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Introduccion

En el presente trabajo se busca resumir el desarrollo de la practica realizada en la
empresa ESTACION DE SERVICIOS ZONA'Y LA ISLA con NIT 900.305.752, ubicada en el
Km 1 via San Gil — Socorro, siendo un punto estratégico para el desarrollo del municipio, donde
se puede indicar que lleva 11 afios en la experiencias de venta de combustibles, lubricantes y gas
natural vehicular, evidenciandose como una de las empresas mas sélidas en el Municipio de San
Gil — Santander, apostandole a tener personal joven con el fin de innovar y mantener el buen
servicio de entrega de sus productos y manteniendo esa buena imagen.

De este modo, al realizar un recuento de la empresa en la cual se dedicaron seis meses de
practica, se puede manifestar que esta experiencia fue muy util, sabiendo que, en el mundo
laboral, que es tan competitivo para los jovenes, y especialmente en el Municipio de San Gil,
donde hay pocas empresas para realizar practicas o para obtener experiencia laboral, esto se
vuelve fundamental. En este contexto, Montoya, P. (2019), menciona que “la préctica
profesional permite desarrollar habilidades y actitudes frente a un trabajo o puesto de trabajo
especifico, mostrando todo lo que se ha aprendido” (p.3-6), tal y como se describiré a
continuacion en el presente informe, en donde durante este periodo, se logr6 profundizar en la
profesion elegida.

Por ultimo, se puede afirmar que las empresas valoran muy positivamente cualquier
contacto previo con el &mbito laboral, teniendo en cuenta que un periodo de practicas permite
establecer vinculos y relaciones con profesionales y ampliar la red de contactos, dado que el
sector laboral es muy dinamico y profesional, las relaciones establecidas durante el periodo de

practicas pueden ser determinantes en el futuro y en la carrera de cada estudiante.
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1. Informacion de la empresa

La empresa ESTACION DE SERVICIO ZONA'Y LA ISLA con NIT 900.305.752
domicilio principal en el municipio de San Gil, del departamento de Santander, su direccion es
km1 via San Gil — Socorro es un establecimiento de comercio mas de 11 afios de experiencia en
la venta de combustible, venta de lubricantes y gas natural vehicular.
1.1 Mision

Garantizar a nuestros clientes la maxima calidad en productos y servicios contribuyendo
al Desarrollo econdémico y social de nuestro pais.
1.2 Vision

Logra ser simbolo de calidad y satisfaccion para los clientes como un organismo
distinguido por su servicio de calidad. con un alto grado de innovacion garantizando un
reconocimiento en el mercado.
1.3 Politicas

Proveer productos derivados del petroleo a fines y servicios generales, que satisfacen las
necesidades de nuestros clientes, con valores agregados tales como: logisticos y asesoramiento,
bajo un marco de mejoramiento continuo y cumpliendo los requisitos legales y reglamentarios.
1.4 Objetivos de la empresa

Detectar las nuevas necesidades del mercado para garantizar su satisfaccion

Estar siempre a la vanguardia tecnolégica con el fin de servir y mejorar a nuestros
clientes.

Participar en la comunidad por la conversion del medio ambiente y ecoldgico
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1.5 Organizacién

La estructura organizacional de la estacion de servicio zona y la isla este compuesto por
su propietario Nelson Mantilla quien desempefia a nivel gerencial para la toma de decisiones,
Deisy Rodriguez quien desemperia el rol de administradora, ademas cuenta con nueves
empleados los cuales desemperia el papel de vendedores y auxiliar administrativa.
Figura 1

