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Resumen

El presente informe de practica empresarial tiene como objetivo evidenciar las labores
realizadas en la empresa DIVENCO S.A.S. como opcién de grado durante el primer semestre del

afio 2024 situada en Lote G 11 parcelas de Santa Ana en la ciudad de Villavicencio.

Cabe resaltar que DIVENCO S.A.S. es una empresa privada que fabrica e instala ventanas
y puertas en PVC. Las actividades realizadas en DIVENCO S.A.S. abordaron el area
administrativa y contable entre las que se encuentran: manejo de cajas, conciliacion de bancos,
liquidaciéon de némina y seguridad social, registro diario de operaciones en software contable,

realizacion de facturas de venta y soportes electronicos, y finalmente pago a proveedores.

Palabras clave: informe, préctica, servicio, evidenciar, cooperar, liquidacion,

comercializar
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Abstract

The purpose of this business practice report is to show the work carried out at the company
DIVENCO S.A.S. as a degree option during the first semester of 2024, located in Lot G 11, Santa

Ana plots in the city of Villavicencio.

It should be noted that DIVENCO S.A.S. is a private company that manufactures and
installs PVC windows and doors. The activities carried out at DIVENCO S.A.S. addressed the
administrative and accounting area, including: cash management, bank reconciliation, payroll and
social security settlement, daily recording of operations in accounting software, making sales

invoices and electronic media, and finally payment to suppliers.

Keywords: report, practice, service, show, cooperate, settlement, market
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Introduccion

El objetivo del presente informe de practica empresarial es dar a conocer las funciones
realizadas por Natalia Rocio Vanegas Agudelo, estudiante de décimo semestre de la Facultad de
Contaduria Publica como opcion de grado desempefiando el cargo de auxiliar contable y
administrativa en la empresa DIVENCO S.A.S. situada en Villavicencio. DIVENCO S.A.S. es una
empresa privada constituida en el afio 1982, y su objeto social es la fabricacion y comercializacion
de ventaneria y puertas en PVC, cuenta con instalaciones modernas que les permite a los
empleados desempenar adecuadamente sus funciones, provee a sus trabajadores las herramientas
y recursos que les facilitan la elaboracion de sus tareas. En la practica empresarial se realizaron
una serie de actividades en funcion del cargo contable-administrativo permitiendo a la empresa

obtener rapidez en los procesos internos de administracion y externo de ventas.

La elaboracion de este informe de practica empresarial se realizo entre el 1 de enero al 12
de julio de 2024 en la oficina de la empresa DIVENCO S.A.S., en la cual se realizaron las
siguientes funciones: el manejo de caja menor y caja general, la creacion y pago a proveedores por
medio de los bancos, el registro de las operaciones diarias de la empresa en el software contable
Agil, la conciliacion de bancos mensualizada por cuenta, la emision de némina electronica y los
documentos soporte electronicos para respaldar las operaciones realizadas con terceros no
obligados a facturar, la creacion de las facturas de venta solicitadas por los clientes, y finalmente

la elaboracion de la liquidacion de némina y seguridad social mensualmente.
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1. Objetivos

1.1.  Objetivo General

Desempetiar las funciones del cargo auxiliar contable y administrativa en la empresa

DIVENCO S.A.S.

1.2.  Objetivos Especificos

e Fortalecer habilidades en el manejo financiero y contable como el andlisis financiero, la
planificacion de los recursos, la comunicacion financiera, y el sistema de informacion

contable, para adquirir mejores resultados en la realizacion de las funciones del cargo.

e Desarrollar las actividades inherentes a aspectos administrativos de la organizacién como
registro de novedades de empleados, ajuste de acuerdos con contratistas, revision de

lineamientos legales para su pago y generacion de actas en junta de socios.

e Manejar los recursos econémicos de la empresa y registrar contablemente las diferentes

transacciones financieras de la organizacion.
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2. Marco teorico

2.1. Marco Conceptual

El presente marco conceptual tiene como objeto aportar definiciones claras de los
conceptos abarcados en la practica empresarial realizada en DIVENCO S.A.S. Durante la practica

se describen procesos los cuales se definiran a continuacion:

Anadlisis financiero: Es el estudio e interpretacion de la informacion contable de una
empresa, persona u organizacion con el fin de conocer su situacion actual y poder proyectar su

comportamiento financiero futuro. (Roldan, 2024)

Software de contabilidad: Un software de contabilidad es un programa o aplicacion
informatica que trata los datos contables de una empresa mediante métodos sistematicos. (Llamas,

2020)

Proveedor: Un proveedor es aquella persona fisica! o juridica que suministra
profesionalmente un determinado bien o servicio a otros individuos o sociedades, como forma de

actividad econdmica y a cambio de una contraprestacion. (Sanchez, 2018)

Auxiliar contable: Las funciones de un auxiliar contable se basan en el trabajo de soporte
del contador publico en el departamento de contabilidad dentro de una empresa o institucion.

