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INTRODUCCION

El oficio de la Contaduria Publica es satisfacer necesidades de la sociedad tanto de personas
como de empresas, ya que unas como las otras, ligan su existencia a las actividades mercantiles y
se han adaptado en el colectivo como un saber que tiene relevancia para resguardar y reglamentar
el normal flujo del comercio; fruto de este proceso mantiene a flote las economias de los diferentes
Paises, que en conjunto mueven los Capitales que son invertidos en las diferentes ramas de la

Economia, la socio-Politica y el desarrollo técnico informatico.

En cuanto a la contabilidad, se observa que logra su cometido en la medida que utiliza los
instrumentos desarrollados para lograr con éxito el medir, evaluar, ordenar, analizar e interpretar
la realidad econdmica de las personas y prepara los informes basados en la situacion financiera y
los resultados de las operaciones que permiten tomar decisiones de los empresarios, acreedores y

terceros, interesados en el futuro de dichos entes econdémicos, asi como en la innovacion.

El conocer este proceso e irlo profundizando mediante el estudio de la carrera contable
permite el planteamiento del presente proyecto que se llevaré a cabo en la Empresa R&C Servicios
Integrales S.A.S. Zomac, en esta Empresa se realizara funciones de auxiliar contable y se
acompanara los procesos de sistematizacion contable, asi mismo; el proceso en que se evalla,
clasifica y registra transacciones financieras, de establecimiento de las politicas contables que
faciliten la elaboracidn, andlisis e interpretacion de los estados financieros, de igual manera se
apoyaran las asesorias en proyectos de inversion, se revisaran los créditos y los procesos de

auditoria que la empresa ha desarrollado hasta el momento.
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JUSTIFICACION

La realizacion de las practicas profesionales se desarrolla en la Empresa R&C Servicios
Integrales S.A.S. Zomac por no tener mucho tiempo en el mercado, estd en la busqueda de canales
practicos para mejorar los procesos contables que alli se llevan a cabo, ya que no cuenta con una

persona que cumpla con funciones netamente contables.

Elegir esta empresa en este periodo de aprendizaje va hacer una etapa de vital importancia
y de aprovechar al maximo cada una de sus falencias, dudas o inquietudes para asi, demostrar las
habilidades y destrezas adquiridas durante la formacién profesional, entendiéndose como un
periodo que nos acerca a un contexto laboral, aplicando los saberes, habilidades y valores

adquiridos en la etapa formativa.

Ademas, representa la vinculacién al mundo laboral con el desarrollo de funciones
especificas. Esta experiencia se enfrentard a diferentes situaciones que deben ser resueltas de
manera profesional y asertiva siguiendo los procedimientos de la Institucion y acatando la

normatividad vigente que la rige como Empresa.
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1 INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL

1.1 Resefia Histdrica de la Empresa

La empresa R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac, fue creada en cdmara de comercio
el 19 de marzo del 2020, En el afio 2020 y 2021 la empresa enfrentd desafios debido a la
pandemia, sin embargo; gracias a la resiliencia de su equipo directivo y a medidas estratégicas
tomadas, la empresa logré superar esta crisis y emergié ain mas fuerte y renovada. Inicialmente
contaba con cinco socios y debido a las dificultades de pandemia se fueron retirando uno a uno
quedando Unicamente el sefior Luis Carlos Ruiz como duefio absoluto.

En el afio 2022, inicia trabajos en el complejo industrial Cafio Limon con la empresa
Tecnioriente ubicada en el Municipio de Arauca, inicia con el proceso de salud y seguridad en el
trabajo, finalizando ese afio se obtuvo el RUT, TRINORMA Y NORMAC.

Inicid el afio 2023 con pie mas firme, se logrd contratos con empresas reconocidas del
Departamento como lo es ISMOCOL, MASESTOR, ALCARAVAN vy terceras empresas en
Cafio Limdn, en este mismo afio se presentd auditoria, RUT, TRINORMA Y NORMAC, se
reafirmo certificaciones de la Empresa.

Actualmente, no cuenta con equipos propios, pero se ha logrado obtener la maquinaria y
equipos necesarios para el buen desarrollo de la misma, en este momento cuenta con 12

empleados y se tiene 2 contratos vigentes.
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1.2 Aspectos Corporativos

1,2,1 Mision:

Somos una empresa que presta servicios de montajes de obras civiles, de una manera
eficiente a base de materias primas de excelente calidad. Siempre garantizando la seguridad,
confiabilidad y la satisfaccion de las partes interesadas, respeto y confianza para con nuestros
colaboradores, respaldo a nuestros proveedores y cumplimiento de legislacion vigente, haciendo
uso de nuestra larga experiencia en la industria, contribuyendo al desarrollo y crecimiento del

Pais.

1,2.2 Visién:

Establecernos en la region para el 2025, como una de las principales empresas contratistas
en el area de servicios del sector Hidrocarburos y sector estatal, ofreciendo servicios de obras
civiles, prestando servicios con calidad, permitiendo mejorar las condiciones sociales,

economicas y culturales de los clientes internos y partes interesadas.

Destacarnos ademas por la dedicacion a la formacion, capacitacion y desarrollo de los

colaboradores, respeto integral al medio ambiente y compromiso con el desarrollo del Pais.
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1.2.3 Objetivos

e Garantizar la competencia y mejora del recurso humano.

e Cumplir con la normatividad y legislacion vigente en materia de seguridad, salud en el
trabajo y medio ambiente.

e Prevenir la accidentalidad y aparicion de enfermedades laborales.

e Establecer las acciones y controles para la prevencién de incidentes, accidentes y
enfermedades laborales generando ambientes de trabajo seguros y saludables.

e Prevenir la contaminacion y los impactos ambientales.

1.2.4 Valores

» Responsabilidad: Somos una empresa comprometida con el crecimiento de la
sociedad por eso se actlia buscando la sostenibilidad y el crecimiento en su conjunto.

 Respeto: Valoramos los esfuerzos y el sentido de pertenencia de todos los que
estamos vinculados a la empresa y aceptamos las diferentes culturas, personalizadas y rasgos
caracteristicos de los colaboradores

 Laboriosidad: En R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac la laboriosidad es un

elemento clave para la eficacia operativa y para mantener la competitividad en el mercado.

1.2,5 Principios

*Trabajo en Equipo: Los colaboradores de manera coordinada y cooperativa se organizan para
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alcanzar objetivos comunes. Con el enfoque se promueve la comunicacion abierta, la sinergia
entre los miembros del equipo y el aprovechamiento de las fortalezas individuales para lograr
resultados Gptimos.

Integridad: En R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac nos esforzamos por hacer lo correcto
en todas las circunstancias, incluso cuando nadie esta mirando, y nos comprometemos a actuar
de manera ética en todas las interacciones con los clientes, proveedores y otras partes
interesadas.

«Compromiso con calidad: Nos caracterizamos por la dedicacion de ofrecer servicios que
satisfagan las expectativas y necesidades de los clientes. Esto implica una atencion meticulosa a
los procesos de produccion, control de calidad y servicio al cliente para garantizar que se
cumplan los estandares mas altos en cada etapa. R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac
estamos comprometidos con la mejora continua en productos, procesos y sistemas para
mantenernos competitivos y proporcionar un valor excepcional a los clientes.

*Puntualidad: En la empresa la puntualidad demuestra el respeto por el tiempo de los clientes,
proveedores, colaboradores y otras partes interesadas cumpliendo con las fechas y horarios
establecidos y manteniendo una gestion eficiente del tiempo en todas sus operaciones. Ser
puntuales contribuye a nuestra buena reputacion y credibilidad, generando mas confianza y
fortaleciendo las relaciones comerciales.

Innovacién: Se esta en continua implementacion de nuevas ideas, métodos, productos, y
servicios que generen valor y contribuyan en el crecimiento y mejora continua. Esto lleva a
fortalecer la capacidad de pensar de manera creativa, identificar oportunidades para el cambio,

la mejora, y llevar a cabo acciones que impulsen la diferenciacion y la competitividad en el
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mercado.

*Vocacion de servicio: En R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac la empatia, la escucha activa
y la disposicion para resolver problemas, asegura una experiencia positiva para el cliente en
cada interaccion. Comprometidos con la calidad y excelencia en la entrega de productos y
servicios, asi como la disposicidn a asumir la responsabilidad y responder a las necesidades del

cliente de manera oportuna y efectiva.

1.2,6 Organigrama de la empresa

llustracion 1. Organigrama R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac

Gerente
ini Coordinador(a) Supervisor Insand ivil
Administrador(a) HSEQ S atdnlon ngeniero civ
|
Auxiliar Maestro
HSEQ General
Auxiliar "
Administrativo Auxiliar contable Conductor Ayudante técnico

Oficial de

e B ioriA Ayudante de obra
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1.3 Descripcion del Area de Trabajo

En la organizacion de la Empresa, el aérea contable y administrativa, se encuentran
ubicadas en la oficina de la sede de Saravena, donde permanece la Gerente Anadelia Cardenas,
la auxiliar de seguridad laboral Maylin Herrefio, el ingeniero Jefferson Camargo quien es el
encargado del area operativa y la auxiliar contable. En esta oficina se hace la planeacion,
control y verificacion de calidad de los productos y procesos de la empresa R&C Servicios
Integrales S.A.S. Zomac.

