?
19| ¢ Estados de inventarios? X
20 | ¢ Estados de cartera? X
21| ¢ Estado de ventas por vendedor?
22 | ¢ Los estados financieros se presentan de forma oportuna? X
Frecuencia con la que se presenta estados financieros
23 |Mensual
24 | Trimestre X
25| Semestre X
26 | Anual
Resumen informacion general SIC No %
Total de preguntas 26| 100%
Respuestas Si 8| 31%
Respuestas No 18| 69%
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Grafico 4 valoracion del SIC, Fuente: Autor

Valoracion de SIC

mSi mNo

Fuente: Autor

3.5 DESCRIPCION DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE ACTUAL
DE LA EMPRESA

3.5.1. Definicién Del Sistema

“El sistema de informacion contable se define como el conjunto de elementos
gue interrelacionados y administrados en forma eficiente tiene como objetivo
general, suministrar informacion util para tomar decisiones de caracter
economico”

Segun la definicién anterior, se puede afirma que un sistema de informacién
contable es una estructura organizada mediante la cual se recoge la
informacion de una empresa como resultado de sus operaciones; valiéndose
de recursos como formularios, reportes o libros, etc., y que presentados a la
gerencia le permitiran a esta, por medio de la organizacién, clasificacion y
cuantificacion de la informacion suministrada, tomar decisiones en materia
economica.

“El area contable es connatural a la existencia de la empresa y organizacion
productiva, es decir, no se concibe la unidad econdémica eficiente sin un
sistema de informacién contable como é&rea funcional, sin considerar los
mandatos legales, la contabilidad como area de trabajo con base en
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informacion cierta y confiable que obliga a los propietarios o administradores a
implantar un sistema contable”.

3.5.3. Objetivo Del Sistema

El objetivo del Sistema de informacion Contable “SIC”, es la de suministrar
informacion util a los usuarios del manejo de la empresa en las areas
administrativas, contables para poder tomar las decisiones de caracter
econémico.

El SIC del Deposito Madejon, no suministra informacion util a la administracion
para la toma de decisiones; los informes financieros que suministra el sistema
tienen como principal usuario las entidades gubernamentales para el célculo de
las cargas impositivas.

La razon del estancamiento del sistema se encuentra en el desinterés de los
duefios en la informacién contable, ya que siempre han apoyado sus
decisiones en la observacion del dia a dia de los negocios.

3.5.3. Componentes Del Sistema
Los componentes de un sistema contable, segun el profesor Diego I. Delgadillo,
son:

e Los documentos de soporte de las transacciones y hechos econémicos
de la empresa.

e Lalegislacion fiscal, laboral, de seguridad social, la comercial, etc.

e La tecnologia de computacion parea la recoleccion, registro y
procesamiento de datos, asi como para su interpretacion, analisis y
suministro de la informacion.

e Los fundamentos tedricos, técnicos y marco conceptual contable y
financiero.

e Las personas que intervienen en el funcionamiento y dindmica del
sistema.

e Los recursos materiales y financieros necesarios.

e El sistema o subsistema de control interno.

Cabe anotar que en un sistema contable debe tener unos recursos,
entendiéndose estos como los elementos que el sistema puede utilizar y
cambiar para su propio provecho. Entre los recursos el DEPOSITO MADEJON
tiene:
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e Recurso Humano: Esta conformado por 15 personas las cuales son: el
gerente, el administrador, El auxiliar contable, el contador publico, 3
vendedores tienda a tienda y 10 operarios en produccion.

e Recurso Financiero: Los cuales son obtenidos por la comercializacién de
productos que ofrece el Depdsito.

e Recurso Tecnologico: Para el sistema se cuenta con la dotacion de tres
computadores y el software contable DATAX provisto por la empresa
Atxel Ltda., cuenta con el modulo financiero y de inventarios;
actualmente no tiene soporte técnico y el personal del area contable no
cuenta con capacitacion impartida por la empresa desarrolladora del
software.

3.5.4. Procesos

3.5.4.1. Proceso De Venta

Definicion del Proceso y Flujo de la Informacion

El proceso de ventas tiene dos puntos de inicio: una mediante la distribucion de
los productos y otra mediante la atencién en el punto de venta.

Las ventas en el punto de venta se realizan cuando lo clientes van
presencialmente o llaman por teléfono y realizan sus pedidos a los vendedores
de mostrador, estos toman los pedidos en remisiones; si el cliente exige factura
(esto expone a la empresa altos riesgos por sanciones ante la DIAN), se realiza
una factura manual, una vez tomado el pedido se le entrega al cliente el
documento original y cancela en caja, donde la duefia escribe “cancelado”, el
vendedor alista los productos y los entrega, una vez el cliente le ensefia el
documento donde constato su cancelacion.

Las ventas por distribucion inician cuando el vendedor tienda a tienda visita a
los clientes en su domicilio y realiza la labor de preventa que consiste en
ensefiar el catalogo de productos y precios, el cliente realiza el pedido el cual
es tomado en un cuaderno; este pedido se entrega a la persona encargada del
registro, una vez digitado el pedido, se imprimen las facturas y se alistan en los
vehiculos para su distribucion teniendo en cuenta la rutas de distribucion. El
personal encargado de la distribucion entrega la mercancia y la factura de
venta al cliente, quien la revisa y si esta conforme la firma en sefal de
aceptacion, las facturas son entregadas al administrador para su archivo.
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Actividades Bésicas:

Toma de pedidos.

Embalaje de mercancias.
Recaudo de dinero.

Registro contable de la venta

Documentos que se Originan en el Proceso:

e Remisiones o facturas de venta.
e Informes que se preparan
¢ Informe de ingresos mensuales por vendedores.

3.5.4.2. Proceso De Desembolso En Efectivo

Definicion del Proceso y Flujo de la Informacion

Este conjunto de actividades permite la entrega o pago de efectivo a los
acreedores, proveedores y otros beneficiarios con los cuales se ha contraido
obligaciones.

Al proceso de desembolsos o pagos de efectivo usualmente se vincula
directamente a las funciones del gerente, quien mantiene en su custodia los
documentos pendientes de pago, y una vez cancelados los entrega a
contabilidad para que cause las compras, cree la obligaciéon y la cancele
mediante un egreso.

Actividades Basicas:

e Revision semanal del cartapacio de cuentas por pagar, alistamiento de

los documentos proximos a vencer y elaboracion la programacion de

pagos.

Causacion de las obligaciones.

Elaboracion de comprobantes de pago.

Pagos de:

Proveedores

Nomina del personal (gerente, administrador, contador y su auxiliar

contable, secretaria y operarios de produccion.).

e Por adquisicion de activos y propiedad planta y equipo (equipo de
coémputo, de oficina y maquinaria para produccion.).
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De obligaciones financieras
Por traslados de fondos.
De gastos generales.

Documentos que se originan en la transaccion

Comprobantes de causacion de cuentas por pagar.
Comprobantes de pago (comprobante de egreso)
Programacion de pagos.

Cheques

Informes que se preparan.

Listado de cuentas por pagar y necesidades de efectivo.

3.5.4.3. Procesos De Compras

Definicion del Proceso y Del Flujo de la Informacién

La empresa cumple usualmente ese ciclo con el objetivo de satisfacer las
demandas de bienes y servicios que se presentan al interior de sus distintas
areas de trabajo.

Actividades Basicas

El ciclo de compras se origina cuando la persona encargada de las
compras revisa lo inventarios mediante inspeccion fisica (ya que los
datos en el software no son confiables) y comprueba que las existencias
no son suficientes para satisfacer la demanda en un horizonte de quince
dias; en su criterio determina el tamafio del pedido a solicitar, realiza el
pedido a los proveedores teniendo en cuenta el mejor precio y escribe la
orden de compra detallando: items, precio y cantidad.

Cuando se reciben los articulos se comparan las 6rdenes de compra con
los facturas de venta y se revisan los términos y condiciones, en seguida
se archiva y clasifica de acuerdo al proveedor.

Una vez confrontados y examinados los documentos se prepara un
comprobante en el cual se registran o actualizan los suministros y las
obligaciones respectivos; después este documento se involucra para
efectos de desembolso del efectivo.
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Documentos que se originan

e Orden de la compra
¢ Informe de recepcion - Factura del proveedor
¢ Notas debito y crédito

Informes que se preparan

¢ Ninguno

3.5.4.4. Proceso De Liquidacion Y Pago De Personal

Definicion del Proceso y Del Flujo de la Informacion

Este proceso que es natural y recurrente en toda unidad productiva, se define
como el conjunto de actividades que se desarrollan a partir del control del
tiempo del personal hasta el pago de salario en cheque o en efectivo de los
mismos.

En el DEPOSITO MADEJON el personal se encuentra vinculado mediante una
CTA, la auxiliar contable se encarga de elaborar una planilla de novedades y
descuentos teniendo en cuenta el salario basico asignado y los descuentos por
conceptos de prestamos al personal, el gerente revisa la nomina previo envio;
la CTA se encarga de realizar la liqguidacion de los salarios y envia la planilla de
liquidacion y los comprobantes de pago; a inicio de cada mes envia Planilla de
Ligquidacién de Aportes con el valor a pagar.

Actividades Basicas.

e Seleccién y contrataciéon del personal administrativo, de operacion y
ventas.

Determinacion de los descuentos.

Preparacion de la planilla de descuentos y novedades.

Pago de salarios.

Registro de gasto de personal temporal, distribucién de gastos.

Documentos que se originan

e Contrato
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e Planilla de liquidacion de novedades y descuentos
e Planilla de liquidacion de nomina
e Comprobante de pago de nomina

Informes que se preparan

e Listado de novedades del personal.
¢ Requerimientos y necesidades del personal.

3.5.4.5. Proceso De Recaudo De Cartera

Definicion del Proceso y Del Flujo de la Informacion

La cartera se origina por el cliente en el momento en que se le otorga crédito,
contrayendo una obligacion. Los vendedores deben recaudar la cartera de la
que son responsables ya que una vez se hacen efectivos los pagos, se
procede a liquidar y pagar las comisiones sobre ventas y recaudo.

Actividades Basicas

e La supervisora de ventas entrega las facturas proximas a vencer a los
vendedores para que estos realicen la gestion de recaudo

Documentos que se originan

e Recibos de caja
¢ Notas de crédito

Informes que se preparan

e Informe de gestion de recaudo por vendedor
e Informe de liquidacion de comisiones

3.6 DEBILIDADES EN EL ACTUAL SISTEMA DE INFORMACION
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De acuerdo con la descripcion de los procesos del sistema de informacion
actual se procede a resumir las debilidades encontradas y las consecuencias

sobre la operacion del negocio.

Cuadro 4, deficiencias del SIC actual y consecuencias operativas

Falencia Consecuencia
Ventas por | Dificultan para determinar el impuesto a las ventas
mostrador con |generado, pues el personal a cargo no cuenta con la
remisiones, y | capacitacion sobre las diferentes tarifas, y no liquidan
documentos los impuestos.
manuales. - ) ) _
Dificultad de llevar kardex de inventarios por sistema
permanente, ya que las ventas son elevadas y no se
contabilizan por items vendidos, sino por totales.
Dificultad para asignar el costo de ventas.
Dificultad para controlar el inventario.
Atraso en la informacion contable.
Recibos de caja|Dificultad para cancelar las cuentas por cobrar, pues
disefiados sin tener|no se informan las notas crédito y las devoluciones
en cuenta la | de mercancia que se tienen pendientes
informacion
suficiente.

Facturas de compra
no se registran en el
software ERP

Inventario desactualizado.

Imposibilidad de llevar el kardex de inventarios por
sistema permanente.

Dificultad para asignar costo de ventas.

Inventario
desactualizado

Constantemente se realiza facturacion de items sin
existencias, lo que implica mayor carga operativa al
realizar notas de devolucion.

Dificultad para controlar el inventario.

Flujo de la|Los documentos no son entregados por los

documentacion encargados  oportunamente al departamento

inadecuado contable, lo cual crea atrasos permanentes en la
informacion financiera.