(Sanchez, 2020)

Factura de venta: Una factura de venta es un documento que acredita la transferencia de
la propiedad de un bien o servicio de un vendedor a un comprador. Es decir, es el comprobante de
que se ha realizado una venta y que se ha pagado por ella. La factura de venta tiene valor legal y
tributario, ya que sirve para declarar los ingresos y los impuestos correspondientes. Ademas, es
una prueba de la garantia del producto o servicio y puede servir para reclamar en caso de defectos

o incumplimientos. (SIIGO, 20224)

! Persona fisica, también denominada como persona natural en Colombia


https://economipedia.com/definiciones/software.html
https://economipedia.com/definiciones/contabilidad.html
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Conciliacion bancaria: es el proceso de comparar los movimientos registrados en los
libros de tu empresa frente a los asentados en el estado de cuenta que tu banco te envia.

(quickbooks, 2023)

2.2.  Marco Legal

Para el cumplimiento de las funciones desarrolladas se requiere de una normativa que
reglamente los procesos realizados por la practicante en el area contable-administrativa que se

presentan a continuacion:

Resolucion 42 del 2020. Por la cual se desarrollan los sistemas de facturacion, los
proveedores tecnoldgicos, el registro de la factura electronica de venta como titulo valor, se expide
el anexo técnico de factura electroénica de venta y se dictan otras disposiciones en materia de

sistemas de facturacion. (DIAN, 2020)

Decreto ley 624 de 1989. Art 615. Obligacion de expedir factura. Para efectos tributarios,
todas las personas o entidades que tengan la calidad de comerciantes, ejerzan profesiones liberales
o presten servicios inherentes a éstas, o enajenen bienes producto de la actividad agricola o
ganadera, deberdn 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. (DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS NACIONALES, 1989)

Resolucion 165 del 2023. Por la cual se desarrolla el sistema de facturacion, los
proveedores tecnologicos, se adopta la version 1.9 del anexo técnico de factura electronica de
venta, se expide el anexo técnico 1.0 del documento equivalente electronico, y se dictan otras

disposiciones en materia del sistema de facturacion. (DIAN, 2023)

Resolucion 167 del 2021. Por la cual se implementa y desarrolla en el sistema de

facturacion electronica la funcionalidad del documento soporte en adquisiciones efectuadas a
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sujetos no obligados a expedir factura de venta o documento equivalente, para su transmision
electronica y se expide el anexo técnico para este documento. Art 1 definiciones. Documento
soporte en adquisiciones efectuadas a sujetos no obligados a expedir factura de venta o documento
equivalente: Es un documento fisico o electrénico, que constituye el soporte de los costos y
deducciones en el impuesto sobre la renta y complementarios e impuestos descontables en el
impuesto sobre las ventas -IVA, derivado de la adquisicion de bienes y/o servicios a sujetos no
obligados a expedir factura de venta o documento equivalente el cual se debera generar por parte
del adquirente de los mencionados bienes y/o servicios, para su posterior transmision para la
validacion de la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN, o conservacion para exhibicion en caso de que la autoridad tributaria lo requiera, segun

corresponda. (DIAN, 2021)

Politicas contables bajo NIIF para pymes DIVENCO S.A.S. Este manual establece las
politicas contables de DIVENCO S.A.S las cuales no podran apartarse de lo establecido en la ley

y los decretos reglamentarios aplicables al grupo 2.
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3. Caracterizacion de la institucion

3.1. Nombre e informacion de la institucion

DIVENCO S.A.S. es una empresa privada que se encuentra legalmente constituida desde
noviembre de 1982, la empresa se dedica a la fabricacion, distribucion y venta de ventaneria y
sistema constructivo en PVC a nivel nacional, se sitia en el lote gl 1 parcelas de Santa Ana en la

ciudad de Villavicencio.

