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ABSTRACT

The business practice allows all the knowledge acquired in our learning stage to be
put into practice, thus seeking a greater practical enrichment of them, efficiently

explored by the business world.

It is of greater importance for the company Consultores Tributarios & Contables
Kenrous S.A.S, to take advantage in this productive stage, which the student
implements solutions to the difficulties presented in the different areas of the

company.

This being the case, the need to implement a manual of functions and procedures
in the company is created, which is a tool whose purpose is to establish an
adequate communication to the people who are involved in the process of said

entity. their activities in an orderly and systematic manner.



INTRODUCCION

El presente informe se deriva de la realizacion de mi practica profesional en la
empresa consultores tributarios & contables kenrous s.a.s, la cual presta servicios
en las areas de revisoria fiscal, auditoria, consultoria financiera, contaduria,
impuestos, relacionado con las normas y procedimientos de contabilidad

internacional.

El objetivo de la realizacidbn de estas practica, es complementar los saberes
tedricos con las habilidades y destrezas obtenidas en el desarrollo continuo de la
profesidon contable; buscando asi realizar un diagnostico en la empresa que
permita identificar cuéles son las debilidades que posee la misma, para de esa

manera optar por mejorarlas.

Al reconocer las diferentes inconsistencias que se presentan en la direccion
contable de la empresa, se hace necesario implementar un manual de funciones
y procedimientos, basado en los procesos contables que se ejecutan diariamente
en el departamento de contabilidad, el cual genere a la empresa mayor

eficiencia en el desarrollo de los mismos.

Siendo el manual una herramienta muy importante para la empresa, es muy
significativo para mi como estudiante de contaduria publica, contribuir con el
mejoramiento continuo de las falencias latentes que se evidencian dia a dia dentro

de los quehaceres de la misma.



INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL CONSULTORES TRIBUTARIOS &
CONTABLES KENROUS S.A.S

1. Conocimiento de laempresa

1.1. Razobn social
La razén social asignada en el certificado de existencia y representacion legal de
la camara de comercio de Bogota, indica al nombre de CONSULTORES
TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.S Con NIT 901.174.579 -7.

1.2. Resefia historica

AW
N
N
~ &

KENROUS es una sociedad constituida y establecida el dia diecisiete (17) del mes
de abril del afilo 2018, con el nombre de Consultores Tributarios & Contables
Kenrous S.A.S. inscrita el 24 de abril de 2018 en la camara de comercio de Bogota
bajo el nUmero 3907407 del libro IX y matricula No 02950515. Enfocada en prestar
servicios Contables, Financieros, Tributarios, Revisoria Fiscal, Auditorias internas

— Externas con altos niveles de calidad.

Fundada por contadores publicos, quienes en su jornada diaria de trabajo siempre
hablaban de crear empresa que les permitiera ser independientes y poder brindar
oportunidades de trabajo en el sector.



Actualmente somos una empresa, que garantiza a sus clientes una excelente

calidad del servicio prestado, buscando asi una mayor satisfaccién de estos.

1.3. Aspectos corporativos

1.3.1. Misién
Somos un equipo humano, profesional e idoneo, enfocado a ayudar a las
personas de negocios a reducir la incertidumbre sobre su estado de fortaleza
econOmica y administrativa, en el cumplimiento de sus obligaciones: contables,
financieras, actualmente, bajo normas internacionales de informacién financiera,
tributaria, revisoria fiscal, auditoria, apoyados en los mas recientes lineamientos

tecnoldégicos.

1.3.2. Vision
Ser pionera para el afio 2023 en la prestacidon de servicios profesionales de
consultoria en las areas administrativas, contables y tributarias, ofreciendo un alto

nivel de calidad, confiabilidad y seguridad enfocadas en la satisfaccion del cliente.

1.3.3. Objetivos
1.3.3.1. Objetivo General

Ofrecer sus servicios para administrar y entregar los resultados pertinentes del
area contable de una empresa, a través de una metodologia de trabajo

establecida por la gerencia y nuestro equipo de trabajo.
1.3.3.2. Objetivos Especificos

» Fomentar en el trabajador la misién y la visién de la entidad, lo cual permita
la eficacia y eficiencia de las acciones realizadas para lograr la calidad en

el servicio que se ofrece.



» Velar por el bienestar del talento humano de la empresa, de tal manera que

exista un ambiente adecuado y favorable que facilite el buen desempefio

de las labores asignadas

» Asimilar criticamente y crear conocimiento en los trabajadores, con el fin de

gue aporten el mejoramiento continuo de los procesos a la compafiia.

1.3.4. Valores

Los valores que rigen la actividad diaria de la empresa Consultores Tributarios &

Contables Kenrous S.A.S son:

>

Honestidad: Se enmarca en la honradez y la transparencia de la conducta
de los trabajadores de la empresa, al obrar con calidad y sentido de

pertenencia.

Puntualidad: La empresa en el momento de entrega de los trabajos que se
hace responsable de realizar, cumple de manera eficiente en el tiempo que

ambas partes estipulan.

Confiabilidad: Este se contempla en el momento de entregar a los clientes
los resultados pertinentes del servicio prestado, ya que la empresa les

garantiza a los mismos un alto nivel de confianza de lo realizado.

Responsabilidad: Los miembros de la empresa cumplen a cabalidad con los
deberes y funciones asignadas asegurando una actuacién apropiada que

contribuya al logro de los objetivos de esta.

Integridad: La empresa, se caracteriza por actuar siempre con honestidad y
transparencia en todo lo que a diario realiza, ya que se preocupa por

cumplir de manera eficiente todo lo dispuesto.



» Transparencia: Hace referencia a la claridad, veracidad y eficiencia de la

1.4.

ejecucion de los contratos adquiridos por el personal con el propésito de

propiciar un clima de confianza y seguridad entre el cliente y la empresa.

Objeto social

La sociedad tendra por objeto principal desarrollar las siguientes actividades

empresariales:

L

Asesorias contables y tributarias, asesorias en niif, auditorias fiscales,
revisorias fiscales a través de contadores publicos con tarjeta profesional
vigente, capacitaciones, cursos, de actualizacion, seminarios, actividades y

eventos empresariales.

La prestacion del servicio de asesoria y consultoria contable, tributaria,
fiscal, a personas naturales o juridicas colombianas y del exterior, entidades
estatales colombianas, entidades publicas del exterior , y organismos

multilaterales.

La inversion en bienes inmuebles urbanos o rurales y la adquisicion,
arrendamiento, administracion, gravamen, compraventa, permuta o

enajenacion de los mismos.

La celebracion de contratos con entidades publicas , contratos de
prestacion de servicios, de consultoria y concesion, de joint Venture,
correspondencia, agencia y en general contratos de colaboracion con
sociedades colombianas o del exterior que presten servicios similares a

los indicados.
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¢+ Formar parte de otras sociedades de cualquier tipo, siempre que sus
respectivos objetos sociales se propongan semejantes, complementarias, 0
accesorias de esta, o que sean de conveniencia general para los

asociados.

+ Transformarse en otro tipo legal de sociedades o fusionarse con otra u

otras.

1.5. Medios de comunicacién

La empresa cuenta con una pégina web: www.kenrousconsultores.com en la cual

ofrece informacion corporativa.
Lineas Fija: (1) 3907407 - 6599668
Redes sociales

Twitter: @KENROUS2018

Facebook: @KENROUS2018
1.6. Productos y servicios
Asesoria Contable:

Andlisis de la contabilidad de su compafiia en la toma de decisiones para el
mejoramiento continuo encaminado al crecimiento planificado y al cumplimiento de

las obligaciones adquiridas.
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http://www.kenrousconsultores.com/

Asesoria Tributaria:

Es un complemento de los resultados contables que permite generar un juicioso
cumplimiento a las obligaciones y normas sefaladas en el estatuto tributario

nacional.
Revisoria Fiscal:

Apalancamiento que se brinda para salvaguardar los intereses de la empresa
teniendo en cuenta las normas consagradas por la ley, como el dictamen de los

hechos econdémicos originados por la compafiia.

Auditoria Interna y Externa:

Disefio de planes estratégicos de trabajo que permitan al empresario garantizar
cada uno de los hechos direccionados a afianzar con eficacia sus sistemas de

gestion.

1.7. Ubicacion de la empresa

La empresa CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.S,
tiene su oficina principal en la carrera 7 156 -10 of 1402, en la ciudad de Bogota
D.C, departamento de Cundinamarca; en la cual se encuentran posicionadas las

diferentes dependencias que integran a la misma.

12



1.8. Diagnoéstico

Al realizar el proceso de la practica empresarial en la empresa consultores
tributarios & contables kenrous s.a.s, ejecutando actividades de apoyo en la
direccion contable, se hacen visibles varias falencias en los procesos que

conforman la misma.

Siendo asi, veo la necesidad de crear un manual de funciones y procedimiento,
basado en los procesos contables que se ejecutan diariamente en la misma, ya

que se presentan muchos errores en el momento de llevarlos a cabo.

Al implementar esta herramienta en la empresa, seria de mayor beneficio para
esa area de la misma, ya que se generaria mayor eficiencia, y a la vez se
minimizaria mayor tiempo en el momento de ejecutar los procesos de manera

correcta.

13



1.8.1. Estructura organica
Consultores Tributarios & Contables Kenrous S.A.S

» Gerencia general

» Direccién Financiera
Asistente financiero.

» Direccion contable
Asistente contable

Auxiliar contable

14



1.8.2. Organigrama




Funciones generales por dependencia
Gerencia general

% Dirigir y controlar todas las operaciones diarias de la empresa.

x Velar por el cumplimiento oportuno de todas las actividades asignadas a
cada area que conforma la empresa.

% Construir un ambiente de trabajo en donde se conozcan los objetivos, las
metas, la misién y la vision que la empresa posee.

x Informar de manera periddica la situacion econémica de la empresa a sus
asociados.

x Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, en el momento de
llevar acabo todas las actividades diarias de la empresa.

x Convocar las reuniones que sean necesarias en la empresa.
Direccién financiera

e Velar por el correcto y eficiente manejo de los recursos financieros de la
empresa.

e Controlar todos los movimientos financieros que se reflejan en la
contabilidad.

e Elaborar el presupuesto de la empresa, teniendo en cuenta todos los
recursos econémicos que posee la misma.

e Tomar decisiones de inversidn que sean pertinentes y de mayor beneficio
para la empresa.

e Analizar las diferentes fuentes de financiacion que existen, para de esa
manera escoger la mas adaptable a la empresa.

e Gestionar los posibles riesgos que se puedan presentar en la empresa,

para de esa manera evitar mayores afectaciones economicas en la misma.
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Asistente financiero

Es la persona encargada de elaborar, revisar, recopilar, toda la informacion
financiera que posee la empresa, siendo asi un apoyo importante en los procesos

gue se llevan a cabo en esa area financiera.
Direccion contable

» Registrar de forma oportuna los hechos econémicos de la empresa.

» Presentar en forma oportuna los balances y demas estados financieros de
la empresa la gerencia.

» Velar por el cumplimiento de la parte legal de la empresa: informes a la
dependencia, informes y declaraciones tributarias, informes a los socios.

» Controlar de manera constante toda la informacion contable que posee la
empresa.

» Evitar que existan errores, fraudes o robos dentro de la empresa.

