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GLOSARIO

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciony
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al

personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Procedimientos: consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una

labor de manera eficaz.

Seguridad privada: prestacion remunerada de servicios los cuales comprenden la
proteccion de bienes muebles o inmuebles, de personas naturales o juridicas

publicas o privadas.

Vigilancia: es el proceso de monitoreo de personas, objetos o procesos dentro de
sistemas para la conformidad de normas esperadas o deseadas en sistemas

confiables para control de seguridad o social.


https://www.ecured.cu/Instrumento
https://www.ecured.cu/Organizaci%C3%B3n

RESUMEN Y PALABRAS CLAVES

El siguiente informe es el resultado de las practicas empresariales realizadas en la
empresa Viaservin Ltda. Esta empresa esta dedicada a la prestacion de servicios
de vigilancia y seguridad privada en la costa atlantica. La empresa recientemente
cambidé de socios mayoritarios y por ende esta en el proceso de reestructuracion
con miras a convertirse en la empresa lider en el servicio de seguridad privada en

Barranquilla prestando un excelente servicio.

En el proceso de reestructuracién se analizaron los cargos actuales y se crearon
nuevos cargos, como lo fueron el cargo de tesoreria, contabilidad y archivo contable,
estos cargos anteriormente y por hacer parte de la organizacion GAMA, se
manejaban desde la sede de la organizacion y no desde la oficina de Viaservin.
Luego de analizar y estudiar la empresa durante un periodo de tiempo se observo
gue era necesario la creacion del manual de procedimientos del area administrativa.
El manual de procedimientos es de vital importancia en toda organizacion, ya que
ahi se recopilan las tareas diarias desempefiadas por el personal administrativo de
forma ordenaday jerarquizada, ademas de decirnos el cdmo se realizan las mismas
y de servir de instrumento introductorio y capacitador para futuros ingresos en la
compafia.

Se propuso la creacion del mismo y se presenté a la directora administrativa y se

recomendo actualizarlo anualmente.

Palabras clave: manual, procedimiento, analisis, reestructuracién, instrumento,

proceso.



ABSTRACT

The following report is the result of the business practices carried out in the company
Viaservin Ltda. This company is dedicated to the provision of private security and
surveillance services on the Atlantic coast. The company recently changed majority
partners and therefore is in the process of restructuring with a view to becoming the
leading company in the private security service in Barranquilla providing excellent

service.

In the restructuring process, the current positions were analyzed and new positions
were created, such as the treasury, accounting and accounting file, these positions
were previously managed from the headquarters of the organization and not from

the Viaservin office, since they were part of the GAMA organization.

After analyzing and studying the company for a period of time, it was observed that
it was necessary to create a procedures manual for the administrative area.

The procedures manual is of vital importance in any organization, since it compiles
the daily tasks performed by the administrative staff in an orderly and hierarchical
manner, in addition to telling us how they are performed and serving as an

introductory and training tool for future income in the company.

It was proposed and presented to the administrative director and it was

recommended that it be updated annually.

Keywords: manual, procedure, analysis, restructuring, instrument, process



1. ANTECEDENTES

La compafiia de vigilancia Viaservin Ltda., es una sociedad comercial constituida
mediante escritura publica No. 2421, otorgada en la notaria tercera de Barranquilla
el 25 de noviembre de 1981.

Esta empresa se fundo con el objeto de ofrecer servicios de vigilancia y asesorar a
las personas naturales y juridicas en la busqueda de la proteccién de su patrimonio
0 su integridad fisica, con un servicio orientado a minimizar los riesgos que se

puedan presentar.

Razo6n social: Compaiiia de vigilancia Viaservin Ltda.

Mision: Brindar soluciones de seguridad y vigilancia privada en los diferentes
sectores de la economia a nivel nacional, contribuir a la proteccion y bienestar de
nuestros clientes mediante el desarrollo integral del talento humano y la utilizacion
de fuentes tecnoldgicas.

Vision: En el afio 2030 ser reconocidos como una organizacion lider en el sector de
seguridad y vigilancia privada, con un mayor posicionamiento a nivel nacional.
Valores corporativos: Respeto, rectitud, excelencia, laboriosidad, honradez, verdad.
Anteriormente Viaservin Ltda. Pertenecia a la organizacion Gama, que es una
organizacion compuesta por cinco empresas orientadas a prestar servicios en las
areas de temporales, aseo, inmobiliario y seguros. Sin embargo, desde el afio 2020
la compafia se independizé y dejé de pertenecer a esta organizacion, lo que llevo
a que se reestructurara su area administrativa ya que habia unos departamentos,
como el de contabilidad y tesoreria, que eran manejados por la organizacion y no
por Viaservin.

Era de suma importancia que los empleados tuvieran un manual de procedimientos
gue les permitiera conocer a parte de cuales eran sus tareas diarias, como debian
hacerlas de una manera éptima que les permitiera ahorrar tiempo y ser mas

eficaces, es por esto que en este proyecto se propuso crear el manual de
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procedimientos del area administrativa, aprovechando que habian dos cargos
nuevos, en donde se les explicara detalladamente a los empleados el paso a paso
de sus tareas diarias, la relacién que existia entre las distintas areas y a quienes
afectaba directamente la demora o equivocacion de una tarea.

Al no existir este manual y con los dos nuevos cargos implementados por la
empresa, se hacia més tedioso y largo el proceso de induccion y explicacion de las
tareas a desarrollar, trayendo como consecuencia una confusion en las labores

diarias y una no optimizacion del tiempo empleado en cada tarea.

10



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Parte importante para ejercer la administracion de una empresa es su estructura
organizacional, la cual debe estar actualizada, pues es el eje central que garantiza
la optimizacién de todos los recursos y sobre todo del talento humano para lograr el
cumplimiento los objetivos, metas, vision, mision, valores y estrategias planeadas.
Dentro de la estructura organizacional, esta el manual de procedimientos, en el cual
se describen las tareas paso a paso que ejercen cada uno de los miembros de la

organizacion.

Es importante para todas las empresas tener un manual de procedimientos que
indique claramente las funciones y procedimientos a realizar en cada area de trabajo

de la organizacion.

Actualmente Viaservin limitada no cuenta con un Manual de procedimientos que
indique los procesos que se realizan en el area administrativa, esto trae como
consecuencia un desorden en la realizacion de las tareas a desempefiar en el dia a

dia de la compaiiia.

Una de las causas de no implementarlo es que los directivos sienten que no es
necesario; piensan que mas va a ser la demora en el momento de su elaboracion y
posterior revision, anual o periddica que lo que les va a ayudar, por lo general las
tareas de las areas ya estan establecidas, asi no se estén realizando de la mejor
manera, con tal de que la persona entregue lo que se le pide en la fecha establecida.
Se puede observar con frecuencia que algunos empleados extienden su jornada,

debido a que requieren culminar una tarea que les asignaron de forma inesperada.
Es asi que, la inexistencia de un manual de procedimientos genera una confusion

en los empleados al realizar sus funciones diarias, pues no tienen un orden

establecido, trayendo como consecuencia una ineficiencia en las funciones
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desempefiadas ya que no hay una optimizacion del tiempo ni de las tareas
desarrolladas.

Actualmente en la empresa al no tener un manual de procedimientos establecido,
en el momento que realizan las auditorias que le competen a la empresa por el tipo
de actividad que manejan, hace que todo el esfuerzo y trabajo que no se realiz6 de
forma ordenada durante todo el afio sea realizada en las semanas previas a la
auditoria, lo que trae un desgaste fisico y mental para los encargados, con el manual
se evitaria la sobrecarga de trabajo en las semanas previas, ya que todo se estaria
desarrollando conforme esta escrito en el manual y como se va a requerir en las

auditorias y demas que solicite la gerencia.
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3. REVISION DE LITERATURA

Para el autor Franklin F. Enrigue Benjamin (2009) los manuales de procedimientos
“Constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituye
en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en

una organizacion”.

Es decir que es un documento donde se almacena de forma ordenada y cronol6gica
las tareas desempefiadas por cada puesto de trabajo, mostrando el paso a paso de
cada una de las obligaciones que tiene el empleado dentro de la empresa en el
cargo que estéa ejerciendo permitiéndole una optimizacion del tiempo en las tareas
desempeiadas y llevando un orden del proceder y ejecucion de las tareas y
funciones que desempefiara en su jornada diaria.

La definicion de Susan Diamond (1983) es la siguiente: “el manual de
procedimientos es el libro de los COmo”. Es la pregunta comun de cémo hacer las

cosas. A estos manuales también se les conocen como manuales de operaciones.

Y tiene razoén la autora en llamarlo asi, ya que en el manual de procedimientos se
explica el como se realizan las tareas diarias de cada cargo que tiene una
organizacion, por eso es una herramienta tan valiosa dentro de una compaifiia, ya
gue persiguen una alta eficiencia en la ejecucion del trabajo asignado al personal

para alcanzar los objetivos propuestos en la empresa.

La pregunta obligada que nos hacemos antes de planear la implementacion de los
manuales de procedimientos es ¢por qué son necesarios los manuales de
procedimientos en una organizacion? Son varias las respuestas que implica esta

pregunta, entre ellas estan:

a) Proporcionan al usuario un sistema de referencia comun y estandarizada.
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b) Proporcionan documentacién; donde la informaciéon queda registrada para

compartir el conocimiento.

c) Sirven como sistema de archivo de informacion, facil uso y al alcance.

d) Los usuarios realizan las actividades en base a la especificacién establecida por

la organizacion.

e) Se ahorra tiempo y aseguran respuesta exacta. En vez de preguntar a un
subalterno, se puede optar por consultar el manual y no se corre el riesgo de que la

informacion sea erronea.

f) Sirven como instrumento de adiestramiento para los nuevos empleados. Son

utilizados como herramientas auxiliares de entrenamiento.

Un concepto clave dentro del uso de los manuales de procedimientos es el
término “decision”, Victor Lazzaro (1995) menciona que “los manuales representan
un medio para comunicar las decisiones de la administracion, concernientes a

organizacion, politicas y procedimientos (Lazzaro, 1995).
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4.2

4.

4.1

>

4.2

DESCRIPCION DEL CASO

Objetivo General

Crear el manual de procedimientos de la empresa Viaservin Ltda.

Objetivos especificos

Analizar las funciones realizadas por cada area administrativa en la empresa
Viaservin Ltda. con el fin de verificar su eficiencia.

Identificar las falencias que tiene cada una de estas areas para ser corregidas
al momento de realizar el manual de procedimientos

Comunicar las falencias encontradas en la realizacion de las tareas a las
personas encargadas de la empresa para trabajar mancomunadamente en
la optimizacion de las tareas realizadas.

Elaborar el manual de procedimientos que contenga las actividades y
procedimientos actuales realizados por las areas administrativas con las
correcciones incorporadas y cumpliendo con la normatividad de la empresa.

Dar a conocer el manual de procedimientos en un plan de capacitacion.