3.2. Mision

En DIVENCO S.A.S. Nos especializamos en la fabricacion, distribucion y venta de
puertas, ventanas y variados productos decorativos y de uso arquitectonico en la construccion y

otras aplicaciones comerciales, ventaneria elaborada en perfileria de P.V.C.

3.3. Vision

Al ano 2035 la empresa DIVENCO S.A.S. se constituird como empresa lider en la
fabricacion de ventaneria y demas productos elaborados en PVC para competir en el mercado

nacional e internacional.

3.4. Objetivo general

Demostrar que DIVENCO S.A.S. es una de las mejores empresas de Colombia, rentable y
competitiva, lider en la produccion y fabricacion de productos en PVC con tecnologia y talento

humano calificado que nos permite atender las méximas exigencias de nuestros clientes.

3.5. Sector econémico al que pertenece

DIVENCO S.A.S. pertenece al sector econdomico de servicios.
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4.1.

4. Area de trabajo

Descripcion del lugar de las practicas

DIVENCO S.A.S. tiene su sede principal en el lote G 11 parcelas de Santa Ana, la practica

empresarial se realiza dentro de la oficina en el area contable.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Datos del jefe inmediato y horario a cumplir

Jefe: Fabio Alberto Garcia Gonzalez

Horario: lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm y sabados de 8:00 am a 12:00 m

Nombre del cargo

Practicante como auxiliar contable y administrativa

Acuerdos establecidos

Cumplir con el horario establecido
Portar el uniforme adecuadamente

Realizar con responsabilidad el trabajo como auxiliar contable y administrativa

Funciones del cargo

Manejo de la caja menor y caja general

Realizar los pagos a proveedores

Registrar las operaciones diarias de la empresa en el software contable
Conciliar los bancos

Emitir la némina y soportes electronicos en el proveedor tecnologico
Generar las facturas de venta

Realizar las liquidaciones de ndmina y seguridad social
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4.6. Desarrollo de las funciones

Para generar el reembolso de caja menor se deben tener todas las facturas de las compras
realizadas durante el mes que sean menores a $80.000 pesos, se registran dependiendo de su
naturaleza y centro de costo (véase en la figura 1); la caja general requiere de un manejo diferente
ya que el proceso de su reembolso se realiza por medio de un retiro bancario, y se usa para realizar
compras mayores a $80.000 pesos. El control de ambas cajas se ejecuta diariamente, ya que el
ingreso y salida de efectivo se genera de manera constante en la empresa, este manejo de caja

general y menor es supervisado por el contador.

Figura 1. Manejo de caja menor y general

CUENTA
23359511
11050501

CC CUENTA DETALLE nIT DEBITO CREDITO

0 Reembolzo de caja menor REEMBOLSO DE CAJR MENOR MES MAYO B32002380 370.775.00
00 Caja general REEMBOLE0 DE CAJA MENOR MES MAYO 882002380 370,775.00

SUMAS IGUALES: 370,775.00 370,775.00

Recibie C.C f Hit:

Para realizar el pago a proveedores se requiere previamente de una cotizacion del material
que no se encuentra en stock, después de la recepcion de la cotizacion, se realiza el pago por medio
del banco, se envia el soporte de pago y finalmente se recibe la factura del proveedor que sera
registrada en la cuenta del material que se solicitd con su centro de costo correspondiente (véase

en la figura 2).
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Figura 2. Pago a proveedores

Factura

18

Causacion

DIVENCO sas
I

T 892002360 - 1
Dizeccisn:

[cAusaciones
[NUMERO: 000001115

LOTE G11 VDR SANTANA FeciA: 10/05/2024

CUENTA _cccuenta,
142001048 Viares

DETALLE

NIt DEBITO  cRepito
sanscacn, | o rores il FACT 3136 JOSE JAVIER AVELLA Toseren TeaeTes
e ble por compras 19% Demeie o L ooncens 3512605
Tos7622 2000000
SOMAS TGUALES: 22000000 22000000
Eranor: Aprovs
= Contabiiize

‘ Recibio GG / wits

Egreso

DIVENCO sas

|compromanTES DE EcReso
NIT: 892002380 - 1 NOmERO: 000012043
Direcci6n: LOTE Gl1 VDA SANTANA FECHA: 10/05/2024

