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2 INTRODUCCION

Durante el periodo de practicas profesionales en la oficina central de TEMPORING
en Bucaramanga, una empresa especializada en la prestacion de servicios de
personal, se ha tenido la oportunidad de participar en la elaboracién de un manual
de funciones destinado a los empleados de la compafia. Esta experiencia es un
componente fundamental del proceso de aprendizaje y se requiere para cumplir con

los requisitos necesarios para obtener el grado.

En la empresa, se utiliza actualmente dos programas informaticos, SIT y MAIA. Sin
embargo, hemos enfrentado desafios al procesar y cargar informacion en estos
sistemas. Con el objetivo de evitar retrasos en el area de contabilidad, estamos
dedicados a la creacion de un manual que simplificara y optimizara estos procesos,

permitiendo un flujo de trabajo mas eficiente.

Durante el proceso de desarrollo de este proyecto, se hicieron entrevistas con el
equipo del area contable. En cuenta la creacion del manual y la capacitacion, estan
evaluando la opcién de que las realice un ingeniero o jefe del area de contabilidad
con amplio conocimiento y experiencia. Esta decision se considera beneficiosa tanto

para los practicantes como para el personal.
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3 IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

La empresa TEMPORING S.A. fue creada por el Dr. Freddy Carrefio en el afio 2006,
es una empresa de servicios temporales que se dedica a la administracion,
suministro y seleccidn de personal. Esta empresa tiene varios puntos de atencion,
esta en Medellin, Barranquilla, Bogotéay la oficina principal en Bucaramanga, cuenta
con un convenio de mas de 100 empresas en el area metropolitana de

Bucaramanga.

TEMPORING S.A. lleva la parte contable de varias empresas y también se encarga
de realizar todo el procedimiento en la contratacidén y gestién de examenes médicos,

garantizando efectividad en su procedimiento.
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4 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

4.3 Descripciéon de la Problematica

La empresa TEMPORING SA se fund6 en el afio 2006 para la prestaciéon de
servicios temporales. En su historia reciente, ha enfrentado desafios financieros en
el ambito de la contabilidad. Estos desafios incluyen la ocurrencia de pagos
duplicados, imprecisiones en los registros contables y la necesidad de realizar
correcciones en las causas, lo que ha provocado retrasos en los procesos
operativos. Estos problemas derivan de la falta de un manual que proporcione una

guia clara para llevar a cabo los procedimientos contables de manera eficiente.

En lo que respecta al area contable de la empresa TEMPORING los softwares
permiten registrar y controlar de manera efectiva las transacciones contables y
financieras de la empresa, parte de las funciones del auxiliar contable son: el
registro y verificacion de facturas, analizar si dichas facturas se encuentran
registradas; sin embargo, se estan generando errores por no seguir un protocolo o

manual.

La empresa TEMPORING maneja dos softwares: SIT (SISTEMA DE
INFORMACION TEMPORING) y MAIA. A continuacion, se detallara el manejo de

ambos programas.
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El software SIT es una herramienta disefiada para la gestion integral de la empresa,
gue permite un seguimiento detallado de las diferentes areas de la organizacion,
tales como finanzas, recursos humanos y administracion. Su interfaz es amigable y

de facil uso, lo que lo hace accesible para cualquier usuario.

Mediante la creacion de diferentes asientos contables, la conciliacién bancaria,
entre otras funciones. Ademas, la herramienta también permite generar informes y
estadisticas que facilitan la toma de decisiones y el andlisis financiero de la

empresa.

El software MAIA es una herramienta disefiada para gestionar la nominay el control
de personal. Esta herramienta permite el registro de los datos de los trabajadores,
la gestibn de permisos y ausencias, la elaboracién de ndéminas, entre otras
funciones. ¢ Como frenar la probleméatica del sistema contable ante la situacion de
digitalizacion y poco conocimiento de los softwares? Ante lo mencionado
anteriormente, han presentado problemas en la digitacion de los datos y no saber
cémo funciona el sistema contable por la cual ha generado retazos, pagos dobles,

la factura digitalizada al a sistema dos veces

5 Justificacion de la Practica

Por los problemas de la empresa, se propone desarrollar un manual financiero
didactico para mejorar el area de contabilidad con una ruta de manejo que les

indique como realizar cada funcion considerando las politicas de la empresa.
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Este manual se propone al desarrollo de los dos softwares que actualmente maneja
la empresa TEMPORING SA, para mejorar los errores que ha venido presentando.

Para no generar reprocesos en la contabilidad.

La creacion de este manual permite disefiar un mapa detallado de los diversos
procesos, lo que facilita la comprension y ejecucion precisa de dichos procesos.
Este enfoque pretende abordar y resolver los errores mencionados. (MESA RICO,
2019)

El software MAIA es una herramienta disefiada para gestionar la nGminay el control
de personal. Esta herramienta permite el registro de los datos de los trabajadores,
la gestibn de permisos y ausencias, la elaboracién de ndéminas, entre otras
funciones. (SOFTWARE, 2022)

El sistema SIT es una plataforma ampliamente utilizada por muchos de sus usuarios
en sus dispositivos. Esta aplicacion proporciona acceso a informacion clave, como
estados financieros, certificados, nébminas y otros documentos importantes, lo que
contribuye a una mejora en la calidad del servicio ofrecido a los clientes. Ademas,
se utiliza un software especifico para la creacion de equivalentes y el registro de

innovacion y gestién de las organizaciones.

6  Objetivos

6.3 Objetivo General

Apoyar el disefio del Manual financiero didactico con informacion exhaustiva del
manejo de los softwares SIT y MAIA para el cumplimiento de politicas de la empresa

TEMPORING S.A en el area metropolitana de Bucaramanga
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6.4 Objetivos Especificos

e Coadyuvar en la identificacion de elementos de los procesos financieros
mediante entrevistas a funcionarios que interactian con los softwares SIT y
MAIA para la eficiencia de la empresa TEMPORING

e Asistir el disefio de ruta de manejo de software SIT y MAIA en area financiera
a partir de identificacion de elementos para la eficacia de la empresa
TEMPORING.

e Colaborar con la capacitacién de la ruta de manejo de software SIT y MAIA
en area financiera a partir de convocatoria a trabajadores para la apropiacion

efectiva.

