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INTRODUCCIÓN 

 

El presente informe tiene como objetivo presentar los resultados de un ejercicio 

técnico realizado durante el último año académico en contaduría pública en H&R 

DISTRIBUCIONES PLUS S.A.S., empresa especializada en la compra, venta y 

distribución de productos plásticos en la ciudad de Cúcuta. En este informe podemos 

encontrar toda la forma de experimentar y aprender cómo proceso de trabajo en mi 

proceso de producción porque será parte de mi experiencia laboral. 

Al inicio encontrará el primer informe que contiene el sector general de la 

empresa, cómo se fundó, su historia, rol, filosofía, áreas operativas, actividades 

generales, análisis de la empresa, nombre del sistema, plan de negocios, etc. Área de 

trabajo se refiere al entorno principal en el que tengo que trabajar, y los desafíos y 

oportunidades de este período de recompensa y experiencia. 

La segunda parte del informe es una explicación detallada del avance del trabajo 

en el proceso productivo, donde se trata de la gestión financiera, y especialmente un 

análisis de los desafíos que enfrenta la empresa. Para lograr este objetivo, se realizará 

un estudio detallado de la empresa, incluyendo una revisión de sus estados financieros, 

definición de métodos contables y análisis organizacional. Además de la evidencia 

digital relacionada, como fotografías, documentos creados en mi trabajo.  

“El informe actual busca exponer los resultados de un proyecto técnico 

desarrollado durante el último año académico en contaduría pública en H&R 

DISTRIBUCIONES PLUS S.A.S., una empresa centrada en la comercialización de 

productos plásticos en Cúcuta.” 
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La tercera y última parte del informe aborda los indicadores del trabajo realizado 

en el área operativa, analizando el porcentaje de puestos de responsabilidad gerencial 

asignados que tienen un impacto positivo en la empresa. Paralelamente, se realizarán 

entrevistas a miembros clave de la empresa, como el auditor y el subdirector del 

departamento financiero, con el fin de conocer en detalle las prácticas contables y las 

oportunidades de mejora. El análisis de los datos recopilados permitirá identificar 

fortalezas y áreas de mejora en la gestión de auditoría de la empresa. 

 

Consulta, que incluye una revisión de las habilidades y el desempeño contable 

actual, así como la identificación de mejoras potenciales en la gestión de instrumentos 

financieros y la mejora de las prácticas contables. Además, se cubrirán temas 

específicos de la industria del plástico, como reglas y estándares contables, prácticas 

de gestión de riesgos financieros y oportunidades para mejorar el flujo de caja. En 

cuanto a la capacitación a contadores de H&R DISTRIBUCIONES PLUS SAS, 

dedicada a la compra, venta y distribución de productos plásticos, el objetivo será 

identificar y brindar a los empleados de contabilidad y finanzas una evaluación 

detallada y valiosa. Reformas en la sociedad y mejora de la gestión financiera.  

 

“La sección final del informe se enfoca en evaluar los indicadores del 

desempeño laboral en el área operativa, destacando el impacto positivo de los puestos 

de responsabilidad gerencial asignados”. 
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JUSTIFICACIÓN 

 

La industria de venta y comercialización de plásticos es enorme. Las 

transacciones en esta industria son difíciles debido a la diversidad de productos, 

proveedores y clientes. En mi campo contable, este contexto requiere habilidades 

especiales para registrar con precisión ingresos, gastos, inventario y otros elementos 

financieros importantes. La gestión de inventarios y costos es crucial en la industria del 

plástico, donde una buena gestión de recursos es fundamental para el éxito 

empresarial. Mi experiencia laboral en contaduría pública me brinda la oportunidad de 

participar en la revisión y mejora del sistema de gestión de inventarios y costos, 

contribuyendo así a la optimización de los ingresos de la empresa. 

 

Modelo y testigo en un trabajo contable en una empresa comercializadora y 

distribuidora de productos plásticos como H&R DISTRIBUCIONES PLUS SAS tiene 

como objetivo cumplir diversas leyes y obligaciones tributarias en el país y en el país. 

Como contador, obtendrá experiencia y será responsable de preparar estados 

financieros, declaraciones de impuestos y cumplir con las normas contables 

pertinentes. La contabilidad pública me brinda la oportunidad de aplicar conocimientos 

teóricos adquiridos en el aula a situaciones reales en un entorno empresarial. A través 

de la aplicación de métodos contables, análisis financiero, evaluación de riesgos y toma 

de decisiones estratégicas, H&R DISTRIBUCIONES PLUS SAS opera bajo la 

supervisión de contadores calificados. 
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En este contexto, mi trabajo como contador en una empresa que vende y 

distribuye productos plásticos brinda una oportunidad única para desarrollar habilidades 

prácticas y adquirir experiencia en un crecimiento amplio y continuo. Además, existe un 

programa para utilizar el conocimiento académico y contribuir al éxito financiero y 

gerencial de la empresa. 
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1. INFORME PRACTICA PROFESIONAL 

 

1.1.  RESEÑA HISTÓRICA 

 

Esta empresa fue creada de manera PERSONA NATURAL (PN) por una pareja 

de esposos contadores con amplia experiencia en el área contable en empresas, y al 

ver que en Colombia estaba saliendo el artículo 268 de la Ley 1955 de 2019. Su 

propósito es atraer inversión y la generación de empleo en los departamentos y 

ciudades que son ZESE, y así contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de 

la población de Norte de Santander, La Guajira, Arauca, Armenia y Quibdó. Se ha dado 

la idea de pasarla a régimen ZESE, ya al ver esa oportunidad del beneficio que ofrecía 

el gobierno, se fundó H&R DISTRIBUCIONES PLUS S.A.S a finales del mes de mayo 

del 2022 ya que es una empresa cucuteña con 2 años en el mercado, que se preocupa 

por abastecer los requerimientos de nuestros clientes en los sectores de industria, 

comercio, hogar e instituciones. Contamos con una gran variedad de categorías 

permitiendo escoger los productos que se ajusten a la necesidad del cliente. Nuestros 

trabajadores siempre están dispuestos a prestarles una excelente asesoría y brindarle 

la mejor atención posible junto a la mano de los valores morales. (Inés Bautista, H&R 

Distribuciones Plus SAS,2024) 
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1.2. ASPECTOS COORPORATIVOS 

 

1.2.1. MISIÓN 

 

Promover la prosperidad y el desarrollo económico en la región a través de la 

comercialización y distribución eficiente y de alta calidad de productos plásticos, al 

mismo tiempo que se satisfacen las necesidades de los consumidores y se protege el 

medio ambiente, será el objetivo de una empresa proveedora y comercializadora de 

plástico en Cúcuta. Puede lograr su misión creando más valor y contribuyendo al 

crecimiento económico y social de la región de manera responsable y sostenible. (Inés 

Bautista, H&R Distribuciones Plus SAS,2024) 

 

1.2.2. VISIÓN 

 

Somos una empresa especializada en la comercialización y distribución de 

plástico en Cúcuta, una organización responsable del suministro y distribución de 

diversos productos plásticos a diversos sectores empresariales y comerciales locales. 

Para lograr sus objetivos, el mantenimiento y el reciclaje del plástico también son 

aspectos importantes que las empresas de comercialización y distribución de plástico 

en Cúcuta pueden considerar, centrándose en la calidad del producto, la calidad de la 

distribución y la implementación de prácticas sostenibles, para asegurar el crecimiento 

y el éxito en el mercado. Confiamos en implementar estrategias y promover el 

marketing digital. (Inés Bautista, H&R Distribuciones Plus SAS,2024) 
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1.2.3. OBJETIVOS 

 

• Expansión de mercado: Busque oportunidades para crecer y ampliar su 

presencia en los mercados locales y regionales, ofreciendo sus productos a un mayor 

número de clientes. 

• Diversificación de productos: Investigue y desarrolle nuevos tipos de plásticos y 

productos relacionados para satisfacer las necesidades y demandas cambiantes de los 

clientes. 

• Optimización de la cadena de suministro: Mejore el transporte y 

almacenamiento, reduciendo costos y plazos de entrega. 

• Relaciones con los clientes: Construya y mantenga relaciones sólidas con sus 

clientes, asegurando una comunicación efectiva y respondiendo a sus necesidades e 

inquietudes. 

• Capacitación y desarrollo de empleados: Capacite y oriente a sus empleados 

para gestionar y promover eficazmente los objetivos de la empresa. 

• Innovaciones y tecnología: Investigue e implemente tecnologías y técnicas 

innovadoras en la distribución de plásticos, mejorando la calidad del producto y la 

seguridad de los procesos. 

• Estrategias de marketing y publicidad: Cree campañas de marketing y 

publicidad efectivas para aumentar la visibilidad y el reconocimiento de la empresa en 

el mercado. 
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• Desarrollo comunitario: Contribuya al desarrollo económico y social de la región 

de Cúcuta mediante el apoyo a proyectos y programas que beneficien a la comunidad 

local. 

• Mejora continua: Defina y realice un seguimiento de las métricas de 

rendimiento y realice análisis periódicos para identificar áreas de mejora y garantizar el 

crecimiento y el éxito del negocio a largo plazo. (Inés Bautista, H&R Distribuciones Plus 

SAS,2024) 

 

1.2.4. VALORES 

 

En Colombia, la producción de plástico de Cúcuta se destaca por diversas 

razones, entre ellas la calidad del producto, la capacidad de distribución, las relaciones 

comerciales y el impacto ambiental. 

