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Resumen

En el presente escrito, se da a conocer el proceso de aprendizaje de la préctica profesional en el
area de tesoreria de la empresa Canacol Energy Colombia SAS. Durante el desarrollo del
informe se hace evidente la importancia de generar una mejora en la induccion del practicante,
ya que, por la situacion de trabajo desde casa ocasionado por la pandemia, el rea de tesoreria no
estaba preparada y no podia ofrecer el apoyo constante durante el proceso de aprendizaje del
practicante, dificultando las operaciones del area y generando una mayor carga y flujo laboral en
el equipo. Asi entonces, se realiza la implementacion de un manual claro y conciso, con
contenido escrito como audiovisual para facilitar su pronta comprension, ademas de ser una guia

constante durante todo el proceso de aprendizaje.
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Introduccion
Canacol Energy es una empresa dedicada a la exploracion y produccién de gas natural en
Colombia, que demuestra ser responsable socialmente ademas de que brinda un ambiente especial
a sus trabajadores para que cada uno ofrezca lo mejor de si.
Dentro de su estructura se encuentra la vicepresidencia financiera, que a su vez se divide en
cuatro areas, contabilidad, impuestos, planeacion y presupuesto y tesoreria.
Durante el inicio de la préactica la empresa realiz6 una induccion general de la compafiia a través
de su plataforma digital, sin embargo el area de tesoreria no tenia una induccion al cargo, por
tanto las primeras funciones fueron explicadas presencialmente, pero no habia un manual de
procedimientos que permitiera saber al practicante todas la funciones y tareas a efectuar,
generando que el profesional de tesoreria explicara procesos dependiendo de su aparicion
durante el mes, ademas ese proceso se dificulta ain mas porque el practicante estaba en oficina
mientras el jefe inmediato trabajaba desde casa, asi que el tiempo dedicado al practicante era
poco, después la empresa cerro totalmente las oficinas por la pandemia y el practicante debia
trabajar desde casa.
Dentro del area de tesoreria se realizé la practica universitaria durante seis meses, desde el
principio se realizd un andlisis del area y se planted al jefe inmediato posibles mejoras;
obteniendo su visto bueno, se decide realizar el manual del practicante como una estrategia
efectiva para la adaptacion e integracion del practicante en el menor tiempo posible. Asi mismo,

el manual no generaria ningun costo, pero si grandes beneficios para el area.
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PARTE II
LA EMPRESA

Figura 1. Logo Canacol Energy

() CANACOL

—— ENERGY

Fuente. Canacol Energy (2020). http://canacolenergy.com/es/

1.1 Aspectos Generales

Canacol es la compafiia independiente lider en la produccion y exploracién de gas natural
en Colombia. Nuestro objetivo es crear prosperidad y satisfaccion para todos nuestros grupos
de interés al ser el productor de energia mas confiable y sostenible de América Latina

(Canacol Energy S.A.S ,2020)

1.1.1 Mision, Vision y Valores
Misién
Somos una empresa que explora, perfora y produce hidrocarburos en forma eficiente,
socialmente responsable, comprometidos con el desarrollo de todos los sitios donde
operamos, en un marco de respeto y proteccion a nuestro entorno, acorde con las politicas
establecidas por el gobierno, nuestra casa matriz y generando beneficios a nuestros grupos de

interés. (Canacol Energy S.A.S ,2020)
Vision

Ser la primera empresa independiente de gas en Colombia en produccion y comercializacion,

aumentar el valor de la accion. (Canacol Energy S.A.S ,2020)
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Valores
Honestidad
Ser coherente, consistente y transparente en la forma de pensar, actuar y trabajar.

(Canacol Energy S.A.S ,2020)

Colaboracion
Respetar, valorar al otro, ser empatico trabajar en equipo mas alla de mi funcion.

(Canacol Energy S.A.S ,2020)

Compromiso
Apropiarme de los lineamientos y resultados de la compafiia, asegurando el cuidado de

las personas, el medio ambiente, la comunidad y el negocio. (Canacol Energy S.A.S ,2020)

1.1.2 Ubicacion Geogréfica

Figura 2. Ubicacion geogréfica

Centro de Negocios Teleport Ksoctecion Midics i
De Los Andes
Ca”e 113 NO. 7'45 ; Embajada de £
WBogota ""J N . Centro Comercial
Torre B - Oficina 1501 ; HOCOLS_AQ Hacienda Santa Barbare

CANACOL ENERGY
COLOMBIA SA

Bogota, Colombia

Fuente. Google Maps (2020). Ubicacion gecgrafica de la
empresa Canacol Energy Colombia 3. A 5. Google Maps.
https-//goo.gl/mapspEL4y YK 61UNTSFha
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1.1.3 Estructura Organizativa

Figura 3. Organigrama Canacol Energy
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Fuente. Elaboracion propia

Figura 4. Organigrama area de tesoreria

LIDER DE TESORERIA
ESPECIALISTA DE
TESORERIA

ANALISTA JUNIOR

TESORERIA

s  AUXILIAR TESORERIA

PRACTICANTE

Fuente. Elaboracion propia, basada en la informacion empresarial.