Actividades Desarrolladas:

Mediante un estudio descriptivo, de tipo transversal simple, con un tiempo anico de

analisis durante la practica empresarial de maximo 4 meses a partir del mes de

septiembre de 2020, en el cual se utilizé la fuente primaria ya que se habl6 con las

personas encargadas para que nos dijeran el paso a paso de sus actividades,

ademas se utilizé también el método de observacién para conocer el como se

hacian las actividades desarrolladas, ademas de secundarias internas documentos,

15



facturas, organigrama, entre otros y fuentes secundarias externas como lo fueron
libros, articulos, y todo tipo de fuentes literarias que nos ayudaran a realizar un

manual de procedimientos optimo y confiable.

1. Se analiz6 el estado de organizacion en la empresa

2. Se recolecto informacion de la empresa que nos permitio analizar la situaciéon

de la empresa en ese momento

3. Se realizé un inventario de los cargos actuales con informacion recogida
mediante entrevistas como en la documentaciébn suministrada por la

empresa.

4. Se realizaron entrevistas con los encargados del area administrativa que
hacen parte del manual de procedimientos para conocer las funciones

desempeiiadas en el dia a dia. Ver Anexo C.
5. Se elabor6 un anteproyecto del manual de procedimientos

6. Se reviso el anteproyecto con la persona encargada de aprobar el manual de
procedimientos en la empresa para que diera su visto bueno y/o diera

sugerencias para realizar correcciones

7. Se realizaron las correcciones y/o modificaciones al manual de

procedimientos quedando el manual de procedimientos final. Ver Anexo D.

8. Se presentd el manual de procedimientos a cada trabajador que hace parte
del area administrativa y que esta incluido en el manual de procedimientos.

Ver Anexo C.
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5. SOLUCIONES Y RETOS ACTUALES

Después de formular el problema, proseguimos a darle solucién, lo primero que
hicimos fue hablar con la directora administrativa para comentarle la propuesta de
lo que se iba a realizar y nos diera sus opiniones y/o recomendaciones, luego de
hablar se procedi6 a enviar un mensaje por correo, a los colaboradores involucrados
en el manual de procedimientos, informandoles que iba a pasar por sus puestos
realizando una entrevista donde me explicaran el paso a paso de sus tareas diarias

y la importancia de las mismas dentro de la organizacion.

Se escogieron los dias sabados para realizar estas entrevistas, dependiendo del

grado de tareas y ocupacion que tenian los colaboradores.

Una vez finalizadas las entrevistas se dio inicio a la creacion del manual de
procedimientos transcribiendo todas las grabaciones de las entrevistas realizadas a
los encargados, luego de terminado de transcribir todas las tareas desarrolladas por
el personal se procedid a retroalimentar a los encargados con sugerencias de
realizar las tareas de una forma mas eficaz hasta llegar a un consenso y poder

incluirlo en el manual.

Luego de algunos cambios y modificaciones y con la aprobacion de los encargados

y de la directora administrativa envi6 via e-mail a los trabajadores.

Pero este manual no debe guardarse y archivarse, sino que debe estar presente en
cada colaborador para que por algun tipo de ausencia que pueda presentarse los
demas sepan como realizar las tareas de la persona que se ausentay no se paralice
la labor diaria, ademas este manual debe estar actualizandose cada cierto tiempo
conforme vayan cambiando los objetivos y la organizacion empresarial, ya sea
creando, fusionando o eliminando cargos de la compafia, ademas de buscar la

eficiencia y eficacia en las tareas desempefiadas.
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6. ANEXOS

ANEXO A. Mapa de la ciudad de Barranquilla con la empresa Viaservin Ltda.
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ANEXO B. ORGANIGRAMA

Organigrama del departamento Administrativo:

Asistente de Gerencia

Contabilidad
Tesoreria

Asistente Administrativo /
Cartera

Direccion Administrativa

Archivo /Mensajeria
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ANEXO C. EVIDENCIAS

Socializacién manual de procedimientos con los involucrados.
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Entrevista realizada para la creacién del manual de procedimientos.
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ANEXO D. Manual de procedimientos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

VIA-CRGO-01

Vigente: 15-Agosto-2020

Version: 01

|PUESTO: ARCHICO CONTABLE

Objetivo:

Alcance:

* Proceso de digitalizacion de recibos de caja, notas contables, disparos, egresos, comprobantes de ndmina, traslados de ndmina y facturacion.

El presente instructivo tiene como objeto precisar y reunir todas las funciones inherentes al cargo de Archivo contable y asi mismo funcionar como medio de orientacion para el personal de nuevo ingreso facilitando el reconocimiento de las
responsabilidades y actividades que conlleven al logro de los objetivos del cargo.

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

TESORERIA

RECIBO DE CAJA

DIGITALIZACION

ARCHIVO

Para digitalizar los recibos de caja , se procede a escanear uno por uno con su debidos soporte de
pago, una vez ha sido escaneado se cambia en nombre por el consecutivo que se encuentra en el
recibo de caja respectivo, luego de ser este escanedo se guarda en la siguiente ruta:
SGDOCUMENTAL/BKCONTABLE/dependiendo el afio que sea el recibo de caja (2021)/ numero de
fuente 01 y se guarda el archivo. Para hipervincular nos vamos a la BARRA DE
HERRAMIENTAS/INSERTAR/VINCULO, escogemos la carpeta donde vamos a guardar el documento

v le damng acentar

RECIBO DE CAJA

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

TESORERIA

EGRESOS

DIGITALIZACION

ARCHIVO

Para digitalizar los recibos de caja , se procede a escanear uno por uno con su debidos soporte de
pago, una vez ha sido escaneado se cambia en nombre por el consecutivo que se encuentra en el
recibo de caja respectivo, luego de ser este escanedo se guarda en la siguiente ruta:
SGDOCUMENTAL/BKCONTABLE/dependiendo el afio que sea el recibo de caja (2021)/ numero de
fuente : 03 y se guarda el archivo. Para hipervincular nos vamos a la BARRA DE
HERRAMIENTAS/INSERTAR/VINCULO, escogemos la carpeta donde vamos a guardar el documento

v le damng acentar

EGRESO

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

TESORERIA

NOTAS BANCARIAS

DIGITALIZACION

ARCHIVO

Para digitalizar los recibos de caja , se procede a escanear uno por uno con su debidos soporte de
pago, una vez ha sido escaneado se cambia en nombre por el consecutivo que se encuentra en el
recibo de caja respectivo, luego de ser este escanedo se guarda en la siguiente ruta:
SGDOCUMENTAL/BKCONTABLE/dependiendo el afio que sea el recibo de caja (2021)/ numero de
fuente : 06 y se guarda el archivo. Para hipervincular nos vamos a la BARRA DE
HERRAMIENTAS/INSERTAR/VINCULO, escogemos la carpeta donde vamos a guardar el documento
v le damos acentar.

NOTAS BANCARIAS

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NOTAS CREDITO

DIGITALIZACION

ARCHIVO

Para digitalizar los recibos de caja , se procede a escanear uno por uno con su debidos soporte de
pago, una vez ha sido escaneado se cambia en nombre por el consecutivo que se encuentra en el
recibo de caja respectivo, luego de ser este escanedo se guarda en la siguiente ruta:
SGDOCUMENTAL/BKCONTABLE/dependiendo el afio que sea el recibo de caja (2021)/ numero de
fuente : 07 y se guarda el archivo. Para hipervincular nos vamos a la BARRA DE
HERRAMIENTAS/INSERTAR/VINCULO, escogemos la carpeta donde vamos a guardar el documento
v le damos acentar.

NOTAS CREDITO

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

TESORERIA

COMPROBANTE DE
NOMINA

DIGITALIZACION

ARCHIVO

Para digitalizar los recibos de caja , se procede a escanear uno por uno con su debidos soporte de
pago, una vez ha sido escaneado se cambia en nombre por el consecutivo que se encuentra en el
recibo de caja respectivo, luego de ser este escanedo se guarda en la siguiente ruta:
SGDOCUMENTAL/BKCONTABLE/dependiendo el afio que sea el recibo de caja (2021)/ numero de
fuente : 08 y se guarda el archivo. Para hipervincular nos vamos a la BARRA DE
HERRAMIENTAS/INSERTAR/VINCULO, escogemos la carpeta donde vamos a guardar el documento
v le damos acentar.

COMPROBANTE DE NOMINA

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

TESORERIA

TRASLADO DE NOMINA
(PAGO)

DIGITALIZACION

ARCHIVO

Para digitalizar los recibos de caja , se procede a escanear uno por uno con su debidos soporte de
pago, una vez ha sido escaneado se cambia en nombre por el consecutivo que se encuentra en el
recibo de caja respectivo, luego de ser este escanedo se guarda en la siguiente ruta:
SGDOCUMENTAL/BKCONTABLE/dependiendo el afio que sea el recibo de caja (2021)/ numero de
fuente : 09 y se guarda el archivo. Para hipervincular nos vamos a la BARRA DE
HERRAMIENTAS/INSERTAR/VINCULO, escogemos la carpeta donde vamos a guardar el documento
v le damos acentar.

TRASLADO DE NOMINA

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA




CONTADORA

FACTURACION

DIGITALIZACION

ARCHIVO

Para digitalizar las facturas ingresamos a la siguiente ruta: SGDOCUMENTAL/BKCONTABLE/afio
actual(2021)/IPDF@DIG/CARPETA FUENTE 20 / FACTURA ELECTRONICA, se escoge el documento
a guardar y se hipervincula en la fuenta 20; cuando la factura contiene anexos , estos adicionales
son guardado por la recepcionista o la gerente en su debida carpeta, se debe unir a traves de una
programa de internet especializado para esa funcion, luego se guarda e hipervincula en la fuente
20. Para hipervincular nos vamos a la BARRA DE HERRAMIENTAS/INSERTAR/VINCULO, escogemos
la carpeta donde vamos a guardar el documento y le damos aceptar.

FACTURACION

ARCHIVO




Viaservin

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

VIA-CRGO-01
\a0st0-2020

Vider

Versién: 01

PUESTO: ASISTENTE DE GERENCIA - RECEPCION

OBJETO:

ALCANCE:

Lo establecido en este instructivo es de aplicacion para la gestion de: Atencion al

FUENTES DE ENTRADA

PUBLICO

El presente instructivo tiene como objeto precisar  reunir todas las funciones inherentes al cargo de asistente de gerencia/recepcionista y asf mismo funcionar como medio de orientacion para el personal de nuevo ingreso faciltando el reconocimiento de las responsabilidades y actividades que
conlleven al logro de los objetivos del cargo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

v . facturacién de servicios adicionales.

