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RESUMEN 

 

 

La cancelación puntual de las compras a proveedores hacen ver en las empresas 

la responsabilidad para contraer y pagar cada una de sus obligaciones, en la 

empresa Agromilenio S.A existe la necesidad de crear un manual de procesos de 

pago a proveedores debido al caso al mal manejo de sus cuentas por pagar, 

generando incertidumbre sobre la efectividad de la forma en que la empresa maneja 

sus relaciones comerciales, conociendo la problemática que atraviesa la empresa y 

para finiquitar presentando un modelo practico con lineamientos a seguir durante el 

proceso, brindando de esta forma seguridad razonable de que las diferentes áreas 

y departamentos involucrados en cuanto a los pasivos de proveedores de bienes, 

materiales y servicios se encuentran funcionando en armonía y de manera 

competente. 

 

 El diseño e implementación del manual de procesos utilizando en la nube de 

OneDrive un control de relación de los documentos que envían las agencias a la 

casa matriz con el fin de tener de manera detallada y al instante los documentos 

que están para pago que han llegado de las agencias o los que aún no han llegado 

y tienen vencimiento pronto, la efectividad que se logra es gestionar en tiempo real 

aquellos documentos para agilizar el procesos y que el cierre de mes de la empresa 

se realice en los primeros días del mes siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 



ASBTRACT 

 

The design and implementation of the process manual using the OneDrive cloud to 

control the relationship of the documents that the agencies send to the parent 

company in order to have detailed and instant documents that are for payment that 

have arrived of the agencies or those that have not yet arrived and have expiration 

soon, the effectiveness that is achieved is to manage in real time those documents 

to expedite the processes and that the closing of the month of the company is carried 

out in the first days of the following month. 

 

The design and implementation of the process manual using the OneDrive cloud to 

control the relationship of the documents that the agencies send to the parent 

company in order to have detailed and instant documents that are for payment that 

have arrived of the agencies or those that have not yet arrived and have expiration 

soon, the effectiveness that is achieved is to manage in real time those documents 

to expedite the processes and that the closing of the month of the company is carried 

out in the first days of the following mont.
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INTRODUCCIÓN 

 

 

La universidad de Pamplona forma estudiantes líderes, que contribuyan al 

desarrollo empresarial y social desde su campo laboral vinculándose desde su 

etapa inicial en la práctica profesional, siendo un proceso formación que permite 

afianzar todos los conocimientos y experiencias en el área contable en entidades 

como Agromilenio S.A  

 

En la actualidad, las organizaciones se hacen más fuertes por la necesidad de 

revisar y mejorar sus operaciones para obtener resultados idóneos y convertirse en 

empresas exitosas en el mercado. Tener manuales de procesos en la empresa son 

piezas claves para la empresa que tiene con claridad cumplir con los objetivos 

propuestos. 

 

Para ver de manera profunda y entender la problemática central, es importante 

entender la causa, se debe a que la empresa no tiene claro un proceso claro unos 

lineamientos estandarizados para los procesos de sus pagos. El diseño e 

implementación de un manual de procesos que se relaciona directamente con la 

política de pagos establecida por la empresa AGROMILENIO S.A brindando 

eficiencia operativa en el desarrollo de sus actividades, logrando la credibilidad en 

cuanto a sus proveedores y acreedores. El desarrollo de este manual de procesos 

se llevará de manera conjunta en el área de contabilidad por cada uno de los 

auxiliares contables y auxiliares de tesorería. 

 

 



13 

 

CAPITULO I 

1. INFORME DE LA PRACTICA PROFESIONAL AGOMILENIO S.A  

 

1.1. RESEÑA HISTORICA DE AGROMILENIO S.A 

 

AGROMILENIO S.A. nace en diciembre del año 2.000; buscando atender una 

necesidad del mercado Santandereano.  Pasados unos meses de su constitución la 

multinacional MONSANTO nos dio su voto de confianza e iniciamos la distribución; 

caracterizándonos por ser una compañía joven, con nuevas estrategias de mercado 

y ofreciendo valores agregados a sus clientes. Rápidamente posicionamos marcas 

como DEKALB y fuimos ampliando nuestra área de cobertura. 

En la actualidad representamos a prestigiosas multinacionales y empresas 

nacionales como BAYER, BASF, FMC, COSMOAGRO, HELM, AGROCENTRO. 