1.1.4 Departamento en el que se desarrolla la practica

La practica universitaria fue realizada en el Area de Tesoreria, que se encarga de

administrar los recursos financieros de la compafiia a fin de garantizar liquidez para la
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operacion, mediante el recaudo oportuno de los clientes y asi mismo cumplir con todas las
obligaciones financieras con proveedores, contratistas y todos los entes gubernamentales.

(Canacol Energy S.A.S ,2020)

1.1.4.1 Analisis DOFA

1.1.4.1.1 Fortalezas

e Disponibilidad y liquidez de efectivo.
e ERP y sistemas de informacidn actualizados y modernos.

e Personal cualificado.

1.1.4.1.2 Oportunidades
e Fusion y adquisicion de compafiias.
e Creciente demanda de gas.

e Expandir sus mercados mas alla de Colombia.

1.1.4.1.3 Debilidades

e Dependencia del area de cuentas por pagar.
e Organizacion deficiente de archivo digital.

e Falta de procedimientos establecidos para el practicante.

1.1.4.1.4 Amenazas

e Caida del precio del petroleo.
e Posicionamiento de la competencia.

e Mayor importacion de gas o petrdleo.

10
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PARTE 111

PLANTEAMIENTO DE PLAN DE MEJORA RESPECTO A LAS PRACTICAS

PROFESIONALES

2.1 Planteamiento central del informe de practicas profesionales

A partir de las debilidades y amenazas sefialadas anteriormente, se plantea y se propone
al jefe inmediato la implementacion de un manual de practicante del area de tesoreria.

Con el manual se pretende que el cargo del practicante tenga una mayor inclusion y
contribucion en los procesos del area, ademas de facilitar la pronta integracion del nuevo
practicante con el equipo de trabajo, reduciendo el tiempo de aprendizaje y dando una induccion
mas clara. A partir de lo anterior también se pretende reducir la carga laboral del equipo de
tesoreria al momento de compartir sus conocimientos y procedimientos para que el practicante

realice su trabajo de la manera mas eficiente.

2.2 Importancia, limitaciones y alcances del informe de practicas profesionales

La importancia de implementar un manual del practicante surge de la idea de mejorar la
experiencia de aprendizaje del practicante y favorecer los procesos hechos en el area de tesoreria,
ya que se disminuye el tiempo de explicacion de las funciones, permitiendo optimizar el tiempo
y dar respuesta a las solicitudes y a las funciones propias del area en el menor tiempo posible. A
través del manual se describen los procesos mas Utiles para el practicante y se da la orientacion
necesaria para que el area no se vea afectada por la falta del conocimiento de este, ademas ofrece
la oportunidad de adicionar otras funciones para complementar su aprendizaje dentro de la

empresa.

11
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Dentro de las limitaciones que se observan, se resalta la situacion de pandemia que afecta
directamente la realizacion de algunas funciones del practicante como el manejo del archivo, la
realizacion de cheques, la solicitud de firmas y el proceso de correspondencia, debido a que el
practicante estara trabajando desde casa. De igual manera el aprendizaje y las relaciones
interpersonales dentro de la empresa se ven afectadas porque el rol del practicante debe tener
contacto directo con gran parte de los ejecutivos para efectuar las operaciones diarias de
tesoreria. Sin embargo, lo anterior es un reto que se pretende enfrentar a través de la orientacién
brindada por el manual para que el area no se vea afectada por las dificultades de la pandemia,
pues brinda una guia para que la comunicacién a distancia sea efectiva con los ejecutivos. Asi

que el manual se ajusta a las nuevas realidades y procesos actualizados de la compafiia.

El alcance de este plan de mejora es amplio, ya que beneficia las operaciones del area de
tesoreria, que recibe solicitudes constantes de areas tales como: Talento Humano, Contabilidad,
Legal, entre otras. Permitiendo que los procesos entre las areas se vean beneficiados por la
agilidad adquirida desde un principio por el practicante. Por otra parte, el equipo de tesoreria
realiza operaciones constantes de pagos, cobros, relaciones con bancos, con proveedores, entre
otros procesos. Mientras el aprendiz se apropie de sus funciones y sepa utilizar las herramientas
de la empresa adecuadamente, las solicitudes recibidas por el area tendran una pronta respuesta,
permitiendo a los cargos superiores disminuir su carga laboral y promover otras funciones al
practicante. Por dltimo, el manual del practicante es un procedimiento que se puede implementar
en las otras areas de la compafiia, optimizando los procesos de aprendizaje de los nuevos

integrantes y beneficiando la operacion de la empresa a través de la eficiencia.

