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INTRODUCCION

El area de Cuentas por Pagar debe representar un filtro, para que todas las
obligaciones reales de pagos con proveedores de bienes y servicios sean
liquidadas, en tiempo y forma; para que esto mitigue el riesgo. Es importante
realizar un proceso de pagos con una metodologia que permita tener la confianza
sobre los pagos que se estan realizando, y de aqui surge la necesidad de crear
politicas especificas del area y un manual de procedimientos y actividades con
controles, que mitigan el riesgo de ausencia de pago, pago duplicado o monto
equivocado, contar con informacion en forma oportuna y con un registro contable

correcto.

Dentro del proceso que se ejecuta en la empresa, se encuentran las compras de
dotacion y papeleria que se realizan a diferentes proveedores bajo determinadas
condiciones y los terceros que son los propietarios de los vehiculos que estan en la
operacion de la empresa, las cuales generan variadas obligaciones de pagos que
se muestran en los Estados Financieros como son las Cuentas por Pagar, que por

lo general son a corto plazo.

Inicialmente se hara un estudio de cudales son las debilidades, falencias en estos

procedimientos, seguidamente crear el manual y por ultimo su aplicacion.


http://www.monografias.com/trabajos5/elciclo/elciclo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/lacali/lacali.shtml#influencia
http://www.monografias.com/trabajos14/obligaciones/obligaciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/estafinan/estafinan.shtml

1.1.

1. INFORME PRACTICA PROFESIONAL

RESENA HISTORICA ENLACE DE TRANSPORTE Y SERVICIOS LTDA.

La empresa ENLACE DE TRANSPORTES Y SERVICIOS LTDA, nace en el
afio 2004, como resultado de la necesidad de existencia de una empresa de

la regidn que apoyara la actividad del sector petrolero.

Fue creada como una sociedad de responsabilidad LTDA, dedicada al
transporte de derivados del petréleo con sede principal en la ciudad de
Tame. Los socios fundadores fue la empresa CONTRASTAME LTDA, junto
con un grupo de empresario del sector transportador.

En el afio 2008, ENLACE TC, se independizé de Contrastame Ltda., y se
consolidé como una empresa pujante que abria nuevos horizontes laborales
en el departamento de Casanare, donde actualmente su sede principal esta

ubicada en el municipio de Yopal.

En el afio 2011, Enlace Transportes, inicia la implementacion del RUC,
(Registro Uniforme de Evaluacion del sistema HSEQ), implementado con el

fin de garantizar la excelencia en la prestacion del servicio.

En el afio 2013, la empresa se certifica en 1SO 9001:2008 Gestion de
Calidad, ISO 14001; 2004 Gestion ambiental y OHSAS 18001:2007 Gestion

seguridad industrial y Salud Ocupacional.



1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1. MISION

ENLACE Transportes & Servicios Ltda., es una empresa dedicada a prestar el
servicio de transporte de sustancias derivadas del petréleo; para lo cual cuenta con
la infraestructura necesaria, personal idéneo y experimentado, estandares
implementados de seguridad, con el fin de garantizar a nuestros clientes el
cumplimiento de sus requerimientos y compromisos convenidos, asi como el marco

legal vigente aplicable.

1.2.2. VISION

ENLACE Transportes & Servicios Ltda., serd en el afio 2017 reconocida como una
de las empresas lideres en la prestacion del servicio de transporte de sustancias
derivadas del petréleo a nivel nacional, aprovechando la experiencia y los

conocimientos obtenidos en el desarrollo de los proyectos de nuestros clientes.

1.2.3. LOGO

/ hlace



1.3. DIAGNOSTICO

1.3.1. ORGANIGRAMA

COPASST

Comité Seguridad

Gerente General

Vial

Comité de
Convivencia

Coordinador
HSEQ

Jefe de Brigada

Auditor Interno I_

Coordinador
Mantenimiento y
Operaciones

Coordinador

Administradora Contable

Asistente
Contabilidad y Asistente
Compras Operativo

Servicios
generales Conductores




1.3.2. MAPA DE PROCESOS

MEIORA CONTIMUA

PROCESO DE DIRECCIONARIENTO

PROCESOS DE REALIZACION

DRNCrECNe NE ADOYN
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1.3.3. POLITICAS

POLITICA DE SEGURIDAD SALUD EN EL TRABAJO Y AMBIENTE.

Garantizar el bienestar del personal propio y externo involucrado en sus
operaciones.

Cumplir la legislacion nacional vigente en materia de salud ocupacional,
seguridad industrial y medio ambiente.

Promover el mejoramiento continuo en la seguridad de sus operaciones.
Controlar los riesgos propios de su actividad.

Tener en cuenta sus contratistas y Subcontratistas.

Asignar los recursos humanos, fisicos y financieros para el financiamiento del
sistema de SSTA.

POLITICA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO PARA

Controlar los riesgos propios de la actividad de transporte de carga por carretera.
Prevenir la fatiga en el personal.

Cuidado del vehiculo y de la carga.

Hacer que el personal cumpla las siguientes directrices: reportar oportunamente
incidentes 'y accidentes, cumplir con el programa de capacitacion,
cumplimiento de las regulaciones de transito y transporte, usar el cinturon de
seguridad, no utilizar el teléfono celular mientras conduce, realizar las
inspecciones pre operacional. mantener el respeto y cortesia con otros

conductores y usuarios de la via.

POLITICA DE NO ALCOHOL DROGAS Y FUMADORES.

e Prevenir la adiccion al alcohol, las drogas y al tabaco en su personal.

e Realizar pruebas aleatorias de alcoholimetria a su personal.

e Terminar el contrato laboral al trabajador que resulte positivo en una prueba
de alcoholimetria.

e Capacitar a su personal en la prevencion y consecuencia de las adicciones

referidas en esta politica.

11



1.3.4. MARCO LEGAL

RES. 1016 Ley 1562 del 2012
DEC 1295/94 Decreto
LEY 9/79 1443/2014
CST
RES 2013/86
2400
DEC 1607/2002
DEC 1443/2014
Cuidado d&
Medio Prevencion
Ambiente Riesgos
DEC 321/39
LEY 99/93 DEC 1609
LEY 9/79 RLN 2346/2007
RLN 401
ISO 14001:2004 ISO 9001:2008
A coveafa A covPANIA
ISO 14001 IS0 9007
Wl c==TFicADA W c=RTiFIcADA

Certificado No SG-2012002638 A
Certificado No SG-2012002638 B

OHSAS 18001:2007
A covrPariA

OHSAS 18001

2007

Wl c=RTIFICADA

Certificado No SG-2012002638 F
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1.3.5. DOFA

FACTORES

FORTALEZAS

1.La administracion de
ENLACE TC, cumple con
las politicas y criterios
establecidos para lograr el
mejor servicio transporte
de hidrocarburos

2.La administracion se
preocupa por la comodidad
y salud de los conductores.

3.Buen control de los
procesos por cada area.

4.Buena imagen.

5. Ubicacion estratégica

DEBILIDADES

1. Hace falta comunicacion
entre el area operativa y el
area de contabilidad ya que
estas dos areas deben
trabajar en equipo para el
buen funcionamiento de la
empresa.