Responsables:
Jefe del departamento: Rosmery Molina Parra.
Asistentes:
Area contable: Sandra Milena Carvajal.
Yesica Carolina Gonzélez.

Personal de apoyo y/o auxiliares de contabilidad.
Auxiliar Contable: Felipe Burgos Rincon.

Luz Mery Zambrano G.

Dennis Pachon Lopez.
A nivel de pasantes

Diana Marcela Fuentes Lopez

17



Asistente contable:

Es la persona encargada de recibir, recopilar, revisar, archivar toda la informacién
contable de la empresa, sirviendo como apoyo indispensable para cada proceso

contable que se requiera en la organizacion.
Auxiliar contable

Es la persona encargada de apoyar de manera eficiente al contador de la
organizacion, ya que es quien realiza de manera ordenada todas las actividades

contables y hechos econémicos que ocurren en el dia a dia en la misma.
1.8.3. Andlisis de la dofa
Debilidades

1. Ser una empresa nueva en el mercado.

2. No cuenta con un manual de funciones y procedimientos en las diferentes
areas que la integran.
No es una empresa totalmente reconocida en el mercado.
Las instalaciones, son insuficientes para poder satisfacer en la totalidad un
buen servicio al cliente.

5. La empresa en este momento no cuenta con los recursos financieros
necesarios para expandirse en el mercado.

Oportunidades

Aumento de clientes en el mercado latente.
2. Buena calidad del servicio prestado.
Se cuenta con tecnologia adecuada para desarrollar todas las actividades
diarias de la empresa.
Brinda a sus clientes diferentes modalidades de pago.

La zona donde se encuentra ubicada la empresa es muy apropiada.

18



Fortalezas

1. La empresa cuenta con personal idoneo, altamente capacitado,
actualizado y con mucha experiencia para cada cargo.

2. La empresa cuenta con una mini biblioteca, para la  constante
actualizacion del saber hoy en dia.
La rentabilidad que obtiene la empresa es la esperada.

4. En la empresa se manejan precios competitivos y diferenciados en relacién
a su competencia directa.

5. Buen ambiente laboral en la organizacion.

Amenazas

1. Alto nivel de competitividad.

2. La crisis econémica de otros paises vecinos, lo que provoca que entren
nuevos competidores al territorio nuestro.
Falta de capacitacion inductiva al personal nuevo que ingresa a la empresa.
El personal que integra cada area de la organizacibn no cuenta con un
documento fisico o virtual, que indique cuales son los procedimientos y
funciones que rigen cada cargo.

5. Cambio de gobierno en el pais.

19



MATRIZ DOFA

FORTALEZAS

La empresa cuenta con personal idéneo, altamente
capacitado, actualizado y con mucha experiencia
para cada cargo.

La empresa cuenta con una mini biblioteca, para la
constante actualizacion del saber hoy en dia.

La rentabilidad que obtiene la empresa es la
esperada.

En la empresa se manejan precios competitivos y

diferenciados en relacién a su competencia directa.
Buen ambiente laboral en la organizacion.

DEBILIDADES

Ser una empresa nueva en el mercado.

No cuenta con un manual de funciones vy
procedimientos en las diferentes areas que la
integran.

No es una empresa
mercado.

Las instalaciones, son insuficientes para poder
satisfacer en la totalidad un buen servicio al cliente.
La empresa en este momento no cuenta con los
recursos financieros necesarios para expandirse en
el mercado.

totalmente reconocida en el

OPORTUNIDADES

Aumento de clientes.

Buena calidad del servicio prestado.

Se cuenta con tecnologia adecuada para
desarrollar todas las actividades diarias de la
empresa.

Brinda a sus clientes diferentes modalidades de
pago.

La zona donde se encuentra ubicada la empresa
es muy apropiada.

FO:La empresa al contar con personal idéneo, altamente
capacitado, actualizado y con mucha experiencia,
impulsa a que el aumento de clientes cada dia sea mayor
. (F1, 01).

La entidad al poseer una mini biblioteca, incentiva a que
todos los miembros que la integran, estén
constantemente actualizados del saber hoy en dia,
buscando asi brindar buena calidad en el servicio
prestado. (F2, 02).

La empresa goza de un buen ambiente laboral; gracias
a que cuenta con tecnologia adecuada para desarrollar
todas las actividades diarias de la empresa. (F5, O3).

DO: Como las instalaciones, son insuficientes para poder
satisfacer en la totalidad un buen servicio al cliente, seria
necesario hacer una mejor distribucion del espacio,
aprovechando asi la zona donde se encuentra ubicada la
misma. (D4, O5).

La empresa por ser nueva en el mercado, brinda a sus
clientes diferentes modalidades de pago, con el fin de
satisfacer sus necesidades y de esa manera aumentar
cada dia la clientela. (D1, O4, O1).

En la empresa se debe optar por elaborar los manuales
de funciones y procedimientos de cada area,
aprovechando asi la tecnologia adecuada y actualizada
con la que cuenta la misma en este momento. (D2, O3).

20

AMENAZAS

Alto nivel de competitividad.
La crisis econdémica de otros paises vecinos,
lo que provoca que entren nuevos
competidores al territorio nuestro.
Falta de capacitacién inductiva al personal
nuevo que ingresa a la empresa.
El personal que integra cada area de la
organizacion no cuenta con un documento
fisico o virtual, que indique cuales son los
procedimientos y funciones que rigen cada
cargo.
Cambio de gobierno en el pais.
FA: La empresa, al manejar precios competitivos y
diferenciados en relacion a su competencia, hace
que el volumen de la competencia directa cada dia
tienda a disminuir. (F4, Al).

La empresa al contar con personal capacitado,
actualizado y con mucha experiencia, se encuentra
en la capacidad de enfrentar los nuevos competidores
circulantes en nuestro territorio, provenientes de
paises vecinos. (F1, A2).

DA: La empresa con el pasar del tiempo debe
apostarle al reconocimiento en e | mercado, para de
esa manera reducir en gran medida el alto nivel de
competidores. (D3, Al).

La empresa al poseer en cada area que la integra un
manual de procedimientos y funciones facilita al
personal conocer de manera amplia las actividades o
funciones adecuadas para llevar a cabo el cargo. (D2,
Ad).




1.9.

1.9

1.9

1.9

Descripcion del area de trabajo direccion contable consultores
tributarios & contables kenrous s.a.s

1. Misidén

Realizar control integral sobre todas las operaciones de la empresa, en forma

oportuna, responsable, imparcial, ética y con alto sentido de pertenencia.

.2. Visioén

Velar por el mejoramiento continuo integral de todos los procesos y areas de la
empresa para mantenerse a la vanguardia de nuevos retos y necesidades de

control buscando siempre la excelencia institucional.

.3. Responsabilidades

Mantener un equipo de trabajo idéneo, orientado, motivado para el correcto
desempeifio de sus funciones y responsabilidades.

Velar por el cumplimiento de las normas legales y disposiciones
administrativas de la empresa y de cada uno de los funcionarios de la
misma.

Identificar las falencias presentadas en el departamento, para de esa
manera lograr mejorarlas y darles su correcto funcionamiento.

Administrar de manera correcta toda la informacion contable que posee la
empresa.

Informar a la alta direccién los hallazgos realizados en los procesos
contables.

Hacer seguimiento a los procesos contables realizados en la empresa.
Asesorar y apoyar a los altos directivos del area en la implantacion de
procesos de control de sus operaciones y en el cumplimiento de las
politicas de control de la empresa.

21



1.10. Funciones como pasante:
Servir de apoyo en los diferentes procesos llevados a cabo por la direccién

contable, tales como:

= Causar facturas de compra de la empresa.

= Elaborar recibos de caja.

» Liquidar impuestos

= Elaborar facturas de venta.

» Realizar conciliaciones bancarias.

» Elaborar comprobantes de egreso.

» Realizar notas de contabilidad.

= Controlar el pago de las cuentas por pagar.

» Relacionar el archivo de la informacion contable.

» Estar dispuesto a cualquier otra funcibn que sea asignada en el

transcurso del desarrollo de la practica profesional.
Todas estas actividades seran realizadas teniendo como base la orientacion

de la jefe Rosmery Molina Parra. Cumpliendo una intensidad horaria de

8:00am — 1:00 pm y de 2:00 pm — 6:00 pm, de lunes a viernes.

22



1.11. Estructuracién de la propuesta de mejoramiento

1.11.1. Titulo
Disefio manual de funciones y procedimientos contables en el departamento de
contabilidad de consultores tributarios & contables kenrous s.a.s

1.11.2. Objetivo General

Diseflar un manual de funciones y procedimientos, teniendo como base algunos

procesos contables realizados en la direccion contable de la empresa.

1.11.3. Objetivos Especificos

» ldentificar las funciones especificas que se deben llevar a cabo en cada

puesto de trabajo.

» Plasmar en un manual de funciones los parametros que se deben tener en

cuenta al momento de vincular personal a la empresa.

» Fijar en un manual de procedimientos de manera entendible todos los

procesos contables que se ejecutan diariamente en la empresa.

» Lograr especificar de manera concreta cuales son los procedimientos que
se deben seguir en el momento de ejercer las actividades diarias de la

direccion.

» Debatir todos los procesos y funciones a plasmar en el manual, con los
funcionarios de la direccibn, para que de esa manera quede

completamente correcto.
» Lograr que todos los integrantes de la direccion contable, conozcan de

manera facil y entendible como llevar a cabo los procesos que se realizan

diariamente en la empresa.
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1.11.4. Justificacion

Cualquier actividad que todo ser humano realice esta expuesta a riesgos de
diversa indole, los cuales influyen de distinta manera en los resultados esperados.
La capacidad de identificar estas probables eventualidades, su origen y posible
impacto, constituye ciertamente una tarea dificil pero necesaria para el logro de los
objetivos. Un manual de funciones y procedimientos, es una gran herramienta que
le sirve a la empresa para realizar de manera eficiente y pertinente todos los
objetivos que la misma se plantea; siendo asi la misma puede lograr cada dia
mejorar sus aspectos negativos que impiden su buen funcionamiento en el

entorno.

Es por esto que veo la necesidad e importancia de crear en consultores tributarios
& contables kenrous s.a.s, esta importante herramienta; ya que la misma es de
vital importancia para lograr los objetivos que la misma tiene planteados.

Con el uso adecuado de esta herramienta, seria de mayor beneficio tanto para la
empresa como para los usuarios que la integran, ya que la misma les permitiria

realizar de manera eficiente todas las actividades que integra cada cargo.
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1.11.5. Cronograma

Buscar informacidbn necesaria

sobre la elaboracion de manuales
para empresas del sector terciario
o de servicios.

Conocer de manera detallada
todos los procedimientos
funciones que se llevan a cabo en
la direccion contable.

Indagar con cada uno de los
funcionarios de la direccion,
sobre cada cargo que

desempefian en la compafia

Identificar cuales son las causas
por las cuales se presentan
deficiencias en el desarrollo de
las actividades diarias de la

direccion.

Verificar con la alta direccion si
todas las actividades y procesos
gue se plasmarian en el manual

son los eficientes para lograr los

objetivos de la compaiiia.

Socializaciéon de las anomalias
identificadas en los procesos que

se realizan en el area.

Organizar y proceder a elaborar

el manual.