Agromilenio Unidad Agrícola tiene cobertura en 17 departamentos, organizados 

administrativa y comercialmente en siete (7) zonas, con un coordinador a cargo en 

cada zona, cuenta con 25 Representantes Técnico comerciales  forman parte de la 

fuerza de ventas, 63 Ingenieros agrónomos y tecnólogos  dan asesoría técnica a los 

agricultores, cuenta con un esquema logístico de 11 vehículos de carga y 15 

Bodegas a nivel Nacional  dotadas con altos Estándares de calidad  para garantizar 

la entrega oportuna de los productos, generan 180 empleos directos y más de 80 

empleos indirectos. 

En el segundo Semestre del 2017 dimos apertura a la Unidad de compra venta y 

comercialización de cosechas, con un Molino ubicado en Puerto López. 

A finales del 2017 abrió operación en el territorio nacional en la Unidad Pecuaria 

enfocados en la distribución de Productos veterinarios con un equipo de 10 

representantes de ventas y un centro de distribución ubicado en el municipio de 

Cota atendemos requerimientos a clientes en 10 zonas. 
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1.2.  Aspectos Corporativos  

 

1.2.1 Logotipo 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.2 Misión  

 

Convertirnos en la mejor alternativa para nuestros clientes en la solución de sus 

necesidades agropecuarias de manera satisfactoria y responsabilizándonos por 

ofrecer: 

• Productos de excelente calidad y de bajo impacto ambiental. 

• Un servicio integral tanto en la parte técnica como humana, basado en los 

valores individuales como el respeto, la cortesía y la superación permanente. 

• Bienestar económico y familiar de nuestros socios, empleados y clientes en 

general. 

 

1.2.3 Visión  

 

Construir al 2020 la organización prestadora de servicios agropecuarios más 

importante del país, fundamentada en la confianza y transparencia que nos permita 

tener la mejor alianza con nuestros proveedores y clientes, buscando siempre 

estrategias innovadoras que nos ayuden a marcar la diferencia. 

Ilustración 1 Logo de la empresa 
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1.2.4 Valores  

 

PASION: Proyectamos dinamismo diariamente, ejecutando nuestras labores de 

manera acertada y ágil disfrutando nuestro trabajo enfocándolo al logro de los 

objetivos. 

HONESTIDAD: Nos orientamos en la Ética personal y profesional hacia nuestros 

clientes y entorno empresarial, para generar confianza y credibilidad de la empresa 

en el mercado nacional. 

TRABAJO EN EQUIPO: Basados en la comunicación, cooperación y el compromiso 

de nuestros colaboradores, promoviendo la participación de todos para el logro de 

los objetivos y de resultados positivos. 

CREATIVIDAD: Nos promueve a ser recursivos aportando soluciones y estrategias 

inmediatas y eficientes que cumplan con los objetivos de la compañía. 

 

1.3.  Diagnostico  

 

 1.3.1 Agromilenio  

 

La empresa AGROMILENIO S.A lleva cerca de 19 años en mercado nacional con 

cobertura en 17 departamentos de Colombia y la ubicación de su casa matriz en el 

departamento de Santander-Bucaramanga. El departamento del área financiera se 

encuentran las áreas de tesorería, cartera y contabilidad son las encargadas de 

cada uno de los registros contables de la empresa como de ingresos y egresos. 

Actualmente la empresa acaba de implementar un software contable Siesa el cual 

ha mejorado la realización de cada uno de los procesos contables, pero aun así el 

trabajo entre la casa matriz y las agencias se han identificado fuertes falencias tales 

como: desorganización, falta de comunicación, demoras en los procesos de 
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causación, envió de la correspondencia de las agencias hacia la casa matriz, falta 

empatía con la implementación del software y continuos errores en la radicación y 

generación de cuentas por pagar a los proveedores y acreedores. 

Todo esto se debe a que no existen métodos claros y controlados para el desarrollo 

de las actividades pertinentes para cada situación, lo que genera malestar entre la 

casa matriz y las agencias debido a que diariamente ahí situaciones que se 

presentan con un alto estrés laboral. 

