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1. INTRODUCCION.

En el siguiente informe de préactica laboral de contaduria publica, se dara a conocer el
proceso realizado en la practica profesional con actividad de 12 semanas ejecutadas, la cual se
llevd a cabo en la empresa ASDISAN SAS, en la cual se realizan labores contables y
administrativas, en el departamento de contaduria, con el fin de adquirir mayor conocimiento y

generar una experiencia laboral.

La empresa de ASDISAN SAS, tiene como actividad principal la comercializacion de
insumos empresariales, la cual tiene un campo de accion demasiado extenso, ya que es algo
esencial en diferentes entidades, empresas, negocios, colegios etc. Este campo de accion nos
permite que sea una empresa de gran movimiento y mucho trabajo en el &rea contable, a su vez,

me permite el aprendizaje y conocimiento de diferentes procesos contables.

Esta practica demuestra la diferencia entre entorno laboral y estudiantil permitiendo

adquirir experiencia en los procesos contables manejados en la empresa de ASDISAN SAS,
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2. RESENA HISTORICA DEL ESCENARIO DE PRACTICAS
Inversiones ASDISAN SAS suministros institucionales es una empresa colombiana que
se dedican a la venta de productos tecnoldgicos de aseo de papeleria y productos de oficina de
cafeteria y consumibles, etc. Esta ubicada en la ciudad de Villavicencio meta y cuenta con mas

de 13 afios de experiencia.

Durante esos afios se ha convertido en un aliado para las empresas, se especializa en
atencion personalizada que se enfoca en servicio y adaptacion y evolucion de las necesidades de
nuestros clientes, estos nos ha permitido adquirir una amplia gama de los productos, debido a la
evolucion mencionada de nuestros clientes que busca manejar las novedades que llevan a la
adquisicion de méas productos para cubrir la demanda de estos, asi mismo se ha podido adquirir

un buen personal profesional para lograr dar un mejor servicios a todos los clientes.
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3. PLAN ESTRATEGICO DEL ESCENARIO DE PRACTICA

3.1.  MISION.
Somos una empresa regional, ubicada en los Llanos Orientales que facilita el suministro

de productos institucionales a nivel nacional. Prestamos el mejor servicio a nuestros clientes con

pasion, compromiso de excelencia en nuestros procesos, generando satisfaccion y confianza.

3.2.  VISION.
Para el 2027 ganar posicionamiento a nivel nacional, con una imagen corporativa,

manteniendo las mejores marcas del mercado y enfocados en el cuidado del medio ambiente.

3.3. META GENERAL.
Expandirnos y extendernos a nivel regional y nacional para el 2027, ofreciendo una de

los mejores servicios para nuestros clientes.

4. OBJETIVOS.

4.1. OBJETIVO GENERAL.
Poder brindar el mejor servicio a nuestros clientes brindandoles las mejores opciones en

marcas y calidad.

4.2.  OBJETIVOS ESPECIFICO.
Desarrollar estrategias con las cuales mejorar la eficiencia de procesos de ventas y

trabajar para lograr cumplir las metas establecidas y asi brindar un mejor servicio el cliente.
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5. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS A DESARROLLAR.
Las funciones para desarrollar en la practica empresarial primeramente serian examinar el

ciclo contable de la empresa, asi podriamos ver los diferentes procesos contables, y también
podremos identificar algunos errores y establecer posibles soluciones. Revisar las respectivas
facturas de compras y ventas en el sistema contable, Controlar que los comprobantes contables
se encuentren legalizados con las respectivas firmas de responsabilidades, realizar conciliaciones

bancarias, conciliacion de cartera, realizacion de causaciones.

6. OBJETIVO BUSCADO POR EL PRACTICANTE
El objetivo buscado en la practica empresarial es desarrollar habilidades, destrezas,

criterios administrativos y gerenciales, en las diferentes areas contables, las cuales me permitira
interactuar en el entorno contable para obtener la experiencia suficiente para mi futuro
profesional y obtener mejores ofertas laborales, obtener mas conocimiento y asi poder ser un

profesional optimo y capacitado para la labor en los diferentes &mbitos que lo requieran.