Estructura organizacional Estacion de servicio Zonay la Isla

GERENTE
GENERAL

ADMINISTRADOR

AUXILIAR VENDEDORES
ADMINISTRADOR

Tomado de: Fuente propia
2. Arqueos de caja
En primer lugar, Fernandez J. (2024), indica que el arqueo de caja consiste en:
Verificar que la cantidad de dinero presente fisicamente en la caja coincida con el
saldo registrado en la cuenta contable correspondiente. Esta revision asegura que
el efectivo disponible en billetes y monedas concuerde con los registros contables
de ingresos y egresos en efectivo de la empresa. (p.1)
De acuerdo a lo anterior, los arqueos de caja nos pueden ayudar a detectar ERRORES,
sabiendo que, si no nos cuadra el dinero que hay, con el que deberia haber se debera analizar

cuéles son los motivos de los estos, ademas, para mirar los descuadres se debera hacer la suma
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de los billetes y las monedas de su caja fisica de la empresa y eso debe coincidir con el saldo
contable de la cuenta caja.
Tabla 1

Posibles causas de los descuadres

Posibles causas

Al cobrar o pagar
Hurto interno o externo
Falta de cobros o pagos

Al momento de digitar

2.1 Liquidos

Segun Zoilorios Grupo (2022), indica que “Los combustibles liquidos se obtienen mas
facilmente al combinar carburante y comburente, derivandose de la destilacion y craqueo del
petréleo, un proceso quimico para aumentar la proporcion de productos ligeros que pueden
mezclarse con combustibles” (p.1). En este sentido, en la estacion se encuentra la gasolina

corriente, extra, maxpro o supreme 'y diésel.
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Figura 2

Liquidos abril estacion de servicios la Isla

Tomado de: Fuente propia

2.2 Gas natural vehicular GNV

10

Al  final de la planilla
encontramos saldo de caja
final donde se doénde debo
hacer le arqueo para
verificacion de caja

Para este pilar, Naturgas (2021, 13 agosto), establece que “el gas natural vehicular (GNV)

es un combustible mas limpio y econémico que la gasolina, requiriendo un tratamiento especial

para su uso seguro en vehiculos, conforméndose de una mezcla de hidrocarburos, principalmente

metano, comprimido y almacenado en recipientes cilindricos” (p.1)
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Figura 3

Gas natural vehicular abril

:
§

TOTAL WOROD CAW EN M

Al final de la planilla
encontramos total de caja de
gas donde se ddénde debo
hacer le arqueo para

) | verificacion de caja

Tomado de: Fuente propia

2.3 Lubricantes

Comunicacién Noria (2024, febrero), establece que un lubricante es:
una sustancia que se aplica entre dos superficies en movimiento relativo para
facilitar su deslizamiento, reduciendo la friccion y controlando el desgaste.
Igualmente, El lubricante juega un papel crucial en la industria y la mecéanica
moderna al prolongar la vida util de maquinas y equipos. Ademas de reducir la
friccion, también contribuye a la eficiencia energética al minimizar pérdidas por
calor y mejorar el rendimiento general de los sistemas mecanicos. (p.1-2)

De acuerdo a lo anterior, se entiende un lubricante como el cuidado especial que se aplica

entre las piezas mdviles de una maquina para asegurar que puedan trabajar juntas sin problemas,
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reduciendo la friccion y previene el desgaste prematuro, permitiendo que todo funcione de
manera fluida y eficiente.
Figura 4

Lubricantes mayo

ORIV =N ESTACION DE SERVICIO
~> LA ISLA
~ LUBRICANTES MAYO 1/05/2024
I I
| s0 | 50
VENTA DIARIA DE LUBRICANTES LIQUIDOS o
LUBRICANTES G. N. V.
PRODUCTO I YALOR | CANT YENDIDA ¥LR TOTAL
LUBRIEXTRA APISF ¢ CF SAE 50 I 20.000 -
DUAL APISFICF SAE 50 | 20000 |
L1}
PAGO3 A PROVEEDORES
I
|
VENWTA A CREDITO
CLIENTE I ¥TA DIARIA ACUMULADO MES DETALLE PAGOS SALDO TOTAL .
ToD0 EQUIPGS | 3 5 107700 En total de lubricantes
HENRY HERNANDEZ 25.000 .
10,200
s | oo podemos observar el dinero
SANTA BARBARA 342 300 . r
TOTAL CARTERA 1.750.500 que tenemos en caja y asl
TOTAL YENTAS LUBRICANTES «
{+) SALDOD EN CAJA 7.228.53: :
() PAGDS : poder realizar el arqueo de
{-) SALIDA INVENTARIO PARA LA MULA { . . .,
TOTAL DE LUBRICANTES 7.228.532
TOTAL DE LIBAIC caja para verificacion.