Ausencia de | Dificultad para evaluar la gestion de los vendedores,

informes financieros | en el cumplimiento de sus metas.

especiales

Dificultad para evaluar la gestion de recaudo de los
vendedores.
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Falencia Consecuencia
Dificultad para calcular las comisiones de los
vendedores en funciéon del vencimiento de las
compras.

Cartera Saldos irreales.

desactualizada

Dificultad para estimar la provision de cartera.

Ausencia
manuales
funciones
responsabilidades

de
de

y

Las funciones de los empleados no estan claramente
demarcadas lo que se presta para confusiones el
limite de sus tareas.

Ausencia
manuales
procesos

de
de

los procesos no se encuentran protocolizados y
debidamente comunicados, por lo que no se cuenta
con un estandar.

Los responsables de los procedimientos evaden su
compromiso.

Gran parte de los procedimientos no cuentan con
controles suficientes y pertinentes.

Organigrama

La segregacion de funciones no es adecuada.

No existe claridad en la unidad de mando.
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~ CAPITULO 4
4. DISENO DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE DE PARA
DEPOSITO MADEJON

4.1 MISION DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

Apoyar el proceso de toma de decisiones economicas de los directivos de la
organizacion, y brindar una valoracion objetiva econdmica Util, oportuna y veras
de las transacciones del ente econdmico.

4.2 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

“suministrar informacion util para la toma de decisiones de caracter
econdémico.”13

e Elaborar un informe de resultados por linea de productos, con
periodicidad mensual y resumida anualmente.

e Presentar un flujo de caja con periodicidad mensual y resumido
anualmente.

e Coordinar el registro oportuno, integro y conciliado de la informacion de
oficinas, operaciones, tesoreria, recursos humanos, recursos
administrativos y demas areas de la Compaiiia, previo al cierre contable
mensual.

e Efectuar y asegurar que el proceso contable se haya ejecutado a
cabalidad con la ley y con los principios contables.

e Crear y administrar adecuadamente un archivo de documentos soporte
de las diversas transacciones econémicas.

e Elaborar y presentar el presupuesto general de la compafiia con base en
las politicas contables. Presentar revisiones con base en la operacion
real con periodicidad semestral

e Elaborar y presentar informes analiticos cada trimestre para la
evaluacion de cada linea de producto y sector de distribucién con base
en los presupuestos y en las operaciones realizadas.

e Elaborar y presentar mensualmente a los administradores, estados de
resultados y de posicion financiera por lineas de productos y sector de
distribucion.

e Presentar los informes y estados financieros exigidos por las entidades y
agencias gubernamentales, dentro de los plazos y atendiendo la
legislacién vigente.

e Elaborar y presentar estados financieros basicos anualmente a los
administradores y demas entidades competentes que los requieran.

13 Diego |. Delgadillo R., El sistema de informacion contable, Pag. 31 ed. Artes graficas del
valle
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4.3 RECURSOS REQUERIDOS DEL SISTEMA DE INFORMACION
CONTABLE

El sistema de informacion contable para la empresa DEPOSITO MADEJON.
requiere los siguientes recursos:

4.3.1 Recursos Financieros Para poner en funcionamiento el sistema de
informacion contable de la empresa DEPOSITO MADEJON se requieren los
siguientes recursos financieros:

Compra de tres PC nuevos con la siguiente configuracion: procesador
2.8 GHZ, Memoria Ram de 1Ghz, capacidad disco duro de 120 GB. los
cuales tienen un costo de tres millones seiscientos mil pesos ($
3.600.000.00).

Comprar el modulo de ventas PDV del software contable DATAX del
cual tienen la licencia de funcionamiento para el modulo financiero y de
inventarios, con un costo de $420.000 y costos anuales de soporte,
capacitacion y actualizacion que ascienden a $600.000 después del
primer afio, esta inversion se justifica por la necesidad de producir y
entregar informaron oportunamente y tener un registro histérico y control
de las operaciones del negocio.

El DEPOSITO MADEJON requiera los servicios de un contador de staff
con una intensidad horaria mensual de 20 horas, y unos honorarios
asignados de $600.000, remuneracion acorde con el volumen de las
transacciones de la organizacion, y las responsabilidades asignadas.

Incurrir en costos de papeleria que cada mes asciende en promedio a
dos cientos mil pesos ($200.000.00).

4.3.2 Recursos Tecnolégicos Para poner en funcionamiento el sistema de
informacion contable de la empresa DEPOSITO MADEJON, se requieren los
siguientes recursos tecnologicos:

Se requiere contar con el modulo PDV del software contable como
DATAX, que es un programa Util para registrar y almacenar informacion
de las transacciones de ventas del negocio y permite generar informes
de propoésito especificos tales como: informe de ventas por linea;
ademas de indices financieros, informes de cartera y listados detallados
de registros por cuentas, por beneficiario etc. a partir de los cuales es
posible construir otros informes de caracter especifico.

DEPOSITO MADEJON, necesita para el funcionamiento del sistema de
informacion contable: tres PC nuevos, en el area ventas.
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4.3.3 Recursos Humanos Ademas del personal con que cuenta la empresa
en las areas administrativas, y distribucion se debe contratar dos cajeros para
la atencion de clientes en el punto de venta y captura de pedidos en el
software; un contador de staff, que se encargara de la implementacién,
direccidon y administracion del sistema de informacion contable.

4.4 HECHOS OBJETO DE CONTABILIZACION

En el DEPOSITO MADEJON se constituyen en objeto de contabilizacion los
siguientes hechos:

4.4.1 Ingresos Por comercializacion y distribuciéon Son objeto de
contabilizacién los ingresos que se perciben por la comercializacion y
distribucion de los diferentes productos que vende, cuyo documento soporte de
este hecho econdmico son las facturas que se elaboran en el punto de venta o
mediante la facturacion de los pedidos que realizan los vendedores en su labor
de preventa.

4.4.2 Adquisicion De Activos Fijos Es objeto de contabilizacion, la
adquisicién de activos fijos tales como equipo de transporte, equipos de
computacién y comunicacion, equipos de oficina, adquisicion de software y
demas bienes para uso de la empresa que segun el decreto reglamentario
2649 de 1993 se debe considerar activo fijo, el documento soporte de este
hecho econdmico son las facturas del proveedor y/o titulos de propiedad.

4.4.3 Adquisicion De Bienes Y Servicios Es objeto de contabilizacion la
adquisicién de bienes o servicios necesarios para el funcionamiento de las del
DEPOSITO MADEJON. En el desarrollo de las actividades que se estipulan en
su objeto social; verbigracia: servicios publicos, alquiler de bodegas, reparaciéon
y mantenimiento de vehiculos, compra de combustible, pago de peajes,
parqueaderos, mantenimiento equipo de computo, reparaciones locativas,
compra de repuestos para automoviles, papeleria, adquisicion de pdlizas de
seguros entre otros; el documento soporte de estos hechos econémicos es la
factura o cuenta de cobro que nos debe suministrar el proveedor del bien o
servicio.

4.45 Creéditos Obtenidos De Terceros Es objeto de contabilizacion los
créditos obtenidos de terceros como entidades financieras u otras personas
naturales o juridicas, dado el caso que la empresa los requiera; el documento
soporte de este hecho econdmico es los documentos legales segun la
legislacion comercial tales como pagares firmados por las partes que
intervienen.
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4.4.6 Pagos Laborales Es objeto de contabilizacion los pagos efectuados por
obligaciones laborales tales como salarios de los empleados, auxilios de
transporte, prestaciones sociales, aportes parafiscales, aportes por seguridad
social y demas pagos laborales, el documento soporte de este hecho
econdémico son las planillas de liquidacion de nomina que genera el aplicativo
contable y los formatos de pago de aportes a entidades como EPS, SENA,
CAJAS DE COMPENSACION etc.

4.4.7 Provisiones Es objeto de contabilizacién, las provisiones sobre gastos
que sabemos ocurrirdn en le futuro cercano y que deben afectar el periodo
contable actual, por ejemplo el hecho de que no llegaron las facturas de
servicios publicos de un determinado mes, estamos seguros que para el mes
siguiente estas facturas nos seran entregadas y que ademas se deben
contabilizar en el periodo contable actual.

4.4.8 Amortizaciones Y Depreciaciones Es objeto de contabilizacion las
amortizaciones y depreciaciones de los activos susceptibles de amortizarse o
depreciarse segun lo estipula el decreto reglamentario 2649 de 1993.

4.5 DOCUMENTOS OBJETO DE CONTABILIZACION
En el DEPOSITO MADEJON se constituyen en objeto de contabilizacion los
siguientes documentos:
e Factura de Venta.
e Comprobantes de egreso.
e Recibos de caja.
e Facturas de compra y documentos equivalentes.
Planillas de nomina.
Extractos bancarios.
¢ Notas contables (debito y crédito).

4.6 POLITICAS CONTABLES

Las politicas contables son los fundamentos del sistema de informacion
contable disefiado para la DEPOSITO MADEJON, la formulacion propuesta se
sustenta en el decreto reglamentario 2649 de 1993.

El ciclo contable es el proceso que debe seguirse para garantizar que todos los
hechos econdmicos se reconocen y se transmiten correctamente a los usuarios
de la informacion.
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El Decreto Reglamentario 2160 de 1986 contemplaba normas técnicas
dispersas.

El Decreto Reglamentario 2649 de 1993, imprime orden y las clasifica en
normas técnicas de caracter general y normas técnicas de ambito especifico.

Las normas técnicas se relacionan con las fases del ciclo contable de la
siguiente manera:

Las practicas contables y los principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados sobre presentacion de los Estados Financieros seguidas por
DEPOSITO MADEJON, obedecen a lo estipulado en el Decreto 2649 de 1993.

Los Estados Financieros y sus notas corresponderan a las operaciones
realizadas entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de cada afio, y se muestra
comparativamente con las cifras correspondientes del 1 de enero al 31 de
diciembre del afilo inmediatamente anterior.

Las politicas de contabilidad y de preparacion de los Estados Financieros de la
compafiia estan de acuerdo con las normas de contabilidad generalmente
aceptadas en Colombia, utilizando el sistema de causacion, segun el cual los
ingresos y gastos se registran cuando se causan independientemente de que
se hayan cobrado o pagado en efectivo.

Las siguientes son las principales politicas contables que seguira la compafiia:

4.6.1 Disponible Deposito Madejon maneja cuentas bancarias para el
desarrollo de sus operaciones, para el control de los gastos propios de la
compafia.

Las partidas que resulten pendientes deberan regularizarse en un plazo no
mayor de treinta (30) dias calendario cuando sea moneda nacional. Las
partidas superiores a 30 dias deben provisionarse afectando el estado de
resultados de la compafia.

4.6.2 Cuentas Por Cobrar Se registran los valores entregados por la
compafia a los clientes por concepto de comercializacion de productos a
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crédito; los anticipo en la realizacion de un contrato o a sus proveedores para la
adquisiciéon de bienes.

Registra también el valor de los adelantos efectuados por Deposito Madejon, al
personal por concepto de sueldos, viaticos y demas gastos laborales, mientras
se efectia el descuento de la respectiva remuneracion del empleado o la
legalizacién de cuentas.

Igualmente se registran los reclamos que DEPOSITO MADEJON ha efectuado
a las compaiiias de seguros por los siniestros ocurridos y los saldos a favor por
concepto del impuesto a las ventas por pagar.

4.6.3 Provision La provision de las cuentas por cobrar se registra de acuerdo
con lo preceptuado para su efecto en el articulo 62 del decreto 2649 de 1993.

La cartera a mas de 90 dias se provisionara en su totalidad de forma individual,
para la elaboracion de la declaracion de renta, la provision fiscal se calculara
de acuerdo a la normatividad vigente.

4.6.4 Propiedades, Planta Y Equipo Agrupa los activos tangibles adquiridos
con la intencién de emplearlos en forma permanente para el desarrollo del giro
normal del negocio y cuya vida util excede de un afio.