El area contable es la encargada de llevar los registros financieros y de inventarios de la
empresa, esta bajo la direccion de la contadora Brigida Caicedo, quien con profesionalismo y
diligenciamiento ha llevado los procesos a cargo desde hace dos afios, entre las actividades que
estan bajo su responsabilidad se encuentran el planteamiento de las politicas contables que
permiten la clasificacion adecuada de cada una de las operaciones ocurridas. Asi mismo; el
registro en el software contable Word Office, conciliaciones bancarias, facturacion electronica,
las actividades contables relacionadas con el area de talento humano y aquellas funciones que se
desprenden propias del ser financiero y econémico de la empresa.

En esta area se cuenta con los recurso técnicos, humanos, tecnoldgicos y financieros
para el buen desarrollo de las actividades, ademas; se centra la informacion de los procesos que
permite la comprensién del quehacer de la empresa, ya que la maquinaria y equipos requeridos
para el funcionamiento se encuentran en los campos operativos, ubicados en las diferentes

zonas Municipales y Rurales donde estan contratados los servicios.
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1.3.1 Recursos Humanos

En R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac, es una empresa que cuenta con gran

cantidad de personal para cumplir sus funciones, pero en el area administrativa y contable se

encuentran las siguientes personas:

Funcion Encargado
Gerente Anadelia Cardenas
Contador Brigida Gonzalez
Auxiliar de HSE Maylin Villamizar
Ingeniero Operativo Yefferson Carrillo
Conductor Juan Carlos Ramirez

Nota. Fuente: R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac

1.3.2 Recursos tecnoldgicos

R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac cuenta con una amplia herramienta tecnolégica

que ayuda en el dia a dia para el constante desarrollo de las actividades y trabajo de la empresa:

2 computadores de mesa con sus respectivos accesorios

1 computador portatil en donde esta instalado el Software (solo area de
contabilidad)

1 Internet (con acceso de cable o inalambrico)

2 impresoras

Software contable (WORLD OFFICE)

3 teléfonos celulares (corporativos).

Radios inalambricos marca Motorola.
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1.3.3 Proceso contable y financiero

En el proceso contable debe desarrollar las siguientes fases:

Primera fase: Identificar las operaciones de la empresa, para clasificarlas de acuerdo a las
politicas contables que estan establecidas, hay operaciones que se manejan de forma
constante como lo es la facturacién y las actividades de némina, mientras que hay otras
espontaneas o de poca frecuencia, como lo es el pago de retencion en la fuente o la
declaracion de renta.

Segunda fase: Recopilacién de informacidn para el soporte contable de las actividades de
la empresa, como lo es el ingreso de personal con sus respectivos soportes, para asi
ingresarlos a la planilla de seguridad, software contable y base de datos del banco, los
reportes de los empleados con su cumplimiento de horario para la verificacion de horas
extras, incapacidades o novedades para ser reportadas en el momento de la elaboracion de

la némina y pago de seguridad social.

Tercera fase: Registro en el software contable Word Office de los soportes contables como

lo es facturacion, ndmina, compras y pagos a proveedores.

Cuarta fase: Elaboracion de informes para el analisis de la informacién contable, con el
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objeto de que la informacion sea de alta confiabilidad para la empresa, la licitacion de los

contratos a los que aspira y la toma de decisiones.

1.4  Funciones Asignadas al Estudiante en Practica:

Las funciones asignadas para realizar durante el proceso de practica son:

e Elaboracién de la némina electronica, asegurando su precision y eficiencia para respaldar

las operaciones y el cumplimiento de obligaciones financieras de la empresa.

. Asegurar la correcta preparacion de la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes, mediante el dominio de las normativas vigentes y el uso eficiente de herramientas

tecnoldgicas, para garantizar el cumplimiento adecuado de las obligaciones fiscales

. Realizar facturacion electronica de manera eficiente utilizando el sistema Word
Office, asegurando la precision y puntualidad en el proceso para facilitar una gestion

administrativa efectiva.

. Archivar la documentacion contable, utilizando procedimientos organizativos
adecuados, con el fin de garantizar la disponibilidad y accesibilidad de la informacion.
e Realizar la liquidaciéon de los trabajadores que finalizan sus actividades y dan por

finalizado el contrato.
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Diagnéstico:

Teniendo en cuenta el analisis realizado en el area de contabilidad, es importante que en la
empresa R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac, realice una modificacion con el contrato
o condiciones con la persona que lleva la contabilidad de la misma, ya que la informacion
completa no reposa totalmente en las instalaciones de la empresa, se debe dirigir a la oficina
de la contadora con el computador portéatil donde se tiene actualmente el software contable
Word office y ademéas no cuenta con la disponibilidad de tiempo para revisar y aprobar
diferentes ejercicios contable (facturas, liquidacién de némina, entre otras actividades que
necesitan la revision de este profesional) en el momento oportuno, atrasa el trabajo y la no

entrega puntual de documentacion o soportes solicitados por el jefe o cliente.



DEBILIDADES

| EI personal esta contratado por
prestacion de servicios y las actividades
requieren de tiempo completo para la
consecucion de los objetivos.

Se desarrollan muchas actividades en
poco espacio fisico.

La informacion contable no reside en la
empresa.

FORTALEZAS

Cuenta con un software contable propio
para la empresa.

Cuenta con recursos para la ejecucion de
sus actividades.

Tiener personal

capacitado para el
cumplimiento de las funciones.

racion del talento humano
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llustracion 2. Matriz DOFA R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac

OPORTUNIDADES

Apoyo Yy respaldo de la
administrativa.

Proyeccion de implementacion de
nuevos equipos para el desarrollo de las
funciones.

Busqueda de capacitacion
mantener el area a vanguardia.

parte

para

AMENAZAS

Perdida de soportes contables por
manipulacion en otras areas de
operacion de la empresa.

Multas y sanciones por el no envio de
informacion a tiempo.




ESTRATEGIAS (DO)

Mejorar o cambiar el tipo de contrato
condiciones con la persona profesional que
esta a cargo de la contabilidad de la empresa.

Ampliar instalaciones de la empresa para que
el persoinal que trabaja en la parte
administrativa tenga mejor comodidad,
provacidad y confianza en la realizacion de las
tareas asignadas

ESTRATEGIA (DA)

Cambiar el computador donde se encuentra el
sofware contable por uno de mesa con mejor
sistema, en el portatil que esta es muy lento,
motivo por el cual, se lleva y se trae para
donde se necesita.

Realizar inversiones y remuneracion a tiempo
para que el personal de trabajo siga motivado
mpliendo con sus servicios

Nota: Fuente construccion propia
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llustracion 3. Matriz DE ESTRATEGIA R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac

ESTRATEGIA (FO)

Mantener las capacitaciones constantes para
seguir actualizando el personal.

incentivar al personal por su dedicacion y
compromiso con su trabajo.

ESTRATEGIA (FA)

Comunicar alternativas para que la
informacion contable de la empresa repose
unicamente en las instalaciones de la misma y
no se corra el riesgo de perdida.

Buscar alternativas para envio de informacion
a tiempo y evitar multas o sanciones.
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1.6 Titulo

e Apoyo al area financiera de laempresa R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac

1.7 Objetivos de la Préactica

1.7.1 Objetivo General

e Apoyar el area financiera de laempresa R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac

1.7.2 Objetivos Especificos

e Elaboracién de la némina electronica.

e Asegurar la correcta preparacion de la planilla Integrada de liquidacién de aportes a
seguridad social.

e Realizar facturacion electrénica de manera en el sistema Word Office.

e Archivar la documentacion contable

e Realizar la liquidacion de los empleados.
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1.8 Cronograma de Actividades.

llustracion 4. Cronograma de Actividades

Actividades Meses

Marzo Abril Mayo Junio

SEMANAS 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2

Elaboracidn de la ndmina electrénica.

Asegurar la correcta preparacion de la
planilla Integrada de liquidacion de aportes
a seguridad social.

Realizar facturacion electronica de manera
en el sistema Word Office.

Archivar la documentacion contable

Realizar la liquidacion de los empleados.

Nota: Construccion propia
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2 SEGUNDO INFORME DE PRACTICAS

21  Descripcion detallada de la Funciones
En la elaboracion de la segunda entrega del informe, se describira de manera detallada cada
una de las funciones que fueron asignadas por la empresa, para la realizacion de las

practicas Universitarias. Estas funciones estan relacionadas con el area de contabilidad.

e Realizar facturacion electronica de manera eficiente utilizando el sistema Word office,
asegurando la precision y puntualidad en el proceso para facilitar una gestion administrativa

efectiva.