7. METASEN LA PRACTICA LABORAL.
Aprender a manejar y superar los diferentes procesos que se deben realizar en toda el

area contable, el cual me permite adquirir mas conocimiento de los sistemas de contaduria,
dando la facilidad de solucionar los problemas que se pueden evidenciar durante el proceso
que se realiza en la empresa de ASDISAN SAS, y asi mismo tener la experiencia para poder
dar solucion en diferentes entidades o PROCESOS CONTABKLES A REALIZAR en esta

profesion.
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8. DIAGNOSTICO Y PROBLEMAS DETECTADOS AL INICIAR LA PRACTICA
EMPRESARIAL.
Algunos de los problemas detectados es la organizacion de documentacion, ya que esto

puede generar cosas negativas a la hora de archivar o buscar un documento, si se tiene un

proceso especifico y se cumple como es, se puede realizar todo de una forma organizada.

DEBILIDADES.

« Falta de personal.asiganacion incorrectas de activades.
« orden en el proceso de la documentacion fisica.

—L OPORTUNIDADES.

 Adquirir experiencia en sistema contable agil.
» Obtener manejo de facturacion electronica.

lustracion 1. Gréfico de debilidades y oportunidades.

L FORTALEZAS.

oTarr o vITrmicTitu Timaricrcru,

*Manejo contable de dos empresas.

AMENAZAS.

\

«Falta de salud ocupacional.

llustracion 2. Grafico de fortalezas y amenazas.

Ayudando a que no se acumule el trabajo, generando con esto otro problema, si dejamos

que esto pase podriamos incumplir con los procesos afectando los resultados que se deben
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entregar de la parte financiera pudiendo ocasionar un retraso, siendo un aspecto de gran

importancia debido a que el &rea contable siempre debe ir al dia.

Esto puede ser generado por la mala asignacion de los procesos a las personas encargada

de cada una de las diferentes areas o puede ser por la falta de personal en la empresa de ADISAN

SAS.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES REALIZADAS.

9.1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES REALIZADAS HASTA LA TERCERA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
[NOMBRE DE LA EMPRESA | Inversiones Asdisan SAS |
|NOMBRE Y APELLIDOS ESTUDIANTE | JUAN CARLOS RODRIGUEZ AMAYA |
SEMANA | SEMANA | SEMANA [ SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA [ SEMANA | SEMANA | SEMANA
ACTIVIDADES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

examiacion del ciclo contable de la empresa X X

Causacion de gastos X

Archivo X X X

facturacion

nomina

retencion en la fuente y impuestos que deba presentar la empresa
conciliancion bancaria X
conciliacion cartera

revision y control de los comprobantes contables antes del archivo

llustracion 3. Cronograma de actividades de la entidad.

10. PORCENTAJE DE IMPLEMENTACION DEL PLAN DE PRACTICA
REALIZADO HASTA LA TERCERA SEMANA.
Se ha realizado exitosamente el 25% de la practica laboral, en el cual se han cumplido

tres semanas en el escenario, se ha logrado hasta ahora lo previsto en el plan de practica, se ha
avanzado de una forma positiva y se espera aumentar para las siguientes semanas, llegando a la

realizacion de otros procesos, y asi poder avanzar mas en el proceso contable de la empresa.
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11. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FUNCIONES DESARROLLADAS POR
EL PRACTICANTE.

Examinacion del ciclo contable de la empresa.

Es un proceso para realizar y poder conocer la forma en la que se maneja la contabilidad
en la empresa de ASDISAN SAS. Con el fin de adaptarse y vincularse con la informacion y asi

cumplir con las diferentes actividades asignadas.

Causacion de gasto.

Es cuando contabilizamos los hechos econdmicos se registran en la empresa al momento
en gue suceden, sin importar el momento en el que ingresa el dinero lo importante es realizar el

registro de una forma correcta usando las cuentas de los gastos.

Archivos.