7 Antecedentes de la Empresa

Temporing S.A es una empresa autorizada por el Ministerio de Proteccién Social,
mediante la Resolucion 1925 de diciembre de 2006, para proporcionar personal
temporal a las empresas que lo necesiten. Nos esforzamos por cumplir con las
expectativas de calidad y seguridad de nuestros clientes, para lo cual contamos con
un riguroso proceso de gestion humana que garantiza la preseleccion y contratacion
de personal confiable y competente, en linea con los lineamientos establecidos por

nuestros clientes. (Temporing)
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En Temporing se tiene la certificacion ISO 9001 y se tiene un firme compromiso con
la satisfaccion de los clientes, asi como con el desarrollo y crecimiento del equipo

de colaboradores. (Temporing)

Como empresa TEMPORING de servicios de suministro y administracion de
personal, nos enorgullece ofrecer un equipo altamente capacitado y comprometido.
Nuestro objetivo es proporcionar soluciones eficientes y personalizadas que
satisfagan las necesidades empresariales de nuestros clientes y mejoren su

productividad a largo plazo.

Los procesos son una parte fundamental de cualquier organizacion, ya que permiten
la ejecucion de actividades especificas para lograr los objetivos de la empresa. Sin
embargo, es importante que estos procesos sean controlados adecuadamente
mediante la implementacion de manuales de procedimientos, que establecen los
pasos a seguir para llevar a cabo una tarea de manera eficiente. (VIVANCO
VERGARA , 2017)

En este sentido, el control interno aplicado a los manuales de procedimientos resulta
esencial para garantizar que los procesos se lleven a cabo de manera efectiva y
eficiente. Estos manuales no solo sirven como guias operativas para las personas
gue llevan a cabo las actividades, sino que también son una herramienta util para la
capacitacion y entrenamiento de nuevos empleados. (Gonzales Ttito & Cereceda
Quintanilla, 2020)

Por tanto, el control interno de los manuales de procedimientos debe ser una
prioridad para cualquier organizacion que desee mantener una operacion efectiva y

eficiente. Esto implica una revisién constante de los manuales, asegurando que
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estén actualizados y reflejen los cambios en los procesos, y una evaluacion
periodica de la efectividad de los procedimientos establecidos en los manuales. De
esta manera, se puede garantizar un funcionamiento éptimo de la organizaciény un

alto nivel de calidad en la ejecucién de sus actividades. (Vergara, 2017)

8 MARCO REFERENCIAL

Las empresas de servicios temporales (EST) Las empresas temporales, también
conocidas como agencias de trabajo temporal, son organizaciones que se dedican
a proporcionar personal temporal a otras empresas que necesitan cubrir una
demanda especifica de empleados en un periodo de tiempo determinado. (Rivera
& Andres, 2007)

Estas empresas de servicios temporales pueden preseleccionar y contratar
personal competente y confiable acorde a los requisitos de los clientes. De esta
manera, las empresas temporales ofrecen a las organizaciones la flexibilidad
necesaria para cubrir la demanda de trabajo en momentos especificos y sin tener

gue asumir el compromiso de contratar personal de forma permanente.

Todas las empresas temporales son una opcién atractiva para las empresas que
necesitan personal adicional para cubrir periodos de alta demanda, proyectos
especificos o reemplazar a trabajadores que estan de baja temporal por alguna
razon. Ademas, para los empleados, trabajar en empresas temporales puede ser
una oportunidad para adquirir experiencia en diferentes areas y ampliar sus
habilidades. (S.A.S, 2021)
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Lo anteriormente mencionado destaca que TEMPORING, a lo largo de sus afios en
el mercado laboral, ha demostrado ser una entidad confiable en la prestacion de
servicios de personal. Este compromiso ha resultado en reconocimientos a nivel
departamental, reafirmando su dedicacion continua a brindar este servicio de
manera excepcional.

La contabilidad financiera: es llevar un registro historico de todos los movimientos,
sean por notas, facturas y egresos e ingresos entre otros, para un control monetario.
Todas las empresas cuentan con diferentes sistemas para llevar a cabo su
contabilidad. La importancia de llevar muy bien las cuentas y tomar decisiones

correctas con un balance efectivo. (Cantu & Guajardo, 2014)

La nota de contabilidad es un documento interno de la empresa que es utilizado
para hacer registros contables cuando se trata de operaciones (Estévez Cervantes
Myrian Alicia, 2012) que no tienen soportes externos, u operaciones para las cuales
no existen documentos internos especificos. Tambien pueden tener documento
soporte al realizar este procedimeinto. (GERENCIE.OM, 2023)

Manual de procedimientos es una herramienta fundamental que proporciona una
guia detallada y establece un control interno eficiente en todas las areas y funciones

de la empresa, alineada con sus politicas lineamientos establecidos.

Manual de funciones: (Mendoza & Montesdeoca, 2018) Segun esta cita, se hace
referencia a la importancia de contar con un manual que describe las funciones,
responsabilidades y riesgos en el contexto de las operaciones de la empresa.

Es de suma importancia disponer de un manual elaborado por la empresa que sea

facil de comprender, ya que proporciona a los empleados la informacion necesaria
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sobre su cargay les guia detalladamente en la ejecucién de sus funciones. ( Manual

de Funciones de un Contador , 2016)

Manual financiero: es la estructura de las cuentas, la devolucién, y la relaciones
para mantener el equilibrio es decir que las sumas sean iguales para tener una
contabilidad exacta. (RUBIO DOMINGREZ, 2007)

9 DESARROLLO DE LA PRACTICA

Desarrollo propuesto en este documento
Primer punto:

1. Evaluacion de necesidades: Realizar una evaluacion de las habilidades y
conocimientos actuales del personal del area de contabilidad en relacion con
los softwares de TEMPORING.

2. ldentificacién de procesos criticos: Colabora con el equipo de contabilidad
para identificar los procesos financieros criticos que se beneficiarian de la
optimizacién con el uso de los softwares de TEMPORING.

3. Preparacion de materiales: Desarrolla materiales de capacitacion que
incluyan tutoriales, manuales y presentaciones para explicar las funciones
clave de los softwares. Estos materiales deben ser claros y faciles de
entender.

4. Capacitacion inicial: Impartir sesiones de capacitacion inicial para el personal
del area de contabilidad, centrdndose en las caracteristicas basicas y

funciones esenciales de los softwares.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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5. Soporte continuo: Establece un sistema de soporte continuo para que los
empleados puedan hacer preguntas y recibir ayuda a medida que comiencen
a utilizar los softwares en su trabajo diario.
REALIZAR UNA ENTREVISTA A LA EMPRESA en el &rea de contabilidad

Segundo punto: Asistir en el disefio de una ruta de manejo de los softwares SIT y
MAIA para mejorar la gestion del sistema financiero, creando un manual que detalle
el procedimiento paso a paso. (centrandote en las caracteristicas basicas y

funciones esenciales de los softwares).