ENTRADA

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

REQUERIMIENTO

ATENCION AL PUBLICO

Asistente de Gerencia
Recepcionista

Se brinda atencién por cualquier medio de comunicacién ya sean teléfonos, e-mail, personalmente, de manera escrita, etc.; y se atiende a todo|

"l pbiico en general clientes interos, externos y/o terceros, el deber es atender cualquier inquietud y dar trémite a toda solctud, en caso de
drea

no estar al alcance de las funciones del carao se de! al

RESPUESTA

AREA ENCARGADA

TERCEROS/PARTES
INTERESADAS

CORRESPONDEN
ci

GESTION DOCUMENTAL

Asistente de Gerencia -
Recepcionista

Recepcionar, radicar y distribuir la correspondencia. Se manejan tres archivos para los documentos que se registran en la gestion documental|
son: los enviados y recidos (pera ambos csos son comuricados ya sean Judicile, informativos, peticone, inquieudes, entre iros)  los
cobros (cuentas de cobro, facturas de etc.), todos los d deben ser para su radicacion lo
cual consiste en asignare un numero dnico con el que se identifica el comunicado y vegvstvar en el archivo de correspondencia digital la|
infrmacién detallada

Enviados:

- Recibido:

- Cobros:

Posteriormente el documento es escaneado en su totalidad e hipervinculado, esto con el fin de tener el respectivo control de la documentacion
Y que las personas interesadas y los encargados de dar trémite a la correspondencia se dirlan a los archivos en caso de requerir consultas of
mas informacian.

Para el caso de la correspondencia enviada, se entrega el documento al mensajero y la persona quien reciba el comunicado debe firmar un|
recibido el cual es el que se escanea y se hipervincula en el archivo, para finalmente ser archivado en el tomo fisico de correspondencia. Lal
correspondencia recibida una vez realizada la radicacion son distribuidas dentro de la empresa a las areas implicadas para su debida gestion;
los cobros también se distribuyen ya sean al area de compra o gerencia para confirmar la aprobacion y ser enviadas al 4rea de contabilidad.

La correspondencia recibida también cuenta con un tomo fisico en el que se archiva la comunicacion de informacién general, cuando son|
temas esnecificos de emnleadas o nroveedares son archivados en sus carnetas,

RADICADO/
CONTROL
DOCUMENTACION

AREA ENCARGADA

TRABAJADORES

INCAPACIDADES

GESTION DOCUMENTAL
INCAPACIDADES

Asistente de Gerencia -
Recepcionista

Esta actividad hace parte de la gestion documental siendo una tarea independiente, la cual se realiza de la siguiente manera: se recepcionan|
las incapacidades de todo el personal operativo y administrativo de la compafila, posteriormente se radican en el archivo en el cual se|
documentan las incapacidades en donde de acuerdo a un consecutivo Gnico para identificar cada incapacidad y detallar cada incapacidad en el
archivn dicital de I cicviiente manera:

I [ [ T o 720 o [ ] v [ o]

Posteriormente esta se escanea completamente y se hipervincula en el documento con el fin de que el personal administrativo que realiza el
seguimiento a las ausencias tenga acceso a dicha informacién, asi mismo se dirigen al érea de némina para que se tenga en cuenta los dias del
ausencia en la liquidacion de la nomina para luego ser enviadas al 4rea de RRHH. para ser archivadas en las hojas de vida.

Cuando la incapacidad tiene un término igual o mayor a tres dias se debe realizar el respectivo tramite para el recaudo de las incapacidades en
las eps, por lo que el drea de rrhh direccionan nuevamente las incapacidades para el area de recepcion ya que esta es una de las funciones del
area en coniunto con la gerencia,

RADICACION

NOMINA

COORDINADOR
OPERACIONES

SERVICIOS
ADICIONALES

LIQUIDACION ADICIONAL

Asistente de Gerencia
Recepcionista

Los clientes de la compaia cuentan con el senvicio fjo de acuerdo a lo pactado en cada conirato, pero en ocasiones presentan solicitudes para instalar
serviio adiconalesyasean o proongactn e senii,cstodi d uvenda, sl acompafanents, nteaos s cules s actuan es venodo
los dias 10 de cada mes. El drea de operaciones pasa un formato de todos [os ci dicionales, ahi va tipode
oo o Slctaron, 0 i et soaron s horae s a0 prests of sl ot gl Supongams dse NSERBAR st sonile
adicional de un escolta motorizado con arma los dias 1, 2 y 3 de abril en horario de Ias 6:00 a las 16:00 horas durante los tres dias en la sede Via 40, todo
eso va especilcado en el formato.Despues que nos han pasado el formaio, nos vamos a la siguiente ruta
USUARIOSVIASERVINIRECEPCION/FACTURACIONADICIONAL/AOACTUALAbrimos e archivo en excel y copiamos el modelo del mes anterior en una
nueva pestafia, todo el archivo estaré escrito en letras rojas para al negro, esto para
evarun rden'y coirol  para que I grencia,cuando abra f achiv sepa uale Y esan erminados Escriomos en el rcivo s s dalos

P liquidar las . cabe resaltar g 5
s oo o e o los 4 ora Luego de liquidados todos los adicionales se avisa a a gerencia para que 1os
revise y de el VoBo, una vez Ia gerencia da su aprobacion, procedemos a crear la actura Par istema elte con el

estipulada y seguimos la ruta a continuacion: PROGRAMACION/MOVIM\ENTOS/SER\/\CIOSAD\CIONALESLuegn o seguir la ruta anterior procedemos a
llenar el formato, nos pide primeramente el afto en curso, luego en id el12yaquees el
estipulado para los sevicios adicionales, en fecha colocamos la fecha de incio cods aprestaién el senvicioy 31 fecha de matzacien del miomo, se coloca e
valor que nos it la liquidacion sin iva, ya que el sistema o coloca automaticamente y en el cuerpo de la factura se describe el servicio que se presto segan
el requerimiento del cliente (lugar, hora y fecha del comienzo de la pres(ac\br\ el serico yla horay fecha de finalizacion del mismo. némero de orden del
senvicio).A lafacturay la rlay a traves de la enviara al cliente. Importante
aclarar que al cliente junto ala factura se le enviard el anexo de la misma, que es el formato que se ulilizo para liquidar las horas de forma detallada para
que el cliente tenga claro lo que se le esta cobrando.

LIQUIDACION

GERENCIA

GERENCIA

DOCUMENTACION
LEGAL

MANEJO DE
DOCUMENTACION LEGAL

Asistente de Gerencia
Recepcionista

La documentacion legal de la compaiiia se maneja directamente desde el drea de gerencia y la recepcin, en caso de ser requerido por
cualquier ente, se debe solicitar para desde las areas autorizadas dar el debido tramite a est

ARCHIVO
DOCUMENTACION

PARTES INTERESADAS

TRABAJADORES/PARTES
INTERESADAS

soLicITup
INGRESO

CONTROL DE ACCESO

Asistente de Gerencia
Recepcionista

Para el ingreso a la empresa como tal se maneja un primer fitro que es la porteria, Iuego hay dos vias de acceso ya sea la entrada de o5
trabajadores (controlada por el guarda) o la recepcién (entrada principal), en esta juega un papel fundamental la persona que se encuentre en
la recepcion como un segundo filtro, ya que se debe cerciorar y confirmar a donde se dirige el personal que va a ingresar, con el fin de
mantener el orden en el interior de 2 emnresa il orientar 2 los visitantes.

INGRESO

RECEPCION/ AREA ENCARGADA

PARTES INTERESADAS

DOCUMENTOS

CONTROL DE ARCHIVO

Asistente de Gerencia -
Recepcionista

Todos los documentes correspondientes a clientes, ente publico o privado que regulen el sector de la seguridad o normas a las que se
encuentre asociado como gremio nuestra compafiia requiere documentacion de la empresa y viceversa, por lo que es de estricto manejo de la
recencion velar nor preservar v controlar dichos documentos.

Para esta tarea se cuenta con carpetas digitales en la que se escanean toda la informacién y de igual forma son archivadas en cada una de las
 carnetas fisicas

ARCHIVO
DOCUMENTOS

RECEPCION

GERENCIA

REQUERIMIENTO

APOYO GENERAL

[Asistente de Gerencia

Procesar los requerimientos del drea gerencial y apoyar la gestion de los procesos en general.

TAREAS VARIAS

GERENCIA

OPERACIONES DRUMMOND

PROGRAMACION
DE BUQUES

LIQUIDACION Y
FACTURACION DE BUQUES

Asistente de Gerencia

Hay unos clientes que contratan el servicio en el puerto de Santa Marta para vigilar unas motonaves, para liquidar ese servicio hay un cliente que nos envia
al correo un cuadro en donde nos especifica el nombre de la motonave, la hora de llegada al puerto, la hora de desembarque, etc. la informacion de los
otros clientes nos la envia el supervisor encargado en Drummond. Una vez tenemos esa informacion nos dirigimos a la siguiente ruta:
USUARIOSVIASERVIN/RECEPCIONICONTROLDEBUQUES/ELEGIMOS EL CLIENTE, YA QUE CADA UNO TIENE SU PROPIO CUADRO. Procedemos a
resiza 12 iguidacin lenando o datos que s pide efcuaciroy con o valoes que estén estpulados en o misma, la quidacion e reliza gual que como

les. Luego que hemos liquidado | d enviarsela al que nos la envié para que la apruebe o en caso de haber

un error nos lo dlga Una vez tenemos el VoBo procedemos a o a liquidacion de bugues se factura como los servicios adicionales, ya que no es algo

fijo y siempre esta cambiando, se llenan los datos del formulario igual que en los adicionales solo que en la parte que dice sector ponemos portuario, que es
el cuerpo de la nombre de la motonave, el resto se hace igual. Una vez grabados los datos de la factura, se

como e
procede a indicar a la contadora para ue la genere a través de la facturacion electionica y se envie al cliente.

LIQUIDACION

CLENTE




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

VIA-CRGO-01

Vigente: 15-Agosto-2020

Versién: 01

[PUESTO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Este instructivo tiene como objeto detallar la manera de como se ejecutan las tareas de la Direccién Administrativa, en la periodicidad que se realizan, asi como la

OBJETO:

finalidad de la actividad en si misma, de esta manera crear un manual de funciones del cargo antes mencionado, con el objetivo principal de establecer la ruta para

todo funcionario que asuma la responsabilidad de la direccion Administrativa de manera permanente o por encargo.

ALCANCE

* Proceso de compras

* Proceso de seleccion de proveedores y contratistas
- Proceso de revision de cobro de proveedores

* Proceso de administracion de recursos

- Proceso de administracién caja menor

- Proceso de revision cajas menores agencias y escoltas

- Proceso de revision gastos viaticos

- Proceso de control ejecucion programa mantenimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

DIRECCION

TODOS LOS PROCE
ODOS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVA

SOLICITUD COMPRAS

Tiene una periodicidad diaria/permanente, inicia en el momento que se genera la necesidad de adquirir bienes y/o
servicios, debe ser recibida por el medio establecido y debe aclarar la necesidad de forma detallada para que la
compra cumpla con lo que requiere; las requisiciones llegan de las diferentes areas y enfocadas en:

« Necesidades operativas: Dotaciones — E.P.P. — Medios de Comunicacion — Medios de Movilizacién.

Dotaciones: a cargo principalmente del Almacenista donde participa la Direccion administrativa luego que sean
compras nuevas o no definidas para los puestos que lo requieran.

E.P.P.: Administrados por el Almacenista y autorizados inicialmente por la Coordinacién SSAC, donde se realizaran las
verificaciones y analisis necesarios si son elementos a comprar por primera vez o necesiten ser cambiados o
mejorados.