Es importante que los materiales Premium sean de alta calidad y cumplan con 

los estándares de calidad y seguridad establecidos.  Las relaciones comerciales juegan 

un papel importante, por lo que es necesario establecer y mantener buenas relaciones 

basadas en la transparencia, la confianza y la cooperación con proveedores, clientes y 

otras empresas en proyectos conjuntos. 

Debido a los desafíos ambientales que enfrenta la industria del plástico, la 

innovación y el desarrollo sostenible son las principales prioridades. Es por eso que 

estamos comprometidos a implementar prácticas innovadoras y sustentables. 
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Las capacidades de distribución eficientes y efectivas son fundamentales para 

mantener la viabilidad y la competitividad del negocio, razón por la cual estamos 

invirtiendo en tecnología avanzada y ampliando nuestra red de distribución. 

Cuando se trata de impacto ambiental, nos comprometemos a reducir los 

residuos, reciclar y proteger el medio ambiente.  El aprendizaje y el desarrollo son 

importantes, por eso brindamos programas de capacitación y oportunidades de 

desarrollo para nuestros empleados. 

La ética corporativa es un pilar clave, por lo que cumplimos con las leyes y 

regulaciones aplicables, actuamos éticamente en todas las áreas de nuestro negocio y 

promovemos la transparencia, la anticorrupción y el respeto a los derechos humanos. 

Como empresa comprometida con la comercialización y distribución responsable 

de productos plásticos en Cúcuta, seguimos estos valores y contribuimos al desarrollo 

sostenible de la región. (Inés Bautista, H&R Distribuciones Plus SAS,2024) 

 

1.2.5. PRINCIPIOS 

 

Los principales principios o valores de las empresas que venden y distribuyen 

plástico en Cúcuta son: 

En materia de responsabilidad medioambiental, la empresa se compromete a 

proteger el medio ambiente y reducir su impacto negativo sobre el medio ambiente. 

Esto incluye promover el reciclaje, reducir los residuos y adoptar prácticas sostenibles 

en la fabricación y distribución de productos. 
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En cuanto a calidad y seguridad, asegura que los plásticos que vende cumplen 

los estándares de calidad y seguridad relevantes para el medio ambiente y la salud 

humana. 

En términos de ética y transparencia, la empresa se compromete a actuar con 

honestidad en todas sus transacciones y proporcionar información clara y precisa a los 

clientes y socios comerciales. 

Por lo que respecta al respeto a la comunidad, se fomenta la cooperación con la 

comunidad local y el desarrollo sostenible de la región. Esto incluye contratar a 

trabajadores locales, invertir en infraestructuras y apoyar programas sociales. 

En cuanto a la innovación y el desarrollo, la empresa está abierta a la innovación 

y mejora continua de procesos y productos para mejorar la competitividad de sus 

productos y del mercado. (Inés Bautista, H&R Distribuciones Plus SAS,2024) 

1.2.6. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 1 Organigrama de la empresa H&R DISTRIBUCIONES PLUS S.A.S 
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1.3. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO 

 

1.3.1. Recursos Humanos. 
 

- En la oficina se encuentran dos (2) Contadoras encargadas de toda la parte 

administrativa contable. 

- Se cuenta con un equipo de cuatro vendedores, una empacadora, la primera 

persona del equipo de vendedores es el encargado de visitar a los clientes ofrecer los 

productos y a su vez crearlos en una base de datos, la segunda persona del equipo de 

vendedores es la encargada de los clientes ya registrados en la base de datos y de 

ofrecerles el servicio de venta de plásticos, la tercera persona del equipo de 

vendedores es la encargada de tomar los pedidos del chat de WhatsApp y crear los 

pedidos en el sistema contable para su facturación electrónica, la cuarta persona del 

equipo de vendedores es la encargada de ventas presencial (mostrador) en el local y 

de surtir la mercancía cuando es necesario, una persona encargada solo para empacar 

al recibir los pedidos ya facturados y comenzarlos a alistar para su respectiva entrega 

al cliente, se disponen de dos personas encargadas del área de despachos, la primera 

persona encargada de despachos se encarga de manejar la motocicleta para pedidos 

cercanos y de poco volumen, la segunda persona encargada de despachos se encarga 

de maneja camioneta para pedidos de más volumen y mayor distancia. 

 

1.3.2.  Recursos tecnologicos 

 

- Se dispone de una computadora portátil con acceso a servidores donde se 

encuentran los sistemas contables TNS y KUBAPP. 
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- Se dispone igualmente un celular corporativo para comunicación constante con 

todas las áreas de la empresa mediante grupos y la utilización de WokiDoki para 

comunicarse con los demás empleados. 

 

1.3.3.  Proceso contable y financiero 
 

- Registro de transacciones financieras. 

- Elaboración de documentos contables como facturas y estados financieros. 

- Análisis de datos para generar informes útiles. 

- Realización de conciliaciones bancarias. 

- Cierre contable al final de cada periodo. 

- Cumplimiento de obligaciones fiscales y legales, incluido el pago de impuestos. 

- Realización de auditorías internas periódicas para verificar que los procesos se 

estén ejecutando de acuerdo a normativas contables y fiscales. 

 

1.4. FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA 

 

Realizar conciliaciones bancarias: el practicante puede participar en la 

conciliación de las transacciones bancarias de la empresa, comparando los registros 

contables con los estados de cuenta para identificar posibles discrepancias. 

Realizar Comprobantes de Contabilidad: el practicante realiza los comprobantes 

de contabilidad en este caso este comprobante solo es tomado para los gastos de 

4*1000.   
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Realizar Comprobantes de Egreso: el practicante realiza los comprobantes de 

egreso tales como pago de proveedores, ingreso de 4*1000, liquidación de nómina, 

pago de cuentas cobro. 

Realización de facturas venta MT: El practicante realiza facturación con 

consecutivo MT en nuestro sistema contable inicial que es TNS, para poderlas asentar. 

Realización de facturas venta electrónicas: El practicante realiza facturación 

electrónica en nuestro sistema contable inicial que es TNS, apara posterior mente 

importarlo en nuestro sistema contable KUBAPP, ya que es el sistema que apoya con 

las transmisiones de documentos electrónicos, acuses de recibido, devoluciones en 

venta electrónica, documento soporte, nomina electrónica. 

Validar datos: el practicante debe validar datos en los módulos de tesorería, 

facturación, carteta; realizando confirmación de pagos, tercero y fecha correcta para 

asentar.  

 Realizar notas de inventario: el practicante realiza nota de inventarios con su 

prefijo correspondiente, en esta actividad se incluye averías, obsequios faltantes, 

sobrantes con su respectivo concepto y tercero. 

Realizar notas de consumo: el practicante realiza nota de consumo con su 

prefijo correspondiente, en esta actividad se incluye las maquilas, el gasto o consumo 

habitual en el área de mostrador o área de despachos. 

 

1.5. DIAGNOSTICO 
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El diagnóstico realizado seria la falta de archivo físico contable: 

Se hace referencia a que el manejo del archivo no se encuentra realizando 

adecuadamente, ya que al recibir la mercancía de área operativa teniendo mala 

comunicación por facilidad se mantiene toda la papelería en una caja y al querer revisar 

o manipular dicha papelería, se ha de desordenar, perder tiempo y disposición del área 

administrativo y contable 

Para abordar esta situación, es necesario realizar un análisis interno de la 

empresa a través de una matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, 

Amenazas) que permita identificar los factores internos y externos que están 

impactando en la gestión contable.  

1.5.1. MATRIZ DOFA  
 

 

Ilustración 2, Matriz DOFA 
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1.5.2. PLANIFICACIÒN ESTRATEGICA 

 

El problema identificado es la carencia de un sistema eficiente de archivo físico 

contable en la empresa, lo que ocasiona desorden, pérdida de tiempo y falta de 

disposición en el área administrativa y contable. Para solucionarlo; implementar un 

manejo estrictamente necesario del archivo físico, incluyendo facturas de servicios 

públicos, comprobantes de egreso, facturas de proveedores, comprobantes de nómina, 

recibos de caja, entre otros. Esta falta de organización ha generado pérdida de tiempo, 

dificultades para archivar adecuadamente y un exceso de gasto en papel. 

 

Para abordar esta problemática, propongo: 

Implementar un sistema de archivo organizado: Estableceremos un método claro 

para archivar la papelería contable de manera ordenada y accesible. Esto puede incluir 

la creación de carpetas físicas etiquetadas adecuadamente para diferentes tipos de 

documentos. 

Promover la comunicación y coordinación: Mejoraremos la comunicación entre el 

área operativa y el área administrativa y contable para garantizar un flujo de 

información más eficiente. Esto ayudará a evitar la acumulación innecesaria de 

documentos y a mantener un proceso de archivo más ordenado. 

Digitalizar el archivo: Implementaremos un sistema de archivo digital en el drive. 

Esto permitirá una fácil búsqueda y recuperación de documentos, reduciendo la 

necesidad de mantener grandes cantidades de papelería física. 
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Capacitar al personal: Proporcionaremos capacitación al personal sobre cómo 

utilizar el nuevo sistema de archivo digital y cómo integrarlo con los procesos 

existentes. 

 

Al implementar estas medidas, esperamos mejorar la eficiencia y la organización 

en el manejo de los documentos contables, reduciendo el desorden y la pérdida de 

tiempo asociados con el archivo físico. 
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Ilustración 3, Separación de archivo físico. 