Almacenamiento de todos los documentos que maneja una empresa de las diferentes
areas en general, los cuales se organizan de una forma ordenada separando cada tipo de
documento en carpetas, siendo estas rotuladas especificando el contendié de cada carpeta,

siguiendo especificaciones como el nombre, los consecutivos y por fechas.

Asi mismo, cuando se acumula gran cantidad de carpetas de un mismo documento,
debemos llevarlo a un archivo mas grande en forma de cajas las cuales estan rotuladas

facilitando la identificacion del contenido de las carpetas almacenadas en la caja.

Facturacion.

Facturacion electronica de algunas ventas realizadas con el fin de dar cumplimiento a las
normas de facturacion, teniendo en cuentas las condiciones comerciales para evitar fallos y notas

créditos.
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Nomina.
Es el registro de las remuneraciones monetarias para cada uno de los empleados en la

empresa de ADISAN SAS teniendo encienta las especificaciones de la ley para la realizacion o

liquidacién de la némina.

Retencion en la fuente y impuestos que se presenta en la empresa.

Solicitud de informacion de terceros a las empresas a las cuales se les tenga que aplicar
retenciones con el fin de la comparacion en los registros llevados por la empresa ASDISAN SAS
Con las demas empresas, y asi, entregar un informe concreto y claro sobre los impuestos a

presentar ante la DIAN.

Conciliacion bancaria.

Consiste en cuadrar los ingresos y gastos en las empresas para poder ver que estos
coinciden con los movimientos y las cuantias de las cuentas asociadas o incluidas a la empresa o

a un negocio en particular. (economipedia, 2023).

Conciliacion cartera.

Es el ejercicio de control de la informacidn registrada en el area de tesoreria y las cuentas
contables en el sistema de cartera, dicho esta una vez finalizado el cierre
de cartera mensual se procede a iniciar con la conciliacién de las cuentas Puente de Giros,

Recaudos y Novedades. (filosofia, 2021)
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Revision y control de los comprobantes contables.

Es la funcidon que se realiza antes de llevar a cabo el archivo de documentos, con el fin de
identificar los posibles errores de digitacion y de ingreso de datos o valores, y también la

identificacion de las firmas pertinentes en los documentos.

12. NORMATIVA EXTERNA E INTERNA QUE RIGE LA ENTIDAD.

Origen de documento Resolucién o codigo Documento
Interno Resolucion 001016 del 1989 | Riesgos labores
Resolucion 2184 del 2019 En la resolucion se estable los
colores para los contenedores
de basura en blanco, verde y
negro.
Reg-1 Division de la limpieza de
aseo en el area de cocina
Reg-2 Tolerancia y respeto
Reg-3 Cero tolerancia al acoso
Reg-4 Mantener ordenado y limpio
los puestos de trabajo
Reg-5 Organizacion de los
documentos
Reg-6 Uso correcto de la dotacion
Reg-7 Cumplimiento con horarios
establecidos
Externa Dec.1072 del 2015 Decreto unico reglamentario
del sector de trabajo
Resolucién 0312 del 2019 Sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo
Ley 2069 del 2020 Por medio del cual se impulsa
el crecimiento sostenible en
las empresas

llustracion 4. Grafico de normatividad.

13. ESTRUCTURA DEL DIAGNOSTICO.
Unos de los principales problemas es el orden de los papeles de trabajo, la falta de una

buena planificacion o un proceso a seguir especificamente, hace que se atrase en poco el registro

contable y asi mismo la realizacion de soportes en los papeles, afecta también el proceso de
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Archivo, porque muchas veces no llegan los papeles completos debido a que se quedan
estancados o se refunden en alguna de las personas que manejan la documentacion, de igual
manera se pueden presentar errores de digitacion o falta de informacién, la cual es un factor

importante que ayuda a identificarlos antes de llevar los papeles al archivador.

