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Introduccion

El presente informe da cuenta del alcance de los objetivos propuestos en el anteproyecto
de pasantia que tiene por objeto identificar los “factores que inciden en el manejo y la ejecucion
de los procesos tributarios y financieros periodo 2019 que afectan la competitividad empresarial
de Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S en el municipio de Mocoa, departamento del

Putumayo.”

En el normal desarrollo de la actividad comercial de las pequefias empresas, el comun
denominador es el hecho de presentar inconvenientes en temas contables y de tributacion, dado
que al enfrentarse o hacer la transicion hacia la legalidad que el mercado, la economiay la
sociedad lo exige, se incurre en una serie de faltas que en muchas ocasiones son irreversibles,
pues hacen que el pequefio 0 mediano empresario desista de continuar con su idea de negocio o
desaparezca en el mediano plazo, mas aun cuando estas organizaciones se encuentran
domiciliadas en lugares como lo es el caso de HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA
S.A.S, que se encuentra establecida en la ciudad de Mocoa Putumayo, municipio que a través del
tiempo ha sufrido un sin nimeros de sucesos que han marcado la historia de ésta, como por
ejemplo el hecho que esta catalogada como una zona de alto riesgo, no solo por el conflicto

armando sino también por lo ocurrido con el desastre natural del pasado 31 de marzo de 2017.

Por lo cual se hace necesario evaluar las diferentes situaciones y acciones que ejecuta la
empresa en el normal funcionamiento, como lo es el caso de los factores que inciden en el
manejo de los procesos tributarios y financieros de la organizacion, que afectan el normal
desarrollo empresarial ,pues al evaluarlos se encuentra que la direccion de estos no es la mas

idonea, dado que existen una serie de falencias que entorpecen los procesos, falencias que se



basan en la falta de orden, control y seguimiento, pues no existe en la actualidad procesos
administrativos, financieros y tributarios estandarizados, motivo por el cual se plantea una serie
de alternativas de funcionamiento como posibles solucién a los inconvenientes que presentan,
dado que si los procesos administrativos no estan en conexion directa con todas las areas, los
procesos financieros y tributarios no se efectuaran de la manera mas precisa, haciendo que la
empresa presente inconsistencias financieras y tributarias que afectan al ente de manera conjunta,
situacion que posiblemente con el paso del tiempo tendria consecuencia no favorables

econdémicamente, afectando al patrimonio de los miembros de sociedad.



Justificacion

La pasantia realizada en Habitat Arquitectura e Ingeniera S.A.S se llevo a cabo con el fin
de identificar, analizar y evaluar los factores que inciden en el manejo y la ejecucion de los
procesos financieros y tributarios que afectan la competitividad empresarial, dado que la entidad
presenta algunas inconsistencias en la gran mayoria de las areas administrativas, con mayor
énfasis en los campos financieros y contables, reflejada en la contabilidad poco organizada y
desactualizada que mantiene la entidad que a su vez se refleja en la inconsistencia y mora en el
pago de impuestos, donde se hace necesario la implementacidén de manera urgente plan de
mejoras que surtan efectos positivos en el adecuado manejo de las finanzas y tributacién por
parte del ente, implicando esto una reestructuracion que aborda desde el area de recursos
humanos y la manera de ejecucion de los procesos y de esta manera lograr iniciar una nueva
etapa de organizacion, control y actualizacion de la informacion econdmica, financiera 'y
tributaria, esto contribuye a que la empresa tenga un equilibrio econémico y logre mantenerse de
manera exitosa en el mercado, ampliando los campos de trabajo, pues si existe un orden
adecuado permitird ampliar los campos de labor a otras localizaciones implicando esto que la
organizacion sea rentable econdmicamente para su asociados, pues considero que si extiende los

lugares de trabajo las utilidades muy posiblemente incrementarian de manera positiva.



Resefia Historica Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S

Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S, es una sociedad constituida legalmente el dia 4
de abril de 2003 en la Notaria Unica del circulo de Mocoa, como Habitat Arquitectura e
ingenieria LTDA, inscrita ante camaray comercio el 18 de julio de 2003, posteriormente el 30
de marzo de 2015 se transformé en una sociedad por acciones simplificada, asumiendo como
representante legal a MIGUEL HORACIO ROBLES GUERRERO; tiene como actividad
econdmica la ejecucion de actividades de arquitectura e ingenieria y otras actividades conexas
de consultoria técnica, construccion de otras obras de ingenieria civil, comercio al por menor de
computadores, equipos periféricos, programas de informatica y equipos de telecomunicaciones
en establecimientos especializados. Esta sociedad tiene como fin prestar sus servicios a entidades

y personas del sector publico, asi como del sector privado.

Para el afio de su constitucidn, se inicié con un Arquitecto, un Ingeniero y una secretaria,
en los afos siguientes debido a la expansion de sus servicios se vieron en la necesidad de ampliar
la planta de personal, ya no solo a cargos administrativos, sino también a cargos operativos,

vinculando de esta manera mensajeros, residentes de obra, inspectores de obra, entre otros.

A partir del afio 2015, se toma como principal enfoque la contratacion con entidades
publicas, siendo ésta el principal objetivo para la prestacion de servicios enfocados a la mas alta
calidad, condicidn que genero la contratacion de nuevo personal en diversos campos labores,

como auxiliares, técnicos, tecnologos, profesionales y especialistas en distintas areas.

Es asi como Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S, se posesiona el mercado regional
como una de las mejores empresas privadas en la prestacion de servicios con los mas altos

estandares de calidad, pues su enfoque esta dado por la eficiencia y eficacia.



Filosofia Organizacional

Misién

HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA LTDA, es una empresa contratista de
servicios de disefios, consultoria y construccion en el &mbito pablico y privado, cuya mision es
satisfacer las necesidades de sus clientes antes durante y después de finalizado el proyecto. Lo
anterior dando cumplimiento los estandares de calidad y plazos fijados por este, generando con
ello relaciones duraderas, basadas en sus suefios de experiencias y profesionalismo. Respetamos
la legislacion medioambiental, laboral y toda aquella que tenga relacion con el objeto social de la
organizacion, buscando siempre oportunidades para el desarrollo de sus trabajadores, generando

vinculos estratégicos con sus proveedores y creando valor a sus socios.

Vision

Ser reconocidos y estar posicionados como la mejor y mas eficiente empresa constructora
en el pais liderando en mercado por medio de la responsabilidad y eficiencia cumpliendo con
todos y cada uno de los trabajos encomendados, lograr que todo nuestro personal se sienta
motivado y orgulloso de pertenecer a nuestra organizacion, fomentando el control y la calidad en
el servicio, buscando siempre dar mas de si mismo y con esto lograr la satisfaccion del cliente,
ser considerado por nuestros clientes, competidores, trabajadores la sociedad en general, como

una empresa seria, con altos estandares de: seguridad, calidad y productividad.



Objetivos

Generales

Ser la empresa lider en contratacion con servicios de calidad.

Lograr tener mayor participacion en el mercado.

Crecer con valores y compromiso para los clientes.

Aplicar una directriz de consumo novedosa, rentable y respetuosa del medio ambiente.
Aumentar el nimero de empleados.

Incrementar el nimero de los activos.

Lograr tener una mayor rentabilidad afio tras afio.

Especificos

Adquirir nueva maquinaria para final de cada afio.

Aumentar la calidad en el proceso de licitacion.

Preparacion de informes para diferentes procesos con tiempo prudente de anticipacion.
Logar interconectar de manera sistematica todas y cada una de las areas de la
organizacion.

Estandarizar procesos en busqueda de la prestacion de servicios de calidad.



Estructura Organizacional

[ ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS ]

[ JUNTA DIRECTIVA ]

GERENCIA

[ DIRECCION ADMINISTRATIVA ]

DIRECCION DE

DEPARTAMENTEDE CONSULTORIA DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD SALUDY BIENESTAR

CONTABLE

JEFE DE PROYECTOS

[ HSE J
FINANCIERO

TRIBUTARIO

AUX DE AFILIACIONES J
Figura 1. Organigrama Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S

[ARQUITECTO ] [ INGENIERO ] [

Al ser HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA, una sociedad por acciones
simplificada (S.A.S) de carécter privado se constituye y se rige conforme a la ley 1258 de 2008

que describe lo siguiente:

Articulo 1°: CONSTITUCION: La sociedad por acciones, simplificada podra
construirse por una o varias personas naturales o juridicas, quienes solo seran responsables

hasta al monto de sus respectivos aportes.



Salvo lo previsto en el articulo 42 de la presente ley, el o los accionistas no seran
responsables por las obligaciones laborales, tributarias o de cualquier otra naturaleza en la que

incurra la sociedad.

Es por esto que esta organizacion, esta conformada por dos accionistas; personas

naturales, quienes suscribieron y pagaron las siguientes acciones:

MIGUEL HORACIO ROBLES GUERRERO: 252 Acciones, corresponden al 90% de

participacion.

GERMAN DARIO ROBLES GUERRERO: 28 Acciones, que corresponden al 10% de la

participacion.

Planteamiento del Problema

A nivel departamental existe una gran preocupacion por parte de los representantes y
administradores de diversas organizaciones privadas, sobre el adecuado manejo de las finanzas y
aspectos tributarios de sus organizaciones, pues esto es indispensable para el éxito financiero de

las empresas, contribuyendo asi con el cumplimiento de la misién y la vision.

Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S es una organizacion localiza en el municipio de
Mocoa del departamento del Putumayo, municipio en donde la economia la rigen las pequefias y
medianas empresas dado que por su poco desarrollo econémico e industrial y posiblemente
condiciones culturales y politicas existen pocas grandes empresa motivo por el cual surge el
interrogante de como manejar sus finanzas y su tributacion, dado que no tienen claras las
estrategias para que las pequefias empresas no se vean afectadas, por ende la empresa requiere de

un profesional idoneo y capacitado en diferentes areas contables para que contribuyan a la buena



toma de decisiones que incrementen la productividad y rentabilidad de ella, ademas la proyecte al

cumplimento de metas y objetivos planeados a largo plazo.

Formulacion del Problema

Por lo tanto, la pregunta que direccionara el trabajo investigativo es la siguiente:

¢Cuales son los factores que inciden en el manejo y la ejecucion de los procesos tributarios y
financieros, periodo 2019, que afectan en la competitividad empresarial de HABITAT
ARQUITECURA E INGENIERIA S.A.S en el municipio de Mocoa, departamento del

Putumayo?

Objetivos

General

Proponer alternativas estratégicas en la ejecucion de los procesos tributarios y
financieros, periodo 2019, para potencializar la competitividad empresarial de HABITAT

ARQUITECTURA E INGENIA S.A.S en el municipio de Mocoa, departamento del Putumayo.

Especificos

Conocer los procesos contables y financieros de HABITAT ARQUITECTURA E

INGENIERIA S.A.S.

Identificar los procesos contables y financieros que presenten inconsistencias dentro de la

organizacion.

Analizar los hallazgos para el planteamiento de las posibles soluciones.



Recursos Utilizados

Para afrontar las responsabilidades asignadas se hizo necesario el uso de: computador,
impresora, calculadora, papel, lapiz, del mismo modo se hizo necesario apoyo del tutor asignado
por la FUNDACION UNIVERSITARIA DE POPAYAN vy personal administrativo vinculados a

la empresa de ejecucion de la pasantia.
Metodologia

La pasantia desarrollada en HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA S.A.S se
llevara a cabo empleando como metodologia la perspectiva cualitativa de la investigacion, la cual
consistira en la recoleccion de informacion basada en la observacion del comportamiento,

permitiendo elaborar un estudio directo del problema.
Meétodos de Investigacion

METO INDUCTIVO: Este método se basa en el analisis de aspectos particulares para
llegar a los generales , pues una vez se conozca de la problematica existente se presente analizar
los hallazgos para buscar una posible solucion en cada una de las areas de la organizacion que lo
amerite, estas falencias se pueden encontrar en documentos propios de la empresa, por lo que se
hace necesario estrategias de recoleccion de informacion como: Reuniones colectivas,
conversatorios, investigacion, revisién documental verificacion de informacion fisica y digital.

Ademas, se tomo informacidn de internet y libros fisicos.



Instrumentos y Técnicas de Recoleccion de Datos

Como lo mencionado en los métodos de investigacion las técnicas de recoleccién de
informacion estaran basadas en el tratamiento de datos; datos que se obtendran mediante la
aplicacion de conversatorios con directivos y empleados en momentos distintos, ademas se
verificaran los procesos que se llevan a cabo para cumplir con las labores encomendadas en cada
areas de trabajo, asi mismo se recolectara informacion fisica del resultado de los procesos como
soporte de la calidad en la ejecucion de los mismos analizando diferentes variables como lo son:
El tiempo, costo beneficio, calidad, transparencia, gestion, planeacion, lineamientos, resultados,

eficiencia y eficacia.

Plan de manejo de la informacion

A. Recopilacion

B. Depuracion

C. Tratamiento

D. Analisis de datos

E. Evaluacion

E. Interpretacidn de resultados

F. Establecer conclusiones y recomendaciones



Marco Conceptual

En el presente trabajo se dan a conocer conceptos tedricos sobre los factores que inciden
en el manejo y la ejecucion de los procesos tributarios y financieros que afectan en la
competitividad empresarial, con los cuales se pretende dar a conocer el tema y exponer de

manera clara los objetivos del presente trabajo.

La humanidad al igual que las necesidades econdmicas cambian y evolucionan en
funcidn del tiempo, por lo que una de las necesidades esenciales es el tema de la organizacion, en
donde los seres humanos alcanzaron distintas formas de organizarse, donde cada ser cumple con
tareas acorde a sus talentos, regidos por tres principios basicos: organizar, dirigir y controlar. Es
asi como surge una disciplina llamada administracion, la cual creo como complemento la
disciplina de denominada contabilidad, que evolucionan en funcion de las necesidades
humanas, como por ejemplo el hecho de ejercer actividades de comercio de manera organizada y

controlada.

Estas actividades de comercio o intercambios son denominadas actividades comerciales,
que se efectlian a través de organizaciones encaminadas a varios fines, como lo son los lucrativos
y los de objeto social, que se desarrollan a través de entes denominadas empresas, éstas han sido
descritas por algunos autores como Garcia y Casanueva, (2001) quienes las sustentan de la

siguiente manera:

Una entidad conformada basicamente por personas, aspiraciones, realizaciones, bienes
materiales y capacidades técnicas y financieras; todo lo cual, le permite dedicarse a la

produccidén y transformacién de productos y/o la prestacion de servicios para satisfacer



necesidades y deseos existentes en la sociedad con la finalidad de obtener una utilidad o

beneficio ( p. 3)

Bajo otros criterios y desde el punto de vista contable y financiero las empresas son

denominadas entes econdmicos, asi se define en el Reglamento General de Contabilidad,

Articulo 6. Ente Economico. El ente econdmico es la empresa, esto es, la actividad
econdmica organizada como una unidad, respecto de la cual se predica el control de los
recursos. El ente debe ser definido e identificado en forma tal que se distinga de otros

entes. (Decreto 2649 de 1993, art. 6)

Las organizaciones denominadas empresas o contablemente, ente econémico, se
convierten en un campo de aplicacion a estas ciencias, pues en la actualidad gracias a estas
disciplinas, las organizaciones creadas con objetos comerciales pueden regir sus finanzas y
econdmica de la manera mas idonea tanto organizacional como financieramente, por lo cual es
una ciencia de aplicacion casi obligatoria para todas las organizaciones, lo que se define la

contabilidad como:

Es la ciencia y técnica que ensefia a recopilar, clasificar y registrar de una forma
sistematica y estructural, las operaciones mercantiles realizadas por una empresa, con el
fin de producir informes que, analizados e interpretados, permitan planear, controlar y

tomar decisiones sobre la actividad de la empresa. (Gerencie.com, 2017)

Asi mismo otros autores definen la contabilidad como

Es una técnica auxiliar de la Economia, cuya finalidad es apoyar los procesos en la

Administracion de una empresa de manera de aportarle eficiencia. La informacion que



entrega sirve a los Ejecutivos Para orientar la Toma de Decisiones con respecto al futuro
de la organizacion. Es el arte de registrar, clasificar y sintetizar en forma significativa
expresandolos en dinero los actos y las operaciones que tengan, aunque sea parcialmente

caracteristicas financieras y de interpretar sus resultados. (Gutiérrez, 2017, p. 3)

Estas Ciencia que sin lugar a duda es la corriente fundamental para el éxito empresarial

pues asi lo expresa Susana Gil (2015)

Es una herramienta clave para conocer en qué situacion y condiciones se encuentra una
empresa y, con esta documentacidn, poder establecer las estrategias necesarias con el

objeto de mejorar su rendimiento econémico.

