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Resumen

Dentro del proceso de la practica empresarial se enfrentaron factores tedricos y practicos
vistos durante la formacion profesional universitaria, dando una experiencia bastante satisfactoria
que deja en segundo plano el compromiso obligatorio de la préactica e inicia la aplicacion y al
compromiso auténomo de aprendizaje.

Por lo tanto, cada una de las actividades administrativas y contables era una forma real de
conocer como la profesién de un contador publico podia aportar a la sociedad y a una empresa
mediante los conocimientos otorgados en la institucion de educacidn superior universitaria.

La oportunidad de involucrarse en un ambiente laboral manejado bajo convenios de la
USTA Villavicencio crea el vinculo de acompafiamiento o apoyo con el estudiante que da mayor
confianza y permite crear la posibilidad de ampliar el circulo laboral y de ensefianza.

Para ello, fue de tal importancia recolectar las evidencias de las actividades asignadas en la
compaiiia, con el fin de dejar una constancia del cumplimiento, responsabilidad, compromiso y
aplicacion de los conocimientos adquiridos en el proceso de formacién profesional del estudiante.

No obstante, este requisito permite incentivar a los estudiantes en formacion a elegir esta
opcién como una oportunidad de aprender y lograr una experiencia en compariia de profesionales

en el campo administrativo.

Palabras clave: Palabras clave: cartera, acuses, eventos, facturas electronicas, recibos de

caja, conocimientos, Contaduria publica.
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Abstract

Within the process of business practice, theoretical and practical factors seen during
university professional training were faced, giving a quite satisfactory experience that leaves the
mandatory commitment of practice in the background and begins the application and the
autonomous commitment to learning.

Therefore, each of the administrative and accounting activities was a real way of knowing
how the profession of a public accountant could contribute to society and a company through the
knowledge granted in the university higher education institution.

The opportunity to get involved in a work environment managed under USTA Villavicencio
agreements creates a link of accompaniment or support with the student that gives greater
confidence and allows creating the possibility of expanding the work and teaching circle.

For this, it was of such importance to collect the evidence of the activities assigned in the
company, in order to leave a record of compliance, responsibility, commitment and application of
the knowledge acquired in the student's professional training process.

However, this requirement encourages students in training to choose this option as an
opportunity to learn and gain experience in the company of professionals in the administrative
field.
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Introduccion

El contenido de este documento consta de todos los procesos y actividades realizadas en
conjunto del area administrativa y de ventas durante la practica empresarial comprendida en la
empresa Inversiones Agropunto La Finca S.A.S en el periodo 2022-2.

Durante este proceso como practicante se llevaron a cabo distintas actividades con el fin de
adquirir conocimientos y experimentar de forma real las aplicaciones de cada herramienta brindada
en la formacion universitaria, siendo este un requisito fundamental para la culminacion de los
estudios como presentacion de opcion de grado de la Universidad Santo Tomas, la opcion de grado
tiene como propdsito generar un ambiente mas real al estudiante ayudando a conocer y entender las
situaciones a las cuales se puede enfrentar un Contador Publico en la vida laboral.

Dicho lo anterior, en desarrollo a las funciones otorgadas al iniciar las practicas
empresariales, se establecieron criterios de competencia para cumplir un objetivo dentro de la
empresa que estaba enlazado al area de cartera ya que existia la necesidad de control sobre el pago,
cobro, aceptacién y recepcién de facturas a crédito vencidas y por vencer, que generaban un valor
significativo para la compafiia al momento de elaborar un reporte de cobro de cartera bajo los
criterios del sistema contable manejado por la empresa o para dar inicio al proceso de cobro
juridico.

A partir del proceso realizado anteriormente fue necesario tener un control frente a la
recepcion y aceptacion de las facturas electronicas a crédito para generar un soporte de cobro
determinado por la DIAN como certificado de titulo valor dando constancia de que existe una
obligacion entre las partes.