 Todas estas situaciones impactan directamente en la satisfacción de los 

acreedores y proveedores, pues se ve afectados directamente con el retraso de sus 

pagos o en ocasiones la causación se le han generado retenciones que no se 

debían aplicar, pagos menores al real quedando saldos por pagar demasiado bajos 

y generando en el sistema pagos en mora. El envío de la documentación de las 

agencias hacia la casa matriz los cuales en ocasiones se envían demasiado tarde 

y que son pagos vitales para el desarrollo de las actividades de la empresa tales 

como: servicios de energía, agua, internet, arrendamientos y otros más, este tipo de 

inconvenientes se generan finalizando e iniciando el mes, aun mas cuando estos 

tipo de pagos se envían vía correo electrónico para generar el pago en el menor 

tiempo posible, aunque en ocasiones estos recibos se pasan pero tesorería tiene 

que hacer programaciones de pago lo que genera aún más demora, se ha visto 

doble pago en este tipo de servicios por se pasa a tesorería vía correo electrónico 

y cuando llegan estos recibos originales y aun  no aparece el comprobante de 

egreso en el sistema se pasa a tesorería nuevamente. 

 

 

 

 



17 

 

1.3.2 Matriz DOFA 

 

DEBILIDADES OPORTUNIDADES 

• Existen deficiencias en cuanto 

al pago de los proveedores y 

acreedores ya que las agencias 

no tienen los lineamientos 

adecuados para el proceso de 

pago o envió de los respectivos 

documentos para su 

correspondiente cancelación. 

•  No existe un control riguroso de 

las obligaciones por parte del 

departamento en cuanto a las 

agencias. 

• Cuenta con el personal 

adecuado y capacitado. 

• Cuenta con la infraestructura 

tecnológica adecuada en la cual 

se apoya los procesos para el 

cumplimiento de las tareas 

asignadas 

•  La implementación del sistema 

de control permitirá saber el 

estado de las cuentas por pagar 

en cuanto a cada agencia con 

los proveedores como 

acreedores. 

FORTALEZAS AMENAZAS 

• Explicar a cada agencia el 

debido proceso apoyándose en 

el nuevo software. 

• Dispongo de la información y 

capacitación necesaria para 

llevar a cabo el plan de 

mejoramiento. 

• Clima organizacional excelente 

y cooperación entre el personal 

de las agencias como el del 

área de contabilidad  

• Deterioro de la confiabilidad y 

relaciones comerciales con 

nuestros proveedores y 

acreedores. 

• Cambio de las condiciones 

propuestas entre las partes. 

• Suministrar información 

financiera inexacta al no tenerla 

actualizada 

 

 

Tabla 1Matriz Dofa Agromilenio S.A 
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1.3.3 Organigrama  

 

 

Ilustración 2 Organigrama Agromilenio S.A 
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1.4.  Funciones Asignadas Al Estudiante En Practica  

 

• Liquidación de impuestos sobre facturas de mercancía y servicios. 

• Elaboración de documentos de causación de gastos y cuentas por pagar  

• Archivar cada uno de los documentos elaborados en el departamento de 

contabilidad para ser guardados de una manera ordenada y segura. 

• Delegado de recibir la papelería solicitada por el área de contabilidad, se 

realiza mensualmente este proceso. 

• Revisar la vigencia de la resolución de las facturas en la página de la DIAN 

en el aplicativo muisca para así poder causar el gasto del valor del 

documento. 

• Apoyar en el registro contable de actividades propias de la empresa en cada 

uno de los formatos del software SIESA (LGA, NCB, NIC, AUDITORIA DE 

CAJAS). 
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1.5.  Estructura De La Propuesta De Mejoramiento  

 

1.5.1 Titulo  

 

DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA EL PAGO 

DE PROVEEDORES Y ACREEDORES. 

 

1.5.2 Objetivo General  

 

Diseñar e implementar un manual de procesos para los pagos de proveedores y 

acreedores. 

 

1.5.2.1 Específicos  

 

• Corregir el proceso de pago que se está realizando con los 

proveedores y acreedores. 

• Diseñar el manual de procesos de pagos en el cual contenga los 

pasos estandarizados para la realización a tiempo de las 

obligaciones con los proveedores y acreedores.  

• Disminuir el tiempo empleado para el pago de las obligaciones 

contraídas con los proveedores de tal modo que se puedan retener 

los beneficios ofrecidos como lo son los descuentos en las facturas 

por el pago oportuno. 
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1.5.3 Justificación  

 

El área de contabilidad presenta dificultades aun en el manejo del software Siesa, 

el cual ha llevado a un mal servicio provocando molestias en los proveedores y 

acreedores, quienes, al no recibir sus pagos en las fechas acordadas, 

comunicándose constantemente y exigiendo la regularización de éstos. En 

situaciones extremas, algunos acreedores pierden credibilidad en la empresa, lo 

que es muy grave ya que esto afecta de manera negativa el prestigio de la empresa. 