Ilustración 4, Archivar las hojas en sus respectivas carpetas. 

Ilustración 5, Archivo de información de terceros. 
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Le he dado mi propuesta a H&R DITRIBUCIONES PLUS SAS, y al ver la 

manera más práctica y funcional al momento de alguna búsqueda, fue ACEPTADA, me 

he colocado a la tarea de comenzar mi labor y mejorar esta falencia de manera digital. 

Iniciando con el acceso al correo electrónico corporativo, que su dominio 

Outlook.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar el menú, podemos visualizar las diferentes aplicaciones que nos 

ofrece el dominio de Outlook.com para poder facilitar la variedad de sus funciones, en 

este caso nuestro archivo digital será manejado en el “OneDrive”, esta aplicación 

permite modificar, eliminar, insertar documentos a todas las personas que tengan 

acceso al correo electrónico. 

 

 

Se selecciona el 

menú, se abre 

la ventana de 

aplicaciones.  

Ilustración 6, Selección del Menú. 
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Al seleccionar ya nuestra app de “OneDrive” nos abre directamente la aplicación 

para poderla modificar, y comenzar a trabajar con ella, podemos observar que tiempo 

atrás tenían la intención de realizar el archivo digital, pero solo tienen fecha del año 

2022, sin actualmente modificación. 

Seleccionamos la 

aplicación “OneDrive” para 

poder ingresar 

directamente. 

Ilustración 7, selección del Drive. 

Ilustración 8, Visualización del Drive. 
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Al tener ya el acceso nos disponemos a recopilar la información que tenemos en 

la carpeta “HR_Library”, al disponer de información de esta carpeta podemos hacer un 

barrido de las carpetas y documentos digitalizados, ya que la mayoría son descargados 

ingresados y dejados en el aire. 

Al hacer el barrido de información en el “OneDrive” podemos visualizar que 

dejamos lo más importante para tener básico y comenzar a incluir. 

 

 

Ilustración 9, Visualización en la carpeta de H&R. 

 

Al tener esta primera parte, ya que es muy importante ya que a partir de ahí 

comenzamos la creación del archivo digital.  Nos disponemos a visualizar las carpetas 

en el “OneDrive” y poder disponer los archivos en sus respectivas subcarpetas para 

que estén dentro de su carpeta. 

 

Guía al archivo “Mis archivos- H&R- Declaraciones Impuestos 
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 En la carpeta nos encontramos con 2 subcarpetas nombradas “IVA Y 

RETENCION EN LA FUENTE” 

 

Ilustración 10, Visualización de subcarpeta Declaración de Impuestos. 

Nos disponemos nuevamente a visualizar las carpetas en el “OneDrive” y poder 

disponer los archivos en sus respectivas subcarpetas para que estén dentro de su 

carpeta. 

Guía al archivo “Mis archivos- H&R- Laboral 

 En la carpeta nos encontramos con 2 subcarpetas nombradas “AFILIACIONES 

Y NOMINA” 

  

Ilustración 11, Visualización de subcarpeta Laboral. 
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En este OneDrive, hemos creado la Carpeta “Compras”, la cual es donde 

adjuntaremos las compras realizadas desde el inicio de sus actividades comerciales. 

 

Ilustración 12, creación subcuenta "Compras" 

 

En este momento hemos creado los años 2022 y 2023 como subcarpetas, la 

cual la información a la cual vamos a cargas es del año 2022 de los meses Junio a 

diciembre.  

  

Carpeta 

creada 

correctamente 

Carpeta 

creada desde 

sus inicios de 

actividades 

comerciales. 

Ilustración 13, creación de subcarpetas de los años 2022 al 2024 en la Subcarpeta Compras. 
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En la parte superior izquierda podemos adjuntar las carpetas que ya hemos 

seleccionado en la carpeta. “cargar carpetas” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Al seleccionar la carga de carpetas nos despliega una ventana emergente que 

son los documentos , aquí seleccionamos las carpetas y le damos clic en “Subir” para  

poder  comenzar la carga  masiva de archivo. 

Seleccionamos el 

Ítem “cargar 

carpetas”, para 

poder importar 

documentos  

Ilustración 14, Extraer los archivos del equipo al Drive. 
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Inmediatamente al darle clip a “Subir” comienza el cargue masivo de compras 

del año 2022, iniciando des mes de junio al mes de diciembre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se selecciona 

para poder 

iniciar la carga 

de archivo 

masivo. 

Proceso de 

importación de 

carpetas masivas al 

OneDrive 

Ilustración 15, Se selecciona los archivos. 

Ilustración 16, Cargue de los archivos al Drive. 
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Ya el haber esperado que cargara las carpetas masivamente solo sería 

confirmar que todas las carpetas con sus facturas respectivas estén importadas, siendo 

esto confirmado, nos disponemos hacer el siguiente año. 

 

Ilustración 17, verificación de archivos cargados en sus respectivas carpetas. 

 

 

El siguiente año al verificar que el año 2022 fue cargado perfectamente y sin 

ninguna novedad, procedemos a cargar el año 2023 e ir subiendo información del 

2024. 
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Ya fue revisada correctamente el año 2023, nos disponemos a realizar la 

carpeta del 2024 para poder cargar las carpetas masivamente. 

   

 

 

 

 

 

 

Ilustración 18, verificación que carguen los archivos sus respectivas subcarpetas en la carpeta del año 2023. 

Ilustración 19, Creación de la carpeta 2024. 

Ilustración 20, Verificación del cargue de los archivos en sus respectivas sub carpetas. 
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Teniendo listo la carpeta de compras actualizada, nos disponemos a realizar la 

su respectiva verificación de carpeta de AFILIACIONES que se encuentra en la carpeta 

Laboral. 

 

Ilustración 22, verificación de subcarpeta de afiliaciones. 

Teniendo listo la carpeta de compras actualizada, nos disponemos a realizar la 

carpeta de NOMINA que se encuentra en la carpeta Laboral, para poder iniciar cargue 

de archivos. 

Ilustración 21, Verificada las subcarpetas de los años desde la constitución de la empresa. 
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Ilustración 23, creación de Subcarpeta Nomina, en la carpeta Laboral. 

Abrimos la subcarpeta de Nomina y creamos nuevamente el año al cual le 

vamos hacer el cargue masivo de la nómina del año

 

Ilustración 24, creación de subcarpetas por año. 
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Al crear la carpeta inicial de nómina año 2022, podemos proceder a hacer el 

cargue de documentos, en este cargue de documentos tenemos 2 carpetas creadas 

una de Liquidaciones, y otra carpeta de los pagos realizados a seguridad social en el 

año 2022. 

 

Haciendo la verificación de las nóminas del año 2022, procedemos hacer la 

creación de las carpetas del año 2023 y 2024 y sus respectivos cargues de 

documentos. 

Ilustración 25, cargue de archivos (quincenas) del año 2022 
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Ilustración 26, verificación de creación de subcarpetas de los años 2023 y 2024. 

Ya teniendo creadas correctamente las carpetas del año 2023 y 2024 hacemos 

el respectivo cargue del año 2023 y hacer su verificación, igualmente creando las dos 

carpetas Liquidación, Pago Seguridad Social, incapacidades, pago cesantías. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 27, cargue de archivos (quincenas) del año 2023. 
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Haciendo la verificación del cargue el año 2023 en la carpeta de nómina, me 

dispongo a realizar el cargue del año 2024, como vamos actualmente, en esta carpeta 

se ha incluir una Subcarpeta de DOC para Angie. 

 

Ilustración 28, cargue de archivos (quincenas) del año 2024 

 

Ya teniendo verificada completamente las subcarpetas, de la sub carpeta de 

nómina, podemos realizar otro cargue de otros documentos. 

Volviendo nuevamente a la parte principal del OneDrive, crearemos una carpeta 

nueva que tendrá nombre como DOCUMENTOS TERCEROS, esta carpeta está 

construida por dos subcarpetas, llamadas RUT CLIENTES y RUT PROVEEDORES. 
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Podemos visualizar las subcarpetas Que se encuentran dentro de la carpeta 

DOCUMENTOS TERCEROS. 

 

Ilustración 30,  Se crean las subcarpetas de Rut de terceros y proveedores. 

Al verificar las carpetas creadas para poder realizar el cargue de documentos en 

ellas mismas. 

Carpeta creada 

Ilustración 29, Volver al Drive, para seleccionar la subcarpeta Documentos Terceros. 
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Se verifica el cargue de “PDF” de los RUT DE CLIENTES, correctamente, para 

poder realizar el cargue de la siguiente carpeta. 

 

Ilustración 31, Se realiza el respectivo cargue de los Rut de los Clientes. 

 

 

Se verifica el cargue de “PDF” de los RUT DE PROVEEDORES, correctamente, 

para poder realizar el cargue de la siguiente carpeta. 
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Ilustración 32, Se realiza el respectivo cargue de los Rut de los Proveedores. 

 

 Teniendo los documentos del barrido que se hizo en la carpeta HR_Library, ya 

ha sido importado lo organizado, de acá en adelante nos enfocaremos en escanear lo 

que tenemos físico y adjuntarlo a lo que tenemos digital, que ha de faltar por subir al 

OneDrive.  