14. PLAN DE MEJORAMIENTO.
Se realiza una reunion del area contable, en la cual, se deleguen mejores funciones y mas

especificas para el personal, optando el rol para cada persona que monitorea y maneja los papeles
0 documentos para dar el cumplimiento en el tiempo establecido dirigido por la empresa, para
seguir un proceso, en el cual se dé a conocer el recorrido correcto que transitan los papeles
quedando claros y concisos, esto nos ayudaria a no retrasar el trabajo, tanto fisico como digital,

a su vez, nos facilitaria reducir los errores en digitacion de valores para poder llevar un archivo

De manera correcta, lo anterior es con el fin de que, al momento de solicitud de algun
documento en especifico, podamos encontrar el lugar de ubicacion teniendo la seguridad de que

no habra inconveniente para cualquiera que necesite acudir a un documento antiguo.

15. PORCENTAJE DE IMPLEMENTACION DEL PLAN DE PRACTICA
PRESENTADO AL INICIO DE LA PRACTICA.
Se ha realizado exitosamente el 60% de la practica laboral, en la cual cumplieron 7

semanas en el escenario, en el momento se ha logrado lo previsto para el de la préctica,
ayudando avanzar en una forma positiva esperando aumentar para las siguientes semanas,
llegando a la realizacion de otros procesos, y asi poder avanzar mas en la gestion contable de la

empresa.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

|NOMBRE DE LA EMPRESA

Inversiones Asdisan SAS

|NOMBRE Y APELLIDOS ESTUDIANTE

JUAN CARLOS RODRIGUEZ AMAYA

5 UNIMIEETA

ACTIVIDADES

SEMANA
1

SEMANA
2

SEMANA
3

SEMANA
4

SEMANA
5

SEMANA
6

SEMANA
7

SEMANA
8

SEMANA
9

SEMANA
10

SEMANA
11

SEMANA
12

examiacion del ciclo contable de la empresa

X

X

Causacion de gastos

Archivo

X

X

facturacion

nomina

retencion en la fuente y impuestos que deba presentar la empresa

conciliancion bancaria

conciliacion cartera

revision y control de los comprobantes contables antes del archivo

lHustracion 5. Cronograma del porcentaje de implementacion.

16. APORTES Y SUGERENCIAS REALIZADAS DURANTE LA PRACTICA QUE
SIRVEN PARA EL CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD.

v Se realizo la organizacion de los documentos contables de una forma més eficaz y

ordenada la cual facilito la ubicacion de documentos como lo son, comprobantes de ingresos,

recibos o facturas, transacciones realizadas, etc.

v Se realizaron causaciones de gastos.

v Mejor organizacion en la gestion documental fisica.

v Se realizo conciliaciones bancarias de las cuentas de la empresa.

v Se realizo un control mas especifico de las cuentas por pagar por proveedores de

la empresa ASDISAN SAS.

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6621825 Ext. 148

Villavicencio - Meta - Colombia
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17.PRODUCTO COMO RESULTADOS DE LOS APORTES QUE EL
PARTICIPANTE HAYA REALIZADO EN EL MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS.
Se dio la implementacion de un método mas facil y especifico de organizacion de cuentas

por pagar a proveedores por parte de la empresa ASDISAN SAS, Organizar por numero de nit
los clientes registrados en la empresa, los cuales estan inscritos en una tabla al principio de cada

una de las az (implemento de archivo) asignadas a estas cuentas por pagar.

Las az (implemento de archivo) estdn marcadas con la humeracion de los nit en orden
numérico de menor a mayor, debido a la gran cantidad de proveedores por parte de la empresa se

puede encontrar mas de un az (implemento de archivo).

Implementacién de roétulos para las carpetas y archivos relacionada con la empresa
secundaria o empresa (logsmart) la cual le permite la identificacion del contenido de cada una de

las carpetas que se manejan para la contabilizacién de la empresa ASDISAN SAS.
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As isan

2927568 REYES RIANO HERMANDO
3111052 CARDENAS ROMERO JOSE ROBERTO
3220208 REYES GARZON NELSON PASTOR
3275870 TORBRES REY ERASMO
3200327 PINZON PEFALOSA TORGE ENRIQUE
5634622 CACERES SAMNDOVAL JTATME
7534930 SANCHEZ FLORIAN LUIS FERNANDO
7555118 MAFRIN PATINO JESUS ALBEIRO
2568267 TIMENEZ DE LA PUENTE JORGE MARIO
9865282 CONTRERAS CHAPARRO HENEY AL EXANDER.