2. Retraso en dar informes a
los terceros respecto a los
viajes y anticipos.

3. Alta dependencia del sector
petrolero.

OPORTUNIDADES

1. Alto nivel de satisfaccion
a sus clientes.

2. Ampliacion del servicio
de cobertura geografica y
por lo tanto aumento de
clientes.

3. Cuentan con un personal
de alto nivel calificado.

ESTRATEGIAS FO

1. Con los altos niveles de
criterios, lograr la
satisfaccion del cliente
para seguir con la
contratacion.

2. ser conocidos a nivel
nacional creando buena
imagen y cumpliendo con
los servicios con un alto
nivel de calidad y
Servicios.

3. Continuar con la forma de
organizacion interna que
se maneja, cambiando a
medida que lo hace el
entorno para lograr la

ESTRATEGIAS DO

1. Contratar personal mas
idoneo para cada area para
gue las operaciones tengan
buen funcionamiento y
obtener la satisfaccién del
cliente.

2. Prestar otros servicios y
gue no solo dependa del
sector petrolero ya que hay
demasiada competencia.

3. Tener una mejor
coordinacion desde el area
de operacion para que el
area de contabilidad pueda
tener todo al dia.

13




permanencia de la
empresa.

AMENAZAS

1. Alta competencia.

2. Disminucion de los
precios del petrdleo y
subida del precio del
dolar.

3. Conflicto armado, la
amenaza constante de
los grupos guerrilleros
contra la
infraestructura
petrolera.

ESTRATEGIAS FA

. Garantizar calidad de

servicios, contando con

personal capacitado para

conducir tracto camion.
Mantener precios fijos
con los clientes para que
no tenga efectos
negativos con el cambio
de precios del ddlar y el
petrdleo.
Garantizar seguridad
tanto para el cliente y los
operarios.

ESTRATEGIAS DA

. Realizar auditorias a las

distintas areas de la
empresa e investigar el
mercado en forma
permanente.

. Investigacion del grado de

satisfaccion del cliente de
los servicios prestados, a
través de visitas y llamadas
telefénicas.

. Establecer didlogos con los

grupos armados.

SUGERENCIA EN GENERAL

e Proporcionar servicios integrales de recoleccion, transporte y tratamiento de
residuos basado en disefiar mejoras en los servicios que sean innovadores,
de alta tecnologia y calidad.

e Recuperar e incluir nuevos clientes a través de planes y servicios asequibles
a sus necesidades por medio de buena publicidad y asesoria profesional.

e Realizar un diagnostico de cobertura geografica con el fin de adquirir e
implementar nuevas herramientas tecnoldgicas y nuevos servicios.

14




1.3.6. ANALISIS AREA OPERATIVO Y AREA DE CONTABILIDAD

AREAS

FALENCIAS

ANALISIS DE
MEJORAMIENTO

OPERATIVA

Hace falta comunicacion
entre el area operativa y
el area de contabilidad ya
que estas dos areas
deben trabajar en equipo
para el buen
funcionamiento de la
empresa.

Se recomienda que el
area operativo informe al
area de contabilidad que
vehiculos  salen  del
parque automotriz de la
empresa y que vehiculos
ingresan, de igual manera
gue conductores hay en
cada vehiculo y los
cambios que se hacen en
rotaciones.

El &rea operativa lleva las
cuentas de los
conductores y realiza el
valor de % de viajes y
sueldo béasico y esto no
estd  sirviendo para
alimentar el sistema
contable y muchas veces
se les esta dando més de
anticipos a los terceros al
valor del flete.

e Se le recomienda que
los conductores manejen
el valor de sueldo con su
empleador y el area
operativa no siga
llevando cuentas.

e y de igual manera los
terceros enviar
autorizacion para hacer
pagos de sueldo y % a
los conductores.

o verificar los anticipos
de tanqueo y arreglos con
el valor de los
manifiestos, que el
anticipo no supere el
valor de manifiesto.

No se lleva inventario de
las dotaciones a los
conductores y papeleria 'y
en contabilidad no se
refleja a quien se le da

Se recomienda manejar
inventario en KARDEX

15




CONTABILIDAD

dotacion.

Retraso en dar informes a
los terceros respecto a
los viajes y anticipos.

En lo posible entregar
informes a terceros en los
primeros diez dias del
mes siguiente.

En la facturaciébn para
gue CEPSA, cancele a la
empresa siempre ha
tenido falencias en la
radicacidon y por esto hay
demora en los pagos por
parte del cliente.

Conseguir una persona
con capacidad de
manejar internet y
entregar facturacion tres
dias antes a la quincena.

No se maneja copia de
seguridad de la
informacion.

Es recomendable que
cada area tenga una
copia de seguridad de
informacion y sea
entregado a la Gerente y
sea guardado fuera de la
empresa.

El sistema de SYSCOM
es bloqueado y no es
informado por el
Ministerio de Transporte.

Verificar una vez al mes
en el SYSCOM si en el
sistema no hay bloqueos.

Se observa que no se
lleva un orden de los
procesos de cuentas por
pagar desde la
contabilizacion, pagos e
informes, por ello se
detectan errores
contables.

Elaborar un manual de
procedimientos de las
cuentas por pagar y ser
aplicado para que estos
procesos tengan
efectividad dentro de la
empresa.

16



1.4. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

Como estudiante de Contaduria de la Universidad de Pamplona, encontré realizar mi
practica en la empresa ENLACE DE TRANSPORTE Y SERVICIOS LTDA, empresa
encargada de transportar Sustancias derivadas del petroleo, estd ubicada en la ciudad de
Yopal, y me asignaron el Puesto de asistente contable y de compras.

La empresa esté estructurada por dos oficinas, en la oficina en la que estoy ubicada se
encuentra la Gerencia Dra. Sonia zorro Parra, area operativa Flor Elbani Zorro Parra, area
de HSEQ Jhon Cibo y el area de Mantenimiento Nelson Herrera.

Cuenta con excelentes instalaciones y equipos de oficina y con los respectivos materiales

para el cuidado de postura del cuerpo.

Mi jefe Directo es la contadora Publica de la empresa la Dra. Martha Lucia Salgado Uribe,

donde hace visita una vez al mes y verificacion de la contabilidad mensual.

AREA CONTABILIDAD AREA MANTENIMIENTO Y HSEQ

17



1.5.FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA

v OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar las actividades relacionadas con el area de contabilidad y las compras que

se requieran en la empresa.

v AUTORIDAD

Informar cualquier actividad donde se identifique un acto o condicién insegura que

pueda llegar a generar un accidente o una enfermedad.

v FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Apoyar las actividades relacionadas con el area contable y compras
Coordinacién pago proveedores

Mantener los equipos, herramientas y demas elementos a su cargo en 6ptimas

condiciones de higiene y operatividad.
Emitir, registrar y hacer seguimiento de érdenes de compras.

Mantener la informacién y documentos de las actividades de contabilidad y

compras de forma organizada y completa

Ademas de las tareas principales, todas aquellas tareas inherentes al cargo, y que

le sean asignadas por su jefe inmediato.

Velar por mantener un ambiente de trabajo agradable, armonioso y seguro para

realizar las operaciones de la organizacion.

18



1.6. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1. TITULO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS CUENTAS POR PAGAR
DE LA EMPRESA ENLACE DE TRANSPORTE.

1.6.2. OBJETIVOS

1.6.2.1 OBJETIVO GENERAL

Disefar el manual de procedimientos y politicas contables para las Cuentas por
Pagar de la empresa ENLACE DE TRANSPORTES Y SERVICIOS LTDA.