Medios de comunicacion: son necesidades que surgen principalmente en operaciones o en gerencia y se buscaran
opciones entre las usadas ya por la compafiia ya sea a través comunicacién a por operadores o por Radios, para ello
es imnortante tener en cuenta el medio directo de comunicacion dsea los eauinos.

Medios de Movilizacién: esta necesidad se presenta por el requisito del usuario directo o a través de la
identificacion en los preoperacionales de los vehiculos, el siguiente paso es verificar en el cuadro de hoja de vida de|
los vehiculos cuando fue la Ultima vez que se trabajoé o se adquirié lo relacionado con la necesidad detectada, se
coordina con los encargados en la parte operativa el mecanismo para dar solucién de manera correcta y rapida.

o Necesidades Administrativas: Dotacion de oficina — Mejoras locativas - otras

Dotacién oficina: Esta necesidad aparece por dos lineas ya sea para reemplazar los elementos existentes o por la
instalacién o adquisicién de nuevas herramientas, depende directamente de la identificacion observada por el usuario|
directo de la herramienta o de la Gerencia y los directores de Area para adquirir nuevas herramientas.

Mejoras Locativas: Se detecta por inspecciones realizadas por los responsables o a través de reportes recibidos de
las diferentes &reas busca modificar espacios locativos bara meiorar la armonia del ambiente.

« Necesidades seguridad electrénicas: compra de equipos e insumos para Mantenimiento de los sistemas instalados.

Estas necesidades surgen por solicitud del cliente y luego de la revision del departamento de seguridad electrénica,
nos es solicitado por los medios de comunicacién y luego de lo aprobado por gerencia se procede a cotizar y adquirir,
la meior oferta.

Otras necesidades puede ser bienes para dar atenciones a clientes o empleados, requerimientos de tecnologia paral
impolementar en sedes. cambio de locaciones en otras sedes. entre otras

ya identificado el bien y/o servicio se procede a verificar que proveedor nos cubrird la necesidad, nos guiamos bajo los|
loneamientos del procedimiento de comoras tanto para proveedores nuevos o va inscritos

luego de recibir la compra se realiza la verificacion de la misma con el area que ha recibido directamente el bien o
servicio, esta informacion se ingresa en el cuadro de Verificacion de compras ubicado en: USUARIOS
VIASERVIN/MELISSA/COMPRAS/VIA-RGGO-03 Base de datos para verificacién de Comora

PRODUCTO O
SERVICIO/FACTURA O
CUENTA DE COBRO/
PRODUCTO O SERVICIO NO
CONFORME

QUIEN LO
SOLICITA/CONTABILIDAD/PROV
EEDOR

FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA




SELECCION DE

El Director Administrativo o a quien este designe dentro del proceso debe gestionar cuando se requiera el proceso de
seleccion y garantizar que los interesados diligencien y envien los documentos necesarios para el registro en la Base
de datos de proveedores y contratistas, basado en la Verificacion del cumplimiento de los datos solicitados en el
Formato de Inscripcion de Proveedores y contratistas, sin dejar a un lado las autorizaciones necesarias para el
tratamiento de datos personales, el SIPLAFT y la verificacion en las listas restrictivas para control de lavado de activos
y financiacién del terrorismo.

TODOS LOS PROCESOS SOLICITUD PROVEEDORES Y DIRECCION Los criterios de seleccién se encuentran definidos en el Formato Inscripcion de proveedores y contratistas, esto para DOCUMENTOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CONTRATISTAS ADMINISTRATIVA facilidad de la persona que esta seleccionando. PROVEEDORES
Anualmente se debe realizar visita y/o seguimiento todos los proveedores y contratistas criticos para la compaiiia.
Anualmente se debe evaluar todos los proveedores y contratistas a los que se le haya comprado en el afio anterior, y|
seglin lo calificado se considera aplicar la seccion de Reevaluacion; ambos resultados deben ser informados a las
partes interesadas.
FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECEPTOR DE SALIDA
cuando se reciben los documentos de cobro por parte de la Asistente de Gerencia, se procede a recolectar toda la
DOCUMENTOS | REVISION COBRO DE DIRECCION informacion sobre esa compra, registrarla en los cuadros de control y si coincide con lo pactado se genera un visto|
ASISTENTE GERENCIA DE COBRO PROVEEDORES ADMINISTRATIVA bueno y /o anexo para pasar al departamento de contabilidad, en caso de tener algun el error sera devuelta al DOCUMENTOS DE COBRO ALMACEN/CAUSACION
proveedor
FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECEPTOR DE SALIDA
Tiene una periodicidad diaria/permanente, gestionar, administrar y legalizar recursos econdmicos, para la realizacion
de las actividades o compromisos de la compafiia: FACTURAS ALMACEN/CAUSACION
Gestionar el recurso: se solicita todo recurso necesario para actividades de las diferentes éreas a la Gerencia a
GERENCIA RECURSO ADMINISTRACION DE DIRECCION traves del formato orden de pago este a su vez debe llevar anexo si es necesario para la claridad de la solicitud,
para pagos directos el proveedor ya debe estar creado por contabilidad y asi tesoreria realice el pago por anticipo
ECONOMINCO RECURSOS ADMINISTRATIVA a proveedores y si el recurso lo solicita la Direccion Administrativa sin identificacion del proveedor se debe generar CUENTAS DE COBRO ALMACEN/CAUSACION
un antiicpo a terceros; todos estos anticipos deben contar con el visto bueno de la gerencia; los anticipos seran
legalizado por contabilidad luego que se reciban las facturas o cuentas de cobro con el respectivo Visto bueno de
la persona Responsable
Manejo de la caja Menor de Viaservin: la base total de la caja menor es administrada por la Direccion
Administrativa quien sera la responsable de legalizar los gastos para el debido reembolso y no se afecte
RECUERSO ADMINISTRACION DIRECCION el flujo de gastos aprobados por caja menor, estos gastos son realiconados en el formato de Reembolso
GERENCIA ECONOMINCO CAJA MENOR ADMINISTRATIVA de caja menor y se le adjuntaran todos los soportes de los gastos pagados; estos a su ves seran REEMBOLSO CAJA MENOR ALMACEN/CAUSACION
reviisados por contabilidad quien verificara el mismo para autorizar el reintegro del dinero a la caja
menor.
Revision de Cajas menores Agencias, puestos y escoltas: cuando se instalen puestos la gerencia
REVISION CAJAS determina si en puestos o a escoltas se les asigna una caja menor para gastos del servicio, para esto se
AGENCIAS SOLICITUD MENORES AGENCIAS DIRECCION remitira a la presidencia y al departamento de contab!lldad la comunicacién con los datos z’:lel empleado REEMBOLSO CAJA MENOR ALMACEN/CAUSACION
REEMBOLSOS Y E LTA ADMINISTRATIVA responsable y el monto, luego de la apertura de la caja la legalizacién de estos gastos seran revisados
SCO S por la direccién administrativa, para que los gastos cumplan con lo solicitado por el departamento
contable.
Solicitud y legalizacion de Vidticos: seglin lo requerido por los funcionarios que necesiten dinero para la
ejecucion de sus funciones al momento de salir de la ciudad o a desplazamientos especiales, al
USUARIO INTERNO SVOI,L;ITCIEF(;JS REVISIIg.IIEIIéSOASSTOS ADSLF:IE;:'IF&TNIV A suministrar estos gastos y luego de ejecutado el viaje, la persona que realiza el desplazamiento debe LEGALIZACION VIATICOS ALMACEN/CAUSACION
utilizar el formato de Legalizacion de Viaticos adjuntando los soportes generados, estos seran revisados
y si cumplen con lo autorizado, este sera entregado a contabilidad para la debida legalizacion
FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECEPTOR DE SALIDA
Tiene una periodicidad permanente, ejecutar el programa de Mantenimiento e infraestructura, para sostener de
manera segura todo lo que hace parte de nuestros procesos:
CONTROLAR LA
INSPECCIONES EJECUCION DEL DIRECCION luego que el personal encargado realice las inspecciones en los tiempos programado, acompafiar y velar la REGISTROS DE CONTROL Y GERENCIA/ USUARIOS
USUARIO INTERNO PERIODICAS PROGRAMA DE ADMINISTRATIVA programacion y ejecucion de los mantenimientos a realizar de los elementos que asi lo requieran, en caso SEGUIMIENTO INTERNOS / DIRECCION
MANTENIMIENTO de no realizar el mantenimiento en las fechas establecidas reprogramar y adicionarlo en el programa de ADMINISTRATIVA

Mantenimiento; todo mantenimiento debe dejar un registro que lo diferentes cuadro de seguimiento, todo

cambio que tenga la programacion establecida debe ser registrada en el programa de Mantenimiento
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[PUESTO: TESORERIA

OBJETO:

ALCANCE:

- Proceso de elaboracién de recibos de caja

- Proceso de descargo de pagos

- Proceso de elaboracion recibos de caja de terceros
- Proceso de envio reporte de pago a proveedores
- Proceso de elaboracién de registro contable de dinero

- Proceso correccion de pagos

- Proceso de conciliacién diaria de saldos en bancos
- Proceso de elaboracion de comisiones

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El presente instructivo tiene como objeto precisar y reunir todas las funciones inherentes al cargo de tesorero y asi mismo funcionar como medio de orientacion para el personal de nuevo ingreso facilitando el reconocimiento de
las responsabilidades y actividades que conlleven al logro de los objetivos del cargo.

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

AUXILIAR DE CARTERA

FORMATO DE
INGRESO DEL
BANCO

ELABORACION
RECIBO DE CAJA
DE CLIENTES

TESORERIA

Para la elaboracion de los Recibos de caja se debe tener en cuenta que existen dos tipos de entrada para
realizarlos, los recibos de caja por recaudo de cartera y los recibos de caja por Terceros; para registar los
pagos por recaudo de cartera el Auxiliar de Cartera entrega los pagos que han hecho los clientes
relacionando las retenciones que estos apliquan; nuestra responsabilidad es bajar esos pagos del modulo
de cuentas por cobrar para liberar la cartera del cliente; para esto validamos que el valor pagado por el
cliente concuerde con las retenciones aplicadas, es decir que al restarle al total de la factura las
retenciones reportadas de como resultado el valor pagado, en caso de haber una diferencia se le informa
al Auxiliar de Cartera haga la correccion en caso de ser un error de transcirpcion o se comunique con el
cliente para que nos confirme las retenciones aplicadas, en caso de no ser resuelta la diferencia solo la
Gerencia podra disponer de como se registrara la misma.