Entrega del informe final en
CENPAE

Sustentacion de la practica

empresarial




2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1. Titulo

Disefio manual de funciones y procedimientos contables en el departamento de

contabilidad de consultores tributarios & contables kenrous s.a.s

2.1.1. Marco de referencia
Marco conceptual

Segun la Norma ISO 9000 2015; se define proceso como un conjunto de
actividades interrelacionadas, las cuales transforman elementos de entrada en

resultados.

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento
técnico que incluye informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la

realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion”.

Susan Diamond (1983) en su libro “Como preparar manuales administrativos”
define manual de procedimientos como un medio escrito que sirve para registrar y
dar informacion clara respecto a una actividad especifica en una organizacion;
coordina de forma ordenada las actividades a seguir para lograr los objetivos
especificos, mostrando claramente los lineamientos e instrucciones necesarios
para la mejora del desempefio; lo anterior significa que este documento contiene

los pasos a seguir para realizar una o mas funciones.
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Objetivos principales de los manuales de procedimientos

o Contribuir a que las actividades se hagan correctamente en base a los
lineamientos registrados o el estandar.

o Ayudar en la optimizacion de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la
no repeticion de alguna instruccion.

o Reclutar y seleccionar es mas sencillo al tener claro los requerimientos de
la actividad.

o Coordinar la elaboracion, revision, aprobacion, publicacion y aplicacion del
mismo.

o Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo.

o Servir como guia de orientacién e informacién para los que interactdan

dentro de la organizacion.

Estructura de los manuales de procedimiento

Lazzaro (1995) menciona que los manuales de procedimiento se disefan
con vistas a su legibilidad, sencillez y flexibilidad. La estructura de los
manuales de procedimiento, como todo tiene su orden y estructura, sin
embargo, hay variacibn de un manual a otro, todo depende de quién lo
elabora y que tan detallado o sencillo lo requiera. La siguiente estructura

esta tomada del libro “Organizaciéon de empresas” de Franklin (2009):

¢ |dentificacion, aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre
de la empresa, denominacion del manual, fecha de elaboracion, nimero de
paginas y datos relativos a la o las revisiones del manual.

 Indice, presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.

e Introduccion, es una breve explicacion del contenido total del manual.

e Objetivo, muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento

¢ Alcance, son todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.

e Politicas, son criterios que orientan y facilitan las operaciones.
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e Responsable, es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la
preparacion y aplicacion del procedimiento.

e Procedimientos, son la descripcion detallada de las operaciones, se
presentan por escrito y de una forma secuencial, describe en qué consiste

el procedimiento, cdmo, donde y con qué se lleva a cabo.
Tipos de procesos

Segun Maria Aguilar (2013) existen algunos tipos de procesos los cuales se

describen a continuacion:

Procesos estratégico/administrativos: Aquellos que aportan directrices a todos
los deméas y estan destinados a definir y controlar las metas de la organizacion,

sus politicas y estrategias.

Procesos operativos: También conocidos como procesos clave, son los que
permiten generar el producto o servicio que se entrega al cliente, por ende, el

nacleo del negocio.

Procesos de soporte: ldentificados también como procesos de apoyo ya que
brindan soporte a los operativos. En estos procesos los clientes son internos, es el

personal de la organizacion.

Mapa de procesos: Ejemplo

Procesos estratégicos
[Egora connnua) [ Planificacion estratégtca>

Procesos operativos
| Comercial )| Disefio )| Produccion » | Entrega )

;:RRHH Procesos de soporte

IControl oocumenios> ]'Callbraam)

Fuente: Gestion-calidad.com

28



Tomado del “Articulo identificacion y gestion por procesos” Maria Aguilar coto
(2013)

Uso de los manuales de procedimientos

En un articulo presentado por José Gatica (2001) sobre el uso de los manuales de
procedimientos. En el siguiente Cuadro se muestra un resumen sobre el uso de

los manuales de procedimientos.

USO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Eltrabajo requiere capacitacién constante. ..

Didinde Extensidon
.un instrumento un apoyo de aplicacidn diana, ... aplicable en
Es... que debe importante, en | cuando no se sabe, se | cualguier procesa de la
aplicarse para: cualguier lugar ohida o existe duda cadena de valores,
instruir, recordar donde haya sobre la forma de existen tramites de
oresolver sobre | necesidades de actuar. hasta “n” pasos (segln
laforma de curnplir objetivos sea la interaccidn:
hacer bien las o alcanzar un vartical, horizontal,
Cogas resultado. transvarsal, intema o
MEII"I ual extamal).
de .
...un docurnenta ...un elemento | .. una herramienia que | ...una heramienta de
Procedimientos No es... para exhibicicn que limita las deba dejarse de lado | usoresinngido: acepta
BN AMmanos, funciones cuando hay cambios | todo medio significative
especificas (en la gestidn, los como entrada y salida
objetivos o la an los procesos
arganizacion). operativos.
Saber es tener conciencia y hacer Mo se sabe es desperdiciar la posibilidad de:
uso inteligente de: una herramienta usar un mecanismo de especializacidn, de
Diferencia para mejorar la gestidn, que es de capacitaciin, de readecuacion organizativa (en
entre sabery aplicacian uniforme, gue resuele concordancia con objetivos), de_uniﬂ:urmidad. de
controvarsias (no 58 perde hiempo deszamallo de funciones especificas, ademas
no saber que en discusiones), que indica la daswvituar Imagenas negaivas de mal
s un manual coordinacion necesara para funcionamienta o insficacia
mejorar: tiempo, seguridad v
precisidn en ejecucidn de tareas,
que ademas constiuye ala
elminacion de emares.

Manual de funciones

El manual de funciones es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene
el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades

técnicamente basados en los respectivos

cotidianas y sera elaborado

procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
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orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o
profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que
estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de
los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones
gue cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes
de labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los
cuales se indique -cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores
realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas
soluciones tanto los informes como los manuales deberdn ser evaluados
permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado

desarrollo y calidad de la gestién.

Importancia del manual de funciones

Para Rios Ramos (2010), el manual de funciones en una organizacion, es un
documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la
organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal.
Contiene esencialmente la estructura organizacional, comunmente Illamada
Organigrama, y la descripcion de las funciones y competencias de todos los

puestos de una empresa.

Hoy en dia se hace mucho mas necesario tener este tipo de documentos, no solo
porque todas las certificaciones de calidad lo requieran, sino porque su uso interno
y diario, minimiza los conflictos de é&reas, marca responsabilidades, divide el
trabajo y fomenta el orden.
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Objetivos principales de los manuales de funciones

v

Facilitar el proceso de reclutamiento, seleccion, induccioén, adiestramiento y
capacitacion del personal, ya que describen en forma detallada las

actividades de cada puesto.

Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,

ya que facilita su incorporacién a las diferentes unidades.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos de la ejecucién de trabajo evitando

repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

Dar a conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacién, requerimientos y a los cargos responsables de su

ejecucion.
Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores

Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion.

Ventajas de los manuales de funciones

Logra mantener un sélido plan de organizacion.

Asegura que el personal tenga una adecuada comprension de sus
funciones, no permitiendo conflictos de autoridad ni fugas de

responsabilidad.
Ayudan a volver real la mision y la visién.

Permite la toma de decisiones con mayor facilidad y la ejecucion de las
mismas. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y

normas a traves del tiempo.
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La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de
cada quien.

Son una herramienta de control interno.

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones

Al determinar y delimitar los campos de actuacion de cada colaborador,
permite que las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su
rol dentro de la empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicacion,
integracion y desarrollo.

Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de
funciones, cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc.

Es un instrumento muy util para planificar la plantilla de la empresa y la
posible variacion de los puestos de trabajo, asi como para definir planes de
carrera.

Los conocimientos especificos la empresa puede poseer al elaborar el

manual de funciones.

Estructura de los manuales de funciones

*

=

Descripcion béasica del cargo:

Cargo, dependencia

Objetivo del cargo:

Razdn por la que es necesario este cargo en la empresa
Funciones principales:

Responsabilidades definidas claramente.

Conocimientos béasicos del cargo.

Habilidades

Requerimiento de estudios y experiencia.
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2.1.2. Metodologia

Tipo de Investigacion: Estudio de caracter descriptivo acudiendo a técnicas
especificas de recoleccion de informacion a través de entrevistas por medio de las
cuales se estudiaron y evaluaron las actividades realizadas por cada trabajador,
para de esta manera disefiar un manual de funciones y procedimiento que facilite
el buen funcionamiento de las actividades a realizar en la empresa, para asi

lograr cumplir de manera eficiente todos los objetivos planteados por la misma.

Fuentes y Técnicas Para la Recoleccion de la Informacion: se realizd por
medio de entrevistas escritas a los empleados de la empresa, y por medio de la
observacion diaria de la realizacion de las tareas o actividades diarias que se

ejecutan en la misma.

Fuente Primaria: se tendra en cuenta como fuente primaria la empresa
Consultores tributarios & contables kenrous s.a.s para la elaboracion e

implementacion del manual de funciones y procedimientos dentro de la empresa.

Fuente Secundaria: para esta fuente se contemplaran estudios relacionados con
el tema de Manual de Funciones y procedimientos realizados previamente,
fuentes bibliograficas en los temas de elaboracion, estructura y disefio de
manuales de funciones y procedimientos que suministren conceptos y medidas

gue mejoren la calidad del empleado.

Tratamiento de la Informacion: luego de la recopilacion de la informacion, se dio
paso a su organizacion y con ello la elaboracion del manual de funciones y
procedimientos de la direccién contable basado en los procesos contables que se

ejecutan diariamente en la empresa.
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2.1.3. Funciones y procedimientos

Funciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

m Jefe De Contabilidad
m Direccion Contable

OBJETIVO

Controlar y supervisar todos los procesos llevados a cabo en el departamento,
buscando asi eficiencia del cumplimiento de las metas trazadas por la empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES

7

DESCRIPCION
Dirigir y controlar todas las operaciones diarias del departamento de la

empresa.

Velar por el cumplimiento oportuno de todas las actividades asignadas

a cada empleado que integra el departamento de la empresa.

Construir un ambiente de trabajo en donde se conozcan los objetivos,

las metas, la mision y la vision que la empresa posee.

Brindar orientacion pertinente y clara a los integrantes de la empresa.

Liderar al personal que integra a la empresa para de esa manera
lograr cumplir todas las metas designadas por la empresa.

Controlar y reorganizar los procesos que se llevan a cabo en la
direccién contable.

Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, en el momento

de llevar acabo todas las actividades diarias de la empresa.

Convocar las reuniones que sean necesarias.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Conocimientos contables, financieros, fiscales, legales y tributarios bajo las

normas internacionales de contabilidad y las normas internacionales de
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informacion financiera.
Manejo de programas como:

Word, Excel, power point, paquetes contables, mecanismos electronicos de

presentacion de informacion a entes de controly entes tributarios.

HABILIDADES

Control directivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Liderazgo.

Comunicacion oral y escrita, efectiva.
Manejo de conflictos.

Compromiso y sentido de pertenencia.

REQUERIMIENTOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS [ beemEevoA

Debe poseer estudios profesionales en Minimo 2 a 3 afios
contabilidad.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

m Auxiliar contable
m Direccion Contable

OBJETIVO

Realizar de manera eficiente todas las actividades y procesos que sean

asignados para ejecutar, por parte de la alta gerencia.