1.6.2.2. ESPECIFICOS

e Definir las politicas de las cuentas por pagar para el area de Gerencia y
Contabilidad.

e Detallar los pasos para la contabilizacién de las cuentas por pagar.

e Elaborar los respectivos formatos para el cumplimiento del manual de las

cuentas por pagar.

19



1.6.3. JUSTIFICACION

En la empresa ENLACE DE TRANSPORTE Y SERVICIOS LTDA, existen
dificultades en el método de Cuentas por Pagar al no contar con un Manual de
Procedimientos. Estos problemas han sido detectados, principalmente al momento
de hacer los pagos ya que en ocasiones los terceros se retiran y quedan debiendo
a la empresa, porque se les provee anticipos cuando el vehiculo ya no esta en
operacion, esto se da por falta de comunicacion entre el area de Gerencia,
operativa y contabilidad, de igual manera se ve reflejado demora en los pagos a
los proveedores porque las facturas no son causadas al momento de recibirlas y

cuando Gerencia va a realizar pagar muchos proveedores quedan sin cancelar.

Al disefar el manual de procedimientos y politicas contables en las cuentas por
pagar, de la empresa ENLACE DE TRANSPORTE Y SERVICIOS LTDA, contara
con una herramienta de trabajo para el desarrollo y control de estos procesos,
donde se verd reflejado positivamente al momento de realizar los pagos.

20



1.6.4. CRONOGRAMA

ACTIVIDAD

CONOCIMIENTO
DE LA
EMPRESA'Y
RECOLECCION
DE
INFORMACION

AGOSTO

DIAGNOSTICO

OBSERVACION
Y
ELABORACION
DOFA

SEPTIEMBRE

ESTRUCTURA
DE LA
PROPUESTA

ELABORACION
MANUAL DE
PROCEDIMIENT
OS CUENTAS
POR PAGAR

OCTUBRE

APLICACION
MANUAL EN
LOS PROCESOS
DE CUENTAS
POR PAGAR

NOVIEMBRE

EVALUACION
DE LOS
PROCEDIMIENT
0os
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS CUENTAS POR
PAGAR.

2.1.1. POLITICA DE ALCANCE POR CONCEPTOS DE CUENTAS POR PAGAR
PROPOSITO: Determinar los conceptos, en los que se tiene la obligacion de
realizar el proceso de pago de los proveedores y terceros (Propietarios de
vehiculos), de la empresa ENLACE DE TRANSPORTE Y SERVICIOS LTDA.

EXPOSICION DE LAS POLITICAS DEL AREA

El 4rea de contabilidad tiene la obligacién de procesar las requisiciones de pago

por los siguientes conceptos:
e Anticipo para taqueos y arreglos de los vehiculos a los terceros.
e Pago del flete a terceros.
e Anticipo a proveedores.
e Pago a proveedores.

2.1.2. POLITICAS DE RECEPCION DE INFORMACION

PROPOSITO: Establecer los mecanismos que garanticen que toda la informacion

gue recibe el area de Contabilidad se encuentre revisada y con autorizacion.
EXPOSICION DE LAS POLITICAS DEL AREA
Informacidén a recibir para pago a proveedores, anticipos y pagos a terceros.
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2.1.2.1. Terceros: Propietarios de los vehiculos en operacion.

» EI tercero debe entregar certificado de cuenta bancaria que maneje el
conductor para los respectivos anticipos de tanqueo, se recomienda que la
cuenta este a nombre del propietario del vehiculo.

» Certificado de cuenta bancario del conductor para los respectivos pagos de
salario.

» Para realizar anticipos de tanqueo y pago de sueldo al conductor, el
propietario debe enviar autorizacion al correo corporativo del area de
contabilidad y Gerencia.

» Certificado de cuenta bancaria del propietario del vehiculo para hacer

abonos o pagos de los fletes de cada mes.

2.1.2.2. Proveedores: Talleres de mantenimiento de vehiculos, almacenes de

repuestos de vehiculos, papeleria, cafeteria y aseo.

» Proveedor nuevo debe facilitar el Rut, cAmara de comercio y cedula del
representante legal de la empresa o persona natural y certificado de la
cuenta bancaria.

» Realizar factura legal a nombre de quien adquirio el servicio, si es un tercero
a nombre del tercero y si es directamente a la empresa a nombre de la

empresa.
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2.1.3. POLITICAS DE ENVIO DE INFORMACION PARA PAGOS

PROPOSITO: Establecer los mecanismos que garanticen que la informacién que

es enviada a Gerencia para pagos, se encuentre completa y sin errores.

Entrega de Informacion a Gerencia y terceros.

e El &rea de contabilidad debera realizar cierre de mes los primeros 10 dias de

cada mes.

e El &rea de contabilidad, enviara una Relacion de los proveedores y terceros

gue se debe cancelar con el monto total a Gerencia.

¢ Dicha relacién de pago debe estar revisada y autorizada por el coordinador

del Area de contabilidad.

e Larelacion sera enviada por correo electrénico al area de gerencia, los

primeros 10 dias de cada mes.
2.1.4. POLITICAS DE PAGOS FIJOS Y RECURRENTES
PROPOSITO: Para el pago de aquellos conceptos que son recurrentes, fijos y que
se encuentran por contrato, establecer los mecanismos que garanticen la
puntualidad de pagos.

EXPOSICION DE LAS POLITICAS DEL AREA

» Los primeros 10 dias de cada mes debe ser entregado informe a los terceros

(propietarios de los vehiculos), el total de viajes del mes, el total de anticipo
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2.1.5.

con el respectivo saldo a pagar. Enviado a cada uno de los correos y hacer

llegar soportes de pagos originales.

Aquellos pagos fijos que se encuentran con contratos y presten servicios a la

empresa deben ser prioritarios y pagados los primeros 10 dias de cada mes.

Realizar un presupuesto de los pagos a realizar dependiendo el monto del

pago del cliente.

Cuentas por pagar a propietarios de los vehiculos se cancelaran en la

segunda quincena de cada mes.

POLITICAS DE SEGUIMIENTO DE PAGOS

PROPOSITO: Establecer los mecanismos que garanticen un control de los pagos

realizados, asi también su adecuado registro en contabilidad.

EXPOSICION DE LAS POLITICAS DEL AREA

Seguimiento de pagos

>

El area de Contabilidad recibirdA de Gerencia la integracion de pagos
autorizados por parte del coordinador de contabilidad.

El area de Gerencia enviara en forma diaria los comprobantes de pagos
realizados, de acuerdo a la integracion que haya sido autorizada por parte
de contabilidad.

El area de Gerencia enviara en forma diaria comprobantes de pagos de los

anticipos realizados a propietarios y conductores de los vehiculos.
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» EIl area de Contabilidad realizara el registro de la aplicaciéon del pago al
proveedor o tercero, por el concepto que le corresponda, registrando en

contabilidad el origen del pasivo, su aplicacion y los diferentes impuestos.

Conciliaciones Bancarias

El area de Contabilidad realizara en forma mensual la conciliacion bancaria entre lo
reportado por Gerencia con los comprobantes y lo autorizado por parte del

coordinador de contabilidad.

POLITICAS DE INFORMACION

PROPOSITO: El area de Contabilidad tiene la responsabilidad de tener
informacion actualizada de acuerdo a la politica de alcances de Pago.

EXPOSICION DE LAS POLITICAS DEL AREA

Informacién actualizada

» EIl area de contabilidad contara siempre con informacién actualizada; por
proveedor, por tercero, por concepto, monto pagado, monto por pagar
autorizado.

» Conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas de pagos a
proveedores.

» Registro oportuno y veraz en contabilidad de los gastos, pagos y pasivos.

26



2.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS CUENTAS POR PAGAR.

El manual de procedimientos de las cuentas por pagar serd un instrumento para la
ejecucion del proceso de la elaboracion de pagos de tal forma de que sea los mas

fiable posible y oportunos.

De igual manera tiene como objeto producir informes oportunos, eficaces y
utilizables para la gerencia en forma clara, completa, concisa, cierta y aceptable al

cambio.

2.2.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR
PAGAR
» Facilitar el desarrollo de las funciones que debe asumir el area de
contabilidad y gerencia.

» Ser un instrumento efectivo de consulta y orientacion.

A\

Proporciona al area de contabilidad y gerencia un facil control de los pagos.
» Mejorar los tiempos de tramites y pago de facturacion de los proveedores en

la empresa.

2.2.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el area de contabilidad y compras, que es el area
que se encuentren directamente involucrados con el manejo de facturas de
proveedores y sus respectivos registros y el area de gerencia en el momento de

efectuar pago
2.2.3. ETAPAS DEL PROCESO:

Todo proceso lleva consigo la necesidad de contar con instrumentos y oficializar los

diferentes procedimientos contables que se realizar diariamente en la empresa.

En el area de contabilidad se dan muchos procesos esenciales que sirven de base

a la buena gestion empresarial.
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2.2.3.1. COMPRAS

2.2.3.1.1. OBJETIVOS

Establecer la metodologia de seleccion de los proveedores y Contratistas que
puedan afectar la calidad del servicio, el medio ambiente, los derechos humanos
relevantes para la operacion, la seguridad y salud de los trabajadores, contratistas,
visitantes y comunidad, Adicionalmente realizar seguimiento a los proveedores y

contratistas para verificar su nivel de competencias a través del tiempo.

2.2.3.1.2. RESPONSABLES

e Coordinador Contable
e Administradora

e Asistente Contable y de compras

2.2.3.1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COMUNICACION A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

El presente procedimiento debe ser comunicado a los contratistas - proveedores

con el fin de asegurar su implementacion.

2.2.3.1.4. SOLICITUD DE COMPRA
Cada vez que se requiera un producto y/o servicio para el desarrollo de las
actividades propias de la operacion de ENLACE de Transportes y Servicio Ltda., el

area solicitante, informa al Administrador a través de la requisicion de compra F71-

CP, en la que se relaciona la descripcién del producto y/o servicio.
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Si la requisicidon de compra no es aprobada por el Administrador, se registra en
F71-CP, el porqué de la negacion y se informa al solicitante la decision del

Administrador.

2.2.3.1.5. EJECUCION DE LA COMPRA

Partiendo de la necesidad identificada, se inicia el procedimiento de adquisicion del
producto o servicio para cubrir dicha necesidad. El area de compras verifica que el
proveedor / contratista del producto y/o servicio a adquirir se encuentre registrado
en el F70-CP Listado de Proveedores, si se encuentra en el Listado se procede con
el paso No. 5.8 de este procedimiento de lo contrario se aplica los pasos para la

seleccién y evaluacion relacionada en el siguiente paso de este procedimiento.

SELECCION

Si en el listado de proveedores, formato F70-CP Listado de Proveedoresy
contratistas no existe quien pueda proporcionar el producto y/o servicio, la
Administradora procede a evaluar y seleccionar un proveedor, para suplir la

necesidad.

Definicion de proveedores criticos para el sistema de gestién

De acuerdo con la naturaleza de las actividades de la empresa se consideran

proveedores criticos los que suministren los siguientes productos o servicios:

1) Proveedores elementos de proteccion personal y seguridad industrial.
2) Proveedores capacitaciones.

3) Examenes médicos ocupacionales

4) Asesores HSEQ

5) Disposicion de residuos.
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6) Servicio de Mantenimiento de vehiculos.
7) Lavadero de vehiculos.
8) Estudios Higiénicos.

9) Suministro de Agua Pura (Bolsa, Botellon, etc.).

Se adquieren cotizaciones de diversos proveedores para su analisis y posterior
toma de decision. Para la seleccion se debe contar con minimo dos opciones de
proveedores; en los casos en que el proveedor sea referenciado por el cliente por
el tipo de producto o servicio que proveen y/o por instruccién de la gerencia, se
dejard la observacion en el formato indicado para la seleccién el cual lo identifica

como proveedor especial.

Criterios de seleccion

Se realizara seleccion de los proveedores de la organizacién de la siguiente forma:

a. Los proveedores gque no tienen incidencia directa en lo referente a la calidad del
servicio, los derechos humanos, la seguridad y salud en el trabajo y medio
ambiente serdn seleccionados mediante la solicitud del Rut, camara de
comercio, y cedula de representante legal, esta informacion sera alimentada en
el software contable (SISCOM) en donde se tienen los datos como nombre de la

empresa, Nit, direccion, y teléfono.

b. La seleccién de proveedores considerados como criticos dentro del sistema de

gestion seran seleccionados segun:
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TIPO DE

JIE PROVEEDOR

CRITERIOS SELECCION

Proveedores no criticos

- Copia del RUT (para personas naturales)
- Camara de comercio

- Copia cedula representante legal

- Factura de compra.

Para proveedores criticos adicional a RUT, Camara de comercio y cedula del representante

legal se exigira:

Proveedores _ o
Elementos de - Fichas técnicas de los productos
1 .
proteccion personaly | _ gepyicio certificacién del fabricante (armes)
seguridad industrial.
- Habilitacién para entrenador de trabajo en alturas (SENA)
2 Proveedores - Licencia en Salud y seguridad en el trabajo de la institucion
Capacitaciones (cuando aplique)
- Habilitacion para entrenamiento manejo defensivo,
sustancias peligrosas.
- Licencia en Salud y seguridad en el trabajo de la IPS
- Licencia de cada médico.
. o - Para los proveedores de Exdmenes médicos ocupacionales
Examenes medicos . .
3 gue se deban realizar en zonas remotas del pais no se

ocupacionales

seleccionaran y evaluaran, por tratarse del Unico proveedor
gue hay en la zona, de igual forma no se solicitara licencia de
salud ocupacional si en la zona no existe médicos o IPS que
cuenten con esta licencia.

4 Asesores Externos

- Hoja de vida
- Licencia para la prestacion de servicios en SST del
profesional

Disposicion de
Residuos.

- Licencias ambientales de acuerdo al residuo a dispones
(Cuando aplique).

6 | Servicio de
Mantenimiento de
vehiculos.

- Certificados de calibracion equipos susceptibles
- Certificado de disposicidon de residuos generados por
nuestros vehiculos. (después del primer servicio)
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. TIPO DE ,
Item PROVEEDOR CRITERIOS SELECCION
7 | Lavadero Vehiculos - Licencia de captacion de agua
- Certificacion de disposicion residuos peligrosos
Estudios Higiénicos -Licencia del profesional que efectué los estudios
8 -Certificado de calibracion de los equipos que utilice.
-Hoja de Vida del personal que realiza el estudio
-Resultado de los ultimos analisis de agua fisico, quimico,
microbiolégico y bacterioldgico.
Suministro de Agua | -Licencia ambiental expedida por la autoridad ambiental
9 | Pura (Bolsa, Botellon, competente.
etc.)
- Registro INVIMA.