Para bajar los pagos ingresamos a la siguiente ruta:
ELITE/CUENTASPORCOBRAR/MOVIMIENTOS/DOCUMENTOS/RECIBODECAJACARTERA

Se llenan los siguientes datos, fecha, nombre del cliente, cédigo del concepto: 02 (que es abono/pago de
factura), le damos enter, nos pide el centro de costo lo ingresamos y seleccionamos la factura, luego, si
aplica, ingresamos las retenciones, cabe aclarar que al momento de ingresar el ICA hay que tener en
cuenta la ciudad donde se esta aplicando y se escoge, ejemplo si el servicio se esta presentando en
puerto colombia se escoge el ICA de puerto colombia, ahi nos aparecera la opcion y luego colocamos el
valor; despues no vamos a detalle del documento y se registra el nimero del recibo y describimos el
concepto del pago es decir, cancelamos factura # o abonamos a factura # y la fecha de consignacion,
despues nos vamos a forma de pago y elegimos la forma en que nos realizaron el pago y le damos a
aceptar, despues pide el banco en el que fue consignado, escogemos el banco, escribimos el codigo 02
para que nos arroje el nimero de comprobante de consignacion, una vez tenemos el nimero procedemos
a anotarlo en el recibo de caja luego le damos enter y nos redirige a una parte donde debemos digitar el
valor de la consignacion y le damos aceptar y ahi nos da la opcién de imprimirlo.

RECIBO DE CAJA

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

El auxiliar de cartera nos pasara los pagos que han hecho los clientes con las retenciones que les
apliquen, nuestra funcién es bajar esos pagos del sistema para que no estén en la cartera del cliente,
entonces cuando nos pasan esos pagos revisamos que lo que nos estan pasando este correcto, que las
retenciones que hayan sido aplicadas concuerden, es decir que al valor de la factura le restemos las
retenciones y el saldo que nos de concuerde con lo que el cliente pago, en caso de nos ser asi se le
informa al auxiliar de cartera para que anote el porque de esto o haga la debida correccién.

Para bajar los pagos ingresamos a la siguiente ruta:
ELITE/CUENTASPORCOBRAR/MOVIMIENTOS/DOCUMENTOS/RECIBODECAJACARTERA




AUX ADMINISTRATIVO

PAGOS

DESCARGO DE
PAGOS

TESORERIA

Luego comenzamos a llenar los siguientes datos que nos pide el programa los cuales son: fecha, nombre
del cliente, cédigo del concepto: 02 (que es abono/pago de factura), le damos enter y nos pedira el centro
de costos lo ingresamos y seleccionamos la factura, luego, si aplica, ingresamos las retenciones, cabe
aclarar que al momento de ingresar el ICA hay que tener en cuenta la ciudad donde se esta aplicando y
se escoge, ejemplo si el servicio se estd presentando en puerto colombia se escoge el ICA de puerto
colombia, ahi nos aparecera la opcion y luego colocamos el valor, despues no vamos a detalle del
documento y ponemos el nimero del recibo y escribimos lo que se vaya a realizar, es decir, cancelamos
factura tal o abonamos a factura tal y la fecha de consignacién, despues nos vamos a forma de pago y
elegimos la forma en que nos realizaron el pago y le damos a aceptar, despues nos va a pedir a que
banco fue el que nos consignaron, escogemos el banco, escribimos el cédigo 02 para que nos arroje el
nimero de comprobante de consignacion, una vez tenemos el nimero procedemos a anotarlo en el
recibo de caja luego le damos enter y nos redirige a una parte donde debemos digitar el valor de la
consignacion y le damos aceptar y ahi nos da la opcién de imprimirlo.

Luego de impreso el documento, procedemos a guardarlo en la AZ que tiene por nombre RECIBOS DE
CAJA.

RECIBO DE CAJA

ARCHIVO

GERENCIA

FORMATO DE
INGRESO DEL
BANCO

ELABORACION
RECIBO DE CAJA
DE TERCEROS

TESORERIA

Para recibos de caja de terceros se llenan los siguientes datos, fecha, nombre del cliente, codigo del
concepto: 02 (que es abono/pago de factura), le damos enter, nos pide el centro de costo lo ingresamos y
seleccionamos la factura, luego, si aplica, ingresamos las retenciones, cabe aclarar que al momento de
ingresar el ICA hay que tener en cuenta la ciudad donde se esta aplicando y se escoge, ejemplo si el
servicio se esta presentando en puerto colombia se escoge el ICA de puerto colombia, ahi nos aparecera
la opcién y luego colocamos el valor; despues no vamos a detalle del documento y se registra el nimero
del recibo y describimos el concepto del pago es decir, cancelamos factura # o abonamos a factura # y la
fecha de consignacion, despues nos vamos a forma de pago y elegimos la forma en que nos realizaron el
pago y le damos a aceptar, despues pide el banco en el que fue consignado, escogemos el banco,
escribimos el cédigo 02 para que nos arroje el nimero de comprobante de consignacion, una vez
tenemos el nimero procedemos a anotarlo en el recibo de caja luego le damos enter y nos redirige a una
parte donde debemos digitar el valor de la consignacion y le damos aceptar y ahi nos da la opcion de
imprimirlo.

RECIBO DE CAJA

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

TESORERIA

EGRESOS

ENVIO REPORTE
DE PAGOS A
PROVEEDORES

TESORERIA

Luego que la Gerencia le ha dado el visto bueno a los egresos colocandole la firma, vamos a buscar los
egresos a la gerencia y procedemos a ingresar a la plataforma del banco donde se efectuo el pago.

Luego de ingresar al banco nos dirigimos a una parte que dice transacciones luego damos click a historico
y buscamos cada uno de los pagos que se realizaron y lo imprimimos y adjuntamos al egreso.

Luego que hemos imprimido el documento procedemos adjuntarlo y enviarlo al proveedor para que quede
constancia que se le realizé el pago. En comentario especificamos el dia, por cual banco, a que niimero
de cuenta, el monto consignado y el nimero de factura que se esta cancelando. Esto se envia a todos los
proveedores y terceros que se les realiza pago.

CORREO

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

CONTADORA

FACTURAS -
DISPAROS - CTAS
POR COBRAR

ELABORACION DE
REGISTRO
CONTABLE DE
DINERO

TESORERIA

Para hacer este registro de egreso seguimos la siguiente ruta:
ELITE/BANCOS/MOVIMIENTOS/MOVIMIENTOSDIARIOS y ahi llenamos los datos que nos piden, como
la fecha, que cuenta se estd viendo afectada, si es transferencia, pago electronico, cheque y si es
efectivo, el registro lo hace la directora administrativa, tambien se diligencia a que proveedor o tercero
vamos a afectar, en detalle se coloca por lo general el nimero de documento que esta siendo afectado,
le damos aceptar y cuando se le da aceptar nos pregunta si queremos guardar la informacion, le decimos
que si v procedemos a imprimir el eareso.

Si el proveedor no esta creado, le decimos a la contadora que proceda a crearlo con la documentacion
que tenemos, cuando se crea la contadora nos devuelve la documentacién y ahi si procedemos a hacer
el registro contable, antes no.

Luego buscamos el numero de la cuenta, para esto seguimos la
DOCUMENTOS/USUARIOSVIASERVIN/WENDYSOTO/PAGOAPROVEEDORES/
CUENTASBANCARIAS en ese archivo estan guardadas todas las cuentas de los proveedores.

siguiente  ruta:

Una vez tenemos terminado el egreso procedemos a pasarselo a la contadora para que ella lo revise y
ponga su firma, cuando lo firma, nos lo devuelve y nos dirigimos al banco, ingresamos al banco con el
usuario y contrasefia asignados y buscamos transferencias y pagos, si es pago de némina, ya sea
vacaciones, liquidacién, incapacidades, etc. vamos a archivo plano, tipo de pago, que seria pago de
nomina, el nombre, si es liquidacién o el tipo de pago que vayamos a realizar, el nimero del disparo,
buscamos el archivo, lo seleccionamos, buscamos el nimero del disparo, le damos abrir, despues
aceptar v despues procesar.

EGRESOS

ARCHIVO




Si es pago a proveedores le damos en pago manual, tipo de pago: pago a proveedores, modelo: ninguno,
nombre del pago y buscamos la cuenta de la que se va a debitar, la fecha de aplicacion, el dia que se va
a aplicar, continuar, adicionar y se agrega el nimero de la cuenta, el nit, el nombre, tipo de cuenta, tipo de
transaccion y el valor, le damos guardar y luego aceptar y procesar y queda montado en el banco.

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

TESORERIA

RECIBO DE CAJA

CORRECCION DE
PAGOS

TESORERIA

Cuando se presenta una inconsistencia en el pago a un proveedor, como girarle dinero de mas, que es un
caso que esporadicamente se presenta se procede a crear un documento, que en este caso seria una
carta en donde se solicita al proveedor la devolucién del dinero que fue consignado de mas y donde se
especifica la fecha, cuenta, monto donde se hizo el movimiento, el nimero de cuenta donde van a
devolver el dinero y el motivo, esta carta debe ir firmada por tesoreria o la gerencia y se envia por correo.

Luego de enviado el correo se llama a la empresa a quien se le giré de mas preguntando si recibieron el
mensaje vy ellos nos diran cuando y como haran el reintegro del dinero.

Cuando ya han hecho el reintegro se verifica en la cuenta donde nos dicen que fue realizada la
devolucion del dinero que efectivamente se nos refleje y se realiza el registro contable haciendo un recibo
de caia gque afecte a la misma cuenta que se afecto al momento de realizar el pago de mas.

Para realizar este recibo de caja nos vamos a la siguiente ruta:
ELITE/CUENTASPORCOBRAR/MOVIMIENTOS/DOCUMENTOS y nos vamos a recibo de caja de
tercero, buscamos el tercero, en detalle colocamos que fue lo que se reintegro debido a que factura, nos
vamos al debito y afectamos la cuenta, buscamos el centro de costo, que en este caso seria el de
Viaservin y luego nos vamos al credito y colocamos el monto reintegrado para que el recibo de caja
quede en cero, es decir nos quede ajustado. Si en caso dado el pago no nos cuadra toca buscar el
porque y no se podria aplicar. Una vez el pago este cuadrado le damos en aceptar, ahi nos pedira el
banco en el cual realizaron el reintegro, escogemos el banco y el nimero de cuenta, le damos enter y
luego escribimos el cédigo 02 para que nos arroje el nUmero de comprobante de consignacion, una vez
tenemos el nimero procedemos a anotarlo en el recibo de caja luego le damos enter y nos redirige a una
parte donde debemos digitar el valor de la consignacién y le damos aceptar y ahi nos da la opcion de
imprimirlo.

Luego de haber impreso el recibo de caja procedemos a guardarlo en la AZ que lleva por nombre
RECIBOS DE CAJA.

CONTADORA

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

TERCEROS

PAGOS AFAVOR Y
REALIZADOS

CONCILIACION
DIARIA DE
SALDOS EN
BANCOS

TESORERIA

Diariamente se alimenta un cuadro de bancos, que consiste en discriminar todos los reacudos y egresos
de las diferentes cuentas bancarias, es de decir el debito vy crédito.

Este cuadro se encuentra en la siguiente ruta:
DOCUMENTOS/USUARIOSVIASERVIN/WENDYSOTO/BANCODIARIO/MES ACTUAL (ANO)

El cuadro se debe realizar a primera hora de la mafiana ya que la gerencia realiza una revision en la cual
en su momento debe estar listo

Para alimentarlo nos vamos a las plataformas de los bancos donde se encuentran registradas las
diferentes cuentas que manejan en la empresa y transcribimos todos los movimientos debito y credito que
se realizaron el dia anterior y que sera revisado por la gerencia.

