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INTRODUCCION

Este trabajo tiene como finalidad analizar y resaltar la importancia que tiene
la documentacion y la interaccion efectiva con los proveedores dentro de una
empresa, tomando como referencia al ejercicio de Casa Luker, siendo esta una
empresa que cuenta con un enfoque en la excelencia y sostenibilidad de
produccion. Los proveedores desempefian un papel fundamental en el desarrollo
de las operaciones productivas, ya que permiten tener un suministro constante de
INSUMOS Yy recursos necesarios para asegurar la calidad y la continuidad de los
procesos de fabricacion

Es por esto que es importante establecer relaciones sélidas con los proveedores,
con una buena comunicacién, por lo que se debe realizar pagos por tunos para generar
confianza, ademas de obtener una eficiencia operativa y el crecimiento de la organizacion

Para poder realizar esta labor de una forma eficaz, en Casa Luker han implementado
el uso del programa SAP. Este software permite administrar y registrar las facturas de una
manera muy eficiente, ademas de simplificar el proceso de generacion de certificados
requeridos por los proveedores. Es asi que se permite optimizar los procesos internos y
reducir errores. Por otra parte al ingresar a la empresa, te brindan una serie de
capacitaciones tanto virtual como presencial, en donde te dan a conocer los ideales de esta,
y las funciones a desarrollar a dentro, se lleva a cabo en aprendizaje practico y a medida
que se va realizando la labor se va implementando las capacitaciones y de ser necesario

te retroalimentan en la marcha.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

Casa Luker es una empresa colombiana fundada en 1904, la cual comercializa
diferentes marcas que se encuentran divididas en 5 lineas principales, las cuales
son:

Linea de cacao — chocolate, linea de café, linea de aseo para el hogar, linea de
cuidado e higiene personal y linea de productos para el mar. Por otro lado, exportan
algunos de sus productos a mas de 116 paises, tales como Bélgica, Rusia, Ecuador
y Panama.

Casa Luker es una empresa que constantemente esta mejorando es por esto
gque cuentan con una escuela de manufactura en la cual capacitan a sus
colaboradores sobre las ultimas tecnologias y practicas de produccion (Meneses,
2023).

Es por esto que Casa Luker tiene una estructura organizacional
conformada por profesionales capacitados y comprometidos con el cumplimiento de
los objetivos de la organizacion, gracias a que cumplen con todas las expectativas
de sus clientes con sus productos de muy alta calidad los cuales constantemente

estan mejorando con su innovacion (Casa Luker, 2024).
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1. Descripcion de la Problematica

Una de las problematicas que se puede llegar a presentar, sino se reciben e
ingresan los documentos de los proveedores, consiste en que se va a generar
demora al momento de llevar a cabo los pagos y también en la gestion de las
cuentas por pagar, afectado de esta manera el flujo de caja y el presupuesto de la
empresa.

Por otra parte, es de suma importancia tener al dia los certificados de
retencibn a proveedores, porque de lo contrario se corre el riesgo de tener
sanciones por parte de las autoridades fiscales. Ademas, si no se ingresan
correctamente los documentos, se obtendran errores en los libros contables que se
veran reflejados en una mala gestion de contabilidad y administrativa.

Al no responder los requerimientos de los proveedores con respecto a sus
facturas y cuentas por cobrar, se podran ver afectadas las relaciones comerciales,
dando como resultado la pérdida de proveedores importantes.

Para concluir, el no cumplimiento correcto de las funciones anteriormente
mencionadas afecta la reputacién y confianza de la empresa, por lo que se pueden
generar pérdidas significativas, y graves problemas en las cuentas de la empresa
por lo que se puede incurrir en sanciones para la empresa (UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA
DEL ESTADO, 2019).
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2.2. Justificacion de la Practica

Las funciones a realizar dentro del cargo son una parte importante, ya que le
aportaran a la empresa de tal forma que le ayudara a alcanzar sus objetivos hacia
el éxito, puesto que al no realizar las funciones se generaran problemas que afectan
a la operatividad interna externa de la empresa, es por esto que es importante
realizar una buena ejecucion de las funciones en la ventanilla de radicacion, para
un funcionamiento eficiente y transparente de la empresa (Cremades & Calvo-
Sotelo, 2017).

Realizar practicas permite a los estudiantes aplicar todos los conocimientos
adquiridos en el transcurso de los diferentes semestres en un &mbito real, ademas
de que se enfrentan a problematicas de las cuales podra tener una mayor
comprension y aplicacion de lo aprendido, permitiendo desenvolverse mucho mejor
al momento de trabajar en equipo con comunicacién asertiva y buena gestion del
tiempo (Universidad Hipdcrates, 2023).