1. Enesta funcion se inicia solicitando a los clientes la recepcion de la cotizacion a facturar. el
cual; la hacen llegar a el correo de la empresa rycserviciosintegraleszomac@gmail.com.

lHustracion 5. Correo institucional con informacion en correos recibidos.
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-

® 0 g & 0O @ @8 O

Cotizacion formal de servicio #eibides « a e
jhan aguirre gomez <juankaguirrel2@hotmail.com> @@ mio, 06818 f @ &
porami -

Buenos dias.

anexo cotizacién de servicio para el suministro y fabricacién de accesorios para la instalacién de equipo acondicionador de aire tipo mochila.
Segun medidas suministradas.

quedo atento:

Juan Carlos Aguirre.
CC 13498747
[Mensaje recortado] Ve lodo ol mensaie

1archivo adjunto- Analizado por Gmail O &

Cotizacion RYC
Servicios.docx

>

2. Seguidamente teniendo esta informacion la empresa R&C Servicios Integrales S.A.S.

Zomac, esta obligada a facturar electronicamente, cuenta con el software contable Word

Office el cual lo tiene instalado en un solo computador portatil, se ingresa el usuario y la

contrasefia, como se ilustra en la imagen a continuacion.

llustracion 6. Pagina principal del Software contable Word Office.

" Complementos

Inicio

Hetramientas

P Werld Office

3. Una vez haya ingresado al sistema se da la opcion de Nuevo Documento.
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lHustracion 7. Crear Nuevo documento

Complemen Hemamientas
PANEL PRINGIPAL | npra | 1) (3] inventarios | ) Nomina

[ PaneiPrincivst

(I
@ Q
Tablas

Noevo Modificar I s
Rocumento Documento 4 Auxiliares
e — e Disefiador de

Configuracidn
General informes

Procesos en

Asistentes de
Configuracién Blogue

Correo interno

Cambiar Tema

llustracion 8. Crear factura de venta

Complementos Herramientas
NUEVO DOCUMENTO | 3] Orden de Compra | 3] Ordy 175, | 73] tnventarios | 3] Nomina

)  Panel Principal Nuevo documento

Factura de Factura de Recibo de Comprobante Consignacién Nota de
Venta Compra Caja de Egreso Bancaria Contabilidad

Nomina Devolucion de Devolucion a Entrads 3 Salids de
Clientes Proveedores Almacén Almacén Inventario

Empresa o

Cotizacion

Producto a Orden de Cuenta de

Inventario

Pedido Mas
Documentos.

Compra cobro

Costo de Cancelacion Presupuesto
Ventas de Cuentas Persona

‘ Volver 3l Panel Anterior

4. Unavez al abrir la pestaria, se ingresan los datos correspondientes como lo ilustra la imagen,
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datos del cliente (si es primera vez se debe registrar nuevo cliente, se registran todos los datos
que se ven reflejados en el Rut, razén social, nit, direccion, teléfono, correo, entre otros), se

registran los codigos y se da la opcion contabilizar.

Iustracion 9. Diligenciamiento de datos y contabilizacion de factura.

“ Complementas Herramientas
NUEVO DOCUMENTO | 5] Orden de Compra | 7] Orden de Produccién | 3] Bisqueda de documentos | 3 Inventarios | <] Nomina | | Factura de Venta
| Facturade Venta | | 82 ]
FECHA | D6-may-24 | EMPRESA |R&C SERVICIOS NTEGRALES SAS ZOMAC ~] VENDEDOR [ANADELIA CARDENAS MENDEZ -
RFICLIENTE [MCS CONSULTORIA Y WONITOREO AMBENTAL S| SUCURSAL | '~ | DIRECCION [CR 17 16672 [~ | CONTACTO | B
CONCEPTO [FACTURA DE VENTA [ cLasF | | TELEFONO [GraT8ss
FORMA PAGO [Credito ~ | MONEDA | M| lado erificadol Y
xportacit
Facturacion | Cruce De Documentos
Ll 123-AAA AAA-123
Todos los Inv’ + | Bodega [ Medida [ Cant [IVA% Walor Unit] IvaTotal TOTAL Dcto | Costos | Vence Lote | o= Nota
#7232 TRANSPORTE DE CAMZ - Sond O] 1| 0% 0 0 [ 0 | emaye -
* < [Principe w [Und T 1] 0% 0 0 0 v | By -
Ver - Notas. i Cogiar Total Moneda Local
Contabilizar | O ImPrimit ||y oreigito | Qescuento Anular Eliminar Buscar | poomer o
Documento saadk Cruce Recibo Exportar A Devolucién Eacturacién SUBTOTAL 0
General Djsefiar Anticipo Caja Excel Remisién en Bloque T
Factura N Costo de Detalle
] Tiquete Seriales Cuotas. el del Pago. Cambio — ::
Estado Comprobante. 0
Cuenta Electronico
Registro |l<|< < |0-0de 0 > »| >Il »* | Esta barra muestra los registros paginados en grupos de a 50. Utilice los botones para desplazarse por las paginasy registro:
« ] »
tro: 4 <1de1 | » W b | W Sinfiltrar | Buscar

5. Una vez se halla contabilizado correctamente, se da la opcion comprobante

electronico y la factura se enviara automaticamente a la DIAN y al correo registrado

del cliente.



lHustracion 10. Factura culminada correctamente.

Factura Electronica De Venta No
RYC No. 123

Documento Oficial de Autorizacion de N ion F ion El 0 No.
18764053103380 que habilita desde RYC 60 hasta RYC 200. Vence 2024-08-04

R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC TARISman COm o somas hasmes de

Nit 901375167 No somos Grandes Contribuyentes

CLIENTE iMCS CONSULTORIA Y MONITOREO AMBIENTAL SAS POR CONCEPTO DE

NIT 830073450 5 SERVICIO DE TRANSPORTE EN VEHICULO
DIRECCION | CIUDAD | TELEFONO
CR 17 166 72 Bogota D.C, 6797855
FECHA FACTURA [ FECHA VENCIMIENTO Il ~ VENDEDOR | FormA DE PAGO.
10/04/2024 ' 10/04/2024 &C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMA Credito
item | cCédigo | Descripcion Cantidad U Medida Valor Unitario IVA | Valor IVA Total
1 [232 [SERVICIO DE TRANSPORTE EN 23 D 630.000| 0% 0 14.490.000
\VEHICULO DE PLACA LJT228 EN
LOS DIAS
7,8,9,11,12,14,15,16,17,18,19,20,21,22
23,24,25,26,27,28
29,30,31 DE MARZO DEL 2024
2 233 SERVICIO DE TRANSPORTE EN 1 D 630.000| 0% 0 630.000
VEHICULO DE PLACA LJT228 EL DIA
NOCTURNO 8 DE MARZO 2024
3 234 SERVICIO DE TRANSPORTE EN 6 D 500.000| 0% 0 3.000.000

\VEHICULO DE PLACA LJT228 LOS
DIAS NOCTURNO 9,12,14,15,16,18
DE MARZO DEL 2024

4 (235 SERVICIO DE TRANSPORTE EN 5 D 630.000| 0% 0 3.150.000
\VEHICULO DE PLACA LJT228 LOS
DIAS 1,2,3,4,5 DE ABRIL DEL 2024

Total lineas o items: 4 SUBTOTAL 21.270.000
DESCUENTO 0
Valor en Letras VA ol
VEINTIUN MILLONES CINCUENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS PESOS TOTAL DE LAOPERACION 21.270.000
WCTE RETEFUENTE 212.700
RETEIVA 0
RETEICA 0
TOTAL MENOS RETENCIONES 21.057.300

Representacion Grafica de la Factura de Venta Electronica
Fecha y Hora de Generacién: 10/04/2024 15:52:41

CL15A 4 A43BRR LALIBERTAD Teléfono 3176374149 Arauquita

Correo Electrénico rycserviciosintegraleszomac@gmail.com

Fabricante y Proveedor Tecnolégico: World Office Colombia SAS NIT 900534356-3 Software: World Office (wo_2)
CUFE: 071717cbdbf7 122ebe’ 3617 2d1297cc 1

~Fecha y Hora de Expedicion : 10/04/2024 4:5028 p. m.

29
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e Elaboraciéon de ndmina electronica, asegurando su precision y eficiencia para respaldar

las operaciones y el cumplimiento de obligaciones financieras de la Empresa.

1. Se recopila los soportes para la elaboracion de la ndbmina como lo son las incapacidades,

novedades de horas extras, bonificaciones, viaticos entre otros, esta informacion se realiza en

conjunto con el area de talento humano, Hseq e ingeniero encargado.

2. Sesolicita el reporte de las horas trabajadas por los colaboradores mediante soportes manuales

entregados por el ingeniero Yefferson Carrillo encargado del personal.