PRIMER PASO: Se ingresa al SIT (sistema de informacion Temporing) y se sigue

la siguiente ruta por el modulo de

e Novedades
e Descuento
e Consultas
e Por Corte
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Figura 1

Ejemplo de figura 1 Ingreso al software SIT

W05 T LBA DAL IR CRMACKIN LM PR

JHON AZA
2020/10/16
t \
(@ ST

F-@ NEGOCIOS
G-@ SELECCION
@ CONTRATACION
@ OPERACIONES
- D 558 2020/04/15
F-z NOVEDADES
"ﬁ Adicionales
"ﬁ Ausentismo
El[ﬁ.- Descuentos

Ellﬁr Consultas
. . . i [£] Por Empleade
Nota: se Ingresa con un usuario y contrasena ‘... E] Por Corte

Fuente Temporing S.A

SEGUNDO PASQO: Selecciona el afio, el mes y la quincena “1Q,2Q o mes
completo”.

Figura 2

Ejemplo de figura 2

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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CONSULTA DESCUENTOS POR FECHA DE CORTE

Afio : | 2020 v/

Mes:|[Octubre  v|  Quincena: [Segunda v [ Buscar]

DESCUENTOS DE: ARD 2020 - MES: 10 - QUINCENA: 2 [-]

FUNCIONARIO DESCUENTO PARA NOTA

Tipo Descuentc| Tipo Entidad Entidad ta| NOTA | LIG.

x x
000010 Operaciones 2 @

JFANNY PATR BARON FANNY PATRICIA BARON JENTO EM 30 000 NO 5 NO
GRUPOMOTORSAS. |BARRANGUILLA RECORDAR weee| s | no [ wo |

EORYPRODECAS A CONDUCTORES 0p0 vac anticipad; 1 NO NO RO
SOCIEDAD MINERA DE SCALIFORNIA CORPECOL mosee| no | no | wo |
05| no | wo [ wo |
HGE DIEGO SERVICIOS | Prestam e now| Ho | s | wo |

IERREZ CANLADRILLOS ¥ TUBO DUCCION Seguns F tros $AN PEDRO 00| wo [ wo [ wo
!ﬂ?O-In-‘:‘i 1. ::9}97] ARLZA RUGELES JAL“EA{"EMDDN“JG SA ]Fﬂl“clp}-L ]lel anzas Bamca [WEST—‘-”UM"‘.J{: 350,555 NO [ ]
:‘ﬂ:o‘|u.'_’" 1 :?9}!7|—‘-HIZQ RUGELES JAIME 4'EMFOH|‘.JC\ 5A |Wmﬂl Juridico | NBCEos Emgues. |AHY‘C|PG [ 300,000 NO NO | NO |

Tl 2020102 e3312654 | aviLa caroENas BLan]TEMPORIG S A 000010 operaciones | segure Funetre [otros [La espenanza 8,400)
2020110/2{ 83312654 AVILA CARDENAS BLAN] TEMPORMIG S A& [000010 Operaciones |Prestamos [ remporing sa

Fuente Temporing S.A

Nota: Siempre se debe consultar antes de realizar otro procedimiento.

Se descarga automaticamente este Excel después de abrir dicho documento.

Observacion: en la casilla donde dice NOTA en las filas de dice (NO) es porque el

dinero se devolvera a terceros como cooperativas, ciertos seguros fanebres,

juzgados entre otros y en las (S

operaciones y se devuelve al cli

TERCER PASO: una vez abi

descontado “si”, también se fil

I) es cuando se realiza la nota de descuento desde

ente el dinero.

erto el Excel, se filtra para que solo aparezca

tra en la parte de entidad ya que estas son las

empresas a las que se le hace devolucion de dinero.

Figura 3

Ejemplo de figura 3

ELABORADO POR:
Oficina de Investigaciones

REVISADO POR:
soporte al sistema integrado de gestion

APROBADO POR: Asesor de planeacion
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1 ‘Z\l Ordenarde AaZ Al o T
{ 'z rdenarde A a
ﬁl OrdenardeZa A 1 Zl B i
rdenar deZ a
Ordenar por color > A
I Ordenar por color >
Y Borrar filtro de "Entidad"
Filtros de texto > Filtros d >
iltros de texto
Buscar je e yo
E SZI eccionartodo) [¥] i.CBanco DAVIVIENDA ~
si [CJBANCO DE BOGOTA CUENTA AF
[[J COOPEHOGAR - SE DEBE DESCO
[J CORPECOL
[T] CREDISERVICE DEL CARIBE SAS
+-[¥] CREDITOTAL - SE DEBE DESCONT
[[JEMERMEDICA
FE .
< >
Sancclar ACEPTAR Cancelar

Fuente Excel
Nota: verificacion en programa excel

Realizado este procedimiento, ingresar al MAIA.

CUARTO PASO: Se dirige a MAIA y sigue la siguiente ruta:

e Contabilidad
e Movimientos
e Movimientos Contables Niif

Figura 4

Ejemplo de la figura 4

- LIZZETH DAYANNA PARRA QUINTERO J %
AE QTP ' AUXILIAR CONTABLE g

BUCARAMANGA CONTABILIDAD

ompras Invi

Reportes Contablas

SIECON1005

Contabili imi imi Contables NITF
Totales difieren Centro de distribucién: Estado Asiento: _ Tipo Movimiento Fecha Inicial: Fecha Final:
L en dualidad PRINCIPAL ACTIVOS \ ie/io/zoz0 @ 1e/10/2020 [
. - _ D [ ivo Inicial: G ivo Final:
S + P o) [ zmpresién Masiva | [ 1mp Detallado | prm—
Registros 0 2 0 de 0. pégina 0d=0 | [{ 4 b P | Irala pagina: | = | Hile I TL I SHIwWE
i ‘M ‘‘‘‘‘‘‘ = ‘Dutumenln e ‘Tsr(am T ‘ND e = | Craado Por | Fecha Contabla ‘ Débito ‘ Crédita ‘ Debito NITF ‘ Crédito NITF
\ \ \ \ | [~ B T [ F T F ]

Fuente software MAIA

Nota: ingreso a software MAIA

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Se ingresa a la parte izquierda a la opcion (+) para crear un nuevo documento.

QUINTO PASQO: En este paso se registra los siguientes conceptos.