Otro punto positivo es que se contara con experiencia laboral, la cual es
importante para el momento de buscar empleo. Dentro de las practicas se recibira
induccion, capacitacion y una constante retroalimentacion por parte de los
empleadores, la cual permitira identificar areas de mejora para asi fortalecer las
habilidades y conocimientos (Universidad Hipdcrates, 2023).

Este trabajo pretende aportar al grupo E-Innovare en su linea de investigacion,
innovacion y gestion de organizaciones sostenibles, puesto que la practica se
llevarda a cabo en el area financiera atendiendo todas las solicitudes y

documentacion de los proveedores.
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2.3. Objetivos

2.3.1 Objetivo General

Apoyar al proceso financiero dentro del area de contabilidad de proveedores,
mediante la recepcion y organizacion de documentos digitales que garantice la

trazabilidad de proveedores en la empresa Casa Luker
2.3.2 Objetivos Especificos

1.Ayudar con la actualizacion del sistema de gestion documental mediante el
registro y seguimiento de tramites con los proveedores para la eficiencia en
flujos de informacion.

2. Asistir en el proceso de realizacion y emision de certificados de retencion a
proveedores mediante el cruce de informacion, asegurando la puntualidad de
la entrega de estos.

3. Brindar respuestas a los requerimientos de facturaciéon y cuentas de cobro
mediante cruce de informacion de los proveedores que asegure una

comunicacion fluida.

2.4 Antecedentes de la Empresa

Casa Luker es una empresa colombiana la cual se constituyé como sociedad
en 1904 pero fue hasta 1906 que se produjo la primera pastilla de chocolate
en Manizales.

Su objetivo social se enfoca en la fabricacion, comercializacién y distribuciéon
tanto de manera interna como externa de productos de consumo masivo
particularmente los derivados del cacao. Casa Luker ademas de complacer las

necesidades del mercado con sus altos estandares de calidad, son una
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empresa confiable, con responsabilidad social y le dan gran importancia a la
sostenibilidad ambiental.
Casa Luker es una empresa que no solo se dedica a la produccion de cacao
y chocolate, sino también cuenta con diversas lineas tales como, linea de aseo para
el hogar, linea de cuidado e higiene personal entre otras, las cuales son distribuidas
a mas de 116 paises.
También cabe mencionar que esta empresa ademas de estar desarrollando
e investigando la creacion de productos innovadores y mejorando sus procesos con
la implementacion de practicas sostenibles, es una empresa que se preocupa por
la capacitacion de sus empleados, impulsa la educaciéon y el emprendimiento es por
esto que cuentan con una escuela de manufactura y programas que permiten,
aportar con la mejora de la calidad de vida tanto de sus colaboradores como de las
comunidades locales.
Todo esto lo hace siendo fiel a su misién, ya que con todo lo anteriormente
mencionado generan un impacto positivo dentro de la sociedad y el medio ambiente
(Casa Luker, 2023).
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3 MARCO REFERENCIAL

3.1 Marco Tebrico

3.1.1 Criterios de seleccién de proveedores.

Realizar una adecuada evaluacion a proveedores en donde se tenga
en cuenta aspectos tanto cualitativos como cuantitativos, para asi obtener
una medicién que permita la reduccion de costos a la vez que la disminucion
de riesgos, por otra parte, también se debe tener en cuenta las necesidades
del cliente para ser mas competitivo, todo esto se realiza por medio de los

precios de los productos, cantidades, formas de pago (Laza, 2022).
3.1.2 Planeacién tributaria para asegurar costos y deducciones.

Al realizar una correcta planeacion tributaria se puede asegurar los
costos y deducciones, para todo esto es importante tener en cuenta las reglas
fiscales en especial la DIAN puesto que esta entidad busca aportar
soluciones para las problematicas sociales por medio de procesos de
planeacién, en los cuales se establecen visiones a largo plazo, para asi
obtener buenos resultados gracias a que se crea una estructura tributaria que
le permite tanto a los individuos como a las empresas poder trabajar en sus

actividades de produccion de bienes y servicios (Castafieda, 2020).

3.1.3 Aplicacion web para la mejora del proceso de facturacion de

proveedores en una empresa industrial.
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Al utilizar una aplicacion web para subir facturas de proveedores
permite minimizar tiempos en pagos de las facturas, ademas le permite a la
empresa a tener una mayor organizacién dentro del proceso puesto que se
podra implementar la metodologia RUP (Proceso Unificado Racional) con la
que se puede obtener beneficios en cuestion tiempo requerido para el
proceso de facturacion, se les ofrecerd un mejor servicio a los proveedores
(Ortega & Taboada, 2022).