3. Una vez el ingeniero Yefferson Carrillo entregue el reporte, se prosigue al Conteo y

verificacion de las horas de cada colaborador realizandolo en una hoja de célculo en Excel.

lustracion 11. lHustracion de horas extras en Excel.
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[rImeSE
ivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda
3 — il t ional v FH Insertar ~ Z~v A ]
0 & Coon Ju JA A == b ey [E3 Formato condicional £ Insertar > Ay Q mJ}
- 57 v | B - i % x
egar b Nk sslB<los A = = =@-|¢$-% [ Dar formato como tabla & Eliminar Ordenary  Buscary Complementos
- 4 ~ R e Bt : [ Estilos de celda ~ ] Formato ~ & ~ fitrarv  seleccionar ¥
tapapeles 15 Fuente 5 Alinescién 7] Nimero [ Estilos Celdes Edidbn Complementos

i i y i ftware.
OBTENGA OFFICE AUTENTICO 51 ficencia no es original y puede ser victima de una faisificacién de software. Evite las interrupciones y mantenga sus archivos a salvo con una licencia Obtenga Ofice suténtico | | Més nformacion
original de Office hoy mismo.

v i Jfr =R6-E11-H11
A ) c ° 3 r 1 " ' " u ° B ° "
N
= HoR | orasaiids | Horssaiida | Hom | Horas | Totalhorss |Horssextras| Horas Horss  |Homsentras| Mo
“.| Fecma Trabajador Entrada| " pczonendl] es noctuna
- Py anso| regulares | dwrnas diurmas | nocturnas | dominicales | dominicales 2
Jue 24 | ALEXANDER GARCIA 7:00| 6:3000p.m.|- 1:00] 8:30 10:30 2:00} 0.00] 000 0:00) 0:00 Horario Laboral
vie 24 ALEXANDER GARCIA 7:00| 5:0000p.m.|- 100 839 900 0:30) 000] 0.00! 0:00 000 Entrads: 90
LEXANDER GARCIA 7:00] 9:0000p. m [11:0000p m 0:00) 4:30] 14:00 9:30) 200} 0:00| 0:00 0:00) Salida knes & vieines %%
[ALEXANDER GARCIA 6:20] 9:0000p. m.|11:0000p.m. 100 5.00) 14:40 0:00) 00| 5:00) 6:40) 200 Sidazatas [E]
ALEXANDER GARCIA 6:00] 8:3000p m 100, 8:30) 1330/ $:00 000 0:00| 0:00) 000 Saléa domungo 50
ALEXANDER GARCIA €:00] 5:0000p.m 1:00 8:30| 1000 1:30) 0:00) 0-00] o-00] 0:00|
ALEXANDER GARCIA 6:00] 5:0000p. m. 100 830 1000 1:30) 000, 1:00/ 100 100
ALEXANDER GARCIA 7:00] 8:0000p m. 100 830, 1200 3:30) 000 1.00] 3:00) 100|
24 | ALEXANDER GARCIA 7:00] 8:0000p.m. 100} 2:30] 12:00 3:30) 000} 1:00| 1:00| 1:00
24| ALEXANDER GARCIA 7:00] £:0000p m. 1.00) 830 1200 3:30) 0:00) 1.00 1:00 1.00
24 | ALEXANDER GARCIA 7:00] 8:0000p m 100 330 1200, £:30) 000 1:00] 1:00) 100|
24| ALEXANDER GARCIA 7:00] 8:0000p.m. 100 7:00| 12:00) 5:00 0:00) 1:00 :331 100
24 [ ALEXANDER GARCIA 7:00| 8:0000p.m 3 12.00 20:00| 000 1.00| 1:00 100
80:30 117:40) 30:30; 02:00} 12:00] 10:40 06:00]
Alas 2300 hotas extas sele
restan Las hotas nostumas
ALEXANDER GARCIA 4 e

4. Se imprime soporte individual de cada colaborador realizado en Excel, soporte para el registro
en la ndmina.

lustracion 12. llustracion de horas extras en Excel independiente por cada colaborador.

CONTROL HORAS HOMBRE TRABAJADAS
Horas trabajadas obra Rancho Pilon

e Fecha Trabajador i Hora Salida e e Total horas | Horas extras

semana Entrada descanso | regulares
Mie 10/04/2024| HAMERSON JULIO 700 6:30:00 p. m 1:00 8:30 10:30 2:00
Jue 11/04/2024|HAMERSON JULIO 7:00) 6:00:00p. m 1:00 8:30 10:00 1:30
Sab 13/04/2024|HAMERSON JULIO 7:00| 6:00:00 p. m. 1:00 8:30 10:00 1:30
Sab 20/04/2024|HAMERSON JULIO 7:00)  5:30:00p.m 1:00 8:30 9:30 1:00
Vie 26/04/2024|HAMERSON JULIO 7:00)  4:30:00p.m 1:00 8:30 3:30 0:00

Total horas

semanales 42:30 48:30 06:00

5. En larealizacion de la ndmina se sube la informacion al sistema de Word office, totalidad de

horas extras realizada durante el mes correspondiente.



lustracion 13. llustracion de horas extras en software contable Word Office.
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Oa) ) ® World Office 3.0.3 RL: 178
-
- Complementos  Herramientas
| =] NUEVO DOCUMENTO | 2| Orden de Compra | 2| Busqueda de documentos | 2| Inventarios | | Factura de Venta | 2| Nomina
>
| Nomina de Empleados™ -] 5 |
FECHA 2] EMPRESA __|RAC SERVICIOS NTEGRALES SAS ZOWAC ~ [cLASIF] ~
ELABORADO POR__|R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC. . [FECHA INICIAL] 01-abr-24 | FECHA PAGO |05-may-2:
POR CONCEPTO DE_|NOMINA DEL 01/04/2024 AL 3010472024 | FECHA FINAL [30-abr24 [m]
[TIPO DOCUMENTO ELECTRONICO] ]
cl T =
Descripcion Empleado NNNAAA-123 | Cant. | Medida | Costos AAA-123 [Valor Unitaria|  Total Procesa | Config
Hara Extra Diurna  |[JAIRD ALONSO LAND\NEZEﬂ\, BlHora |+ [Ventas ~ 12.742.94 7E. 457,@ ~ ~
Hara Extra Diurna ~ |JON ALYVEIRD ASCENSO TORH . BlHora | [Ventas ~ 9.488.83 56, 332,@' ~ ~
Hoia Extia Diuna « |CRISANTO TRILLOS - 175275 BHora | [Ventas ~ 9.488.83) 56 932,3—El v ~
Hora Extia Diuna  [EENJEMIN MURDZ - 3146137 BHora | [Ventas ~ 12 742,m 76.457 65| 9 ~
Hora Estra Diuma - [JORGE ALFREDO MENDOZA [ BHora | [Vertas - 1774275 106.456,49 - ~
Hora Estra Diuma - [FAMERSON JHONEIDER JULT]. BHora | [Vertas - 9.48353 56.932,99 - ~
Hora Estra Diuma - [ANTONIO CaSTAREDA CAMA[ BHora | [Vertas - 9.48359 56 932,99 - ~
Contabilizar er Imprimir Copiar -
Nomina Contabilizacion Nemina e Eize Documento || Doe- General e
Informe imprimir Enviar Nomina informe Informe por GenerarPago | Exportar A
prendibl Novedades General Empleado (Egresa) Excel
Resumen 5 Auditoria Auditoria Suditoria : Reduccisn
Auditoria Z Aetuslizacién de
Aporte P. 5 Auxilio d Caleule d J d
Meocaies | R | qoiinsa | Tnmspore | mpores | S Cinor!
Acum. Devenaado: 1,962 000.00)
Acum. Deducida: No deseo ver videos explicativos de némina
Acum. Total 1.562.000,00)
Registro ||<|< < |1-39de 39 > > >|| »* | Estabarra muestra los registros paginados en grupos de a 50. Utilice los botones para despls
-

Registro: 4 < [1de1 | » ¥ b= [ \F Filtrado | [Busear

[ Funci

6. Verificacion de los empleados en la némina y registrd del personal nuevo, si hay personal

nuevo se recopila informacion de importancia como lo es, contrato de trabajo, certificacion

bancaria reciente, Rut actualizado, estos datos se registran tanto en la base de datos de Word

office, plataforma bancaria Bancolombia, y correspondientes afiliaciones de seguridad social.



M Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores
Mas

<DYO%XBD N

Etiquetas

[ustracion 17. Correo electronico con novedades para la ndmina.

Q insent

«

B 0 ® 5 0 @« 8 D
Nuevo ingreso: Antonio Castafeda / 05 marzo del 2024

HSEQ R&C <

paraLUiS ~

Buenas tardes

Envio contrato y soportes de afiliacién del nuevo ingreso para incluir a némina y pago de seguridad social, junto con carta y documentos para realizar pago

R
SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC

MAYLI VILLAN
Auxiliar HSE R&
TEL 3138743011

9 archivos adjuntos- Analizado por Gmail ©

@ cernicavoss. gy [3 RUTLUZDARITRL. g

(€ Responder ) ( ~ Reenviar

X =

= a

@ mié, 27 mar,

@ ArANTONOCA- gy [ NUEVAEPSANTO.. gy [ CoLPENSIONES . gy (B COMFARANTON.. g (B Comrato Amonio... g [ CEOULALUZOARL.. g [ CARTAAUTORZ-. gy
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llustracion 15. Contrato Laboral de colaborador.