FUNCIONES PRINCIPALES
DESCRIPCION
Registrar de manera correcta todas las operaciones diarias de la

empresa.

Elaborar informe financieros de la empresa.

Brindar informacién eficiente a los colabores del proceso del
departamento contable de la empresa, cuando sea necesario.

Elaborar las conciliaciones que sean necesarias y solicitadas por
parte de la alta gerencia.

Preparar las declaraciones tributarias de la empresa.

. 7z

Mantener organizada la informacion contable de la empresa.
Cumplir con la normatividad vigente en el momento de ejecutar cada

proceso o actividad asignada.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Poseer conocimientos contables, bajo las normas internacionales de informacién
financieras (Niif).
Manejo de programas como:

Word, Excel, power point, paquetes contables, y mecanismos electronicos para

presentar informacion.

HABILIDADES
v' Trabajo en equipo.
v' Capacidad de andlisis.
v" Toma de decisiones.
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Iniciativa.
Comunicacioén asertiva.
Manejo de conflictos.

Compromiso.

REQUERIMIENTOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS [ DeERIENGA

Debe poseer estudios profesionales o Minimo de 1 a 2 afios.

tecndlogos en contabilidad.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

m Asistente contable
m Direccion Contable

OBJETIVO
Ejecutar de manera eficiente todas las tareas asignadas por el jefe inmediato,

con el fin de agilizar todos los procesos contables que se llevan a cabo en el

departamento contable.

FUNCIONES PRINCIPALES
DESCRIPCION
Elaborar informes periodicos de las actividades que realiza.

Recibir informacion de la empresa ya sea en fisico u otros medios que

sean necesarios.

Brindar informacion de la empresa que sea solicitada por parte de su

jefe inmediato.

Manejar fondos de caja menor.

Mantener organizada la informacién contable en el archivador que
posea la empresa.

Controlar los vencimientos de las cuentas por pagar de la empresa.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Poseer conocimientos en contabilidad, bajo la normatividad vigente de las Niif.

Manejo de programas como:
Word, Excel, power point, sistemas, y paquetes contables.

HABILIDADES
Trabajo en equipo.
Compromiso.
Recursividad.
Adaptabilidad.

Organizacion.
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v" Comunicacion asertiva.

v' Seguimiento de instrucciones.

REQUERIMIENTOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCA |

Debe poseer estudios profesionales o Minimo de 1 a 2 afios.
tecnologos en contabilidad,

administracion de empresas.
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Procesos Contables

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE PROCESO: J| Elaboracion conciliaciones

Direccion contable

Contribuir a que todas las actividades se realicen de la

OBJETIVO: _ . -
manera optima, con el fin de lograr resultados eficientes y

pertinentes en el proceso de la ejecucion de las

conciliaciones de la empresa.

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la direccion contable de la empresa,
con el fin de mantener un adecuado orden y seguimiento de la elaboracion

correcta y eficiente del desarrollo del mismo.

ACTIVIDADES

NOMBRE DESCRIPCION

Registra las operaciones

bancarias y mensuales como el

gravamen a los movimientos

financieros, comisiones, otros

bancarias y anticipos recibidos. gastos bancarios, y también los
anticipos recibidos por parte de los
clientes o usuarios.

Causacion de operaciones

En caso de no recibir documento
fisico por parte del banco, imprimir
Recolectar extractos bancarios y fjdel portal empresarial bancario
soportes  contables de los Juna copia del extracto cuando se
anticipos recibidos. encuentre disponible para
descargar; y a la vez imprimir o
tener a la mano la constancia del

recibido de los anticipos que se
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Recibir

soportes de los anticipos recibidos

extractos bancarios vy

Imprimir libros auxiliares de las
cuentas bancarias y de la cuenta

contable de anticipos de clientes.

Comparar, verificar y analizar

cifras

41

reciban de los usuarios.

Recibir de parte de los bancos los
extractos bancarios de las cuentas
bancarias y de los clientes un
avale el valor

soporte que

anticipado de su parte.

Imprimir el libro auxiliar de bancos
de cada una de las cuentas
bancarias para verificar los débitos
y créditos que se generaron
durante el mes y a la vez los de la

cuenta de anticipo de clientes.

Comparar el saldo del libro
auxiliar contra el saldo del
extracto bancario.

Verificar las transferencias

electronicas y los cheques

girados por la entidad,
segun el libro auxiliar de
contabilidad, contra los
efectivamente pagados por
el banco segun el extracto
bancario.
Revisar notas débito vy
credito registrados en el
extracto bancario y el libro
auxiliar de bancos para

determinar las partidas

conciliatorias.




Documentar conciliaciones

Aprobacion, verificacion y firma de

las conciliaciones.

de

aprobadas al

Entregar una copia las
conciliaciones
director general de la direccion

contable.

Archivar las conciliaciones.

¢+ Verificar los movimientos
por consignaciones, abonos
electrénicos y otros
ingresos que percibe la
empresa a través de sus
cuentas bancarias.
¢+ Verificar los valores
plasmados en los soportes
de los anticipos recibidos,
contra los libros auxiliares

de la cuenta de anticipos.

Elaborar las conciliaciones

bancarias y de los anticipos
recibidos, en los formatos que la
empresa tenga designados para

dicha ejecucion.

las
de

Revisar, validar y firmar

conciliaciones en sefal

aprobacion.

Remitir copias en fisico de las

conciliaciones realizadas y
aprobadas con sus respectivos

soportes.

Archivar las conciliaciones
originales, firmadas, anexando los

soportes correspondientes.

RESPONSABLE

Jefe Departamento Contable

42




POLITICAS

v Llevar acabo todas las actividades relacionadas en el manual para la

ejecucion del proceso de las conciliaciones.
Cumplir de manera secuencial todas las actividades plasmadas en el
manual para el proceso de las conciliaciones para asi minimizar tiempo y

errores en la realizacion de las mismas.

Darle cumplimiento al manual de procedimientos en el momento que se

requiera para realizar los procesos de las conciliaciones de la empresa.

Se revisarA de manera peridédica la efectividad de las actividades

establecidas en el manual para la realizacion de los procesos de la

elaboracion de las conciliaciones.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Causacion de
operaciones bancarias y
anticipos recibidos

Comparar, verificar y
analizar cifras.

Recolectar extractos
bancarios y soportes
contables de los anticipos
recibidos.

Recibir extractos

bancarios y soportes de
los anticipos recibidos.

-

le

!

Documentar
conciliaciones.

/

Archivar las
conciliaciones.

Sl

—_ ¢, Procede?

Imprimir libros auxiliares de las
cuentas bancarias y de la cuenta
contable de anticipo de clientes.

‘/—

‘llNO

Aprobacion, verificacion
y firma de las
conciliaciones.

Entregar una copia de las
conciliaciones aprobadas al

|

>

director general de la
direccién contable.

e
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KENROUS

k¢

FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA

CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.AS.

AJUSTE SALDO BANCO CUENTA XXXXXXX FECHA: XXXXX
SALDO CONTABLE XXXXXXX
SALDO BANCO (Extracto) XXXXXXX
AJUSTES En mas En menos

FECHA | Sus cargos que no figuran en nuestros libros 0,00
0,00
0,00
0,00
Sus abonos que no figuran en nuestro libros 0,00
0,00
0,00
0,00
Nuestros cargos que no aparecen en su Extracto 0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
Nuestros abonos que no aparecen en su Extracto 0,00
0,00
0,00
0,00
SALDO AJUSTADO 0,00 0,00
0,00
ELABORO REVISO
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE PROCESO: || Elaboracion y presentacion de estados financieros

Direccion contable

Determinar de manera correcta la situacion econémica, por

OBJETIVO: la cual atraviesa la empresa.

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la direccion contable de la empresa,
con la finalidad de llevar un seguimiento oportuno de la situacion econémica que
presenta la empresa.

ACTIVIDADES
DESCRIPCION

Se genera y recolecta informacion del sistema contable.

Se elaboran los estados financieros.

Se revisan errores y corrige en caso de haberlos.

Se firman y envian a la Gerencia para su revision.

La Gerencia los Firma y entrega.

Se Reciben los estados financieros revisados y se archivan.

RESPONSABLE
Jefe Departamento

POLITICAS
v" Llevar acabo de manera ordenada todas las actividades relacionadas en el
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manual para la ejecucion del proceso de la elaboracion de los estados

financieros.

Dar cumplimiento al manual de procedimientos en el momento que se

requiera para elaborar de manera eficiente los estados financieros.

Se revisard de manera periddica la efectividad de las actividades
establecidas en el manual, para la ejecucion del procedimiento de la

elaboracion y presentacion de los estados financieros.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

e

!

Recolecta informacién en el

sistema contable

|

Realizan

l
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CCONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.AS
BALANCE GENERAL
NIT:901.174.579 - 7
A 31DIC 20XX

ACTIVO

2.017

2,016 VARIACION 2017-2016

EFECTIVO Y EQUIVALENTES A EFECTIVO
CAJA

BANCOS Y CUENTAS DE AHORRO
DERECHOS FIDUCIARIOS

CUENTAS POR COBRAR COMERCIALES
CLIENTES
CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES
CUENTAS POR COBRAR A SOCIOS
ANTICIPOS Y AVANCES
DEPOSITOS

ANTICIPOS DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

DE CONSTRUCCION

CUENTAS POR COBRAR A TRABAJADORES
DEUDORES VARIOS

DETERIORO DE CARTERA

PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

TERRENOS

MAQUINARIA Y EQUIPO
CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE COMPUTACION Y COMUNICACION

FLOTA Y EQUIPO DE TRANSPORTE
DEPRECIACION ACUMULADA

OTROS ACTIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES

LICENCIAS

OTROS ACTIVOS NO FINANCIEROS NO CTES
SEGUROS Y FINANZAS
CARGOS DIFERIDOS

TOTALACTIVO

PASIVO

PASIVOS FINANCIEROS
NACIONALES
CORPORACIONES FINANCIERAS
PARTICULARES

CUENTAS POR PAGAR FINANCIEROS DEL EXT
DEL EXTERIOR

CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES
COSTOS Y GASTOS POR PAGAR
DIVIDENDOS POR PAGAR
RETENCION EN LA FUENTE
RETENCION DE ICA
IMPUESTO A LAS VENTAS RETENIDO
RETENCIONES Y APORTES NOMINA
ACREEDORES VARIOS

IMPUESTOS GRAVAMENES Y TASAS
DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS
IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS POR PAGAR
DE INDUSTRIA Y COMERCIO

PROVISIONES BENEFICIOS A EMPLEADOS
SUELDOS
CESANTIAS CONSOLIDADAS
INTERESES SOBRE CESANTIAS
VACACIONES CONSOLIDADAS
PRIMAS EXTRALEGALES

OTRAS PROVISIONES
PARA OBLIGACIONES

OTROS PASIVOS FINANCIEROS
SOBRE CONTRATOS
ANTICIPOS Y AVANCES RECIBIDOS
DEPOSITOS RECIBIDOS

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO

CAPITAL

RESERVAS OBLIGATORIAS

RESULTADO EJERCICIOS ANTERIORES
RESULTADO DEL EJERCICIO
RESULTADO POR CONVERGENCIA NIIF
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

%

ROSMERY MOLINA PARRA
REPRESENTANTE LEGAL
C.C. 52.851.867

DINA MARICELA NARANJO V.
REVISOR FISCAL
C.C 1.019.007.218
Matricula: 146311-T
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CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS SAS