3.1.4 Diligenciamiento y control de las 6rdenes de compra.

Al tener la documentacion digitalizada permite al analista de compras
ejecutar un mejor control de la informacion, de tal forma podré realizar
mejores y mas precisos informes en los que se evidencia las falencias,
necesidades entre otras cosas de la organizacion que se presentaran a la
gerencia, la importancia radica en que al tener un mayor control de los
proveedores y el consolidado de pagos facilitara la toma de decisiones que
debe realizar la gerencia (Rodrigez, 2023).

3.1.5 Laimportancia en la gestién de proveedores.

Para una empresa que se considere competitiva es de gran
importancia tener una gestion de proveedores, ya que esto permitira tener
una buena relacion con ellos que dara como resultado una reduccion de
costos, un buen servicio al cliente, para asi obtener unos buenos resultados
financieros puesto que se hara un proceso de gestion de compras y
abastecimiento, que le agregaran valor a la cadena y se podran alcanzar
objetivos de negocio (Camara de Comercio de Medellin para Antioquia,
2024).
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3.1.6 La gestion de cuentas por pagar — proveedores y su incidencia en el

flujo de caja en una empresa forestal del distrito de San Isidro.

Al realizar la pertinente gestion que se requiere en las cuentas por
pagar, hay una relacion positiva con el flujo de caja, puesto que al realizar
una gestion de pagos eficiente se mejora el porcentaje de endeudamiento
por lo que permite cumplir con las obligaciones, tales como realizar el pago
oportuno a proveedores como les corresponde en el cronograma de pagos,
para esto se debe tener en cuenta los ingresos los cuales permiten tener

estrategias frente a los pagos e inversiones (Miranda, 2021).

3.1.7 Diseiilo de un manual de procedimientos de cuentas por pagar a

proveedores de la empresa procesos y desarrollos eficientes S.A.

Al implementar un manual en el que se especifique todos los
procedimientos que se deben realizar segun la organizacion, se podra llevar
a cabo la labor de una manera ordenada y sistematica de la informacién
tratada, ya que se tendra claridad de las politicas de la empresa, para asi
obtener informacién que sea util y fiable que se podra utilizar para la toma de
decisiones (Gomez, 2023).

3.1.8 Administracion financiera de cuentas por cobrar.

Las cuentas por cobrar son la representacion de derechos exigibles
gue se generan por ventas que se realizan de los servicios que se prestan,
las cuentas por cobrar tanto como el inventario son un activo dominante de

las empresas, puesto que las cuentas de cobro también son consideradas

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 18
DOCENCIA DE 39

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0

F-DC-128

como activo circulante que permite llevar a cabo los procesos de produccion

y de ventas (Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, s.f.).

3.1.9 Las cuentas por pagar y su incidencia en los estados financieros.

Toda organizacion busca lograr tener una rentabilidad, cumplir metas
u objetivos empleando todos sus recursos de forma eficiente, es también
importante realizar los pagos oportunos a los proveedores para llegar a
obtener una buena relacidbn comercial puesto que la empresa ganar
credibilidad a la vez que se genera una buena imagen, todo esto puede
generar beneficios tales como descuentos por pagar antes del tiempo
establecido y oportunidades crediticias, de lo contrario a no realizar
correctamente los procedimientos la empresa puede sufrir de penalizaciones

(Tacuri Farias & Osorio Suarez, 2024).

3.2 Marco Conceptual

3.2.1 Gestidn de proveedores:

Son todos aquellos procesos que posibilitan a una empresa identificar,
calificar, incorporar y realizar diferentes transacciones con respecto a los
proveedores. Su importancia radica para poder obtener productos de calidad,
entregados en buenos tiempos y la cantidad pactada, que seran utilizados

posteriormente para la produccion de la empresa (IBM, 2024).

3.2.2 Gestién administrativa:
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Consta de coordinar los labores y actividades de la empresa de tal
manera se haga uso eficiente de los recursos de esta, para asi lograr cumplir
los objetivos y mejorar los resultados. Para este proceso se debe cumplir con
funciones de planificacion, organizacion, direccion, coordinacién y control.
Por otra parte, la gestion administrativa permite mitigar complicaciones que
se puedan llegar a presentar, para alcanzar los mejores resultados para la
empresa (Santa Gema Galgani, 2023).