R&C SERVICIOS INTEGRALES SASZOMAC e | e
NIT: 901375167-9 o |
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

POR TERMINO INDEFINIDO PARA EL CARGO DE
MAESTRO GENERAL

NOMBRE DEL EMPLEADOR: R&C SERVICIOS | DOMICILIO DEL EMPLEADOR

INTEGRALES SAS ZOMAC Finca Vila Anita / Vereda el consuelo
NIT901376167-9  R.L. ANADELIA CARDENAS | Saravena
MENDEZ I B
NOMBRE DEL TRABAJADOR: DIRECCION DEL TRABAJADOR
Antonio Castafieda Camacho Vereda Rancho Piion
CC. 96.186.740
TIPO DE CONTRATO: o i ~ | OFICIO QUE DESEMPENARA EL
Indefinido TRABAJADOR: .

Ayudante de obra
SALARIO BASICO MENSUAL: PERIODOS DE PAGO: Mensual
$1.783.950 (Un milln setecientos ochenta y cinco mil
novecientos cincuenta de pesos)

FECHA DE INICIACION DE LABORES:

5 marzo del 2024
LUGAR DONDE DESEMPENARA LABORES | CIUDAD DONDE HA SIDO
R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC CONTRATADC

vena

Entre EL EMPLEADOR (R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC) y EL
TRABAJADOR (ANTONIO . de las dichas,
identificados como aparece al pie de sus firmas, se ha celebrado el presente contrato
individual de trabajo, regido ademas por las siguientes clausulas:

PRIMERA. -Objeto. EL EMPLEADOR- R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC
contrata los servicios profesionales del TRABAJADOR- ANTONIO CASTANEDA
CAMACHO y este se obliga:

a)  Aponeral servicio del EMPLEADOR toda su capacidad normal de trabajo, en forma
exclusiva en el desempefio de las funciones propias del oficio mencionado y en las labores

anexasy del mismo, de las ordenes & que
le imparta EL EMPLEADOR o sus representantes

b) A no prestar dirfif S r [oRRF M cmpicadores, ni a
trabajar por cuenta pr este contrato; y las

llustracion 16. Certificacion bancaria de colaborador.

) Abric con Documentos de Google | +

BBVA

BBVA COLOMBIA
NIT 860.003.020-1

CERTIFICA

Que LUZDARI TRIVINO GALEON identificado(a) con cedula de ciudadania numero 40.513.546 se
encuentra vinculado(a) a nuestra entidad a través de la Cuenta De Ahorros Libreton No

ol 23 de de 2023, cuenta activay que a Ia fecha
ha presentado un manejo conforme a lo establecido contractualimente.

El nimero de cuenta podra ser utilizada en nuestros canales como se indica a continuacién:
Sdigitos: 842002419

10 digitos: 0842002419

16 digtos: 0842000200002419

Recuerde que para pago en némina a través de Net Cash, el formato a utilizar es de 16 digitos

Esta certificacion se expide a solicitud del titular el dia 26 de marzo de 2024 a las 16:42. con destino
a Quien Interese.

FIRMA AUTOGRAFICA

FIRMA AUTORIZADA
BBVACOLOMBIA Pégne de Q +

34
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7. Registro en el software contable de la informacién de némina, se registra novedades, si hay

incapacidades, retiros o ingresos, horas extras, se contabiliza y se verifica nomina final en

sistema.

[ustracion 17. Registro nomina en el software contable.

7 Complementos Herramientas
PANEL PRINCIPAL | 7] Orden de Compra | 3| Orden de 6n | “3] BG de =3l | “5] Nomina

o Panel Principal

Nuevo Modificar Consultar Informes Tablas Usuarios
Documento Documento Documento % Auxiliares
Configuracion Blogueo de Copia de Costo = Permisos de Disenador de
Q General Documentos Seguridad -@ Promedio  ——  Usuarios Informes
S —

Buscar Buscar - Eliminar Base Asistentes de P/ocesas en
Documentos Terceros de Datos Configuracion Blogue

Documentos Sincronizacion Niif Tareas
Electronicos \ Sucursales c
@ Correo interno m Agends - -

Cambiar Tema

llustracion 18. Registro contable de la ndmina en el software contable.
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22 .
Complementos Herramientas

Asistente de Apo ¥ Prestaciones Sodiales: Permite ver por empleado y por cada concepto induido en la némina, el ci izado de apol
sociales. Puede dar dlic sobre cualquier celda que contenga valores para verificar el valor calculado y si no se reali notivo y una p

| Empleado Concepto - Valor - | Cesantias - | Intereses de Cesantias - \ Prima - | Vacacione||
LANDINEZ GARCIA JAIRO ALONSO Auxilio de Transpor 162.000 13.495 1.620 13.495
LANDINEZ GARCIA JAIRO ALONSO Hora Extra Diurna 76.458 6.369 765 6.369

LEAL SANTOS CARLOS ALFREDO Auxilio de Transpor 75.600 6.297 756 6.297
| LEALSANTOS CARLOS ALFREDO Sueldo 840.000 ! 8.400 69.972
| MENDOZA LANDINEZ JORGE ALFREDO | Hora Extra Diurna 106.456 8.868 1.065 8.868
| MENDOZA LANDINEZ JORGE ALFREDO  Sueldo 3.335.730 277.866 277.866
| MURNOZ BENJAMIN Auxilio de Transpot 162.000 13.495 13.495

.MUI'GOZ BENJAMIN Hora Extra Diurna 76.458 6.369 6.369
| MURNOZ BENJAMIN Sueldo 2.395.740 199.565 199.565
RAMIREZ MEJIA JUAN CARLOS Auxilio de Transpor 162.000 13.495 13.495
RAMIREZ MEJIA JUAN CARLOS Festivo Sencillo 232.346 19.354 19.354
RAMIREZ MEJIA JUAN CARLOS Auxilio de Canasta“ 848.979 0 (1]
RAMIREZ MEJIA JUAN CARLOS Sueldo 1.300.000 108.250 108.2%0

Buscar L ee——

lHustracion 19. Verificacion de la contabilidad de la némina en el software contable.

2
Complementas Herramientas
MODIFICAR DOCUMENTO | ] Nomina

|Nomina de Emnleados. | 1 L

3 Contabilizacion X
Cuentas | Débito Abona A -
237010 APORTES AL LC.B.F., SENAY CAJAS DE IIIM% 65.200.
[ Tipcion T WNNARA 123 }Wﬂmmmsmuzs % 0600
3 L] 7482 750.00ND 1 =
0, 133928,
0 22|
67.894,
I —
6,958,
817 680, 0,00{MO 1
204,420,
St | cn] s | i TR0 o
2.339.885, 2.339.885,00)
Informe Imprimir Enviar Nomina 0'00‘
Resumen Feey Auditoria Auditoria =
mr. Retencign Fondo ?mdﬂo\k Registro: M« 1de20 > M+ | st | Buscar -

Acum. Devencada: [ 0,00
Acum. Deducido

Acum. Total C______ow
Registro |I<|< < 0-0del > 3| >l »* | Estabarra

No deseo ver videos explicativos de nomina
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lustracion 20. Verificacion de la liquidacion de la ndmina en el software contable.

3
“ istapreliminar  Complementos  Herramientas

REVISADO POR |

R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC NOMINA EMPLEADOS No 1
NIT 901375167
[POR CONCEPTO DE
INOMINA MES DE MAYO 2022
FECHA DOCUMENTO [FECHA VENCIMIENTO] [ ELABORADO POR |
31/05/2022 | 31052022 | R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC ]
CUENTA CONTABLE DEBITO CREDITO

[23700502 NUEVA EPS 0.00] 65.178.00
[237006 APORTES ARP. 0,00] 113500,00
[237010 APORTES AL I.C.B.F. SENA Y CAJAS DE COMPENSACION 0,00 65.200,00
[238030 FONDOS DE CESANTIAS Y/O PENSIONES 0.00] 260.800.00
[250501 SUELDOS 0,00 1.482750,00
[261005 CESANTIAS 0,00 133.928,00
61010 INTERESES SOBRE CESANTIAS 0,00 352,00
Eﬁms VACACIONES 0,00 67.895.00
61020 PRIMA DE SERVICIOS 0,00] 133.928,00
61025 PRESTACIONES EXTRALEGALES 0,00 16.354,00
510528 HORAS TRANSPORTE CAMPO 204.420,00) 0.00)
510548 BONIFICACIONES 607.360,00) 0.00)
510568 APORTES A ADMINISTRADORAS DE RIESGOS PROFESIONALES A.R.P. 113.500,00 0,00)
510570 APORTES A FONDOS DE PENSIONES Y/0 CESANTIAS 196.622.00) 0.00)
510506 SUELDOS §17.680,00) 0,00)
510572 APORTES CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR 65.200,00) 0,00)
510530 CESANTIAS 133.928,00) 0,00)
510533 INTERESES SOBRE CESANTIAS 352,01 0,00)
510536 PRIMA DE SERVICIOS 133.928,00 0,00)
510539 VACACIONES 67.895,01 0,00)
TOTAL DEL DOCUMENTO z.aao.eﬁ 2.339.885,00|

rmA ¥ SELLODEL BENEFICIARD

8. Una vez teniendo la informacion completa de la nomina, se realiza el pago mediante

transaccional bancaria Bancolombia y se prosigue a la entrega el correspondiente desprendible

de pago mediante WhatsApp a cada colaborador.

Ilustracion 21. Pago transaccional bancaria de la némina.