DETALLE. N7 DEBITO  cREDITO
PAGO FAGT 3136 JOSE JAVIER AVELLA 79497622
PAGO FACT 3138 JOSE JAVIER AVELLA _ 632002380

s

CUENTA _cc cuenta
22050101
11050501

00 Proveedores nacionales.

22000000
90 Caja general

200000

l: e e TN NN
oss:

Recibio C.C / Nit:

El registro de las operaciones financieras de la empresa se realiza diariamente por el

software contable Agil, en ¢l se encuentran los comprobantes nombrados a continuacion:

causaciones, comprobantes de ingreso, comprobantes de egreso, notas débito, notas crédito,

facturas de venta, costo de ventas, notas de contabilidad, comprobante de nomina, y provisiones;

Se genera el comprobante que se requiere para su revision y archivo.

Figura 3. Operaciones diarias en Agil

Notas de contabilidad

Ingreso

DIVENCO SAS
NIT: 892002380 - 1
Direccién: LOTE Gi1 VDA SANTANA

NOMERO: 000000852
FECHA: 30/05/2024

DEBITO
10184674

NIT
e

DETALLE
FAGT 11116 ALO EL DIANANTE

CUENTA _CCCUENTA

140 1935128
4200300 Rl de s P eaanowE e oo
24000202 00 Iva do gastos comunos A 35900 ALDMINOS YHERRALES 1072580 20400
RRRIBRE T Here oras 19%  FAGT 35009 ALUMINIOS Y HERRAJES _ 890FEECC)
24pe0208] 00 Ve descontsble por oM e COMPRAS ALUMINOS Y HERRAJES Y 121600500
13300501 LEG COMPRAS ALUMINIOS ¥ HERRAJE

42058101

SUMAS TGUALES:

Racibio C.C / Hit:

NOTA DE CONTABLLIDAD

CREDITO

DIVENCO SAS
NIT: 892002380 - 1
Direccién: LOTE GL1 VDA SANTANA

COMPROBANTES DE INGRESO
[NUMERO: 000003310
FECHA: 27/05/2024

EBITO  CREDITO
CUENTA | CCCUENTA DETALLE NIT D
800803938 500000000
ooy 11 v 901220150 500000000
26050501 F7 o=

SUMAS TGUALES:

6,000,000.00  6,000,000.00

| Aprobo
~\

¥ Contabilizo

Recibio C.C / Nit:
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Soportes de nota contable Soporte de ingreso
/ Im!i sz —

 gapresa: OVENCO SAs
852002360 Nimero de Cuenta: 84400006508

Fechay Hora Actual:
Tipo de cuenta: Corerts iy

Fechay Hora Consulta; 27-05.202¢ 103843

Impreso por: Fagar92002380

Saldo Efectivo Actual; $41353,507 41

Saldo en Canje Actual: 50.00

Saldo Total Actual: §41,353,507.41

FECHA  DESCRIFCION
BN TATERNGA T L REFERENCIA1 REFERENCA2 DOCUMENTO VALOR

26400017058 T

ncoss
fenco fu
e,

LOTE G11 SANTA ANA

o —
ool nad o7 AF LS F
gmL e 67T RETFoS

Lo Hei0 o) obid PiyeiaGA Y Pucletmiosalduler
'aLo(!rA f’wru CSHS 5

|
‘\
|
|
|
|

ol DIVENCO S AS.
plly e e

La conciliacion de bancos se realiza mensualmente, ya que, al iniciar un nuevo mes, cada
entidad financiera emite el extracto bancario, el cual es comparado con el auxiliar contable, se
registran los descuentos bancarios como: 4xmil, IVA, comisiones, cuota de manejo, retencion en
la fuente y rendimientos financieros, posteriormente se verifica que el saldo del auxiliar sea igual

al extracto bancario para asi crear el formato de conciliacion y archivarlo (véase en la figura 4).
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Figura 4. Conciliacion de bancos

Bancolombia Finandina

Cheques y Transferencias
pendientos do cobro

“Total Gheques y Transferencias
Pandiantes de cobro

[Saldo Extracto Ajustado

Total Notas Crédito

Notas Dbito:

| Totai Notas pebito

[satdo contable ajustado

Para crear los documentos soporte de nomina se requiere la liquidacion de nomina que se
genera quincenalmente, alli se observan las novedades ocurridas durante el mes, posteriormente
se ingresa en el proveedor tecnoldgico Facturatech en el médulo de comprobantes de némina, se

realiza el registro por trabajador y se procesa el soporte.