NIT 901.174.579-7
ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL
AL 31 DE MAYO DE 2018

INGRESOS OPERACIONALES
SERVICIOS PROFESIONALES

INGRESOS NO OPERACIONALES
FINANCIEROS

- GASTOS NO OPERACIONALES
- FINANCIEROS
GASTOS DIVERSOS

- TOTAL GASTOS

TOTAL COSTOS + GASTOS

TOTAL INGRESOS

- RESULTADO OPERACIONAL

EGRESOS
COSTOS DE VENTAS
COSTOS DE VIAJES

GASTOS OPERACIONALES DE ADMON
HONORARIOS

GASTOS LEGALES

DIVERSOS

PROVISION PARA IMPUESTOS

- RESULTADO NETO

ROSMERY MOLINA PARRA

REPRESENTANTE LEGAL (s)
C.C. 52,851,867

DINA MARICELA NARANJO VINCHERY
Contador Publico
C.C1,019,007,218

Matricula: 146311-T
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CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.S
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO COMPARATIVO BAJO NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA
NIT 901.174.579 - 7
POR LOS ANOS TERMINADOS EN 31 DICIEMBRE DE 2016 - 2017

CAPITAL

RESERVA

RESULTADOS EJERCICIOS ANTERIORES

RESULTADO DEL EJERCICIO

RESULTADO CONVERGENCIA A NIIF

SALDO A 31 DE DICIEMBRE

MOVIMIENTO EN EL 2017 DICIEMBRE
AUMENTO

DISMINUCION 31 DE 2017

ROSMERY MOLINA PARRA
REPRESENTANTE LEGAL
C.C. 52.851.867

DINA MARICELA NARANJO VINCHERY
Revisor Fiscal
C.C 1.019.007.218
Matricula: 146311-T
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CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS SAS

NIT 901.174.579-7

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

A MAYO 31 DE 2018

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES A EFECTIVO
CAJAGENERAL
BANCOS NACIONALES

CUENTAS POR COBRAR COMERCIALES
CLIENTES
CUENTAS POR COBRAR ASOCIOS
ANTICIPOS DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

EQUIPOS DE COMPUTO Y COMUNICACION
EQUIPOS DE OFICINA

PASIVO CORRIENTE

PROVEEDORES
PROVEEDORES NACIONALES

CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES

DEUDAS CON ACCIONISTAS
RETEFUENTE POR PAGAR

IMPUESTOS, GRAVAMENES Y TASAS
IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS
DE RENTAY COMPLEMENTARIOS

TOTAL PASIVO CORRIENTE

PASIVO NO CORRIENTE

PASIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES
OTRAS CUENTAS POR PAGAR

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE

TOTAL PASIVO NO CORRIENTE

TOTAL ACTIVOS

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO

CAPITAL AUTORIZADO

CAPITAL SUSCRITO POR COBRAR
CAPITAL SOCIAL

UTILIDAD PRESENTE DEL EJERCICIO

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

ROSMERY MOLINA PARRA
REPRESENTANTE LEGAL (S)
C.C. 52,851,867

DINA MARICELA NARANJO VINCHERY
Contador Publico
C.C 1,019,007,218
Matricula: 146311-T
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CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.S
NIT 901.174.579-7
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

UTILIDAD DEL PRESENTE EJERCICIO -
MAS b

DEPRECIACION ACUMULADA -
DIFERIDOS -
INTANGIBLES -
PROVISIONES DE CARTERA -

ACTIVIDADES DE OPERACION

Disminucion - Cuentas por cobrar comerciales -
Aumento - Cuentas por pagar comercieles -
Aumento - Acreedores varios -
Disminucion - Obligaciones laborales -
Aumento - Impuestos por pagar -

TOTAL PREVISTO ACTIVIDADES DE OPERACION -

ACTIVIDADES DE INVERSION
Aumento - Propiedad Planta y equipo -

TOTAL PREVISTO ACTIVIDADES DE INVERSION -

ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO

Disminucion - Otros pasivos -
Disminucion - Prestamos por pagar a largo plazo -
Disminucion - Cuenta resultado convergencia -

TOTAL PREVISTO ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO -

EFECTO NETO -
SALDO INICIAL DEL PERIODO -

SALDO FINAL DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES -

ROSMERY MOLINA PARRA DINA MARCELA NARANJO VINCHERY
REPRESENTANTE LEGAL (S) Contador Piblico
C.C. 52,851,867 CC. 1,019,007,218
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE PROCESO: || Causacion de cuentas por pagar

Direccion contable

OBJETIVO: Minimizar errores en el momento de revisar la informacion

contable que refleja la empresa.

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la direccion contable de la empresa,
con la finalidad de realizar de manera eficiente el proceso de causacion de las
cuentas por pagar y asi no se presentes errores en la informacion contable de la

misma.

ACTIVIDADES
DESCRIPCION

Recibir del asistente contable todas las facturas, cuentas de cobro,
viaticos, reembolsos de caja menor y demas cuentas, debidamente
ejecutadas.

Revisar que se encuentren debidamente soportadas, y que cumplan los
requisitos legales aplicables. Las cuentas que no cumplen los requisitos

son devueltas al asistente contable.

Registrar los valores en el Software de Contabilidad, en las cuentas
correspondientes, aplicando las retenciones del caso; dejando causado

el pasivo.

Generar el comprobante contable de causacion.

Relacionar las facturas y/o cuentas que se van a entregar a la persona
encargada de los pagos, y entregarlas, en original, con sus respectivos

soportes para que se realice el respectivo.

RESPONSABLE
Jefe de departamento
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POLITICAS

v' Dar cumplimiento de manera secuencial y ordenada a todas las
actividades relacionadas en el manual. Para llevar a cabo el proceso de la

causacion de las cuentas por pagar.

Usar el manual de procedimientos en el momento que se requiera para

elaborar de manera eficiente el proceso de la causacion de las cuentas por

pagar.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ra

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE PROCESO: || Arqueo de caja menor
Direccion contable

Mantener un control adecuado para realizar el arqueo de la

OBJETIVO: .
caja menor que posee la empresa.

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la direccién contable de la empresa,
con el propésito de llevar un control apropiado en el manejo de la caja menor que

tiene la empresa.

ACTIVIDADES
DESCRIPCION
Recibir la autorizacion competente del jefe de departamento para

efectuar el arqueo de caja respectivo.

Solicitar la presencia del encargado de la caja y del jefe de
departamento.

Clasificar el dinero en monedas, billetes y cheques.

Desglosar los comprobantes de pago, si hubiesen, incluidos la fecha de

pago, el concepto, la autorizacion y el valor correspondiente.

Realizar una suma total del efectivo y comprobantes.

Efectuar una comparacion entre el saldo verificado y el saldo registrado
por contabilidad; establecer diferencias en mas (sobrantes) o en menos

(faltantes), si las hubiese.

Preparar el Acta de arqueo, en donde se dejara constancia de las
novedades presentadas y recomendaciones. Esta serd de
conocimiento de las autoridades de la empresa, quienes dispondran las
medidas correctivas del caso, en el supuesto de que no se hubiesen

manejado y utilizado conveniente los recursos monetarios.
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RESPONSABLE

Jefe de departamento

POLITICAS
v' Cumplir de manera secuencial todas las actividades que se estipulan en el

manual, para lograr ejecutar de manera eficiente el proceso del arqueo de

caja en la empresa.

En el momento que se lleve a cabo el proceso de arqueo de caja, tener
como referencia el manual, para de esa manera evitar omitir actividades

importantes que generen deficiencia en el respectivo proceso.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Recibir autorizacion del | Solicitar la presencia del
jefe para efectuar el . Procede encargado de la caja y del
. +— & -
arqueo de caja. NO jefe de departamento
. Clasificar el dinero en
Realizar una suma total monedas, billetes y cheques
del efectivo y B —— ' y ques. €—
comprobantes.
Comparacion entre el Establecer diferencias Preparar el Acta de arqueo, en
saldo verificado y el en mas (sobrantes) o en donde se dejara constancia de

saldo registrado
por contabilidad

menos (faltantes), si las
hubiese.
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Rl

KENROUS ACTA DE ARQUEO DE CAJA

XXXXXXXXXXXX
NOMBRE EMPRESA:

XXXXXXXXXXXX
NIT EMPRESA:

) XXXXXXXXXXXX
DIRECCION EMPRESA:
XXXXXXXXXXXXXXX
NOMBRE RESPONSABLE:
) DIA/MES/ANO
FECHA REALIZACION:
) XXXXXXXX
SALDO SEGUN LIBRO DE CAJA:
$
EFECTIVO
UNIDADES TOTAL

BILLETES DE XXXXX

BILLETES DE XXXXX

BILLETES DE XXXXX

BILLETES DE XXXXX

MONEDAS DE XXXXX

MONEDAS DE XXXXX

OTROS FONDOS 0,000
FACTURAS 0,000
VALES 0,000
ANTICIPOS 0,000
OTROS FONDOS 0,000
TOTAL SALDO CAJA 0,000

FIRMA DEL ENCARGADO CAJA

FIRMA DEL SUPERVISOR
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE PROCESO: | Preparacion y presentacion de impuestos
Direccion contable

Preparar de manera adecuada los impuestos que tiene que
OBJETIVO: , :
presentar la empresa, con el fin de evitar errores que

generen sanciones muy costosas.

Este procedimiento se desarrollara en el departamento contable, manteniendo un
adecuado orden en el momento de ejecutar el proceso de los impuestos que

adopta la empresa.

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Revisar los estados financieros.

Extraer las cifras de los estados financieros para llenar formulario de
las declaraciones de IVA, retencion en la fuente por concepto de renta
e IVA, Declaracion de ICA y Rete ICA

Revisar la presentacion de las declaraciones.

Hacer orden de pago indicando beneficiario, valor y fecha de
vencimiento para aprobacion de gerencia de operaciones.

Enviar orden de pago aprobada a la persona encargada de realizar el

pago.

Presentar declaracion y pago del impuesto ante una entidad financiera

Entregar original de la declaracion de impuesto pagada y copia del

comprobante de egreso a Auxiliar De contabilidad

8 Archivar Declaraciéon de impuesto pagada.

RESPONSABLE

Jefe de departamento
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POLITICAS

v' Cumplir con las respectivas actividades plasmadas en el manual, en el

momento de realizar el proceso de la preparacion, y presentacion de los

impuestos que la empresa declara.