Todas las empresas son conscientes de que deben gestionar de forma adecuada los
parametros contables. Este concepto involucra tanto a las denominadas pequefas y
medianas empresas (PYMES) como a las grandes multinacionales. Del mismo modo,
obedece tanto a razones de indole financiera —de términos de asegurar la adecuada
rentabilidad—, como a disposiciones fiscales, debido a la presion de los fiscos federales,

provinciales y locales sobre cada formacion corporativa.

Ahora bien, como ciencia fundamental del éxito empresarial cumple con las expectativas
de la gran mayoria de gerentes y duefios de empresas, pues gracias a esta, las empresas son
viables en el mercado y por ende rentables econdmicamente, sin importar el tamafio de la
organizacion, ademas es aplicable para grandes, pequefias y medianas empresas, cada una con
sus respetivas directrices, es por ello que cabe resaltar la importancia de contabilidad en las

organizaciones Y el objetivo principal que cumple en estas.


https://economipedia.com/definiciones/pyme.html

La pagina oficial de Gerencie.com hace un breve reconocimiento a esta importancia,

aportando lo siguiente:

Tradicionalmente la contabilidad se ha definido el lenguaje de los negocios por el hecho
de ser, dentro de la organizacidn, una actividad de servicio encargada de identificar,
medir y comunicar la informacion econdmica que permite a los diferentes usuarios
formular juicios y tomar decisiones. La contabilidad es un sistema de informacion
integrado a la empresa cuyas funciones son: recolectar, clasificar, registrar, resumir,
analizar e interpretar la informacidn financiera de la organizacion. Las actividades de
clasificacion, registro y resumen son de caracter rutinario y repetitivo y no constituyen
funciones finales de la contabilidad. El desarrollo y la sistematizacion de la contabilidad
ha liberado al contador de esta fase del proceso, permitiéndole dedicar mas tiempo a
labores de mayor importancia, como el analisis e interpretacion de la informacién

(Gerencie.com,2017)

De igual forma teniendo en cuenta la importancia de la contabilidad la cual tiene como

objetivo primordial:

Proporcionar informacién financiera de la organizacién a personas naturales y entidades
juridicas interesadas en sus resultados operacionales y en su situacion econdémica. Los
administradores de la empresa, los accionistas el gobierno, las entidades crediticias, los
proveedores y los empleados son personas e instituciones que constantemente requieren
informacidn financiera de la organizacion para sus respectivos analisis. (Gerencie.com,

2017)



Para llevar a cabo la implementacion de estas ciencias en una empresa y que estas
contribuyan de manera directa a la optimizacion de los recursos existentes se hace necesario

cumplir a cabalidad con los principios contables que se definen como:

Con el objeto de que los estados financieros pueden ser entendidos por terceros, es
necesario que sean preparados con sujecion a un cuerpo de reglas o convenciones
conocidas y de aceptacion general. Los principios son pocos y representan las
presunciones basicas sobre las que descansan las normas. Necesariamente derivan de los
factores econdmicos y politicos del medio ambiente, de las formas de pensar y de las
costumbres de todos los segmentos de la comunidad que involucra al mundo de los

negocios. (Gutiérrez, 2017, p. 6)

Estados financieros basicos como los menciona el Decreto 2649 (1993) son:

Estados Financieros Bésicos. Son estados financieros basicos:

El balance general.

El estado de resultados.

El estado de cambios en el patrimonio.

El estado de cambios en la situacién financiera, y

El estado de flujos de efectivo. (Art. 22)

Los estados financieros son sirven para rendir cuentas de la situacion y estructura en que
encuentran las areas contables, financieras, econémicas y en general el ente en determinados
periodos, estos son los que reflejan el como una empresa obtiene sus ingresos y cuales son sus

costos y gastos, dando un porqué de los cambios que se experimentan, es por ello que juegan un



papel importante de un organizacion pues determinan el estado de salud de la empresa, por lo

que sus objetivos se plantean en el Decreto 2649 (1993):

Objetivos Basicos. La informacion contable debe servir fundamentalmente para:

1. Conocer y demostrar los recursos controlados por un ente econémico, las
obligaciones que tenga de transferir recursos a otros entes, los cambios que hubieren

experimentado tales recursos y el resultado obtenido en el periodo.

2. Predecir flujos de efectivo.

3. Apoyar a los administradores en la planeacion, organizacion y direccion de los

negocios.

4. Tomar decisiones en materia de inversiones y crédito.

5. Evaluar la gestion de los administradores del ente econdmico.

6. Ejercer control sobre las operaciones del ente econdémico.

7. Fundamentar la determinacién de cargas tributarias, precios y tarifas.

8. Avyudar a la conformacion de la informacion estadistica nacional, y

9. Contribuir a la evaluacion del beneficio o impacto social que la actividad economica

de un ente represente para la comunidad. (Art.3)

El periodo que se presenta la informacion financiera o estos financieros es denominado

ciclo contable que se define:



El ciclo contable (aunque no se menciona en las NIIF) esta compuesto por un conjunto de
actividades, las cuales se repiten cada periodo contable que esta definido por un mes, un
trimestre o un afo, de tal manera que el ciclo anual inicia el primero de enero y termina el

31 de diciembre.

Las principales actividades que se pueden detallar son:

- Transacciones comerciales entre los diferentes actores de un sector econdémico, ahora

entre diferentes inversionistas de varios paises.

- Elaboracion de los diferentes soportes o documentacion de las anteriores transacciones,

con sus debidas autorizaciones y lleno de otros requisitos legales.

- Codificacién de los soportes mediante el plan de cuentas de cada uno de los sectores.

- Ingreso de las operaciones en forma manual mediante el comprobante de contabilidad

en los libros auxiliares y principales y de control de todas las operaciones.

- Digitalizacion de las operaciones en los documentos propios del software de
contabilidad, una vez hecho el estudio del suceso o hecho econémico de acuerdo a las

NIIF mas apropiadas.

- Ajustes contables como resultado de la verificacion de las afirmaciones por parte de la

auditoria o revisoria fiscal.

- Elaboracion de los estados financieros en forma manual o por medio de los reportes del

software.



- La definicidn de contabilidad tiene todos los elementos para el buen desempefio del

ciclo contable y presentacion de los resultados.

- Estados financieros oportunos de acuerdo a los principios y conceptos de las NIIF para

pymes y del marco conceptual para las grandes empresas.

- Analisis de los resultados de gestion, mediante la interpretacion de los resultados dentro

del contexto y la formulacion de propuestas para lograr metas y objetivos.

- Formular el plan de negocios, con su respectiva evaluacion operativa y financiera, para
demostrar la capacidad del negocio de generar flujos de efectivo. Formular también el
fortalecimiento con estrategias alcanzables para que el negocio pueda ser competitivo.

(Fierro, 2015)

Diagnostico Situacion Actual de la Empresa

Componente Organizacional

Para el afio 2019 HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA S.A.S, se encuentra en
un periodo de transicion el cual consiste en el paso de contabilidad tradicional a la contabilidad
sistematizada; motivo por el cual adquirieron un sistema contable: Helissa Niif, que permitira
llevar una contabilidad actualizada y efectiva, de igual forma permite obtener informes
periddicos y reales que ayuden a tomar decisiones fundadas en la realidad de los hechos
contables, por ende brindar soluciones asertivas a los problemas econdémicos, financieros y

tributarios que se presentan actualmente, desde el punto de vista cuantitativo y cualitativo.



El evento de la transicion se gener6 por que la organizacion fue creada como un negocio
familiar, que fue creciendo con éxito a través del tiempo, obligdndola a moldearse a las
necesidades que requiere el mercado y por supuesto a cumplir con un numero de requisitos
legales como son las normas que rigen su existencia, ejemplo el caso de adecuada tributacion,
contabilidad sistematizada, pago oportuno de obligaciones tributarias y financieras, pues en la
actualidad es una empresa dedicada a efectuar las actividad de prestacion de servicios de
arquitectura e ingenieria y otras actividades conexas de consultoria técnica, construccién de otras
obras de ingenieria civil, comercio al por menor de computadores, equipos periféricos,

programas de informatica y equipos de telecomunicaciones en establecimientos especializados.

Cuanta con 26 empleados administrativos y 80 empleados operativos en la ejecucion de
las diferentes obras a cargo, el recurso humano que presta el servicio para la organizacion son
profesionales en diferentes areas tales como: administracion, contabilidad, ingenieria civil y

arquitectura.

Problematicas estructurales:

1. El personal con el que cuenta la empresa, no efectlia las actividades de acuerdo a su perfil
profesional.

2. Escaso uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion TIC.

3. Concepto errado de administracion y mercadeo.

4. No aplicacion de modernizacion de los esquemas de produccion.

5. Falta de controles administrativos.

6. Falta de capitacion del personal sobre el manejo del tiempo en funcion de la

productividad.



7. Falta de evaluaciones e informes sobre la productividad de manera periodica.
8. Précticas inadecuadas en los procesos de seleccion y contratacion de personal para la
organizacion.

9. Estandarizacion de procesos.

Componente Financiero

De acuerdo con la revision de la informacion tributaria, financiera y contable, se encontrd
gue no existen registros de la situacion financiera y tributaria de la empresa del periodo 2016,
por consiguiente se realizd la revision de los periodos 2017 y 2018 para hacer la fotografia que
indique la situacion econémica en que se encuentra la entidad, la cual me permite realizar
analisis desde diferentes puntos de vista, para asi lograr emitir evoluciones claras del contexto
con el fin de tomar decisiones asertivas que hagan posible crear un plan de accién y mitigar los
factores que inciden en los resultados planteados durante la evaluacién. La organizacion se
encuentra apalancada por entidades financieras como bancos y terceros independientes, estos

créditos se encuentran financiados a largo plazo.

Para analizar la situacion actual de la organizacion se realizaron los siguientes calculos

de los indicadores financieros basicos:

A. Indicador de liquidez: Activo corriente/ pasivo corriente
B. Indicador de endeudamiento: Pasivo total/ patrimonio neto
C. Indicador de solvencia: Activo/ pasivo

D. Rentabilidad sobre los activos: Utilidad bruta/ activo total



HH B I TAT S.A.S Nit. 846.003.3957

X REGIME N COMUN
\ Arquitectura e Ingenieria

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
A DICIEMBRE 31 DE 2017
NOTA CODIGO CUENTA PARCIAL TOTAL
ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
11 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO 59,120,224
Nota-01 1105 CAJA GENERAL 52,337,578
Nota-02 1120  BANCOS 6,033,363
Nota-03 1120  CUENTAS DE AHORRO 749,283
13 CUENTAS COMERCIALES POR COBRAR 210.233.048;
Nota-04 1305 CLIENTES ) 53,271,979
Nota-05 1310 CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES 98,669,741
Nota-06 1325 CUENTAS POR COBRAR A SOCIOS Y ACCIONSITAS 50,000,000
Nota-07 1355 ANTICIPO DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES 8,291,328
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 269,353,272
ACTIVO NO CORRIENTE
15 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 65,331,178|
Nota-08 1520  MAQUINARIA Y EQUIPO 35,493,965
Nota-09 1524 EQUIPO DE OFICINA 74,130,772
Nota-010 1528  EQUIPO DE COMPUTACION Y COMUNICACION 5,676,927
Nota-011 1592 DEPRECIACION ACUMULADA -49,970,486
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE 65,331,178
TOTAL ACTIVO 334,684,450'
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
23 CUENTAS COMERCAILES POR PAGAR 2,600,000
Nota-012 2310  CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES 2,600,000
24 PASIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES DISTINTOS DEL IMP. DE REN 5,275,248
Nota-013 2405 IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO 2,897,706
Nota-014 2422 RETENCION EN LA FUENTE DE RENTA 16,000
Nota-015 2423 RETENCION EN LA FUENTE DE INDUSTRA Y COMERCIO 69,000
Nota-016 2432 AUTORENTA 2,292,542
TOTAL PASIVO CORRIENTE 7,875,248
TOTAL PASIVO 7,875,248H
PATRIMONIO
31 CAPITAL SOCIAL 280,000,000
Nota-017 3115  APORTES SOCIALES 280,000,000
33 RESERVAS 20,355,299
Nota-018 3305 RESERVAS OBLIGATORIAS 20,355,299
36 RESULTADOS DEL EJERCICIO 41,648,530
Nota-019 3605 UTILIDAD DEL EJERCICIO 41,648,530
39 IMPLEMENTACION AL NUEVO MARCO NORMATIVO +15,194,628
Nota-020 3905  IMPLEMENTACION AL NUEVO MARCO NORMATIVO -15,194,628
TOTAL PATRIMONIO 326,809,202
IMONIO 334,684,450
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Figura 2. Situacion financiera 2017 HABITAT S.A.S
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X RE GIME X COMUN
\ Arquitectura e Ingenieria

ESTADO DE RESULTADOS
DE ENERO 1 A DICIEMBRE 31 DE 2017
NOTA CODIGO CUENTA PARCIAL TOTAL
41 INGRESOS ORDINARIOS 304,380,872
Nota-021 4135 COMERCIO AL POR MENOR Y AL POR MAYOR 33,310,924
4145  TRANSPORTE
Nota-022 4155 ACTIVIDADES INMOBILIARIAS, EMPRESARIALES Y DE ALQUILER 271,069,948
61 COSTO DE VENTAS 210,884,891
Nota-023 6135  COMERCIO AL POR MENOR Y AL POR MAYOR 24,395,000
6145 TRANSPORTE 0
Nota-024 6155  ACTIVIDADES INMOBILIARIAS, EMPRESARIALES Y DE ALQUILER 186,489,891
UTILIDAD BRUTA 93,495,981
51 GASTOS OPERACIONALES DE ADMINISTRACION 51,507,613
Nota-025 5105 GASTOS DE PERSONAL 29,568,672
Nota-026 5110  HONORARIOS 3,600,000
5120  ARRENDAMIENTOS 0
Nota-027 5135 SERVICIOS 1,994,000
Nota-028 5140 GASTOS LEGALES 1,444,800
Nota-029 5160 DEPRECIACIONES 12,097,859
Nota-030 5195 DIVERSOS ‘ 2,802,282
UTILIDAD OPERACIONAL 41,988,368
42 OTROS INGRESOS 263,076
Nota-031 4295 RENDIMIENTOS FINANCIEROS 263,076
53 GASTOS NO OPERACIONALES 602,914
Nota-032 5305  FINANCIEROS - GASTOS BANCARIOS 482914
5305  FINANCIEROS - INTERESES 120,000
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS 41,648,530
54 IMPUESTO DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS 0
5405  IMPUESTO DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS 0
UTILIDAD NETA 41,648,530
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Figura 3. Estado de resultados 2017 HABITAT S.A.S



HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA S.A.S

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
A DICIEMBRE 31 DE 2018

NOTA

Nota-021

Nota-022

Nola-023

Nota-024

Nota-025
Nota-026

Nota-027
Nota-028
Nota-029
Nota-030

Nota-031

Nota-032

CODIGO CUENTA PARCIAL TOTAL
41 INGRESOS ORDINARIOS 450.923.938
4135 COMERCIOAL POR MENORY AL POR MAYOR 0
4145 TRANSPORTE
4175 DEVOLUCIONES EN VENTAS 0
4155 ACTIVIDADES INMOBILIARIAS, EMPRESARIALES Y DE ALQU 450.923 938
61 COSTODE VENTAS 266.455.453
6135 COMERCIOAL POR MENORY AL POR MAYCR 0
6145 TRANSPORTE 0
6155 ACTIVIDADES INMOBILIARIAS, EMPRESARIALES Y DE ALQU 266.455 453
UTILIDAD BRUTA 184.468.485
51 GASTOS OPERACIONALES DE ADMINISTRACION 121.238.547
5105 GASTOS DE PERSONAL 99.299 606
5110 HONORARIOS 3.600.000
5120 ARRENDAMENTOS 0
5135 SERVICIOS 1.994 000
5140 GASTOS LEGALES 1.444 800
5160 DEPRECIACIONES 12.097 859
5195 DIVERSOS 2802282
UTILIDAD OPERACIONAL 63.229.938
42 OTROS INGRESOS 263.076
4295 RENDIMIENTOS FINANCIEROS 263076
53 GASTOS NO OPERACIONALES 602.914
5305 FINANCIEROS - GASTOS BANCARIOS 482 914
5305 FINANCIEROS - INTERESES 120.000
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS 62.890.100
54 |IMPUESTODE RENTAY COMPLEMENTARIOS 0
5405 IMPUESTODERENTAY COMPLEMENTARIOS 0
UTILIDAD NETA 62.890.100
o
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Situacion financiera 2018 HABITAT S.A.S




HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA S.A.S
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
A DICIEMBRE 31 DE 2018
NOTA CODIGO CUENTA PARCIAL TOTAL
ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
11 EFECTIVOY EQUIVALENTES AL EFECTIVO 44.535.610
Nota-01 1105 CAJA GENERAL 22.577.165
Nota-02 1120 BANCOS 21.958.445
Nota-03 1120 CUENTAS DE AHORRO 0
13 CUENTAS COMERCIALES POR COBRAR 301.444.003
Nota-04 1305 CLIENTES 134.103.988
Nota-05 1320 PRESTAMOS A PARTICULARES 135.000.000
Nota-06 1325 CUENTAS POR COBRAR A SOCIOS Y ACCIONSITAS 0
Nota-07 1355 ANTICIPO DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES 32.340.015
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 345.979.612
ACTIVO NO CORRIENTE
15 PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO 65.331.178
Nota-08 1520 MAQUINARIAY EQUIPO 35.493.965
Nota-09 1524 EQUIPO DE OFICINA 74.130.772
Nota-010 1528 EQUIPO DE COMPUTACION Y COMUNICACION 5.676.927
Nota-011 1592 DEPRECIACION ACUMULADA -49.970.486
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE 65.331.178
TOTAL ACTIVO 411.310.790|
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
23 CUENTAS COMERCAILES POR PAGAR 57.535.524
Nota-012 2310 CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES 57.535.524
24 PASIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES DISTINTOS DEL IMP. DE | 6.886.781
Nota-013 2405 |IMPUESTO DE INDUSTRIAY COMERCIO 4.509.239
Nota-014 2422 RETENCION EN LA FUENTE DE RENTA 16.000
Nota-015 2423 RETENCION EN LA FUENTE DE INDUSTRA'Y COMERCIO 69.000
Nota-016 2432 AUTORENTA 2.292.542
TOTAL PASIVO CORRIENTE 64.422.305
TOTAL PASIVO 64.422.305
PATRIMONIO
31 CAPITAL SOCIAL 280.000.000
Nota-017 3115 APORTES SOCIALES 280.000.000
33 RESERVAS 19.193.012
Nota-018 3305 RESERVAS OBLIGATORIAS 19.193.012
36 RESULTADOS DEL EJERCICIO 62.890.100
Nota-019 3605 UTILIDAD DEL EJERCICIO 62.890.100
39 IMPLEMENTACION AL NUEVO MARCO NORMATIVO -15.194.628
Nota-020 3905 IMPLEMENTACION AL NUEVO MARCO NORMATIVO -15.194.628
TOTAL PATRIMONIO 346.888.484
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 411.310.790
.
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Figura 6. Estado de resultados 2018 HABITAT S.A.SA



Indicadores Financieros Comparativos afios 2017-2018.

Tabla 1.

Indicadores Financieros Comparativos afios 2017-2018.

INDICADOR FINANCIERO ANO 2017 ANO 2018
INDICADOR DE LIQUIDEZ= 34,20 5,37
INDICADOR DE ENDEUDAMIENTO = 0,02 0,19
INDICADOR DE SOLVENCIA = 42,50 6,38
RENTABILIDAD SOBRE LOS ACTIVOS = 0,28 0,45

Fuente. Esta investigacion

Indicador de Liquidez. Este indicador nos muestra la capacidad que tiene la empresa
para cubrir las obligaciones que se adquirié en el corto plazo, en el caso de esta organizacion
podemos decir que para el afio 2017 contaba con $34,20 para responder por cada peso de pasivo
u obligaciones en el corto plazo y para el afio 2018 con $5.37 para responder por cada peso de
pasivo corriente, lo cual nos indica que para la vigencia 2017 y 2018 Habitat Arquitectura e
Ingenieria S.A.S presenta un alto indice de liquidez, convirtiéndola en una empresa capaz de
solventar todas sus deudas y/o obligaciones sin tener que comprometer las inversiones,
demostrando de esta manera la operatividad empresarial, que indica la posibilidad de obtener

mejores proveedores, cumplimiento cabal con los empleados, renovar tecnologia y adquirir



nueva maquinaria y/o materia prima, revelando de esta manera la buena salud financiera que

atravesaba para estos dos periodos.

Sin embargo, al analizar este indicador y al evidenciar que presenta un indice tan alto se
podria hablar de que existen una cantidad significativa de bienes o activos sin invertir o sin ser
productivos o también cabe la posibilidad que los activos existentes estén sobredimensionados,
dicha situacién se presenta dado lo ocurrido el pasado 31 de marzo de 2017 en donde la empresa
al tener como actividad principal la ejecucion de actividades de obras civiles, consultorias e
interventorias de las mismas, se despliegan la ejecucion de vario contrato, que en la mayoria de
los casos fueron ejecutados para la reestructuracion de mallas viales y de infraestructura de la
capital del Putumayo, haciendo que las cuentas por cobrar presentan un valor relativamente alto
a comparacion de los pasivos corrientes, que pese a la perdida de algunos bienes como;
cementos, triturado, arena, gravilla, balastro piedra entre otros, no se muestran en niveles altos,
pues los proveedores de materias primas congelaron los intereses y en otros hacen la
condonacién de la deuda total disminuyendo de esta manera las cuentas por pagar, ademas en
algunas entidades financieras se hizo la condonacion de las obligacion o la refinanciacién de las
mismas que permitia mantener la estabilidad econdémica del ente, abriendo la posibilidad de
plantear algun tipo de inversion para rentabilizar parte de los recursos ociosos y asi mantener la

optimizacion del recursos a través del tiempo.

Indicador de Endeudamiento. Este indicador tiene la finalidad de establecer el grado y
la forma en la que participan los acreedores dentro del financiamiento de una entidad, también
nos determina el nivel o grado de compromiso del patrimonio en relacién a los pasivos, en este
caso para el afio 2017 HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA S.A.S, tenia

comprometido 2% de su patrimonio con respecto a las deudas poseidas y para el afio 2018



aumento a un 19% el nivel de compromiso, estos indices hicieron que la empresa en las
vigencias mencionadas pudiera competir en el mercado de manera factibles pues al presentarse
un indicador en estas condiciones se creo la confianza econdémica tanto para inversionistas como
para acreedores pues el nivel de riego de sus inversiones es relativamente bajo, de igual forma
indica que la empresa esta usando un adecuado sistema de apalancamiento financiero que
permite maximizar beneficios, pues al tener en claro este indicador permitira tomar decisiones
futuras sobre el hecho de saber hasta que punto es viable los créditos sin hacer afectaciones a la

empresa.

Indicador de Solvencia. Este indicador nos determina el nivel de autonomia financiera
que posee la entidad u organizacion en el largo plazo, con el fin de fijar la conveniencia de
endeudamiento, siendo su esencia el analisis de los activos en razon a los pasivos. En este caso la
entidad para el afio 2017 contaba con $42.50 por cada peso de pasivo o de deuda y para el afio
2018 contaba con $6.38 para cubrir los pasivos existentes, indicando esto que la empresa contaba
por un importe 6ptimo de bines y/o derechos para cubrir sin ningln inconveniente sus deudas y
obligaciones con sus acreedor, estimando un nivel de riesgo adecuado, a pesar de que la empresa
cuenta con esta viabilidad de cubrir sus pasivos también nos indica que existe un gran numero de
activos improductivos, que en algin momento se deberan ser analizados con profundidad para
replantear su necesidad de que estén presentes 0 no en la organizacién, siendo una alternativa
disponer de las utilidades acumuladas y/o del ejercicio y asi disminuir le activos, como también
el hecho de adquiri bienes y servicios a crédito con lo que aumentaria el pasivo y se podria
invertir parte del activo para cubrirlo y de esta manera obtener rentabilidad del mismo pues estos

hacen parte de los activos improductivos.



Rentabilidad Sobre los Activos. Este indicador mide la capacidad de la organizacion de
generar ganancias en un determinado periodo de tiempo. Habitat para el afio 2017 tenia un
indicador del 28% y para el afio 2018 éste fue del 45%. Situacion que se dio porque algunos
contratos suscritos y ejecutados en el periodo 2017 fueron cancelados en la vigencia siguiente,

contribuyendo de esta manera a que la utilidad bruta estuviera en un puno 6ptimo.

Este crecimiento progresivo nos muestra una empresa con estable y con buenos margenes
de rentabilidad, pues al obtener este excedente determinado en los estados financieros nos indica

la correcta relacion entre costo utilidad.

Ademas, este indicador financiero nos muestra que los accionistas estan obteniendo una
buena rentabilidad de sus inversiones con un muy bajo nivel de riesgo, lo cual hara que éstos

tengan confianza y credibilidad en la empresa.

Componente Tributario

La situacion tributaria es un concepto que la gran mayoria de pequefias y medianas
empresas colombianas debe tener en cuenta con prioridad, pues conocer y darle el adecuado
manejo al tema de tributacion hace que exista un éptimo nivel de crecimiento econdémico que

contribuye sin lugar a duda al éxito empresarial.

En el caso de HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA SAS, presenta algunas

obligaciones pendientes de pago como lo es:

A. Declaracion del impuesto sobre las ventas; IVA periodo | y 11 de 2019.

B. Impuesto de industria y comercio afios 2018.



C. Retencion en la fuente desde el mes de junio 2019.

Algunos factores existentes que afectan la adecuada tributacion:

A. No se presenta las respectivas declaraciones en los tiempos establecidos por la direccion de

impuestos y aduanas nacionales.

B. Falta de conocimiento sobre la legislacion que la regule.

C. No contar con personal ideo para realizar las respectivas declaraciones y pagos de impuestos.

D. Contabilidad inapropiada de los pagos de impuestos.

Factores que inciden en el Exito Empresarial

Antes de hablar de los factores que interfieren en el manejo y ejecucion de los procesos
financieros y tributarios de Habitat Arquitectura e Ingeniera S.A.S, es importante analizar los
factores que inciden en el éxito empresarial y determinar los procesos de las areas implicadas en
el analisis, pues la economia Colombiana, es una de las economias mas versatiles de los
mercados existentes y alberga en su circulo una diversa gama de empresas como lo son;
pequefias, medianas y grandes empresas, es aqui donde HABITAT ARQUITECTURA E
INGENIERIA S.A.S desarrolla sus actividades econdmicas dentro del marco de las pequefias

empresas.

El objetivo principal de todas estas organizaciones y en especial HABITAT
ARQUITECTURA E INGENIERIA S.A.S, es el hecho de perdurar en el tiempo, manteniendo
un 6ptimo estado econdmico, que incluye: ganancias, expansién y reconocimiento en los

numerosos mercados de Colombia, para lo cual se hace necesario el trabajo arduo de la



organizacion como conjunto, como un todo, en donde el sentido humano sea el factor nimero
uno en la existencia empresarial, pues el éxito de una empresa esta en el hecho de identificar,
definir, evaluar y construir ventajas competitivas apreciadas por los clientes, ventajas que sean
verdaderamente sostenibles en el tiempo, que deben basarse en elementos realmente dificiles de
imitar por parte de la competencia, como mejor opcion se podria tomar los aspectos intangibles
que son el fuerte de la organizacion, es asi como analizaremos los tres principales factores del

éxito empresarial.

Capital de Trabajo

Tabla 2.

Capital de trabajo 2017

CAPITAL DE TRABAJO ANO 2017

Capital de trabajo= Activo corriente-pasivo corriente

Capital de trabajo= $269°353°272 - $7°875°248= $261"478024




Tabla 3.
Capital de trabajo 2018

CAPITAL DE TRABAJO ANO 2018

Capital de trabajo= Activo corriente-pasivo corriente

Capital de trabajo= $345"979°612 - $64°422"305= $281"557"307

Este indicador financiero nos muestra la capacidad operativa que posee la empresa en el
corto plazo, revelando la sostenibilidad empresarial, es decir los recursos con los que cuenta
para cubrir obligaciones en un tiempo no mayor a un afio, como por ejemplo: nominas,
adquisicion de materias primas 0 insumos, servicios continuos,(software, contabilidad, asesoria
legal) , sostenimiento de la planta y cubrimiento de los costos y gastos (servicios publicos,
teléfono, internet, seguros), Son estos los recursos con los que empresa debe garantizar el
normal funcionamiento para lograr con éxito del desarrollo empresarial, demostrando asi, la
viabilidad de la entidad dentro del marcado. En el caso de Habitat Arquitectura e Ingenieria
S.A.S, para las vigencias 2017 conto con un capital de trabajo de: doscientos sesenta y un
millones cuatrocientos setenta y ocho mil veinticuatro pesos ($261.478.024), para su
funcionamiento en el corto plazo cubriendo obligaciones del tiempo determinado como corto
plazo, estos recursos estan representados en dinero efectivos, bancos, cuentas por cobrar, en
inversiones y demas activo corrientes, Para la vigencia 2018 la empresa contd con un capital de
trabajo de doscientos ochenta y un millones quinientos cincuenta y siete mil trecientos siete
pesos ($281.557.307), representados en dinero en efectivo, en clientes y en inversiones entre

otros. Es evidente que la empresa para los dos vigencias mencionadas poseia un capital de



trabajo relativamente alto, donde posiblemente estaba en la capacidad de cubrir obligaciones
corrientes sin dificultad, manteniendo el funcionamiento basico, pero también es posible que al
presentar un indice muy alto la empresa perdiera el manejo y control de los recursos,
comprometiendo de manera directa el desempefio financiero, convirtiéndose a un estado de
vulnerabilidad econdmica, que impediria su normal desarrollo. Con lo que respecta a la vigencia
2019 no fue posible adquirir la informacion dada a la problematica de salubridad que presentaos

en el mundo; Covid 2019.

Ahora bien, es necesario tener en cuenta que el capital de trabajo es un indicador de suma
importancia, pues es el que nos permite evaluar los cambios presentados en el mercado y asi
evitar los desequilibrios econémicos y financieros de la organizacion, manteniendo condiciones
saludables en todos los &mbitos generales. Es por ello que menciono las ventajas de mantener un

buen analisis y evaluacion del capital de trabajo.

El Capital de Trabajo adecuado permite:

A. Proteger el negocio del efecto de los factores macro econémicos como la inflacién
y devaluacion de la moneda que puede traer como consecuencia una disminucion de

los valores del Activo Corriente, ya que la moneda pierde valor adquisitivo.

B. Mantener una relacion sélida con sus proveedores, permitiéndole
el mantenimiento del crédito, que en situaciones emergentes podran ayudar a la

empresa a sobrellevar este tipo de desastres.

C. Tener un stock suficiente de inventarios lo cual le va permitir al negocio poder

cumplir con los requerimientos y necesidades de sus clientes oportunamente.



D. Ofrecer a sus clientes condiciones de crédito favorables, de acuerdo a la politica que

haya adoptado la empresa. (Analisis financiero,2017)

Recursos Humanos

Un factor no menos importante dentro del éxito empresarial, es el talento humano
seleccionado para la ejecucion de los proyectos de la organizacion, el cual debe contar con
ciertas caracteristicas humanas y profesionales destacables, que deben aflorar en el cumplimiento
de sus obligaciones, tales como: valores intachables, seres emprendedores y con proyecciones,
pues el reto mas grande es satisfacer cabalmente las necesidades de los clientes, sin afectar el
respeto que merece el trabajador sin importar la labor y el lugar donde se desempefie, dejando de

lado los modelos y afectaciones de la idiosincrasia.

La organizacion, para la vigencia 2017, contaba con un buen numero de profesionales en
diferentes campos, que a pesar de no cumplir con los perfiles requeridos para cada area de la
empresa y el desarrollo normal de las actividades, cumplian con los lineamientos planteados por
la gerencia, razén por la cual existen numerosos procesos gue se llevan a cabo sin cumplir
ningun estandar de calidad, por ende en algunos de ellos, como la contabilidad de las facturas de
ventas y facturas de compras, respecto de costos y gastos, se omitia una cantidad considerable de
facturas, generando que lo planteado en los estados financieros no fuera ciento por ciento real, de
esta manera no se permite establecer las mejores estimaciones y prondsticos posibles sobre las

condiciones y resultados futuros, dado al margen de error que persistia del pasado.