12
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2.3 Objetivo General
Optimizar la realizacion de las funciones del area de tesoreria, a traves de un manual del
practicante especificando cada procedimiento realizado por el area para fortalecer la capacitacion

dentro de la compafiia y disminuir errores por falta de conocimiento.

2.3.1 Objetivos Especificos

a. Fortalecer el aprendizaje del nuevo integrante del &rea de tesoreria.
b. Disminuir el tiempo de ejecucién de las tareas del area de tesoreria por parte del aprendiz.

c. Describir los procesos de mayor relevancia para el area efectuados por el practicante.

PARTE IV

CONTENIDO DEL PLAN DE MEJORA

3.1 Propuesta de Mejora

El manual del practicante del area de tesoreria es un material escrito complementado con
contenido audiovisual, que genera un aprendizaje completo de las funciones y procesos que debe
realizar el practicante. Este manual esté a disposicion de los integrantes del area de tesoreria y
por supuesto tendra acceso el nuevo practicante a través de su cuenta corporativa.

El manual esta compuesto por 39 paginas, en ellas se distribuyen los siguientes titulos:
1. Descripcién general del cargo
Se brinda la informacion general del cargo, se indica a quien reporta directamente
y a que area pertenece.

2. ¢Como utilizar IDEAS?

13
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Es un contenido audiovisual que brinda una demostracion de la plataforma IDEAS
y todos los usos que el practicante le puede dar, asi mismo se incluyen ejemplos para
mejorar la experiencia del aprendiz.

3. Modulo 1: Pagos

Dentro del modulo de pagos se tiene en cuenta el pago a proveedores y el aporte
principal que el practicante tiene dentro del proceso, seguido de esto, el pago de
impuestos y el procedimiento a seguir al momento de realizar dichos pagos. En tercer
lugar, se describe el proceso de pago con cheques y solicitud de cheques de gerencia, se
dan ejemplos de como llenar los cheques y las recomendaciones especiales para presentar
ante los superiores y se realice el debido pago dentro el tiempo estipulado. En la cuarta
parte del médulo se aprendera a realizar los pagos de los servicios publicos, también a
llevar el control de estos y a realizar dichos pagos a través de los portales bancarios, esta
parte contiene un video de referencia. Finalmente, la parte de descargues que
complementa el contenido audiovisual “;Como utilizar IDEAS?” y da a conocer las
principales cuentas de la compafiia

4. Modulo 2: Otras operaciones de tesoreria

Dentro de este médulo, se incluye el apoyo que debe brindar el practicante en la
realizacion de las diferentes cartas o comunicaciones a diferentes entidades
fundamentales para los procesos de la compariia, también el diligenciamiento de
documentos, bases de datos y el envio de soportes de pago. Se describen especificamente
operaciones como: Traslados de fondos, monetizaciones, soportes de pago, relacion con
bancos, informacidn exdgena cambiaria.

5. Modulo 3: Cuentas por cobrar — Facturacion electronica

14
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En el modulo 3, se describe el proceso de actualizacion del reporte de facturacion
electronica, con el que se lleva el control de las cuentas por cobrar de la compafiia.
6. Mddulo 4: Archivo
En este mddulo se da a conocer la intervencidn que tiene el practicante dentro del
archivo fisico como digital del area.
7. Mddulo 5: Comunicacion Externa e Interna
En el mddulo 5, se describe los grupos de interés para el practicante, con los
cuales tendra la mayor relacion, también se describe la frecuencia de contacto y la

utilidad de estos.

3.2 Conclusiones

Canacol Energy Colombia SAS es una empresa que ofrece grandes oportunidades de
aprendizaje para sus practicantes, ademas de que mi experiencia como aprendiz fue muy
satisfactoria gracias al buen equipo de trabajo del area de tesoreria.

El cargo de practicante de tesoreria tiene un apoyo alto y constante dentro de las
operaciones, cuenta con funciones compartidas con sus superiores, permitiendo aprender cada
dia acerca de todos los procesos, el mundo de las finanzas empresariales y la relacién con bancos
y proveedores.

La empresa cuenta con una induccion virtual, que se debe realizar dentro de las primeras
dos semanas, sin embargo, a partir de la falencia del area de tesoreria, por no tener una induccion
clara de las funciones del practicante, surge la idea de implementar el manual, para facilitar y
optimizar el proceso de aprendizaje y el adecuado desarrollo de las operaciones diarias del area

de tesoreria por parte del practicante.