Forman parte del costo de adquisicion los costos y gastos directos e indirectos
causados hasta el momento en que el activo se encuentre en condiciones de
utilizacién, igualmente los intereses y los ajustes por diferencia en cambio, asi
como los demas gastos financieros en los cuales se incurran para la
adquisicioén del activo.

- Método de valuacion: Las propiedades y equipos se ajustaron por inflacion
hasta 31 de diciembre del afio 2006, las ventas y retiros de los mismos se
registran por el valor neto ajustado en libros para los que aplica y la diferencia
entre el precio de venta y su costo se lleva a los resultados del ejercicio.

- Politicas generales de reparaciones, mantenimiento, adiciones y mejoras:
Dependiendo de su valor y participacion en la vida util del bien, los costos
representativos de adiciones y mejoras se registran como un mayor costo del
mismo, en caso contrario se cargan a gastos de reparacién y mantenimiento.
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Se han contratado servicios de mantenimiento y reparacion, que con equipos
de soporte propios, nos permiten operar normalmente ante eventuales
reparaciones.

- Depreciacion: El valor de la depreciacion de propiedades, plantay equipo
se calcula sobre el costo ajustado por inflacion para aquellos bienes que se
adquirieron hasta diciembre de cada afio y por su costo de adquisicion para los
adquiridos en los afos siguientes, usando el método de linea recta sobre la
vida 0til estimada, aplicando anualmente las siguientes tasas.

Edificios 5%

Equipos, muebles y enseres de oficina 10 %
Equipos de computacion 20 %
Vehiculos 20 %.

4.6.5 Gastos Pagados Por Anticipado Y Cargos Diferidos Registra el valor
de los gastos anticipados en que incurre DEPOSITO MADEJON En el
desarrollo de su actividad, con el fin de recibir en el futuro contraprestaciones
por los pagos realizados, los cuales se deben amortizar en el periodo en que se
reciben los servicios o0 se causan los costos o0 gastos.

Los gastos pagados por anticipado corresponden a seguros y se amortizan con
cargo a resultados durante la vigencia de la poliza.

En cuanto a los cargos diferidos se registran los costos y gastos en que incurre
DEPOSITO MADEJON en programas para computador (software),
remodelacion de propiedades ajenas, publicidad y propaganda; en todo caso
no tendra el tratamiento de cargos diferidos aquellos gastos cuya cuantia en su
conjunto sea inferior a la estipulada en la dinamica del plan Unico de cuentas.

La amortizacion de los cargos diferidos se reconoce a partir de la fecha en que
contribuyan a la generacion de ingresos teniendo en cuenta lo siguiente:

- Programas para computador (software) en un periodo no mayor a tres afios.

- Investigacion y desarrollo de estudio de proyectos en un periodo no mayor de
dos afos.

- Remodelacién de propiedades ajenas, en un periodo no mayor a la vigencia
del contrato del inmueble objeto de las remodelaciones.

- Utiles y papeleria se amortizan en funcién directa con el consumo.

- Publicidad y propaganda, se amortiza durante la vigencia del contrato
publicitario.
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4.6.6 Pasivos Estimados Y Provisiones El registro de los pasivos estimados
y provisiones se efectda en atencién a los principios de realizacion, prudencia y
causacion, por lo tanto DEPOSITO MADEJON registra provisiones para cubrir
pasivos estimados, servicios, impuestos y otros, en los siguientes casos:

v' Cuando existe un derecho adquirido y en consecuencia, una obligacion
contraida.

El pago sea exigible o probable.

La provision sea justificable, cuantificable y verificable.

Igualmente, registra los valores estimados por concepto de
contribuciones.

ANANRN

4.6.7 Impuesto Sobre La Renta EIl gasto por concepto del impuesto de renta
y complementarios se determina con base en la renta gravable o la renta
presuntiva, la que fuere mayor, sobre la cual se aplican las tarifas impositivas
vigente.

4.6.8 Valorizaciones Representan el mayor valor de los activos en relacion
con su costo neto ajustado, debido a las diferencias existentes entre el valor de
reposicion (o el valor de realizacion o el valor presente) determinado por
reconocido avaluo técnico y el valor neto en libros de las propiedades, planta y
equipo, cuando el valor neto en libros se encuentra respecto del avallo técnico
por un menor valor.

4.6.9 Cuentas Contingentes En estas cuentas se registran las operaciones
mediante las cuales DEPOSITO MADEJON adquiere un derecho o asume una
obligacion, cuyo surgimiento esta condicionado a que un hecho se produzca o
no, dependiendo de factores futuros, eventuales o remotos.

4.6.10 Cuentas De Orden En estas cuentas se registran las operaciones con
terceros que por su naturaleza no afectan la situacion financiera de la
compafiia, ademas incluyen aquellas cuentas de registro utilizadas para
efectos de control e informacion gerencial, asi mismo, las diferencias contables
y fiscales.

4.6.11 Causacion De Ingresos Y Gastos Los ingresos de la compafia se
reconocen en el periodo en el que se realizan, es decir, por el sistema de
causacion y no solamente cuando se ha recibido o pagado el efectivo o su
equivalente, igual tratamiento se aplica sobre costos y gastos.
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4.7 CICLO DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

El sistema de informacion contable esta compuesto por series de subprocesos
los cuales deben estar definidos en cada una de las areas funcionales de la
organizacion, para garantizar su correcto funcionamiento. El ciclo del sistema
de informacion contable esta compuesto por entradas que son los datos que
ingresan al sistema, luego un procesamiento de los datos que han sido
ingresados y finalmente unas salidas que son los resultados o informes que
arroja el sistema de informacion contable, tal como se puede apreciar en el
siguiente grafico.

Grafico 2. Entradas, Procesos y salida de informacion.

PROCESOS
ENTRADAS SALIDAS DE
INFORMACION
-RECEPCION
| I — -REGISTRO | I
COMPROBANTES :gmf:g'lgAc'ON INFORMACION
CONTABLES DISPONIBLE PARA
-PREPARACION
TOMAR
INFORMES DECISIONES
-CONTROL :
CALIDAD
-ARCHIVO
A
RETROALIMENTACION L
A

A

Fuente: Diego Israel Delgadillo; El sistema de informacién contable

4.7.1 Fuentes De Informacion Del Sistema En DEPOSITO MADEJON se
utiiza como fuentes de informacion objetos de contabilizacion descritos
anteriormente ya que estos sirven de base para registrar las operaciones
comerciales de la empresa y para la verificacion de los registros
posteriormente.

Los documentos soporte que se utilizan son los siguientes (ver anexo 1)
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4.7.1.1 Factura De Venta Este documento lo entrega el DEPOSITO
MADEJON a sus clientes, contiene la informacion del producto vendido y la
tarifa de IVA. Este documento debe estar denominado como factura de venta,
llevar nimero consecutivo; resolucion de facturacion autorizada por la DIAN;
tener fecha de expedicién; descripcion de los producto vendidos y valor total de
la operacion; se elabora un original en las ventas de contado y original y copia
en las ventas a crédito, el original se conserva hasta que el cliente pague.

4.7.1.3 Recibo de Caja En este documento se registran los ingresos
recaudados por la empresa, se emite en original y copia, el original se entrega
al cliente y la copias se archiva en el comprobante diario de contabilidad, la
informacion que debe contener este documento es:

Razon social de la empresa, Nit, direccion y teléfono.

Numero consecutivo y fecha.

Nombre, Nit, de la persona quien entrega el dinero.

El numero de las facturas que paga en el documento.

Los valores por notas crédito (devoluciones y descuentos)

El detalle de las fuentes de pago (Efectivo y cheques)

Firma de la persona quien elabora el recibo, y de quien lo digita.

4.7.1.4 Comprobante De Egreso En Efectivo Y Cheque Documento de
contabilidad que respalda el pago de dinero ya sea en efectivo o en cheque,
Cuando se realice en cheque en el comprobante queda copia del cheque para
llevar control puesto que él titulo valor se entrega al beneficiario; Se elabora
original y copia, El documento original para anexar al comprobante de diario
correspondiente copia para el archivo correspondiente En este documento se
encuentra la siguiente informacion:

e Fecha en el cual se realizo el pago.
¢ Beneficiario del pago o abono en cuenta.
e Numero de identidad del beneficiario.

¢ Indicacion del concepto del pago, si sé esta cancelando factura anotar
él numero de esta.

e Firmay numero de cédula o Nit. de la persona que recibe el pago.

4.7.1.5 Factura De Compra Documento legal que respalda la transaccion
comercial correspondiente a la adquisicibn de un bien o un servicio; la
informacion que debe suministrar este documento es:
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Nombre del proveedor y su direccion completa, teléfonos.

Responsabilidades fiscales, si es gran contribuyente; auto retenedor,
indicando la resolucion vigente.

Numero de factura.
Resolucion de facturacion autorizada por la DIAN.

Fecha de la transaccion.

Descripcion del bien o servicio comprado.
Cantidades adquiridas.

Valor unitario.

Valor total.

Valor IVA.

4.7.1.6 Legalizacion De Anticipos Este documento se realiza para legalizar,
0 sea, relacionar con documentos legales los gastos que se hayan hecho de
los anticipos entregados por la empresa a empleados, contratistas o0 terceros
por conceptos de construccion de obra civil, mantenimiento o adecuaciones,
instalaciones eléctricas entre otras, en este documento podemos encontrar la
siguiente informacién:

Nombre de la empresa.

Lapso (mes y afio).

Numero del comprobante.

Nombre de la persona quien lo realizo.

Cuenta contable, nombre e identificacion del beneficiario.
Movimiento contable de la transaccion.

4.7.1.7 Reembolso De Caja Menor Este documento realiza para relacionar
los gastos menores, los reembolsos de caja menor cuya cuantia se constituira
en DEPOSITO MADEJON con $1.000.000.00, este contiene:

Nombre de la empresa.

Lapso (mes y afio).

Numero del comprobante.

Nombre de la persona quien lo realizo.

Cuenta contable, nombre e identificacion del beneficiario.
Movimiento contable de la transaccion.

Deben estar adjuntos los documentos soporte de los gastos hechos.
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4.7.1.8 Documento Equivalente a Factura de Compra Este documento
contable es utilizado como soporte de las transacciones contraidas con las
personas pertenecientes al régimen simplificado ya sea compras o servicios,
como es el caso de los arriendos, los honorarios entre otras.

Dicho documento se maneja en la empresa basado en el articulo 3 del decreto
522 de 2003, “El adquirente, responsable del régimen comidn que adquiera
bienes o servicios de personas naturales no comerciantes o inscritas en el
régimen simplificado, expedird a su proveedor un documento equivalente a la
factura con el lleno de los siguientes requisitos:

a. Apellidos, nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o
servicios.

b. Apellidos, nombre y NIT de la persona natural beneficiaria del pago o abono.
c. Numero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva.
d. Fecha de la operacion.

e. Concepto.

f. Valor de la operacion.

g. Discriminacion del impuesto asumido por el adquirente en la operacion.”

4.7.1.9 Planilla De Nomina La planilla de nomina es objeto de
contabilizacion, normalmente estos calculos respecto al salario devengado por
los empleados, prestaciones sociales y aportes, estos los calcula el aplicativo
contable con base en las novedades de nomina que se introduzcan; esto es,
salario devengado, aportes parafiscales, salud, pension y prestaciones sociales
(cesantias, intereses a las cesantias, prima de servicios, vacaciones) se deben
reconocer en la contabilidad.

4.7.1.10 Planilla Integrada De Liquidacién De Aportes Estos formatos que
se utilizan para pago de aportes parafiscales, aportes de salud, riesgos
profesionales contienen la siguiente informacion:

Nombre de la empresa.

Nit.

Empresa a la que se le va a realizar el pago o abono en cuenta.
Nombre de los empleados por los cuales se realiza el aporte.
Salario base sobre el cual se realizan los aportes.