Calidad Total

Para definir el sentido de este factor es necesario aclarar que la calidad total hace
referencia no solo a la calidad del servicio o producto prestado, sino también a calidad de todos
los elementos que integran la organizacién; como lo es la calidad en el trato de los empleados o
colaboradores, sin lugar a duda es el factor mas importante en el éxito empresarial, pues este
hace que hayan clientes satisfechos y empleados fidelizados, que a su vez son la mejor forma de
recomendacion y publicidad comercial. Este factor entendido como un proceso sistematico y de
mejoramiento continuo integra todos los esfuerzos de una organizacion para obtener un alto
valor agregado, que ayuda al sostenimiento en el mundo de los mercados competitivos, sin
olvidar que se trata de una administracion eficiente y eficaz basada en el respeto por la
humanidad. La organizacion para la vigencia 2017,2018 y 2019 basaba la prestacion de sus
servicios en la calidad y la fidelizacidn de los clientes y trabajadores; cuando se refiere a
fidelizacién de los trabajadores se refiere al hecho que todos y cada uno de los miembros activos
de ésta, son importantes y vale mas su sentido humano que el valor material que pueden

significar sus hechos.

Ahora bien, analizados los factores que inciden en el éxito empresarial de Habitat
Arquitectura e Ingenieria S.A.S, analizaremos los factores que interfieren en el manejo y
ejecucidn de procesos financieros y tributarios, que sin lugar a duda la organizacion necesita

priorizar su analisis y asi no perder el equilibrio que los obligue a cancelar su existencia.



Factores que Interfieren en el Manejo y Ejecucion de Procesos Financieros y

Tributarios en Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S

Para hablar de estos factores se hace necesario conocer y analizar la forma real en la que

Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S realiza sus operaciones:

Contabilidad e impuestos

Vigencia 2017-2018

El contador publico encargado de la contabilidad, emite los estados financieros y
auxiliares sin soportes de ningun tipo de programa o software contable en donde estan inmersos
los impuestos pertinentes, una vez emitidos son llevados a gerencia para la respectiva revision y
aceptacion para posteriormente realizar el pago la manera correspondiente segun sea el caso del
impuesto; dicha informacion es transmitida a la gerencia en medios fisicos con el fin de tener
bases para la toma de decisiones.

Vigencia 2019

A. El contador publico accede a la informacion del software contable Helisa para Pymes
para adquirir auxiliares que le generen la informacidn para la respectiva presentacion de
impuestos y realizacion de informes financieros. El contador emite la declaracion y la gerencia

se encarga de la respectiva revision.

B. La gerencia autoriza el respectivo pago al auxiliar contable, de la manera que el tipo de

impuesto lo amerite.



Proceso de Facturacion

A. La secretaria general realiza las facturas, cuando de la gerencia lo soliciten.

B. La secretaria facilita facturas en papel y en blanco cuando algin empleado de la organizacién
la requiera.
C. Una vez hecha la factura original en algunos casos se emite una copiay se guarda en un

talonario y otras se emiten sin realizar la respectiva copia.

Cuentas por Pagar

A. En algunos casos se recibe facturas o cuentas de cobro sin sus respectivos soportes,
que son guardadas por el auxiliar contable.
B. Las cuentas de cobro son recepcionadas por cualquier trabajador que se encuentre disponible.
C. Se efecttian pagos de cuentas por pagar de obligaciones que nacieron de un compromiso
verbal.
D. Los pagos son autorizados por: el propietario de la empresa, administrador y son realizados
por las mismas personas.
E. Los pagos se realizan en efectivo, giros por Efecty y Super Giros, consignaciones bancarias y

transferencias bancarias.

F. Una vez pagada la cuenta se emiten los respectivos comprobantes de pago y se entregan a una

persona encargada de su archivo.



Cuantas por Cobrar

Tras presentada la factura de venta con los documentos solicitados por cada entidad, se

espera gue se realice el respectivo pago a las cuantas estipuladas en el mismo documento.

Caja Menor- Viaticos

A. La gerencia otorga dinero como caja menor al empleado que lo solicite (secretaria,
auxiliar contable, encargado de compras para obras, inspectores de obras) y para Vviaticos a:
inspectores de obras, ingenieros residentes de obras, topdgrafo, encargado de compras menores

de obras.

B. La persona encargada de realizar las compras de elementos menores para las obras presenta

algunos soportes de las respectivas compras.

Caja General- dinero a cargo de gerencia

A. El dinero en efectivo existente como una caja para la gerencia, es manejado en primera
instancia por las dos personas encargadas de la gerencia y en determinadas ocasiones imparten
ordenes para ser manejada por el auxiliar contable.

B. Cuando se presenta un egreso, se deja plasmado de manera manual en una libreta de
cuentas que Unicamente tiene acceso la gerencia.

C. El dinero en efectivo es utilizado para realizar pagos diversos.

Nominas

A. El auxiliar contable es el encargado de proyectar las nGminas y realizar los respectivos pagos.

B. El auxiliar contable realiza el archivo, adjuntando el soporte de pago.



C. Los pagos se realizan a través de consignaciones bancarias a cada uno de los empleados.

D. Para el caso de las personas de servicios generales se le realiza el pago en efectivo firmando

un comprobante de egreso.

Pago de Seguridad Social

A. La profesional de seguridad y salud en el trabajo o la secretaria general realizan los

pagos de planillas de seguridad social, cuando la gerencia asi lo solicite.

B. Una vez realizado el pago se archiva de manera digital los soportes.

Prestaciones Sociales

Las liquidaciones laborales, haciendo referencia al pago de prestaciones sociales como:
prima de servicios, cesantias, interés sobre las cesantias y vacaciones, se realizan al terminar el
contrato laboral (un afio) para enero del afio siguiente. Se pagan por medio de consignacién
bancaria en las cuentas registradas para el pago de nGminay las cesantias son consignadas en las

fechas establecidas por la ley en la respectiva administradora.

Adquisicion de Propiedad, Planta y Equipo

A. Cuando la necesidad asi lo amerite, la gerencia autoriza al auxiliar contable realizar la
respectiva adquisicion sino la misma gerencia se encarga del proceso de compra.

B. Una vez adquirida la propiedad, planta y equipo se archiva la factura.

Seleccion y Contratacion de Personal de Prestacion de Servicios y de Nomina

A. Las hojas de vida son recibidas en primera instancia en recepcion.



B. Son remitidos a gerencia para su respectivo estudio y posterior archivo, para cuando se
requiera el personal se efectué las entrevistas pertinentes.

C. Una vez se practique la entrevista de trabajo y por ende la seleccion de la persona idonea para
la vacante, se afilia a seguridad social para dar inicio a sus labores.

D. En algunas ocasiones se hace vinculacion laboral por medio de prestacion de servicios,

cuando la situacion lo amerita y bajo criterios de gerencia.

Solicitud de Permisos

Cuando alguno de los empleados lo necesite hace la solicitud de manera verbal a la

gerencia, quien otorga el permiso acorde a la necesidad planteada.

Renuncias A. Cuando por algun motivo el trabajador desee retirarse de la empresa, lo comunica

de forma verbal a gerencia.

B. Aceptada la renuncia, la persona profesional de seguridad y salud en el trabajo retira al
trabajador de las planillas de seguridad social (salud, pension, riesgos, Sena, ICBF).
C. Cuando la renuncia se da por efectiva, la persona saliente debe empalmar en aspectos

importantes a otro empleado, que gerencia designa.

Procesos de Licitacion

A. Diariamente una persona es la encargada de revisar a través de plataformas virtuales
como lo es el SECOOQOP, los proyectos propuestos en estas paginas y asi revisar bajo algunos
criterios internos la viabilidad de presentarse al concurso de dicha propuesta.

B. Seleccionado el proyecto y para presentar la propuesta al concurso, dos personas se encargan

de elaborar la propuesta en medio fisico y magnética para entregar a las entidades pertinentes.



C. Una vez presentada la propuesta se espera el tiempo estimado en los pliegos de condiciones
para revisar si existe alguna correccién o si por lo contrario ésta fue aceptada.

D. Si la propuesta presentada es escogida como viable, se informa a la gerencia sobre dicha
informacidn para asi dar inicio a la preparacion de los documentos de orden econémico,

administrativo y operativo para la ejecucion del proyecto.

Analisis de los Hallazgos

Contabilidad e impuestos

Vigencia 2017-2018

Para estos afios el manejo de la contabilidad y por ende de impuestos se hizo de la misma
manera, el cual no fue el mas idoneo puesto que en primera instancia la empresa no contaba con
un contador publico de tiempo completo, pues fue contratado por prestacion de servicios,
decision que no es conveniente, ya que segliin expertos “La mision del Contador General en tu
empresa es esta: «Entregarle al empresario informacion financiera til, confiable y oportuna para
ayudarle a controlar los resultados de sus negocios y a tomar mejores decisiones»” (Nufiez,
2016). Es de vital importancia contar con el concepto de dicho profesional y méas alin cuando

éste se encuentra en un proceso de convergencia y actualizacion financiera y tributaria.

Para la continuidad del proceso de contabilidad se contaba con una persona que
desarrollaba las actividades de un auxiliar contable pero que lastimosamente no poseia ninguna
formacion en contabilidad o areas a fines, pues éste tiene como profesion ingeniero en sistemas,

y era el encargado de recibir los respectivos soportes referentes a costos y gastos, soportes que



carecen de validez dado que presentan irregularidades como por ejemplo: las facturas no

cuentan con los items basicos de legalidad, los cuales son:

Estar denominada expresamente como factura de venta, apellidos y nombre o razony
NIT del vendedor o de quien presta el servicio, apellidos y nombre o razon social y NIT
del adquirente de los bienes o servicios, junto con la discriminacion del IVA pagado,
Ilevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de facturas de
venta, fecha de su expedicion, descripcidn especifica o genérica de los articulos vendidos
0 servicios prestados, valor total de la operacion, el nombre o razén social y el NIT del
impresor de la factura, indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas

(Gerencie.com, 2020).

Asi mismo existen costos y gastos que tienen como soportes recibo de caja, cuentas de
cobro sin Rut y sin su respectiva seguridad social, documentos como facturas sin ninguna
informacidn, ademas de estas eventualidades en lo que respecta a ingresos, como facturas de
ventas, no se presentaban de manera correcta y en algunas ocasiones la carencia de ordeny
directrices hacia que se omitieran en alguna de ellas, informacion que nunca fue conocida por
parte del profesional contable; ahora bien, tampoco existia ningln software contable para llevar
el debido registro y control de la contabilidad, motivo que empeoraba la situacion, quedando en
clara evidencia que la informacidn presentada por el auxiliar contable no era veraz, porque los
Unicos documentos que se podian utilizar como base para el desarrollo del ejercicio fueron los
documentos que presentaban todos los requisitos legales y sus respectivos soportes, motivo por
el cual los estados financieros y por ende la proyeccién de impuestos no era la real,

presentandose la violacion de los principios contables.



Es importante mencionar el tema de las faltas cometidas por parte del profesional, pues
son claras las obligaciones legales que recaen sobre éste en el desarrollo de su profesion, asi lo

menciona el instituto nacional de contadores publicos de Colombia

Contrario a lo que muchos piensan, un contador publico no es un profesional

cualquiera. Sobre su actuacion pesan diversas responsabilidades (administrativas,
fiscales, penales, sociales) que lo regulan y sancionan, lo cual se corresponde plenamente
con la importancia que representa esta profesion para los diferentes agentes de la

sociedad (Instituto Nacional de Contadores Publicos Colombia, 2018).

Vigencia 2019

Para esta vigencia la organizacion efectu6é importantes cambios con respecto a los dos
afios anteriores, pues ya se adquirio una licencia del software contable Helisa para Pymes, el cual
permitiria dar inicio al proceso de convergencia y actualizacion financiera y tributaria, puesto
que este medio ayudaria a obtener un adecuado orden y por ende control de la informacién
financiera, pero este proyecto no se podia llevar de forma cabal dado que la persona asignada
como auxiliar contable no poseia los conocimientos previos para la ejecucion y aplicacion del
programa, es por esto que para el primer bimestre del afio 2019 era un costo inoficioso pues no
tenia utilidad alguna, a lo cual lo gerencia se miro en la obligacion de evaluar la situacién del
contador publico, determinando que esta es la oportunidad de contratar al profesional contable
bajo condiciones distintas a las que se venian trabajando, este profesional debia dedicar mucho
mas tiempo al proceso de actualizacion, es por ello que se contratd a una persona idonea en el
tema de actividades como auxiliar contable, desde este momento el auxiliar es la persona

encargada de realizar el proceso de causacién en el programa de manera periddica y continua,



aunque al momento de emitir auxiliar del software se identificaron algunos errores, vulnerando el
principio de causacion, por ejemplo se utilizan cuentas contables que no se deberian usar, la
causacion no concordaba con el valor real presentado en los documentos fisicos, la causacion de
los impuestos no coincidian con los certificados de ingresos y retenciones, entre otros, errores
que retrasaban el trabajo perdiendo tiempo de avances y por supuesto significando un gasto para
la empresa, este reto que se ha estado llevando a cabo con éxito desde esta vigencia pero al no
ser real la informacion suministrada aumentaria el margen de error y por ende los resultados no

son los mas aptos para la toma de decisiones acertadas y coherentes.

Con lo que respecta a la contabilidad de cajas menores, esta no se efectta de ninguna

manera, lo cual se hace urgente su implementacion.

Proceso de Facturacion

En el proceso de facturacidn considero que se cometen una cantidad considerable de
fallas pues inicia desde la custodia de las facturas, se generan los desaciertos, ya que éstas estan
donde no deben estar, en el area de recepcidn, siendo de propiedad del area de contabilidad y
éstas no pueden ser facilitadas de ninguna manera a un empleado estando en blanco, ademas la
persona encargada de la elaboracidn no debia ser la secretaria, pues al ser éste un documento
publico debe ser diligenciado con el mayor de los cuidados posibles, por personal que tenga
idoneidad en el tema sin desmeritar los conocimientos empiricos del personal encargado
actualmente; con lo que respecta al archivo éstas se deben hacer llegar directamente al area de
contabilidad para su respectiva contabilizacion y la copia obtenida en fisico debe ser custodiada

con las respectivas normas de archivo.



Cuentas por Pagar

Para las cuentas por pagar en vigencias 2017, 2018 y 2019 se presenta la misma
situacion, pues éstas son soportadas en cuentas de cobro o facturas a crédito que son manejadas
por varias personas como lo es la gerencia y el auxiliar contable, pero no siempre existe la
conexion directa entre ellos porgue no hay control ni seguimiento a éstas, pues en oportunidades
las partes no tienen la misma informacion con lo que respecta a: documentos soportes, fechas
limites de pago, clasificando las de corto y largo plazo, fechas de emisién de las cuentas por
pagar, saldo pendientes, valores reales adeudados, acuerdos verbales, entre otros. Este escenario
desmejora la situacion econdémica en el hecho que no permite obtener beneficios, como por
ejemplo descuentos por pronto pago, mantener la fidelizacion de los proveedores, mantener el
equilibrio entre los ingresos y gastos y asi un sin nimero de ventajas que representan, en

mediano plazo, un ahorro de dinero.

Ahora bien, algo muy importante en este caso es la debida clasificacion de centros de
costos, que permitan el control y por ende la respectiva toma de decisiones, en pro de fortalecer
la calidad del servicio prestado por la empresa, pues la compafiia no pone en claro bajo ningun
método los centros de costos, haciendo que cuando haya un ingreso necesario para cubrir
obligaciones ya planteadas o establecidas, se cumplan necesidades distintas creando de esta

manera la ruptura de los principios econdémicos y financieros internos.

Cuantas por Cobrar

Las cuentas por cobrar son una actividad que presenta poca vigilancia y control, pues
generalmente una vez emitida la factura con los soportes necesarios, depende de agentes externos

para la ejecucién de los pagos, sin embargo debe existir un orden para la verificaciéon de tiempo



en los desembolsos, pues este hecho es un generador de ventajas o desventajas econdémicas,
puesto que estas guardan cierta relacion con las cuentas por pagar, dado que con las cuentas por
cobrar se pretende cubrir las cuentas por pagar, y asi, estas no generen erogaciones de dinero
como lo son los intereses que se materializan en un gasto, de igual forma como cada
organizacion realiza sus proyecciones laborales y econdmicas, cuando estas cuentas por cobrar
no se recaudan en los tiempos pactados, se materializarian en el corto plazo en pérdidas, pues es
dinero que esta dejando de recibir situacién que no beneficiaria de ninguna forma la situacion

financiera del ente.

Caja Menor- Viaticos

En el caso de la caja menor no se da en las condicionas mas saludables desde el punto de
vista administrativo y financiero, pues actualmente el manejo se hacen otorgando una cantidad
de dinero, segun lo solicite de manera verbal el empleado, no permite llevar un control especial,
para lo cual como primera opcién seria la creacion de politicas internas en las que incluya
montos 6ptimos de efectivo, personas a las que se le otorgara, tiempos de solicitud, formato
escrito de la solicitud, tipo de pagos que se permitiran efectuar y legalizacion fisica del recurso,
para que de esta forma y siguiendo los lineamientos se presenten hechos contables reales, en
tiempos necesarios para el registro en contabilidad, dado que debe ser consecutivo con el periodo
de la emision de facturas para la causacion de las mismas. EI manejo de caja menor debe tener

un control riguroso y especifico para no hacer de este dinero unos gastos no productivos.