Cada vez que se termina un mes se procede a copiar el cuadro del mes anterior en un nuevo archivo de
excel y se borran los datos anteriores, cambiamos el nombre con el mes actual y procedemos a llenarlo
como se venia haciendo.

INFORME

GERENCIA

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

Mensualmente se realiza un cuadro en donde se sacan las comisiones de los socios de la compafiia,
para esto nos vamos a la siguiente ruta:
DOCUMENTOS/USUARIOSVIASERVIN/WENDYSOTO/COMISIONES/LIQUIDACIONDECOMISIONES/
PRESTACIONES/MESAREALIZAR

Todo esto se realiza mes vencido, una vez abierto el cuadro en excel nos apareceran 4 hojas que
corresponden a cada socio de la compafiia y se muestran los clientes por los que cada socio va a cobrar
comision.

Para sacar esa informacion seguimos la
ELITE/CUENTASPORCOBRAR/LISTADOS/RELACIONDEMOVIMIENTOS

siguiente ruta:




TESORERIA

INFORME

ELABORACION DE
COMISIONES

TESORERIA

Ingresamos una fecha inicial y una fecha final, por lo general se ponen dos meses de anterioridad, es
decir si vamos a hacer Octubre ponemos de fecha inicial Agosto y fecha final Octubre, luego ponemos en
codigo de concepto: todos los conceptos y buscamos el cliente y damos click en el botén que dice excel
para gque nos arroje el archivo en ese formato, guardamos el documento y automaticamente se nos abrira
el archivo.

Luego vemos que pagos se realizaron en octubre y a que facturas corresponden, si es de los meses
anteriores, con esa informacién llenamos el cuadro de COMISIONES vy el automaticamente sacara el
porcentaje de comisién de cada cliente, una vez finalidos los cuatro cuadros de los cuatro socios se envia
la informacién a la gerencia para que le de su respectiva revisién

Una vez han sido revisados por la gerencia, los socios procederan a entregarnos un documento en donde
soliciten la transferencia del dinero a sus cuentas bancarias, este documento nos los deben entregar cada
vez que se les van a pagar comisiones.

GERENCIA

GERENCIA
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PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETO:

ALCANCE

El presente instructivo tiene como objeto precisar y reunir todas las funciones inherentes al cargo de asistente administrativo y asi mismo funcionar como medio de orientacién para el personal de nuevo ingreso facilitando el

e

de las y

Proceso de legalizacion de caja menor

Proceso de registro de combustible de vehiculos automotores
Proceso de actualizacién de informacion de comunicaciones
Proceso de mantenimiento de parque automotor
Proceso de realizacion de inventarios

Proceso de

DEFINICIONES

de citas para

Legalizacion: Proceso mediante el cual se valida la informacion y facturas de la caja menor.
Caja menor: cantidad pequefia de dinero en efectivo que se utiliza para hacer pequefios desembolsos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

que conlleven al logro de los objetivos del cargo.

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE
SALIDA

BANCOS

NOTAS
CREDITO

INGRESAR AL SISTEMA DE
BANCOS A CONSULTAR LOS
PAGOS QUE REALICEN LOS
CLIENTES Y REPORTAR A
TESORERIA PARA
DESCARGAR DE LA CARTERA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Ingresar a Bancolombia.com Dar clic en la pestafia empresas Ingresar Nit, usuario y clave Dar clic en consultas, luego
en Notas débito y crédito, Seleccionar la cuenta a consultar (ahorro y/o corriente), en tipo de transaccion elegir crédito
y seleccionar la fecha y luego damos click en consultar. Imprimir los pagos relacionados.
Para continuar debemos ingresar al programa ELITE con el usuario y contrasefia asignada, Ingresar a CUENTAS POR|
COBRAR y seguimos la sgte. Ruta CONSULTAS/DOCUMENTOS POR CLIENTES/ EN ID CLIENTES DAMOS CLICK EN EL
ICONO DE BINOCULARES/ CLICK EN COINCIDENCIA Y ESCRIBIMOS NOMBRE DEL CLIENTE. Anotar los datos como
nimero de factura, fecha, valor neto, (tener en cuenta si la factura dice IVA GENERADO SOBRE AIU O IVA GENERAL)
luego damos enter y anotamos el valor del servicio; en caso que el cliente solo tenga una factura en cartera se
procede a identificarla como el documento que el cliente esta pagando, en caso de tener mas de una factura
pendiente por pagar y que los valores puedan coincidir con el pago recibido se procede a llamar a confirmar con el
cliente que factura pagé. Aclarado lo anterior vamos a:
USUARIOSVIASERVIN/BRIANSILVERA/CARTERA/DESCUENTOSDECLIENTES Ingresamos al cuadro de retenciones y|
debajo de la franja amarilla en la columna que dice VALOR DEL SERVICIO ingresamos el dato que copiamos
anteriormente. (Aplica solamente para IVA GENERADO SOBRE AIU) Automaticamente se llenarén las demés columnas
con la informacion requerida, si la factura dice IVA GENERAL se copiara el valor del servicio sobre la franja amarilla. Se
procede a escribir las retenciones, se debe tener en cuenta a que municipio pertene el cliente que nos retiene, en caso|
de que apliquen en la hoja de la nota credito del banco escribimos junto a la fecha, valor de la factura y ciudad donde
se presta el servicio. Se procede a entreaar a tesoreria para aue baie los pados.

RECAUDOS POR
CLIENTES

TESORERIA

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE
SALIDA

CLIENTES

PAGOS

Registrar los pagos de clientes
en los informes de recaudo

ASISTENTE
ADMON

a USUARIOSVIASEY VERA/CARTERA/CONTROLFACI'URACI(jN/OEGRGFACONTROLFACI'URAS
una vez se nos abra el archivo procederemos a ingresar el registro de los pagos llenando los campos que ahi nos
piden.

INFORMACION

SEGUIMIENTO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE
SALIDA

ELITE

LISTADO
CARTERA

GESTION DE COBRO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Ingresamos al programa ELITE con el usuario y contrasefia asignado luego ingresamos a CUENTAS POR COBRAR y
seguimos la siguiente ruta

LISTADOS/LISTADOSPARACOBROS/NITDELCLIENTE: TODOSLOSCLIENTES/TIPODECLIENTE:SERVICIODEVIGILANCIA/
MARCAMOSFACTURA/IMPRIMESOLOVENCIDAS:NO/DETALLASUCURSALES:NO/ Damos clic en donde dice EXCEL,
procedemos a guardar el documento Click en aceptar y ya tenemos el listado de la cartera, procedemos a analizar la
cartera y ver que clientes estan con la cartera vencida (+30 dias o +60 para algunos clientes) y procedemos a
enviarle el estado de cuenta, para hacer esto seguimos los siguientes pasos: Ingresamos al programa ELITE con el
usuario y contrasefia asignado Ingresamos a CUENTAS POR COBRAR y seguimos la siguiente ruta
LISTADOS/LISTADOSPARACOBROS/NITDELCLIENTE/TIPODECLIENTE/SERVICIODEVIGILANCIA/MARCAMOSFACTURA/T
MPRIMESOLOVENCIDAS:NO/DETALLASUCURSALES:NO/ACEPTAR Damos clic en donde dice PDF y luego al icono
binoculares y escogemos el lugar donde lo vamos a guardar damos clic en aceptar y ya tenemos el estado de cuenta
del cliente y procedemos a enviarselo por correo, la informacion se toma de la base de datos de cobro “listado
clientes” ubicado en USUARTOSVIASERVIN/BRIANSILVERA/CARTERA/FACTURACION.

si el cliente tiene duda sobre la aplicacion de los pagos realizados se les envia un informe con los movimientos de
reacudo, para bajar esta informacion se siguen lo siguientes pasos: Ingresamos al programa ELITE con el usuario y
contrasefia asignados luego Ingresamos a CUENTAS POR COBRAR y seguimos la siguiente ruta
LISTADOS/RELACIONDEMOVIMIENTOS/FECHASDECONSULTA/CODIGODELCONCEPTO: TODOS/NITONOMBREDELCLIE
NTE/CODIGODELVENDEDOR: TODOS/ORDENADOPORCONCEPTO: ACEPTAR SI SE VA AGUARDAR EN PDF/EXCEL
Procedemos a guardar el documento en el formato y ruta escogida y damos clic en aceptar y se lo enviamos por
correo.

INFORME
GERENCIA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE
SALIDA

CLIENTES

INFORMACION
(CUADRO Y
LLAMADAS)

LLAMAR A CADA CLIENTE DEL
LISTADO DE CARTERA PARA
CONOCER PROGRAMACION

DE PAGO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

incialmente descargamos la cartera (se explica en Gestion de cobro el paso a paso de como hacerlo) e identificamos’
los clientes con facturas pendientes por pago, ingresamos a la siguiente ruta:
USUARIOSVIASERVIN/BRIANSILVERA/CARTERA/FACTURACION/LISTADODECLIENTESPARACOBROS ~ y  ahi  nos
apareceran relacionados todos los clientes con su respectivo nimero telefonico, procedemos a llamarlos y preguntarles.
si tienen programacion de pago programada y anotamos la respuesta que nos den en la cartera descargada al lado del
nombre del cliente con la fecha aue nos dicen tienen el paqo para hacerle

INFORMACION

SEGUIMIENTO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE
SALIDA

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

COTIZACION

REALIZACION DE ORDENES
DE COMPRA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Con la cotizacién aprobada por la directora administrativa se procede a elaborar la orden de compra, para esto
Ingresamos a la siguiente ruta: USUARIOSVIASERVIN/MELISSA/COMPRAS/ORDENESDECOMPRA Si ya se le han
realizado ordenes de compra al proveedor, se abre el archivo de la Ultima compra realizada y se edita con la nueva
cotizacion, pero si por el contrario no se le ha realizado ninguna orden de compra procedemos a utilizar un formato
vacio o de otro cliente y lo editamos con la informacién del nuevo cliente y lo guardamos con el nombre del nuevo
proveedor. Procedemos llenando los datos que nos solicita la orden de compra, primero ingresamos la fecha y luego el
niimero de la orden de compra, para esto se toma la fecha en el siguiente orden: afio, mes, dia y un consecutivo que
puede ser 01 si solo se le ha realizado una orden de compra en el dia al proveedor o 02 si es la segunda orden de
compra realizada al mismo proveedor en el dia. Llenamos los datos que nos pide la orden de compra con la
informacion que previamente nos ha enviado el proveedor en la cotizacion tales como: item, referencia, medida,
descripcion, cantidad, valor por unidad, IVA y total, luego se calcula el de IVA, las retenciones y/o descuentos (en caso
que apliquen). En la parte que dice OBSERVACIONES colocamos el nimero de la cotizacion, el tipo de pago, es decir si
es de contado o a crédito, tiempo de entrega, garantia, para quien va dirigida la compra, razon de la misma etc.