3.2.3 SAP:

Sus siglas se traducen como desarrollo de programas para sistema de
analisis, tiene como propadsito brindar ayuda a todos los tipos de empresas y
organizaciones a gestionar los negocios de una forma rentable, para que asi
se adapten continuamente a crecer de una forma sostenible. Este programa
permite disminuir costos que se generen por la duplicacion de datos de
almacenamiento de Tl de los diferentes departamentos, ademas de tener un
menor riesgo de errores en os datos, es por esto que mejora los procesos de
un negocio centralizando la informacién para que todos los departamentos
tengan un facil acceso a esta, permitiendo acelerar los flujos de trabajo,
mejora la eficiencia operativa y aumenta la productividad (SAP, 2025).

3.2.4 Proveedores:

Es una empresa o persona que proporciona producto o servicios a
otras personas o empresas, siendo indispensables para el desarrollo de las
actividades comerciales o econémicas, su funcion puede ser la distribucion

de productos finales o hasta de la entrega de materias primas que
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posteriormente seran transformadas para la elaboracién de producto final. La
seleccion de estos consta de factores tales como la reduccién de costos,

ubicacion, coordinacion y beneficios fiscales (Galan, 2024).

3.2.5 Flujo de caja:

Cuando s habla de flujo de caja se refiere a la entrada neta de efectivo
en un periodo determinado, para esto se debe calcular como la diferencia
entre todos los ingresos y gastos de una empresa en el periodo. Por lo que
es un indicador de la variacion de los saldos de efectivo, puesto que muestra
si en el periodo entro méas fondos liquidos de los que salieron o viceversa
(Munich Business School, 2022).

3.2.6 Riesgos financieros:

Si se tiene una mala relacion con los proveedores, se afectara de
forma negativa al area financiera de la organizacion puesto que se puede
llegar a incumplir con las cuotas del ejercicio fiscal o de la fabricacion,
disminuyendo la capacidad de la organizacion para pagar una deuda o

aportar valor a los accionistas (Mitratech, 2020).

3.3 Marco Legal

Tabla 1 Marco Legal

Norma Fecha Descripciéon

Norma 2024 Tiene como objetivo unir los diferentes criterios,

Internacional estableciendo estandares globales de contabilidad,
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de con la finalidad de facilitar los procesos de negocios
informacion nacionales e internacionales (Konrad Lorenz, 2024)
financiera
(NIIF)

Constitucion 2025 La funcion administrativa esta al servicio de los
politica de intereses generales, se fundamenta en principios de
Colombia, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
Articulo 209 imparcialidad y publicidad (Justicia Colombiana, 2025).
Ley 87 de 2022 : "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
1993 control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones" (Funcion
Pulblica, 2022).
Ley 1474 de 2024 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
2011 los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupciéon y la efectividad del
control de la gestién publica." (Funcién Pubica, 2024)
Ley 1314 de 2021 “Por la cual se regulan los principios y normas de
2009 contabilidad e informacion financiera y de
aseguramiento de informaciébn aceptados en
Colombia, se sefialan las autoridades competentes, el
procedimiento para su expedicion y se determinan las
entidades responsables de vigilar su cumplimiento.”
(Funcion Publica, 2021)
Ley 1581 de 2023 “La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho
2012 constitucional que tienen todas las personas a

conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
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hayan recogido sobre ellas en bases de datos o
archivos, y los demas derechos, libertades y garantias
constitucionales a que se refiere el articulo 15 de la
Constitucion Politica; asi como el derecho a la
informacion consagrado en el articulo 20 de la misma.”
(Funcién Publica, 2023)

Nota: el marco legal fue adaptado de acuerdo las fuentes tomadas para cada norma.
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4 DESARROLLO DE LA PRACTICA

4.1. Actualizacion del sistema de gestion documental

Registro documentos de proveedores: Recepcidn y revision de la facturacion
de proveedores por medio de la plataforma Ebill y SAP, para poder llevar a cabo su
adecuada radicacion, siguiendo todos los pasos correspondientes para asi generar

el minimo de errores. Ver figura 1

Seguimiento y actualizacién de los documentos de los proveedores: Estar
revisando a diario las actualizaciones que tengan las érdenes de compra, para
gestionar a tiempo los problemas que pueda tener con relacion a la factura para asi
poder llevar a cabo su pago en un tiempo oportuno, evitando que la empresa llegue

a generar algun tipo de mora por retrasos en sus pagos.
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Figura 1 Proceso de recepcion y radicacion de facturas

Recepcion de Facturas: Las

facturas llegan a travées de

diferentes canales (correo
electrénico, portal, etc.).

%
Revision de
Facturas en
. SAP: 5e verifica
ey que la
informacion sea
correcta (monto,
proveedor,
fecha, etc.).

Registro en Ebill: Las

facturas se ingresan
en el sisterma Ebill

para su seguimiento.