Caja General- dinero a cargo de gerencia

Este tipo de caja es de manejo exclusivo por parte de la gerencia, el cual se utiliza para

realizar pagos de toda naturaleza como consecuencia del desarrollo econémico de la empresa,



pero que al igual que la caja mejor no tiene unas politicas establecidas de manejo y control, pues
los montos y gastos del dinero no tienen designacion alguna, pues simplemente se efectla el
pago; ademas no existe control del dinero que se obtiene en efectivo, éste es retirado de
cualquier cuenta que se tenga disponible y es gastado en las necesidades existentes, no solo de
los gastos directos de la empresa sino que también es usado para las necesidades de los consorcio
y uniones temporales vigentes, en consecuencia no se presenta ningun tipo de conciliacién
bancaria y directamente afectaria la proyeccion de los estados financieros especialmente en la

cuenta de efectivo y equivalente.

Nominas

Aunque el pago de esta obligacion se hace de manera muy oportuna y dentro de los
tiempos establecidos en cada contrato de trabajo, el tema de estructura fisica no cumple con los
estandares de orden correcto, aunque legalmente no existe un formato especifico para la
ejecucidn, si es necesario que éstas tengan los soportes formales que indiquen la veracidad del
hecho, porque la entidad, una vez efectuado el pago a través de consignaciones o transferencias
bancarias, guarda los soportes pero no en las AZ correspondientes para el archivo; aqui prima el
tema del orden y control pues al no ser archivadas de forma correcta al momento de corroborar la
informacidn con el pago respectivo de seguridad social no se tendria la informacién, implicando
pérdida de tiempo en la busqueda de éstas y retrasando de esta manera los procedimientos

financieros y la cadena de actividades que estos involucren.

Seguridad Social

A pesar gque este manejo se lleva en un 80% por un profesional en seguridad y salud en

el trabajo, se ejecuta bajo estrictos criterios de profesionalismo e idoneidad, cuando la gerencia



lo solicita es la secretaria quien se encarga de generar las planillas y realizar el pago de las
mismas, procesos que no son hechos bajo ningun criterio de calidad pues para los afios
2017,2018 y 2019 se evidencia errores como lo son: el hecho que hacen aportes al Sena, también

al 1.C.B.F.(Art.114-1 E.T.)

Adicionado- PAR. Las sociedades y personas juridicas y asimiladas contribuyentes
declarantes del impuesto sobre la renta y complementarios, no estaran sujetas al
cumplimiento de los requisitos de que trata este articulo por los salarios pagados cuyo
monto no exceda de diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes. (Decreto 624,

1989, art. 114-1)

Estos pagos no se deberian efectuar dado que la empresa es declarante del impuesto sobre
la renta y el personal vinculado a ésta devenga menos de los 10 salarios minimos mensuales
legales vigentes. Esta erogacion de dinero es un gasto inoficioso y no recuperable, haciendo que
se malgasten los recursos existentes, ademas un punto critico del manejo de este proceso es el
hecho gue la empresa maneja algunas figuras juridicas como lo son los consorcios y uniones
temporales, en las cuales se realizan los pagos de seguridad social a nombre de unos de los
asociados o unidos temporalmente, procedimiento que no es viable, dado que contablemente se
presenta la irregularidad, pues el otro miembro de la unién temporal o consorcio quedaria sin el
gasto, factores que contribuyen a que la informacion financiera y por ende contable no sea la

correcta implicando erradas decisiones en procesos futuros.

Prestaciones sociales

Se denomina liquidaciones laborales al pago de todas las prestaciones sociales que por

estricta estipulacién de la ley deben otorgarse de manera obligatoria a todos los miembros



activos de la empresa vinculados por medio de un contrato laboral o asi lo menciona la Corte

Suprema de Justicia, en Sentencia del 18 de julio de 1985

Prestacion social es lo que debe el patrono al trabajador en dinero, especie, servicios u
otros beneficios, por ministerio de la ley, o por haberse pactado en convenciones
colectivas o en pactos colectivos, o en el contrato de trabajo, o establecida en el
reglamento interno del trabajo, en fallos arbitrales o en cualquier acto unilateral del
patrono, para cubrir los riesgos o necesidades del trabajador que se originan durante la
relacién de trabajo o con motivo de la misma. Se diferencia del salario en que no es
retributiva de los servicios prestados y de las indemnizaciones laborales en que no

reparan perjuicios causados por el patrono (Gerencie.com, 2020).

Estas obligaciones del empleador se intentan cumplir a cabalidad como lo que estipula la
norma, aunque existen errores al determinar los conceptos para el calculo de estas, pues para los
afios 2017,2018 y 2019 la férmula para el calculo de las vacaciones se efectuaba erroneamente
porque Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S practicaba como base el total devengado, razén
que es incorrecta, pues se favorece econdmicamente al trabajador incurriendo en un detrimento
a la empresa, porgue la norma es clara y menciona Unicamente salario basico sin incluir auxilio
de transporte, asi lo sefiala el Codigo Sustantivo del Trabajo en su articulo 186 “Los
trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afio tienen derecho a quince (15) dias
hébiles consecutivos de vacaciones remuneradas” (Codigo Sustantivo del Trabajo, art. 186), y en

el mismo Codigo en su articulo 192 dictamina que

Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté

devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se



excluiran para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario en horas extras (Codigo Sustantivo del

Trabajo, art. 192)

Ahora bien, con lo que respecta a los soportes de pago no existe un orden y por ende
ningun tipo de control y en consecuencia rompe la cadena de orden l6gico para que éstas sean

llevadas o conocidas en el area de contabilidad para su respectiva causacion.

Adquisicién de Propiedad, Planta y Equipo

Este proceso, es un evento que sin lugar a dudas la entidad no tiene claridad sobre su
manejo ya que las personas encargadas de efectuar las adquisiciones de los activos, una vez la
gerencia autoriza la adquisicion de la propiedad, planta o equipo, ésta es comprada al proveedor
que el auxiliar contable elijay a su vez cuando ésta se adquiere, archivan la factura de compra
sin ser presentada a contabilidad y como consecuencia esta adquisicion aria parte del detrimento
del patrimonio de la empresa, pues existe la compra como tal, pero contablemente no, ademas al
igual que lo mencionado en el manejo de la caja menor y la caja general no posee ninguna
politica de manejo y adquisicion, pues se adquieren como resultado de una necesidad o en
algunos casos a criterio de los empleados, aspectos que no deberian tener ese manejo porque

representan inversiones significativas de dinero que afectan directamente al patrimonio existente.

Seleccion y Contratacion de Personal de Prestacion de Servicios y de Nomina

En este aspecto sucede algo muy importante de analizar, considero que es de aqui de
donde surge la gran mayoria de las problematicas que afectan el normal desarrollo de los factores

que inciden en los procesos financieros y tributarios de Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S,



ya gque aungue la organizacion cuenta con personal de grandes cualidades y estructuras
profesiones no ejercen funciones propias o conformes a sus areas del conocimiento, como lo es
el caso del auxiliar contable ya mencionado anteriormente, el perfil de secretaria cumple con sus
obligaciones propias pero erradamente le son otorgadas funciones que no le corresponden y del

mismo modo sucede con los profesionales encargados de las licitaciones.

Conviene enfatizar en las modalidades y tipos de contratacion que la empresa maneja
para con sus colaboradores, para ello se hace necesario conocer que legalmente existen dos
modalidades conocidas como la verbal y la escrita, porque asi lo acuerda el Cédigo Sustantivo de
Trabajo en el articulo 37 “El contrato de trabajo puede ser verbal o escrito; para su validez no
requiere forma especial alguna, salvo disposicion expresa en contrario” (Codigo Sustantivo del
Trabajo, art. 37). Del mismo modo se presentan varios tipos de contratos mediante los cuales
pueden ser vinculados laboralmente: contrato a término indefinido, contrato a término fijo,
contrato por obra o labor y contrato ocasional, los cuales debe cumplir con tres elementos

esenciales planteados en el Codigo Sustantivo del Trabajo en el articulo 23

Para que haya contrato de trabajo se requiere que concurran estos tres elementos
esenciales:

a. La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo;

b. La continuada subordinacion o dependencia del trabajador respecto del empleador, que
faculta a éste para exigirle el cumplimiento de 6rdenes, en cualquier momento, en cuanto
al modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponerle reglamentos, la cual debe mantenerse
por todo el tiempo de duracién del contrato. Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad

y los derechos minimos del trabajador en concordancia con los tratados o convenios



internacionales que sobre derechos humanos relativos a la materia obliguen al pais; y

¢. Un salario como retribucion del servicio.

2. Una vez reunidos los tres elementos de que trata este articulo, se entiende que existe
contrato de trabajo y no deja de serlo por razdn del nombre que se le dé ni de otras

condiciones 0 modalidades que se le agregue (Codigo Sustantivo del Trabajo, art. 23).

Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S, vincula laboralmente al personal por medio de
dos modalidades: mediante prestacion de servicios y contrato a término fijo, por un periodo de
un afo, sin embargo estos no cumplen con algunos requisitos pues la irregularidad nace en el
momento que algunos trabajadores inician a laborar sin existir un previo contrato de trabajo
escrito, pues se sustentan Unicamente bajo algunos condiciones pactadas verbalmente, asi mismo
por diferentes circunstancias y en ocasiones por brindar oportunidades laborales la compafia
acepta ofertas de personas profesionales pero que sin desmeritar los conocimientos no son aptas

para desarrollar roles determinados.

Es por ello que al inicio de las vinculaciones laborales, cualquiera que sea el caso, se
debe poner en claro las condiciones basicas para cumplir con el lineamiento juridico e
implicaciones econémicas, por ejemplo, el hecho de ser claros con el valor a pagar, pues no es
conveniente tomar decisiones sin ningun criterio, saber el tipo de personas que se relacionaran
laboralmente, dado que es necesario tener personal cualificado y con la experiencia necesaria, las
laborales y actividades concisas para las cuales seran contratadas, por ultimo como proceso
interno verificar cada uno de los items a tener en cuenta en la vinculacion laboral por medio de

un check-list que debe tener plasmado todo lo necesario para llevar a cabo la contratacién y por



que por supuesto esten planteadas en las politicas internas sobre la seleccion y contratacion de

recursos humanos.

Solicitud de Permisos

Para el manejo de este procedimiento en primera instancia se hace necesario tener en
claro lo que estipula la normay es asi como el Cdodigo Sustantivo del Trabajo en el articulo 57

inciso 6 menciona

Conceder al trabajador las licencias necesarias para el ejercicio del sufragiol; para el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion 2; en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada 3; para desempefiar comisiones sindicales
4 inherentes a la organizacion o para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que
avise con la debida oportunidad al {empleador} o a su representante y que, en los dos (2)
altimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el
funcionamiento de la empresa. En el reglamento de trabajo se sefialaran las condiciones
para las licencias antedichas. Salvo convencion en contrario, el tiempo empleado en estas
licencias puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, a opcion del {empleador} (Codigo

Sustantivo del Trabajo, art. 57, inciso 6).

Para este proceso al igual que para los anteriormente mencionados, bajo las condiciones
que la norma exige, se deben plantear politicas de manejo, pues la empresa actualmente no
cuenta con estas directrices, motivo por el cual los empleados no son conscientes de los
perjuicios en los que incurren hacia la empresa al solicitar permisos de manera espontanea sin

previo aviso, permisos que la gerencia otorga perjudicando directamente el normal desarrollo



empresarial, ahora bien, normalmente los permisos o licencias se deberian presentar de manera
escrita 'y con formatos especificos que también deben estar estandarizados por la administracion
de la empresa y con un determinado tiempo de preaviso, esperando que de parte de la gerencia se
genere un reporte bajo la mismas condiciones, siendo de potestad absoluta el hecho de ser
aprobado o0 no, todo esto deberia ser manejado bajo las condiciones de las politicas de manejo o
en llamados manuales de procedimientos, para que asi sea de conocimiento general y no se
incurra en la falta, asi mismo se hace necesario considerar las salvedades debido a que existen
situaciones que no ameritan de estas reglas, si bien es necesario conocer el procedimiento
haciendo uso de las tecnologias, para el caso de la solicitud por medio de correo electronico, la
cual debera ser enviado Unicamente a los correos y en tiempos convenidos en las politicas de este
procedimiento, para que de esta manera se conserve el orden, control, manejo y por ende la

calidad del servicio y/o proceso.

Renuncia

Cuando hablamos de renuncia, hacemos referencia al proceso mediante el cual el trabajador
puede retirarse legalmente de su cargo o funciones dentro de una empresa; sin embargo, la
renuncia debe ser revisada desde dos aristas, por un lado, tomada desde la éptica del empleador y

por otro lado debe revisarse desde la postura del trabajador.

En el caso en concreto, en Habitat Arquitectura e ingenieria S.A.S, si se observa la renuncia
desde el punto de vista del empleador, se puede decir que ésta equivaldria, en términos generales,
a una pérdida de personal de trabajo y en cierto modo a un estancamiento temporal de

productividad, ya que la empresa no cuenta con procesos estandarizados, que permitan una



adecuada “acumulacion de conocimiento propio de la empresa”, para que al momento de

prescindir de algun funcionario todo se siga manejando desde la normalidad.

Si vemos la renuncia como trabajador, se debe decir que es, en cierto modo, un derecho que éste
tiene, pero debe cumplirse con algunas condiciones enunciadas por la ley para que dicha
renuncia sea efectiva, es decir, sea legal y no esté el trabajador expuesto a posibles

repercusiones.

El Codigo Sustantivo del Trabajo habla que el contrato laboral, ya sea a término fijo o
indefinido, bien sea verbal o escrito, puede darse por terminado por algunas causales, que son
taxativas y dicha terminacion puede ser por parte del trabajador o empleador, que es lo que
técnicamente se denomina, terminacion del contrato de trabajo por justa causa, en ese evento,
que el vinculo contractual se termine por alguna de las causales prevista, no habra indemnizacion
de perjuicios, excepto en los casos que la ley asi lo determine, como lo es la terminacion del
contrato de trabajo sin justa causa, para lo cual la ley reza asi: Terminacién unilateral del
contrato sin justa causa. 1. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable.
Esta indemnizacion comprende el lucro cesante y el dafio emergente. (art. 8, Decreto 2351 de

1965).

También la misma ley establece la forma en la cual debe ser pagada determinada indemnizacion

dependiendo la modalidad de contrato vigente y a pro rata del tiempo laborado.

Con la intencion de que los procesos de calidad continten el lineamiento
correspondiente, una vez tomada como viable la renuncia se debe hacer el retiro oportuno de las

planillas de seguridad social, con ello evitando que de los tiempos de espera se generen intereses



de mora, dinero que se suma a las perdidas ya efectuadas con los demas procesos realizados

erradamente.

De la misma manera considero que debe estipularse de forma escrita las clausulas de
confidencialidad en el contrato laboral escrito firmado al inicio de todo el proceso, debido a que
el conocimiento sobre los métodos y técnicas a utilizar no deber ser de conociendo por parte de
la competencia, por el sencillo hecho que existe la denominada competencia desleal y esta
informacidn puede ser utilizado para ello y en donde la productividad es el primer proceso

afectado directamente que a su vez se reflejaran en la informacion y analisis financieros.

En conclusidn, se puede decir que en Habitat hace falta un cuerpo administrativo, el cual
corresponda, que se encargue de desarrollar un software de estandarizacion de procesos y del
mismo modo un departamento juridico que se encargue de las garantias de los trabajadores y asi

mismo la estabilidad contractual.

Plan de Mejora

Funciones en Cada Area de Trabajo

Todas las organizaciones idealmente deberia determinar en su planta de produccion o
prestacion de servicios, areas basica de funcionamiento, para asi mantener el control adecuado
de todas las actividades que se hacen necesarias para el cumpliendo de los objetivos
empresariales, por ende estas deben estar articulada y unificada para que ampare los intereses
monetarios y humanos de la organizacion, garantizando un nivel éptimo de productividad,
debido a esto es necesario mencionar las funciones especificas y perfiles necesarios en cada area

de trabajo, por ello como una contribucién a HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERA



S.A.S, propongo el siguiente analisis que concluye un manual de cargos y perfiles para cada uno

de ellos.

Direccion General

Esta area de trabajo es considerada el &rea mas importante de la organizacion, pues es
quien establece los objetivos y brinda directrices de como lograrlos, ademas esta directamente

relacionada con todas las demas areas funcionales, dado que es quien las articula.