15
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Con el manual se disminuyen en gran medida los errores por falta de conocimiento,
ademas que por su forma y estructura permite al aprendiz una facil comprension en un corto
tiempo.

Finalmente, el conocimiento adquirido es muy valorado, porque me permitié conocer
diferentes procesos del area financiera de la empresa, ademas del relacionamiento con los
ejecutivos claves de la empresa y el fortalecimiento de las relaciones interpersonales, no solo se

aprende a ser un buen profesional, sino una excelente persona.

3.3 Bibliografia

Canacol Energy. (01 de 12 de 2020). Cmascanacolenergy. https://cmascanacolenergy.com

Canacol Energy Colombia SAS. (01 de 01 de 2021). Canacol Energy. http://canacolenergy.com/

PARTE V

SEGUIMIENTO PRACTICA PROFESIONAL

4.1 Programacion de actividades realizadas en la organizacion

Mediante el desarrollo de la practica profesional realizada en Canacol, se evidenciaron
debilidades dentro del proceso de aprendizaje del practicante. A partir de lo anterior surge la
oportunidad de agregar valor al cargo a través del manual del practicante, permitiendo afianzar
mis conocimientos mediante la incorporacion de todas las actividades realizadas en todo el
periodo de aprendizaje y brindar una herramienta mas completa al nuevo integrante y al equipo

de tesoreria para fortalecer su aporte en la empresa.
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4.1.1 Cumplimiento de objetivos trazados

4.1.1.1. Ciclo 1: Induccion (SEPTIEMBRE)

e Actividades: Pago de servicios publicos, recoleccion de firmas, envio de informacion,
diligenciamiento de formularios, actualizacion de base de datos — cuentas por cobrar,
generacion de cheques, descargues.

e Logros: Manejar las plataformas de la compafia y la buena relacion con los altos
ejecutivos.

e Dificultades: No tuve induccion de las carpetas, ni la ERP, por tanto, se dificulta la
busqueda de informacion y el uso de la plataforma. Tampoco tenia relacion con el equipo

de correspondencia ni conocia el proceso adecuado para radicar documentacion del area.

4.1.1.2. Ciclo 2: Analisis del area (OCTUBRE — NOVIEMBRE)

e Actividades: Manejo de archivo fisico, comunicacion con ANH, monetizaciones,
traslados de fondos, pago de servicios publicos, recoleccion de firmas, envio de
informacion, diligenciamiento de formularios, actualizacion de base de datos — cuentas
por cobrar, generacién de cheques, descargues.

e Logros: Mayor vinculo con correspondencia, mayor conocimiento en las operaciones de
tesoreria. Se presentan propuestas de mejora al jefe inmediato.

e Dificultades: Respecto al archivo, habia demasiado archivo que se debia trasladar de
sede, todo el inventario y control del archivo me correspondia y ocupaba el tiempo para

realizar las operaciones esenciales del area.

17
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4.1.1.3. Ciclo 3 Desarrollo (DICIEMBRE — ENERO)

e Actividades: Respuesta a bancos, auditores y revisores fiscales, manejo de archivo fisico
y digital, comunicacién con ANH, Monetizaciones, Traslados de fondos, pago de
servicios publicos, recoleccion de firmas, envio de informacion, diligenciamiento de
formularios, actualizacion de base de datos — cuentas por cobrar, generacion de cheques,
descargues.

e Logros: Mayor relacion con otras areas, colaboracion en tareas de otras areas, total
apropiacion de la mayoria de los procesos hechos por tesoreria.

e Dificultades: Empieza el trabajo desde casa y no se pueden realizar las tareas
relacionadas con el archivo, tengo dificultades para entrar al portal bancario Davivienda

desde mi casa, realizacion de cheques comerciales.

4.1.1.4 Ciclo 4 Finalizacion (FEBRERO)

e Actividades: Apoyo en la presentacion de exdgena cambiaria, respuesta a bancos,
auditores y revisores fiscales, manejo de archivo fisico y digital, comunicacion con ANH,
Monetizaciones, Traslados de fondos, pago de servicios publicos, comisiones de
garantias bancarias, recoleccion de firmas, envio de informacion, diligenciamiento de
formularios, actualizacion de base de datos — cuentas por cobrar, generacién de cheques,
descargues.

e Logros: Presentacion del plan de mejora al jefe inmediato y su posterior aceptacion y
felicitacion por el trabajo hecho. Manejo avanzado de las plataformas de la empresa y
plataformas bancarias. Amplio conocimiento en las operaciones.

e Dificultades: Ninguna.
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