Valor a pagar.
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El decreto 1670 de mayo 14 de 2007 reglamenta los plazos para la
autoliquidacién y pago de los aportes a los subsistemas de la proteccion social
y la utilizacion obligatoria de la planilla integrada de liquidacién de aportes.

4.7.2 Control Interno para las Entradas

e Verificar que todos los documentos soporte cumplan con los requisitos
legales y reflejen fielmente las transacciones consignadas en ellos.

e Ejercer control mediante la revisidbn de esos datos de captura, a fin de
ingresar  datos correctos y lo mas importante que existan los
documentos soportes de todas las transacciones o hechos econémicos.

e Que la organizacion de los datos facilite el registro, la agrupacion,
clasificacion; ordenamiento, calculo, control de calidad, resumen,
comunicacién y almacenamiento garantizando asi una optimo ingreso de
datos al sistema de informacion contable.

4.7.3. Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA CONTABLE
NIT. FINANCIERA
Revision No.
Nombre del Procedimiento: Manual No. Modificado:
COMPRA DE INVENTARIOS AM-CO-01

1. DESCRIPCION:

El proceso de Compras comprende las actividades necesarias para la adquisicion
de items de inventario y activos fijos que se requieren para cumplir con el objeto
social de la Organizacion.

2. OBJETIVO
Contar con inventarios que garantice la satisfaccion oportuna de la demanda de
productos comercializados.

3. RESPONSABILIDAD
Jefe de Inventarios y Ventas

4. EJECUTOR
Jefe de Inventarios y Ventas, Auxiliar de Contabilidad

5. POLITICAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA CONTABLE
NIT. FINANCIERA
Revision No.
Nombre del Procedimiento: Manual No. Modificado:
COMPRA DE INVENTARIOS AM-CO-01

O Todos los bienes deben estar soportados con una Factura o Documento

equivalente para realizar la entrada de la mercancia a bodega; en caso de
que la mercancia llegue sin soporte, elaborar un comunicado interno donde
se detalle la mercancia recibida.

Los pedidos deben estar diligenciados totalmente, sin tachones ni
enmendaduras.

Mantener un listado de proveedores potenciales con sus datos basicos que
permitan la ubicacién y seleccién oportuna.

Si la mercancia es enviada con Remisién, verificar lo recibido cuando llegue la
Factura.

Las facturas deben estar soportadas por la Requisicion de Compra y la
Entrada al Almacén.

Toda compra debe estar soportada con la factura original o documento
equivalente.

. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe de Inventarios y Ventas, genera un listado de inventarios y se verifican
los items que estan por debajo en punto de pedido

El Jefe de Inventarios y Ventas, tres (03) Cotizaciones para evaluar la mejor
alternativa teniendo en cuenta, calidad, precio, condiciones de pago, tiempo
de entrega, entre otros.

Una vez seleccionado el Proveedor, elabora una orden compra ingresada en
el software DATAX

Se envia al Proveedor original de la Requisicion de Compra debidamente
autorizada para que la mercancia sea despachada.

Una vez el Proveedor envia la Mercancia, se procede a comparar con la
Remisién o Factura que la acompafia y esta con la Orden de Compra.

Si la mercancia no cumple con las especificaciones de la Orden de Compra se
deja evidencia en la copia original de la Factura de Venta emitida por el
Proveedor.

El Auxiliar de Facturacion verifica los requisitos fiscales de la Factura o
Documento equivalente y los calculos matematicos.

El Auxiliar de Contabilidad registra cada uno de los items en el aplicativo
DATAX, en donde se generar la entrada al Almaceén.

Se codifica la Factura o Documento equivalente afectando las cuentas
creadas para tal fin.

Se hace entrega al contador del documento Entrada al Almacén,
acompafnado de la Factura quién revisa la contabilizacion y los soportes, si
esta bien, firma para su aprobacion y si no devuelve al Auxiliar de
contabilidad, para su correccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA CONTABLE
NIT. FINANCIERA
Revision No.
Nombre del Procedimiento: Manual No. Modificado:
COMPRA DE INVENTARIOS AM-CO-01

Q Una vez ha sido aprobado por el Contador, la Factura o Documento
equivalente se entrega al Tesorero(a) con sus soportes, quien la archiva en el
cartapacio de Cuentas por Pagar.

7. CONTABILIZACION
Q DE LA COMPRA DE INVENTARIOS

CcODIGO DETALLE DEBITO CREDITO
14 INVENTARIOS XXXX

240802 | IVA DESCONTABLE XXXX

2365 RETENCION EN LA FUENTA XXXX
2367 RETEIVA REGIMEN SIMPLIFICADO XXXX
2368 RETEFUENTE INDUSTRIA Y XXXX

COMERCIO
2205 PROVEEDORES NACIONALES XXXX
Elaborado por: Aprobado por:

ASESOR UNIVERSIDAD DEL VALLE |GERENCIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL

NIT. Revision No.
Nombre del Manual No. Modificado:
Procedimiento: AM-VE-01
CUADRE DE RECAUDOS
VENDEDORES Y
TRANSPORTADORES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL

NIT. Revision No.
Nombre del Manual No. Modificado:
Procedimiento: AM-VE-01
CUADRE DE RECAUDOS
VENDEDORES Y
TRANSPORTADORES

2. DESCRIPCION:
Es el procedimiento por medio del cual se recibe y verifica los dineros
recaudados durante el dia por los vendedores y transportadores

3. OBJETIVO

Verificar los dineros recaudados por los vendedores y transportadores
Organizar y disponer de la informacion con relacion a los ingresos diarios, para
ser contabilizada y reflejada en los Estados Financieros.

3. RESPONSABILIDAD
Tesorero

4. EJECUTOR
Tesorero

5. POLITICAS

Q El cuadre de Transportadores y Vendedores TAT debe realizarse a mas
tardar a primera hora del dia siguiente a la proceso de distribucion o la
actividad de recaudo.

O Todas las facturas distribuidas se les debe haber realizado notas de
devolucion si es el caso, antes de ser entregadas a tesoreria.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Q El Tesorero recibe los comprobantes recibos de caja, facturas, notas de
devolucién, y el dinero, verifica que los dineros recaudados correspondan a
los valores de las facturas de contado y a los recibos de caja recibidos.

O Revisa las facturas entregadas y verifica que las notas de devolucion se
encuentren realizadas, si existen notas pendientes entrega facturas al
Auxiliar de facturacion para su elaboracion.

Q Auxiliar de facturacion realiza notas crédito a facturas, por devoluciones o
descuentos e imprime y entrega documentos a Tesorero.

Q El Tesorero registra recibos en sistema comercial de software DATAX e
imprime Resumen de Recaudos.

Q Organiza los soportes para proceder con el cuadre de caja.

7. CONTABILIZACION DEL INGRESO
CcODIGO DETALLE DEBITO CREDITO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL
NIT. Revision No.
Nombre del Manual No. Modificado:
Procedimiento: AM-VE-01
CUADRE DE RECAUDOS
VENDEDORES Y
TRANSPORTADORES
110505 CAJA GENERAL XXXX
130505 CLIENTES NACIONALES XXXX
110505 CAJA GENERAL XXXX
220505 PROVEEDORES NACIONALES XXXX

Elaborado por:
ASESOR UNIVERSIDAD DEL VALLE

Aprobado por:
GERENCIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL
NIT. Revision No.
Nombre del| Manual No. AM-TE-01 |Modificado:
Procedimiento:
CUADRE DE CAJA

1. DESCRIPCION:

Es el procedimiento por medio del cual se consolida la informacion diaria de los
ingresos recibidos en el punto de venta y por los Vendedores vy
Transportadores, asi como las salidas de efectivo realizadas por el pago a
proveedores.

2. OBJETIVO
Organizar y disponer de la informacion con relacion a los ingresos diarios, para
ser contabilizada y reflejada en los Estados Financieros.

3. RESPONSABILIDAD
Tesorero, Gerente

4. EJECUTOR
Tesorero

5. POLITICAS

Q El cuadre de caja debe realizarse todos los dias.

Q Todo cuadre de caja debe tener la firma de los responsables de su
elaboracion y aprobacion.

Q La conformaciéon del Cuadre Diario de Caja se debe realizar el mismo dia de
los hechos y la entrega se debe hacer a contabilidad a mas tardar al dia
siguiente en las horas de la mafiana.

O Realizar arqueos de caja periddicamente, cualquier dia y a diferente hora,
minimo una vez a la semana.

Q Las consignaciones deben ser realizadas por personal de la empresa con
vinculo laboral.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Q El Gerente recibe los comprobantes de informe diario de las cajas
registradoras, los recibos de caja de los vendedores y los dineros
recaudados por vendedores, verifica que la informacion corresponda a los
soportes, genera e imprime dos copias del control fiscal.

Q El Gerente verifica que los dinero entregados correspondan a los soportes
(recibos de caja y facturas) entre
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL
NIT. Revision No.
Nombre del| Manual No. AM-TE-01 |Modificado:
Procedimiento:
CUADRE DE CAJA

O Revisa (diariamente) que el control fiscal muestre, el nimero de facturas
generadas, quien las proceso.
Q Elabora el formato de Cuadre de Caja Manual, donde se determina el saldo
de caja.
O Determina a que entidad se deben consignar los recursos.
Q Si el dinero debe ser consignado, entregar al mensajero y diligencia
formato de Control de Consignaciones.
Q El mensajero diligencia formato de consignacion. Una vez realizado el
depasito.
Q entrega comprobante de consignacion al gerente o tesorero, quien organiza
los documentos soportes del Cuadre de Caja (Consignaciones, Recibos de
Caja, Egresos realizados durante el dia) y entrega a contabilidad.
Q El Auxiliar Contable recibe y verifica que esté bien diligenciado y que los
datos del Cuadre de Caja corresponda a los soportes y firma de revisado;
si el Cuadre de Caja presenta alguna inconsistencia lo devuelve al Gerente
o Tesorero para nueva revision. )
A Codifica el Cuadre de Caja de acuerdo al Plan Unico de Cuentas.
Q Contabiliza en el sistema, genera e imprime el Comprobante de Ingreso y lo
entrega al Contador para su revision.
Q El Contador verifica los registros y sus correspondientes soportes, si estan
bien firma para su aprobacion y los devuelve al Auxiliar para que sean
archivados.
7. CONTABILIZACION DEL INGRESO
CODIGO DETALLE DEBITO CREDITO
110505 | CAJA GENERAL XXXX
130505 | CLIENTES NACIONALES XXXX
110505 | CAJA GENERAL XXXX
220505 | PROVEEDORES NACIONALES XXXX

Elaborado por: Aprobado por:

ASESOR UNIVERSIDAD DEL VALLE | GERENCIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL
NIT. Revisién No.
Nombre del| Manual No. AM-VE-02 |Modificado:
Procedimiento:
PREVENTA TAT
1. DESCRIPCION:

Es el procedimiento por la compafia realiza su proceso de preventa

2.

OBJETIVO

Comercializar los productos que vende la compafia dentro de las zonas
asignadas a los vendedores TAT

3.

RESPONSABILIDAD

Vendedor TAT

4.

EJECUTOR

Vendedor TAT

POLITICAS

Los vendedores realizaran la labor de preventa en las rutas asignadas por
la empresa.

Los pedidos deben ser enviados el mismo dia que se realiza la preventa en
horas de la tarde.

Los listados Vendedores TAT deben contar con listados de inventarios
actualizados para no realizar facturacién de items sin existencia.

La facturacion se realizara con un plazo maximo de 30 dias.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Vendedor se desplaza hasta el domicilio de sus clientes de acuerdo a la
ruta establecida por la compafiia.

Ofrece los productos del portafolio a los clientes de acuerdo a los precios y
politica de crédito de la compafiia.

Toma el pedido que el cliente le indique en el Formato de Preventa.

Entrega pedido a Auxiliar de facturacién o envia por fax.