PROCESO DE
RECEPCION Y
RADICACION DE
FACTURAS

Fuente: Autoria Propia

Fuente: Autoria Propia

4.2. Proceso de realizacion y emisién de certificados

proveedores

EN MODALIDAD DE PRACTICA

Se verifica las
novedades con los
compradores, para

SU correccion y
aprobacion

-
Una vez
aprobadas, las
facturas se

sisterma SAP
para su
contabilizacion

registran en el
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Finalmente, las
facturas se radican
adecuadamente
en el sistema para
su archivo y
seguimiento.

-

Las facturas se
archivan y se
realiza un
seguimiento
de su estado.

de retencién a

Estar atento a las solicitudes que ingresen al correo corporativo para poder

generar los diferentes tipos de certificados por medio de la plataforma SAP, para

asi enviarlos en un lapso de tiempo pertinente para impedir que la empresa llegue

a ser multada; Estas pueden llegar a ser hasta el 5% del valor de los certificados.

Ademas de la generacion de certificados de IVA, ICA y fuente, los proveedores dado
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el caso pueden solicitar una aclaracion en sus retenciones por diferencias que se
les dé al momento de su contabilidad para esto se les debera enviar un auxiliar el
que se detalla las facturas a las que se le les realiz6 una retencion y de cuél fue su
valor, por otro lado, los proveedores de cacao si lo solicitan se les emitira un
certificado de la compras de cacao que se les realizé dentro del periodo solicitado.

Ver figura 2

Figura 2 Ejemplo de Certificado de retencion

= Texto Tratar Pasara Detalles Sistema Ayuda > CEP(1)300 [B & =5\ [m]

Vista de impresion para LOCAL_ADN péagina 00001 de 00001

v ‘ v| Cancelar (* (T (} fi & [ & % Finalizar
@ Fecha de Emision:
CERTIFICADO DE RETENCION EN LAFUENTE .
Dia - Mes - Afio
15.03.2025
Razon social completa o nombre del agente retenedor C.C o NIT
CASA LUKER SA 8908007181
Direccion del agente retenedor Municipio Departamento
CARRERA 23 64B 33 TORRE A MANIZALES Caldas
Ciudad donde se practica y consigna la retencion ANO  FISCAL
MANIZALES 2024
Nombre o Razon Social a quien se le practica la rentecion C.C o NIT
LG OPERADORES LOGISTICOS SAS 9002924482
Concepto Periodo Base Imponible de Valor de retencion
retencion
LUK ServicioTrans _Carga (Terr-Ma-Aer) 1% Enero-Dic 539.864.107 5.398.641
Fuente: Autoria Propia
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4.3. Respuestas a los requerimientos de facturacién y cuentas de cobro

Los requerimientos que debe tener una cuenta de cobro es que deben contar
con un consecutivo, la razon social y el NIT de Casa Luker, ademas del proveedor,
deben especificar que servicio fue prestado y el valor de este que debe ir tanto en
nameros como en letras. De ser el caso deberan contar con una declaracion
juramentada y con el soporte de el pago de la seguridad social el cual debe coincidir
con el mes que esta cobrando y con el ingreso que declare. Por otra parte, antes de
ser radicadas se deben verificar con todas las cuentas de cobro aceptadas que haya
emitido dentro del mes que esta cobrando para asi poder determinar si cumple con
la base minima, asi que se revisar en el archivo compartido todas las cuentas que

haya generado el proveedor. Ver figura 3

Figura 3 Archivo trimestral de facturacion

i B 1Pomer Tmestre 205 @) &
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5 RESULTADOS

5.1. Sistema de gestion documental al dia

Para lograr garantizar el sistema de gestion documental al dia, nos apoyamos
de un archivo de Excel en donde detallamos cada novedad que se presente con
respecto a las facturas, que nos impida dedicarlas por no cumplir las condiciones
para ello, dentro de las novedades mas comunes son: falta de entrada, diferencias
en precio o cantidad y falta de érdenes de compra.