Perfil. Un administrador es la persona responsable de efectuar las actividades que tengan
lugar para dar cumplimiento a las metas organizacionales planteadas, es decir es quien planea,
organiza, direcciona y controla cada accion dentro y fuera de la organizacién, con el fin de
optimizar cada recurso existente, convirtiendo acciones en rentabilidad econdémica que fortalecen

la economia y finanzas de la empresa y por ende de 0s accionistas.

Perfil Profesional. A. Consciente de que las organizaciones estan inmersas en un mundo
globalizado y altamente competitivo, esta llamado a conocer, organizar, dirigir, interpretar e
integrar las diferentes variables que componen el entorno empresarial a nivel regional, nacional e

internacional.

B. Con habilidad en la negociacion, que se traduce en la rapida construccion de consensos y en la

adecuada administracion de los disensos.

C. Profesional creativo, recursivo e ingenioso, con capacidad de analisis y sintesis, lo que le
permite el correcto planteamiento de una idea o solucién innovadora frente a escenarios

dindmicos presentes en el universo empresarial.



D. Con facultades para ser empresario con emprendimiento y perseverancia en el alcance de

objetivos.

E. Tomador de decisiones, por la naturaleza de su profesion, en dos dimensiones: la personal y la

empresarial.

F. Con valores morales y principios éticos.

G. Con autonomia intelectual, que le permite ser un critico constructivo y formular los

cuestionamientos necesarios cuando sea indispensable.

H. Facilidad para comunicarse con un lenguaje claro, correcto, oportuno, adecuado y universal.

I. Actualizado en las tecnologias de punta en informatica y comunicaciones.

J. Comprometido con el entorno desde la perspectiva social, cultural, técnica, econdmica.

K. Preparado para armonizar los intereses de la empresa con el medio ambiente, con visién
transnacional de la sociedad y la economia, con tiempo racional de respuesta a los diferentes

cambios propios de una economia internacionalizada.

L. Consciente de que el objeto préximo de la Administracidn son las relaciones entre las
personas, los grupos y las organizaciones, no sélo de Colombia sino del mundo, es respetuoso de
las ideas ajenas, asertivo y leal; con capacidad de dialogo, capaz de asumir el liderazgo y de

alcanzar con un equipo de trabajo las metas propuestas. (Universidad del norte, s.f).

Otras Funciones. A. Ejecutar la representacion legal, judicial y administrativa de la

organizacion.



B. Formular y exponer lineamientos para todo el personal.

C. Seleccionar y contratar personal.

D. Autorizar los gastos.

E. Planificacion de ideas de negocios.

F. Toma de decisiones estratégicas.

G. Coordinar y unir el trabajo de todas las areas de trabajo.

H. Servir de apoyo para administracion y control los planes y programas. (Equipo  de

Expertos Universidad de Valencia, 2018).

Roles. Estas actividades relacionan el sentido Humano Como Esencia del ser por lo que

involucra los siguientes aspectos.

A. Roles interpersonales. Son tres los roles del administrador que surgen directamente de

la autoridad formal e involucran relaciones interpersonales basicas:

e El administrador como cabeza visible de la organizacion. Como cabeza de una unidad
organizativa, todo administrador debe realizar algunas funciones ceremoniales. El
presidente da la bienvenida a los dignatarios de turismo. El capataz asiste a la boda de un
operario. El gerente de ventas almuerza con un cliente importante. Estos deberes pueden
ser a veces rutinarios, no implican toma de decisiones importantes ni una comunicacion
demasiado formal. Sin embargo, son importantes para el buen funcionamiento de una

organizacion y no pueden ser ignorados.



El administrador como lider. Los administradores son responsables del trabajo de la
gente de su unidad. Sus acciones en este sentido constituyen el papel de lider. Algunas de
estas medidas implican liderazgo directo, por ejemplo, en la mayoria de las
organizaciones los gerentes son normalmente responsables de la contratacion y la
formacion de su propio personal. Ademas, esta el ejercicio indirecto de la funcion de
lider. Por ejemplo, cada gerente debe motivar y alentar a los empleados, la conciliacion
de alguna manera sus necesidades individuales con las metas de la organizacion.

El administrador como enlace. En este rol el administrador hace contactos fuera de la
cadena vertical de mando. Los directivos pasan tanto tiempo con sus comparieros y otras
personas fuera de sus unidades como lo hacen con sus propios subordinados y muy poco

tiempo con sus propios superiores.

B. Roles Informativos. Procesar informacion es una parte clave del trabajo del

administrador, actuando como receptor, aglutinador y/o transmisor.

El administrador como receptor de informacion. El administrador, como monitor, esta
analizando constantemente el entorno para obtener informacion, esto se da en gran parte
como resultado de su red de contactos personales. Una buena parte de la informacién que
el gerente acumula en este rol le llega en forma verbal, a menudo como chisme, rumor o
especulacion.

El administrador como difusor de informacion. En el papel de divulgador, el
administrador distribuye informacion privilegiada directamente a los subordinados,
quienes de otra manera no tendrian acceso a ella. Cuando los subordinados no tienen la

posibilidad de contactarse facilmente entre ellos, el gerente sirve como puente entre ellos.



El administrador como portavoz. En el papel de vocero, el administrador envia
informacion al exterior de la organizacién. Un presidente hace un discurso para presionar
por una causa organizacional, un supervisor sugiere a un proveedor una modificacion de

un producto o de las condiciones de entrega.

C. Roles Decisorios. La toma de decisiones es intrinseca a la labor del administrador, los

restantes cuatro roles giran en torno a ella.

El administrador como emprendedor. Como empresario busca mejorar su unidad (o la
organizacion como un todo), para adaptarla a las condiciones cambiantes del entorno.
Esto se da a través del desarrollo de nuevos productos, nuevas formas de realizar
procesos claves, reorganizaciones de un departamento o reestructuraciones corporativas,
fusiones o adquisiciones y campafias de relaciones publicas, entre otras.

El administrador como controlador de perturbaciones. Los problemas, las crisis, son
factores que deben ser tenidos en cuenta y deben saberse manejar. En este rol el
administrador busca hacer que los retos y problemas que enfrenta la organizacion o su
area, sean tomados de la mejor manera por su equipo y que las transiciones sean tan
positivas como puedan serlo.

El administrador como asignador de recursos. En este rol decidira quién recibira que,
en términos de recursos, humanos, financieros y de cualquier otro tipo, incluyendo su
propio tiempo.

El administrador como negociador. Sea que trate de conseguir un nuevo cliente, un

nuevo empleado o intente terminar un contrato con un proveedor, el administrador



siempre estard negociando en la busqueda por lo mejor para su unidad, su departamento,

su sucursal o la organizacion entera.

Habilidades y Competencias.

A. Habilidad técnica. Consiste en utilizar los conocimientos, métodos, técnicas y equipos
necesarios para la realizacion de sus tareas especificas a través de su instruccion, experiencia y

educacion.

B. Habilidad humana. Consiste en la capacidad y el discernimiento para trabajar con

personas, comprender sus actitudes y motivaciones y aplicar un liderazgo eficaz.

C. Habilidad conceptual. Consiste en la habilidad para comprender las complejidades de
la organizacion global y en el ajuste del comportamiento de la persona dentro de la organizacion.
Esta habilidad permite que la persona se comporte de acuerdo con los objetivos de la
organizacion total y no apenas de acuerdo con los objetivos y las necesidades de su grupo

inmediato. (Robbins y Decenzo, 2002)

Area Administrativa

Esta area de la organizacion se encuentra relacionada con el éxito administrativo, pues es
quien efectla la gestion de recursos fisicos y humanos para su funcionamiento, generando de
esta manera el equilibrio en la administracion, es por esto que Habitat Arquitectura e Ingenieria
S.A.S debe vincular laboralmente a personal con formacion académica especificas para cada
puesto de trabajo, que deben estar relacionadas con las funciones a cumplir , efectuando
satisfactoriamente las funciones de planificacion, organizacion, direccion y control, es asi como

se menciona en el Manual de Funciones y Perfiles de Cargo Sierra Caballero S.A.S:



Habilidades Basicas. A. Formacion en gestion de nominas para garantizar que todos los

empleados reciben su nébmina a tiempo.

B. Tener buenas habilidades de comunicacion para coordinarse y colaborar con otros empleados.

C. La capacidad de adaptarse a entornos cambiantes y nuevas tecnologias que podrian

implementarse.

D. Tener iniciativa y proponer cambios para mejorar la productividad.

E. Ser capaz de trabajar bajo presion cuando surgen tareas de vital importancia para el negocio.

(Fundacio Jesuites Formacion Profesional, 2017).

Perfil Profesional. Para ser administrativo es necesario poseer las siguientes aptitudes y

capacidades:

A. Persona resolutiva.

B. Dinamismo.

C. Capacidad de organizacion.

D. Capacidad de adaptacion.

E. Responsabilidad.

F. Habilidades interpersonales.

G. Atencidn al cliente.

H. Profesionalidad en el manejo de la informacion.



I. Capacidad para trabajar en equipo.

J. Buena comunicacion.

Competencias. Son aquellos factores que determinan el desempefio en un determinado

trabajo o rol, como lo son:

A. Aptitudes para la comunicacion escrita.

B. Aptitudes para la comunicacion verbal y escrita.

C. Aptitudes para la planificacion.

D. Aptitudes para redactar informes.

E. Atiende consultas por teléfono.

F. Capacidad para trabajar en equipo.

G. Capaz de trabajar con rapidez.

H. Destrezas en informética.

I. Elabora informes.

J. Flexible.

K. Habilidad para escribir en inglés.

L. Habilidad para realizar trabajo administrativo.

M. Habilidades para la administracion.



N. Hace fotocopias y realiza tareas administrativas.

O. Lleva un registro, realiza tareas administrativas, lleva la contabilidad.

P. Metddico.

Q. Objetivo.

R. Organizado.

S. Proporciona apoyo administrativo al equipo de ventas.

T. Proporciona soporte administrativo.

U. Realiza tareas administrativas, fotocopia documentos y actualiza archivos.

V. Realiza tareas administrativas.

W. Redacta y presenta informes.

X. Se encarga del correo entrante y saliente.

Y. Una mentalidad abierta.

Funciones. A. Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los

circuitos de informacion de la empresa.

B. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacién obtenida

y/o necesidades detectadas.



C. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y

los parametros establecidos por la empresa.

D. Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos

administrativos aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

E. Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de

viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

F. Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la

normativa laboral vigente y protocolos establecidos.

G. Realizar la gestion administrativa de procesos comerciales, llevando a cabo tareas de
documentacidn y actividades de negociacion con proveedores y de asesoramiento y relacion con

el cliente.

H. Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes

organismos y administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

I. Atender al pablico, atendiendo incidencias y reclamaciones de los clientes a través de

diferentes vias: teléfono, correo electrénico, personalmente, etc.

J. Vigilar el correcto uso y aplicacion de las normas legales en el ambito financiera'y

administrativos.

K. Recaudacion, seleccion, evolucion, contratacién, induccion de personal comunicacion

asertiva.



L. Auditoria de personal. (Educaweb, s.f)

Area Operativa- Produccion

Esta area es la encargada de la formulacion y desarrollo de métodos de produccion de los
bienes o servicios ofertados por la empresa, los cuales se basan en la calidad total ya sea de la
prestacion del servicio o de la calidad y del producto final, con el fin de satisfacer de manera
eficiente las necesidades de los mercados y por ende de los clientes. Es por ello que podemos
decir que con los métodos y técnicas planteadas se lograria llevar a cabo las actividades del
objeto empresarial, sin ningun tipo de inconveniente, pues estan debidamente formulados y

planteados los procesos.

Perfiles. Profesional en Derecho, Ingenieria Industrial, Administracion de empresas y/o
afines, con conocimientos explicitamente en formulacién de proyectos, gestion financiera y
gestion de ventas, que ademas cuente con habilidades en organizacién, planeacion estratégica,
liderazgo, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo en equipo, excelente comunicacion,

tolerancia entre otras.

Funciones. Este perfil debe cumplir con funciones propias de la formulacién de
proyectos que ayudan al aprovechamiento de oportunidades econdémicas, pues si se planean
buenos proyectos, los ingresos y la empleabilidad se mantendrian con tendencia a al crecimiento,

es por esto que menciono algunas funciones mas relevantes:

A. Establecer objetivos, fijando prioridades y fechas limites, previendo posibles
desviaciones. Detectar rapidamente y con acierto, oportunidades de negocio favorables

para la empresa.



B. Crear e innovar técnicas de marketing

C. Brindar apoyo técnico en asuntos inherentes a su cargo.

D. Garantizar la calidad de los servicios.

E. Supervisar las ventas, los reportes mensuales, revisar propuestas de servicios y apoyar a
la gestidn de los clientes.

F. Supervisar el personal y el funcionamiento total de las areas administrativas.

G. Direccionar todas las areas de soporte: administracion, operaciones, comercial, desarrollo
humano.

H. Participar en la elaboracién de proyectos en coordinacion con el area comercial.

I. Presentar con la periodicidad definida por la Gerencia Administrativa y Comercial, los

informes de obras y proyectos.

Coordinador de Licitaciones

Para la ocupacion de este cargo debe ser un profesional en ingeniera civil o
administrativo con experiencias en el tema, con dominio de un segundo idioma (ingles), que
destaque habilidades como el trabajo en equipo, organizacion, disciplina, liderazgo,

cumplimiento, responsabilidad y pro actividad

Funciones. Estas funciones guardan una estrecha relacion con muchas areas de la
organizacion, dado que para efectuarse un proceso de licitacion debe tener autorizacién de la
gerencia y del mismo modo ayuda y supervision de ingenieros, arquitectos, profesionales en
seguridad y salud en el trabajo y demas areas relacionadas, para la respectiva elaboracién de

propuestas, es asi que dentro de sus funciones cabe mencionar las siguientes:

A. Analizar informacion de licitaciones publicas y privadas.



Proponer al Director General de Infraestructura y a la Gerencia, estudios de obra 'y
valoracion de viabilidad de los proyectos.

Obtener los pliegos de condiciones, documentacion y planos necesarios para los estudios.
Elaborar los presupuestos econémicos, con sus partes y analisis comparativos.

Elaborar y actualizar las bases de precios para los presupuestos.

Custodiar y archivar la documentacion de estudio.

Las demas funciones inherentes a su cargo.

Coordinador de Obras Civiles

Para cumplir con este perfil, es necesario contar con un empleado profesional en

ingenieria civil, Arquitectura o areas afines, que preferiblemente cuenten con una especializacién

Y que su vez tenga conocimiento o bases en areas administrativas, de igual forma debe poseer

habilidades como lo es la responsabilidad absoluta, toma de decisiones, pro actividad,

planeacion, liderazgo trabajo e quipo entre otras

A.

Funciones.

Organizar y coordinar junto con el Director General de Obras, todos los aspectos de las
obras que se desarrollen.

Elaborar cronogramas de obra y proyeccién de recursos y materiales necesarios.
Programar y controlar actividades ejecutadas por Residentes y/o Maestros de Obra.
Preparar y/o validar requisiciones de materiales y hacer seguimiento a 6rdenes de compra
y Ordenes de trabajo.

Verificar la recepcion en obra de los materiales requeridos y el uso apropiado de los

Mmismos.



F. Hacer seguimiento al ingreso y retiro del personal inherente a obras.

G. Revisar y validar nominas del personal en obras.

H. Vigilar el cumplimiento de las especificaciones de los proyectos durante el desarrollo de
las obras en cada una de sus fases.

I. Participar en los comités de obra de la empresa de acuerdo a su competencia.

J.  Exigir un buen manejo de recursos por parte del personal a cargo

K. Realiza planes de mejoras continuas.

Compras y mantenimiento

Para dar cumplimiento a los objetivos propios de este perfil, la persona que ocupe esta
posicidn debe ser profesional, técnicos o tecndlogos en administracion de empresas, ingenieria
industrial o demas areas a fines, pues es quien se encargara de efectuar la adquisicion de bienes o
servicios que afectan directamente la calidad del producto final o del servicio prestado, pues en
el mercado juegan un papel importantes las compras, por el tema de calidad, precios, tiempos de
entrega, entre otros, por lo que debe poseer habilidades duras y blandas entendiendo como
habilidades duras las que estan directamente relacionadas con la actividades o competencias a
desarrollar y las habilidades blandas son aquellas que estan relacionadas con el comportamiento

del individuo, desempefio social y manejo de emociones.

Funciones

A. Recibir por parte de los Ingenieros residentes en obra el formato de registro de solicitud

de pedidos.



. Tramitar las requisiciones de pedidos provenientes de los responsables de obras y
equipos. Verificando cantidades y/o posibles existencias de materiales dentro del
almaceén sobrante de otras obras.