Guardamos la orden de compra en formato PDF, ya que en este formato es que va a ser enviada al proveedor por la

ORDEN DE
COMPRA

DIRECTORA
ADMINISTRATIVA
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FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE

SALIDA
La directora entrega el (sea de o de las agencias de Cartagena, Santa Marta o
Valledupar) o facturas sueltas que 6n de los realizados a los vehiculos del parque
automotor. Se sigue la siguiente ruta:
USUARIOSVIASERVIN/MELISSA/ADMINISTRACION/PARQUEAUTOMOTOR/ANOACTUAL/INFORMACIONGENERALDEVEH
ICULOS Se escoge la pestaiia que corresponde al vehiculo al cual se le realizé el mantenimiento, es decir, si es moto,
cuatrimoto, camioneta, bicicleta o lancha y se procede a llenar los siguientes datos con la factura en mano: mes,
fecha, placa del vehiculo, cantidad, nombre del repuesto o servicio prestado, valor unitario y valor total, nombre del
proveedor y nimero de la factura. Se guarda la informacién ingresada y se entregan las facturas y/o reembolso a la
directora i
REGISTRAR DETALLE DE LOS Luego de recbir la factura junto a sus soportes se procede a seguir la siguiente ruta
DOCUMENTOS DE COBRO USUARIOSVIASERVIN/MELISSA/ADMINISTRACION/PARQUEAUTOMOTOR/SEESCOGEELANOACTUAL/COMBUSTIBLEGA
FACTURAS Y PARA LOS CUADROS DE ASISTENTE MAR Una vez abierto el archivo se procede a crear una nueva pestafia a la cual se le da el nombre del mes y periodo DIRECTORA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA | "60p0RTES | INFORME DEL PROGRAMA DE | ADMINISTRATIVO |de tiempo facturado. (Si es del 1 al 15 se pone 1 y si es del 16 al 30 se pone 2) Ef: OCT1 Se copia el cuadro del] 0 "CTURA | ADMINISTRATIVA
MANTENIMIENTO Y EL anterior periodo en la nueva hoja y se procede a cambiar en el encabezado la fecha. Procedemos a ordenar los vales|
CONSUMO DE COMBUSTIBLE de combustible por fechas, de las més antiguas a las més recientes y conforme esté escrito en el cuadro. Comenzamos|
a ingresar en el cuadro los datos que nos va pidiendo y que estén escritos en los vales como son: fecha, hora,
kilometraje, precio, etc. Hay una columna que se llama DIFERENCIA y es para saber cuanto kilometraje recorrié el
vehiculo desde la dltima vez que se tanqueo hasta su nuevo tanqueo, para esto se escribe = y se escoge la celda del
kilometraje del primer registro del mes y se le resta el ultimo kilometraje marcado en el Gltimo tanqueo. Si el periodo
de tiempo que estamos realizando corresponde del 1 al 15 tomamos el ultimo valor registrado y se lo restamos al
primer valor registrado para que nos dé el total de kilometraje recorrido en ese rango de tiempo. Cuando es del 16 al
30 se toma el ultimo kilometraje y se le resta el primer kilometraje que se registré del mes, déndonos como resultadol
el kilometraje marcado durante todo el mes. Luego se imprime el cuadro y se le entrega a la directora administrativa
bara su revisién v visto bueno. ]
FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECEPTOR DE
Solicitar ~ documentos de cobro a la directora administrativa. Se sigue la siguiente  ruta:
USUARIOSVIASERVIN/MELISSA/ADMINISTRACION/REEMBOLSOS/SE ESCOGE EL ANO ACTUAL. Procedemos a ingresar|
los datos de las facturas que solicita el archivo como son: fecha, nit, nombre del proveedor, descripcién, valor, etc. En
FACTURAS Y - ASISTENTE ocasiones el reembolso puede estar en desorden y algunos datos que realizamos en el paso anterior ya lo ha llenado la DIRECTORA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA SOPORTES | LEGALIZACION CAJAMENOR | \nviNISTRATIVO | guardia, por lo que procedemos a ordenar las facturas de acuerdo al orden que tiene el archivo de Excel. En la misma| LEGALIZACION | ADMINISTRATIVA
carpeta de reembolsos buscamos el archivo llamado CENTROS DE COSTO, y procedemos a ingresar los cédigos|
correspondientes a cada cliente y/o responsable. Finalizados los pasos anteriores, se imprime el reembolso y se
entreaa a la directora para aue lo revise v pueda ser causado por el drea de
FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECSEAT;gz DE
MANTENER ACTUALIZADO La dlrectcra'admlmstratlva nos pasara los SOAT, revision l'ecmcomeoa'mca, impuestos, y demas documentos que
DIRECTORA ADMINISTRATIVA SOPORTES DE LAS CARPETAS DE LOS ASISTENTE solicita el trénsito para el buen funcionamiento de los vehiculos, esos documentos los guardaremqs en la siguiente DIRECTORA
CADA VEHICULO! VEHICULOS ADMINISTRATIVO rum': USUARIOSVIASERVIN/BRIANSILVERA/PARQUEAUTOMOTOR vy se escoge la carpeta con el nimero de la placa del ADMINISTRATIVA
vehiculo al que se va a guardar.
FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECSEAT;gz DE
1. Se procede a revisar las citas que hayan sido agendadas con anterioridad o las nuevas que se necesiten realizar
AREAS ENCARGADAS PROVEEDORES | AGENDAMIENTO DE CITAS ASISTENTE luego de haber inspeccionado la infraestructura de la oficina. MANTENIMIENTOS DIRECTORA
ENCARGADOS PARA MANTENIMIENTOS | ADMINISTRATIVO 2. Se procede a buscar al personal idéneo para realizar dichas labores en el listado de proveedores que tenemos y se ADMINISTRATIVA
agenda la cita.
FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECSEAT["O’: DE
Cada vez que ingresa un nuevo proveedor a la empresa se le debe enviar unos documentos que debe llenar para
SOPORTES DE m’“gsg@rﬂéﬁg‘m astsTENTE|Poder inocrbilo en I base de datos de pmveedorss, para esto seguimos la siguiente ruta: ¢ ) ) ) REGISTROS DIRECTORA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA ngEEDOR PROVEEDORES PARA EL ADMINISTRATIVO USUARIOSVIASERVIN/BRIANSILVERA/COMPRAS Y se escogen los archivos que dicen "INSCRIPCION, EVALUACION Y PROVEEDORES ADMINISTRATIVA

SISTEMA INTEGRADO

REEVALUACION DE PROVEEDORES" Y el que se llama "FORMATO ACUERDO DE SEGURIDAD" y se envia por correo.
Luego anualmente a los proveedores inscritos en la base de datos se les solicita que actualicen esos documentos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

| Version: 01 [ |

[PUESTO: CONTADOR ]

OBJETO: El presente instructivo tiene como objeto precisar y reunir todas las funciones inherentes al cargo de contador y asi mismo funcionar como medio de orientacién para el personal de nuevo

ingreso facili el imie de las respor il y activi que conlleven al logro de los objetivos del cargo.

ALCANCE:

. Proceso de realizacion de estados financieros

. Proceso de presentacion de estados financieros

. Proceso de elaboracion y presentacion de impuestos

. Proceso de revision de cuentas por pagar

. Proceso de realizacion de conciliaciones bancarias

. Proceso de realizacion de facturacion electronica

. Proceso de anulacién de documentos contables

. Proceso de creacion de proveedores

. Proceso de revision disparon de némina

DEFINICIONES

. Disparo: Pagos de némina

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECEPTOR DE SALIDA

Para realizar los estados financieros primero hay que realizar, a traves del programa elite, un

X todala Para hacerlo

ingresamos al ELITE i
N formulario
el cual nos salicta dela siguiente forma: digitand

el afio y el mes del que queremos realizar el balance, se da clck en la opcion que dice AUXILIAR

da en TERCEROS, en donde dice CUENTA INICIAL ponemos el nimero 1.y damos dos veces enter y

REALIZACION DE P rocamssorsaissunsa | | INFORME
GERENCIA BALANCE DE PRUEBA ESTADOS CONTADOR . mese e sederalcalcono | ESTADOS GERENCIA
FINANCIEROS el oo menes s omats e éets| FINANCIEROS
P
e —
et ey e
Nerartonls s e
s demes o Ve venel e

vemos el comportamiento de las cuentas.

FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECEPTOR DE SALIDA
estos se
Io piden ellos, i o , el segundo en junio, el
después del cierre. Para ingresar a una
XBRL EXPRESS, nos di R ahinos.

mostrara los diferentes tipos de informes a presentar, al esta empresa estar en la ley 1116 el
informe que se debe presentar s ACUERDO DE RECUPERACION VERSION 7 damos clic y luego
elegimos a a opcién que dice INFORMACION ACUERDOS DE RECUPERACION damos OK y nos.
pediré el NIT de Ia empresa, el aio y trimestre a diligenciar y luego damos ok y ahi se nos abrir I
plantilla. Diligenciamos la 6 alk INFORMES
GERENCIA BALANCE Y P&G PRESENTACION P&G  |CONTADOR " " h " “";“"SV t0s). :" ’d ! tiene MENSUALES GERENCIA
i cors e ura caratlsepide o rormacingenrl de s sy o el PARA JUNTA

pideny la fecha 6 se
diligencia a informacidn de activo, pasivo y patrimonio, en el estado de resultados integral se

diligencia 1a utilidad del negocio,

4 b dos se jalara Ia informacién.
Validamos que Ia informacién este correcta y damos clc en guardar, luego damos clc en siy nos
generara un archivo inmodificable, no debe tener ningin error y debe decir OK TOTALVENTE
VALIDADO, asubir

pagina I usuario y da,

caso que no se haya presentada alguno, también o mostrar, nos mostrara el informe que
d ! s a

informacién, es decir ahi subiremos el archivo que nos generd el programa XBRL EXPRESS

anteriormente y subimos, le damos en presentar, enviar, nos dirs Ok nos saldra la leyenda

ESPERAR ELSISTEMA LAINFORMACION, luego nos dird
4 un nus quees.

el soporte de que se radic6 a tiempo la informacién.

FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECEPTOR DE SALIDA

egin ol ip de mpucstoy escogemes todo o ange o decr desd a it hsts ol fial d o
s el liado, o sse ltado. s ciigremes 3 Iasuiete e
e bt » presetar. Se lmenta s formacion gl Istado, pero ntes 1o 3 ha deice
e Encl <on la iformacién que sacamos nteriormente ael programa EUTE, e scorar ue|  REVISION
ELABORACION Y poraue con l el NA sacamos e totl de los ngresos  on e I os ngresos por muncpio|  REVISOR
ENTIDADES GUBERNAMENTALES IMPUESTOS PRESENTACION DE CONTADOR Después de mﬁ' 5adcado la mlovmaﬂdn‘ v Tue 5ab‘emu5 cudntos fueron los ingresos por| FISCAL/PAGO BANCOS/ARCHIVO
IMPUESTOS y las que nos practicaron, totalizamos y de ahi sacamos el impuesto a pagar. Sacamos el impuestol DE
2 cargo, que en este caso por ser una empresa de vigilancia privada nos corresponde una auto| IMPUESTOS
reencin pra 1 ldd 6o Baranqull g0 71000, sobre as vlr 50 s0an o prcencasde

avisos y tableros (15%) y sobretasa bomberil (3%) se suman los valores y ahi nos da el total a
pagr por 1 Impusto. A 16 vlo a0 e I umamos s enconcs practeads y o
ey

FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECEPTOR DE SALIDA

Para esto se toman todas las facturas que llegan a la empresa, y

FACTURAS Y y e ; \ . /
CUENTAS DE REVISION CUENTAS lespues de radicadas y causadas por los encargados son revisadas por | o o

ALMACENISTA COBRO CON POR PAGAR CONTADOR contabilidad quien verifica que hayan uilizado las cuentas contables CORRECCION TESORERIA
CAUSACION que correspondan. Tambien se revisa que la factura este debidamente

emitida en fecha, resolucién, factura electrénica de venta y cédigo cufe.

FUENTES DE ENTRADA ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION SALIDA RECEPTOR DE SALIDA




BANCOS

EXTRACTOS

CONCILIACION
BANCOS

CONTADOR

Para elaborar as concillaciones bancarias es necesario tener los extractos bancarios que emite ¢l
banco, estos llegan a recepcion donde se radican  luego son entregados a mi. Luego se baja un

EN-EL-QUE-SE-VA-AHACER-LA-CONCILIACION/ buscamos la cuenta ausiliar segun el banco que se
vaya a concilar, se digita la como en la cuenta final para

que nos de el movimiento solo de esa cuenta, damos enter dos veces y en donde dice ordenado
por cuentas le damos aceptar y volvemos a undir aceptar y nos aparecera el lstado auxilar el cual
se imprime. Con ese istado se empieza a concliar con el extracto que nos da el banco, esto se

denticos chuleando en

b , de concilar estos valores, si

concilltorias, que son las Aesas

el porque no fueron

registradas. unos valores que
b , debe para
queal saldo del sistema, Estos se registran de a siy

&
CUENTA DONDE S REGISTRARON LOS GASTOS/ TIPODEMOVIMIENTO: NOTAS BANCARIAS (6)/
NOTA DEBITO CUANDO LA PLATA SALE POR SER GASTO O ENTRA POR SER RENDIMIENTO
FINANCIERO/ NOTAS CREDITOS BANCARIA SON DONDE SE REGISTRAN LOS INGRESOS
FINANCIEROS. DAMOS ENTER DOS VECES Y LUEGO LA FECHA EN LA QUE SE VA A REGISTRAR EL
(GASTO VOLVEMOS A DAR DOBLE ENTER, TRASLADO DE BANCO: NO, AFECTA PROVEEDOR: NO Y
EN EL DETALLE SE COLOCA LA DESCRIPCION Y MES QUE SE ESTA CONCILIANDO, DAMOS ENTER Y.
COLOCAMOS EL VALOR Y SE REGISTRAN LOS GASTOS SEGUN CORRESPONDA CUANDO SEA
(GRAVAMEN, COMISION, RETENCION Y CUANDO ES IVA, SE LE DA ACEPTAR Y NOS PREGUNTA QUE
51 DESEA GRABAR LA INFORMACION LE DAMOS QUE S1 Y DESPUES NOS PIDE IMPRIMIR EL
DOCUMENTO ¥ LE DAMOS ACEPTAR.

CONCILIACIONE
S BANCARIAS

GERENCIA

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

GERENCIA Y RECEPCION

RELACION/ANEXOS

FACTURACION
ELECTRONICA

CONTADOR

Para realizar una factura electrénica se debe ingresar al programa
ELITE/FACTURACIONELECTRONICA/MOVIMIENTOS/FACTURACION se
escoge si es una factura de vigilancia o un servicio adicional, entonces
procedemos a llenar en donde dice tipo de servicio: vigilancia,
escogemos el cliente al que se le va a facturar, sucursal (hay clientes
que tienen varias sucursales): se escoge la sucursal a facturar, tipo de
cliente: todos, periodo: mensual y damos en aceptar. Como el tipo de
servicio que presatamos es vigilancia y estamos facturando los fijos ya
los valores estan grabados en el sistema, asi que no se debe diligenciar
nada, luego de aceptar si hay algun adjunto se adjunta y le volvemos a
dar aceptar, despues de aceptar el programa hace un proceso interno
de interface con el proveedor tecnolégico quien es el encargado de
enviar la factura al cliente de manera automitica.

FACTURAS

CLIENTES

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

DIRECTORA

CREACION PROVEEDOR

‘CONTADOR

Para crear un proveedor se debe seguir la siguiente ruta:
ELITE/CONTABILIDAD/ARCHIVOS/TERCEROS tipo de documento: si es
persona natural o juridica, se escribe la cédula o NIT y automaticamente
el sistema nos arrojard cual es el digito de verificacion de ese tercero,
luego nos preguntara de que ciudad y departamento de donde es el
tercero, si es persona natural nos pedira apellidos y nombres y nombre
comercial, en caso de tenerlo. Si es NIT nos habilitard solamente los
campos de razon social y nombre comercial, nos preguntara que tipo de
contribuyente es, se debe colocar si es responsable de iva 0 no, clase de
tercero: si es persona natural o juridica, actividad economica: si la tiene
se coloca sino no, direccion, departamento y ciudad donde se estd
realizando el servicio y los teléfonos y correo electronicos si se tienen y
los datos bancarios si se tienen se colocan, pero la informacién que se
debe diligenciar obligatoriamente son direccidn, correo electrénico y los
nombres tal cual como estan en el rut.

REGISTRO EN EL
SISTEMA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

TESORERIA, GERENCIA, RECEPCION
Y ALMACEN

DOCUMENTOS A
ANULAR

ANULACION

CONTADOR

Para anular por pagar ingr programa elite y a

ingresamos el
afioy fecha donde se grabs originalmente el documento, igitamos el Nit el documento que se
va a anular, sucursal: 1, cédigo del conceptos factura, automiticamente el sistema mostrar los.
documentos que se e han grabado a ese proveedor, buscamos el que necesitamos y e damos a
anular. Para anular un documento por bancos seguimos la siguiente ruta:

documento, ol

documento que hiciste, que puede ser egreso, notas bancarias, etc. se buscay se coloca el

nlas lar o cancelar, se escoge la opcion de
anular y damos enter y el documento quedara anulado. Para hacer una nota crédito a una factura,

I
afio, que debe ser actual, digitamos el Nit del cliente y a sucursal donde fue hecha a factura,
i buscar el que dice "nota crédito

aplica a factura", clase de concepto: tipo de facturas, fecha del documento: fa fecha en la que se
estd I todos clentey

G realizar la
item, cuenta, detalle, valor, debito, crédito, se debe colocar los valores segdn estdn en la factura,

locar un detalle, s decir
realizando a nota crédito, damos acept o a

far i b 5 aceptar,
luego nos preguntara si deseamos imprimir el documento, aceptamos y guardamos el archivo.
para un control

DOCUMENTO
ANULADO

ARCHIVO

FUENTES DE ENTRADA

ENTRADA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SALIDA

RECEPTOR DE SALIDA

NOMINA

DISPAROS DE NOMINA,
VACACIONES,
LIQUIDACIONES

REVISION DISPAROS

CONTADOR

Se revisa todo lo concerniente al rea de némina y seguridad
social (vacaciones, liquidaciones) que se hagan las
deducciones correctamente y se pague a los empleados de
manera correcta.

VISTO BUENO

TESORERIA
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Facultad de Ciencias Econdmicas FORMATO RN-7.1

EVALUACION DE DESEMPENO DE LA PRACTICA PROFESIONAL
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Fecha de presentacion: 27 02 2021
Funcionario Nombres: Apellidos:
Responsable: MELISSA CASTRO GOMEZ

Nombres: Apellidos:
Estudiante : BRIAN HERNAN SILVERA ACEVEDO
Cédula de Ciudadania N 1.140.837.256 de BARRANQUILLA
Programa:  Administracion Contaduria D Economia D Administracién de D
(Marque X) de Empresas Pdblica Empresas Turisticas

Institucién: COMPANIA DE VIGILANCIA VIASERVIN LTDA.

“Propuesta creacién del manual de procedimientos del drea administrativa

Denominacién R .
de la empresa Viaservin Ltda”.

de la Practica

Concepto del Evaluador (Art. 66, Pardgrafo 1, Res. C. de F.C.E. No. 02 de 06/08/133)

Calificaciones

Criterios:

Nos. Letras
a) Responsabilidad en el cumplimiento de las funciones asignadas S0 C’_i‘cf\ o
b) b) Calidad de los logros o resultados para la institucién o empresa | 5.0 Cfmf@
c) Etica demostrada en el desempefio de las funciones 50 C,:l nCO
d) SolvenFia tedrica y técnica demostrada durante la practica 50 Cmco
profesional

Observaciones:

La escala de calificaciones es de uno (1.0) a cinco (5.0), aprobatoria desde tres (3.0) y corresponde a las siguientes
valoraciones de calidad: De 1.0 a 1.9: Insatisfactorio; de 2.0 a 2.9: Deficiente; de 3.0 a 3.9: Aceptable; de 4.0 a 4.9:
Bueno y 5.0: Excelente.
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Publica

Empresas Turisticas

Institucion o empresa: Compaiiia de vigilancia Viaservin Ltda.

Titulo del | “Propuesta de creacién del manual de procedimientos de la empresa
Informe | Compaiiia de vigilancia Viaservin Ltda”

Concepto del evaluador (Art. 66, Paragrafo 2, Res. C. de F.C.E. No. 02 de 06/08/133)

Criterios: Calificaciones
. Nos. Letras
a) Calidad de la Presentacion formal (Articulos 10 y 68 Res. C. de F.C.E. 48 Cuatro, ocho
No. 02 de 06/08/133)
b) Calidad de la descripcidon de los resultados de la pasantia para la 48 Cuatro, ocho
empresa
H s ez . .. e , h
c) Calidad de la descripcién del porte individual especifico 4,8 Cuatro, ocho
H . 7 . .. L. ,och
d) Calidad de la argumentacién sobre la aplicacién de conocimientos 48 Cuatro, ocho
y la experiencia adquirida durante la pasantia

Observaciones: La practica profesional de la pasante cumplié con los objetivos de el afianzamiento de
conocimientos en cuanto al disefo organizacional de un manual de procedimientos, efectivo no solo
para la empresa objeto de estudio, sino para el sector de seguridad privada.

La escala de calificaciones es de uno (1.0) a cinco (5.0), aprobatoria desde tres (3.0) y corresponde a las siguientes valoraciones de calidad:
De 1.0 a 1.9: Insatisfactorio; de 2.0 a 2.9: Deficiente; de 3.0 a 3.9: Aceptable; de 4.0 a 4.9: Bueno y 5.0: Excelente.,
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