Para esto nos debemos poner en contacto con los compradores ya sea por
el correo corporativo o por el chat de teams, para lograr gestionar las novedades
con mayor brevedad, asi iremos minimizando la cantidad de facturas pendientes
para el cierre de mes. Este archivo se revisa constantemente ya que ahi se
evidencia si hay un cambio en alguna factura, para asi poder radicar facturas
pendientes y de ser el caso actualizar la nueva novedad que se presente (Ver figura
3). La radicacion de las facturas se debe hacer por el monitor de SAP (Ver figura 4),
aungue hay algunos casos que si se debe realizar de manera manual como cuando
son facturas de costos indirectos, por lo que se debe usar la transaccion MIR7 (Ver
figura 5), como consiguiente se cotejan los datos que habia tanto en la factura como
en la plataforma SAP (Ver figura 6) para asi seguir a delante con la radicacion y

posteriormente seran contabilizadas (ver figura 1).
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Figura 4 Monitor SAP
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v Cancelar [=J = T
Reporte de transacciones eBill - SAP
QREEQ<VEER 3 I () (@) (2 Modéicar) (V Guardar) (& Cortabiizar) @ Contabilizar preliminar | F Prevalidar)
2% Status P Socl NIT Prov. , Nombre proveedor Prefjo Docume . Tip. O.C SAP Doc. prelmi . Mensaje Nro Rade Total Fecha generacion Fecha proceso Hora proceso  Usuario Subtotal
[. 0800 BS0006160 PLASTILENE SAS FV 581773 1 4500073707 5105612555 Documento prelminar5105612555 ¢ 123054668 057470787 22042025 23042025 082055 KALONSO-COC 804507300 15287
[] > G PLASTLENE SAS Fv 581765 1 4500073157 123054692 863401287 22042025 23042025 082955 KALONSO-COC 7255 473,00 13785
(3 PLASTILENE SA'S FV 581770 1 4500073157 123054712  9.887.96585 22042025 23042026 082955 KALONSO-COC ~ 8.309.215,00
oo (G PLASTILENE SAS FV 581767 1 4500073200 123054732 2253838580 22042025 23042025 KALONSO-COC ~18.639 820,00
0o (& PLASTILENE SAS Vo 881772 1 123056490 984155100 22042025 23042025 KALONSO-COC ~ 8270.211.00
o (G PLASTILENE SAS 2% m o 123056407  9.590.385.12 22042025 23042025 KALONSO-COC  8.059.148,00
wo (G PLASTILENE SAS FV 581760 1 123066914 919215857 22042025 23042026 KALONSO-COC  7.724.503,00
wo (G PLASTILENE SAS Fv 581768 1 123056972 15107.65095 22042025 23042026 KALONSO-COC  12695.505,00
oo (& PLASTILENE SAS FV 581766 1 4500073290 123057600 19.993856.40 22042025 23042026 KALONSO-COC  16.801.660,00
v ~| B Estrpedidoactiva Pooltrabajoon [31 Retener (3] Grabar completamente [l Ayuda  Cancelar (1 (T ] (3
Actividad |Factura v *0 saigo | 0.60
=)
Dat.basic. Pago Detalle Impuestos Retencién C.» v
Fecha factura ; [D‘ Referencia
Fecha cantab. 02.05.2025
Importe 7] Cale.impuestos
Texto [
Sociedad ASALUKER - B2B Colombia
Referencia a pedido Cuenta de mayor
Pedido/Plan entregas ~] i [Costes indirectos planificados v
Varyisualiz. Confirmacion de entrega v
P.. Pedido Posi... Nota entrg/Nim.h... Txt.pedido Cantided  U... Precioneto U... Importe S Imputacion
o
= | »=|Canc.biisq [ »®

Fuente: Autoria propia
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Figura 6 Cotejar factura contra SAP

WX B S O x

3707 creado por ANGELA VERONICA CONTRERAS

Fuente: Autoria Propia

5.2. Emision de certificados de retencion a proveedores

Ademas de adquirir un mejor conocimiento en como se debe radicar
correctamente una factura, tener una buena y oportuna atencion hacia los
requerimientos de los proveedores, Para esto se utiliza un correo corporativo en
donde llegan todas las solicitudes, tanto de certificados, auxiliares o inquietudes que
se tengan con las facturas. También logre tener una mayor cercania 'y conocimiento
del software SAP, la cual es una herramienta muy importante para lograr llevar a
cabo las funciones que tiene el cargo. Por lo que se ingresa a la transaccién S P00
07000134 (Ver figura 7) en donde elige el certificado a generar y se registra la
informacion del proveedor para obtener el certificado (ver figura 2) este se
compartird por el correo corporativo y se le indica en que bimestre se aplico la

retencidn o si no se registran ningin movimiento ( Ver figura 8)
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Figura 7 Transaccion S P00 07000134

Reporting ret.impuestos (genérico)

Grupos de salida

—a
|co_ToTAL |&
alida co1
Selecciones requeridas
ave de pais co
01.01.2024 . 31.12.2024 (&
Selecciones generales
Socledad 0100
Al A4
! M At
9900600575
12 Control general

Control general
Indicadores CME

Formularios

Fuente: Autoria Propia
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Figura 8 Correo corporativo, para atencion a proveedores
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Fuente: Autoria Propia
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5.3. Realizacion de arqueo de caja
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) Buscar

Ayruada

Bandeja de entrada ir

Jeniffer Andrea Gomez - Analista De Cartera
SOLICITUD INC 14:36
Buen dia, Estimados agradezco su ayuda con...