Tomado de: Fuente propia
3. Revision planillas de movimiento diario
3.1 liquidos
La planilla debe ser completada diariamente como parte del procedimiento estandar para
garantizar un registro preciso y actualizado de la informacion, como se evidencia a continuacion:
Figura 5

Planilla diaria y factura liquidos
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Venta diaria de cada combustible

—» | Créditos

Venta diaria menos los
créditos y total es lo que se
va facturar

Datafonos cuando el cliente
no paga en efectivo sino con
tarjeta

~—»| Total general en caja

ﬂ || Factura de Venta |FVE :l 5228

FeCrn_| BIRIRN [ SPRESA [WANTLLA & ROIAS SAS o VENGEDOR [k WARGELA GORE PERA =

[ DI CETGN [ T VA SAGL 65T | CONTACTO.
£ L i LU I e

Realizamos la factura de venta
- | deldiay seré enviada la DIAN

Tomado de: Fuente propia

3.2 Gas natural vehicular GNV

En el &mbito de la investigacion y gestion de los recursos energéticos, es crucial
comprender en profundidad los elementos y estructuras de las planillas y facturas relacionadas
con el suministro de gas natural a los vehiculos, sabiendo que esto no solo muestran el consumo
individual de cada usuario, sino que también enumeran los aspectos técnicos y tarifarios
necesarios para administrar el recurso de manera efectiva. A continuacion, se proporciona la

planilla y factura de gas natural detallada de los diversos componentes que la componen.
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Figura 6

Planilla y factura gas natural vehicular

Venta diaria de gas
natural vehicular

Créditos

Total de Venta diaria menos

los créditos

Total general de caja

Tomado de: Fuente propia

realizamos la factura
de venta del diay

[ Facturadeventa Ve -| s227 | \—,>

s SA |MANTLLA & ROJAS SAS

L . serd enviada la DIAN

FORMA PAGO [Contado o] MONEDA | =l

Facturacon  Cruce De Documentos

QA3 AT
Todos 1os Inv ] Bodega | Wedida [ Cant [ WA Valor vaTotal TOTAL Costos | Vence | Lote | oo | Nota
P [GAS NATURAL VEHICULAR | [Prcipz o [Und. o | 665 283 [ 1.831.227 | 0[GAS || 2eaeedt v
* v M | o 0 0 o] == v
Corbtiesr Y Imprimic b Dt Meutar
Oocumento Cruce Recibo. Exportar A
General Ofsedar Aoticipo Gia Excel
o — e |
Egtado o
Cuenta Ele

Tomado de: Fuente propia

14
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3.3 Lubricantes

Para mantener el control de monitoreo se revisa las planillas fisicas las cuales son
diligenciadas por los Islero y/o vendedores y asi entregar bien los aceites y el dinero de sus
ventas diarias.
Figura7

Formato venta lubricantes

Tomado de: Fuente propia

Venta diaria
Se registran las ventas del inventario fisico (islas) en un documento llamado venta diaria,

como se evidencia a continuacion:
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Figura 8