Figura 5

Ejemplo de la figura 5

" LIZZETH DAYANNA PARRA QUINTERD. 131 X
@MA’A ERP # n d oo° m AUXILIAR CONTABLE 2

TEMPORING SA BUCARAMANGA CONTABILIDAD

General Contabilidad Compras Inventario Ventas

Configuracion ~ Reportes Financieros  Reportes Contables ~ Movimientos  Proveedores  Clientes  Auditoria

Principal Movimientos contables NIIF Nuevo Mov. Contable

ON100
Datos del movimiento contable Totales contabilizados al movimiento
Débitos Créditos

Fecha Contable 4 Tino Movimiento:
16/10/2020 L,g \

Observaciones

Centro de distribucion
PRINCIPAL Cargar Archivo |

Datos de la linea
+ Cuenta Contable + Descripcion Referencia
NIIF I
Centro de costos Tercero + Valor Linea Valor Base
\ \ Débito

Fuente software MAIA
Nota: digitar
e Fecha Contable: Selecciona la fecha del documento y el mes en el
gue esta actualmente.
e Tipo de Movimiento: (037) nota de contabilidad
e Observaciones: Se digita el concepto de descuento, la entidad y la
guincena del mes correspondiente.
e Descripcion: Se digita el concepto de descuento, la entidad y la

quincena del mes correspondiente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Cuenta contable: Se digitan las cuentas necesarias para el asiento.

e Centro de costo: En esta parte no se requiere centro de costo ya que
no se utilizan cuentas: (4) ingresos, (5) gastos y cuenta (6) costos.

e Tercero: El funcionario a quien se le desconto el dinero y para la

23709501 el cliente sera para el cliente.

e Valor linea: El valor del descuento.

Una vez terminado este proceso siempre se debe revisar si dan sumas iguales del
credito y débito y verificar los valores y las cuentas sean correctos. Se proceda a

finalizar la nota de contabilidad e imprimir para archivar.

A continuacion, un ejemplo de contabilizacion de descuentos.

Figura 6

Ejemplo de la figura 6 Nota de Contabilidad

Datos de la linea

+ Cuenta Contable Descripcion Referencia
23709001 DESCUENTOS DE NOMINA DESCUENTOS A EMPLEADOS 1Q OCTUBRE
Centro de costos # Tercero  Valor Linea Valor Base
\ | 1005.334.007 | ANDRES FELIPE VARGAS MORALES A 40,100.00
m
PCGA | NIIF | PCGAYNIIF b iienicee e (A A x)
I e e e T e e e == T
7 NIIF 23709001 DESCUENTOS DE NOMINA 1.095.907.035 CARLOS ALBERTO RUEDA C/ 81,100.00 \_' L
8 NIIF 23709001 DESCUENTOS DE NOMINA 1.102.356.574 EDWIN SERRANO NIfiO 37,500.00 O
s NIIF 23708001 DESCUENTOS DE NOMINA 1.095.942.176 JHONATAN ALEXIS URIBE CA 18,055.00 O
10 NIIF 23709001 DESCUENTOS DE NOMINA 1.005.334.007 ANDRES FELIPE VARGAS MOI 40,100.00 ]
11 NIIF 23709501 OTROS 800.000.276-8 AVICOLA EL MADRORNO S.A 643,823.00 LI
El total de los créditos y los débitos coinciden 643,823.00 643,823.00
[] Media carta Guardar | [ cancelar | PCGA 0.00 0.00

Fuente software MAIA
Nota: tener en cuenta las cuentas contables.

5.2 CAUSACION DE INGRESO POR INCAPACIDADES.

Se recibe el soporte del pago de la incapacidad por la entidad

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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PRIMER PASO: Se ingresa a MAIA vy la siguiente ruta:

e Contabilidad

e Movimientos

e Movimientos Contables Niif
Figura 7

Ejemplo de la figura 7 causacion de ingreso por incapacidades

LIZZETH DAYANNA PARRA QUINTERO 51

AUXILIAR CONTABLE
CONTABILIDAD
Compras Inventario Ventas
Reportes Contables Movimientos Proveedores Clientes Auditoria
Principal Movimientos contables NITF
SIECON1005
Contabili i i Contables NIIF
Totales difieren  Centro de distribucién: Estado Asiento: _ Tipo Movimiento Fecha Inicial: Fecha Final:
) en dusiidaa PRINCIPAL ACTIVOS \ |18/10/2020 @ 1e/10/2020 (@
1D Ci ivo Inicial: Ci tivo Final:
Py + PcS | tmpresién Masiva | [ Imp Detallado | Buscar
Registros 02 0 de 0. pagina 0de 0 | |4 4 b M | Irals pagina: | [ | 2l 1B IV IS wE
Tipe ‘M \\\\\\\ to ‘Ducumenlu Asocia ‘Ter«:eru Asodiado ‘Nu Movimient ta | Craado Por | Facha Contable ‘ Débito ‘ Crédite ‘ Débito HIIF ‘ Crédita NIIF

\ \ \ \ | | S S
Fuente software MAIA

Nota: Se ingresa en el simbolo mas (+) para crear el documento.
SEGUNDO PASO: Se digitan los siguientes espacios.

Figura 8

Ejemplo de la figura 8

BUCARAMANGA CONTABILIDAD

- LIZZETH DAYANNA PARRA QUINTERO 51 x
# ﬂ d ?:9 !I AUXILIAR CONTABLE

ON100
Datos del movimiento contable Totales contabilizados al movimiento
Débitos. Créditos.

Fecha Contable s Tipo Movimiento:

Mo @ N

Observaciones

Centro de distribucit

PRINCIPAL Cargar Archive |

Datos de la linea

# Cuenta Contable = Descripcién Referencia
NIIF
Centro de costos Tercero + Valor Linea Valor Base
N \ Débito

Fuente software MAIA
Nota: digitar los siguentes conceptos.

* Fecha Contable: Se mira la fecha de pago que esta en el documento de

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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incapacidad.

* Tipo de Movimiento: (037) nota de contabilidad.

* Observaciones: Se digita el concepto de “Reintegro de incapacidad “y se
pone la misma fecha contable.

» Descripcion: Se digita el concepto de “Reintegro de incapacidad “y se
pone la misma fecha contable.

+ Cuenta contable: Se digitan las cuentas necesarias para el asiento.

+ Centro de costo: En esta parte se necesita centro de costo ya que se
utilizan cuentas (4) ingresos, (5) costos y cuenta (6) gastos, el centro de
costos sera Temporing.

* Tercero: La entidad que realiza el pago.

* Valor linea: El valor de la incapacidad.

Una vez terminado este proceso siempre se debe revisar si dan sumas iguales del
crédito y débito y verificar los valores y las cuentas sean correctos. Se proceda a

finalizar la nota de contabilidad e imprimir para archivar.

Tener presente las cuentas 13551511 y 2365800202 ya que se hace autor retencion
del 0.8% y la base es el valor de la incapacidad.

Cuando este contabilizado, guardar la nota, se imprime y se archiva.

Ejemplo de la acusacién del reintegro de una incapacidad. “nota contable 037-
(1186)".