Considerando el alto de grado de competitividad en que las empresas deben ser 

eficientes para poder mantenerse en la industria, generar una buena relación con 

los proveedores y acreedores se convierte en un factor muy importante para 

aumentar las posibilidades de éxito de Agromilenio S.A 

La finalidad de este proyecto se basa en la creación de un manual de proceso de 

pagos de proveedores y acreedores en Agromilenio S.A. para optimizar los tiempos 

de respuesta de pagos, dar una buena imagen, buscar la satisfacción y que la 

empresa tenga definido su proceso de pago buscando el buen funcionamiento y 

desarrollo normal de sus actividades comerciales, el manual de procesos evitará el 

menor riesgo de desviación de sus recursos financieros para evitar el pago doble 

de facturas, el fraude o el uso ineficiente de los descuentos que nos ofrecen los 

proveedores. Su aplicación de forma adecuada y organizada, logra una interrelación 

positiva entre las partes involucradas; en la medida que se asegura su ejecución, y 

corregir a tiempo las fallas, garantizando la puesta en marcha de las metas 

propuestas por Agromilenio S.A. 
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1.5.4 Cronograma Actividades 

 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD  MES 1 MES 2 MES3 MES 4 MES 5 

Inducción y conocimiento 

de las actividades a 

desarrollar durante la 

pasantía  

  

        

        

        

Revisión y verificación de 

las actividades 

  

  

      

        

        

Planeación de la 

propuesta y prevención de 

posibles errores 

  

  

    

      

      

implementación de la 

propuesta 

          

          

          

Resultado final  
        

          

Tabla 2 Cronograma de Actividades 
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CAPITULO II 

2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO 

 

2.1. Titulo 

 

Diseño e implementación de un manual de procesos para el pago de proveedores 

y acreedores. 

 

2.2. Marco Teórico  

 

Todas las empresas deben contar con una estructura que le facilita a través del 

tiempo el apropiado manejo de sus recursos y el control de los procesos que 

intervienen. Los manuales de procedimientos son los documentos que contiene la 

descripción de actividades que debe seguirse en la realización de las funciones de 

una organización incluyendo la información desde lo general a lo específico, 

permitirá a las organizaciones controlar y hacer más eficientes sus procesos. El 

control interno comprende métodos y procedimientos que acoge una organización 

para proteger y asegurar sus recursos, proporcionar información segura se debe 

llevar lineamientos únicos en cada uno de los controles de documentos, para haya 

más eficiencia en los procesos, mediante políticas y manuales de procedimientos, 

donde se incluye todas las actividades y responsabilidades a los encargados de 

todas las áreas, para el cumplimiento de los objetivos de la empresa. 
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2.3.  Marco Conceptual 

 

CONTROL: Comprobación, inspección, fiscalización o intervención. También puede 

hacer referencia al dominio, mando y preponderancia, o a la regulación sobre un 

sistema. 

CONTROL DE PROCESOS: Controles que se realizan durante la realización de 

una actividad y el proceso que se realiza, estén de acuerdo con los estándares 

establecidos. 

MANUAL: Es un documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, 

información o instrucciones sobre historia, organización, política y/o procedimientos 

de una organización que se consideren necesarios para la mejor ejecución del 

trabajo.  

MANUAL DE PROCEDIMIENTO: es el documento que contiene la descripción de 

actividades que deben seguirse en la realización de las funciones de una unidad 

administrativa, o de dos o más de ellas. 

PROCESOS: Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas 

o que al interactuar juntas en los elementos de entrada los convierten en resultados. 

CUENTAS POR PAGAR: En esta denominación, se incluyen las cuentas que 

representan las obligaciones adquiridas por la entidad con terceros, originadas en 

el desarrollo de sus actividades y de las cuales se espera a futuro, la salida de un 

flujo financiero fijo o determinable a través de efectivo, equivalentes al efectivo u 

otro elemento financiero. 

DESCUENTOS DE PROVEEDORES: Representa el valor de las obligaciones de la 

entidad originadas por la adquisición de bienes o servicios, dichos descuentos que 

realizan son establecidos de manera independiente por las otras entidades u 

organizaciones. 
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GASTOS DE ADMINISTRACIÓN Y OPERACIÓN: En esta denominación, se 

incluyen las cuentas que representan los gastos asociados con actividades de 

planificación, organización, dirección, control y apoyo logístico; así como los gastos 

originados en el desarrollo de la operación básica o principal de la entidad siempre 

que no deban ser registrados como costos. 