El Auxiliar de Facturacion digita pedido en modulo comercial de Software
DATAX, si producto no tiene existencias comunica novedad a vendedor.
Genera facturas de ventas y entrega al Almacenista para al proceder con el
embalaje de la mercancia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL
NIT. Revision No.
Nombre del| Manual No. AM-VE-02 |Modificado:
Procedimiento:
PREVENTA TAT

Q El auxiliar contable realiza la interface de facturas al sistema contable de
acuerdo por lo menos una vez al mes.

Elaborado por:
ASESOR UNIVERSIDAD DEL VALLE

Aprobado por:
GERENCIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL
NIT. Revision No.
Nombre del | Manual No. AM-LO-01 |Modificado:
Procedimiento:
DISTRIBUCION

1. DESCRIPCION:

Mediante este proceso se distribuyen los facturados a los clientes en el proceso
de preventa, como resultado de este proceso se perfecciona la venta con la
entrega de los productos por parte del DEPOSITO MADEJON, vy la firma del
cliente en la factura como sefial de aceptacion.

2. OBJETIVO

Entregar a los clientes los productos de acuerdo a la labor de preventa
realizada por los Vendedores TAT.

3. RESPONSABILIDAD
Transportador

4. EJECUTOR
Transportador, Auxiliar de Cartera

5. POLITICAS

Q Entregar la mercancia a los clientes previa verificacion.

O Toda factura a crédito debe ser firmada por el cliente, en sefial de
aceptacion.

Q Toda inconformidad sobre la entrega quedara escrita por parte del cliente
en la factura.

O Toda devoluciéon tendra Nota elaborada por el Auxiliar de cartera previa
entrega de cargues a tesoreria.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

O El Transportador se desplaza hasta el domicilio de los clientes de acuerdo a
la ruta establecida por la compafiia.

Q Entrega la mercancia al Cliente segun lo indique la factura, si el Cliente
tiene alguna inconformidad el Transportador le solicita que deje evidencia
escrita en la factura original y en la copia.

Q Si la factura es de contado recauda el medio de pago y guarda en caja
fuerte del vehiculo y entrega factura original, sino solicita al cliente que firme
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL

NIT. Revisién No.

Nombre de
Procedimiento:
DISTRIBUCION

Manual No. AM-LO-01 | Modificado:

la factura original en sefial de aceptacion y entrega copia.

Q Si se presentan devoluciones entregan mercancia a Auxiliar de Bodega, el
jefe de Inventarios verifica mercancia y realiza Entrada de Inventarios.

Q El Transportador entrega las facturas con devoluciones y las Entradas de
Inventario, al auxiliar de cartera para que realice la Nota Crédito

Q El Auxiliar de Cartera revisa la Facturas y realiza Nota crédito en el software
DATAX e imprime.

Q El Transportador documentos (Facturas, Notas Crédito) y dinero y lo
entrega al Tesorero para que proceda con el proceso de cuadre de caja.

Elaborado por: Aprobado por:
ASESOR UNIVERSIDAD DEL | GERENCIA
VALLE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL

NIT. Revisién No.

Nombre del | Manual No. AM-VE-03 | Modificado:
Procedimiento:

RECAUDO DE CARTERA

1. DESCRIPCION:

Este proceso permite el recaudo oportuno de cartera, permitiendo a la gerencia
la supervision apropiada sobre la gestion de recaudo de los vendedores.
Ademas de su apropiado desarrollo depende la liquidacion de las comisiones
sobre recaudo de los vendedores.

2. OBJETIVO

Recaudar oportunamente los saldos de cartera de clientes, y registrar los
pagos para contar con informacién oportuna y rea.

3. RESPONSABILIDAD
Vendedor, Auxiliar de Cartera

4. EJECUTOR
Vendedor, Auxiliar de Cartera, Tesorero

5. POLITICAS

Q La supervision de la gestion de cobro de los vendedores se realizard como
minimo una vez a la semana.

Q El recaudo de medios de pago debera tener Recibo de Caja

Q El diligenciamiento de los Recibos de Caja debe contener la informacién
necesaria (numero de factura, notas) para su registro oportuno.

Q Los dineros recaudados por los vendedores debera entregarse a Tesoreria,
a mas tardar el dia siguiente del recaudo.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Q El Auxiliar de Cartera genera el listado de facturas por vencimiento, y
selecciona las facturas que vencen en la siguiente semana.

O Revisa archivo de facturas, selecciona y entrega a vendedor facturas

Q El Vendedor TAT revisa numeraciéon de Facturas entregadas, confronta con
listado y firma en sefial de aceptacion de recibido.

Q El Vendedor TAT Dentro de la ruta designada por la compafiia para la labor
de preventa realiza de forma conjunta la labor de recaudo de los medios de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL

NIT. Revisién No.

Nombre del | Manual No. AM-VE-03 | Modificado:
Procedimiento:

RECAUDO DE CARTERA

pago (efectivo, cheque, transferencias), para lo cual presenta las facturas
originales firmadas por el cliente.

A Una vez el Cliente entregue los medios de pago, el Vendedor TAT diligencia
el Recibo de Caja y las dos copias, detallando las facturas canceladas, las
notas descontadas, el valor del pago y el detalle los medios de pago,
entrega al cliente el original y la Factura de venta.

O Una ves terminada la ruta del dia, alista los Recibos de Caja, y los medios
de pago para ser entregados al Tesorero quien procede con el
procedimiento de recaudo de cuadre de caja.

Elaborado por: Aprobado por:
ASESOR UNIVERSIDAD DEL | GERENCIA
VALLE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA COMERCIAL

NIT. Revisién No.

Nombre del | Manual No. PM-CM-05 | Modificado:
Procedimiento:

VENTAS PDV

1. DESCRIPCION:

Mediante la implementacion de este proceso el DEPOSITO MADEJON, realiza
la venta de sus productos en el punto de venta, controlando las salidas de
inventarios por el sistema de inventarios permanentes, y cumpliendo con los
requisitos legales exigidos por las normas tributarias sobre la expedicion de
Facturas de venta y requisitos legales.

2. OBJETIVO
Comercializar los productos registrando oportunamente las salidas y
reconociendo el costo de venta por el sistema permanente.

3. RESPONSABILIDAD
Administrador de PDV,

4. EJECUTOR
Cajero, Empacador

POLITICAS
Toda salida de mercancia debe contar con Factura de Venta.
El tnico medio de pago recibido en este procedimiento es el efectivo.

ooo

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Cliente realiza su pedido en la caja, donde el Cajero los registra

Una vez el Cliente termina de realizar el pedido el Cajero lo confirma.

Si el cliente no esta de acuerdo con lo registrado, el Cajero modifica los
registro y confirma de nuevo.

Si el cliente esta conforme imprime la factura y recauda el dinero verificando
la cantidad y la autenticidad, y entrega al Empacador la Factura.

O El Empacador embala los productos facturados de acuerdo a las referencias
y cantidades y entrega al Cliente junto con la Factura.

oooo

(W]

Elaborado por: Aprobado por:
ASESOR UNIVERSIDAD DEL | GERENCIA
VALLE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA FINANCIERA

NIT. Revisién No.

Nombre del | Manual No. PM-CM-02 | Modificado:
Procedimiento:

PAGOS

1. DESCRIPCION:

Este proceso esta disefiado para realizar de forma oportuna el pago de las
obligaciones contraidas por la Empresa en su normal funcionamiento, con
proveedores y acreedores en general, mediante la realizacion semanal de la
programacion de pagos que permite disponer los fondos necesarios.

2. OBJETIVO

Cancelar oportunamente a los Proveedores, Acreedores, Empleados y al Fisco
las obligaciones contraidas.

3. RESPONSABILIDAD
Auxiliar de Contabilidad, Gerente

4. EJECUTOR
Auxiliar de Contabilidad, Gerente y Tesorero

5. POLITICAS

O Realizar de forma semanal la programacion de pagos, determinando los
pagos prioritarios

O Todas las salidas de efectivo debe contar con documento de soporte de
contabilidad.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Q El Auxiliar de Contabilidad revisa el archivo de documentos pendientes de
pago, y en conjunto con el Gerente realiza la Programacion de Pago.

Q El Gerente con base en la Programacion dispone de los medios de pago
para cumplir con lo planeado.

Q El Auxiliar de Contabilidad elabora los Egresos de los documentos
programados para pago, en el software DATAX e imprime documento y
entrega al Gerente junto con La Factura o el Documento Equivalente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA FINANCIERA
NIT. Revision No.
Nombre del | Manual No. PM-CM-02 | Modificado:
Procedimiento:
PAGOS

Q EIl Gerente revisa el monto del egreso y el documento que soporta el pago,
si esta de acuerdo firma en sefial de aprobacion, y entrega al tesorero; sino
no aprueba el pago devuelve el documento al Auxiliar de Contabilidad.

Si el dinero debe ser

consignado,

formato de Control de Consignaciones.

El mensajero diligencia formato de consignacion.

El Tesorero separa el efectivo especificado en el egreso.
entregar al mensajero y diligencia

Una vez realizado el

depdsito entrega el soporte al tesorero para su archivo.

entregar el recibo si es persona juridica.

Si el dinero debe ser entregado al proveedor, este debe firmar el Egreso y

Elaborado por:
ASESOR  UNIVERSIDAD
VALLE

Aprobado por:

DEL | GERENCIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecido:
DEPOSITO MADEJON AREA CONTABLE

NIT. Revisién No.

Nombre del | Manual No. PC-CM-03 | Modificado:
Procedimiento:
DECLARACIONES

TRIBUTARIAS

1. DESCRIPCION:

Mediante la ejecucion de este proceso se determinan los valores a pagar por
conceptos de impuesto mensuales de retencion en la fuente, y el Impuesto
sobre las Ventas.

2. OBJETIVO

Cancelar oportunamente a los proveedores y acreedores las obligaciones
contraidas.

3. RESPONSABILIDAD
Contador

4. EJECUTOR
Contador, Auxiliar de Contabilidad

5. POLITICAS

O La realizacion de las declaraciones tributarias debe ser previo al cierre
mensual de estados financieros.

Q El proceso debe ser iniciado como maximo cinco dias habiles antes de la
presentacion de las declaraciones tributarias con el fin de subsanar
cualquier situacion que pueda ocasionar atrasos.

Q Toda declaracion debe estar debidamente soportada por documentos
generados del software DATAX

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Q El Contador solicita al Auxiliar de Contabilidad las contabilizaciones
realizadas durante el mes (Causacién de Gastos, Reembolsos de Caja
Menor, Compras de Inventarios).

Q Verifica en la causacion el IVA y las Retenciones practicadas.

Q Sino aprueba algin documento, explica al Auxiliar de Contabilidad para que
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPOSITO MADEJON AREA CONTABLE

Establecido:

NIT. Revisién No.

Nombre de
Procedimiento:
DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Manual No. PC-CM-03 | Modificado:

a

realice la nota de correccion.

Verifica la Interface Ventas y de Compras, examinando que no existan
consecutivos faltantes y realizando los calculos mateméaticos sobre las
cifras.

Si encuentra inconsistencias solicita al Auxiliar de Contabilidad que realice
nuevamente las interfaces.

El Auxiliar de Contabilidad realiza el proceso de contabilizacion de
interfaces del modulo comercial del software DATAX.

Una vez verificado los documentos el Contador genera los listados para de
la cuentas contables para la elaboracion de las declaraciones.

Verifica los saldos de las cuentas contable, constatando el pago de los
impuestos en periodos anteriores.

Diligencia Formulario de Declaracion en pagina virtual de la DIAN, e
imprime las copias necesarias de los Recibos Oficiales de Pago para la
cancelacién del impuesto liquidado.

Entrega al Auxiliar de Contabilidad para proceder con el proceso de pago
Una vez cancelada la obligacién el Auxiliar de Contabilidad, archiva el
Formulario de impuesto, junto con el Recibo Oficial de Pago y los soportes,
elaborados por el Contador.