El documento soporte se genera en el momento en el que se reciben las cuentas de cobro
de los proveedores que no estan obligados a facturar, igualmente se ingresa al modulo de

documentos soporte de Facturatech y se procesa el documento (véase en la figura 5).

Figura 5. Nomina electronica y soportes electronicos

Noémina 1 Noémina 2
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DIVENCO

La emision de la factura electronica de venta se realiza al momento en el que el cliente
recibe satisfactoriamente el producto vendido por la empresa, para generar la factura se ingresa al
proveedor tecnologico Facturatech, alli se selecciona el modulo de clientes, se crea al cliente con
los datos personales que solicita la plataforma, posteriormente se crea la factura en el modulo de

facturas de venta y se procesa el documento (véase en la figura 6).

Figura 6. Expedicion y registro de facturas de venta

Factura

el £ o csid52 '
Rele (ca > 81974 fle g, 101
fele 4 - 2/925.8%
fe > ealhs

ot s

gede £ 5 8452 A
Rie (e > BL3 ien B
Reke 4= 2925 8% W i
fe = 6alhs 4

L 02546

s e s cadena. =
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Para liquidar la nomina se cre6 un formato el cual se divide en 3 apartados, el primer
apartado requiere la informacion personal del empleado, el segundo denominado como devengado
se encuentra el precio del sueldo, el auxilio de transporte e incapacidades y finalmente el tercer
apartado que incluye las deducciones en salud, pension y préstamos a empleados.

Adicionalmente se genera la planilla de seguridad social por medio da la plataforma SOI,
en ella se incluyen las novedades que haya tenido el empleado durante el mes, posteriormente se

procesa el documento para su respectivo pago. (véase en la figura 7).

Figura 7. Liquidacion de nomina y seguridad social

Planilla de seguridad social pagada

PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
50l SOPORTE DE PAGC GENERAL

ZBancolombia

pis i Tl ™ T e T i e

OTAL $1.662.900
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Liquidacion de ndbmina quincenal
NOMINA PRIMERA QUINCENA ABRIL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
DlVE N ‘ O GESTION ADMINISTRATIVA
4 AL
NOMINA
NOMBRE DEL NCEDULA BASICO |DIAS| DEVENGADO TOTAL DEVENGO EDUCCIONES ToTAL pER)
EMPLEADO BASICO | AUXILIO TRANS |INCAPACIDAD SALUD |PENSION| OTRASD. | DEDUCCIONES | - PAGADO
Ivan gutierrez 1121843902 | 1970521 | 15 985261 81000 1.066.261 39410 | 39410 78821 987 440
Antonio Sema 1121860000 | 197021 | 15 985.261 81.000 1086261 | 39.410| 39.410 | 400.000 4TeB21| 567440
Natalia Vanegas. 1.006.858.626 | 1870.521 | 15 985.261 81.000 1.066.261 39.410 | 39410 372108 450,929 615332
TOTALES 2.955.782| 243.000 3198782 118.231| 118.231 772108 1.008.571 2.190.212

NOMINA SEGUNDA QUINCENA ABRIL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

QNMENCO GESTION ADMINISTRATIVA

NOMINA

DEVENGADO DEDUCCIONES

NOMBRE DEL T 1 | Tom NETO
empLeapo | NCEDULA | BASICOIDIAS| prgco | auxiuio TRNs [Ncapacioan| TOTARPEVENS® | guun | pesion| oTRASD. | DEDUCCIONES | PAGADO
Ivan guterrez 1121843902 | 1mosz | 15| oss2st 81,000 108261 | 30410| 20410 78821 |  oeT4d
entonioSema | 1121860020 | 1gv0se1| 15| ees2e1 22400 | 2204 m 3004 1017561 | 39410| 3e4t0| 400000 arsent|  smad0
NatolaVaregss | 1008858625 | 150521 | 16| 986261 51000 1058261| 39410] 3e4t0[ 372108 40909 | s15332

TOTALES 2055782 | 184400 3150082 | 118231 | 118231| 772108 | 1008571 | 2441612

4.7. Conocimientos adquiridos

Analisis DOFA de aprendizajes, logros alcanzados, reflexion de la practica utilizando la

matriz DOFA (véase en la figura 8).