Todas las actividades anteriores, fueron supervisadas bajo el Contador Publico Cristian
Carrillo de Inversiones Agropunto La Finca con el fin de confirmar que durante la practica
empresarial se haya llevado a cabo las actividades de manera correcta y que las dudas e inquietudes

del funcionamiento contable y de ventas de la empresa estén resuelta.
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1 Objetivos
1.1 Objetivo General
Aplicar cada uno de los conocimientos adquiridos durante la formacion profesional en cada
una de las actividades, procesos contables y administrativos de la compafiia con el fin de conocer

las diferentes formas en que un contador pablico se involucra.

1.2 Objetivo Especifico

Conocer la jerarquia de la empresa y su funcionamiento.

e Interactuar en los procesos contables y administrativos.

e Analizar los datos dados por la empresa para dar solucion a cada una de las
situaciones presentadas.

e Implementar los conocimientos contables y dar alternativas de mejora en el proceso
de las actividades para maximizar los resultados.

e Evidenciar los beneficios y el enriquecimiento que se obtiene en el proceso de

aplicacién de los conocimientos académicos en una empresa tercera como opcién

de grado mediante los aportes hechos a la empresa.
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2 Marco tedrico

2.1 Marco Conceptual

La USTA apoya al estudiante mediante la modalidad de grado de la Facultad de Contaduria
Publica brindando la oportunidad de implementar y aplicar los conocimientos adquiridos de manera
previa, con el fin de involucrar al alumno en un ambiente laboral real o en aplicativos académicos
que permiten el desarrollo profesional integrado.

La opcidn Grado a presentar en este informe es la practica empresarial, elegida por la
amplitud de oportunidades laborales que puede otorgar y el desempefio competitivo que se puede
obtener durante el proceso. Dicho esto, se daran a conocer con exactitud términos relevantes
manejados en la practica para entender el objetivo de las actividades

2.1.1 Area administrativa

El Area Administrativa tiene como objeto general, liderar la gestion administrativa,
presupuestal y financiera de la Direccion de Consulta Previa (Ministerio Del Interior).

2.1.2 Area de ventas

Es la fuerza motriz que impulsa las estrategias comerciales de cualquier empresa. Ademas,
es la responsable de marcar el ritmo de produccion; evitar que la empresa sufra problemas
econdmicos y garantizar que se expanda a nuevos mercados (Salesforce Latinoamerica, 2021).
2.1.3 Area de cartera

Es el conjunto de actividades encaminadas al cobro de los activos prestados a los clientes
o0 trabajadores para evitar largos lapsos moratorios que se determinan como cuentas por cobrar
(Penagos, 2022).

2.1.4 Siigo

Es una herramienta que almacena y sistematiza de forma eficiente la informacion.
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Esta actualizado con las normas de contabilidad vigentes y viene configurado con los principales
comprobantes, tarifas e impuestos (SI1GO, 2020).

2.1.5 Eventos de facturas

Asocian a la factura electrénica de venta como titulo valor en el RADIAN, estableciendo
las condiciones, términos, mecanismos técnicos y tecnoldgicos, para su generacion, transmision,
validacion y recepcion electronica (Novasoft, 2022)
2.1.6 Factura electrénica

Es la evolucién de la factura tradicional, para efectos legales tiene la misma validez que el
papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza y conserva electronicamente, lo que
representa mayores ventajas. Tributariamente es un soporte de transacciones de venta de bienes y/o

servicios (DIAN, s.f.)

2.2 Marco Legal

Tabla 1 Marco legal de facturacién electrénica y eventos de las facturas electrénicas

Normatividad Descripcion

Obligacion de expedir factura; Para efectos tributarios, todas las personas o
entidades que tengan la calidad de comerciantes, ejerzan profesiones liberales
0 presten servicios inherentes a éstas, 0 enajenen bienes producto de la actividad
agricola o ganadera, deberan expedir factura o documento equivalente, y
conservar copia de la misma por cada una de las operaciones que realicen,
independientemente de su calidad de contribuyentes o no contribuyentes de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales.

Decreto 358 de 2020

La plataforma de factura electronica de la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN incluira el registro de las
Resolucién 000085 de fact_uras electr()n.iga,s consideradas como t_l’t.ulo valor que.circulen en gzl territorio
2020 naC|.0naI y pgrmltlra su consulj[a y traz’abllldad. Las entidades autorlzad.as para
realizar actividades de factoraje tendran que desarrollar y adaptar sus sistemas
tecnoldgicos a aquellos de la Unidad Administrativa Especial Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.
Resolucién 000042 de La fac'gura de ventao dqcumen_to equivalente se expedira, en las ope_raciones que
2020 se realicen con comerciantes, importadores o prestadores de servicios 0 en las
\ventas a consumidores finales.