Elaborado por: Aprobado por:
ASESOR UNIVERSIDAD DEL | GERENCIA

VALLE
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4.7.4 Diagramas de Flujo

Es la descripcion detallada de todo los pasos que se realizan en un proceso
utiizando simbolos convencionales que estandarizan permiten registrar
objetiva y secuencialmente los procedimientos de las distintas areas de
responsabilidad y al aplicacién del control

Convenciones

Comienzo/ terminacién: se usa para indicar el punto de
partida o el final de un procedimiento. Se anotara lo
correspondiente a cada situacion.

Inicio

y
5

Actividad: se wusa en los casos donde ocurra
accién/actividad, no comprometida en otro simbolo;
transmision de informacién y otros

etapas previas

/ \ Actividad de control: se usa en los casos donde ocurran
actividades de revision de actividades o documentos en

Decision: indica decision entre dos alternativas. Se usa
para decisiones de fondo con aplicacion de criterio.

Actividad predefinida: se usa cuando la actividad se ha
definido previamente, usualmente hace proceso
referencia a un proceso con diferentes actividades.

Documento: papel, usualmente formato, que contiene
informacion referente al procedimiento, el nombre del

identificado con su nombre

Conector a pagina: se usa para enlazar o continuar la
secuencia del procedimiento de una pagina a otra. El
simbolo tendra el nimero de la pagina a donde sigue y
el simbolo de la entrada el numero de pagina donde
proviene. La letra usada sera igual al enlace

CI documento debera anotarse dentro de la figura.
Documento mudltiple: se usa para indicar la reunion de
varios documentos de diferente indole. Cada uno sera
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Diagrama de Flujo ventas TAT

Ventas TAT
Vendedor TAT Aux de facturacion Almacenista Transportador
‘ Inicio '
A
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acuerdo a su
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A
Toma pedido en
orden de compra,
y confirma datos
con cliente
A
Formato de Formato de
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Digita items de
pedido en ERP
DATAX
" item Comica a
disponible en Nopr| vendedor el
. faltante en el
antidad? i
pedido
Si
v
Una vez digitado
el pedido imprime |«
factura
Factura Factura
Ll
Embalaje > Distribucion

Fin

Diagrama de Flujo Proceso de Distribucion
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Distribucién

Tesorera Auxiliar de cartera Jefe de bodega Transportador Cliente

Factura copia

Factura original
firmada |4——Noj
—

¢ Existe
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Si
mey

Realiza nota de
Entrada de
Inventarios
ctura copia
A 4
Factura original Factura
firmada
Nota de Nota de
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1

Digita nota de
devolucién en
software DATAX

Factura Y Factura
Nota de Nota de
devolucién <} devolucién

Cuadre de
caja

Diagrama de Flujo cuadre de recaudos de transportadores y vendedores
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Cuadre de recaudo transportadores y vendedores
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86




Diagrama de Flujo recaudo de Cartera
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Diagrama de flujo pagos
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Diagrama de Flujo compra de Inventarios
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Diagrama de Flujo de Causacion de Facturas
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CAPITULO 5
5. ORGANIGRAMA Y MANUALES DE FUNCIONES

5.1 ANALISIS FUNCIONALIDAD ORGANIGRAMA ACTUAL
Mediante la indagacion a la gerencia se determino el disefio del actual

organigrama.

Grafico 5. Organigrama DEPOSITO MADEJON actual.

—————

Jefe

Administrador . .
inventarios y

ventas

: I
| | | | | 1 |
Auxiliar de Auxiliar de Vendedor Transportador Auxiliar de Empacador vendedores
Contabilidad bodega PDV P facturacion P TAT

PDV

Fuente: Autor

El organigrama actual de la empresa, es poco funcional; a pesar de tener
identificados las jerarquias y el conducto regular que se debe seguir para
impartir y recibir instrucciones, en la practica la unidad de mando no es comun
en todas las actividades, los empleados reciben instrucciones en muchas
ocasiones simultdneas y contrarias por parte del Administrador y la Gerencia.

Ademas, las instrucciones impartidas por el administrador al personal que
procesa informacién contable (Auxiliar de Contabilidad, Auxiliar de Facturacion)
son contrarias en muchas ocasiones a la naturaleza de las funciones y
responsabilidades de estos cargos, por lo que uno de los principales cambios a
realizar debe ser que el personal encargado del procesamiento de la
informacion no este bajo ordenes del Administrador del PDV sino, bajo el
Contador.
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Otro punto importante, es la ausencia del contador en el organigrama, pues
este no realiza un asesoramiento continuo en materia fiscal y de
procedimientos contables; sus funciones se limitan a la elaboracion y firma de
declaraciones tributarias; situacion por la cual, los duefios consideran que el rol
del contador no es importante dentro del organigrama.

Para atender razonablemente el volumen de las operaciones de cartera, es
necesaria la contratacion de un Auxiliar de Cartera medio tiempo, que se
encargue de la elaboracién de Notas Crédito y Devoluciones, asi como de la
generacion 'y elaboracion de informes de recaudo, vy verifique
permanentemente el estado de la cartera, con el propésito de ayudar a la
gerencia verificar la gestion de los Vendedores TAT.

Para mejora la administraciéon del disponible es necesaria la creacion y
protocolizacion del cargo de tesoreria, este cargo debe ser el encargado de la
recepcion de medio de pago a los vendedores y transportadores, y la
realizacion de desembolsos, ademas de la elaboracion de los cuadres diarios
de caja.

5.2 ORGANIGRAMA PROPUESTO Y MANUALES DE FUNCIONES

Con base en el analisis realizado anteriormente, y teniendo en cuenta las
deficiencias operacionales del organigrama (ver Grafico 5), se disefio para el
Deposito Madejon un organigrama acorde al tamafio de la organizacion y el
nivel de educacion de la fuerza laboral.

Los manuales de funciones aqui descritos se han desarrollado atendiendo las
necesidades de la organizacién, atendiendo las mejores practicas de empresas
que realizan la misma actividad econdémica, y basados en el principio de
segregacion de funciones, y niveles adecuados de control para garantizar la
eficiencia y eficacia de las operaciones.
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Grafico 6. Organigrama funcional propuesto

Administrador

PDV Tesorera Contador

Jefe de
inventarios, y
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Cajero Empacador Transportador

Fuente: Autor
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.1 Manual De Funciones Contador

|. IDENTIFICACION

Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Contador (a)

Dependencia: Contabilidad

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el funcionamiento adecuado del sistema de informacion contable,
contribuyendo con informacion oportuna y veraz; soportar las decisiones de la
gerencia mediante el analisis e interpretacion de la informacién contable.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar y aprobar el registro de las operaciones realizado por el auxiliar
contable.

. Elaborar las declaraciones de impuestos de municipales y nacionales de
acuerdo a los plazos estipulados para ello.

. Elaborar los estados financieros de proposito general y notas.

. Elaborar estados financieros intermedios.

. Velar por el eficiente cumplimiento de los procesos relacionados con el area
contable, y proponer los cambios necesarios para mejorar el control y eficiencia
sobre las operaciones.

. Apoyar las decisiones econémicas de la Gerencia, mediante la interpretacion de
la informacién financiera de la empresa.

. Elaborar anualmente el presupuesto de ventas y gastos, y presentar la
planeacion tributaria.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Propender por el cumplimiento de los procesos y subprocesos, procedimientos
y tareas relacionadas con el Area.

2. Ajustar los procesos que ejecuta, en pro del mejoramiento de su eficacia y
eficiencia.

3. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son
cumplidos oportunamente, las politicas institucionales, las funciones y los
objetivos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.1 Manual De Funciones Contador

|. IDENTIFICACION

Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Contador (a)

Dependencia: Contabilidad

Manejo de software contable, paquete Microsoft Office.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en ContadurialDe seis (36) a sesenta (60) meses de
publica con tarjeta profesional experiencia en el cargo.

DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.2 Manual De Funciones Tesorera

|. IDENTIFICACION

Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Tesorero (a)

Dependencia: Tesoreria

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el disponible de la empresa, realizando la recepcion de medios y pago
de las obligaciones.

100



DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.2 Manual De Funciones Tesorera

|. IDENTIFICACION

Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Tesorero (a)

Dependencia: Tesoreria

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Recibir y verificar diariamente los dineros que recaudan los Vendedores y los
Transportadores, comprobando que los medios de pago recibidos coincidan con
la informacién suministrada en Recibos de Caja y Facturas de Venta.

. Digitar diariamente los recibos de caja por los conceptos recaudados.

. Emitir Paz y Salvos a los transportadores por la legalizacion de las facturas
entregadas.

. Generar listados semanales de resumen de recaudos.

. Realizar el Cuadre Diario de Caja.

. Desembolsar el disponible que autorice el gerente de acuerdo a los egresos que
le suministre.

. Soportar las decisiones de la gerencia sobre la planeaciéon de pagos.

. Contribuir con el orden y buena imagen del &rea asignada.

INHABILIDADES

1. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones distintas de las que el jefe
inmediato le encomiende.

2. Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa productos, elementos,
documentacién, maquinas y Utiles de propiedad del DEPOSITO MADEJON sin
autorizacion escrita.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Propender por el cumplimiento de los procesos y subprocesos, procedimientos
y tareas relacionadas con el Area.

2. Ajustar los procesos que ejecuta, en pro del mejoramiento de su eficacia y
eficiencia.

3. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son
cumplidos oportunamente, las politicas institucionales, las funciones y los
objetivos.
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.2 Manual De Funciones Tesorera

|. IDENTIFICACION

Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Tesorero (a)

Dependencia: Tesoreria

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software contable, paquete Microsoft Office, manejo de impuestos
basicos (IVA, Retenciones)

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio técnico o profesional en]De seis (6) a sesenta (60) meses de
aéreas administrativas. experiencia en el cargo.

DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.3 Manual De Funciones Auxiliar de Cartera
|. IDENTIFICACION
Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de cartera

Dependencia: Ventas

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

| [I. PROPOSITO PRINCIPAL |
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.3 Manual De Funciones Auxiliar de Cartera

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de cartera

Dependencia: Ventas

Velar por la actualizacién permanente de los saldos de cartera, y soportar el control
del recaudo de cartera realizado por los vendedores.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar las notas de devolucién y notas crédito a las facturas de venta
. Generar listado de cartera de clientes por vendedor
. Revisar vencimiento de cartera e indagar a los vendedores sobre los saldos en
mora.
. Realizar la labor de recaudo via telefénica a clientes que se encuentren en
atraso.
. Reportar la cartera en mora al gerente para que realice el recaudo de la misma.
. Elaborar informes de estado de cartera.
. Mantener y velar por el orden cronolégico de los archivos y documentos para
acceder de igual forma a la informacion.
. Atender sugerencias y reclamos de los clientes sobre el recaudo de cartera.
Bloquear los cupos de crédito de los clientes en morosidad.
10 Verificar que los cupos de crédito de los clientes y reportar al gerente cualquier
anomalia.
11.Realizar arqueos de cartera a vendedores y transportadores.

INHABILIDADES

. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones distintas de las que el jefe
inmediato le encomiende.

. Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa productos, elementos,
maquinas y utiles de propiedad del DEPOSITO MADEJON sin autorizacion
escrita.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Contribuir al mejoramiento continuo de los procesos del area de ventas y
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.3 Manual De Funciones Auxiliar de Cartera

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de cartera

Dependencia: Ventas

cartera, cumplimiento oportuno de sus funciones.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software contable CGUNO
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudiante o tecndlogo en carreras

administrativas 0 financieras, . o
conocimientos en  sistemas defPe un (1) afio en cargos similares

informacion.

DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.4 Manual De Funciones Auxiliar de Contabilidad

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Contabilidad

Dependencia: Contabilidad

Cargo del Jefe Inmediato: Contador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, Clasificar y Registrar los hechos econdmicos que se generan en el giro
ordinario de las operaciones que realiza la Empresa.
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.4 Manual De Funciones Auxiliar de Contabilidad

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Contabilidad

Dependencia: Contabilidad

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Clasificar los documentos contables.
Validar que los documentos cumplan con los requisitos de Ley las politicas de
la Empresa.
Codificar cada uno de los documentos que se generan en el proceso, teniendo
en cuenta el Plan Unico de Cuentas y los Centros de Costos establecidos por
la gerencia.
Contabilizar los documentos (facturas, cuentas de cobro, notas contables, etc.).
Elaborar conciliaciones bancarias.
Elaborar las notas de contabilidad necesarias para ajustar o corregir
transacciones, debidamente autorizadas por el contador.
Realizar las provisiones mensuales, del Impuesto de Renta, Industria y
Comercio, Intereses Bancarios y Contingencias.
Conciliar la cuenta de anticipos y responsabilidades.
Asegurarse de que los anticipos sean legalizados dentro del mismo mes en el
cual fueron entregados los recursos.
. Realizar pruebas aleatorias a la liquidacion de némina y provisiones para

verificar que se apliquen los pardmetros establecidos por la Ley.

11. Archivar los documentos con sus respectivos soportes.

12. Las demas que le sean asignadas inherentes a su cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Contribuir al mejoramiento continuo de los procesos del area de contable y
cartera. Cumplimiento oportuno de sus funciones.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software contable CGUNO, paquete office de Microsoft

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.4 Manual De Funciones Auxiliar de Contabilidad

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Contabilidad

Dependencia: Contabilidad

Estudiante de tercer semestre o
tecnologo en contaduria publica

De un (1) afio en cargos similares

DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.5 Manual De Funciones Auxiliar de Facturacién
|. IDENTIFICACION
Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Facturacion

Dependencia: Contabilidad

Cargo del Jefe Inmediato: Contador, Jefe de inventarios y ventas

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la labor de digitacién de los productos que comercializa la organizacion, de
acuerdo con los precios negociados y aprobados por la gerencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.5 Manual De Funciones Auxiliar de Facturacién

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Facturacion

Dependencia: Contabilidad

. Realizar la labor de digitacion de los pedidos realizados por los vendedores en
su labor de preventa, de acuerdo con los precios establecidos por la gerencia,
de manera diligente para no ocasionar demoras en el despacho de la
mercancia.

. Eventualmente realizar digitacion de facturas del PDV, como soporte, cuando
asi lo estime conveniente el administrador.

. Realizar la estadistica de ventas por vendedor.

. Generar listados semanales del resumen de venta de los vendedores para
control de consecutivos y facturas.

. Realizar las deméas funciones que le sean asignadas, como diligencias
bancarias, pagos a acreedores y otros.

. Catalogar los items nuevos en el inventario, de acuerdo con la clase de
mercancia y los impuestos que genere.

. Actualizar constantemente el listado de precios siguiendo las instrucciones del
jefe inmediato.

. Prestar apoyo en los problemas que se presente en el software de facturacion y
punto de venta.

. Contribuir con el orden y buena imagen del area asignada.

10. Imprimir listado de precios siempre que se realicen cambios.

INHABILIDADES

1. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones distintas de las que el jefe
inmediato le encomiende.

2. Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa productos, elementos,
documentacion, maquinas y utiles de propiedad del DEPOSITO MADEJON sin
autorizacién escrita.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Propender por el cumplimiento de los procesos y subprocesos, procedimientos
y tareas relacionadas con el Area.

2. Ajustar los procesos que ejecuta, en pro del mejoramiento de su eficacia y
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.5 Manual De Funciones Auxiliar de Facturacién
|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Facturacion

Dependencia: Contabilidad

eficiencia.

. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son
cumplidos oportunamente, las politicas institucionales, las funciones y los
objetivos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software contable, paquete Microsoft Office, manejo de impuestos
basicos, IVA e impuesto al consumo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios técnicos en carreras|De seis (6) a sesenta (60) meses de
administrativas o] estudiantejexperiencia en el cargo.
universitario.

DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.6 Manual De Funciones Administrador

|. IDENTIFICACION

Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Administrador

Dependencia: Ventas
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.6 Manual De Funciones Administrador

|. IDENTIFICACION

Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Administrador

Dependencia: Ventas

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Responsable directo del logro de los objetivos que la organizacién se ha planteado,
responsable por la conduccién del equipo de trabajo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Establecer los turnos de los empleados bajo su nivel jerarquico, en aras de
optimizar la atencion, y el servicio al cliente.

. Realizar los llamados de atencién verbal y por escrito a los empleados que
no cumplan con las funciones inherentes a su cargo y/o a desacaten
ordenes impartidas sin justificacion valedera.

. Prestar el servicio al cliente en el punto de venta personal o telefénicamente
garantizando la satisfaccion de las necesidades del cliente en cuanto a
calidad de la atencion, servicio, y despacho de mercancia

. Resolver las quejas e inquietudes del cliente interno y externo.

. En las ausencias temporales o absolutas del jefe de compras realizar las
negociaciones con proveedores para realizar compras, velando por los
intereses de la organizacion, mediante la consecucién de precios acordes al
mercado, y plazos que permitan la evacuacion de la mercancia sujeta a
compra.

. Despachar los transportadores en moto.

. En las ausencias temporales o absolutas del gerente programar el pago a
los proveedores.

. Velar por el cumplimiento de las funciones del personal a cargo.

Impartir instrucciones claras, precisas, y equitativas.
10 Verificar que la aceptacion de las facturas a crédito por parte de los clientes,
enviadas mediante los transportadores, y contado y archivar.
11.Supervisar que el orden y la buena imagen del punto de venta se cumplan.
12.Consultar el listado de precios diariamente.
13.Cumplir las demas tareas que le asigne el gerente

INHABILIDADES
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.6 Manual De Funciones Administrador

|. IDENTIFICACION

Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Administrador

Dependencia: Ventas

. Impatrtir instrucciones ajenas a los procedimientos establecidos.

. Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa productos, elementos,
maquinas y Uutiles de propiedad del DEPOSITO MADEJON sin autorizacién
escrita.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Propender por el cumplimiento de los procesos y subprocesos, procedimientos
y tareas relacionadas con el Area.
. Ajustar los procesos que ejecuta y lidera, en pro del mejoramiento de su eficacia
y eficiencia.
. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son
cumplidos oportunamente, las politicas institucionales, las funciones y los
objetivos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES, Y APTITUDES

Liderazgo y vocacion de servicio al cliente, conocimientos administrativos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

De seis (6) a sesenta (60) meses de
i ) experiencia en areas administrativas en
Titulo secundario. empresas del mismo sector.
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.7 Manual De Funciones Vendedor TAT

|. IDENTIFICACION

Nivel: Vendedor

Denominacion del Empleo: Vendedor TAT y PDV

Dependencia: Mercadeo y ventas

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de inventario y ventas

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la labor de preventa de los productos que comercializa la organizacion,
cumpliendo con las rutas asignadas, y las metas de ventas determinadas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area TAT

. Realizar la labor de preventa, dentro de la zona que la Empresa le asigne, zona
gue podra ser ampliada, restringida, modificada o sustituida por otra, segun las

necesidades o conveniencias de la Empresa.

. Efectuar los cobros que le correspondan oportunamente y siendo su obligacion
dejar el original del recibo provisional de caja, segun lo indiquen la tesoreria,
cuando el cliente le efectiue cancelaciones o abonos.

. Tomar pedidos.

. Realizar las consignaciones respectivas en la zona de trabajo.

. Entregar los dineros de los cobros a tesoreria a primera hora del primer dia
habil posterior a la fecha de recaudo, independiente de la cantidad recaudada.

. Cumplir con las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area.

. Cumplir con los procesos definidos del Area.

. Consultar el listado de precios diariamente.

. Cumplir las tareas que le asigne el jefe de ventas.

.Realizar todas las labores de la ruta viajera en el tiempo programado para esta
actividad.

Area PDV

. Prestar el servicio al cliente en el punto de venta personal o telefonicamente
garantizando la satisfaccion de las necesidades del cliente en cuanto a calidad
de la atencion y servicio.

. Empacar los productos que los clientes compran de acuerdo con lo descrito en
la factura de venta.

. Surtir constantemente la mercancia.
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.7 Manual De Funciones Vendedor TAT

|. IDENTIFICACION

Nivel: Vendedor

Denominacion del Empleo: Vendedor TAT y PDV

Dependencia: Mercadeo y ventas

. Contribuir con el orden y buena imagen del punto de venta.

. Consultar el listado de precios diariamente.

. Cumplir las tareas que le asigne el jefe de ventas.

. Respetar las actividades y el horario laboral que implica el punto de venta

CONDICIONES DE VENTA:

1. Vender a los clientes que la Empresa le asigne los productos que el DEPOSTO
MADEJON le autorice en el portafolio-catalogo, mediante el sistema de
Distribucién.

Podra ocasionalmente proponer ante el Supervisor o Jefe de Ventas un negocio
especial, es decir, para ofrecer precios, plazos y descuentos diferentes a los
establecidos por el catdlogo. Si la aprueba la solicitud, este pedido figurara
como “Producto Especial”.

Los dineros que por recaudos de facturas maneje quedaran bajo su total riesgo
y responsabilidad, aceptando que en caso de extravio parcial o total de los
dineros representados en cheques o efectivo, estos valores seran reintegrados
a la Empresa inmediatamente.

INHABILIDADES

. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones distintas de las que el
supervisor de ventas le encomiende.

. Solicitar préstamos especiales o0 ayuda econdmica a los clientes del DEPOSTO
MADEJON aprovechandose de su cargo y oficio o aceptarles donaciones de
cualquier clase sin la previa autorizacion escrita del supervisor de ventas.

. Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los
intereses del DEPOSITO MADEJON o negociar bienes y/o mercancias del
DEPOSITO MADEJON en provecho propio.

. Retener dinero o hacer efectivos cheques recibidos para el DEPOSITO
MADEJON.

. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas
no efectuadas.

. Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las
relaciones sociales, que pueda afectar en forma nociva la reputacion del
DEPOSITO MADEJON.
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.7 Manual De Funciones Vendedor TAT

|. IDENTIFICACION

Nivel: Vendedor

Denominacion del Empleo: Vendedor TAT y PDV

Dependencia: Mercadeo y ventas

7. Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa productos, elementos,
maquinas y utiles de propiedad del DEPOSITO MADEJON sin autorizacion
escrita.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con el Area es ejecutado, propendiendo permanentemente por el
cumplimiento de los procesos y los procedimientos establecidos.

. La proposiciébn de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las
disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y tramites
administrativos internos relacionados con el Area que dirige, corresponden a las
politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son
cumplidos oportunamente, las politicas institucionales, las funciones, los
objetivos, la mision y la vision institucional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Negociacion; servicio al cliente.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo secundario. De seis (6) a sesenta (60) meses de
experiencia en el cargo.
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.7 Manual De Funciones Vendedor TAT

|. IDENTIFICACION

Nivel: Vendedor

Denominacion del Empleo: Vendedor TAT y PDV

Dependencia: Mercadeo y ventas

DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.8 Manual De Funciones Mensajero

I. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Mensajero (deliver)

Dependencia: Ventas

Cargo del Jefe Inmediato: Administrador
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Entregar las mercancias y recaudar el dinero de los clientes en el lugar donde se
halla acordado con el vendedor.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Iniciar la jornada laboral verificando e informando el estado del vehiculo
(combustible y tecnicomencanica), Distribuidor autorizado EDS Guadalajara.
Informar la vigencia del SOAT.

. Realizar el cargue de las mercancias en los vehiculos para el proceso de
distribucion, de acuerdo con las instrucciones que le sean impartidas, velando
por la integridad de las mismas.

. Ser diligente en la entrega de los domicilios.

. Verificar con el cliente que el contenido de la mercancia corresponda a la
factura, caso contrario hacer la anotacion correspondiente en la factura y el
ajuste econémico.
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.8 Manual De Funciones Mensajero
|. IDENTIFICACION
Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Mensajero (deliver)

Dependencia: Ventas

. Entregar constantemente las devoluciones al bodeguero y verificar que la
factura registre el recibido y entregarla al jefe inmediato.