Una vez el aspirante a proveedor entrega la documentacién se selecciona quien
cumpla con la totalidad de requisitos y presente la propuesta econdmica mas

viable.

Los proveedores seleccionados seran inscritos en el formato F70-CP Listado de

Proveedores de forma provisional hasta el resultado de la evaluacion inicial.

2.2.3.1.6. CONTROL A CONTRATISTAS

Es deber del contratista velar por el cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes asi como de las instrucciones y procedimientos establecidos por ENLACE,
TRANSPORTES Y SERVICIOS LTDA, a fin de cumplir con el sistema de gestién

integral en el desarrollo de las actividades contratadas.

e Todo contratista deberd pasar por el proceso de seleccién establecido en
ENLACE, TRANSPORTES Y SERVICIOS LTDA.
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e Al contratista seleccionado se le establecera el contrato dando cumplimiento a lo

establecido por la ley.

e Induccion al personal: ENLACE, TRANSPORTES Y SERVICIOS LTDA,
proveera el entrenamiento y la induccion necesaria para los empleados del
contratista antes del inicio del servicio. Es deber del departamento de HSEQ de
ENLACE, TRANSPORTES Y SERVICIOS LTDA., informar a todo el personal
contratista que labore en la prestacion del servicio los riesgos generales y
especificos a los que estard expuesto en su zona de trabajo, incluidas las
actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias, asi como los
controles establecidos, los protocolos de emergencia, se hara una re induccion
anual con el fin de asegurar la informacién en todo el personal contratista sin
importar la rotacion. El registro de esta induccion se hara por medio del formato
de FO6-HSEQ Aceptacion de Induccion.

e Plan Manejo de Residuos: El coordinador HSEQ dara a conocer a los
contratistas la disposicion final de los residuos de acuerdo a la legislacion
ambiental vigente, asi mismo los talleres y lavaderos autorizados para garantizar
el manejo adecuado de los residuos peligrosos que intervengan en la operacion

ejecutada (aceites, lubricantes, entre otros).

e Investigacion de Accidentes e Incidentes: En el momento que se presente un
accidente de trabajo el contratista, debera reportarlo a la mayor brevedad
posible y dentro de las 24 horas siguientes del evento a la ARL, asi mismo debe
informarse del accidente al encargado de HSEQ. La persona contratista envia al
encargado de HSEQ de ENLACE, TRANSPORTES Y SERVICIOS LTDA., una

copia del reporte de los accidentes que se presenten dentro de su operacion.
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Los resultados de la evaluacion son comunicados al proveedor junto con los
aspectos por mejorar, via correo electrénico, si se deben implementar planes de
accion se dara plazo al proveedor hasta la fecha de revaluacién para presentar

evidencia de implementacion.

SOLICITUD DE DOCUMENTOS A CONTRATISTAS

A los contratistas se les solicita uso de sus Elementos de Proteccién Personal que
apliquen para la ejecucion de su cargo y demuestra por medio de panilla Gnica de
pago de aportes, estar al dia frente al pago de: EPS, ARL, AF.P. de sus
trabajadores; se revisa que los documentos no presenten enmendaduras,
tachones, que las fechas correspondan y que el personal que se encuentre
laborando para ENLACE, TRANSPORTES Y SERVICIOS LTDA se encuentre en la

planilla.

Contratistas de Transporte: Para labores de transporte de carga; la empresa

contratista entrega copia de los siguientes documentos:
Documentos del Conductor:

e Hoja de vida

e Copia de licencia de conduccion

e Copia de cedula de ciudania

e Copia carnet de vacunacion (Fiebre amarilla y tétanos)

e Copia de planilla de pago ARL y EPS vigente

e Copia concepto Aptitud Laboral y aptitud para trabajo en alturas. (si aplica)

e Certificado de capacitacién en trabajo en alturas (si aplica)

e Copia de carnes y capacitaciones tomadas (manejo defensivo, manipulacién de
sustancias peligrosas, etc.)

o Certificado de aptitud laboral (examen médico ocupacional)

e Certificados de experiencia minimo 3 afios (Solo HC)
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Documentos del Vehiculo:

e Tarjeta de propiedad (menos de 5 afios)

e SOAT

¢ Revision técnico mecéanica

e Pdliza RCE Hidrocarburos (si aplica)

e Pdliza RCE Terceros (Opcional)

e Tarjeta de propiedad del tanque

e Tabla de Aforo (HC)

¢ Inspeccion luz negra Quinta rueda (si aplica)
e Prueba Hidrostatica

¢ Runt

Nota: La organizacion realizara inspecciones a sus contratistas de acuerdo a la
periodicidad establecida en el programa de inspecciones; asi mismo, ENLACE,
TRANSPORTES Y SERVICIOS LTDA podra efectuar auditorias a sus contratistas

y proveedores cuando lo considere necesario.

2.2.3.1.7. ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

Elaboracién orden de compra y/o servicio

Cuando se tenga definido el proveedor/contratista, el Administrador, procede a
elaborar la orden de compra F72- CP, la cual es enviada al proveedor por correo
electrénico, fax o entregada en fisico. Seguidamente, se informa a quien solicité la
compra la fecha estimada por el proveedor de cuando llega el producto o servicio

solicitado.
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2.2.3.1.8. VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO

Una vez se haga efectiva la orden de compra con el producto o servicio solicitado,
el Administrador en conjunto con el solicitante, evalian que el producto y/o servicio
cumpla con las especificaciones solicitadas, apoyandose en fichas técnicas, en las
referencias del producto o en la orden de compra y/o de factura; en caso de que el
producto no cumpla con los requisitos inicialmente pactados, se genera una no
conformidad por el incumplimiento de especificaciones, las No conformidades del
proveedor se registran en el formato Orden de compra, Yy si es el caso se genera
una accion correctiva que permita crear un plan de accién para mejorar la seleccion

del proveedor.
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2.2.3.2. CAUSACION CUENTAS POR PAGAR

ENTREGAR FACTURAS: La recepcionista entrega al area de contabilidad
la factura correspondiente haciendo firmar de recibido para confirmar la

entrega.

REVISAR COBROS EN FACTURAS: El area de contabilidad debe revisar
las facturas que los cobros de cada uno de los proveedores correspondan a
lo debidamente autorizado en la orden de compra autorizada ya por

Gerencia.

Una vez revisadas las facturas y anexando la orden de compra debidamente

firmada se hara el registro de las cuentas por pagar.
Se recomienda hacer la contabilizacion en el dia exacto de la factura o la

fecha de pago con el respectivo numero de referencia de pago, esto con el

fin de realizar la conciliacién bancaria.
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2.2.4. CONTABILIZACION

2.2.4.1. ANTICIPOS TERCEROS

Syscnm & - Elaboracién de Comproba IE‘_lg

Comprobante: | CCO COMPROBANTE DE CONTABILIDAD ~| _| Mimero: [ 3941 Cia: |

Diario: o1 EGRESOS Periodo: 01/sep/2015 Fecha: 21/sep/2015 =
[ Ajustes Por Inflacidn oof| | Mo.Cheque: |=apsg5 2]
[ Cierre de Periodo [ cancelacsn de Anticipos k]

NitfNombre:  [a0p772630 | ™

Linea: Cuenta Detalle: Debito: Crédito:

| 1220505 ;IIFAC 08895 ARREGLOS VARIOS X1A-: | 0,00 | 98.600,00 Agregar | Eliminar |

kil

Ag»:ncl.:n.