Nota. Adaptado de Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).
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3 Caracterizacion de la institucion

3.1 Nombre e informacion de la institucion

Es una entidad especializada en el comercio al por mayor de materias primas
agropecuarias; animales vivos y actividades veterinarias, la cual esta comprometida en propiciar
el mejoramiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo en todas las areas, niveles y
aspectos de seguridad y salud en el trabajo, para asi mismo dar cumplimiento con la legislacion
colombiana en seguridad y salud en el trabajo (Inversiones Agropunto La Finca s.a.s, 2017).

3.2 Misién

Ofrecer el mejor servicio con productos de calidad que promuevan la salud y bienestar
animal; que inspire e implemente soluciones para el campo colombiano (Inversiones Agropunto
La Finca S.A.S, 2017).

3.3 Vision

Ser una empresa reconocida por su liderazgo en el mercado de productos agropecuarios,
por parte de ganaderos, empleados, clientes, proveedores y todos aquellos que tengan que ver con
la sostenibilidad del sector (Inversiones Agropunto La Finca S.A.S, 2017).

3.4  Objetivo General

Brindar un servicio amable y sostenible para el cliente, ofreciendo buenos productos y
alternativas segun las necesidades que tenga el comprador (Inversiones Agropunto La Finca S.A.S,
2017).

3.5  Sector econémico al que pertenece

Inversiones Agropunto La Finca S.A.S pertenece al sector de comercio al por mayor de
materias primas agropecuarias; animales vivos, actividades veterinarias (Inversiones Agropunto La
Finca s.a.s, 2017).
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4 Area de trabajo

4.1  Descripcion del lugar de las précticas

Inversiones Agropunto La finca SAS es una empresa agropecuaria con Unica sede ubicada
en la ciudad de Villavicencio en la direccion calle 26 #363-07 en el barrio siete de agosto donde se
Ilevaron a cabo el desarrollo de las practicas empresariales.

4.2  Datos del jefe inmediato y horario a cumplir

Tabla 2 Informacion personal del jefe inmediato

INFORMACION PERSONAL
DETALLE DESCRIPCION
NOMBRE Cristian Camilo Herrera Carrillo
NUMERO DE IDENTIFICACION C.C 1.030.669.068
CARGO Contador Publico
PROFESION Contador Publico

e Horario a cumplir ordinario: 7:30 AM- 6:00 PM

Se hicieron algunas modificaciones en el horario debido a que de lunes a miércoles se
cruzaba con el horario universitario, de mutuo acuerdo los lunes, martes y miércoles tenia el
ingreso maximo a las 8:30 AM y los dias que se debia llegar puntual a la universidad se determind

que solo se tomaba una hora de almuerzo y se podia salir a las 5:00 PM.

4.3  Nombre del cargo
El cargo establecido de parte del jefe inmediato y la parte gerencial fue: auxiliar de cartera.
e Acuerdos establecidos
Se debia avisar anticipadamente los permisos institucionales obligatorios.

4.4 Funciones del cargo

e Cobro de cartera
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4.5

Tabla 3 Funciones

Actualizacion de cartera semanal

Manejo de facturas canceladas

Control de recibos de caja.

Manejo de la plataforma contable SIIGO.

Organizacion de archivo.

Desarrollo de las funciones

18

Entrega de informes quincenales del cambio de cartera.
Control de estado de cobro juridico de los clientes.
Manejo de base de datos de proveedores y clientes.

Elaboracion de informe de eventos de las facturas electronicas (DIAN).

Actividad

Periodo

Documentos

Descripcion

Enviar y recibir
comprobantes de pago,
registrar abonos,

Lunes a

Comprobantes de pagos y
recibos de caja.