. Entregar el dinero recaudado a la tesoreria con el reporte respectivo.

. Los dineros producto de las ventas estardn bajo su total cuidado y
responsabilidad, por lo que en el caso de encontrarse faltantes y moneda ilegal,
le serdn descontados de la compensacion y dependiendo del monto y/o la
continuidad se le realizar4 acta de descargos.

8. Velar por el mantenimiento del vehiculo

9. Realizar el servicio de atencion y venta al cliente en el PDV personal o
telefébnicamente y surtir constantemente la mercancia.

10.Cuando el jefe inmediato considere necesario salir a realizar pagos,
consignaciones, domicilios y otros.

11.Servir de ayudante en la ruta viajera y urbana.

12.Contribuir con el orden y buena imagen del punto de venta.

13.Buen uso del vehiculo y elementos de proteccion personal.

INHABILIDADES

. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones distintas de las que el jefe
inmediato le encomiende.

. Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa productos, elementos,
maquinas y utiles de propiedad del DEPOSITO MADEJON sin autorizacion
escrita.

. Infringir normas de transito.

. Propender por el cumplimiento de los procesos y subprocesos, procedimientos
y tareas relacionadas con el Area.

. Ajustar los procesos que ejecuta, en pro del mejoramiento de su eficacia y
eficiencia.

. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.8 Manual De Funciones Mensajero
|. IDENTIFICACION
Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Mensajero (deliver)

Dependencia: Ventas

cumplidos oportunamente, las politicas institucionales, las funciones y los
objetivos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Idoneidad en conduccién de vehiculos hasta categoria 5 y motocicletas.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo secundario. De seis (6) a sesenta (60) meses de
experiencia en el cargo.

DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.9 Manual De Funciones Cajero

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Cajero (a)

Dependencia: Ventas
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.9 Manual De Funciones Cajero

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Cajero (a)

Dependencia: Ventas

Cargo del Jefe Inmediato: Administrador

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la facturacion de las mercancias vendidas en el PDV, recaudando los
dineros por este concepto.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar la facturacion de la mercancia que los clientes compren en el punto de
venta.

. Recaudar los valores facturados.

. Es responsable de los dineros recaudados y deben corresponder a los
efectivamente facturados.

. Informar y entregar al tesorero cada vez que exista una suma considerable de
dinero ($1.000.000) usando como medio de consulta el software.

. Verificar que la base en caja corresponda con la entrega que le realizan.

. Comunicar con prontitud al auxiliar de facturacién en caso de no encontrarse
catalogada la mercancia que se dispone a facturar.

. Es responsable del manejo de las llaves de la caja registradora.

. Los dineros producto de las ventas estaran bajo su total cuidado y
responsabilidad, por lo que en el caso de encontrarse faltantes y moneda ilegal,
le seran descontados de la compensacion y dependiendo del monto y/o la
continuidad se le realizar4 acta de descargos.

. Contribuir con el orden y buena imagen del punto de venta y al area asignada.
.Brindar un buen servicio de atencién y venta al cliente en el PDV sea personal
o telefébnicamente.

INHABILIDADES

1. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones distintas de las que el jefe
inmediato le encomiende.
2. Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa productos, elementos,

117



DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.9 Manual De Funciones Cajero

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Cajero (a)

Dependencia: Ventas

maquinas y Uutiles de propiedad del DEPOSITO MADEJON sin autorizacién
escrita.
3. No realizar arqueos sin la supervision de la tesoreria.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Propender por el cumplimiento de los procesos y subprocesos, procedimientos
y tareas relacionadas con el Area.
2.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software de ventas y servicio al cliente
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo secundario. De seis (6) a sesenta (60) meses de
experiencia en el cargo.
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.10 Manual De Funciones Auxiliar de Empag

|. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de empaque

Dependencia: Ventas

Cargo del Jefe Inmediato: Administrador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la labor de empaque de los productos facturados del punto de venta
(PDV), y de los pedidos de la zona viajera, con diligencia para asegurar la
puntualidad en la entrega y que la mercancia corresponda a la factura asignada.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar la labor de empaque de acuerdo con la descripcion de la mercancia en
las facturas de venta que le sean entregadas para su alistamiento.

. Realizar el cargue de las mercancias en los vehiculos para el proceso de
distribucion, de acuerdo con las instrucciones que le sean impartidas, velando
por la integridad de las mismas.

. Realizar el servicio de atencién y venta al cliente en el PDV personal o
telefonicamente y surtir constantemente la mercancia.

. Cuando el jefe inmediato considere necesario salir a realizar pagos,
consignaciones, domicilios y otros.

. Contribuir con el orden y buena imagen del punto de venta.

. Es responsable del orden del area asignada.

INHABILIDADES

1. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones distintas de las que el jefe
inmediato le encomiende.

2. Retirar de las instalaciones donde funcione la empresa elementos, maquinas y
Gtiles de propiedad del DEPOSITO MADEJON sin autorizacion escrita.

. Propender por el cumplimiento de los procesos y subprocesos, procedimientos
y tareas relacionadas con el Area.

. Ajustar los procesos que ejecuta, en pro del mejoramiento de su eficacia y
eficiencia.

. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.10 Manual De Funciones Auxiliar de Empag
|. IDENTIFICACION
Nivel: Auxiliar

Denominacion del Empleo: Auxiliar de empaque

Dependencia: Ventas

cumplidos oportunamente, las politicas institucionales, las funciones y los
objetivos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Vocacion por el servicio al cliente.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo secundario. De seis (6) a sesenta (60) meses de
experiencia en el cargo.
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DEPISTO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON LABORALES

5.2.11 Manual De Funciones Auxiliar de Contabilidad

|. IDENTIFICACION

Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Jefe de inventarios y ventas

Dependencia: Ventas

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar negociaciones con los proveedores para la adquirir mercancia de rotacion,
propendiendo por los intereses del Deposito Madejon. Supervisar el cumplimiento
de las metas de vendedores sobre ventas y recaudo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar permanente el catalogo de productos y precios, verificando respecto al
mercado si los precios son acordes.

. Realizar negociaciones con proveedores con el propdésito de comprar
inventarios, teniendo en cuenta el interese de la Empresa.

. Supervisar el cumplimiento de las metas de ventas de los Vendedores TAT.

. Supervisar el recaudo de la cartera de los Vendedores TAT.

. Evaluar y aprobar o rechazar las negociaciones con descuentos especiales que
los Vendedores TAT le sugieran.

. Supervisar los Cargues de pedidos que realicen en el despacho de Facturas de
Venta o Pedidos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Propender por el cumplimiento de los procesos y subprocesos, procedimientos
y tareas relacionadas con el Area.

2. Ajustar los procesos que ejecuta, en pro del mejoramiento de su eficacia y
eficiencia de las operaciones.

3. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son
cumplidos oportunamente, las politicas institucionales, las funciones y los
objetivos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de software contable, paquete Microsoft Office.
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DEPISTO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
MADEJON

LABORALES

5.2.11 Manual De Funciones Auxiliar de Contabilidad

|. IDENTIFICACION
Nivel: Jefe

Denominacion del Empleo: Jefe de inventarios y ventas

Dependencia: Ventas

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o estudiante de carreras de
ingenieria, con énfasis administrativo.

De seis (36) a sesenta (60) meses de
experiencia en el cargo.
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CAPITULO 6

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

El redisefio de un Sistemas de Informacion Contable es el resultado natural de
la busqueda interna de la organizacion por la “introduccion de nuevas practicas
administrativas’14, entendiendo esto como: “cosas que son nuevas para la
compafiia y son adaptadas desde otros contextos”15 (“grupo de referencia
compuestos por empresas del mismo tamafio, nivel similar de educacion de la
fuerza de trabajo, y operacion en un mercado similar’16).

En general, la introduccion de “cosas nuevas” en la gestion administrativa exige
el aprendizaje de la gerencia sobre las tales. Para el caso concreto de la
practica desarrollada; solo con un nivel de educacion adecuado sobre la
importancia del SIC y sus repercusiones operacionales, se garantiza la praxis
del trabajo aqui desarrollado; pues si bien, la educacién de los duefios no es
por si misma necesaria para el redisefio de un SIC, si lo es para garantizar su
puesta en funcionamiento.

Como resultado del proceso pedagdgico adelantado con los duefios de la
empresa, el SIC disefiado en el presente trabajo se encuentra en
implementacion en la empresa.

El SIC aqui desarrollado atiende con suficiencia las necesidades de
informacion de los usuarios internos y externos; las deficiencias encontradas en
el sistema anterior son satisfechas mediante la implementacion de informes
acordes a la operacién de la empresa.

Los procesos y procedimientos del sistema se desarrollaron de acuerdo a: las
necesidades de la organizacién; su tamafo; los recursos disponibles y
atendiendo SICs de empresas del contexto, con lo que se logré adoptar y/o
adaptar las mejores practicas observadas, garantizando la eficiencia del SIC
agui expuesto.

14 Mol MJ, Birkinshaw J. The sources of management innovation: When firms introduce new
management practices. En: Journal Business Research, 2009. p. 1

15 lbid., p. 1

16 lbid., p. 2
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La comunicacion permanente y fluida con la gerencia de la empresa fue clave
para la determinacion del organigrama propuesto; el organigrama, los nuevos
cargos y funciones, responden a las necesidades estructurales de la
organizacion.

El resultado de la practica empresarial, implica la praxis de los conocimientos
adquiridos durante la carrera, conocimiento que en el futuro estara sujeto a
revoluciones1l7 que conduciran cambios en el paradigma (paradigma de la
utilidad contable) bajo los cuales fue concebido el presente trabajo.

El SIC aqui desarrollado no es una panacea perenne a las necesidades de la
organizacion, ya que las organizaciones como sistemas abiertos, son
transformadas permanentemente por las relaciones con su entorno, en
consecuencia convendra ser adaptado cada vez que estas relaciones con los
otros sistemas (sociales, econémicos, legislativos) lo exijan.

6.2 RECOMEDACIONES

Ceiniirse a la estructura organizacional propuesta y disefiada en consenso con
los duefios, a fin de conseguir el ambiente propicio para el 6ptimo desempefio
del sistema de informacién redisefiado mediante la practica.

Los duefios de la compafila deben propender por la unidad de mando, y
respetar los procesos disefiados en este trabajo; cualquier alteracién en dichos
procesos debe ser el resultado del analisis critico y colectivo de los implicados
en los procesos y la gerencia, teniendo como base para el desarrollo de los
cambios el principio de autocontrol, niveles adecuados de autorizacion y
segregacion de funciones.

El SIC desarrollado se ajusta a los requerimientos exigidos por la normatividad
vigente (decreto 2649, 2650 de 1993); sin embargo, con la ley 1314 de julio 13
de 2009, el Congreso de la Republica delego en el Consejo Técnico de la
Contaduria Publica, la responsabilidad sobre el analisis para la adopcion de las
Normas Internacionales de Informacion Financiera (IFRS por su sigla en
ingles), la viabilidad del proyecto aun no se ha aprobado por el Ministerio de
Comercio y Turismo. Por lo tanto, las politicas contables aqui estipuladas para
el Deposito Madejon deberan ajustarse llegado el caso de la determinacion de
la adopcidn.

17 KHUN, Tomas. La estructura de las revoluciones cientificas. Octava edicién. Argentina:
Fondo de cultura econémica, 2004. p. 35
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Realizar backups padre-hijo de la base de datos del sistema de informacion
para garantizar la integridad y seguridad de la informacion.

Solicitar a la empresa que provee el software, un listado especial que consolide
pedidos de acuerdo a las rutas de los clientes, para facilitar el embalaje la
mercancia, y disminuir las devoluciones en ventas por este motivo.

Mejorar la distribucion de la bodega, con el propésito de disponer de un
espacio apropiado para la separacion de los pedidos, y la creacion de un
espacio denominado tienda en el que pueda separarse las unidades de los
pedidos.
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