Se revisara de manera constante, la evolucion de la aplicacién del manual
del respectivo proceso, buscando asi eficiencia en el mismo y a la vez

minimizar tiempo y errores al llevarlo a cabo.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Revision de los estados Extraccion de cifras de los Revision de la presentacion de
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REPUBLICA DE COLOMBIA

3:‘&_3 DIAN Declaracion del Impuesto sobre las Ventas - IVA Privada

e e o i

1Af0 # 84 3.Periodo
Espadoreservade pars la DIAN 4. Nimero de Fomularic
Colombia
un compromiso que no pOdemOS evadir
5. Numero de |dentificacion Tributana (NIT) 6. DV.|7. Primer Apelido 8. Segundo Apeliido 9. Primer Nombre 10. Otros Nombres
23004311 4 ‘u
Y | | | | !
E 11. Razén Socil =
reccion
Distribuidora Naturista de Colombia S.A. 3 2
|24,Huiminu de In dedaracin, mamue X [F—— ‘ X | Custrimestral | ‘ Anual ‘ |
Si es una correccién indique: 25.Cod. 1 26, No formulsrio sterior |
For operaciones gravadss al 5 27 Envents cerveza de prodwcidn reciond o importads 81
For operaciorss gravads a b a#agerersl = Enverta defiores, aperilios, virms y sivilas 7% 62
Enretiro deinvertaric pars sctivos fijos, corsuno,
A LU. por oparaciones gravadss (bsse graveble espedal) 29 G i 63
For aporiaciindebies 0 b [
: TOTAL IMPUESTO GENERADO POR
Por Exporiooin o Senviie i OPERACIONES GRAVADAS (SUME 57 A 64) | °°
Por x = i x 2z For x s 66
Por ventss aZores Francas 3 Por importscionss gravadss s Is tarifs generd g
Por - de sueries 24 Debi - = Z 68
oS 'y o Fraxs
Por operacimoss sntas (Arts. 477,478 y481dd ET) 35 Por conprss d bienss gravados alatsrifadsl 5% 89
Por i X L 28 For m o
Por ventade licores, spesitivos, vinos y similares a7 Por licores, aperitivos, winos ysimilares 71
Por operacionss axkils £ For servicos pramdos 5 ls afade 9%
For operaciores no graveds 39 For servicios gravedos s e tarifagenerd S
ITOTAL MGRESOS ERUTOS SUME 27 A 39) a8 NA i i A4S ET | M

Devolucionss enventss anulades, rescindidas o resuetss 41 TOTAL IMEUEST O EACANG O EACTERADG 75

{SUME 66 A 74)

TOTAL MGRES0S METOS RECIEID DS az ‘servicios prestados i porro |
DURANTE EL FERIODO (48 - 49 -

lvaresultante por devoluciores envertes anuades,

Cebienss gravados a latarifadel 5% 43 T
rescirdidas o resueltas
; Ajsteinpumios devcontshles. (pérdiim. Hulo o
D bierem g ravaios a laLarifagereral “ g bl =
E Debienes y servidos gravedos provenientss deZonas a5 TOTAL IMPUESTOS DESCONTABLES 79
Frances (T5+76+77+78]
} SALDO A PAGAR POR EL PERIODO FISCAL (65
Debiere= o prandos e 5, Sl EL RESULTADO ES MENOR A CERO b
- Debienes excludos excentos y no gravados a7 SALDO A FAVOR DEL PERIODO FISCAL (79 - 65, 81
provenients dezonas framss S| ELRESULTADO ES MENOR A CERO ESCRIBA
Desavicns. 45 Salde a favor del periodo fineal anterior 2
¥ Debienes gravadcs a latarifadel 5% 4 Retendones por VA quele parcaticaron 82
_ SALDO A PAGAR POR IMPUESTO (88 - 81- 87 -
Debiares gramdos a bilar@agereral Li 24
! B! ! £3, 51 B RESULTADO ES MEMOR A CERD
§ |esevices gravedos s lstariface % 5t Sanciones a5
_ TOTAL SALDO A PAGAR POR ESTE PERODD
Deservicios pramdos akiziagersrl
© B! o (28-8122-23 485, 51 AL RESULTADO ES
. . OTOTAL SALDO A FAVOR POR ESTE PERIODO
Dsbisen y savicos aciidos martcnym graedos | = [81+82+83-80-85) S| EL RESULTADO ES ar

TOTAL COMPRAS E IMPORTACIONES BRUTAS Sakio alavor = 2
|SUME A2 A 53) elpreserieperinda
Devolucionss encomprss snulsdes, rescindides o resueltas | oo Seldo sfavor sisceptibledeser devielto yio conpersadoa | oo
ensstepaiodo § |imputer en d pericdo siguisnts
TOTAL COMPRAS META S REALIZADA S . Sakde faver 3in derecho s devaluckén y/o compensacin o0
DURANTE EL PERIODO |54 suseptibledeser impusdo e e siguiente periodo
= POR DIFERENCIA EN TARIFA SUCEPTIBLEDE | ..
¥ |SER APLICADO AL SIGUIENTE PERIODO (87 +
=
SobreAlU.en oparscions gravadss (bmegravable | o
especial)
Enjegos desuetey szar o
95_ No. ldensficacion signatano 96.DV
'881.Cad. Representacion 18 997. E spacio exclusivo para el sello
Firmedd declaantec dequien lorepresents de la entidad recaudadora 980. Pago Total
Espacio para elnimero interno de laDIAN f Adhesivo

982, Cédigo Contsdor o Revisor Fiscal

Fiod 830 l:l

Coloque el timbre de la maquina
382, No. Tarjetaprofaionsl 86206-T registradora al dorso de este formulario
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REPUBLICA DE GOLOMBIA

DIAN

T

Declaracion Mensual de Retenciones en la Fuente

Privada

1 Afio [ [ e [ 3 Periodo [072[ [+ nimero geFormuario
EspacioresrvadoparalsDIAN
5. Nimero de ldentificacion Tributaria (NIT) &.0v| 7. Primer apelido 8. Segundo apellido 9. Primer nombre 0. Otros nombres.
3 8 11052005 2 ‘ 8
| |1 1 | | I I I | 1
- 12. Cod.
hrnace Dir Seccional.
Distribuidora Naturista de Colorrbia S.A. 3 2
~ . ~ _ ~ 87, Autormetenedores Decrelo 2201 de 2016 Actividad
Si e5 una comreccion Indigue: 25 C6d 26_Ho_Formmlmio stesior ~ - 83, Tarfa
onoImica al
Base a 0n -
Conceplo Retenciones a titulo de renta
para pagos o abonos en cuenta
Rentas detrabajo 27 E
Rembas de pensiones: 28 52
Honorarios 29 <)
Comisbmes 30 54
Servidios 31
3 . L 2 56
Arrendamient os (M uebles e inmuebles) 33 7
Reg. ¥ edal 34 58
Dividendos y participaciones 35 £}
Compms 36 60
Transacciones con tarjetas débito y crédito 37 51
Coslratoz de Comstracaée 38 62
Enajenacin de activos fijos de personas naturales ante notarios y attoridades de transito 29 63
Loterias, rifas apuestas y similares 40 64
Otros pagos sujetos a retencion 41 [13
Comtribmyenies exonerados deaportes (Ark TH-1ET) 42 66
Ventas 43 67
-
o
& [Honerarios 44 68
o
c
& |Comisiones 45 69
4
8 |servidos I 70
R endimientos financieros 47 n
Otros conceptos a8 72
Pagos o abonos en cuenta al exterior a paises sin convenio 49 73
Fagos o abonos en cusnta al exterior apaises con convenio vigente @ 74
M enos. Retenciones practicadas en exceso o indebidas 0 por operaciones anuladas, rescindidas o resueltas 75
Total retenciones renta y complementarios (Sume 51a 74 y reste 75) 76
Retencicnes practicadas a titulo de im puesto sobre las ventas (L.V.A)
A responsablesderégimen comin kd
Fracticadas por servicios ano residentes o no domiciliados. 78
M enos. Retenciones practicadas en exceso o indebidas 0 por operaciones anuladas, rescindidas o resueltas 79
Total retenciones del L.V.A. (Sume 77 a 78 y reste 79) s0
Retenciones Impuesto de timbre nacional 81
Total Retenciones (76 + 80 +381) 82
S |1 as sandones 83
-
Total retenciones mas sanciones (82 + 83)
86. Numero de Idertificacion 1008279 4 a7 DV T
lgnataro
981CA d Representacion 8 997 Espacio exclusive para el Sello
Firma del declarante o de quien lo representa de la entidad
980. Pago Total $

982. Cédigo Contador o Revisor Fiscal
Firma Contador o Revisor Fiscal

994. Con salvsdacq:l

983. No.Tarjeta profesional 9999-T

Cologue el tir e de la miguins
regisradors al dorss de ewe formlarin

996. espacio para el adhesivo de la entidad recaudadora
(N tmera del adhesivo)
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Conatancia de declaracion yio No. Referensia de Reoawdo
pago del Impussto de Industria 020799205
y Comercio Avisos y 18 302
Formulario No.
20183020101 23287288

| Declaracian [X] Comescin || Sélepage ||

ARDGRAVABLE 2018 | PERIDDO mom——— 1] 2[] “—Ij "EI 5E55|_ '
|

HECHR 78 Ue WA LTRALT I

A INFORMACION DEL CONTRIBUYENTE
1. APELLIDGS ¥ HOMBRES O RAZON SOCIAL: COMSULTORES TRIBUTARIOS & COMTABLES KEMROUS SAS

2 DENTFICACKON o [JeT[E]m [Jes [] 01174570 - 7 |

BL BASE GRAVABLE

B ACTIVIDAD ECONOMICS PRINCIFAL BAEE GRAVABELE ACTIVIDAD PRINGIFAL [ 7 WUMERD DE ESTABLECRMENTOE |
G201 153,148,085 ]

& ACTIVIDADES ECOMOMICAS EECUNDARIAS FECRADE MAXMADE |

PRESENTACION YD PAGD

1&MNOVI2018

2. TOTAL INGREEDS DROINARIDS ¥ EXTRADFDIMARICE DEL FERIODD

10. TOTAL MGREE0E DETENIDNDS FUERA DEL DIETRITO CAPTTAL

11. TOTAL INGRESCS BRUTOS OETEMIDDS EM EL DHSTRITO CAPITAL [renglén 8 - 10)
12 DEVOLUCIONES, REBAJAE Y DEECUENTODS

T3 DEDUCCIOHES, EXENCIONES v ACTIVIDADES NO BUJETAS

14. TOTAL IMGRESDES METDS GRAVABLES om 11-12-19)

€. LIGUIDACION PRIVADA | 0|
15 IMPUESTO DE INDUSTRIA, ¥ COMERGID

16, IMPUESTO DE AVISOS ¥ TABLEROS [15% de Rengién 15)

17. VALOR TOTAL DE UMDADES COMERCIALES ADICIONALES.

18 TOTAL IMPUESTO A CARGO [rEnghin 15 « rengion 16 + rengién 17)

18, VALOR RETEMIDG A TITULO DE IMPUESTO DE INDUSTFRIA ¥ COMERCID
0. GANCIONES Cénig de sanciin

1. TOTAL SALDO A CARGO (PEnghon 18- rengitin 19 + renglon 20)
D_FABD

=2 VALOR A PAGAR

=3 INTERESES DE MORA

24 TOTAL A FAGAR [rengién 22 « renglon 23}

E_ PAGO ADICIONAL VOLUNTARID | 1|

Aportn veluntamenie un 10% adconal 3 desamii de a1 [ W0 [E] Miaporiedene 3 proyecio

5. PAGD VOLUNTARID (17 08l rengion 18] AV G
0. TOTAL A FAGAR COM FAGD VOLUNTARID [renglon 34 « rengion 25) A 0

15,740,000

15,140,000

15,140,000

105,000

105,000
00,000

5,000

E dE(S| |E|&|=|2|B|%|n| |R|B|B|9|B|E

FIRMAS
DECLARANTE
Mombres v apelidos

KEMIER . FUENTES LOPEZ
Fechay hora 11A6M8 1101 AM

TIPO DECLARACION ELECTROMICA

FECHA DE PRESENTACION 1112018 11.07 A

oo [Hmr [Jn Cee [] 1085108858 CONSECUTIVO TRANSACCION  SR0000250200011

CALIDSD DEL DECLARANTE REPRESENTANTE LEGAL VALDR PAGADO: PREEEMTADW EIH PAGO

3 SECRETARNA ISTPITAL DE HACIERDS
D D LUMGEAR DE PRESENTACHOM: TAFA HL

BUCURSAL E0H
Hombnes y apeiidos . .
Fimady slecironicaments por:

Fecha y hora

ce[mr[Jn e O TARJETA PROFESIONAL

Constanoiz virtual de ka deolaracion yo pago de su impuesio, generada por b Direocion de impuestos de Bogota
Carrera 30 N= 25-80 PBX: (571) 338 3000 www.haoiendabogota. gov.oo Informasion: Linea 185
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Conatancia de declaracion yfo Referensia de Resaudo

pago del Impussto de
Retenciones de Industria y 18310429332 331
Comercio Avisos y Tableros Formutario Mo.
AR 21 Wi 2018330101 18235371

Deolarasicn Elc:nmuian ]:l&:hpnp]:l

AND GRAVABLE 2018 PERIODO 15 :rjh '—lj- qiﬁ 5-|j. -ﬁ

A INFORMACION DEL AGENTE DE

1. APELLIDOS ¥ MOMBRES O RATON S0OCIAL
CGONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS SAS

2 IDENTIFICACION NUMERD ]
”D“E“D‘EH 001174570 -7
B. BASE DE RETENCIONES
&. BASE DE LA RETENCION
C. LIGUIDACION PRIVADA
7. TOTAL DE RETENCIONES PRACTICADAS EN EL PERIODO

33,157,000

368,000

8. DESCUENTO POR DEVOLUCION DE RETENCIONES
4. TOTAL DE RETENCIONES A DECLARAR [renglon 7 - renglan 8]

368,000

10. SANCIONES Codigo de sanoidn

11. TOTAL SALDO A CARGO frenglon 9 + renglan 10) 388,000

D. PAGD | |

368,000

3

12 VALOR A PAGAR

E
o

13. INTERESES DE MORA

300,000

4

14. TOTAL A PAGAR [rengln 12 + renglén 13)

FIRKMAS

DECLARANTE
Mombres v apelidos

KEMIER . FUENTES LOPEZ
Fecha y hom W48 528 PM

TIPO DECLARACION PRESEMCIAL
FECHA DE PRESENTACION CATODOTE 1200 A
o [Fmr 7 es [ 1085108850 COMSECUTIVO TRANSACCION 51000

CALIDAD DEL DECLARANTE REPAESENTANTE LEGAL VALDR PAGADG: 500,000
LUGAR DE PRESENTACKN: BMCD DAVTIERDA S A

SURCURSAL PAGD ELECTRONICD
Mombres v apelidos

Fecha y hora

ce[Jmr (7 [Je O TARJETA PROFESIONAL

Constanoiz virtual de ka deolaracion o pago de su impuesio, generada por kb Dirsocion de impuestos de Bogota

Carrera 30 M= 25-80 PBX: (571) 338 5000 waw. hasiendabogota gov.oo Informasidn: Linea 185
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE PROCESO: || Seleccion de personal

Direccion contable

Encontrar y colocar a la persona adecuada en el puesto
OBJETIVO: ~ .

adecuado de tal forma que su desempeiio contribuya al

logro de los objetivos de la empresa y del cargo o puesto a

ocupar.

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la empresa, con el fin de involucrar
personas idoneas para el cargo a ocupar en la empresa, para de esa manera

cumplir eficientemente todos los objetivos que la misma tiene proyectados.

ACTIVIDADES
DESCRIPCION
El proceso se inicia cuando se presenta una vacante en disposicion,
para lo cual el jefe de departamento solicita el requerimiento de

personal a la gerencia para que apruebe el requerimiento.

Se revisa el manual de funciones con el fin de conocer cudles son las

funciones y requisitos del puesto de la vacante.

Se realiza la convocatoria publica (a través de carteleras, anuncios de
periodicos, boletines, web, etc.), con el fin de que todas las personas

interesadas se enteren de la vacante que se presenta.
Se reciben las Hojas de Vidas de los aspirantes al puesto.

Se revisan las Hojas de Vidas recibidas, para seleccionar cuales
cumplen con los requisitos del cargo o puesto segun el manual de

funciones, para pasar a la siguiente fase del proceso.

Se verifican los datos proporcionados por los candidatos en la solicitud.
Se investigan sus condiciones actuales de vida y se verifican sus

antecedentes como: Antecedentes personales: estado civil,
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enfermedades, accidentes, estudios, antecedentes penales.
Antecedentes laborales: puesto desempefiados, causas del retiro,

evaluacion de desempefio, comportamiento, etc.
Se aplican de pruebas de aptitudes y psicotécnicas a los candidatos.

Se entrevista a los candidatos, con el fin de detectar los aspectos mas
notorios de cada uno de ellos y su relacibn con las funciones y
requisitos del puesto. Debe informarsele también la naturaleza del
trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de

gue él decida si le interesa seguir adelante con el proceso.

Teniendo en cuenta los resultados de las entrevistas y las pruebas
psicotécnicas aplicadas, se hace la eleccion de cual de todos los

candidatos es el que reane y cumple todos los requisitos del puesto

El gerente emite la autorizacion para la contratacion del funcionario.

7 JORH

El candidato elegido se hace los examenes médicos.

Gerente y el candidato seleccionado firman el contrato laboral, bajo las
condiciones previamente concertadas por las partes. Se abre el
expediente laboral del funcionario, donde se archivaran todos los
documentos soporte de su historial laboral.

Se define la seguridad social del empleado (salud, pensiones,
cesantias y riesgos profesionales). La vinculacion se hace a través de
una serie de instituciones creadas para su beneficio, las cuales reciben

aportes tanto del trabajador como del empleador.

El candidato pasa al procedimiento de induccién.

RESPONSABLE
Jefe de departamento

v' Cumplir de manera eficiente con todas las actividades que se plasman en

el manual en el momento de seleccionar a un empleado para ejecutar
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algun cargo en la empresa, para de esa manera evitar contratar personal

incompetente para el cargo que se le asigne.

70



DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Se presenta el
puesto vacante

Revisa el manual de
funciones.

Se hace la
convocatoria publica

€ si

Fin Proceso

NO

Rechazan hojas
de vida

2 Se reciben hojas de
vida.

Se revisan

de vida.

seleccionan las hojas

y

4
Se verifican los Se aplican pruebas. Se hacen entrevista Con los resultados se
antecedentes —> =21 alos candidatos diligencia el formato de
resultados
Se da orden de realizar Se autoriza Se escoge la persona con
examenes médicos. € contratacion. €—| los resultados mas altos en
la prueba.
Realiza examen médico.
Firma contrato. Define seguridad social.
R—— SN
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

.7

Direccion contable

Elaborar de manera correcta la nomina de los empleados,

OBJETIVO:

con el fin de que no se presenten errores en el momento de

hacer los célculos correspondientes.

Este procedimiento se debe realizar en la direccién contable de la empresa, con

el fin de

proceso.

llevar un adecuado control y orden en el momento de llevar a cabo el

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Se recopila toda la informacién concerniente a némina con sus

soportes. (Contrato laboral, reporte de novedades, licencias, etc.).

Se realiza los célculos de la liquidacién de la nébmina; con el fin de que

el jefe de departamento revise.

El jefe de departamento revisa los calculos de la liquidacion. Si éstos

presentan errores la devuelve para su correccion.

Se envia al auxiliar para que realice los ajustes correspondientes si los
hay, y se prepara un documento original con dos copias del mismo.
Para su elaboracion se deben tener en cuenta las horas extras, el

auxilio de transporte y las deducciones.

Se entrega nuevamente al Jefe de departamento para la revision,

aprobacion y firma de la ndmina

Se efectla la asignacion presupuestal, y se elabora la orden definitiva

de pago (en efectivo, transferencia o en cheque)

El funcionario firma la nébmina, y recibe su pago.
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Si es pagadero en cheque, el funcionario lo cambia a través de la
entidad bancaria.

Se realizan los ultimos registros correspondientes y se archiva el

documento.

RESPONSABLE
Jefe de departamento

POLITICAS

v' Cumplir a cabalidad con todas las actividades relacionadas en el manual,

con el fin de llevar acabo de manera correcta el proceso de la néGmina.

v Usar el manual de procedimientos cuando no exista claridad oportuna de la

ejecucion del respectivo proceso de la nédmina.
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Revision de los Se

calculos.

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

< INICIO >

R

Recopila toda
informacion
concerniente a

némina.

envia al
jefe

|

Se hacen calculos de la
liquidacién de la

némina.

Se envia al
Auxiliar contable.

Se hacen ajustes, si

hay errores.

> Se liquida la nomina
Se envia al Jefe

(Original y 2 copias) >

Se efectla la asignacion
presupuestal

Aprueba y

Se realizan los pagos.

firma

(Cheques, transferencias)

_—

> Firma y recibe pago

r
——>| corresp

archiva

Se realizan los Ultimos

egistros
ondientes y se

el documento.

>
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE PROCESO: || Control de activos fijos

Direccion contable

Controlar la existencia de todos los activos que posee la
OBJETIVO: , . : :

empresa, con el fin de cubrir alguna incertidumbre que se

presente, y a la vez cumplir con el objeto social que la

misma ostenta.

Este procedimiento se ejecutara en la direccidon contable, con el fin de reflejar
constantemente en la informacién contable, todos los activos con los que la

empresa cuenta.

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Realizar conteo fisico de los Activos Fijos de la empresa, recolectando

informaciéon acerca del bien, su marca, su fecha de adquisicion, su

valor, su ubicacion y su responsabile.

En base a la informacion recolectada elaborar etiqueta con codigo para

cada uno de los Activos Fijos de la empresa

Se llena el formulario del control de inventario de Activos Fijos, con la

informacion recolectada.

Se realiza un informe sobre lo observado en el conteo de Activos Fijos
(bienes deteriorados, irregularidades), lo firma y se envia a la Alta
Gerencia.

La Alta Gerencia establece medidas correctivas para solucionar

problemas detectados.

El auxiliar de contabilidad recibe documentos, registra en libros

contables las novedades encontradas y se archivan los documentos.
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RESPONSABLE

Jefe de departamento

POLITICAS
v' Cumplir de manera secuencial todos los parametros establecidos en este
manual para mantener un adecuado control de todos los activos fijos que

tiene la empresa.

v’ Evitar omitir algin paso de este proceso para el control de los activos fijos;

ya que se generarian errores pertinentes en la informacién contable que la

empresa refleje.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

e

!

Realizar conteo fisico de los
activos fijos.

!

Establecer codigos para los

activos fijos.

Llenar formulario del control de

activos.

Realizar informe de las
novedades encontradas.

Recibe documentos,
registra en libros contables
las novedades encontradas

Archivo /

\/_

Se envia a la alta
Gerencia

Envia al Auxiliar
Contable

La alta gerencia revisa informe
y toma medidas correctivas de
€—] las novedades encontradas.