Luisa Fermanda Medoza - Aprendiz Sena &
SOLICITUD DE CERTIFICADO RETEM... 14:32

Buenas tardes Respecto a la solicitud, adjunt...

Irma Lorena Jaime - Coordinador De Prowe...
CERTIFICADOS RETEICA Y/O RETEF... 14:32

Hola Chicos porfa me ayudan con esta solicit...

cartera; Jenny... < L] &2 @
Conciliacién estado de cuenta - CAL.. 14:29
ADWERTEMNCIA: El remitente de este mensaje ..

Catalina Rozo - Coordinadora Seleccion
Conwvocatoria Interna Luker Chocolat...
Cordial saludo,

T4:22

Jiceth Carclina Munoz - Auxiliar Operaciones...
Solicitud de entradas pendientes 14:23
Buen dia, Informo gque el material no ha sido ...

Rosmira Maorales - Auxiliar Tesoreria; Bib... &
FACTURAS DE SERVICIOS PUBLICOS ... 14:12

Buenas Tardes Enwvio soporte de pago @Jenn...

Sergio Andres Espitia - Practicante;... -~
AJUSTE 4000121422 PROVEEDOR IM... 12:29

Hola a todos, Confirmo liberacian Saludos,

Irma Lorena Jaime - Coordinador De Pr... &

TL

Por ultimo, se pudo llevar a cabo a arqueos los cuales son indispensables

para llevar un control del correcto manejo de efectivo (Ver figura 9), para esto se

realizaron tanto a la caja de la tienda de Casa Luker, como a la caja menor de la

sede de calle 13, estos arqueos se estuvieron haciendo dos veces al mes, cada

uno; En los cuales se debia verificar que no hubieran diferencias con respecto a lo

gue se obtenia en el arqueo (Ver figura 10) y lo que indicaba la tirilla (Ver figura 11)
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y si llegase haber una diferencia en el arqueo se hacer una revision para localizar

el problema o razén que lo ocasiona, ya que es importante que no se generen estas

diferencias porque son sefiales de alarma para la empresa.

Figura 9 Proceso de arqueo de caja

ARQUEO DE CAJA

ARQUEO DE LA CAJA DE LA
TIENDA DE CASA LUKER

1.RECOLECCION DE
DOCUMENTOS
Bedne todos los Iecibos vy
comprobantes de ventaos .

2.CONTED DE
EFECTIVO

Cuento el dinero en
pfectivo disponible en lo
coajo.
3 .CONCILIACION
Comparao el efectivo contodo ‘
com el totol de wventas ‘
regilstradaos. ‘

P
) - ',
=4

4. REGISTRO DE
DISCREPANCIAS

Anota cualquier diferenciao
v analizao su causa .

E.IMNFORMAR
informor LOS RESULTADDS
OBTENIDOS DEL ARQUED

Fuente: Autoria Propia
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Figura 10 Arqueo caja calle 13
ARCUEQ TIENDA CALLE 13
MOMNEDAS BILLETES BAUCHER
Denominaci{Cant Total DenominadCant Total Ref Total
51.000 50 50 5 100.000 50 50 29190 517427
5500 581 5 40.500 5 50.000 55| 5250.000 TOTAL 517427
5200 5150 5 30.000 5 20.000 511 $220.000
5100 5159 515.300 5 10.000 50 50 NEQUI
550 57 5350 5 5.000 50 50 Ref Total
TOTAL 5 B6.750 5 2.000 59 5 1B.000 PV02 1022038 5 30.634
TOTAL 5 488.000 TOTAL 5 30.634
MNOMINA
Ref Total
PV02 1022058 566.214
P02 1022054 & 116.667 Total 52.182.542
P02 1022053 556.811 Base Caja 5 300.000
PV02 1022053 521999
P02 1022054 540827
PW02 1022049 580716
PW02 1022047 5 69.004
PW02 1022044 5 25.063
PYw02 1022049 559177
PY02 1022044 5 65.060
PW02 1022043 5 81.380
PW02 1022043 545184
PY02 1022047 543534
PV0Z2 1022040 5 101.024
PW02 1022039 522218
MAR aanmane " AR Tan
Fuente: Autoria Propia
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Figura 11 Tirilla ventas diarias