 

2.4.  Recopilación de Información  

 

Para contribuir con mejora de este proceso de pagos tiene como punto de partida 

la intervención en las aéreas de contabilidad y tesorería para hacer frente a los 

inconvenientes y fallas detectadas, la propuesta se compone de unas acciones que 

se deben priorizar de acuerdo a los requerimientos de la siguiente actividad, y que 

necesita de una planificación que será desarrollada de la siguiente forma: 

 

2.4.1 Listados de documentos y formatos establecidos 

para llevar a cabo los pagos  

 

Los encargados de la causación de las facturas deben tener en cuenta cada uno de 

los requisitos para poder causar las facturas a los proveedores en los comprobantes 

de internos que nos genera el software Siesa: 

• Certificado del RUT actualizado para persona jurídica y natural. 

NOTA: este documento siempre es solicitado para cualquiera de los documentos 

internos que maneja la empresa, para la creación del proveedor en el sistema por 

primera vez, identificando a las personas o empresas declarantes del impuesto de 

renta a las NO contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio. También se 

identifican aquellas entidades y personas responsables del régimen común y 
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simplificado y quien tenga alguna obligación que tenga que ver con la Dirección de 

Impuestos y Aduanas. 

 

 

Ilustración 3 Certificado del Rut Dian 
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✓ Si la resolución de la facturación está vigente: En efecto hay que considerar 

que la ley [artículos 684, 684-1 y 684-2 del estatuto tributario] faculta 

ampliamente a la Dian para que implemente los sistemas técnicos de control 

que a su juicio considere necesarios, y en desarrollo de esa facultad, la Dian 

expidió la resolución 00055 de julio 21 de 2016 , la cual reglamentó la 

obligación de solicitar autorización para facturar, por lo tanto esta es de 

obligatorio cumplimiento, cuando se es solicitada la resolución a la persona 

natural o jurídica se le da un rango de facturación, puede que la factura este 

expedida en el rango de facturación autorizado aun así es necesario verificar 

su validez en el portal de la Dian ingresando: 

 

 

 

https://muisca.dian.gov.co/WebNumeracionfacturacion/paginas/ConsultarValidezF

actura.xhtml 

Ilustración 4 Portal DIAN Validez de Factura 

https://muisca.dian.gov.co/WebNumeracionfacturacion/paginas/ConsultarValidezFactura.xhtml
https://muisca.dian.gov.co/WebNumeracionfacturacion/paginas/ConsultarValidezFactura.xhtml
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NOTA: si el proveedor pertenece al régimen simplificado es necesario el documento 

equivalente a la factura es aquel documento soporte que reemplaza a la factura, en 

las operaciones económicas realizadas con las personas que no están obligados a 

facturar. El documento equivalente puede ser expedido por el vendedor del producto 

o servicio, o elaborado por el adquiriente de los mismos en este caso para las los 

documentos que maneja Agromilenio S.A se manejan dos equivalentes: 

 

 

Ilustración 5 Documento Equivalente 1. Fuente Agromilenio 
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NOTA: La realización de retenciones se debe hacer teniendo en cuenta la tabla de 

retención ya sea un servicio, compra, honorarios. Las fechas de vencimiento de las 

facturas se deben ingresar de manera correcta, teniendo en cuenta toda la 

información que se va a ingresar en el documento equivalente en los comprobantes 

internos de la empresa. 

Listado de documentos que se van a intervenir en manual de procedimientos para 

las cuentas por pagar: 

Ilustración 6 Documento Equivalente 2. Fuente Agromilenio 
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✓ Legalización gastos o anticipos (LGA). Los gastos en los que incurren los 

conductores, representantes comerciales, administrativos y otras personas 

de la empresa, que generan gastos internos de la misma. 

 

 

✓ Reembolsos de caja menor (RCM). Son los gastos que manejan cada una 

de las agencias, las cuales poseen un fondo de dinero el cual debe ser 

reembolsado cada mes. 

Ilustración 7 Legalización de Gastos. Fuente Agromilenio 
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✓ Comprobante de causación régimen común (CCC). Los comprobantes de 

causación de régimen común se utilizan para el pago de honorarios, servicios 

y compra de materiales y uso interno y activos de la empresa, pagos de 

servicios públicos, arrendamientos. 