 

Ilustración 33, Se escanea la documentación para adjuntar al Drive. 
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Ya teniendo escaneado poco a poco los documentos, los vamos archivando en 

una carpeta en el escritorio, para disponer adjuntarla luego en el drive. 

 

Ilustración 34, Archivar documentos escaneados, para ser un cargue masivo en su respectiva carpeta. 

Actualmente, me encuentro realizando la finalización de la propuesta ya que al 

ser una importación al OneDrive desde el año 2022 iniciando con todos los registros, se 

ha tardado más de lo esperado, aun así, estoy a pocos documentos de terminar mi 

propuesta y se ha solucionado la falencia, para que la parte contable/administrativa, 

sigan realizando, incluyendo y modificando sus documentos necesarios en el OneDrive 

del correo corporativo de la empresa H&R DISTRIBUCIONES PLUS SAS. 

 

1.6. TITULO 

 

APOYO AL ÁREA CONTABLE DE LA EMPRESA H&R DISTRIBUCIONES 

PLUS SAS. 
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1.7. OBJETIVO DE LA PRACTICA  

 

1.7.1. OBJETIVO GENERAL 

 

APOYAR AL ÁREA CONTABLE DE LA EMPRESA H&R DISTRIBUCIONES 

PLUS SAS 

 

1.7.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

- Realizar conciliaciones bancarias. 

- Realizar Comprobantes de Contabilidad.   

- Realizar Comprobantes de Egreso. 

- Realización de facturas venta MT. 

- Realizar acuses de recibido a facturas de compra a crédito. 

- Validar datos.  

- Realizar notas de inventario. 

- Realizar notas de consumo. 
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1.8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  
 

ACTIVIDADES 
TIEMPO DE DURACION 

MARZO ABRIL MAYO  JUNIO 

Realizar conciliación bancaria diaria.                 

Realizar comprobantes de contabilidad.                  

Realizar comprobantes de egreso.                 

Realizar facturas con consecutivo MT pos.                 

Elaborar facturación electrónica.                 

Realizar de acuses de recibido a las facturas de compra crédito 

realizadas. 
                

Seguimiento y gestión de buen manejo de terceros e ingreso de 

recibos de caja. 
                

Realizar notas de inventario a la creación de re empaque, averías, 

obsequios. 
                

Realizar notas de consumo en inventario para los gastos de los 

mismos productos en el local. 
                

Tabla 1, Actividades realizadas. 
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2. SEGUNDO INFORME DE PRACTICA 
 

El segundo informe explica las actividades específicas que se llevarán a cabo en 

la empresa H&R DISTRIBUCIONES PLUS SAS, la cual tiene gestión directa en el 

ámbito de la administración contable. Este análisis es muy importante para determinar 

el alcance y las responsabilidades de la práctica de la Contabilidad Pública en la 

empresa antes mencionada. 

   

2.1. Descripción detallada de las funciones.  

 

2.1.1. CONCILIACIÒN BANCARIA  

 

El practicante participa en la conciliación de las transacciones bancarias de la 

empresa, comparando los registros contables con los estados de cuenta para identificar 

posibles discrepancias. 

Como se realiza esta conciliación, se ha de realizar de dos maneras, manejamos 

Excel corporativo creado detalladamente para poder facilitar la conciliación de banco 

fácilmente y de manera punteada ya se imprime el informe del libro auxiliar 111005.04 

que en este caso es el auxiliar del banco de la empresa y se imprime el extracto 

bancario del mes solicitado, al realizar esta acción se comienza a puntear primero los 

débitos ya que hay que revisar en pagos de transferencias ya que estas llegan 

acumuladas y se deben hacer sus respectivas comparaciones, al tener ya las 

respectivas comparaciones con los débitos comenzamos a conciliar créditos, si ha de 

haber alguno por registrar se registra como CC (comprobante de contabilidad) que 
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generalmente son los impuestos por manejo de cuenta, dicho esto y realizado las 

acciones correspondientes para la conciliación de banco, se realiza cierre de banco 

conciliado y se archiva. 

 A continuación, el paso a paso de la conciliación bancaria 

 Al encender el computador portátil que fue asignado la practicante al inicio de 

las prácticas laborales nos da el inicio del equipo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos el servidor para poder abrir.  

Servidor interno 

#5, ya que fue el 

asignado a la 

practicante para 

sus actividades 

diarias. 

Ilustración 35 , Escritorio del Pc, seleccionando el servidor. 
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Al ingresar al servidor observamos que se abre otro escritorio completamente 

normal, pero la diferencia de este escritorio al primero es que se visualiza es un 

escritorio remoto con el cual el principal puede ver y manipular todo lo que realiza la 

persona a la que tiene acceso. 

 

 

Ya estando en el remoto seleccionamos la capeta HR_Library, es una carpeta a 

la que toda la parte administrativa que tienen acceso, al igual también nos encontramos 

con acceso directo en la carpeta Extracto MaElsa, porque tiene ese nombre, ya que la 

que maneja el banco es el subgerente la Señora María Elsa Blanco. 

 

 

Ilustración 36, Escritorio del servidor. 
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Cuando elijas la carpeta "HR_Library" o, alternativamente, "Extracto MaElsa", se 

abrirá la carpeta "Documentos". Dentro de esta, selecciona la carpeta "Extractos", 

donde encontrarás una lista de carpetas con los nombres: Daviplata, Nequi y Reporte 

diarios Bancos, así como un archivo Excel llamado "Conc_Bancos_Gral_24", que 

debes seleccionar. 

 

 

 

 

 

 

Al abrir 

ingresamos a la 

carpeta 

HR_Library. 

Seleccionamos el Excel 

llamado 

Conc_Bancos_Gral_24. 

Ilustración 37,  Selección HR_Library 

Ilustración 38, Selección Libro de 
Excel. 
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Al abrir el archivo Excel seleccionando "Conc_Bancos_Gral_24", accedemos a la 

hoja "Concilia_Det". Aquí, podemos ver los movimientos registrados en el sistema 

contable TNS en la parte izquierda del documento, mientras que los movimientos 

ingresados en la cuenta bancaria se muestran en la parte derecha. En la parte superior 

de estos movimientos, hay una tabla dinámica que nos permite elegir un rango de 

fechas para la conciliación, dado que la conciliación bancaria es realizada diariamente. 

También podemos observar en la esquina superior derecha una sección con colores 

asignados para comparar sus respectivos movimientos, indicando ingresos 

individuales, ingresos varios y egresos. 

 

 

 

 

Tabla dinámica que nos 

permite visualizar el 

rango de fechas. 

Movimientos 

de banco 

registrados 

en el   

sistema 

contable. 

Selección de 

colores para 

conciliar su 

respectivo 

movimiento. 

Movimientos 

ingresados al banco.  

 Ilustración 39, Visualización completa del Libro Excel. 
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Una vez que el libro de Excel esté abierto, procedemos a seleccionar la hoja 

"Movim_Bank". Una vez en esa hoja, podemos ver los movimientos bancarios junto con 

su fecha correspondiente, la oficina, la descripción y referencia del pago, así como el 

valor de la transferencia. Desde esta vista, nos preparamos para seleccionar un 

archivo. 

 

 

 

Cuando tengamos el módulo de archivo seleccionado en el libro de Excel, se 

abrirá una ventana donde elegiremos la opción de "Abrir". Una vez abierta, veremos la 

carpeta de exploración y la seleccionaremos. 

 

 

Seleccionam

os archivo. 

Seleccionamos la hoja y así podemos 

visualizar los movimientos.  

Ilustración 40, Seleccionar Movimientos Bancarios. 
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Al elegir la opción de "Examinar", notaremos que se abrirá automáticamente la 

carpeta de documentos, donde encontraremos la carpeta de extractos. Dentro de esta 

carpeta, hay subcarpetas, y en este caso seleccionaremos "Reporte Diario de Banco".  

Ilustración 42, Carpeta receptora de descarga XML. 

 

Seleccionamos 

la ventana. 

Seleccionamos la carpeta para poder exportar. 

Ilustración 41, Abrir archivo para Extraer Movimientos Bancarios. 
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Cuando seleccionamos esta subcarpeta, se abrirá y podremos ver un 

documento en formato XML. Este archivo solo se abrirá si se llama desde un libro de 

Excel, en este caso, lo estamos llamando desde "Conc_Bancos_Gral_24". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Al abrir el archivo XML, se abrirá automáticamente un nuevo libro de Excel. En 

este nuevo libro, podremos visualizar los movimientos bancarios junto con su espectiva 

fecha, oficina, descripción de pago, referencia de pago y valor de la transferencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 43, Archivo XML Descargado del banco. 

Ilustración 44, Archivo apertura documentó XML. 
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Una vez que tengamos el nuevo libro con los movimientos, copiaremos las filas y 

columnas pertinentes.  Luego, pegaremos esta copia en el libro 

Conc_Bancos_Gral_24", específicamente en la hoja "Movim_Bank". Esto nos permitirá 

actualizar el listado para comenzar con el proceso de conciliación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Regresamos una vez más a la hoja "Concilia_Det" con el propósito de actualizar los 

datos necesarios para que pueda proceder con la carga de la información requerida y 

así dar inicio al proceso de conciliación. 

Ilustración 45, Movimiento Bancario en el Libro de Excel. 

Ilustración 46, Plano completo de la Conciliación Bancaria. 
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Antes de iniciar el proceso de conciliación bancaria, es necesario realizar un 

filtro de fechas para facilitar la carga de los movimientos y poder llevar a cabo esta 

tarea de manera más sencilla y eficiente. 