Realizar cotizaciones a fin de verificar precio, calidad y entrega de los productos o
servicios que los proveedores ofrecen, a efecto de aprobar la que se ajuste a las
necesidades de la empresa.

. Elaborar orden de compra con consecutivo, anexando formato de registro de pedidos
debidamente autorizados, cotizacion de los productos cuando asi lo ameriten y mantener
el control de la documentacion que se derive de las compras realizadas.

Entregar orden de compra realizada a la Direccion Administrativa y Gerencia para su
revision y aprobacion respectivamente.

Enviar al proveedor orden de compra aprobada por Direccion Administrativa y Gerencia
para su despacho.

Notificar al almacenista principal, sobre los pedidos realizados y despachos en tramite o
espera, para que éste, esté atento a su recibo.

. Realizar seguimiento al proveedor sobre las 6rdenes de compra pendientes por despacho,
para que la entrega se ajuste al tiempo esperado por el proceso que solicita el material.
Controlar los plazos de entrega, estado de los articulos, recepcion y condiciones de las
facturas y entrega de las mismas a contabilidad para su registro, pago y contabilizacion.
Coordinar las acciones que permitan el suministro oportuno de los bienes y servicios a
las dependencias que lo soliciten, trabajo elaborado entre compras y almacén,
notificando a cada ingeniero de obra que los materiales estan disponibles para que ellos

autoricen su despacho teniendo en cuenta los trabajos a ejecutar.



K. Manejo y responsabilidad de la caja menor asignada al Proceso De Operaciones Y
Mantenimiento, correspondiente a las compras de repuestos menores.

L. Tramitar el rembolso de caja menor anexando todos sus soportes, enviar a Gestion
Financiera para su revision y aprobacion del giro del fondo.

M. Revisiéon de facturas de proveedores remitidas por la recepcion, para legalizacion y visto
bueno.

N. Anexar documentos soportes para su paso a Gestion Financiera.

O. Coordinar con Direccion Administrativa y Gerencia el pago oportuno a los proveedores
dentro de los plazos estipulados con ellos en la negociacion.

P. Atender todos los proveedores que requieran tratar asuntos de su competencia como es

ofrecer su producto, apertura de créditos etc.

Topdgrafo. Par la vinculacidn en este proceso es necesario que el trabajador sea un profesional
en topografias, delineante topografico, delineante de arquitectura o areas a fines, sobre quien
recae la obligacion de proceso de elaboracion de disefios en planos, de proyectos que se
pretendan llevar a cabo o que se estén llevando a cabo por parte de la empresa, para lo cual es
importante que cuente con habilidades en el manejo de programas como AutoCAD, Civilcad,
Arcgis, global Mapper, entre otras, de igual forma y como en otros casos también debe poseer
habilidades blandas, como lo es el trabajo en equipo, responsabilidad, planeacion y organizacion,

con todas estas cualidades debe estar en la capacidad de cumplir con las siguientes funciones.

Funciones

A. Completar paquetes de documentacion y producir series de dibujos.



B. Elaborar dibujos y planos con base en conceptos preliminares, bosquejos, calculos de
ingenieria, especificaciones y otra informacion.

C. Operar programas de disefio y dibujo computarizado.

D. Revisar y verificar disefios y dibujos, de conformidad con especificaciones e
informacion.

E. Recibir y dar trdmite a las quejas segun procedimiento.

F. Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad y seguridad y salud en el trabajo
en cada uno de los proyectos ejecutados.

G. Las demas funciones inherentes a su cargo.

Profesional de seguridad y salud en el trabajo. El trabajador que ocupe este perfil debe ser
profesional o tecndlogo en seguridad y salud en el trabajo, habilitado para dicha funcién por
medio del curso de actualizacidn, pues es el encargado de manera irrevocable del cumplimiento
del sistema de seguridad y salud ene le trabajo, que por supuesto debe tener su respectiva
licencia, ademas debe poseer cualidades como lo es el trabajo en equipo, excelente
comunicacion, organizacion, responsabilidad, ética profesional de igual forma poseer las

cualidades blandas que ayuden a manejo de las distintas situacion inherente a este cargo.

Funciones

A. Realizar requisicion de dotacion y EPP del personal interno y externo (obras), asi como
de cualquier servicio o bien relacionados con el SG SST.

B. Elaborar y hacer seguimiento de los procedimientos de trabajo seguros.

C. Actualizar y controlar cada etapa del Sistema de Gestion de SST (Administracion del

riesgo, Mejora continua, Evaluacion y monitoreo).



D. Calculo y seguimiento de indicadores de gestion y del plan estratégico.

E. Realizar presupuesto del area de SST.

F. Elaborar plan de trabajo anual de SST.

G. Realizar todas las actividades correspondientes a la SST en obra.

H. Realizar afiliaciones a seguridad social integral del personal interno y externos
(independientes, contratistas) y elaboracion de planillas de seguridad social.

I. Realizar informes de gestion. Apoyar al proceso de Talento Humano.

J.  Hacer seguimiento a las actividades y reuniones del COPASST y hacer seguimiento a las
actividades con la ARL.

K. Recibir auditorias de ARL y clientes.

L. Mantener contacto con los asesores de las entidades de seguridad social.

M. Realizar inspecciones periddicas, investigar accidentes e incidentes, capacitar, dictar

charlas, asesorar en temas de SST (técnicos —legales) a la empresa.

Almacenista. En este caso quien ocupe este cargo debe ser una persona profesional, técnico o
tecnologo en administracidon de empresa o areas a fines, con no solo habilidades duras si no
también con habilidades blandas, dado que esta persona esta directamente relacionada con el de
demas areas de la organizacidn, asi como también con terceros (proveedores) asimismo debe
tener conocimientos en programas office como Excel y Word, manejo de herramientas de oficina

y conocimiento en inventario y almaceén.

Funciones.

A. Coordinar compras de materiales de obra, papeleria e insumos de oficina, garantizando su

entrega oportuna en el sitio.



B. Realizar inscripcion y evaluacion de proveedores.

C. Generar Ordenes de trabajo para la prestacion de servicios de los proveedores, de acuerdo
a la requisicion de cada dependencia.

D. Generar 6rdenes de compra para la compra de materiales, de acuerdo a la requisicién de
cada dependencia.

E. Realizar auditoria al inventario del almacén de materiales garantizando su confiabilidad.

F. Realizar estadisticas del proceso de compras para evidenciar su adecuado
funcionamiento.

G. Generar informes de gestion del proceso para mantener informado a la Gerencia.

H. Exigir el buen manejo de todos los recursos de la empresa.

Secretaria. Generalmente sera un técnico o tecnélogo en secretariado quien cumpla con el
prototipo esperado para este perfil, quien tendra como funcidn principal ejecutar todas las
actividad pertinentes al area secretarial y ademas prestan o servir como apoyo eficiente todas las
areas de la empresa, este perfil es uno de los mas exigentes en cuento a las cualidades blandas,
porque el cargo requiere la relacion directa con clientes, proveedores y todas las demas personas
que recurran a las instalaciones de la empresa, pues juegan un papel importante la atencion el
clientes, responsabilidad, amabilidad, cordialidad, respeto, pro actividad, organizacion,

planeacion, relaciones interpersonales entre otras.

Funciones.

A. Contestar el teléfono.

B. Atender amablemente al publico y brindar la informacion solicitada



C. Recibir y enviar correspondencia, facturas y documentos varios, llevando control de lo
que ingresa y lo que se envia en coordinacién con el mensajero, dejando esta informacion
consignada en el libro de control de correspondencia.

D. Direccionar la documentacion recibida a su respectiva dependencia luego de la revision y
visto bueno de Gerencia, dejando constancia escrita de su recepcion y entrega.

E. Organizar el archivo y mantenerlo actualizado.

F. Organizar el archivo y mantenerlo actualizado.

G. Llevar control de las actividades a realizar.

H. Solicitar cotizaciones a proveedores de acuerdo a los requerimientos de las obras en
ejecucién y segun la directriz de los residentes.

I. Enviar 6rdenes de compra a los proveedores.

J. Redactar cartas y documentos.

Mensajero. Un cargo no menos importante dentro de la organizacion es este, pues también es un
perfil que deber tener como objetivo el apoyo a todas a areas que lo ameriten, tanto en tramites u
ordenes internas y externas, en cuento a formacion profesional no es una determinante, dado que
puede cumplir con este perfil una persona con titulo de bachiller, que por supuesto cuente con

documentos al dia en cuento a licencia de conduccion y deméas documentos que se necesiten.

Funciones.

A. Llevary recoger documentacion a diferentes entidades, reportandolo a la secretaria para
el control documental.
B. Revisary recoger diariamente la documentacion que llega al buzon de la oficina,

entregandolo a la secretaria para que sea direccionada al departamento correspondiente.



C. Realizar envio de facturas generadas por la empresa y recoger pagos de las mismas
cuando asi se requiera.

D. Efectuar pagos y consignaciones de acuerdo a las diferentes facturas y cuentas de
proveedores y similares segun las instrucciones de la oficina.

E. Hacer consignaciones y giros de dineros segun las necesidades.

F. Realizar cotizaciones y compra de materiales.

G. Apoyar las labores de los diferentes departamentos de la compaiiia.

Conductor. Como objetivo principal de este perfil es servir de operario de los vehiculos de la
empresa, manteniendo en las méas dptimas condiciones fisicas para cumplir a cabalidad con lo
propuesto por gerencia, no se requiere que gquien ocupe esta posicion tenga formacién académica
exigente, pues es suficiente con una formacidn basica secundaria y que cuente de igual forma
con la respectiva documentacién en cuento a licencias de conduccion y por supuesto documentos

al dia de los vehiculos a su cargo.

Funciones.

A. Velar por el buen funcionamiento del vehiculo que le sea asignado.

B. Verificar los niveles de agua, aceite, liquido de frenos, combustible y limpieza general
del vehiculo.

C. Hacer seguimiento a los mantenimientos preventivos o correctivos del vehiculo.

D. Transportar las personas, materiales, equipos o herramientas que se le solicite.

E. Llevar registro diario o bitacora de las actividades realizadas.

F. Diligenciar el inventario del vehiculo y los demas formatos que para esta actividad se

tienen dispuestos.



G. Apoyar las labores administrativas y operativas de acuerdo a los requerimientos de la
compafiia.

H. Rendir informe de sus actividades a la Gerencia Técnica y Coordinacion General de
Obras, quienes haran el control y seguimiento.

I Estar disponible para trasladarse a las diferentes obras que se ejecuten dentro y fuera de

la ciudad.

Funciones Generales Area Operativa. A. Elaboracion y modificacion de propuestas y

presupuestos de obras para proyectos en licitacion.

B. Supervision y control de las obras encargadas.

C. Elaboracion de informes de obras para los respectivos proyectos.

D. Planeacién y disefio de los procesos de produccion.

E. mantener el control de calidad en los procesos productivos.

F. Analisis y evaluacion de los servicios prestados.

G. Analisis de procesos.

H. Mantener la innovacion y tecnologia en le prestacion del servicio o produccion del bien.

I. Preparacion de cronogramas para el adecuado cobro de facturas- empalme con contabilidad

(Koontz, H & Weihrch, H, 2007).

Area Contable y Financiera. Esta es una de las areas que no puede omitir ninguna organizacion,

como lo es para Habitat Arquitectura e Ingeniera S.A.S, dado que dentro de sus obligaciones con



la Direccion de Impuestos Nacionales (DIAN), es llevar la respectiva contabilidad y el
cumplimiento de las obligaciones tributarias, lo cual se constituye como factor principal del éxito
financiero que a su vez maximiza el patrimonio en el largo plazo, satisfaciendo las expectativas
de los inversionistas.

A. llevar al dia los libros contables; libro diario.

B. preparacion de estos financieros que incluya; balances, estados de perdidas y

ganancias, estados de evolucion del patrimonio, estado de flujo de efectivo, y de igual

forma efectuar su respectiva interpretacion.

C. legalizacion de cuentas.

D. preparacion de impuestos.

E. planeacion financiera.

F. Auditorias internas.

G. Estadisticas.

E. Efectuar célculos para pagos de obligaciones con empleados.

F. Analisis de financiamiento para crear nuevas oportunidades.

G. toma de decision de inversiones.

H. Administracion de activos.

I. Obtencion de recursos financieros.

J. Administrar el capital de trabajo.

G. Mantener la conexion con los departamentos relacionados: departamento de compras,

facturacion y ventas, recursos humanos, almacén y el area administrativa. (Equipo de

Expertos Universidad de Valencia, 2018).



Dichas las anteriores consideraciones, es necesario contemplar que la organizacion debe
mantener su desarrollo economico, regido por directrices que cada nivel jerarquico determine, es
asi que ya analizados los procesos que inciden en el manejo y ejecucion de los procesos
tributarios y financieros que intervendran en la competitividad empresarial de Habitat
Arquitectura e Ingenieria S.A.S en el Municipio de Mocoa, se hace necesario establecer
condiciones y procesos de mejoras continuas basados en factores de alta calidad y por supuesto

en el ejercié del marco normativo y de regulacion.

Estandarizacion de Procesos

La estandarizacion de procesos es la unificacion de procedimientos de todas las areas de
una organizacion es decir “tipificar, normalizar los procesos para que se puedan desarrollar
siempre de una misma manera. El resultado de realizar una estandarizacion de procesos es el
tener un protocolo de actuacién para cada uno de los procesos de tu organizacion y las personas
ejecuten esos procesos siempre de la misma forma.”. (Torres Ivan, 2020). Son estos tipos de
mecanismos que contribuiran a que Habitat fortalezca los procesos que inciden en los factores
del éxito empresarial, en donde se hace necesario discriminar las actividades que en mi criterio

requieren de una estandarizacion:

A. Venta de un bien o prestacion de un servicio

B. Compra de un bien o un servicio

C. Contabilidad y pago de impuestos

D. Caja menor



E. Nomina

F. Pago de seguridad social

G. Pago de prestaciones sociales

H. Seleccion y contratacion de personal

Procesos Estandar

VENTA DE UN BIEN O
PEESTACTON SERVICTO

Verificacitn diaria
en la plataforma

(SECOPLIN) » PROFESIONAL

ENCARGADO
Enerar Intomme magnehcos
para gerencia sobre los .
rezultados diarnos de los PROFESIONAL EN

PROYECTOS

posibles procesos a parbicip

Generar informe magneticos
aprobacion o negacion de la GERENCIA
propuesta

Elaboracion de propuesta
Lk e s el o ] e ¢ PFROFESIONAT, EN PROYECTOS

de condiciones

(s L o e e R+ PROFESIONAL EN
respectivas commecciones PROYECTOS

Eenmén presencial para Informar sobre las
condiciones generales del provecto (fechas
de micios ¥ condiclones)

+ PROFESIONALES EN
FEOYECTOS

Elaboracion de plan de « GERENCIA- PROFESIONALES

trabajo IDOMEQS PARA CADATIPO DE
CONTRATO
Imicio Ejecocion
del proyecto =SUPERVIDOF. DE LA OEFA

Figura 7. Proceso estandar -Venta de un bien o prestacién de un servicio



Proceso estandar- Compra de un bien o un servicio

COMPRA DE UN
BIEN O SERVICIO

el sl psesales . @ GERENCIA -EMPLEADO QUE LO REQUIERA

g Manifestacion escrita al equipo |8 EMPLEADO QUE LO REQUIERA
de compra.