11 11227710 CASTELLANOS AVILA GIOVANNI EMIR

12 17152453 CHACOM DANIEL

13 17170377 PINEDA ARISTIZABAL JORGE ARTURD

14 17303710 :

15 17313626

16 17322340

17 17324891

12 17329742

17332536

20

21

22

23 17411474

24 19143854

25 19316383

26 18337727

7 20740004

28 21180347

29 21189704

30 21200702

31 21211040 PERDOMO DE CLAVITO ESTER. JULIA
32 21230638 PEREZ DE ONOFRE ELIZFABETH

33 21240529 MOBRALES TIMENEZ ALICTA

34 218750856 BOTERO RIOS OLGA MARGARITA
35 23801180 BELTERAN MIREYA

kL] 283810046 CARFRENO PINZON MARLA LUISA
3T 30080374 HERRERA ROZ0O JOHANA CAROLINE
38 30081567 ARGUELLO RFAMIREF CLAUDIA MITEMA
39 35261900 YEPES FUBIO DIANA GIOWANNA
40 35264123 CABALLERD BALCAFAR PAULA LEONOR

llustracion 6. Esquemas manejando para identificacion de cuentas por cobrar.
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4 36200208 WARGAS CHAVARRD ISLENDA

42 37395052 CORREA MAIRA ALEXANDRA

43 19564305 GOMNZALES FRANCY PATRICIA

44 39662741 MORALES VERA CLAUDIA MARIA
45 40188802 MOLINA GREIDYS BIBIANA

465 40315646 LARTE CASTARNEDA ALRA MERCEDES
47 40332191 GORDILLO CASTELLON ANGELICA MARIA
48 40332987 CORTES BALLESTEROS JUDITH

45 40372158 GONZIALEZ SIERRA DORIS

50 40372415 CRUZ MORERA MARIA ERMINDA

51 40382732 HIGUERA SILVA MARLENE

52 40390121 MIFD REYES FLOR NUBIA,

53 40403995 SERNA GARCIA YENNY ELCIRA

54 414213586 1A VICTORI

55 41684039

56 41908470

57 42143218

58 4367187

59 437BEA0S

&0 4T420554

&1

62

63

G4

65 E2504538

] 53001427

67 10830756

68 15103205

2] 79304985

70 T457543 =TH

Ll TI4671489 WELASQUEZ ORIUELA FREDY ARMANDO
[ TG53497 FAJIARDO SAEMZ FRANCISCO JAVIER
73 79597009 GODOY GONZALEZ ALBEIRD

74 79702480 RUGELES TORRES WILSON

75 79833265 LOPEZ MONTARC ALDEMAR DE JESUS
6 T9HBEZSE BARRAGAN MEDINA JULIO ENRIQUE
7 79971906 BAQUERD CASTELLAMOS CARLOS ALBERTO
] 80060963 FITATA PABON WILSON JAVIER

19 80084222 CASTANEDA SALGADD ANGEL ANDRES
80 80092019 TORQ PEREZ ALEJANDRED

llustracién 7. Esquemas manejando para identificacion de cuentas por cobrar.
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LSOSGSMART®

LOGISTICA INTELIGENTE
NIT. 900.938.919-4

RECIBO DE CAJA ANTICIPO

RECIBOS DE CAJA EFECTIVO
20-100

LSGCSMART®

L OGISTICA INTELIGENTE
NIT. 900.938.919-4

TRASLADO ENTRE CAJAS 2023

CONSIGNACIONES 2023
1-
1-

llustracion 8. Rotulos utilizados para la empresa logsmart.
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18. EVIDENCIAS DE LA EJECUCION TOTAL DE TODA LA PRACTICA.
Se presentan evidencias de los aportes realizados por el estudiante con el fin de mostrar la

organizacion que se llevd a cabo en la empresa de ASDISAN SAS.

i

!