Estructura registro venta diaria y facturacion

A B c W Al A AL
.
. " TOTAL VENDIDG | RESTANTE EN INVENTARIO
3 [HIDRAULICO 50 68 TERPEL 23,000 8
+ [ACEITE SW 20 MOTORCRATT 2300 o
B [ADTIVO WYECTOR v CARD MOTD 700 2
. [ADITIVO MEIORADOR DCTANAIE MOTO. o] 1 G
7 |5 |anmmvo bE NvECTORES ¥ CARD 15.000 [3
£ JADHTIVO DF INYECTORES DHESEL 3 . .
L T e o Cantidades vendidas
0] 8 |anmmvo xp3 moTos Gasouma 4750 s I
#1[ 9 Jaovance araceso Ss0m0 B .
12 30 |AGUA DESMINE RALIZADA 2700 ] en d | aS
13 1 [AMBIENTADORES GEL 13,000 o
14 12 [AMBIENTADORES SPLASH Fr []
15[ 33 Jcema s woevo T f B
1638 [navoLme suren sae socaLon E o
1235 [navoume am zowso 2 2
18| 16 [HAVOLINE SUPCR SAL 50 1
10|37 uauoo oe srenos nare 7a0| 2 =
v o R _LVENCANTES | fro (AM | MAMUOVIRNASURRANIE | COTAOf eeo - @ [
ABRIL
PRECIO ENTRAS 1 OTAL TOTAL
ABRIL  |SURTIDO 1 2 3 31| QUEDAN | VENDIDAS
LUBRY EXTRA API20W 50| §  20.000 13 1) 1) 7| 6| $120.000
DUALAPI /CFSAES0 | $  20.000 14 5 1 1 18| $360.000]
LIQUIDOS FRENOS 7200 9 1 5 4| $28.800
LIMPARABRISAS 1200 5 5 0 50|
18
Cantidades vendidas
.
en dias
AYUDA || Facturadeventa |FvE .| 5229
FECHA B yPRESA IMA.NTI_LA & ROJAS SAS v VENDEDOR ‘LN.A MARCELA GOWEZ PETA. w
@] CLIENTE [CUANTIAS MENDRES [ SUCURSAL | [ | DIRECCION [KM 1 Via SAN GIL BOGOT | CONTACTO | ™
CONCEPTO [FACTURA DE VENTA 24 DE ABRL LUBRCANTES | CLASIF | [~] _ TELEFONO
FORMA PAGO [Contade | MONEDA | | FACTURACION EN

Facturacion  Cruce De Documentos. WORLD 0FF|CE

SIEUSES prvers PO
Todos bos v w Cant [ VA% Valor Unit| IvaTotal TOTAL Decto | Costos Vence Lote oo Nota
[ADITIVO MEJORADOR DE O - T| 159 1218 O|LUBRIC .| 2¢atr2s = - DIRIGIDA A DIAN.
T|OGUIDOOE FRENDS 22 |- L 6,050, O[WBRIC S| Zheat v |
" |REFRIGERANTE RO B |+ H 8571 O|WBRIC | Z+aeeat ™
e A N E 13.445 O|LUBRIC ., | 24ate2d = u
B 1 193 1008 0 ] =

LIMPIAPARABRISAS 51 - |Piinci LUBRIC]..

Ver Wotas . D o Copiar
Contab. DébiteiCrédito L Busar | pocuments
Documents . Recibo Egportar & Devolucién | Facturacitn
Gunral Disefiar Caja el Bemsisidn o Blogus.
Factura || Costode || Detalle
Agrupada Tiquete Cuotas Vaks del Pago
Estado Comprobante
Cuenta Electrinico

Tomado de: Fuente propia
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4. Inventario
4.1 liquidos
Para poder hacer el inventario de cada uno de los combustibles de gasolina corriente,
Diesel, gasolina extra y maxpro se debe destapar la caja boquilla de los tanques y se mide con
una vara de medicion de aproximado 4 metro de altura se saca el nimero que dé en la varay se
buscan en la tabla de medicion cuando cantidad de combustible tener en cuenta que se debe
hacer esa medicion cada vez que entreguen su respectivo turno los cuales son turno 1 de 6:00am

a2:00 pm turno 2 de 2:00 pm a 10:00pm vy turno 3 de 10:00pm a 6:00 am.