Figura 9

Ejemplo de la figura 9 causacion por incapacidades elaborada

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Datos de la linea
+ Cuenta Contable Descripcion Referencia
11100502 BANCOLOMBIA CTA CTE 79838821873 REINTEGRO DE INCAPACIDAD 04-08-2020
Centro de costos % Tercero # Valor Linea Valor Base
\ 860.002.183-9  AXA COLPATRIA SEGUROS DE VIDA S.A. \ 3,842,794.00 | Débito

NIIF | PCGAY NIIF V] Mantener datos ‘ ‘9 0
DI ——T e m

NIIF 11100502 BANCOLOMBIA CTA CTE 79838821873 860.002.183-9 AXA COLPATRIA SEGUROS [ 3,842,794.00
2 NIIF 42554001 POR INCAPACIDADES 860,002,183-9 AXA COLPATRIA SEGUROS [ 900118440 TEMPORING S.A. 3,842,794.00 u
‘ 3 NIIF 13551511 AUTORRETENCION ESPECIAL EN RENTA 860.002,183-9 AXA COLPATRIA SEGUROS [ 30,742,00 U
4 NIIF 2365800202 AUTORETENCION RENTA VENTAS 0,8 860.002.183-9 AXA COLPATRIA SEGUROS [ 30,742.00 ‘:J

Fuente sofware MAIA

Nota: guardar e imprimir.
5.3 CAUSACION DE HORAS EXTRAS Y BONIFICACION.

Se recibe la gestion, ya sea en el correo o en el SIT.

PRIMER PASO: Se ingresa a MAIA:

e Contabilidad
e Movimientos
e Movimientos Contables Niif

Figura 10

Causacion de horas extras y bonificacion.

> LIZZETH DAYANNA PARRA QUINTERO. 51 X
# ﬂ d % !l AUXILIAR CONTABLE

BUCARAMANGA- CONTABILIDAD

General Contabilidad Compras Inventario Ventas
Auditoria

Configuracion ~ Reportes Financieros ~ Reportes Contables  Movimientos  Proveedores  Clientes

Principal Movimientos contables NIIF

SIECON1005
Contabili imi imientos Contables NIIF
Totales difieren  centro de distribucion: Estado Asiento: _ Tipo Movimiento Fecha Inicial: Fecha Final:
U en dualidad PRINCIPAL ACTIVOS \  16/10/2020 i 16/10/2020 G
A = 10 C ivo Inicial: C ivo Final:
Impresion Masiva | | Imp Detallado

#t/s0 | I i Busar

Registros 02 0 de 0. pagina0de 0 | [{ 4 b ) | Iralapagina: | [ | M 8Iv 180 wE
Tipe Movimiento Documento Asocia | Tercero Asociado No Movimiento Creado Por Fecha Contable Débito Crédito Débito NIIF Crédito NIIF

Todos
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Fente software MAIA
Nota: digitar los datos.

Ingresar en el simbolo (+) para crear el documento contable.

SEGUNDO PASQO: Se digitan los siguientes conceptos.
Figura 11

Ejemplo de la figura 11

CONTABILIDAD

O\ b ” LIZZETH DAYANNA PARRA QUINTERO 31 X
MAIA ERP ‘ a d °°° ' AUXILIAR CONTABLE 2

TEMPORING S.A' BUCARAMANGA

General Contabilidad Compras Inventario Ventas

Configuracién  Reportes Financieros  Reportes Contables  Movimientos  Proveedores  Clientes  Auditoria

Principal Movimientos contables NIIF Nuevo Mov. Contable

ON100
Datos del movimiento contable

Totales contabilizados al movimiento
Créditos

Débitos

Fecha Contable # Tino Movimiento:
16/10/2020 i \

Observaciones Centro de distribucion

PRINCIPAL g ieiion| @
Datos de la linea
+# Cuenta Contable + Descripcion Referencia
NIIF
Centro de costos Tercero + Valor Linea Valor Base
\ \ Débito 4|

Fuente software MAIA
Nota: verificar los siempre la cedula del empleado.

*Fecha Contable: Se mira la fecha del documento.
* Tipo de Movimiento: (037) nota de contabilidad.
*Observaciones: Para horas extras se digita el concepto de “Causacion
de horas extras y la fecha “y en el caso que sea bonificacion se digita el
concepto de “Causacion de bonificacion y la fecha”.
*Descripcion: Para horas extras se digita el concepto de “Causacion de
horas extras y la fecha “y en el caso que sea bonificacién se digita el
concepto de “Causacion de bonificacion y la fecha”.

*Cuenta contable: Se digitan las cuentas necesarias para el asiento.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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*Centro de costo: En esta parte se necesita centro de costo ya que se
utilizan cuentas 4) ingresos, (5) gastos y cuenta (6) costos, el centro de
costos seré el cliente.

*Tercero: El funcionario a quien se le causara la hora extra o bonificacion.

O Valor linea: El valor de la bonificaciéon o la hora extra.

Una vez terminado este proceso siempre se debe revisar si dan sumas iguales del
crédito y débito y verificar los valores y las cuentas sean correctos. Se proceda a
finalizar la nota de contabilidad e imprimir para archivar.

Cuando este contabilizada, guardar la nota, se imprime y se archiva.

5.4 DESEMBOLSO DE CREDITO.
Se recibe el correo con la informacién del crédito, este correo lo envia el

area encargada.

PRIMER PASO: Se ingresa a MAIA:

e Contabilidad
e Movimientos
e Movimientos Contables Niif

Figura 12

Desembolso de crédito

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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CONTABILIDAD

i ” LIZETH DAYANNA PARRA QUINTERD. (1
MA!A ERP ‘ a d Ooo ' AUXILIAR CONTABLE

TEMPORING S.A BUCARAMANGA
General Contabilidad Compras Inventario Ventas
Configuracion ~ Reportes Financieros  Reportes Contables ~ Movimientos  Proveedores  Clientes  Auditoria
Principal Movimientos contables NIIF
SIECON1005

Contabilidad> Movimientos> Movimientos Contables NIIF

Totales difieren Centro de distribucion: Estado Asiento:  Tipo Movimiento Fecha Inicial: Fecha Final:
a en dualidad PRINCIPAL ACTIVOS \ 16/10/2020 @ 16/10/2020
A 1D Documento Consecutivo Inicial: Consecutivo Final:
Impresion Masiva || Imp Detallado -
A4/ 0 | | | =3
Registros 0. 0 de 0. pagina 0de 0 | [{ 4 ) N\Iralapa’gina:l DI ?UNQWWiﬂWﬂ'@
Tipe | Movimiento Documento Asocia | Tercero Asociado Hlo Movimienta Creado Por Fecha Contable Débito Crédito Débito NIIF Crédito NIIF

Todos

Fuente software MAIA
Nota: abrir un nuevo documento de nota de contabilidad.

Se ingresa en el simbolo (+) para crear el documento.