Comunicacién medios magnéticos a e EQUIPO DE
gerencia sobre la necesidad especifica COMPRAS

Revision, analisis y evaluacion de
necesidad, presupuesto, proveedores y
cotizacion- (ofertas)

s EQUIPO DE COMPRA-
GERENCIA

Orden de compra- especificaciones ¢ FQUIPO DE COMPRA-
técnicas de la misma GERENCIA

Sl le = S iEl s e EQUIPO DE COMPRA-
Pago GERENCIA

Autorizacion de compra GERENCIA

Efectuacion de compra e EQUIPO DE COMPRA

Evaluacion Post -compra EQUIPO DE
COMPRA-GERENCIA

Figura 8. Proceso estandar- Compra de un bien o un servicio



Proceso estindar- Contabilidad v pago de impuestos

CONTABILIDAD Y
PAGOD DE

IMPUESTOS

==, Contar con el profesional idéneo GEREMNCIA
{CONTADOR PUBLICO)

Mante ner comunicacion
asertiva con todas las areas de
la empresa.

s CONTADOR PUBLICO- AXILIAR CONTABLE

Efectuar entregade todo tipo de

soportes al drea de contabilidad *  PERSOMAL ADMINISTRATIVO
(facturas de compray venta legales,

cuantas de cobro con soportes)

Realizar el registro contable en el
software existente, conservando el ®  AUXILIAR COMNTABLE-
principio de causacion respectivo. COMNTADOR PUBLICO

Realizar informes periodicos (tiempo s  AREA CONTABLE-

acordado por la gerencia), sobre |a CONTADOR PUBLICO
situacion actual de la organizacion

Proyeccion y preparacion de estados s CONTADOR PUBLICO-
financieros AUXILIAR CONTABLE

Revision de proyeccion de estados
financieros GEREMCIA

CONTADOR PUBLICO-

Proyeccion y preparacion de impuestos
AUXILIAR CONTAEBLE

Revision de proyeccion de impuestos GERENCIA
Frese_nicicnglil:;tafﬂrmas virtuales de CONTADOR PUBLICOS-
impuestos (DIAN] AUXILIAR CONTABLE
Efectuar pago de impuestos a traveés de AREA CONTABLE

los medios que corresponda

Figura 9. Contabilidad y pago de Impuestos



Proceso estandar- Caja menor

CAJA MENOR

personas a cargo
ESTABLECER POLITICAS cuantia
DE MANEJO Y CONTROL tiempos de legalizacién

tipos de pago a efectuar
Realizar control diario y

cronologico de las
operaciones

Arqueos periodicos

Gestionar el recurso de
forma escrita

Solicitar soportes de las
transacciones

Llevar un registro en el
software sobre los pagos
efectuados

Reportar a contabilidad
soportes de manera
periodica

El area de contahilidad
efectuara la respectiva
causacion.

Figura 10. Caja Menor



Proceso estindar — Nomina

Discrimin

Preparacion de nominas en
plataformas existentes o Excel
que cumpla con los aspectos
basicos

Revision de la proyeccion
planteada

Una vez sea aprobada se

procede a efectuarse los pagos &

por medio de transferencias
bancarias

acion de:

Infermacion completa del

trabajador

Salario basico

Horas exiras- recargos
Bonificaciones
Periodo a liquidar
Deducciones

Reporte fisico y magnético de

los soportes al drea de
contabilidad

» CONTADOR-
IR AUXILIAR
Aportes- empleado, COMNTAEBLE
empleador
Base de cotizacion
Firma y sello de la empresa
Firma del empleado
GERENCIA

PROFESIONAL TESORERIA

# PROFESIOMNAL TESORERIA

Efectuar la respectiva
causacion contable en el .
software existe

Figura 11. Nomina

AUXILIAR CONTABLE



Proceso estindar- Pago de seguridad social

PAGO SEGURIDAD

S0CIAL
+ Salud

Afiliacion oportuna al * Pensidn _ PERSOMNAL DE
sistema de seguridad = Riesgos laborales SEGURIDAD Y SALUD
social. * (Caja de compensacion familiar) EN EL TRABAIO
Verificacion de planillas de
pago; novedades de
retiro, novedad de
ingreso, dias laborados, * PERSONAL DE SEGURIDAD Y SALUDEN
revision de EPS-ARL-CAIA EL TRABAJO

DE COMPENSACION
FAMILIAR-FONDO DE
PEMNSIONES
correspondiente, salarios
bases de cotizacion.

-

Efectuar pago en los

tiempos establecidos |
dependiendo dltimo

digito del Nit, para no

generar  intereses  de

maora.

* PERSONAL DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAID

il

Una wvez efectuado el _
pago allegar planillas con ® PERSOMAL DE SEGURIDAD ¥ SALUD EM

su respectivo soporte al EL TRABAID
drea de contabilidad.

=

Efectuar la respectiva

causacion contable *  AUXILIAR CONTABLE -~ CONTADOR PUBLICO

Efectuar la respectiva
causacion contable y
su respectivo archivo
fisico.

*  AUXILIAR CONTABLE — CONTADOR PUBLICO

Figura 12. Pago de Seguridad Social



Proceso estaindar- Pago de prestaciones sociales

PRESTACIONES SOCIALES

PRIMA DE INTERESES SOBRE
S ' VACACIONES
SERVICIOS SRS LAS CESANTIAS

30 dias de salario 30 dias de salario o 15 dias habiles
o 5 12% anual, del valor _
por un ano por un afio continuos por

de las cesantias .
laborado. laborado. cada ano laborado

Se liquidan el 30 Se debe efectia el
de diciembre y se pago antes de 31
pagan antes del de enero de cada
15 de febrero afo

Se liguidan y pagan
en: 30 de junio y 20
de diciembre

Se otorgan dentro
del anio siguiente
a sus labores

Realizar la proyeccion de las prestaciones sociales en los tiempos que corresponda seglin sea el
caso, verificando los resultados con el Ministerio de Trabajo.

9
e AUXILIAR CONTABLE- CONTADOR
-

Efectuar el pago en los periodos correspondientes por medio de las modalidades que se permitan;
ejemplo las cesantias consignar en el fondo al que el empleado se encuentre, las primas de servicios,
intereses de cesantias y vacaciones de pagan al empleador por medio de consignacion de bancos al
que el empleado tenga vinculada su némina.

* PERSONAL DE PAGOS

Una vez generado el pago, se debera reportar los respectivos soportes al area de

contabilidad, para realizar la respectiva causacion.

Figura 13. Prestaciones Sociales



Proceso estindar- Seleccion y contratacion de personal

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Crear el departamento de recursos humanos

Evaluar la necesidad de la
contratacion de personal

e GERENCIA

el vl |« PERSONATL DE RECURSOS

a4 Preseleccion e PERSONAL DE RECURSOS

IS v BV T ELERE TV G IR0l o PERSONAL DE

puesto vacante RECURSOS HUMANOS
L= Realizar entrevista * PERSONAL DE RECURSOS
HUMANOS-GERENCIA

LS Valoracion y decision iR RECURSOS HUMANOS

i RECURSOS
Incorporacion + PERSONAL DE

] RECURSOS
Seguimiento- corto, ¢ PERSONAL DE
mediano y largo plazo RECURSOS

Figura 14. Seleccion y Contratacion del Persona



Objetivos de la Estandarizacion de los Procesos

Procesos lo que pretende es conseguir esa especializacion mediante un protocolo de
trabajo en el que se indique qué se debe hacer y como hacerlo para cada uno de los procesos de

tu empresa.

Por lo tanto estandarizar los procesos de tu empresa te llevara a:

A. Que realices un estudio de todos tus procesos.

B. Establecer un protocolo de accion o de ejecucion.

C. Especializarte en la forma de ejecutar tus procesos.

D. Mejorar la productividad al ser mas eficientes tus procesos. (Torres Ivan, 2020).

Beneficios de la Estandarizacion para Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S

A. formacion de cultura de la empresa

B. Procesos de calidad y disminucién de pérdidas.

C. Procesos con trasparencia.

D. Aumento en la capacidad de produccion.

E. Evita perdida de informacion evitando perdida de tempo y dinero

F. Fidelizacién de clientes.

G. Manejo y control de versatilidad de costos en los procesos.



H. Permite crear y mejorar rapidamente sistema de produccion.

I. Respuestas rapidas a cambios del mercado

J. Cumplimiento de obligaciones sin contratiempo por parte de la gerencia hacia sus

empleados.

K. Permite la resolucion de problemas en tiempo relativamente cortos.

La estandarizacion de procesos que forjan los factores que interfieren en el manejo y
la ejecucion de los procesos tributarios y financieros periodo 2019 Y 2020 que afectan la
competitividad empresarial de Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S en el municipio de
Mocoa, departamento del putumayo, se desarrollan bajo criterios propios que otorga la
norma ISO 9001 que es un: estandar internacional que ha sido adoptado por empresas de
todo tipo y tamafio alrededor del mundo. El estandar especifica los requerimientos para la
implantacion de un sistema de gestidn de la calidad y recoge las mejores practicas para su

aplicacion, ya sea interna, para certificacion, o con fines contractuales. (Geo innova, 2016)

Con la estandarizacion de procesos se pretende lograr combatir en Habitat Arquitectura e
Ingenieria S.A.S, el déficit existente en la organizacion, en cuanto a la administracion,
operatividad y procesos contables, dado que para el afio 2020 la organizacion necesita urgente
una reorganizacion de todos sus procesos para lograr incursionar en el mercado Nacional debido

a su optimo crecimiento empresarial.



Conclusiones

Una vez hecho los analisis con énfasis en los factores financieros y tributarios que indicen
el éxito empresarial logro concluir que Habitat Arquitectura e Ingenieria S.A.S es una
organizacion que cuenta con grandes cualidades empresariales, capaz de lograr un 6ptimo
rendimiento econdémico, pero lamentablemente por falta de orden, control y seguimientos a todos
los procesos que se efecttan en el normal desarrollo de las actividades econdémicas no se ha
logrado, es por esto que se hace necesario de manera urgente la creacion e implementacion de la
politicas de manejo y control basadas en la calidad total, politicas que deben fortalecer los
factores que contribuyen a la optimizacion de los recursos financieros que a su vez mejoran los
procesos financieros y tributarios de la compafiia, en cuanto al manejo y ejecucion.

De igual forma se hace prioritario implementar la estandarizacion de procesos que haya
lugar en la administracion de ésta, pues asi cuente con profesionales cualificados, si no ejercen
en sus perfiles adecuados dificilmente las actividades se efectuaran bajo los estandares de
calidad, situacion que desmejora la posicién econémica y financiera de la organizacién en el
marcado.

Para cumplir con todos estos objetivos, es de vital importancia los procesos de
actualizacion y convergencia, para que todos los resultados obtenidos sirvan de base para la toma
de decisiones en proyectos futuros, dado que la informacion se obtuvo de hechos reales y

comprobables.



Recomendaciones

. Estimular el proceso de aprendizaje para los empleados de las diferentes areas, dado que el
éxito de una estructura organizacional como ésta, es la comunicacion directa, asertiva y
estratégica entre los directamente relacionados y el hecho de hablar en mismo idioma.
Incentivar a los empleados para el cumplimiento exitoso de los objetivos planteados en cada
una de las actividades encomendadas y asi el trabajo sea ejecutado de manera eficiente y eficaz.
Hacer una seleccion exhaustiva del personal para ejercer los cargos en las diferentes areas,
donde el principal componente sea la idoneidad.

Educar a trabajadores y obreros sobre el manejo del tiempo para priorizar tareas en funcion
de este.

Conservar el proposito de incursionar a nuevos mercados.

Conservar e incrementar la innovacion empresarial.

Implantacién de buenas précticas financieras y la implantacion de las TIC (efectuara pago de
impuestos en tiempos establecidos, llevar contabilidades sistematizadas y al dia, distincién de
las cuentas costos y gastos).

. Actualizar los mecanismos y procesos financieros y tributarios acorde la normatividad vigente.
Efectuar analisis de los resultados obtenidos a la liquidacion de uniones temporales o
CONSOrcios.

Llevar un adecuado archivo de los documentos contables, que permitan la facilidad de
obtencion de los mismos.

. Celebrar reuniones periodicas con el personal de las areas administrativas para emitir
comunicados de la situacion econdmica y financiera en la que se encuentra la organizacion,

gue permitan la toma de decisiones oportunas.



L. Estandarizar procesos en todas a las areas de la organizacion.

Tabla 4.

Cronograma De Actividades

ACTIVIDADES/ MES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6

SEMANA

Preparacion de la

propuesta investigativa

Aprobacién propuesta

Reunion con socios para
conocer la  estructura
organizacional y
antecedentes historicos de
la situacion financiera y

tributaria

Revision informacion

tributaria 'y  financiera




(medios fisicos y
magnéticos) (estados
financieros — impuestos-
indicadores  financieros-

camaray comercio- DIAN)

Primer informe parcial

Andlisis de informacion
recolectada de documentos
y medios magnéticos sobre
la situacion actual de la

empresa

Plasmar los resultados vy
determinar los factores que
interfieren el manejo vy
ejecuciéon de los procesos
financieros y tributarios de
tiempos pasados, presentes

y futuros




Reunion con junta de
socios para dar a conocer la
situacion financiera,
economica y tributaria en
la se encuentra vy
planteamiento  de la

proyeccion esperada

Reunién con el contador
publico para analizar los

hallazgos

Diseio de plan de
estrategias que ayuden a
mejor los factores que se
encuentren en falencia y
que evidentemente
desmejoran la situacion
econOmica de la
organizacion en el mediano

y largo plazo




Ejecutar actividades a las
que haya lugar del plan
estratégico diseflado vy
aprobado previamente
(revision de plataformas
DIAN analisis de cartera,
revision de facturacion

entre otros)

Entrega de resultados

Informe Final

Sustentacién de pasantia
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AnNEXos

Ficha Técnica de la Pasantia

Facultad de Ciencias Econdémicas, Contables y Administrativas

Programa: Contaduria Publica

Informacion General

Factores que inciden en el manejo y la ejecucién de los procesos
tributarios y financieros periodo 2019 que afectan la

Titulo de la propuesta | competitividad empresarial de HABITAT ARQUITECTURA E
INGENIERIA S.A.S en el municipio de Mocoa, departamento del

Putumayo.

Nombre completo del
JHORLADY JERALDIN ANDRADE BASTIDAS
Estudiante

Documento de Identidad 1.061.779.365 Caodigo 18132051

Correo Electrénico Jhorlady365@hotmail.com | Celular 320-2523-079
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Datos de la Empresa

Empresa o entidad donde se

va a realizar la pasantia

HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA S.A.S

CALLE 10 4- 51 OFI 201 EDIFICIO H&R

BARRIO JOSE MARIA HERNANDEZ

Direccion MOCOA PUTUMAYO

ARMANDO ALONSO MOLINA

Contacto en la empresa CHADID Teléfono | 038 4204564
CONVENIO
Vigente Nuevo Renovacion vigencia




Datos del Pasante

Apellidos y Nombres:

Andrade Bastidas, Jhorlady Jeraldin

Cédula de ciudadania:

1.061.779.365 de Popayan Cauca

Nombre de la Empresa:

S.AS

HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA

Direccién:

calle 10 #4 -51 B/ José Maria Hernandez

Teléfonos de la Empresa:

Duracién de las Pasantias:

6 meses

Fecha de Inicio:

15 octubre de 2019

Fecha de Culminacion:

15 de abril de 2020

Horario de Trabajo:

Lunes a viernes:

Mafiana: 08 am a 12 pm

Tarde: 02 pm a 06 pm

Sabado:

Mafana: 08 am a 12 pm




Departamento donde se efectuo la Pasantia: Departamento de Contabilidad

Tutor Institucional: Contadora publico; Maritza Pérez

Tutor Académico: Docente Mauro Enriquez Sanchez
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Datos | 30. Total costos y 0 |31. Aportes al sistema / 0 IS{ ‘Aportes al SENA, ICBF, 0
informativos gastos de nomina de seguridad social A . 15.de compensacion
Efectivo y equivalentes al efectivo 33 59,120,000 g Rentas gra.uap’es k NG 70 0
ai 4 derivados 34 0| & @ Distintas a dlvldendos gravados ill 5%,35%y | 74 41,648,000
T |8n
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A o
Total patrimonio bruto 4 334,684,000/ ¢ | g 78 0
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e
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Rema II uida ordinaria del ejercicio i
sin casilla 47 y 48 ) 64 41,648,000 Sanciones 101 0
g Pérdida liquida del ejercicio sin casilla 47 y 48 | 65 0 Total saldo a pagar 102 2,353,000
§ |Compensaciones 66 0 Total saldo a favor 103 0
o
Renta liquida sin casilla 47 y 48 67 41,648,000 Vﬂlg;mpgeém exlglble por obras por impuestos 104 0
Renta presuntiva 68 12,283,000 X:gg 5o(al proyeclo obras por impuestos modalidad de 105 0
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\
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Dividendos o sarte é}mnhe: mr:mﬂos ocaplalzados por sociedades | 4 Shbretaca 82
Dividendos y/o participaciones recibidos por declavantes /
diferentes aysoc‘:edadgg nacionales, ariosp 2017 y siguientes 47 / de 83 0
Dividendos ylo participaciones recibidos por personas 48 r Descuento por |mpuestos pagados en el exterior 84 0
§ naturales sin residencia fiscal (ario 2016 y anteriores) por ganancias ocasionale:
@ |Otros ingresos Impuesto dividendos gravados a la tarifa del 5% 85 0
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£ |Total ingresos brutos Impuesto dividendos gravados a la tarifa del 35% 86 0
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Ficha Técnica Reunion con Personal Administrativo

HABITAT ARQUITECTURA E INGENIERIA S.A.S
NIT: 846.003.395-7
Telefono: 420-45-64

HABITATLTD1@GMAIL.COM

: 13 de marzo de 2020 |HORA : | 2:00 p. m.
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