Ilustración 8 Reembolso de Caja Menor. Fuente Agromilenio 
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✓ Comprobante de causación régimen simplificado (CCS). Los comprobantes 

de causación de régimen común se utilizan para el pago de honorarios, 

servicios y compra de materiales en uso interno y activos de la empresa, 

arrendamientos. 

 

Ilustración 9 Comprobante de Causación R. Común 
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✓ Facturas proveedor (FP).  Las facturas de proveedor son requerimientos de 

pago por la compra de bienes, para luego ser vendidos a los clientes. 

 

 

Ilustración 10 Comprobante de Causación R. Simplificado 
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NOTA: el conocimiento acerca de cada uno de los documentos antes mencionados 

se hace con el objetivo que el personal tenga conocimiento acerca del manejo y 

radicación de los mismo, para una vez radicados y enviados a la oficina principal se 

haga el proceso para el pago, ya que su mal diligenciamiento causaría retraso en el 

pago al proveedor, porque ese documento debe ser anulado y volver a causarse y 

nuevamente enviarse para el pago desde la agencia a la casa matriz. 

Ilustración 11 Factura de Proveedor 
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2.5.  Lineamientos Para El Control De Documentos  

 

En el proceso de observación del funcionamiento del ciclo de pagos se detectó que 

no existe un procedimiento de seguimiento a los documentos causados para el pago 

posterior, por ellos la relación de correspondencia queda corta en cuanto al control 

documental que se lleva: 

Relación de correspondencia utilizada por Agromilenio S.A para la llegada de 

documentos de las agencias a la casa matriz: 

 

 

Ilustración 12 Planilla de Relación de Documentos 
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NOTA: La relación de la correspondencia enviada solo es un control de la llegada 

de los documentos, pero no se sabe en tiempo real que documentación falta por 

llegar a la empresa del mes en curso para poder hacer el cierre del mes.  

 

La creación de un control en el correo en OneDrive hace más eficiente al proceso 

de pago a proveedores, porque se puede hacer la comparación de forma inmediata 

entre el sistema mirando cuantos son los documentos causados en el mes X, y ver 

en el OneDrive que documentos han llegado, y solicitar a las agencias en el caso 

de que no estén todos los documentos que sean enviados de forma inmediata para 

su pago. 

Entrada al control documental en OneDrive: 

✓ Se abre el servidor Google Chrome, abrir el correo empresarial que siempre 

permanece abierto y en la parte superior izquierda se encuentra la nube para 

ingresar a OneDrive. 

 

Ilustración 13 Ingreso a OneDrive 
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✓ Una vez ingresamos a OneDrive seleccionamos la carpeta compartidos, que 

es donde la casa matriz tendrá control y podrá habilitar el acceso a cada una 

de las agencias que en las empresas se llaman centros de operación 

actualmente la empresa tiene 18 centros de operación los cuales son: 

 

CENTRO DE OPERACIÓN AGENCIA 

001 ADMINISTRACION 

002 BUCARAMANGA 

003 VILLAVICENCIO 

004 GRANADO 

005 YOPAL 

006 AGUAZUL 

007 COMBITA 

008 COTA PECUARIA 

009 COTA AGRICOLA 

010 ITAGUI 

011 CUCUTA 

012 CERETE 

013 PECUARIA NORORIENTE 

014 PORE 

015 NUEVOS PROYECTOS 

016 COTA FLORES 

100 MOLINO PUERTO LOPEZ 

101 MOLINO AGUAZUL 

  

 

Tabla 3 Centro de Operación 
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✓ Carpeta que contiene los documentos que se les va a llevar el control: 

 

 

 

✓ Se podrá ver que cada documento que se le lleva control tiene su carpeta, 

los reembolsos RCM, legalizaciones LGA, comprobantes CCC Y CCS. 

 

Ilustración 14 Carpeta de Documentos Compartidos 

 

 

Ilustración 15 Documentos de Control 
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✓ Planilla que se maneja para la llegada de los documentos en la casa matriz 

la cual posee 6 casillas:  

 

I. Consecutivo: el documento interno y cada centro de operación cuenta con un 

consecutivo el cual lo lleva cada documento. 

II.  Fecha: es la que lleva el documento internamente una vez se causa en el 

software Siesa. 

III. Tercero: es el nombre del proveedor al cual se le va hacer el pago y por el cual 

se hace la causación de la factura. 