2 Bancolombia

ONEAD_ catorroe y aeas TRANSIDRDNCIAS reovcros.
Consuas oepdsiTos messcnes SO0 | adorroe v ASTERDICAS spcasoos JROTECTOE

Empresa: Lk ROCA 51 Nit: 901375167
Usuario: ANADELIA CARDENAS MENDEZ

. 20 de 3ol de 2024 - 9:13 AM

Detalle del Lote

Informacién del Lote

Fecha Aplicacion (4d/mm/ assa):
Fechs de Envio:
Nimero de Secuencia:

Detalle de Ejecucion

Estado:
Fecha Preparacion:

US| ASG Ne008 M| s TRMACEIONES AORMBTRATVO, A CLINTE

otacon
T

PAGO DE NOMINA
PRESTAMO-PARTICULAR
317-000018-36 - Ahceros
200042024

20/04/2024

20/04/202¢

A

Orden de pago recida, en proceso de
verteacin

20/04/2024

: LUIS CARLOS RUIZ BUITRAGO.

Adn no ha sido ejecutado

dén:  Adn no ha sido ejecutado

Sucursal Virtual Empresas r k

p=d

20 de Abril de 2024 9:38:21 AM
Direccion 1P: 176.1 8,16

-}



Iustracion 22. Envio de desprendible de pago mediante WhatsApp a cada colaborador.

. Brisida Contadora

R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC
N §0007567
Néurira # N 7 correspondivnte al periodo dol 01942024 al 18082024

Tomge Yoms ol V7 Tomow Dovengels  Deduils

ROSLES ANATA JOSATAN FARLAY €«

DESPRENDIBLES DE NOMINA AB " \
RIL 2024 JONATAN ROBLES.pdf

1 pagina » PDF » § kB

10:07 a. m.

R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC
N $0TI75187
Néucine # N 6 correspondionte al periodo del 17043024 ol 26082024

Tomrge Yo Coned V7 Uomewr Dovengeds  Doluls

RANGEL GUERRERD LRASLLD & uusvere
Cormo. 2ALEIERA Ao s L

a DESPRENDIBLES DE NOMINA AB l
RIL 2024 PALETERAS.pdf =

2 paginas « PDF « 11 kB
10:07 a. m.

R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC
N BOTITSIET
Néwrine ¥ N § correxpondiente al periodo del 01042024 ol JO0L2024

Conded Vv U Devengels  Deluds

e
SSCENSO TORRES JOX ALVKIRQ € 1052200

Corpo. ANURLNIZ DX ONEL

- v

DESPRENDIBLES DE NOMINA ABRIL 20
24.pdf

10:07 a. m,

R&C SERVICIOS INTEGRALES SAS ZOMAC
N $01375187
Noweine # N § correxpondiente ol perioda del 81952024 ol 02052024

T o Gl v e Tovegeds Dodads

IMES 2 AT DEIMER SLLCODER o 1
Corge. QEELADOR DX RAQUDNARIL -

-+ Escribe un mensaje
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e Asegurar la correcta preparacion de la planilla integrada de liquidacion de aportes,
mediante el dominio de las normativas vigentes y el uso eficiente de herramientas

tecnoldgicas para garantizar el cumplimiento adecuado de las obligaciones fiscales.

1. Ingreso a la pagina de Asopagos usuario y contrasefia de la empresa

llustracion 23. Ingreso a plataforma de pagina web Asopagos.

i / Independientes Empresas
JAIME TORRES. ‘
)

7 Registrate aqui

Q

®

R&C
G
Contrasena ®

< Selecciona la imagen de
HERRAMIENTA: <)

},

Certificado de
pago
@ Canales de pago

Fechas de
@ vencimiento

X Aporte $162.500
Tarifa16%  Aporte $208.000

Aporte $13.600
Aporte $31.700
Aporte $56.600
% Aporte $90.500

X A

INGRESA LA CONTRASENA

Ayuda? (>}

V)

@ Recursos especializados

2. Generar planilla de seguridad social

[lustracion 24. Planilla de seguridad liquidada.
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= DetallePlanilla_29411891_2024_03_E pdlf - Adobe Reader -

Archivo Edicién Ver Documento Herramientas Ventana Ayuda ®

&) [ s =
5 Bz H o
~
RESUMEN PLANILLA PAGADA
(=] DATOS GENERALES DEL APORTANTE
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e E BRI 5 mus | tcoosioscewnes | wooos | vtows | eewaw | o [ eancocomen |
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" ET) aons Pagn
EMPLEADD NOVEDADES Dias PENSICN SALUD oCF RIESGOS na [ 1ceF [Esap| mm | 4
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3. Pago de seguridad social mediante portal transaccional bancaria

Iustracion 25. Pago transaccional de planilla de seguridad social.

Comprobante

de pago en linea

ASOPAGOS

Pago realizado por: ANADELIA CARDENAS MEMNDEZ
Nro. de recibo: 29729699

3 Descripcion del pago: Pago de seguridad Social Integrado
F Identificacién del contribuyente: 10.10.11.7
z Concepto: NIT

Razén Social: 901375167
Fecha y hora de la transaccion: Jueves 2 de Mayo de 2024 12:26:24 PM
Nro. de comprobante: 00001
i Valor pagado: $ 8,538,500.00
Cuenta: *™*****1839

Bancolombia S.A.
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e Archivar la documentacion contable, utilizando procedimientos organizativos adecuados,

con el fin de garantizar la disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

1. Debido a que la empresa esta en proceso de actualizacion de junta e iniciando, no cuentan
con personal para ir archivando segln la norma la documentacién o archivo empresarial
en este caso, organice archivo en a-z marcandolas con el respectivo logo de la empresa y
los nombres de los documentos a guardar en ellas, asi; organice a-z para llevar ordenada

la informacion contable, como lo es facturas de compra, ordenes de servicio entre otros.

llustracion 26. Organizacion de archivo y soportes contables.
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e Realizar la liquidacion de los trabajadores que finalizan sus actividades y dan por

terminado el contrato.

1. Una vez se tenga las novedades por parte del area de talento humano de retiro o finalizacion de
contrato de un trabajador, se prosigue a realizar la respectiva liquidacion calculando dias
laborados de la fecha de inicio y fecha final.

2. El programa contable ya estd parametrizado para adjuntar dicha informacién y
automaticamente realiza la liquidacién del trabajador y lo retira de la nGmina de empleados.

3. Verificar que en las prestaciones estén incluidas el interés de las cesantias, cesantias y prima
de servicios.

4. Una vez se haya subido la informacion al sistema contable se prosigue hacer el pago por medio

del banco.



2.2 Andlisis porcentual de las actividades

CUMPLIMIENTO PORCENTUAL DE LAS

ACTIVIDADES
EMPLEADOS. 100

REALIZAR FACTURACION ELECTRONICA DE
MANERA EN EL SISTEMA WORLD OFFICE.
ASEGURAR LA CORRECTA PREPARACION DE LA
PLANILLA INTEGRADA DE LIQUIDACION DE 100
APORTES A SEGURIDAD SOCIAL.

100

ELABORACION DE LA NOMINA ELECTRONICA. 100

Nota: Construccion propia
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CONCLUSIONES

Con las actividades realizadas en la practicas profesionales realizadas en la empresa R&C
Servicios Integrales S.A.S. Zomac, permitid aplicar los conocimientos adquiridos durante la carrera
en un contexto real. Esta experiencia facilita la comprension de como los conceptos se implementan
en la vida real de una empresa, de como se factura electronicamente mediante un programa contable,
la realizacion de una némina con las diferentes novedades que se presentan en el transcurso del mes,
la realizacién y verificacion de la planilla seguridad social y pago oportuno de la misma para evitar

multas sanciones.

Al participar en esta practica empresarial, proporciono una oportunidad invaluable para
desarrollar habilidades profesionales, como el trabajo en equipo, comunicacion, busqueda de
estrategias y la gestion del tiempo. Estas competencias son esenciales para el éxito de la carrera

profesional.

A través de las funciones asignadas y tareas realizadas, se logr6 aportar valor a la empresa, un
gran apoyo en el area de contabilidad, teniendo gran impacto positivo en esta area tan crucial e
importante. Esta experiencia ha sido enriquecedora para la formacion como estudiante,

proporcionando una base firme para el inicio de una carrera profesional exitosa.
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RECOMENDACIONES

Mejora del equipo en donde se encuentra el software contable.
Se recomienda Implementar un equipo computo con mejor sistema y mas seguro, esto

ayudara a que el proceso de la utilizacion del programa sea mas rapido y eficiente.

Que la informacion contable repose en las instalaciones de la empresa.
Es de vital importancia que la informacidn contable repose en las instalaciones y, sobre todo

el representante legal tenga accesibilidad de la misma.

Cumplir con las asignaciones de cada trabajador
Se recomienda el cronograma de actividades y funciones asignadas a cada trabajador, ya que
se evidencia que por falta de personal se recargan funciones que no le corresponde a los

trabajadores y expresan desinterés.