Figura 8. Matriz DOFA

FORTALEZAS DEBILIDADES

OPORTUNIDADES AMENAZAS
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En el desarrollo de la practica empresarial en DIVENCO S.A.S se cumplieron los objetivos
anteriormente planteados, ya que la practica permitid adquirir nuevos conocimientos en distintas
areas tanto administrativas y contables que son de gran importancia para el desempefio del cargo
dentro de la empresa, también brindd herramientas (capacitaciones) que contribuyeron al

desarrollo 6ptimo de las funciones del cargo.

4.8. Planes de mejora a la practica desarrollada

DIVENCO S.A.S. como empresa deberia incursionar en las redes sociales de una forma
mas expansiva ya que su clientela es limitada y sus productos son conocidos mayormente por
recomendacion, asi que una alternativa seria publicar en las distintas plataformas digitales los

productos y servicios que ofrece la empresa para llegar a un mayor nimero de futuros clientes.

4.9. Bitacora de las actividades

Fecha inicial: 01/01/2024 Mes

Fecha final: 12/07/2024 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Actividades 01-31 01-29 01-31 01-30 01-31 01-30
Manejo de caja general y menor \ \ \ \ \ \

Pago a proveedores

Registro de operaciones diarias

Conciliacién de bancos

2L 2] 2] 2
2 2] 2] <2
2 2] 2] <2
2 2] 2] <2
2L 2] 2] 2
2L 2] 2] 2

Emision de némina y documentos

soporte electrénicos

<
<
<
<
<
<

Emision de facturas de venta

Liquidacién de ndmina y seguridad social \ \ \ V \ \
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5. Entregables por parte del pasante

Se crea el formato de solicitud de prestamos para empleados ya que la empresa DIVENCO
S.A.S no cuenta con un documento que les permite a los empleados solicitar formalmente un
préstamo a la empresa, en la figura 9 se observa que el formato de solicitud de préstamos cuenta
con cinco apartados, en el primero se requiere la informacién personal de los empleados, en el
segundo el concepto de la solicitud del préstamo, en el tercero la forma de pago, en el cuarto el
medio de pago al cual se consignard el préstamo, y finalmente en el apartado cinco se encuentran

las firmas y condiciones para la aprobacion del préstamo.

Figura 9. Formato solicitud de préstamos a empleados

DIVENCO 5A5 FORMATO SOLICITUD DE PRESTAMO
MIT: 892.002.380-1 FECHA DE ELABORACION
ENGO B s
CEL: 321-445-7648 | |
HAARROLLD CON TECNOLODRA BN VO,

DIRECCION: Lote G11 parcelas de Sarta Ana

h INFORMACIGN PERSONAL

SOLICITANTE:

| | SOLICITUD No. FECHA DE GIRD
oo L i

CARGO: | |

| | DOCUMENTO Mo,

CORREC ELECTROMICO: FECHA DE PAGD

I | ) | [ |;u'- m

2, CONCEPTO

2. FORMA DE PAGO

NUMERO DE CUOTAS VALOR CUOTA

4. MEDIO DE PAGO
TRANSFERENCIA CONSIG CTA No. BANCO BEMEFICIARIO

5. FIRMAS Y ACEFT ACION DE CONDICIONES PARA LA APROBACION DE PRESTAMOS

1. Funclonaria a Empleada benefiiana debe cumplir can s cuatas o valores pacedos pars 3 amarezacén del presama

2. Vencros los términas olempleado 3 utoriza 3 DIVENCO SAS para realizar directame nte ks descuentos por ndmina o ks descusntos 3 través de

a5 cabras que of funciomnia preses

ada, cuanda haya hugar
iz, beneficos, indemnizaciones, entre atros 3 ks que enga derecha 2l mamenta
4 taerminacain

SOLICITADO FOR AUTORIZADO POR:

NOMBRE: NOM BRE:
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Adicionalmente se crea el formato de anticipo a proveedores, con el fin de proporcionar a
DIVENCO S.A.S un documento que les permita a los proveedores solicitar un anticipo para
realizar compras que serdn legalizadas con sus respectivas facturas o recibir un abono previo a la
entrega de la cuenta de cobro por el suministro de materiales o los servicios realizados; en la figura
10 se observa que el formato se divide en cinco apartados, en el primer apartado se requiere la
informacion personal del proveedor, en el segundo se encuentra el concepto de la solicitud del
anticipo, en el tercero la liquidacion, en el cuarto el medio de pago al cual se consignaré el anticipo,
y finalmente el quinto apartado donde estan las firmas y condiciones para la aprobacion del

anticipo.