 

Una vez que hayamos aplicado el filtro de fechas y tengamos los movimientos 

bancarios organizados, procederemos a iniciar el proceso de conciliación bancaria. En 

esta etapa, identificaremos y categorizaremos los movimientos bancarios con colores 

específicos para una mejor visualización: el color amarillo corresponderá a los ingresos 

directos, los azules representarán los ingresos varios (pagos acumulados) y los 

morados indicarán los egresos realizados. De esta manera, la conciliación bancaria se 

mostrará de forma clara y estructurada con sus respectivos colores asignados para 

cada tipo de transacción. 

 

Ilustración 47, Filtro de fechas. 
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Para verificar la correcta conciliación bancaria, accedemos a la hoja designada 

como "Hoja3". En este lugar, llevamos a cabo el proceso de conciliación entre el libro 

auxiliar 111005.04, que está registrado en el sistema contable TNS, y comparamos los 

datos con el extracto bancario correspondiente al día que se está conciliando. Este 

método nos permitirá confirmar que los registros bancarios se han conciliado de 

manera adecuada y garantizar la precisión en la gestión de los movimientos 

financieros. 

 

  

Ilustración 14, Comparación de ingresos y egresos con colores. 

Ilustración 49, Libró auxiliar. Ilustración 50, Extracto bancario. 

Ilustración 48, Comparación de ingresos y egresos con colores. 



59 
 

En este escenario, se necesitaba realizar varios registros contables debido a la 

discrepancia entre los registros bancarios y el libro auxiliar. Se identificaron las 

divergencias y se procedió a calcular la diferencia mediante un análisis detallado de las 

transacciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de realizar la conciliación correspondiente, identificamos un valor cuyo 

caso aún no había sido registrado en el banco debido a que era muy temprano cuando 

se emitió el extracto bancario. Sin embargo, este registro también se realizó al enviar el 

comprobante de pago. De esta manera, concluimos la conciliación bancaria sin ningún 

Ilustración 17, Identificar las diferencias. Ilustración 51,Identificar las diferencias 
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inconveniente.

 

Ilustración 52,Identificando la diferencia 

  

 

2.2.2. COMPROBANTE DE CONTABILIDAD 

 

En este caso específico, los comprobantes de contabilidad se utilizan 

exclusivamente para registrar las retenciones del impuesto del 4*1000 , que son 

deducidas automáticamente por el banco cuando se alcanza un cierto límite de 

transacciones en la cuenta bancaria. 
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Cuando estamos en el servidor, accedemos al sistema contable TNS Software. 

Una vez dentro, elegimos la opción de listado de empresas y seleccionamos HR 

DISTRIBUCIONES PLUS SAS, identificada por su NIT, el nombre del representante 

legal y el año actual. Luego, procedemos a confirmar la selección para poder ingresar 

al sistema. 

 

 

Seleccionamos 

nuestro 

Software 

principal. 

Listado de empresas manejadas de diferente año en 

este caso del año 2024. 

Seleccionamos 

abrir para poder 

desplegar la 

siguiente 

ventana. 

Ilustración 53, Ingresando al Software Principal TNS. 

Ilustración 54, Selección de la empresa. 
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 Al hacer clic en "Abrir", se abre una ventana en la que podemos ver que para acceder al 

sistema contable, se nos solicita un usuario y una contraseña. Luego, confirmamos la selección 

haciendo clic en "Aceptar" nuevamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de seleccionar la opción "Aceptar", inmediatamente se despliega una 

ventana que nos indica el periodo específico en el que estamos trabajando, así como 

también nos muestra la sucursal principal, que corresponde a H&R. 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando seleccionamos "Aceptar", se muestra una ventana de carga que nos 

permite informar sobre los recursos disponibles para abrir el software contable TNS. 

Ilustración 55, Ingresamos usuario y contraseña. 

Ilustración 56, Se verifica el periodo a realizar. 



63 
 

 

Una vez que el sistema contable se ha abierto, podemos observar de manera 

inmediata que hay cuatro módulos disponibles. Entre estos, optamos por seleccionar el 

módulo de contabilidad, dado que es el que utilizaremos para llevar a cabo el registro 

del comprobante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se 

selecciona 

el módulo.  

Ilustración 57, Carga de archivos en el software. 

Ilustración 58, Ingresa al módulo de contabilidad. 
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Al elegir el módulo de contabilidad, de manera instantánea se muestra el inicio 

del comprobante, donde confirmamos el tipo de comprobante y luego procedemos a 

completarlo. 

 

 

 

Preparamos para completar los espacios en blanco. En esta ocasión, el número 

de comprobante está compuesto por el prefijo "NC" seguido de un número que se 

genera automáticamente, siendo en este caso "0024". Verificamos la fecha en la que 

estamos trabajando. Para agilizar cada paso, simplemente presionamos la tecla 

"Enter". 

Ilustración 60, Digita el comprobante y la fecha. 

Confirmamos el 

módulo. 

Confirmamos el periodo 

en el que estábamos 

trabajando. 

Confirmamos la 

empresa a la cual 

estamos haciendo 

el comprobante. 

Ilustración 59, verificación que se trabaje en el periodo y modulo indicado. 
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 Revisamos nuevamente los campos en blanco, y en este caso, el concepto se 

refiere al tipo de comprobante que vamos a generar, que en este caso es el impuesto 

del 4 por mil (4*1000). 

 

 

Ilustración 61, se inserta el concepto del comprobante. 

 

 Una vez completado el encabezado del comprobante, al presionar "Enter", se 

despliegan automáticamente las opciones para realizar el comprobante de contabilidad. 

Estas opciones incluyen cuenta, valor total, tercero, concepto, entre otros. 

Ilustración 62, Despliegue para iniciar digitación. 
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Observamos que la parte superior del comprobante está ligeramente sombreada 

en color gris, lo que indica que el comprobante ha sido creado. En la parte inferior, se 

presentan varios conceptos, entre los cuales comenzamos a ingresar la cuenta 

correspondiente. En este caso, la cuenta es 530505.01, que corresponde al Gravamen 

4*1000. Procedemos a ingresar el valor descontado del impuesto 4*1000 del extracto 

bancario para que quede con naturaleza Debito.

 

Ilustración 63, Digitación de cuenta y valor. 

Al llegar  al concepto del terceros nos encontramos con un cuadro que en su 

interior tiene una forma de una persona; seleccionamos el recuadro y nos despliega  

una ventana de tercero, en esta ventana  podemos buscar el tercero que nos interesa, 

en este caso es BANCOLOMBIA. 



67 
 

 

Ilustración 64, Selección del tercero. 

 

Después de seleccionar el tercero precionamos 3 veces  "enter", se genera 

automáticamente un movimiento, al ejecutar esta función, se abre una nueva ventana 

en el mismo comprobante para efectuar un nuevo movimiento  ya que en este caso 

inmediatamente pasa a ser naturaleza crédito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le damos clip o en su defecto por facilidad le 

presionamos TAP del teclado, para que pueda 

cargar el nombre del tercero en el comprobante. 

Ilustración 65, Selección de cuenta crédito. 
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Al llegar  al concepto de cuenta nos encontramos con un cuadro que en su 

interior tiene una forma de una imagen de organigrama; seleccionamos el recuadro y 

nos despliega  una ventana de PUC ( Plan unico de cuenta) , en esta ventana  

podemos buscar la cuenta contable que nos interesa, en este caso es 111005.04 de 

bancos. 

 

 

 

Ilustración 66, selección de cuenta en el PUC. 

Después de seleccionar la cuenta contable presionamos 3 veces  "enter", se 

genera automáticamente y se guarda el movimiento al ejecutar esta función,queda 

como naturaleza crédito. 

Le damos clip o en su defecto por facilidad le presionamos 

TAP del teclado, para que pueda cargar la cuenta en el 

comprobante. 

 

Ilustración 67, Verificación de datos y valores. 
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Ya teniendo los dos movimientos de naturaleza debito y credito le damos 

“Esc”para poder visualizar el comprobante completo para poder verificar que se 

encuenta corectamente diligenciado. 

 

Al tener el comprobante verificado nos disponemos a asentar  el comprobante 

para que se cree en el ciclo contable del mes de mayo, con esto concluimos el 

comprobante de contabilidad.  

Confirmación de 

fecha de 

asentado el 

comprobante.  

Se 

selecciona el 

cuadro que 

tiene como 

imagen de 

mano con 

papel para 

poder 

asentar 

documento. 

Ilustración 68, Verificación comprobante completo. 

Ilustración 69, Asentar comprobante. 
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2.1.3. COMPROBANTE DE EGRESO 
 

Al acceder al módulo de contabilidad, se despliega de inmediato el inicio del 

comprobante. Confirmamos el tipo de comprobante (CE)  y el consecutivo, que se 

genera automáticamente. Verificamos el número de comprobante junto con la fecha y 

el concepto, que en este caso es el pago de  servicio energía.

 

Ilustración 70, Realización del encabezado del comprobante. 

 Una vez completado el encabezado del comprobante, al presionar "Enter", se 

despliegan automáticamente las opciones para realizar el comprobante de contabilidad. 

Estas opciones incluyen cuenta, valor total, tercero, concepto, entre otros. 