i
A
we

llustracién 9. Producto realizado por el estudiante de cuentas por pagar.
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Se muestra las tablas de registro de valores de algunos de los certificados expedidos por

diferentes empresas tanto de renta, IVA 'y ICA.

llustracion 10. Valores y certificados de terceros.
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Se observan documentos en las cuales se evidencian registros de algunas de las cajas

manejadas por la empresa ASDISAN SAS.

s SALIDA SALDO FINAL 1
-
‘amy
A —
=== 42.500,00 RAMOS NINO JESSICA VICTOR
] 40.000,00 CADENA BOHORQUEZ JOSE AL
N,
freioerd 160.000,00 SANCHEZ GUERRERO MANUEL
:__:_'.: 60.000,00 LESLYE CAROLINA MARTINEZ ¢
{ e 40.000,00 CHIRIVI PAOLA
'-..
e GRUPO DIGITAL OPTIC SAS
— HERNANDEZ UMARNA CELIA
o p TRASLADOS CAJAS
s TRASLADOS CAJAS
briora.d 342.500,00 5.146.600,00
Fcund

lustracion 11. Documentos referentes a cajas manejadas por la empresa.
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Esta es la muestra de algunos comprobante realizados y guardados durante el proceso de

préctica.

e
~ COMPROBANTE DE EGRESO BANCOS
; 745 al 956

lustracién 12. Comprobante de egresos varios.
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19. CERTIFICACION DE TERMINACION DE LA PRACTICA DADA POR LA
ENTIDAD.

Este documento certifica el cumplimiento de las 12 semanas que corresponder a las

practicas empresariales realizadas en la empresa de ASDISAN SAS.

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO

SE HACE CONSTAR QUE:

El Sefior JUAN CARLOS RODRIGUEZ AMAYA identificado con la cédula de ciudadania No.
1.127.391.744 expedida en PUERTO CARRENO (VICHADA) del programa de Contaduria
Publica de la Corporacién Universitaria del Meta - UNIMETA, realizé satisfactoriamente la
practica profesional, desde el dia 20 de febrero de 2023 hasta el dia 20 de mayo, dando
cumplimento a las 12 semanas establecidas por la universidad.

ANGIE LORENA OLARTE RODRIGUEZ
C.C. 1122628022 DE BICA UPIA
COORDINADORA ADMINISTRATIVA

h INV/EDQINKNEQ AQNIQANQ A Q

lHustracion 13. Certificado de aprobacion.
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20. CONCLUSIONES.
Durante en la etapa de practica en la empresa ASDISAN SAS correspondientes a 12

semanas en la cual se realizaron diferentes labores referentes a las parte contable de la empresa,
con esta etapa adquirido primeramente el conocimiento de como una mediana empresa lleva a
cabo los movimientos financieros que se realizan permitiendo los diferentes documentos y
procesos que se deben seguir para poder llevar un manejo adecuado ayudando en la eficiencia a

la empresa.

Se obtuvo mejoras en la realizacion de los documentos como los son comprobantes,
causaciones, notas, créditos y conciliaciones bancarias, de igual manera el manejo de diferentes

cuentas contables para la misma operacion de los documentos anteriormente mencionados.

Se trabajo con sistemas contable agil el cual permitié adquirir y facilito la experiencia a
cerca de como podemos llevar el manejo de todos los documentos que se realizan en la empresa,
es de resaltar que este fue uno de las factores mas enriquecedores en la préactica, debido a que es
uno de los puntos en los que normalmente existe mas debilidades en los estudiantes de este

campo.

Con las practica se pudo comprobar que la experiencias realiza en el campo laboral en
muy enriquecedora gracias a que el trabajo que se realiza en una empresa es un poco diferente al
gue se maneje en las horas presenciales del aula universitario y nos podemos dar cuenta de las
diferentes formas en las que se puede dar solucién a problemas que se puedan generar en la
empresa de ASDISAS SAS en el area contable, con esto se deduce que en otras empresas

podemos encontrar sistemas contables que se aplican de distinta manera.

]
FEE ELEE R
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