Mejora de Instalaciones de cubiculos para cada area de trabajo.
Se evidencia que falta divisiones o espacio para respetar las areas de la empresa, muchas
veces las reuniones se hacen en la misma sala de trabajo, falta de privacidad para reunirse con

empleados, si hay que felicitarlos o al contrario llamar la atencidon por alguna falencia.
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ALCANCES DE LA PRACTICA

Elegir la realizacion de las practicas empresariales en R&C Servicios Integrales S.A.S. Zomac
como trabajo de grado, fue una decision fundamental en varios aspectos claves para el
enriquecimiento tanto académico como experiencia profesional, permitio aplicar los conocimientos
adquiridos durante la carrera en un contexto real. Esta experiencia facilito la comprension de los
conceptos tedricos implementados en el &rea contable de la empresa y de cdmo se pueden adaptar

para resolver dudas e inquietudes en el mundo empresarial.

Proporciona una oportunidad para el desarrollo y perfeccionar habilidades profesionales
aprendiendo estrategias de como a avanzado el ser humano en la tecnologia que un programa contable
bien alimentado, lleva una contabilidad precisa y es de gran apoyo para el area financiera, diligenciar
los datos y la informacién correcta en el momento y adecuadamente donde deben ir, se logra el
objetivo como profesional, es de vital importancia actualizar y conocer la normatividad de la

contabilidad para evitar sanciones, multas o errores.

Realizar la practica permite establecer contactos y construir mi vida como profesional dentro
del Municipio, Departamento y en el Pais, estas conexiones pueden ser cruciales para oportunidades
laborales mas adelante. Las practicas brindan la oportunidad de adquirir experiencia directa, lo que

significa que se puede abrir puertas de empleo tras haber obtenido el titulo.
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VIDEO DE EVIDENCIA DEL DESARROLLO DE LA PRACTICA

Adjunto link para la visualizacion de video

https://www.canva.com/design/DAGGd9qInLA/J9nzriM5cP7VokjCO6bpPA/watch



https://www.canva.com/design/DAGGd9gInLA/J9nzr1M5cP7VgkjCO6bpPA/watch
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ANEXOS

Anexos 1. Carta de presentacion.

San José de Cucuta, febrero 26 de 2023

Radicado Interno: CP_CP_ 021- 20241
REPRESENTAMTE LEGAL

ANADELIA CARDENAS MENDEZ
RE&C SERVICIDS INTEGRALES SAS ZOMAC

Cordial saludo.

La Universidad de Pamplona como institucion plblica de orden departamental, asume su
compromiso social educativo con las nuevas generaciones, a partir del desamollo de las funciones
Administrativas, de investigacion y extension, fomentando la creacion de conocimiento soportada
en |a innovacidn cientifica y tecnologica, la promocion de la cultura, las artes y laz humanidades,
con una vocacion de liderazgo, calidad y excelencia que impulza la paz v el desarrollo de las
regiones con responsabilidad social y ambiental.

Es= por ello, que para confribuir al desarrollo de nuestra region se hace necesario aunar esfuerzos,
para lo cual nos dirigimos respetuosamente y requerimos su colaboracion para gue MARIA
MERCEDES RODRIGUEZ SOLAMO, identificada con la cédula de ciudadania Mo. 1094269821
expedida en Pamplona-Morte de Santander, estudiante del Programa de CONTADURIA PUBLICA,
de la Facultad de Ciencias Econamicas y Empresariales, realice su Practica Profesional, durante
el primer periodo académico del afio 2024, en la Empresa gue ha bien lidera y representa.

La practica cuenta con este Centro de Practicas, donde se ofrece crientacion y se hace
seguimiento personalizado al pasante, haciendo participe del proceso a su superior inmediato,
comprende un periodo de cuatro (4) a seis (6) meses, equivalente a un semestre académico, en
el horario que s2gln la naturaleza de la labor encomendada requiera, sin exceder los tEminos
de ley y de caracter obligatorio la existencia de CONVENIO INTERINSTITUCIOMAL .

Manifestamos, nuestro sentido de gratitud al contribuir con esta etapa del proceso de formacion
académica del estudiante, lo cual redunda en beneficio de la comunidad y particularmente en
nuestros egrezados.

Atentamente,

-

onica Ludia Barbanti
Coordinadora Procesos Académicos
Calle 5 Mo 2-38 Barrio Latine

rocesosacademicos.creadns@unipamplona edu.co
trabajodegrado.creadnsi@unipamplona.edu. co

3118213578 WhatsApp
“Formando bderes para la consiruccion de un rrevo pais en paz”
Uriversicad de Famplona 1
Fampilona - None o= Sanander - Colombila
Telds: {7} 5655303 - 5255304 - 5585305 - Fan: SREZTH0
i =— wary_un | parmplora e du 0o

SC-CERSERLD
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Anexo 2. Carta de aceptacion.

R&C SERVICIOS INTEGRALES S.A.SZOMAC rsJccs | ORrue:
NIT: 901375167-9 —— =

Saravena-Arauca, 04 de marzo del 2024.

Sefores:
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION DE PASANTIAS
Cordial saludo.

Por medio del presente oficio me dirijo para constar la aceptacion de la realizacion
de las practicas de la estudiante de CONTADURIA PUBLICA MARIA MERCEDES
RODRIDGUEZ SOLANO Identificada con cedula de ciudadania N°® 1.094.269.821,
para que las inicie a partir de la fecha en nuestra empresa R&C Servicios integrales
S.A.S Zomac en el area de contabilidad y finanzas, en el horario de lunes a sabado.

Agradezco su atencion prestada

| o)
( Gxnl=
x¥ /

ANADELIA CARDENAS MENDEZ
RESENTANTE LEGAL

Oficina :Vereda El Consuelo Finca Vila Antia / Saravena - Arauca

Linea de Atencicn: (+57) 317 637 4149 - 323 307 4433 / . Z a
Email: rycserviciosintegraleszomac@gmail.com <¢: :/. {ﬁ :/ {“/3\/. ‘f/— :/
Pagina 1 de 1 E,,"E; A FIKURE &;Ef T3 FEMAERS

i
i

I
I
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Anexo 3. Constancia de Cumplimiento

R&C SERVICIOS INTEGRALES S.ASZOMAC  gJccs | LIRUC
NIT: 901375167-9 Pl | s

Saravena-Arauca, 07 de junio del 2024.

Senores:
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
Facultad de ciencias Econdmicas y Empresariales

ASUNTO: Certificacion de cumplimiento de practicas empresariales.

Cordial saludo.

Por medio del presente dejamos constancia que la Sefiora MARIA MERCEDES
RODRIGUEZ SOLANO Identificada con cedula de ciudadania N° 1.094.269.821,
Estudiante de la Universidad de Pamplona de |a carrera CONTADURIA PUBLICA,
ha realizado las practicas como CONTADOR PUBLICO en el area de contabilidad
de la empresa R&C Servicios integrales S.A.S Zomac, realizando diferentes
funciones asignadas en el puesto de trabajo (facturacion electronica, manejar
software contable World Office, pago de seguridad social y todo lo relacionado con
nomina, entre ofras), desde el 03 de marzo del aio en curso hasta la fecha.

La estudiante realizo sus practicas a completa satisfaccion y mostro en todo
momento eficiencia, puntualidad, responsabilidad y buena formacion académica.

Agradezco su atencion prestada

1
|

| SRy o |
¢ Q=
|L /"
ANADELIA CARDENAS MENDEZ
RESENTANTE LEGAL

Oficina :Veereda El Consuelo Finca Villa Antia / Saravena — Arauca
Linea de Atencicn: (#57) 317 637 4149 - 323 307 4433

P
15
>
b

] y

Email: rycserviciosintegraleszomac @gmail.com L= " ¥ L= 24
Pagina 1 de 1 ;:},\F/..é )j\rﬁ( 3 :ms‘u/n :}‘\,'L'.(
oy~ B~
e REEEED e



EPORTE DE
EVALUACION

Anexo 4. Formato de Autoevaluacion y Evaluacion

Centro de Practicas y
Pamplona (No 2

ESTUDIANTE:

PROGRAMA:

EVALUADOR

07 [06]202y

CALIFICACION:
INDICADORES DE DESEMPENO

S: SOBRESALIENTE

A

B: BUENO A: ACEPTABLE
CONCEPTO DEL EVALUADOR - ASPECTOS QUE DEBE MEJORAR

mym;.mmnmmv

1. ADAPTACION AL CAMBIO Lo estodio ] e [0 mefr
fcurades en 106 dversos oes que debe asumie | X ficvod ,ponar. ooy Sdludiones o adr
de acuerdo con las circunstancias que se o (e%ﬁ\o O\Dr\ma tcando se
presenten en su entomo laboral. - khgce‘%v\ ba |
2. CREATIVIDAD E INNOVACH S0uNe X Creghiua en €
octlmdup:r:mwdemnn&m = X 40 goue 1leo |03 dadi(as, las
adaptando o implementando soluciones en el area halidades - n g S0 1dedd
S COMUNICACION EFECTIVAY (et Siny
" dla senpre Sc dingo n ond
ASERTIVA
Habilidad para comunicarse de manera clara, )( CompMIcacion ‘@C’L’OQ @n \as

oo Gee \a (odeakan.