Control de facturas canceladas mediante]
el soporte de recibos de caja.

organizar las facturas | sabado
canceladas.
Informe hasta la fecha del .
. - Descargar informe de cartera en I
sébado anterior y .
. NN . plataforma contable SIIGO y organizar
Actualizar carterae | . actualizacion mediante el - . ;
. sabados los datos obligatorios y necesarios del
informes Excel generado por cliente para hacer el debido cobro
SIIGO hasta la fecha. '
Ingresar a la plataforma de la Dian vy
. generar el reporte de las facturas
Eventos  enviados al p .
. aceptadas y emitidas para confirmar,
correo por los clientes de .
Lunes a o cuales son los clientes que han hecho los
Acuses . la aceptacion de las .
viernes acuses de las facturas electronicas.
Facturas. . .
Seguido a esto se envia un correo a los
clientes que tiene facturas.
Recordar a los clientes morosos las
Envid de estado de  |deudas y establecer formas de pago para
cuentas al correo,  [saldar las facturas y hacer un llamado de
Lunes a ;
Cobro de cartera viernes llamadas y mensajes de |[pronto pago de las facturas por vencer.

cobro.

También se envian todos los documentos

solicitados mediante el correo de cartera.
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4.6  Conocimientos adquiridos

Figura 1 Matriz DOFA

46.1 Analisis DOFA

El funcionamiento de Inversiones Agropunto La Finca gira entorno a la satisfaccion de los
clientes mediante la implementacion de estrategias internas y externas de la empresa, con el fin de
optimizar los resultados generando mas fidelidad de los clientes en el sector agropecuario en el
area de ventas, contable y administrativa.

Los factores ilustrados en la figura 2 identifican cada una de las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas existentes en el estudiante que permite analizar y proponer distintas
soluciones para que los factores negativos dejen de existir. En la figura anterior se maximiza la
relacion entre empresario y el practicante dando oportunidades laborales extensas que permite una

integracion de personal mas completa logrando una estrategia de mejoramiento del servicio de
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eficacia en el area de cobro de cartera y administrativo que en su existencia crea una debilidad en
control de tiempo debido a la participacion de un sector nuevo que necesita de conocimientos

generales entre &reas de la entidad.
4.6.2 Planesde mejora a la practica/pasantia desarrollada

En lo personal seria muy importante que en el proceso de la pasantia o la préctica existiera
maés acercamiento de la institucion ya que la comunicacion es muy importante para el practicante,
conociendo como se siente y si realmente siente que el proceso que esté llevando esta siendo positivo

para la formacion profesional y universitaria.
4.7  Bitacora de las actividades

Figura 2 Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE 74 V7777 /7
AGOSTO SEPTIEMBRE / OCTUBRE
R 2 ‘53 4 5y 2 53 54 Eaumﬂu

ORGANIZACIO DS
CARTERA (AZ)

e [__________.
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: =N oy (ERT 0ER
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5 Entregables por parte del pasante

A continuacidn, se evidenciara todo el proceso desarrollado durante la préactica empresarial
desde el mes de agosto al mes de noviembre, con el fin de mostrar el cumplimiento y
responsabilidad con la empresa, antes de anexar las pruebas de las actividades realizadas se dara
un breve resumen de lo hecho en la empresa.

Al ingresar como practicante tuve, en primera instancia, oportunidad por parte de la
empresa de lograr una remuneracion que dependia de los resultados de mejora en el &rea de cartera
y contabilidad. Por lo tanto, el compromiso iba maés alla ya que se tenia que analizar a fondo el
funcionamiento de la empresa para asi mismo plantear una estrategia de mejora en el area propuesta
que permitiera llegar al objetivo que queria Inversiones Agropunto La Finca.

En segunda instancia, al no tener un control de cartera la empresa, tuve que organizar los
documentos fisicos y verificar si estos coincidian con la informacion que arrojaba el informe de la
plataforma contable S1IGO, ya organizadas estas facturas se clasificé la cartera por edades que dio
lugar a los cobros importantes y los que tenia que enviar cobro juridico dado que no se daba
solucion alguna, la comunicacion se realiz6 mediante los correos electronicos
carteragropuntolafinca@hotmail.com donde se envian los recordatorios , las facturas vendidas y
por vencer junto a el estado de cartera actual, recibidos los correos se hacia un registro en la
plataforma de Excel del cobro o la fecha del posible cobro soportando un cronograma, para asi
mismo volver a comunicarse en la fecha estipulada.