Cuenta:

C.Costo:

Base G:

| »

DE BIEMES Y SERVICIOS DEBITO: CREDITO: DIFEREMCIA:
¥ Editar Comprabants TOTNE=| 93.6M,Dll| !lﬂ.ﬁllﬂ,ﬂlll 0,0000
0 5] = E
Muevo Guardar Irmm'r Anular Pauza.. lnterﬁlce

Nit nombre: nombre del proveedor que presto el servicio.
No. Cheque: ingresar el niumero de factura para tener en cuenta que
numero de factura se esta pagando y cual falta para pagar.

Se contabiliza a la cuenta por pagar que seria un pasivo 2205 proveedores
con el NIT del proveedor, dependiendo que clase de proveedor sea:

220501: a transportadores

220502: a bienes y servicios

220505: de bienes y servicios

Detalle: detallar el nimero de factura y la placa del vehiculo.
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o ™
i Syscom ® - Elaboracién de roba e
— .
Comprobante: | cco COMPROBANTE DE CONTABILIDAD =]l .| |} mere: 3941 ﬁa:l 01
Diario: |01 EGRESOS Periodo: 01/sep 2015 Fecha: 21jsep 2015 =
[~ Ajustes Por Inflacisn ool | Mo.Cheque: 2]
[ Cierre de Periodo [~ Cancelacisn de Anticipos *_°|
NitNombre:  [opp772630 | ]
Linea: Cuenta: Detalle: Déhito: Crédito
| 2133005001 _||: 08395 ARREGLOS VARIOS XJA-376 | 98.600,00 |0,00 Agregar | Eliminar |
Linea [Cuenta Detalle Débito MNIT Baze G
1 300772630

..... Mit/Cédigo: 09515

Agendia:

Cuenta:

st

Base G:

[« | y
POR. TRANSPORTE DEBITO: CREDITO: DIFEREMCIA:

W Ediar Comprobante | OV ALES | 98.600,00| 98.600,00 | 0,0000
e | B | B | i | e | o | B | e E & |
Nuevo Guardar Ver Imprimir Anular Pausa.. Ab Interface Salir

- Acreditar el valor de la factura sin IVA sin retencién ya que son cuentas por
pagar de los terceros que son los propietarios de los vehiculos.

- Se contabiliza contra la 133005 anticipo a nombre del tercero.
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2.2.4.2. CAUSACION GASTOS

-

# ' Syscom @& - Elaboracién de Comprobantes ﬁ |

Comprobante: | ¢cq COMPROBANTE DE CONTABILIDAD =]l .| || Wdmero: 3970 cm:l 01

Diario: pﬂl EGRESOS Periodo: 01/sep/2015 Fecha: 30/zepf2015
[ Ajustes Por Inflacidn ool | Mo.Chegque: (15551280 2]
I Cierre de Periodo I" Cancelacién de Antidpos >0

NitjNombre:  [onp0ossss | ...}

Linea: Cuenta: Detalle: Déhito: Crédito:

4236515002 ;Ilretendnn asumida 0,00 | 29.700,00 Agregar | Eliminar |
Shi NIT

Linea Baze G

1 '20.000,00/900095853

0,00[9004355334

0,00/900098353
0,00(90 3

0,00(900095858
C.Costo:
[« | b
HONORARIOS F1 11% DEBITO: CREDITO: DIFEREMCIA:
¥ Editar Comprobante TOTALES: | ?49.?nn,nn| ?49.?nn,nn| 0,0000
W = = (3 = 7 E TN
Muevo Guardar Ver Imprimir Anular Pausa.. Abri Interface Salir
= I

NIT/NOMBRE: Nombre del proveedor.

Contabilizar a la cuenta de gasto si es para la empresa, dependiendo el puc
que cuenta la empresa.

Si se aplica la retencibn a la cuenta 2365, con su respectiva base y
porcentaje de retencion.

Si la factura tiene IVA como es gasto llevar el IVA a un gasto.
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- Sila factura es a nombre de tercero llevarla como anticipo a la cuenta 1330

NIT y cédigo del tercero.
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2.2.4.3. ELABORACION, PRESENTACION Y DESEMBOLSO DE EGRESOS

Objetivos del procedimiento

» Aplicar las normas legales y los principios de contabilidad generalmente
aceptadas en Colombia para la elaboracion de egreso.

» Verificar que los pagos por los conceptos de compra de bienes y servicios y
todos los desembolsos ocasionados en el desarrollo del objeto, tengan la
base correcta y la tarifa bien calculada segun lo estipulado por la ley.

» Cerciorarse del cumplimiento de la obligatoriedad y todos los registros

exigidos para el diligenciamiento del pago.
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2.2.4.3.1. CONTABILIZACION EGRESOS:

EGR. COMPROBANTE DE EGRESO

Lz |
v r

B itz Somrnbncs

|28 28,2 B] B g

» Para la contabilizacién de egresos se debe tener el soporte de pago en este
caso seria la transaccion en linea, con el respectivo nUmero de proceso.
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— .| 001 506459999847 BANCO DAVIVIENDA _ « e —
Linea: CUentat| oy EFECTIVO YOPAL EFECTIVO — S

B Syscom ® - Comprobante de Egreso =l
Comprobante: | Ecr COMPROBANTE DE EGRESO =l Nimero: [ 33164 Cai| 01
Diario: poj_ EGRESOS Periodo: | 01fsep/2015 Fecha: ’W

[v* Cuentas Por Pagar [ Egreso de Gastos [ Efectivo
Giradoa : | | J No.Chegue: ’7 J
Cta/Banco: | ﬂ Fec Cheque: ’_7

0 003 EFECTIVO CJA PRINC, EFECTIVO B | Agregar | Eliminar

|Base g

- 004 007069936549 BANCO DAVIVIENDA —| odb (a i
—’L"“i'c—“ 005 091870000410 BANCO DAVIVIENDA Débito Credito NIT
006 EL SINU ESTACION | | |

007 EL GUAFAL ESTACION
003 CARMOTOR. CENTROS DE MANTENIM ik

[« |

DEBITO: CREDITO: DIFEREMCIA:
— TO'I'.N.E:| n| n|
D | o R H B
Nuevo Guardar Ver Imprimir | Devolver Anular Pausa.. Abrir Salir

8

Dependiendo la cuenta de banco se debe seleccionar el cdédigo y

automéaticamente se genera su codigo de bancos en la 1110.

En el nUmero de cheque digitar el nimero de proceso.

Fecha del cheque debe ser la fecha que se realiz6 la transaccion y

contabilizado el mismo dia.