SEGUNDO PASO: Se digitan los siguientes espacios.
Figura 13

Ejemplo de la figura 13
i cLoupre 48409

TEMPORING S.A BUCARAMANGA

LIZZETH DAYANNA PARRA QUINTERO (31 %
AUXILIAR CONTABLE
CONTABILIDAD

General Contabilidad Compras Inventario Ventas

Configuracion  Reportes Financieros  Reportes Contables  Movimientos  Proveedores  Clientes  Auditoria

Principal Movimientos contables NIIF Nuevo Mov. Contable

Datos d

Fecha Contable 4 Tino Movimiento:
16/10/2020 Lﬂ \
Shservaciones Centro de distribucion pemE
PRINCIPAL R v
Datos de la linea
# Cuenta Contable + Descripcion Referencia
NIIF |
Centro de costos Tercero + Valor Linea Valor Base
\ \ Débito

Fuente software MAIA
Nota: digitar los siguientes conceptos.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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* Fecha Contable: Se mira la fecha en que se hizo el crédito.

* Tipo de Movimiento: (037) nota de contabilidad.

* Observaciones: Se pone el concepto de “Desembolso el banco en
donde se hizo el crédito, el mes, el afio y el numero del crédito”.

* Descripcion: Se pone el concepto de “Desembolso el banco en
donde se hizo el crédito, el mes, el afio y el numero del crédito”.

+ Cuenta contable: Se digitan las respectivas cuentas contables para
el asiento.

« Centro de costo: En esta parte se requiere centro de costo ya que se
utilizan cuentas (4) ingresos, (5) gastos y cuenta (6) costos, el centro
de costos serda TEMPORING.

+ Tercero: Serd la entidad bancaria a quien se le pidi6 el crédito.

* Valor lineo: El valor de la obligacion financiera.

Una vez terminado este proceso siempre se debe revisar si dan sumas iguales del
crédito y débito y verificar los valores y las cuentas sean correctos. Se proceda a
finalizar la nota de contabilidad e imprimir para archivar.

Cuando este contabilizada, guardar la nota, se imprime y se archiva.

Cuando este contabilizado, guardamos la nota y se imprime.
Ejemplo de contabilizacién de desembolso.

Figura 14

Ejemplo de contabilizacion de desembolso

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Datos de la linea

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO
EN MODALIDAD DE PRACTICA

DOCENCIA

PAGINA 34
DE 47

VERSION: 1.0

# Cuenta Contable Descripcion Referencia
11100504 BANCO OCCIDENTE CTA CTE 650055114 DESEMBOLSO DE CREDITO MAYO 2020
Centro de costos # Tercero + Valor Linea Valor Base
\ 890.300.279-4 BANCO DE OCCIDENTE \ 48,494,650.00 | Dy
", I /)
o V] Mantener datos +1vIX)

mm Codigo Cuenta | Nombre Cuenta Tercero Asociado Centro de costo m Crédito, Rev

NIIF 11100504

2 NIIF 53054902
3 NIIF 24080203
4 NIIF 53058501

21051004

BANCO OCCIDENTE CTA CTE 650055114
IVA COMISION GARANTIAS FNG/FAG
IVA POR SERVICIOS 19%

OTROS

PAGARES BANCO OCCIDENTE

890.200.279-4 BANCO DE OCCIDENTE
890.300.279-4 BANCO DE OCCIDENTE
890.300.279-4 BANCO DE OCCIDENTE
890,300.279-4 BANCO DE OCCIDENTE

890.300.2739-4 BANCO DE OCCIDENTE

900118440 TEMPORING S.A.
900118440 TEMPORING S.A.

900118440 TEMPORING S.A.

5 NIIF

El total de los créditos y los débitos coinciden

[] Media Carta [ Guardar l | Cancelar

Nota: guardar e imprimir.

5.5 CIERRE DE IMPUESTO.

48,494,650.00 0@
234,650,00 D
5,700.00 O £
30,000.00 O
50,000,000.00 [ ][5
50,000,000.00 50,000,000.00
PCGA 0.00 0.00

Fuente software MAIA

PRIMER PASO: Se ingresa a MAIA para descargar el libro auxiliar:

e Contabilidad

e Reportes contables

e Movimientos Cuentas Niif
Figura 15

Cierre de impuesto

@,MAIA

TEMPORING S.A BUCARAMANGA

Contabilidad Inventario Ventas

Reportes Financieros

General Compras

Configuracién Reportes Contables  Movimientos  Proveedores  Clientes  Auditoria

Principal Movimientos cuentas NIIF
SIECON1010

Contabilidad > Reportes Contables > Movimientos Cuentas NIIF

Informacion de cierres Tipo Movimiento:

Cuenta contable NIIF

Centro de costo:

\0 0 |TODOS LOS DEPOSITOS ‘

>
fm

REVISADO POR:
soporte al sistema integrado de gestion

ELABORADO POR:
Oficina de Investigaciones

#E8d0%

n JHON FREDY AZA DIAZ
AUXILIAR CONTABLE

CCONTABILIDAD

Doc Inicial Doc Final # Fecha Inicial + Fecha Final
SRt S S
\ /10/2020 | |21/10/2020 },,qg
Deposito Agrupado Por

[ |

Tercero:

\

Fecha creacion inicial Fecha creacion final
o L ,ﬂi echa crenc v“nﬁ e

Fuente software MAIA
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Nota: Se procede a diligenciar los siguientes conceptos:

*Cuenta contable: En este espacio se pone la cuenta del impuesto
correspondiente.

*Fecha inicial: Se digita el primer dia del mes en el cual se va a
realizar el cierre.

*Fechafinal: Se digita el ultimo dia del mes en el cual se va a realizar
el cierre.

Después de llenar espacios se da clic en “Generar”.
Asi se deberia visualizar el libro auxiliar una vez se halla digitado los siguientes

conceptos.
Figura 16

Libro auxiliar contable

"

[ T oo rmimienin | Namero | s | Gusnia Gonisbia__—|__racha | 0o Amciado

23652510 SERVICIOS 1PS
23653002 ARRENDAMIENTO BIENES INMUEBLES 3,5%

2365800201 AUTORETENCION RENTA ATU 0,8

2365800202 AUTORETENCION RENTA VENTAS 0,8

TOTAL GENERAL ‘

229.00 775,391.00 775,162

Fuente software MAIA

Nota: Después se procede a imprimir el libro auxiliar.

Figura 17

Ejemplo de la figura 17

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Impresion

Excel Detallado

Excel Resumido (Retenciones)

PDF Resumido (Bancos)

PDF Resumido (Impuestos)

Excel Movimientos de Terceros

Excel Libro Auxiliar

Resumido por cuentas

Cerrar

Fuente software MAIA
Nota: Luego, se selecciona “excel detallado” y se descarga automaticamente el
archivo correspondiente.