Figura 9

Ejemplo inventario liquidos

MEDICION DE LA VARA

i3 — SR
DD 9e.5- 3835
et Gr5- el
Mart: 103 - 29¢)18

CONVERTIDOS A LA TABLA DE CADA COMBUSTIBLE

frmat Culos

Tomado de: Fuente propia

4.2 Gas

El gas natural vehicular se mide por medio de la presion de los bares y se realizan aforos.
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Figura 10

Ejemplo inventario gas

Tomado de: Fuente propiay el gas noticias

4.2 Lubricantes
Para realizar un inventario de los lubricantes se debe sumar lo que tiene cada vitrina en
sus respectivas islas y lo que hay en bodega para asi tener una totalidad de cada producto y que

este igual y al pyg.
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Figura 11

Ejemplo inventario lubricantes

BODEGA

VITRINAS

Tomado de: Fuente propia

5. Nomina
En primer lugar, SUMUP (2024), indica que “Una ndmina es el registro financiero que
una empresa realiza sobre los salarios de sus empleados, bonificaciones y deducciones” (p.1).
Teniendo como base lo anterior, la nébmina es un documento6 contable donde podemos
hacerla cada quince dias 0 mensual donde nos muestra los salarios, bonificaciones y deducciones
de cada uno de ellos; De acuerdo a esto, la organizacion maneja la némina por medio de un

sistema contable que se Ilama Word office, el cual va direccionado a la DIAN.
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Nomina de cada empleado: Horas extras diurnas, recargo nocturno, recargo nocturno
dominical, horas extras nocturnas y recargo diurno dominical y procedemos a realizar la nébmina
tanto manual y digital.

Figura 12

Nomina empleados

~ [GAS -~
= =
T [VULIVIVIANA BUEND GARCAL | 3Hers |- [GAS 3 3 — —
T [VULIVIVIANA BUEND GARCIAL | 23Hers [~ [6AS ST e[ e[
ominical | [VULIVIVIANA BUEND GARCIA[Z|  1|Hora |- [6AS > =

[OIANA ALEJANDRA APONTE -] 15Dia |- [GA = =

BT VANETH SANCHES TAT|

Lt it < i

Registro: 4« 11

Tomado de: Fuente propia

6. Digitacion de ingresos y gastos
En palabras de Roger Dobafio (2024, 29 de febrero), indica que, en el marco de la
administracion contable eficiente, es esencial:
Entender el proceso de digitacion de ingresos y gastos como una fase critica para

el control y la transparencia de las operaciones, sabiendo que este proceso no solo
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asegura la precision en el registro de transacciones financieras, sino que también
facilita la generacion de informes claros y detallados que son fundamentales para
la toma de decisiones estratégicas. (p.1-4)

En este sentido, se presenta una representacion visual del flujo y los pasos involucrados
en la digitacion de ingresos y gastos, ilustrando su rol crucial dentro de la Estacion de Servicios
Zonay lalsla.

Figura 13

Proceso digitacion ingresos y gastos

Recibo de Caja

Es donde nos respaldan las entradas
| [ ——— a la empresa ya sea por el pago de
= L una factura de venta de
combustible u otros ingresos
asociados a la empresay
automaticamente queda registrado
dicho dinero recibido.

i1
il 1

Comprobante de egreso

Es donde se registran los gastos
de la empresa como pago a
proveedores. costos operativos,

salario, impuestos y prestamos

Tomado de: Fuente propia

7. Digitacion de créditos
La empresa hace parte de lineas de negocios con el gas vehicular, liquidos y lubricantes

con sus créditos de combustible.
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Requisitos:
1. Rut
2. fotocopia cedula representante legal.
3. camara de comercio.
4. copia ultima declaracion de renta.
5. referencia comercial (escrito).
6. copia estados financieros a diciembre del afio anterior.
7. referencia bancaria.
8. firma un pagare.
9. formato de manejo de datos personale.

Realizandose el siguiente proceso
Figura 14

Proceso digitacion de créditos

Firma de

Suministro
Aprobacién documentos

Recepcion y .
Solicitud  validacién Estudio T

Tomado de: Cusianagas (2024)
Al momento de que el cliente realice su compra nos envia su ticket de tanqueo para
verificarlo y se le realiza su digitacion, donde al mes se le factura y se da de plazo un mes de

pago despues de este proceso.

22
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ESTAGHON DI SEAVICIO A 1A - SAN L
cs

compusno
o1 seseol  snaeslsueeow | sumasa|

S|
S|

TABLA DE
Ticket de compra CONSUMO DEL
MES

Tomado de: Fuente propia (2024)

FACTURA
ELECTRONICA

23
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