B " Syscom & - Comprobante de Egreso =l
Comprobante: | Ecr COMPR.OBANTE DE EGRESO = .| || pmero: 13164 |G| 01
|| Diarie: 01 EGRESOS Periodo: [ 01jsep/2015 Fecha: 27jact/2015
[v Cuentas Por Pagar [~ Egreso de Gastos [ Efectivo
Girado a : | | J Mo. Cheque: J
Cta/Banco: | j Fec Cheque: .
Linea: Cuenta: Detalle: Débito: Crédito:

0 | Jl | | Agregar | Eliminar

|Base d

|L|'nea Cuenta | Detalle iDébim |Crédim |N1T

[1110]

Cddigo Nombre [Mat [Mov|nIT |
B |111005001  |Banco Davivienda Cta Cte N®5(D |Yes |Yes
111005002  |Banco Davivienda cta 007069390 |Yes |Yes
111005003  |Bancolombia cta cte 5871802540 [Yes |MNo
| «] | 111005004 |Banco bogota Nro. 137334942 D [Yes |ves »
111005005  |Banco Davivienda cta cte 031840 [Yes Mo =DITO DIFEREMNCIA:
| ’ IIIDTSDDS Banco Davivienda cta cte 091840 |Yes Mo , hd ll| 0
D | & & | o 5 | | H E
Muevo Guardar Ver Imprimir | Devolver Anular Pausa.. Salir
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2.2.4.3.1. ANTICIPOS TERCEROS:

-
L]

.
Syscom ® - Comprobante de Egreso [ — &J
Comprobante: | Fp cOMPROBANTE DE EGRESO = .. Nimero: 13164 G 01
Diario: 01 EGRESOS Periodo: 01/sepf2015 Fecha: 27foct{2015
] [ [ Efectivo
Girado a : 23310172 [GUTIERREZ LARA MIRIAM ESTELLA Mo.Cheque: 1523564 J
CtaBanco: | ggg CARMOTOR CENTROS DE MANTENIM ~ | FecCheque: [
Saldo:0,00
Linea: Cuenta: Detalle: Débito: Crédito:
| 3[133005001 .. |[ANTICIPO TANGQUE UQN-414 |0,00 | 0,00 Agregar | Eliminar
Linea |Cuenta Detale Debito Crédito MIT Baze G
1 111005001 |ANTICIPO TANGQUE UQN-414 0,00 1,000.000,00| 23810172
b2 133005001  |ANTICIPO TANQUE UQN-414 1.000.000,00 0,00(23810172
|« | :
POR TRANSPORTE DEBITO: CREDITC: DIFERENCIA:
- TOTALES: | 1.000.000,00 1.000.000,00 |
0 | & & | = = | H %
Muewvo Guardar Ver Imprimir | Devalver Anular Pausa.. Abrir Salir

» En la casilla de girado se debe poner el nombre a quien se le realizé la
consignacién en el caso de que sea un conductor a nombre del conductor-

» Pero en el momento de realizar el anticipo en la 1330 debe ser a nombre del
tercero o propietario del vehiculo para no tener inconvenientes en los
descuentos y entrega de informes, que no sea descontado al tercero

directamente causaria un gasto a la empresa.
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2.2.4.3.2. ABONO A FLETE:

' Syscom ® - Comprobante de Egreso Emn_n

Comprobante: | Fcp COMPROBANTE DE EGRESO | _I Mimera: 13163 Cia:l 01

I Diario: pm_ EGRESOS Periodo: 01/sep 2015 Fecha: 27foct{2015

Hl =z Br B | EStEsoaE rosuis [ Efective
Girado & : 23310172 _I Mo.Cheque: |195370073 @I
Cta/Banco: ;I FecCheque: | . .
Linea: Cuenta: Detalle: Debito: Crédito:
| 2220501 ... ||"AGO FLETE MES DE SEPTIEMBRE | 0,00 | 0,00 Agregar | Eliminar | I
Linea [Cuenta NIT Base G

1 11100 00.000,00/68301697

Nit/Cadigo: [FE Bty
Agendia:

Cuenta: - Tipo: -
C.Costo: - Factura: - M.V, Cia: m F. Vence: E
Base G: - Valor: M creadén [ canceladidn %

DE FACTURAS NIT: 68301697
Mimerg) Cia |MV | Saldo Cuenta Mit
8995 |01 |1 356.159,00) 220501 68301697
QDP |8999 |01 |1 771.846,00 220501 08301697 (84!
| oAg? 708 A74 7al 790501 ARANATT

A TRANSPORTADORES

B Eeliear Somprbwn “)T"'E:I ﬂ,ﬂlll 15.Dllll.ﬂllﬂ,ﬂﬂ| -15.000.000,0000

[

MNuevo

Hl
dar | Ver

N H 2

g | o | =
Imprimir | Devolver Anular

Cuando se realice abonos a flete se acredita la cuenta de bancos y se
acredita a la cuenta de proveedores 2205.

Aparece una nueva ventana en donde se debe seleccionar el mes que se
esta cancelando hasta que las columnas suman iguales.

De la misma manera el NIT debe ser el del tercero que es a quien se le esta
realizando el pago.

Si el pago se hace a un proveedor verificar de que todo esta causado

respectivamente.
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2.2.5.

CICLO DE OPERACIONES

Es el conjunto de actividades que se realiza en la empresa con el fin de
lograr sus objetivos y satisfaccidn a sus clientes, inicia desde la operacion de
transporte y/o compras, facturacion, cobranza y pagos a proveedores Yy
terceros.

Operacion de transporte: consiste en cargar el crudo y descargar a su
destino.

El conductor debe solicitar la guia del cumplido de cargue y descargue del
viaje.

Hacer llegar los cumplidos a la oficina de la empresa.

Seguidamente el area de operacion procederd a cumplir y liquidar los viajes
por vehiculo y propietario.

Ya completado se debe enviar las guias y cumplidos al area de contabilidad,
para iniciar con la digitacion de las proformas, que en este caso son las
cuentas de cobro al cliente.

Esto se realizara dos veces al mes cada 15 dias, la primera quincena
cerrara el 14 de cada mes y la segunda el ultimo dia del mes y ser radicado
en la oficina del cliente.

El cliente debe cancelar una vez radicado las facturas 15 dias.

Ya recibido el desembolso por parte del cliente se procedera a cancelar a los

proveedores, terceros y empleados.
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2.25.1. ESQUEMA DEL CICLO DE OPERACIONES

~@

48



2.2.6. INFORMES CONTABILIDAD

El area de contabilidad debe dar informe al area de gerencia cual es el valor a
pagar a los terceros, esta informacion la debe tener los primeros diez dias de cada

mes debidamente revisado y autorizado por la coordinadora de contabilidad.

De igual forma debe dar informe previo el valor que se les debe a los proveedores

del mes anterior los primeros diez dias del mes.
Y por ultimo la ndmina de empleados.

Para determinados informes se elabora los siguientes cuadros:

49



CUADRO 1: CUENTAS POR PAGAR A PROPIETARIOS VEHICULOS

Fecha de
INFORMES CUENTAS POR PAGAR A PROPIETARIOS Aprobacion:
7 nmlace DE VEHICULOS
\Versign:
|[FECHA | | | | |  N°DEINFORME | |
AREA QUE SOLICITA
NOM BRE
ITEM NOMBRE TERCERO MES ALOR POR ME{ TOTAL
DBSERVACIONES |
I APROBADA | s 33 vo
| FECHA DE APROBACION | | |
QUIEN SOLICITA QUIEN ELABORO
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO

FIRMA FIRMA




CUADRO 2: INFORME CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES

Fecha de
(’"" 2l &2 €= &=| NFORVES CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES Aprobacién:
Version:
[FECHA | | | | |  NODEINFORME | |
AREA QUE SOLICITA
NOMBRE
[TEM NOMBRE TERCERO MES ALOR POR ME TOTAL

DBSERVACIONES]|

| APROBADA | s 33 vo )

[ FECHA DEAPROBACION [0 D[v WA A]

QUIEN SOLICITA QUIEN ELABORO
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO

FIRMA FIRMA
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CUADRO 3: INFORME VIAJES Y ANTICIPOS A TERCEROS

Fecha de
S nmlace INFORMES DE VIAJES Y Aprobacién:
ANTICIPOS
Versién:
[FECHA| | [ ] [MES DE INFORME|
NOMBRE
PLACA VEHICULO
TOTAL VIAJES DEL ME{
FEcHA DOCUMENTO DETALLE VALOR
TOTAL ANTICIPOS
TOTAL DE VIAJES 0
TOTAL ANTICIPOS 0
TOTAL A PAGAR 0
OBSERVACIONES |

| APROBADA | st () vo (O)

|FECHA DE APROBACION| | [~ A

QUIEN APROBO JUIEN ELABOR
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
FIRMA FIRMA
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2.2.7. DISENO DE TESORERIA

El area de gerencia del movimiento del efectivo, cuyos recursos provienen de las
fuentes como las cuentas por cobrar a los clientes, esos recursos se aplican al
pago de los pasivos como es el pago a los proveedores, terceros (propietarios de
los vehiculos) y empleados.