4. TRABAJO EN EQUIPO
Facilidad para colaborar y cooperar con los
compafieros de trabajo de manera genuina y
|responsable.

\ 0e resalaha @en ella
gg\np?eqj?%ieﬂo Cl'lle coloh)rct;
Tonpy_Cn €0 o | n

5. LIDERAZGO
Capacidad de tener empatia, credibilidad, respeto
y actitud negociadora.

edudiope Se @raieizo O Y ben
ide0lC0 en laempesqa

Capacidad de reconocer sentimientos propios y de
adecuadamente las relaciones laborales.

6. INICIATIVA Y DISPOSICION €la Sempre demOXig ) MNSIOY dISOAoN
Actitud para proponer, desarrollar y partici aad P:,z\om,
las di'u‘:ht- actividades ;ep; empar en. ‘D‘G \as s - m“wm

7. LIGENCIA EMOCIONAL

demoslo ’’Sponablidad .
e o P el

8. LABORAL:
El estudiante es responsable y honesto al asumir
positivamente las consecuencias de sus actos

€l eSgounie Sempe eSa bes
o\ fondones m&s @V .

TRABAJO 1
Manejo del tiempo y desarrollo de las capacidades

del estudiante dentro del drea de trabajo.

X PSS PSPPI [N <] x| x

9. EMPATIA: Scmpre wscaag SOJA0NES a agellos
 pemasmrice v apariartios Go s darste fos“bprg*m’“w.ﬁo?’e. e Y

10. EFICIENCIA LOS eSS OWaose PG S5 WTAIES -
R e e s Eey ParReles opoxcho pro sy BIENSSO

11. COMUN o comoma@con 1Q elpexd’ 35
Wpuammmu(oulyuuﬁl)‘ ISU em eQ_Q'Or‘\‘t(i,\olOSP eadas
en forma clara y precisa y, para interrelacionarse Oefb 2 R \”)
pedyg et o ey paiq el frobge Realizado .

12. DAD Y CALIDAD DEL

2 eFd0Ne “Sempre s= de>ia® on
ecelenie Capuaiddd Productiva |

cenprac@unipamplona.edu.co

Cavd Auantesus [Qowes -
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Centro de Practicas y

sanale
arial
- Pamplona (Norte de Santande
EVA L U A C I O N cenprac@unipamplona.edu.co

¢EL PRACTICANTE CUMPLIO CON
SUS EXPECTATIVAS:

DE LAS HABILIDADES
ANTERIORMENTE NOMBRADAS,

RESALTE TRES QUE CARACTERICEN
AL PRACTICANTE:

si | X

NO

Por qué? Ticmpre demO> So,
NAvud, capacioodes | EPonsSdh ligode s
R sos (Orclone) csigqnodas .

—» Tioboo
—rE=lica

— Caldad de Trobgjo

<cn BUPC
ofesional v \cleomal -

FIRMA EVALUADOR
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% n ‘ Universidad de Pamplona
Facultad de Cienclas Econdmicas y Empresariales

{) P O RTE D E Centro de Practicas y Asesoria Empresarial
’ Pamplona (Norte de Santander)
Km 1, Via Bucaramanga

CENPAE AUTOEVA'-UAC'éN G o T

L_.

mbr idian Fi 3
Nombre del Estudiante MONO T‘b‘ ROdl"C!kf?_ So‘ono echa] & jq
Programa: COh‘ Lrio Q’b“cq
Nombre de la Empresa RC &l\ﬁ(\o

OBJETIVO: Reflexionar en torno de las actitudes y habilidades que pueden dinamizarse durante el semestre de
prictica para reafirmar los valores y principios ciudadanos fundamentales.

Sefiale el medio por el cual se vinculd usted a la empresa donde desarrolla su Practica Profesional.

1.1. Unipamplona D 1.2. Familiar D 1.3. Amistad D 1.4. Autogestion @
1.5. ; Otro Medio? D Especfique ;Cudl Otro? | I

@LMbMadegiresteMo?lAég !r‘\r NOE0GY erperend éw@ 1w lo
@ (,ComderausbdquehawmuidolasegeaawasqnsetuiaamesdeMUadmedeM?SI.NoD

Dependencia Entidad: 5
Qe A OMANT IO

@ LMmdedﬂwhadeshaafmntadodumtelapr?

4.1. Académicas D 4.2, Laborales D 4.3, Personales D
Ewn|

@ (Cree usted que el semestre de practica es un escenario propicio para la formacion en valores humanos? SI ENOD

3
g
]

Sefiale TRES VALORES que usted haya fortalecido durante este semestre de practica profesional.
6.1. Responsabilidad 6.2. Puntualidad D 6.3. Compromiso @ 6.4. Participacion D

ss.s:mwww[:l s.s.NmmD 6.7. Creatividad 6.8. ;Otro? D
¢ Cudl? r ]

Desde el punto de vista del cumplimiento de los objetivos, evalie su desempefio durante el semestre de préctica y califiquese, en
€l siguiente cuadro, utilizando la escala de 0.0 a 5.0, con base en las siguientes competencias y sus criterios:

COMPETENCIA JUSTIFIQUE SU CALIFICACION

Se comple 10 Slddeado
m}mabmwdmm 4.9y el Ce e -

Clentifico Se \'cc\“bo @HEoNes -
mmquu LlO del %mf b(odem\CO

e ne en QIocha
Emn'-mawm-nmun.y q6 & \Oad.on\t

Nota integral




Anexo 5. Carta de Autoria

Saravena, 07 de junio del 2024

Profesor
DAYANNE YULIANA CARVAJAL VERA
Director Programa de contaduria publica

Facultas de ciencias Econémicas Y empresariales
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Cordial Saludo.

Yo, MARIA MERCEDES RODRIGUEZ SOLANO, identificado con cédula de ciudadania No.
1.094.269.821, expedida en PAMPLONA, estudiante del programa Contaduria Publica
manifiesto que la obra TRABAJO DE GRADO titulada: APOYO AL AREA FINANCIERA DE LA
EMPRESA R&C SERVICIOS INTEGRALES S.A.S. ZOMAC SARAVENA ARAUCA, modalidad
Préctica Empresarial, es original y se realizé sin violar o usurpar derechos de autor de terceros,
por lo tanto, la obra es de mi exclusiva autoria y detento la titularidad sobre la misma.

PARAGRAFO: En caso de presentarse cualquier reclamacion o accién por parte de un tercero,
en cuanto a los derechos de autor sobre la obra en cuestion, EL AUTOR, asumira toda la

responsabilidad y saldra en defensa de los derechos aqul autorizados; para todos los efectos la
Universidad de Pamplona acttia como un tercero de buena fe.

BT 0y

—

RI RCEDES RODRIGUEZ SOLANO
. 1]094.269.821

diafte en Formacién
Programa de Contaduria publica

“Formando lideres para la construccién de un nuevo pals en paz”
@ ummm 1
-

® de .
Tels: (7) 6686303 - 5685304 - 6685308 - Fax: 6682760
www unipamplona edu co
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Anexo 6. Carta Aval

Saravena, 07 de junio del 2024

Profesor

DAY ANME YULIANA CARVAJAL VERA
Director Programa de contaduria publica

Facultas de ciencias Economicas ¥ empresariales
UMIVERSIDAD DE PAMPLOMA

Ref. Carta Awval Trabajo de Grado

Yo, NELCY KARINA VILLAMIZAR MORENO, doy AVAL, al trabajo de grado titulade APOYO
AL AREA FINANCIERA DE LA EMPRESA R&C SERVICIOS INTEGRALES S5.A.5. ZOMAC
SARAVENA ARAUCA modalidad de Practica Empresarial, realizado por nombre completo
del estudiante MRIA MERCEDES RODRIGUEZ SOLANO identificadc con Ceédula de
Ciudadania Mo. 1.084 269 821, estudiante del programa CONTADURIA PUBLICA, &l cual
cumple con los requisitos para el proceso de sustentacion final.

EL AUTOR manifiesta que la cbra TRABAJO DE GRADO fitulado: APOYO AL AREA
FINANCIERA DE LA EMPRESA R&C SERVICIOS INTEGRALES 5.A.5. ZOMAC SARAVENA
ARAUCA, es original v lo realizd sin violar o usurpar derechos de autor de terceros, por lo tanto,
la obra es de su exclusiva autoria v detenta la titularidad sobre la misma.

PARAGRAFO: En caso de presentarse cualguier reclamacion o accion por parte de un tercero
en cuanto a los derechos de autor sobre la obra en cuestion EL AUTOR, asumira toda la
responsabilidad, y saldra en defensa de los derechos aqui autorizados; para todos los efectos la
Univerzsidad de Pamplona actia como un tercero de buena fe.

Atentamente,

N ol

T |
e S
NELCY KARINA VILLAMIZAR MORENO
Docente Asesor

“Fornands lideres para la consfruccidn de un nuevo pais an paz™

Urbversicad d= Pamplona 1
Famplona - Morie de Esntander - Colombla

Tek: (7} 5585303 - 5585304 - SEA5305 - Fan: SEEIT50

e nipamplona s, oo
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