N
A LUKER Bogota (Calle 1.
Calle 13 # 68 - 98

2: 00002-CAJA FE CALLE 13 T.
11/04/2025 y 11/04/2025
: ADRIANA VERA LOZANO

Valor Ventas Brutas

: 1,600,398
~Descuentcs : o

+IVA Ventas: 208,761

Subtotal Venta - 1,809,159

’; ~Devoluciones: o]
) Ventas netas : 1,809,159

+ AdValorem Ventas Netas: o

+ ICUI Ventas Netas: 72,966

+Valor devol. mcaa. : o

+ Advalorem Devolucion: o

+ ICUI Devolucion: o

-Medios pagos propios

+Abono a separados : o

~Retirc abono separados o

+Propinas : % O

Ingresos a caja 291,759

DSCTO NOMINA 1,559,731

EFECTIVO : 274,332

NEQUI QR : 30,634

TARJETA DEBI : 17,427

Ingreso real : 291,759

Cambio mediocs pago : o

Ingresos oaja menor : o
Egresos caja menor :

~Conisicon m/p no propio
Comision medios propios

Axt .

excluido

EFECTIVO recogados : o7
Otros medios recogidos : o
Notas Credito : o
Notas Debito : o
Ventas contado : 1,882,125
Ventas netas : 1,882,125
Axt. gravados: 167
H

Fuente: Autoria Propia
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6 CONSIDERACIONES ETICAS

La informacion ser4d manejada con autorizacion exclusiva de la empresa, el
informe seré& de uso empresarial, el cual dado el momento la empresa autorizara a
la Unidades Tecnologicas de Santander para hacer uso de las mismas. Todo esto
se llevara acabo de manera confidencial, siguiendo la ley 158 de 2012, en donde se
da a conocer las normas para la proteccion de datos personales, y su correcta
aplicacion (Funcién Publica, 2023).
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7  CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta la experiencia adquirida durante los Gltimos seis meses
del desarrollo de las practicas, fue muy gratificante, porque se tuvo la oportunidad
de conocer un equipo de trabajo con disposicion para ensefiar el uso de nuevas
plataformas como lo son EBILL, SAP para ejecutar correctamente las funciones
dentro de la labor, asi como los aspectos que se deben revisar en los diferentes
tipos de facturas, tanto como las cuentas de cobro, fletes, notas crédito entre otras,
ademas de un mejor uso de Word y Excel para la ejecucion de comandos dentro
del software, todo este permitié tener la documentacion al dia.

Para lograr emitir certificados a proveedores se debe estar atento a las
solicitudes que realzan a diario, respetando los tiempos que tienen cada uno, asi se
mejora el proceso mediante un cruce efectivo de informacion, se asegura la
precision y puntualidad de la entrega. Todo esto permite a que haya una
transparencia y confiablidad en la gestién administrativa, gracias a que se fortalece
las relaciones con los proveedores y se cumplen con las normas establecidas.

Al realizar un cruce de informacién de los proveedores permite a dar
respuestas mas precisas y oportunas a los requerimientos de facturacién y cuentas
de cobro, se minimizan errores en las respuestas, permitiendo tener una

comunicacion fluida.
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8 RECOMENDACIONES

Realizar una practica empresarial es una buena opcion puesto que, gracias
a la practica empleada, se podr4 estar mas preparado para el momento de
enfrentarse al mundo laboral desde la fase de seleccion, entrevista y correcto
trabajo en equipo, ademas de que se podra tener experiencia laboral que podra ser

incluida en la hoja de vida.

Méas alla de lo técnico, esta experiencia permitio fortalecer habilidades
blandas como la responsabilidad, la organizacion personal y la capacidad para
trabajar en equipo. A diario, fue necesario la comunicacién con distintos
colaboradores para validar datos, resolver dudas y coordinar tareas. Esto ensefi6 a
manejar mejor el tiempo y a asumir un rol mas proactivo dentro del equipo. Sin duda,
esta practica no solo aportd conocimientos especificos sobre procesos
administrativos y contables, sino también una mayor madurez profesional para

enfrentar desafios del entorno laboral real.

Sin duda, esta practica no solo me aporté conocimientos especificos sobre
procesos administrativos y contables, sino también una mayor madurez profesional
para enfrentar desafios del entorno laboral real. Ayud6 a entender la importancia de
cada detalle dentro de un proceso mas amplio, a valorar la colaboracién constante
y a ver la contabilidad mas alla de los niumeros: como una herramienta fundamental
para la transparencia y el buen funcionamiento de una organizacion. Esta
experiencia me deja con una base solida, no solo para crecer profesionalmente,
sino también para asumir con mayor seguridad los proximos retos la carrera

profesional.
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