La falencia que se encuentra en esta area es una inexistencia de una programacion

de pagos.
2.2.7.1. PLAN DE PAGO

Este plan de pago se realiza presupuestando el valor que el cliente cancela y con la

informacion que suministra contabilidad de las cuentas por pagar.

1. Verificando el valor que cancele el cliente a la empresa los primeros dias de

cada mes se procedera a cancelar:

» 70% del pago: cancelar a los proveedores principales de la empresa.

Teniendo prioridad a los proveedores que se les debe pagar los servicios

mensuales para el funcionamiento de la operacion de la empresa como que son:

- ARAMARK COLOMBIA S.A.S

- ASISTIR IPS HSE

- CONSULTORES EN SISTEMAS DE GESTION Y SALUD OCUPACIONAL
LTDA

- DISANTAFE

- SISTEMAS COMERCIALES SYSCOM

- HIDROSPILL SAS

- PREVISORA DE SEGUROS

- S.0.S CONTINGENCIAS
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Proveedores de segundo nivel son aquellos que dan facilidades de pago a la

empresa mediante cuotas como son:

- MERQUE LLANTAS

- ORIENTAL DE PARTES

- SERYREPCA

- TODO TERRENO EN SERVICIOS LTDA
- TRACTO MARTINEZ

- CLAUDIA CHAPARRO DIAZ

- FERRO BOMBAS DEL ORIENTE

» 20% del pago: destinado para los anticipos de los tanques y vehiculos del
mes.

» 10% del pago: pago de la nébmina.

2. Segundo pago del cliente los dias 15 de cada mes.

» 70% del pago: cancelar el saldo a pagar a los terceros que son los
propietarios de los vehiculos en operacion.

» 20% del pago: destinado para los anticipos de los tanques y vehiculos

del mes.

» 10% del pago: proveedores del segundo nivel que quedaron con saldo a

pagar.
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2.2.8.

BENEFICIOS PARA LA EMPRESA ENLACE DE TRANSPORTES Y
SERVICIOS LTDA. SI SE APLICA EL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LAS CUENTAS POR PAGAR.

Al momento de aplicar el manual de politicas y cuentas por pagar la

empresa se vera beneficiada en varios factores generales que son:

e Mejora la eficiencia en el proceso administrativo, en cuanto al
manejo de los proveedores Yy sus facturas.

e Ayuda al personal de la empresa a entender y cumplir con los
requisitos minimos exigidos para el buen desarrollo del proceso de
las cuentas por pagar.

e Se optimiza la imagen de la empresa frete a los proveedores y
terceros.

e Minimiza la exposicion por parte del proveedor y terceros de
inconformidades en cuanto al tramite de facturas, informes y pagos.

e Disminuye los tiempos de pago de facturas pagando oportunamente

en las fechas establecidas.
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CONCLUSIONES

El Manual de Procedimientos propuesto, se crea para obtener una informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas vy
procedimientos de las distintas actividades que se realizan en la empresa y
responde a las caracteristicas del centro y estd en funcibn de
Su estructura organizativa, en la que participa todo el personal que tiene a su cargo

las Cuentas por Pagar.

A partir del andlisis realizado en la empresa ENLACE DE TRANSPORTES Y
SERVICIOS LTDA, se concluye que:

Se observan varias dificultades en las areas de operacion, gerencia y contabilidad,
en cuanto a las cuentas por pagar y esto implica atraso en todo la contabilidad y en
general la empresa, clientes, proveedores y terceros, por ello es mas factible
aplicar un manual de politicas y procedimientos de las cuentas por pagar para que
los objetivos puedan ser cumplidos satisfactoriamente, algunas de los

inconsistencias encontradas para las cuentas por pagar son:

- No se tiene un buen manejo de las cuentas por pagar desde el inicio del
ciclo que es el ingreso de facturas y causacion.

- El area de contabilidad tiene demora en hacer cierre contable los primeros
diez dias de cada mes ya que viene errores desde el area operativa.

- De igual manera hay demora en la entrega de informes de los terceros.

- También se pudo observar que hay demora en el momento de realizar cobro
al cliente y por esto se ve reflejado la demora en los pagos.

- Al momento de realizar los pagos a proveedores y terceros se cancela al

que este recordando los pagos ya que no se tiene un procedimiento de

pago.
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http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO

RECOMENDACIONES

El Manual de las Cuentas por Pagar, facilita la fortaleza de la empresa frente a

la gestion. Es el instrumento adecuado para poder desarrollar eficientemente las

actividades, establecen responsabilidades a los encargados de todas las éareas,

generan informacion til y necesaria, para implantar medidas de seguridad, control

y autocontrol asi como objetivos que participen en el cumplimiento de la funcién.

Como resultado de la presente investigacion se recomienda:

Proporcionar servicios integrales de recoleccion, transporte y tratamiento de
residuos basado en disefiar mejoras en los servicios que sean innovadores, de
alta tecnologia y calidad.

Recuperar e incluir nuevos clientes a través de planes y servicios asequibles a
sus necesidades por medio de buena publicidad y asesoria profesional.

Realizar un diagnostico de cobertura geografica con el fin de adquirir e
implementar nuevas herramientas tecnoldgicas y nuevos servicios.

como mecanismo para optimizar el manejo de gerencia aplicar una
programacién de pago, ya que es mas facil ya que la empresa realiza pagos
por medio de transferencias en linea.

De igual manera que el manual de politicas y procedimientos sea aprobado por

la empresa y aplicado para que estos procesos sean mas efectivos para la
empresa.
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ALCANCE DE LA PRACTICA

Realizar la practica empresarial en la empresa ENLACE DE TRANSPORTES Y
SERVICIOS LTDA. me permitio desarrollar mis habilidades y actitudes en un
entorno laboral, lo que contribuye a mi crecimiento profesional y personal. Desde
un punto de vista mas técnico, se pudo fortalecer varios procesos por medio de la
propuesta de mejoramiento, la cual brinda una herramienta estructurada para las

cuentas por pagar.

En lo referente al ejercicio profesional, pude tener una vision mas clara de lo que es
la contaduria publica y lo importante que es para la empresa mis funciones, y
responsabilidad en el cumplimiento de politicas administrativas, asi como le
proporciona a la gerencia andlisis objetivos, evaluaciones, recomendaciones el

logro de sus obijetivos.

En lo personal fortaleci la autonomia, independencia y responsabilidad, a ser
imparcial en las decisiones tomadas y ademas de como debe ser el trato a las

personas que estén bajo mi cargo.
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