SEGUNDO PASO:Una vez se tenga la informacion del excel se procede a abrir una nueva
nota de contabilidad:

e Contabilidad

e Movimientos

e Movimientos Contables Niif y se crea un nuevo documento contable .
Figura 18

Abrir una nota contable en el software MAIA
QAnan ERP ABAT D !ﬂ e aTapL WA QUINTERS ! X

BUCARAMANGA CONTABILIDAD

Ventas

Proveedores  Clientes  Auditaria

Totales contabilizados al movimiento

Débitos. Créditos.
Fecha Contable

Ml \

Observaciones

Centro de distribucié

PRINCIPAL Cargar Archivo | G

% Cuenta Contable s Descripcién Referencia
NIIF
= |

Centro de costos Tercero = Valor Linea Valor Base

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Fuente software MAIA
Nota: Se procede a dilengiciar los siguientes espacios:

* Fecha Contable: Se pone el ultimo dia del mes al que se desea cerrar el
impuesto

* Tipo de Movimiento: (037) nota de contabilidad.

* Observaciones: Se pone el concepto de “Cierre” seguido del impuesto
correspondiente, el mes y el afio

» Descripcion: Se pone el concepto de “Cierre” seguido del impuesto
correspondiente, el mes y el afio

+ Cuenta contable: Se digitan las respectivas cuentas contables para el
asiento.

« Centro de costo: En esta parte se necesita centro de costo ya que se
utilizan cuentas (4) ingresos, (5) costos y cuenta (6) gastos, el centro de
costos sera el Temporing.

» Tercero: Sera la Direccion de impuestos y adunas nacionales

« Valor lineo: El valor del impuesto correspondiente.

Una vez terminado este proceso siempre se debe revisar si dan sumas iguales del
crédito y débito y verificar los valores y las cuentas sean correctos. Se proceda a
finalizar la nota de contabilidad e imprimir para archivar.

Cuando este contabilizada, guardar la nota, se imprime y se archiva.

A continuacién, un ejemplo de contabilizacién de cierre.

Figura 19

Contabilizacion de cierre

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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# Cuenta Contable Descripcion Referencia
23652501 SERVICIOS GENERALES NO DECLARANTES &% CIERE RETENCION ENLA FUENTE MES SEPTIEMERE 2020
Centro de costos # Tercero # Valor Linea # Valor Base
~ £800.187.268-4 DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES N 27,126.00 452,126.00
PCGA | NIIF | PCGAY NIIF [ ] Mantener dates |Aplicarsoloa NIF | (4] @ 0
R e T Y S R B
7 NIIF 2365800202 AUTORETENCION RENTA VENTAS 0,8 800.197.268-4 DIRECCION DE IMPUESTOS 228,488.00 O
8 NIIF 2365800201 AUTORETENCION RENTA AIU 0,8 B800.197.268-4 DIRECCION DE IMPUESTOS 1,220,128.00 D
9 NIIF 23652501 SERVICIOS GENERALES NO DECLARANTES 6% 800.197.268-4 DIRECCION DE IMPUESTOS 27,126.00 |:|
10 NIIF  s3gsEloL AJUSTE AL PESQ 800.197.268-4 DIRECCION DE IMPUESTOS 900118440 TEMPORING S.A. 1,175.00 ]
i NIIF 2365800201 AUTORETENCION RENTA AIU 0.8 £00.197.268-4 DIRECCION DE IMPUESTOS 746.00 D
El total de los créditos y los débitos coinciden 8,304,746.00 8,304,746.00
[] Media Carta Guardar ‘ ‘ Cancelar PCGA 0.00 0.00

Fuente software MAIA
Nota: guardar e imprimir.

5.6 DESEMBOLSO DE CAJA MENOR
Se recibe los soportes de los gastos de la empresa para realizar la causaciéon y el
respectivo reembolso de la caja.

Figura 20
Desembolso de caja menor.

2N A JHON FREDY AZA DIAZ
QAman cLoun erp ABQAT S

TEMPORING SA BUCARAMANGA CONTABILIDAD

General Contabilidad Compras Inventario Ventas

nnnnnnn s Reportes Contables  Movimientos  Proveedores  Clientes  Auditoria

Mov. Contable NCBG00000818

Totales contabilizados al movimiento

Créditos
Nro Movimiento Creacién del documento Uttima modificacié iminacion del documento 0.00 0.00
NCBG00000818 23/06/2020  MONICA MARIA OREJARENA JAIt | 30/07/2020  PEDRO ANTONIO RODRIGUEZ St

Fecha Contable # Tipo Moy

23/06/2020 |

Documento Asociado  Tercero Asociado

AN

Observaciones

Centro de distribucién
CAUSACION GASTOS CAJA MENOR JUNIO 2020 rgar Archivo | -
PRINCIPAL S ¢

Fuente software MAIA

Nota: Se procede a diligenciar los siguientes conceptos:

*Fecha Contable: La fecha actual.

*Tipo de Movimiento: (037) nota de contabilidad.

*Observaciones: Causacion de caja menor, la fechay la ciudad.
*Descripcion: El numero de la facturay el concepto de la compra.
*Cuenta contable: Se digita las cuentas (5) dependiendo el gasto que
sea.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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*Centro de costo: En esta parte se necesita centro de costo ya que
se utilizan cuentas (4) ingresos, (5) gastos y cuenta (6) costos, el
centro de costos sera TEMPORING.

*Tercero: Es el proveedor a quien se le realiza la compra. O Valor

linea: El valor del gasto correspondiente.

A continuacién, el ejemplo de la causacion de desembolso de caja. “nota contable
037-(818)”.
Figura 21

Digitar las facturas de caja menor

Datos de la linea
4 Cuenta Contable Descripcion Referencia
51355001 TRANSPORTE, FLETES Y ACARREQS FRA 4341 34657 ENVIO DOCUMENTOS

+ Centro de costos + Tercero + Valor Linea Valor Base

Dpto de empresa 000001 ADMINISTRATIVO \ 860.512.330-3  SERVIENTREGA S.A. \ 18,100.00

NIIF | PCGAYNIIF [ ] mantener datos |AplicarsoloaNIIF | n @ 0
mmm-mmm

NIIF 51355001 TRANSPORTE, FLETES Y ACARREOS 860,512.330-3 SERVIENTREGA S.A. 000001 ADMINISTRATIVO 18,100.00
13 NIIF 51355001 TRANSPORTE, FLETES Y ACARREOS 860.512.330-3 SERVIENTREGA S.A. 900118440 TEMPORING S.A. 18,100.00 \J
14 NIF 51959501 OTROS 91,536,632 GERMAN MAURICIO SANCHEZ M 900118440 TEMPORING S.A, 35,000.00 O
15 NIF 51054502 TRANSPORTE PRACTICANTES 1,098,803.185 DANA MARCELA SEPULVEDA ' 000004 CONTABILIDAD 20,000.00 ] i
16 NIF 23359501 OTROS 1.102.366.967 YIZ TANIA CACERES TIBADU 520,00000 [][5
El total de los créditos y los débitos coinciden 520,000.00 520,000.00
] Media Carta ‘ Guardar ‘ | Cancelar | PCGA 0.00 0.00

Fuente software MAIA
Nota: tener en cuenta las siguientes observaciones.