IV. Fecha de recibido: es la recepción del documento en casa matriz, lo cual también 

permite compara la fecha de causación y la fecha de recibido para ocasiones 

cuando el documento ya pasa su fecha de pago y poder hacer un llamado de 

atención a la agencia del porqué del retardo de ese documento. 

V. Programado: se programa cuando son el pago de servicios públicos y estos 

tienen prioridad, se reciben vía correo electrónico y se pasan directamente a 

tesorería para su pago. 

VI. Observaciones: esto ocurre cuando el documento ya se ha pagado directamente 

en las agencias y la llegada del documento ya es para archivar en ese caso se le 

ingresa el código del egreso, cuando los proveedores tienen anticipos se les cruzan 

con el saldo a pagar se le ingresaría la palabra anticipo. 
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Ilustración 16 Tabla de Relaciones de OneDrive 
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2.6. Diagrama De Flujo 

 

 

RADICACION 

DOCUMENTOS

FIRMAS
ELABORACION
APROBACION

ENVIO

RECIBIDO

REVISION
DOCUMENTOS

INGRESO
ONEDRIVE

FIRMA 
GERENCIA

ENTREGA
TESORERIA

PAGO
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RADICACION DE LOS DOCUMENTOS: cuando se adquiere la obligación con el 

proveedor, se procede a causar la misma en el centro de operación donde se haya 

contraído, se debe tener en cuenta que la factura trae una fecha de emisión y otra 

de vencimiento ( esto es importante para ingresarla en el documento interno de la 

empresa CCS, CCC y FP ) las LGA son gastos varios de los empleados de la 

empresa por lo que estos una vez se causa la legalización se debe hacer el debido 

reembolso a menos de que con anterioridad le hubieran generado un anticipo ( 

cuando se genera un anticipo una vez se causa la legalización se cruza con el 

anticipo). 

FIRMAS ELABORACION Y APROBADO: al imprimir las LGA, CCS, CCC y FP se 

debe firmar por la persona que lo elaboro y de igual forma de quien lo aprobó, las 

LGA que se causan y se cruzan con anticipos también deben llevar las firmas. Las 

firmas son importantes para cuando estos documentos lleguen a tesorería cumplan 

con todos estos requisitos para su pago. 

ENVIO: durante la semana una vez se van causando los documentos se deben ir 

enviando a la casa matriz, para darle mayor agilidad al proceso de pagos. El 

alistamiento de estos documentos se debe hacer en el formato de relación de 

documentos donde se especifica el tipo de documento, en la descripción el nombre 

del tercero, a quien va dirigido, el número de folios es la cantidad de hojas que trae 

el documento, en las observaciones va si la facturas viene en original o en copia. La 

documentación se envía por empresas de transporte. 

RECIBIDO: la recepcionista de la casa matriz es la que recibe la documentación de 

todas las agencias ella una vez arma los paquetes para su entrega, el auxiliar baja 

a recibir y debe revisar cada uno de los documentos y relacionarlos en el formato, 

firmando con nombre y fecha de recibido. 

REVISION DE LOS DOCUMENTOS: la revisión de los documentos se debe hacer 

de manera detallada en el caso de las Facturas a proveedor deben traer todos los 

soporte de como la remisión la entrada de la mercancía, la orden de compra y las 
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firmas y sellos de bodega y de correspondencia, cada coordinador de zona firma la 

aprobación de las mismas en las agencias de 013- Pecuaria Nororiente y 008-Cota 

Pecuaria una vez llegan las FP a las agencia se deben llevar a el Coordinador de 

Zona que se encuentra en la casa matriz que es el encargado de la parte de 

pecuaria. 

En general a todos os documento se deben revisar uno a uno para constatar que 

se lleven a las cuentas correctas, que las retenciones se las que apliquen para ese 

bien o servicio, que se haga el registro del IVA para ello las cuentas están 

parametrizadas al igual que en la creación del tercero si es responsable o no. 

✓ NOTA: En caso de que alguna de las opciones anteriores se haga de manera 

errónea la empresa cuenta con un documento NIC ( nota interna de 

contabilidad) el cual sirve para hacer la reversión, reclasificación del registro, 

dado el caso cualquiera de los documentos FP, CCC, CCS y LGA queden 

mal se procederá por parte del auxiliar contable a la anulación del documento 

y se llamara a la agencia para que nuevamente se haga la elaboración del 

documento interno de la empresa. 