Observamos que la parte superior del comprobante está ligeramente sombreada 

en color gris, lo que indica que el comprobante ha sido creado. En la parte inferior, se 

presentan varios conceptos, entre los cuales comenzamos a ingresar la cuenta 

correspondiente. En este caso, la cuenta es 513530.01, que corresponde la Energia 

Electrica Procedemos a ingresar el valor pagado  de la caja genral para quedar en  

naturaleza Debito 
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Al llegar  al concepto del terceros nos encontramos con un cuadro que en su 

interior tiene una forma de una persona; seleccionamos el recuadro y nos despliega  

una ventana de tercero, en esta ventana  podemos buscar el tercero que nos interesa, 

en este caso es Centrales Electricas del Norte de Santander. 

 

 

 

 

Le damos clip o en su defecto por facilidad le presionamos TAP del 

teclado, para que pueda cargar la cuenta en el comprobante. 

 

Ilustración 71, Despliegue de recuadro para insertar valores y cuenta. 

Ilustración 72, Selección de  cuenta a debitar. 
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Después de seleccionar el tercero precionamos 3 veces  "enter", se genera 

automáticamente un movimiento, al ejecutar esta función, se abre una nueva ventana 

en el mismo comprobante para efectuar un nuevo movimiento  ya que en este caso 

inmediatamente pasa a ser naturaleza crédito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al llegar  al concepto de cuenta nos encontramos con un cuadro que en su 

interior tiene una forma de una imagen de organigrama; seleccionamos el recuadro y 

nos despliega  una ventana de PUC ( Plan unico de cuenta) , en esta ventana  

podemos buscar la cuenta contable que nos interesa, en este caso es 110505.02 de 

Caja General. 

Ilustración 73, Realización del movimiento crédito. 
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Después de seleccionar la cuenta contable presionamos 3 veces  "enter", se 

genera automáticamente y se guarda el movimiento al ejecutar esta función,queda 

como naturaleza crédito, Ya teniendo los dos movimientos de naturaleza debito y 

credito le damos “Esc”para poder visualizar el comprobante completo para poder 

verificar que se encuenta corectamente diligenciado, Al tener el comprobante verificado 

nos disponemos a asentar  el comprobante para que se cree en el ciclo contable del 

mes de mayo, con esto concluimos el comprobante de contabilidad 

Le damos clip o en su defecto por facilidad le presionamos 

TAP del teclado, para que pueda cargar la cuenta en el 

comprobante. 

 

Ilustración 74, Selección de cuenta en el PUC. 

Seleccionar el 

icono de 

asentar el 

comprobante. 

Verificar que 

quede 

asentado el 

comprobante.  

Ilustración 75, Asiento del comprobante de egreso. 
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2.1.4. FACTURAS MT 
 

Las facturas  MT son realizadas para poder llevar contablemente  ya que son las 

facturas que son trasladadas y presentadas ante la dian 

En este seleccionamos el modulo de facturaciòn es donde ingresamos todo tipo 

de venta directa (mostrador). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando elegimos la opción "Módulos", se despliega una lista de los diferentes 

módulos disponibles. Entre ellos, seleccionamos el módulo de facturación, que nos 

dirige de inmediato al módulo para crear la factura MT. 

 

 

 

 

Seleccionamos 

el módulo.  

Se selecciona el 

módulo de 

facturación para 

dirigirnos a él y 

comenzar a realizar 

la factura 

 

Ilustración 76, Seleccionar la ventana Modulo. 

Ilustración 77, En la ventana se selecciona el módulo de Facturación. 
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Una vez que elegimos el módulo de facturación y decidimos crear una factura 

MT, al hacer clic en el botón de crear (+), se mostrará de inmediato un comprobante de 

facturación para que podamos proceder con ella. 

 

 

 

 

 

 

 

Al generar la factura MT, se abre una ventana con varios campos, como número, 

cliente (consumidor final), fecha, vendedor, forma de pago, despacho y observaciones 

(en este caso, vacías). Una vez que todos estos datos están ingresados, simplemente 

hacemos clic en "Aceptar" y la factura MT queda creada. 

 

 

 

Se selecciona para 

la creación de la 

factura. 

Se selecciona 

para que ya 

quede creada 

la factura. 

Ilustración 78, Insertar nueva factura MT. 

Ilustración 79, verificación de datos registrados y aceptar. 
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Una vez que tenemos los datos en sus respectivos ítems, procedemos al 

registro de los productos que serán facturados. Buscamos el producto específico 

utilizando su código, en este caso, el código 300412.02, junto con la cantidad de 

unidades correspondientes y su valor unitario. También tomamos en cuenta el 

porcentaje del IVA, si el producto lo requiere. Una vez completado el registro del 

producto, confirmamos la acción seleccionando "OK" en la parte superior. 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado "OK", los productos quedan registrados. Luego, 

presionamos "Esc" para visualizar los productos registrados en la factura. Verificamos 

que cada producto tenga su correspondiente impuesto IVA, si es necesario. Una vez 

confirmada la exactitud de esta información, procedemos a asentar los productos para 

llevar a cabo la venta. 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos 

okey   e 

inmediatamente 

queda 

registrado el 

producto. 

Se 

selecciona 

el icono de 

asentar 

factura 

Ilustración 80, Registro de productos  y verificar. 

Ilustración 81, Asentar factura MT. 
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2.1.5. FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 
 

Cuando elegimos la opción "Módulos", se despliega una lista de los diferentes 

módulos disponibles. Entre ellos, seleccionamos el módulo de facturación, que nos 

dirige de inmediato al módulo para crear la factura de Venta electrónica. 

 

Una vez que elegimos el módulo de facturación y decidimos crear una factura de 

Venta electrónica, al hacer clic en el botón de crear (+), se mostrará de inmediato un 

comprobante de facturación para que podamos proceder con ella 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos 

el modulo 

Se selecciona 

para la 

creación de la 

factura. 

 

Ilustración 82, Selección nuevamente modulo facturación. 

Ilustración 83, Insertamos nueva Factura, ingresando HR, con tercero, fecha y dirección. 
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Al generar la factura de Venta, se abre una ventana con varios campos, como 

número, cliente, fecha, vendedor, forma de pago, despacho y observaciones (en este 

caso, vacías). Una vez que todos estos datos están ingresados, simplemente hacemos 

clic en "Aceptar" y la factura de venta queda creada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que tenemos los datos en sus respectivos ítems, procedemos al 

registro de los productos que serán facturados. Buscamos el producto específico 

utilizando su código, en este caso, el código 300402.55, junto con la cantidad de 

unidades correspondientes y su valor unitario. 

 

 

 

 

 

Se selecciona 

para que ya 

quede creada la 

factura. 

 

Le damos clip o en 

su defecto por 

facilidad le 

presionamos TAP 

del teclado, para 

que pueda cargar el 

producto en la 

factura. 

 

Ilustración 84,  Verificación de HR, fecha, Tercero, vendedor y Aceptar. 

Ilustración 85, Inicio de registro de producto en la factura. 
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También tomamos en cuenta el porcentaje del IVA, si el producto lo requiere. 

Una vez completado el registro del producto, confirmamos la acción seleccionando 

"OK" en la parte superior 

 

Una vez seleccionado "OK", los productos quedan registrados. Luego, 

presionamos "Esc" para visualizar los productos registrados en la factura. Verificamos 

que cada producto tenga su correspondiente impuesto IVA, si es necesario. Una vez 

confirmada la exactitud de esta información, procedemos a asentar los productos para 

llevar a cabo la venta. 

Ilustración 86,Verificación de cantidad de productos, valor e IVA. 
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Una vez que la factura ha sido registrada en el sistema contable TNS software, 

procedemos a acceder a nuestro sistema contable KUBAPP, el cual se encarga de 

realizar la transmisión de documentos electrónicos, en este caso, la facturación 

electrónica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el 

icono de asentar 

el comprobante. 

 
Verificar que 

quede 

asentado la 

factura de 

venta. 

 

Seleccionamos el sistema 

contable que nos ayuda 

con la transmisión de 

documentos electrónicos 

Ilustración 87, Se asienta la factura en TNS. 

Ilustración 88, Se ingresa al software contable Kubapp. 
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Al acceder al sistema contable, se despliega una ventana donde se solicita 

ingresar la empresa, el usuario y la contraseña. Una vez que se completan los datos 

requeridos, se selecciona la opción de aceptar y se ingresa al sistema contable inicial. 

 

Ilustración 89, Digitando Usuario y Clave. 

Una vez que el sistema contable Kubapp ha sido abierto, procedemos a 

seleccionar las facturas de ventas necesarias para generar la factura de venta que será 

registrada en el TNS y posteriormente transmitida electrónicamente a la DIAN. 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos el módulo de Facturación, 

que nos desglosa variedad de opciones. 

Seleccionamos la 

opción de facturas de 

venta para que nos 

permita realizarla. 

Ilustración 90, Selección de ítem factura de venta. 
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Al ya  haber seleccionado facturas de venta, nos cituamos a la opciòn de 

“Factura E.” ya que es la que nos permite hacer importaciones de las facturas del 

Sofware principal que es TNS a KUBAPP cual es la que nos permite hacer 

transmisiones de documentos electronicos. 

 

Ilustración 91, Importar facturas. 

Al seleccionar “Importar Facturas” nos aparece una ventan la cual nos indica de 

donde aremos la exportacion de las facturas de que bases de datos, que fecha vamos 

a importar. 