Observaciones:
1) Revisar que todas las facturas estén a nombre de TEMPORING.
2)Si el gasto es deducible detallar los impuestos a su respectiva cuenta.

3)Cuando el gasto no es deducible se ingresa la cuenta 13251001 y el tercero sera

el socio.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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4)Una vez hecho el asiento es importante revisar las cuentas y que las sumas de

los débitos y créditos sean iguales.

Cuando este contabilizado, guardar la nota, se imprime y se archiva.

Y por ultimo en el objetivo 3 realizar un formato de ruta sobre los softwares.

En el cuarto objetivo, que involucra la realizacion de una capacitacion para el
personal de laempresa, surge la pregunta de quién deberia liderar esta capacitacion
y estar disponible para abordar cualquier inquietud. El ingeniero Jimmy, conocido
por su pericia en el manejo de los softwares, es una opcién, ya que puede
proporcionar una vision técnica experta. Por otro lado, la directora encargada, que
posee una experiencia mas amplia en el tema, también seria una candidata valiosa.
La eleccién dependera de la naturaleza especifica de la capacitaciéon y las

necesidades del personal.

10 RESULTADOS

Durante el proceso de realizacion de las préacticas, se obtuvieron resultados
significativos a partir de una entrevista realizada en el area contable. Asimismo, se
destaco la creacion de un manual detallado que explica cada paso de los softwares
utilizados en la empresa. Este manual tiene como objetivo proporcionar una
herramienta de gran utilidad para aquellos que realicen practicas en el futuro o se
unan al equipo de trabajo de TEMPORING SA.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Dentro de estos resultados, se incluyen las preguntas y respuestas de cada uno de
los miembros del area contable. Ademas, se hace entrega este manual en PDF en
el siguiente enlace
https://drive.google.com/file/d/1ztwSQfNpShOXMyOcRRrFW__rwU8ckr0_/view?us

p=share_link, que ha arrojado buenos resultados y aceptacion de la directora

Financieray Gerente de la empresa, asi como las capacitaciones que serviran como

material de apoyo y refuerzo en sus tareas laborales.

Contribucion durante el proceso de préacticas incluy6 la destacada importancia de la
lectura, el reconocimiento y la identificacion de los procesos financieros a través de
la utilizacién de un manual de funciones disefiado para comprender de manera mas
efectiva el proceso contable de los softwares SIT y MAIA. Ademas, se brinda
capacitacion detallada, explicando minuciosamente los procesos y promoviendo el
entendimiento de la mision y vision de la empresa Temporing, resolviendo las dudas

e inquietudes de manera efectiva.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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11 CONCLUSIONES

Durante el periodo de las préacticas en la empresa TEMPORING S.A., se identifico
una debilidad en el proceso contable. Los empleados tenian multiples métodos para
generar documentos contables, lo que a menudo resultaba en errores al
confeccionar estados financieros. Esta problematica se debia principalmente a la
falta de procedimientos estandarizados, provocada por la introduccién de nuevas
herramientas. Como solucion, se propone la creacion de un manual de
procedimientos para el manejo de notas contables, detallando exhaustivamente los

procedimientos y los documentos que componen las notas contables.

Este manual servira como una valiosa guia para fortalecer y consolidar los

conocimientos en la gestion de documentos contables.

Frente a la problematica que se plantea, se proponen soluciones clave. En primer
lugar, llevar a cabo entrevistas para identificar la mayor dificultad experimentada, se
sugiere la implementacién de capacitaciones o reuniones mensuales para evaluar
la eficacia de las practicas contables y proponer mejoras. En caso de que auln
persistan dudas, los empleados pueden recurrir a su jefe inmediato o acudir el

manual como una herramienta de orientacion.
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12 RECOMENDACIONES

Consultar el manual de procedimientos leyendo atentamente paso a paso de sus
funciones, siempre y cuando obtiene una pregunta, una novedad lo mas

recomendable es diferenciar con su Director o Jefe inmediato.

Ofrece una capacitacion periddica en la primera semana de ingreso de personal
nuevo al departamento contable, donde se brinda toda la informacién necesaria
sobre la mision, vision y valores de la empresa, también las funciones de area de
trabajo para abordar dudas, inquietudes y fortalecer su desempefio laboral. Esta

capacitacion la brinda su director(a) a cargo

Mantener el manual de procedimientos actualizado para adaptarse a posibles

cambios en el entorno de la empresa segun su politica.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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14 APENDICES
Entrevista
Nombre: Empresa:
Cargo: Fecha:
PREGUNTAS

1. Enlos ultimos 12 meses, ¢ .cual ha sido el mayor inconveniente que hemos
enfrentado en el software de contabilidad?

2. Envista de que la empresa cuenta con un manual de funciones para el
proceso, ¢cémo se ha reflejado su uso en la eficiencia operativa del equipo
de contabilidad?

3. Para el personal nuevo en la empresa, ¢ .cual ha sido la dificultad mas
comun que han enfrentado al intentar comprender y seguir el procedimiento
correspondiente?

4. ¢Cuales son las causas mas comunes de errores en el proceso de ingreso
de datos contables en el sistema, como facturas, notas de contabilidad,
causaciones y comprobantes?

5. ¢Qué medidas han tomado para abordar y mitigar los errores en los
programas SIT y MAIA?
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15 ANEXOS

Link del manual de funciones
https://drive.google.com/file/d/1ztwSQfNpSh9xMyOcRRrFW  rwU8ckr0 /view?us

p=share_link
Figura 22

Fotos de la entrevista Temporing

Fuente imagen Lady Bricefio

Nota: Link de las dos entrevistes realzadas al personal de la empresa

https://drive.google.com/file/d/1X4G4qiNdBdsMR5q7Z2dD9VWY 3CaeNA5IW/view?
usp=share link
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Duranie su prictica se destyed por o cumplimeenio de las aeas asignadas, puniualidad,
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Para constanca de lo anderior se firma en Bucaramanga, a los 13 dias del mes de mayo
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