INGRESO A ONEDRIVE: el control documental es el soporte que tiene la casa 

matriz para con las agencias a medida que va llegando las documentación se va 

ingresando al OneDrive lo que facilita hace la comparación en el cierre de mes que 

documentos hacen falta por enviar las agencias y así mismo hacer la debida 

solicitud de enviarlos de manera ágil, ver si el documento no a llegado porque ha 

sido anulado, y caso de pérdidas de los documentos se puede tener un soporte más 

de que ese documento no ha llegado. 

FIRMAS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA: todos estos documentos antes de 

pasar a tesorería deben haber sido revisados y aprobados con la firma de la 

gerencia administrativa para que tesorería pueda realizar el pago. 
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ENTREGA A TESORERIA: contabilidad pasa a tesorería, todos los documentos 

que van para pago y se debe descargar una relación del mismo sistemas y tesorería 

firma el recibido de cada uno de esos documentos. 

✓ NOTA: Las FP, CCC Y CCS deben venir con las facturas originales para 

pago, las únicas agencias que no deben llevan la firma de la gerencia son 

100-Molino Puerto López y 101-Molino Aguazul, los molinos tienes prioridad 

e igual que las legalizaciones de conductores y servicios públicos estos se 

pueden enviar vía correo electrónico para que su pago sea rápido.  

PAGO: tesorería en el caso de las FP se programa para el pago a proveedores 

cuando las compras a crédito son a 30, 60 y 120 días es ese lapso los proveedores 

realizan descuentos por pronto pago los cuales se aprovechan para disminución del 

pago y costo de la mercancía. 
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CONCLUSIONES  

 

Luego de analizar la información que se recopilara durante la el diagnóstico 

realizada en los procesos compras de bienes o servicios - Cuentas por Pagar - 

Pagos del área tesorería de la empresa Agromilenio S.A con el objetivo de diseño 

e implementación del manual de procesos. 

 

En cuanto a los objetivos propuestos de lograr mayor agilidad para una mejor 

agilidad a las cuentas por pagar se ha logro gracias al control documental en con 

OneDrive siguiendo lineamientos para el control documental y a su vez su eficacia 

para lograr una mayor efectividad en los pagos. 

 

Para corregir este proceso de pagos con respecto al primer objetivo aún falta darle 

más tiempo a la implementación para hacer un análisis de como lo han tomado las 

agencias y como se puede mejorar este ciclo del proceso de pagos. 

 

Con base a lo anterior, se puede concluir que, para realizar un óptimo proceso en 

los pagos, tanto en fechas vigentes antes del vencimiento de las facturas es que 

cada agencia una vez llegue la factura se haga la debida causación y envió de la 

documentación para así si hay errores en la misma se pueda hacer el debido cambio 

dentro de las fechas vigentes y no cuando ya estén vencidas o se pierdan los 

descuentos por pronto pago. 
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RECOMENDACIONES  

 

La empresa Agromilenio S.A es una empresa que desde su constitución ha venido 

creciendo año a año y se ha acoplado a cada una de las necesidades de sus clientes 

mostrando así su compromiso hacia a ellos, siendo así la empleabilidad en el área 

de contabilidad sigue siendo la misma, lo que genera mayor carga laboral y esto 

conlleva a los errores que se ven con mucha frecuencia.  

 

Las agencias quieren tener mucha autonomía por lo que en ocasiones los llamados 

de atención, decisiones y recomendaciones de la casa matriz hacia ellas no son 

tomados con respeto causando a veces soluciones contrarias a los procesos 

contables que lleva la casa matriz que son los estipulados en las políticas contables. 
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ALCANCES DE LA PRACTICA  

 

Los conocimientos adquiridos en nuestra alma mater generan confianza al poder 

entrar en el campo laboral exponerlos en la vida real, entender aún más como son 

los mecanismos y procesos que la empresa lleva a cabo como hacen esos cruces 

de información como dominan la contabilidad interna y más cuando ante situaciones 

adversas que se generan casi que a diario buscan esa solución casi inmediata, es 

ese mismo conocimiento con el que el trabajo en equipo logran sobresalir y ser 

resolutivos ante las mismas. 

 

Gracias Agromilenio S.A por esta oportunidad única en mi carrera profesional de 

abrirme sus puertas de poder compartir con personas ricas en conocimiento, con 

profesionalismo y calidez humana que me enseñan a ser mejor cada día personal y 

profesionalmente. enfocadas en sus trabajos em mostrarme ese amor por la 

organización y sentir que el crecimiento de ella es el mismo de todo el equipo de 

trabajo. 
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