Ilustración 92, selección de importación de factura. 
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Dato importante, siempre verificar todas las selecciones al momento de importar, 

para poder con tranquilidad porder Importar las Facturas. 

 

 

 

 

 

 

 

Ya al haber seleccionado “Importar Facturas”, nos desglosan todas las facturas 

de ventas que fueron realizadas  en el Software contable TNS. 

 

Ilustración 94, validación de importación de factura. 

 

 

Al  tener la factura ya importada nos aseguramos que sea la misma factura de 

venta, nùmero de comprobante, codigo de producto con sus cantidadesde venta, iva y 

valor a pagar.  

Siempre debe estar 

seleccionada la opción de 

“importar documentos 

Abiertos (Impresos y no 

Asentados)” 

La factura ha 

sido importada 

correctamente. 

Ilustración 93, Seleccionar Importación de documentos. 
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FACTURA REGISTRADA TNS  

 

 

 

 

 

 

 

 

FACTURA IMPORTADA KUBAPP 

 

 

Para poder realizar la transmision de la factura electronica nos diponemos a la 

opcion “Factura E.”  en esa opcion nos desglosa una ventana con un item que indica 

“Firmar y Presentar la Factura”, al seleccionar la opcion, podemos hacer las dos 

funciones al mismo tiempo. 

 

 

Se debe rectificar que estar cerrada y que sea el mismo comprobante. 

Ilustración 95, verificación factura creada en TNS , asentada. 

Ilustración 96, verificación factura Kubapp, cerrada. 
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Al haber seleccionado la opcion “Firmar y Presentar la Factura”, podemos ver 

como se refleja en el sofware contable de Kubapp. 

 

 

Ilustración 98, factura presentada. 

Seleccionar la 

primera opción, 

para poderla 

firmar y presentar 

al mismo tiempo. 

Se refleja con 

un clip y la 

palabra 

aceptada. 

Ilustración 97,  firmar y presentar. 
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Una vez que la factura ha sido presentada y firmada, procederemos a realizar el 

último paso que consiste en enviarla a través del correo electrónico. El software 

contable Kubapp está directamente vinculado al correo de la empresa, por lo que se 

enviará un documento en formato “XML y PDF” como archivo comprimido de la factura 

electrónica recién realizada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al verificar que la factura de venta electronica ha sido enviada  en el listado 

aparece una sobre de color verde, eso nos indica que se ha enviado correctamente al 

correo del cliente.  

Seleccionamos la 

opción “Enviar por 

Correo electrónico”, 

para que llegue al 

correo registrado 

del cliente. 

Ilustración 99, enviar factura al correo electrónico. 

Ilustración 100, verificación de factura electrónica enviada al correo. 
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Visualisamos la factura electronica con los requisitos  establecidos por la DIAN. 

 

  

LECTOR QR 

OBLIGACIONES 

TRIBUTARIAS 

CUFE 

Ilustración 101, Visualización de factura electrónica transmitida. 
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2.1.6. ACUSES DE RECIBIDO 
 

Los acuses de recibido solo se le realizan alas facturas a credito, al seleccionar 

el modulo de inventario nos dirigimos a la opcion de Facturas de Compra, se despliega 

una lista y se selecciona las Facturas Electronicas. 

 

 

 

 

Ya al haber seleccionado  las facturas electronicas de la lista de facturas de 

compra, nos despliega una ventana nueva; esta nos despliega varias opciones. 

 

Ilustración 103, factura de compra electrónica.  

Al desplegar las opciones, seleccionamos buscar,  y buscamos el rango del mes 

actual o del dia anterior, el estado de las facturas siempre va hacer todas, despues de 

ello le seleccionamos “aceptar” 

 

 

 

 

Ilustración 102, Ítem factura de compra. 

Ilustración 104, filtro por fechas de facturas de compras. 
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Al seleccionar aceptar  nos despliega las facturas credito ya acusadas hasta la 

fecha de rango seleccionada. 

 

Ilustración 105, listado del mes de facturas de compra acusadas. 

 Ya teniendo esta información cargaremos las facturas a crédito que a la fecha 

no están acusadas, para poder realizarles su respectivo acuse de recibido.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos la 

opción “nuevo” e 

inmediatamente se 

abre una ventana de 

documentos, ya que, 

de ahí extraeremos las 

facturas faltantes. 

Ilustración 106, adjuntar factura Nueva. 
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 Hacemos clic en la carpeta de las facturas y seleccionamos "abrir", lo que 

resulta en la exportación inmediata hacia las facturas de compra electrónicas. 

 

 

 

 

 

 

 

E inmediatamente se abre la carpeta seleccionada y se visualiza el archivo 

“XML” por el cual se selecciona para que sea cargado correctamente al kubapp. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionamos para 

que cargue la factura 

identificada.  

Se identifica la 

factura a extraer 

Seleccionamos 

para que cargue la 

factura 

identificada.  

 

Se identifica la 

factura a 

extraer 

 

Ilustración 107, selección de carpeta de factura. 

Ilustración 108, selección archivo XLM. 
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Como identificamos que se ha importado, por que aparece el prefijo de factura, 

el prefijo de factura, fecha de expediciòn  de factura, nit del proveedor, nombre del 

proveedor. 

 

Ilustración 109, se realiza el acuse de recibido a la factura adjuntada. 

Damos acuses de recibido en el sistema contable KUBAPP, para poderlo 

verificar que fueron hechos de buena manera, dando clic derecho podemos observar 

que las verificaciones estan correctamente.  

Ilustración 110, verificación que fueron transmitidos los acuses ante la DIAN. 
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2.1.7. VALIDACIÒN DE DATOS 
 

En este caso al validar los datos lo hacemos iniciando con las PL, este prefijo se 

usa para el área de veta directa (mostrador) que se encuentra ubicada en el módulo de 

facturación, pero inicialmente hay que importarlas.  

 

Ilustración 111, Modulo facturación, ítem herramientas. 

Al seleccionar  “Importar Datos Virtual TNS”  nos desliega una ventana con la 

informaciòn a seleccionar y  poder importar corectamente. 

 

 

  

Importar el tipo 

de actividad que 

vamos a validar 

 

Seleccionar siempre de 

donde se importará la 

información. 
Seleccionar 

importar para 

cargar la 

información 

Ilustración 112, importación de ventas 
de la base de datos general. 
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Al seleccionar importar nos sale un aviso de confirmacion de actividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de darle “YES” al aviso de confirmaciòn dispone a cargar, la 

informaciòn, y esperar ya que algunas veces puede llegar a demorar. 

 

Ilustración 114, cargue de importación. 

 

Ya de esperar de haber importado todas las facturas PL, se puede ya comenzar 

a validar los datos correspodientes a ese prefijo, para poder buscar el prefijo en el 

Se selecciona “YES” 

para poder 

importar. 

Ilustración 113, confirmación de importación. 
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icono “filtrar” ingresamos PL e inmediatamente, se desglosa una lista de facturas sin 

asentar (por falta de verificaciòn). 

 

Ilustración 115, listado de ventas a verificar. 

Para poder comenzar a la verificaciòn debemos revisar que la fecha sea del 

periodo en el cual estamos trabajando en este caso es MAYO, que el cofigo del cliente 

sea 2222222222 o su respectiva cedula, el nombre del cliente sea consumidor final o el 

nombre de cliente real, y que el valor neto no pase de $280.000, ya que si llega a pasar 

de ese valor se tendria que realizar facturaciòn electronica. 
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Ya teniendo validacion de esos datos, nos disponemos a asentar masivamente 

ya que hemos  verificado todas las PL importadas. Ingresndo al modulo de facturacion 

se despliega un listado en el cual seleccionaremos el Item “Eespeciales” ese mismo 

desglosa un listado nuevamente, el cual seleccionaremos “Asentar pendientes” 

Ilustración 117, verificación de consumidor final (222222222222) 

Ilustración 116, asentar pendientes de la verificación realizadas. 
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Al seleccionar Asentar Pendientes, nos sale una ventana la cual nos da unas 

opcioness  las cual escogeremso para poderla asentar correctamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ya despues de  seleccionar asentar, para hacer las asentadas masivas, 

rectificamos que esten asentadas y seguir, esta misma funcion, se realiza para los 

modulos teroreria y cartera. 

Ilustración 118,  asentar Ventas y aceptar. 

Ilustración 119, visualización de facturas de venta asentadas. 
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2.1.8. NOTA DE INVENTARIO 
 

Son cuando exclusivamente hay un faltante, sobrante, reempaque, obsequio 

recibido u obsequio dado. 

Cuando elegimos la opción "Módulos", se despliega una lista de los diferentes 

módulos disponibles. Entre ellos, seleccionamos el módulo de inventarios, que nos 

dirige de inmediato al módulo para crear una nota de inventario.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al ser seleccionado el módulo de inventarios, procedemos hacerla nota de 

inventario, con su respectivo prefijo OP y se asigna su respetivo código, con su fecha 

su concepto, el tipo de tercero es “5555555” que sería tercero, y las observaciones.  Al 

indicar Okey se guardará la nota de inventario para seguir usándola con normalidad, 

después de ello, nos desglosa la ventana para registrar el producto inventario que en 

este caso es SOBRANTE. 

 

Se selecciona el 

módulo 

inventario. 