>
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Formulario del control de inventario de activos fijos

R
KENROUS CONTROL DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS N°

Fecha:

Encargado

Inventario:

Departamento:

N° | Tipo | Descripcion | Marca Fecha Valor Ubicacion | codigo | Responsable

Bien adquisicion | Adquisicion Bien Del bien

Encargado Inventario
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE PROCESO: [ Compras

Direccion contable

Elegir proveedores confiables en cuanto a calidad, precio y
OBJETIVO: . . :
oportunidad de entregas, asi como los sistemas que se

requieren para su desarrollo y control.

Este procedimiento aplicard para toda adquisicion de requerimientos tales como

materiales, equipos, insumos, herramientas, papeleria, entre otros.

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Cuando un material se aproxima a las cantidades minimas de pedido,
se comunica su requerimiento al Jefe de departamento oportunamente,

detallandose sus especificaciones y las cantidades solicitadas.

Se empieza a revisar si se cuenta con algun proveedor que pueda surtir

el requerimiento que se solicita.

Si no se cuenta con un proveedor, se hace indispensable empezar la
busqueda de proveedores que puedan cumplir con la exigencia de
proporcionar el requerimiento que se presenta. Esto se puede efectuar

mediante el directorio telefénico, contactos del sector, entre otros.

Se hace un analisis de los proveedores nuevos en funcion de calidad,
servicio y precio, a fin de seleccionar con cuéles se desea establecer
una relaciéon comercial. Estos se registran o se actualizan en un listado

de proveedores disponibles.

Se solicitan cotizaciones a los proveedores (tanto nuevos como
antiguos). En la cotizacion se manifiesta las especificaciones de los
productos que se ofrece, la calidad y garantia de los materiales, y las

condiciones de pago y de entrega.
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Se resume en una tabla comparativa las cotizaciones con las
caracteristicas principales que los diferentes proveedores ofrecen en
respuesta a la solicitud, con respecto a los productos y/o servicios

solicitados, para tomar una decision acerca de quién va a proveernos.

Escoge la mejor alternativa.

Se hace reserva y causacion del valor que se necesita para la compra.

Si el monto de la compra esta dentro del rango de la Caja Menor, el

producto o servicio se adquiere a través de ella.

Si el monto de compra supera el rango permitido de lo dispuesto por
Junta, se requiere solicitar autorizacion formal para seguir adelante con

el proceso de compra.

Se elabora la orden de compra, en la cual se especifica la identificacion

y las cantidades del producto requerido.

Esta orden se le hace llegar al proveedor por correo, via fax, o
personalmente. El proveedor envia la mercancia de acuerdo a las

condiciones previamente acordadas.

Se inspecciona y revisa la mercancia, a fin de verificar que cumple con
las especificaciones. Si no las cumple, se devuelve a manos del

proveedor.

Si se acepta la reposicién del material devuelto por parte del proveedor

pasamos al siguiente punto 16.

Se efectla la entrada del material al inventario. Simultaneamente, se
hace el registro del egreso por el valor de la factura correspondiente.

Los soportes de la compra se archivan.

RESPONSABLE

Jefe de departamento
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POLITICAS

v' Cumplir con todas las actividades que estan estipuladas en el manual, con

el fin de ejecutar de manera correcta el proceso de compra en la empresa

Yy No presentar inconsistencias.
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C INIIO >

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

i Se revisa si se cuenta con .
Se realiza Existen
requerimiento. > proveedores. Proveedores
Busca Proveedores
Andlisis proveedores
Resume, en la tabla Se piden cotizaciones a Se diligencia el registro de
comparativa de las P los proveedores. €< actualizacion de
cotizaciones.
proveedores
Se escoge la mejor Se hace reserva |y Mayor rango
alternativa. 2| causacion del valor que se
necesita para la compra.

Sl

Gerente autoriza

Se solicita autorizacién
formal para proceder.
/
Envia la ¢ Recibe la orden ¢ Envia al ¢ Elabora orden de ¢
mercancia. proveedor. compra.
¢ S|
Revisa, inspecciona y Se efectta la entrada a
verifica la mercancia. inventarios.
w0 v

Devuelve al proveedor

Recibe y la cambia [€

>

Se registra el egreso.

v

Se archivan

los soportes.
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ALCANCES DE LA PRACTICA

Al asumir la responsabilidad y tener la oportunidad de desenvolverme en un
ambiente laboral logré poner en practica y aplicar constantemente mis
conocimientos adquiridos en la trayectoria de mi carrera profesional; asi mismo
pude relacionarme con personas con amplios conocimientos del area contable, de

quienes pude tomar ensefianzas muy Utiles para mi futura vida profesional.

Estar en el departamento de Contabilidad de Consultores Tributarios & Contables
Kenrous S.A.S ha sido una tarea muy compleja, pero muy enriquecedora debido
que en este departamento se manejan muchos procesos que exigen mucha
responsabilidad y confidencialidad; ya que de estos depende la toma de

decisiones en la empresa.

La implementacion del manual de funciones y procedimientos que desarrollé en mi
propuesta de mejoramiento en el area contable, le brindara a la empresa un mayor
beneficio en la eficiencia de la realizacién de cada proceso que se lleva a cabo
diariamente, ayudando asi a cumplir su objeto social que la misma tiene

planteado.
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CONCLUSIONES

Consultores Tributarios & Contables Kenrous S.A.S es una empresa, que es
nueva en el mercado, pero ha tenido gran acogida en la ciudad ya que los
servicios que presta se enmarcan con calidad y confianza, esto gracias a la
dedicacion de los propietarios y sus empleados que desempefian sus labores

diarias..

Realizar la practica profesional en Consultores Tributarios & Contables Kenrous
S.A.S ha sido una experiencia enriquecedora en todos los aspectos, ya que me
permitio aprender cosas que tal vez por el corto tiempo que se maneja en el aula
de estudio, no habia podido profundizar con la importancia que se merece. Me
enriquecié en el ambito profesional y personalmente el estar laborando en esta

empresa.

Observando la necesidad de que en la empresa no existia un manual de funciones
y procedimientos que soportara el quehacer diario de la misma, decidi enfocar mi
propuesta de mejoramiento en la creacion del mismo para el departamento de
contabilidad, ya que esta es una herramienta muy importante que facilita el

cumplimiento del objetivo misional de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Los manuales de funciones y procedimientos son una herramienta muy importante
para cada area que conforma la empresa, ya que permiten explicar de manera
concreta los procesos que se deben realizar por cada dependencia, para asi

lograr una mayor eficiencia en el momento de ejecutar cada proceso.

Al tener en cada area de la empresa un manual, como soporte de las actividades
diarias que se ejecutan, generara ahorro de tiempo y eficiencia en la realizacion de

cada proceso que ejerza cada funcionario del area.

Lo anterior lleva de igual manera a que se siga llevando a cabo el disefio de los
manuales de cada area de la empresa, para que asi se logren minimizar las

falencias presentadas en los distintos departamentos que integran a la misma.
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Teis: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www unipamplona.edu.co

Pamplona, 14 de agosto de 2018 313-027-272

Sefiora

ROSMERY MOLINA PARRA

Representante Legal Suplente

CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.S.
Bogota D.C.

Cordial saludo.

Respetuosamente solicito su colaboracion, para que la estudiante, DIANA MARCELA
FUENTES LOPEZ, identificada con Cédula de Ciudadania N° 1.085.177.827, de X semestre
del Programa de Contaduria Publica, Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de
la Universidad de Pamplona, realice su Practica Profesional, durante el segundo periodo
académico del afio 2018, en esa Empresa.

Nuestra estudiante, profesional idéneo, competente para desempefiarse en el ambito de ios
sistemas contables, con capacidad de analisis e investigacién para la toma de decisiones,
espiritu de liderazgo y eficiente capacidad para la gestion de procesos financieros; formacién
Integral en lo social, humanistico, tecnolégico y contable, para cumplir funciones de
Revisoria Fiscal, Auditoria Interna y Externa, Asesorias contables, financieras y tributarias.

La préctica cuenta con este Centro de Préacticas y Asesoria Empresarial, donde se ofrece
orientacion y se hace seguimiento personalizado al pasante, haciendo participe del proceso
a su superior inmediato; comprende un periodo minimo de 4 a 6 meses, equivalente a un
semestre académico, en el horaric que segin la naturaleza de la labor encomendada
requiera, sin exceder los términos de ley.

Manifiesto a Usted mi sentido de gratitud, al contribuir con esta etapa del proceso de
formacion académica de la estudiante, lo cual redunda en beneficio de Ia comunidad y
particularmente, en la vision empresarial que requieren nuestros egresados.

Informacién de contacto: correo electronico, cenprac@unipamplona.edu.co, telefax (097)
5681761, Universidad de Pamplona.
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Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial
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KENROUS

CONSIETORES TRBUTARIOS ¥ CONTABLES

SU CONFIANZA, SATISFACCION Y EXITO SON NUESTRO MAYOR COMPROMISO.

Bogota 14 Agosto de 2018

Sefior

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director

Centro de Précticas y Asesoria Empresarial
Universidad De Pamplona

Pamplona Norte De Santander.

Asunto: Aceptacion Practica Profesional.

Cordial Saludo

Por este medio La empresa Consultores Tributarios & Contables Kenrous s.a.s se permite
comunicarle que la estudiante DIANA MARCELA FUENTES LOPEZ, identificada con cedula de
ciudadania N° 1.085.177.827 de Guamal Magdalena, quien actualmente cursa decimo (10)
semestre de Contaduria Publica en la UNIVERSIDAD DE PAMPONA, ha sido aceptada para
realizar sus practicas profesionales en esta empresa, iniciando el 15 de agosto de 2018 y
finalizando el 15 de diciembre de 2018 tiempo durante el cual desempefara funciones en el area
contable de nuestra empresa.

Cordialmente;
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CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.8

NIT: 901.174.579 -7

CERTIFICACION TERMINACION PRACTICA

Que la estudiante DIANA MARCELA FUENTES L{')PEE, ldentificada con cedula de ciudadania N°
1.085.177.827 de Guamal Magdalena, brindé apoyo en los procesos contables de la direccion
contable de la empresa, cumpliendo con todas las actividades que se le fueron asignadas.

Para verficacion de datos del presente documento comunicarse con talento Humano al teléfono
3907407 en la ciudad de Bogota. En el horario de 8:00 am a 6:00 pm de Lunes a viemes.

La presente se expide a solicitud del interesado a los Veintinueve (29) dias del mes de Noviembre
del afio dos mil dieciocho (2.018)

Cordialmente

,
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MRVL OLINA PARRA

Jefe De Contabilidad
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CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.8

NIT: 901.174.579 -7

CERTIFICA

Que la estudiante DIANA MARCELA FUENTES LOPEZ, identificada con cedula de ciudadania N°
1.085177.827 de Guamal Magdalena, dejd implementada y socializada la propuesta de
mejoramiento del Disefio de un manual de funciones y procedimientos contables en el departamento
de contabilidad.

Se expide a los Veintinueve (29) dias del mes de Moviembre del afio dos mil dieciocho (2.018), para
efectos de constancia de la implementacion de la propuesta de mejoramiento planteada

Cordialmente
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Jefe De Contabilidad




REPORTE DE
EVALUACION

Evaluer o desempetio del practicame de acverdo con los objetivas previamente planteados en la empresa con ef
fin de comprender las acciones que facliiten el cumplimiento de ios mismos y logrea el desarrolio personal y
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REPORTE DE
AUTOEVALUACION
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