Al cobrar dichas facturas las respuestas de los clientes eran positivas y realizaban los pagos
en la fecha acordada, enviando lo soportes de pago al correo mencionado anteriormente o al
WhatsApp, estos comprobantes de pago eran remitidos con el contador publico y verificado por la
gerente administrativa quien daba el visto bueno para la elaboracion del recibo de caja, aprobado este
recibo se realizaba y se me remitia nuevamente para registrar el pago en el Excel de control de
cartera, que permitio la eliminacion o el abono de la deuda.

Consiguiente a esto, se ingresaba a la DIAN de forma diaria para descargar los documentos
electronicos emitidos y aceptados como base de prueba para conocer el valor en titulos valores que
teniamos en disposicion comparando con el reporte de SIIGO de las ventas diarias a crédito,
recolectada toda esta informacidn, se empezaba a elaborar el informe de entrega del estado de los

acuses y eventos de las facturas electronicas a crédito que correspondian a la aceptacion y
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recepcion de las mismas que permitian el andlisis semanal del valor monetario y porcentual
recuperado.

Esta informacion permitié conocer el impacto de implantacion de cartera dentro de la
empresa y las posibles propuestas de amabilidad hacia el cliente. Dicho lo anterior, se recolectaron
las pruebas necesarias para demostrar el proceso y las actividades llevadas a cabo, en los anexos se

presentara la informacion suministrada.
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6 Conclusiones y recomendaciones

Presentado la informacion anterior se puede concluir que la oportunidad y la experiencia
de realizar précticas empresariales, permite el desarrollo de nuevas habilidades y la entrada de
conocimientos necesarios para poder enfrentarse a la vida laboral, este proceso amplio mas el
enfoque contable en la vida real y permite aprender de los errores visto, ayudando a proponer y
buscar alternativas de solucion y mejora dentro de la empresa.

El conocimiento del sector econdmico que se va manejar es necesario para pensar
contablemente en las cuentas que se van a manejar y recodar temas visto en la formacion
profesional, se encuentran muchas situaciones que permiten resolver dudas que no habian sido

aprendida en la universidad.

6.1 Recomendaciones

En mi opinidn, en un ambiente laboral es indispensable el trabajo en equipo para que exista
una buena comunicacién y para que las soluciones sean mas eficaces, yo recomendaria mas trabajo
en equipo ya acompafiamiento, ya que en todas las actividades llevadas a cabo no tuve
acompafiamiento y fue mas autosuficiente y curiosa en aprender, lo cual me permitié conocer mas

a fondo preguntando a comparieros de ventas que me explicaron el manejo del software contable.
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Anexo 1. Evidencia de control de recibos de caja
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Anexo 3 Evidencia de documentos emitidos y recibidos a la DIAN
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Anexo 5 Evidencia de términos e informacion manejad
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Anexo 7 Evidencia de control de facturas emitidas en la DIAN y facturas a crédito diarias
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Tabla de valoracion

Aspecto

Nivel de cumplimiento

Muy Alto | Alto | Medio

Bajo

Contiene todos los elementos establecidos en el documento
“Resumen Ejecutivo Académico”.

Se hace explicito los resultados de manera claray concreta.

Se puede observar un proceso de aprendizaje que involucra la|
reflexion sobre su practica

Hay coherencia en la construccion del documento.

Evidencia revisién de fuentes de informacion.

Cumplimiento de condiciones de entrega.

Nota: Se considera aceptado el documento cuando cumpla con todos los aspectos en su
del afio

totalidad. Validado en a los dias del mes de
Quien Valora el documento:
Firma

Nombre:

Documento:

Calidad: Docente Coordinador del
proceso. Firma

Nombre:
Documento:
Calidad: Coordinador Opciones de Grado.

VVoBo. Lider de Investigacion de Facultad

QUIEN RECIBE EN LA FACULTAD PARA ARCHIVO:
Firma

Nombre:
Documento:
Cargo:

Entregado en alos dias del mes de

Quien entrega:

Nombre y Documento
Calidad: Estudiante

del afio