Ilustración 120, Selección modulo inventario. 
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Al desglosar la ventana para poder registrar el producto al cual en el Ítem 

artículo visualizamos un icono cuadrado, dentro de ese cuadro tiene como imagen 

figuras geométricas, ahí mismo seleccionamos el producto, y le damos TAP, para 

poder cargar el producto, al realizar esa función nos dirigimos a presionar 3 veces 

“Enter” y queda guardada ya el registro. 

Después de ya hacer el registro del producto faltante y al darle aceptar 

inmediatamente le damos “Esc” para visualizar el comprobante, y sentar con 

tranquilidad la nota. 

Ilustración 121, Realización de nota, con verificación con sus respectivos ítems. 

Ilustración 122, Se registra el producto que fue faltante informado. 
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Ilustración 123, Asentar Nota de Inventario. 

2.1.9. NOTAS CONSUMO 

 

Son cuando exclusivamente hay un consumo de algún producto del inventario ya 

que es exclusivamente para el mismo local y usarse para reempaque o en ventas de 

mostrador. 

Cuando elegimos la opción "Módulos", se despliega una lista de los diferentes 

módulos disponibles. Entre ellos, seleccionamos el módulo de inventarios, ya que se 

despliega una lista, pero en este caso seleccionamos el ítem “Consumo” que dirige de 

inmediato al módulo para crear una nota de consumo.  
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Al seleccionar el ítem de consumo, nos despliega inmediatamente el 

comprobante para poderlo realizar, y completar los campos requeridos en este caso 

consumo de operativo, confirmamos la fecha, y el nombre del tercero en este caso 

como es un consumo para la empresa colocamos el NIT de H&R DISTRIBUCIONES 

PLUS SAS, el concepto en este caso sería el mostrador, al realizar esta función se 

despliega la ventana para poder registrar el producto a consumir. 

 

Ilustración 125,  Despliegue para registrar el producto que se consumó. 

Seleccionamos el 

ítem 

“CONSUMO” 

Ilustración 124, Se Abre el Ítem de consumo. 
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Una vez que todos los datos estén completos en el encabezado, al presionar 

"Aceptar" la parte superior se vuelve sutilmente gris y se despliega la ventana inferior 

para registrar el producto. Al desglosar la ventana, encontramos un icono cuadrado en 

el ítem artículo con figuras geométricas, donde seleccionamos el producto y le damos 

un toque para cargarlo. Después, simplemente presionamos "Enter" 3 veces para 

guardar el registro. 

 

 

 

 

Ilustración 126, Seleccionar el producto consumido y okey. 



102 
 

Después de ya hacer el registro del producto a consumir y al darle aceptar 

inmediatamente le damos “Esc” para visualizar el comprobante, y sentar con 

tranquilidad el consumo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 127, Asentar nota de inventario consumo. 
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 2.2 ANÁLISIS PORCENTUAL DE LAS ACTIVIDADES. 

 

 

 

ACTIVIDADES 
PONDERACIÓN 
POR ACTIVIDAD 

CUMPLIMIENTO 
POR ACTIVIDAD 

CONCILIACION BANCARIA DIARIA. 

Desde el inicio de mis prácticas, se ha llevado con mucha eficiencia y al día 
las conciliaciones bancarias. 

95% 100% 

COMPROBANTE CONTABILIDAD 

Al inicio de las practicas me indicaron realizar los comprobantes ya que es 
solamente exclusivamente 4*1000 

100% 100% 

COMPROBANTE DE EGRESO 

En el transcurso de mis practicas he realizado un aproximado de 150 
comprobantes en el cual se realizan, pago a proveedores, pago de nómina, 
pago a seguridad social. 

90% 100% 

FACTURAS MT 

La realización de facturas MT son 120 máximas al mes, ya que es las de 
método pos al que presentaremos a la DIAN 

90% 100% 

REALIZACIÒN FACTURAS ELECTRONICA 

A lo largo de mis practicas he realizado un aproximado de 896 facturas 

electrónicas ya que en esta empresa se maneja poco volumen de facturas, 

más el volumen de Ítem en facturas generalmente son altos. 

100% 100% 

ACUSE DE RECIBIDO 

En el mes se realizan un aproximado de 15 facturas a crédito y al ser 
registrada en el software principal TNS y respectivamente los acuses se 
realizan en nuestro sistema contable KUBAPP, la cual es la que nos presta 
el servicio de presentación de documento electrónico. 

90% 100% 

VALIDACION DE DATOS 

La validación de datos, la he comenzado hacer desde mis inicios de 
práctica, ya que anteriormente tenían un descontrol en la parte de 
información de terceros, como cedula, nombre, dirección, ciudad. 

100% 100% 

NOTAS DE INVENTARIO 

Al realizar mis prácticas, las notas de inventario fueron más organizadas ya 
que con gran frecuencia he visualizado errores a la creación de re 
empaque, averías, obsequios. 

 

80% 100% 

NOTA DE CONSUMO 

Al realizar mis prácticas, las notas de consumo en inventario son para los 
gastos operativos internos del mismo establecimiento para uso loca 

100% 100% 

Tabla 2, Porcentual de Actividades 
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Ilustración 128, Grafica porcentajes de actividades. 
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CONCLUSIONES 

 

Mi práctica laboral en H&R DISTRIBUCIONES PLUS SAS ya que es una 

empresa de compra y venta de productos plásticos me ha sido enriquecedora en 

términos de gestión de inventarios, costos y procesos financieros reales. Se ha 

resaltado desde el inicio de las practicas laborares la importancia de mantener una 

gestión eficiente de inventarios para asegurar un flujo continuo de productos y evitar 

posibles pérdidas por exceso de stock.  

 

Además, esta experiencia me ha ofrecido la oportunidad de poner en práctica los 

conocimientos teóricos adquiridos en mi estudio a lo largo de estos años de 

universidad, subrayando la importancia de la contabilidad y las finanzas en la toma de 

decisiones empresariales.  

 

Me han permitido el desarrollo de habilidades en prácticas como el trabajo en 

equipo, la solución de problemas en diferentes escenarios, tanto a la comunicación ha 

sido efectiva en un entorno laboral colaborativo y dinámico. 

 

 En resumen, esta experiencia ha sido fundamental para mi crecimiento 

profesional y la preparación para enfrentar los desafíos del mundo empresarial con 

confianza y destreza. 
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RECOMENDACIONES 

 

Estamos actualmente en proceso de optimización de la gestión del inventario 

mediante la estandarización de procesos. Hemos establecido procedimientos claros y 

consistentes para la creación de re empaques, el manejo de averías y la distribución de 

obsequios, lo que contribuirá a reducir errores y mantener la coherencia en los 

registros. 

 Además, hemos comenzado a utilizar herramientas digitales, como software de 

gestión de inventario o aplicaciones especializadas, para mejorar la precisión y 

automatización de los registros, agilizando así la identificación de errores. Implementar 

controles de calidad en cada etapa del proceso nos permitirá detectar y corregir errores 

tempranamente, lo que ayudará a preservar la integridad del inventario y minimizar las 

pérdidas.  

Es esencial garantizar que todo el personal esté debidamente capacitado en los 

procedimientos y protocolos establecidos para garantizar una ejecución eficiente y 

precisa de las tareas. Además, planeamos realizar revisiones periódicas de las notas 

de inventario para identificar tendencias, errores recurrentes o áreas de mejora, y 

ajustar los procesos y procedimientos según sea necesario.  

Asimismo, promoveremos una comunicación abierta y transparente entre los 

diferentes departamentos o equipos involucrados en la gestión del inventario para 

facilitar la detección y resolución rápida de cualquier problema que pueda surgir. 
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IMPACTO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA EMPRESA 

 

Este sería el impacto que he causado en la empresa H&R DISTRIBUCIONES 

PLUS SAS, En resumen, mis actividades realizadas pueden impactar positivamente en 

la empresa al poder mejorar su gestión financiera, garantizar y optimizar el 

cumplimiento de sus obligaciones fiscales, mantener un control adecuado de su 

inventario y aumentar su eficiencia operativa como él manejo archivo digital. 

 

Optimización de la gestión financiera: La práctica de conciliación bancaria diaria 

y la verificación contable proporcionan un seguimiento minucioso de los flujos de 

ingresos y egresos, facilitando así una gestión financiera más precisa y efectiva. 

 

 Advertencia a las responsabilidades fiscales: Emitir facturas electrónicas y 

validar datos son pasos cruciales para cumplir con las normativas fiscales y contables 

establecidas, asegurando así el cumplimiento legal de la empresa. 

 

Control exhaustivo del inventario: Mantener registros actualizados sobre las 

existencias y los consumos mediante notas de inventario permite una supervisión 

rigurosa de los productos disponibles, reduciendo la posibilidad de pérdidas debido a 

robos o una gestión deficiente del inventario. 
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Aumento de la eficacia operativa: Al confirmar recepciones y validar datos, se 

agilizan los procesos internos de la empresa, lo que conlleva a una operación más 

fluida y una reducción de errores. 

 

VIDEO DE DESARROLLO DE PRACTICAS 

 

https://youtu.be/dcKEXTOyOcc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://youtu.be/dcKEXTOyOcc
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ANEXOS 

 Anexo 1. Carta de Presentación. 
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Anexo 2. Carta de Aceptación 
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Anexo 3. Constancia de cumplimiento.  
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Anexo 4. Formato de Evaluación 
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Anexo 5. Formato de Autoevaluación 
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Anexo 6. Carta Responsabilidad de Auditoria 
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Anexo 7. Carta Aval 