Figura 10. Formato anticipo a proveedores

FORMATC SOLICTUD DE ANTICIFO

DIVENCO SAS :
FECHA DE ELABORACION
E I\I C C) NIT: 892.002 380-1 = o T
oz CEL: 321-449-7648
LOTE G11 SANTA ANA

1. INFORMACION PERSONAL
SOLICITANTE:

SOLICITUD No. | FECHA DE PAGOD
|:D 2] |:..w |

CARGD:

| COCUMENTS Mo,

CELULAR: [ 11 FB:HALE@\LIZACION ]
| | C ™ |

2. CONCEFTO

3. LIGUIDACION
SUBTOTAL ANTES DE A

VA

RETEMCION EN LA FUENTE

RETEMCION DE INDUSTRIAY COMERCIO
NETO A PAGAR

4. MEDIO DE PAGO

[T [P [P P )

TRANSFERENCIA O EFECTVO CONSIGNACION CUENTA No. BANCO BEMNEFICIARID

|Requizitos minimos qus 0= ben = ner 28 Eeturas:
Apelidos y nombires o razdn sacal y Ni del vendedor o de quien presta el servicio
Facha de expedicidn dela fackra

SAS NIT:892.002.380-1 y noanambre de quien sdicta el anfcpo
'\0qu = gasios que no sea poshie la epedicidn . sern sopodadas con el fomnato de facum imerna (D 1876400658838 1 DS1-2000)
|5 FIRMAS ¥ AC EPTACION DE CONDICIONE S PARA LA LEGALIZACION DE EST E ANT IC PO

i Frabiles uria vee i s Mo civas Comgras para b legaizacdn del aicpaa

coral, autrizaa DIVENCO ra que st descumnie o sadodel anficioo nolegaizado, cusnda haya luger a
e salaios, prestaiones socdes, vacadones, auxdios, benefcios, indemrizatones, ereoros a los que enga derecho al momento

misma,
de s serrninacidn.

SOLICITADO POR AUTORIZADO POR:

3]
2]
%]
2]
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6. Conclusiones y recomendaciones

En conclusion, la practica empresarial fortalecid los conocimientos adquiridos en las
catedras de la universidad al desempeiar las funciones que conlleva el cargo de auxiliar contable
y administrativa, esto permite tener mayor experiencia en el campo laboral; también contribuye a
mejorar aspectos personales como el trabajo en equipo, la comunicacion asertiva, y habilidades

motoras que permiten desarrollar el cargo con agilidad.

Una recomendacion importante a la practica empresarial seria tener mayor supervision en
la creacion de este tipo de informes ya que no se cuenta con un apoyo en conferencia virtual que

proporcione técnicas o métodos mas sencillos para poder entender y completar este informe.
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8. Anexos
Anexo A. Descripcion del proceso de venta y distribucion de centro de costo por proyecto en
DIVENCO S.A.S.

La presente guia se convierte en un documento interno de la empresa, su objetivo principal
es explicar el manejo de los centros de costo en las obras, lo cual es de suma importancia para los
accionistas, ya que al finalizar el periodo contable ellos disponen de un informe que recopila toda
la informacion financiera de la empresa y en ella se comprueba como la distribucion de centros de

costo permite conocer las ganancias para la organizacion por proyecto.
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ano 2024 .
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Firma
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\ T

Nombre: Jacqueline Forero Castillo
Documento:
Calidad: Docente Coordinador del proceso.

Firma

Nombre:
Documento:
Calidad: Coordinador Opciones de Grado.

VoBo. Lider de Investigacion de Facultad
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QUIEN RECIBE EN LA FACULTAD PARA ARCHIVO:
Firma

Nombre:
Documento:
Cargo:

Entregado en Villavicencio__a los 19 dias del mes de julio del
aio_ 2024 .

Quien entrega:

ALk

Nombte y Documento: Natalia Rocio Vanegas Agudelo 1006858626
Calidad: Estudiante
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