UNIREMINGTON"

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RES. 2661 MEN JUNIO 21 DE 1994 FORMACION Y CULTURA

TRABAJO DE GRADO

Opcidn Validacion Experiencia Profesional

Optimizar el proceso contable y la gestién documental del Grupo Planeta
Store, centralizando el control de la informacion financiera en Clcuta para
mejorar latoma de decisiones empresariales.

Corporacion Universitaria Remington
Facultad de Ciencias Contables

Contaduria Publica

Sol Janett Martinez Santander
Maria Alexandra Martinez Meneses
Opcidén de Trabajo de Grado Validacion de Experiencia Profesional.

2.026



UNIREMINGTON"

COBECRASTON LIS SR TIARIA REMINIGION FORMACION Y CULTURA

RESUMEN

En Colombia, la economia de las zonas de frontera se caracteriza por su actividad
y cambios, debido a la alta competitividad y dinamismo presente.

Nuestra ciudad forma parte de una amplia economia comercial, que ha atravesado
los efectos de una pandemia y se ha mantenido tras la creacion de empresas, por
algunos emprendedores que con un proyecto de innovacion e inversion y planes
estratégicos de ventas, han logrado establecerse en el sector.

Sin embargo, toda actividad econOmica para que sea productiva y eficiente
requiere de una planeacion, organizacion, control, seguimiento y manejo de
herramientas, como los indicadores de desemperio.

Por consiguiente, para ejercer el control de los procesos empresariales, es

necesario la evaluacion de las debilidades y fortalezas internas, asi como de las
oportunidades y amenazas externas del sector comercial.

Palabras Clave : Orden, Organizacion, Optimizacion, Diagnéstico Oportuno.
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CAPITULO 1. INTRODUCCION
1.1. Caracteristicas de la Empresa.
Grupo Planeta Store, fue creada en el aflo 2.005 en el sector del Barrio El
Centro de la ciudad de Cucuta. Durante mas de 20 afios la empresa se ha
consolidado como importadora y comercializadora de productos 100% originales,
con el firme compromiso de la autenticidad, disefio, calidad y confianza de los
clientes en sus productos.
Planeta Atore Tiendas se halla conformado de la siguiente manera :
P rincipal en el Centro, donde se ubica la Gerencia, Subgerencia Comercial, Depto

Contable y Financiero, Marketing y Division de Gestion Humana.

L ocales (6) Sedes en la calle 10 Av 2, 3, 4y 5. Calle 12 con Av 5. (1) Sede en
Bucaramanga y (1) en Pamplona. Cada tienda cuenta con 3 trabajadores internos.

A mplia estructura fisica administrativa, con un total de 10 trabajadores.
N ovedad y disefio en las marcas importadas y propias.

V entura y Unicentro, Sedes exclusivas en dos centros comerciales de Cucuta.

Figura 1. Sede Centro Comercial Unicentro Cucuta.
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1.2. Ubicacién de Sede Principal.

La Sede Administrativa se encuentra en la Avenida 3 con Calle 10 N 10 - 24 de El
Centro.

1.3. Bienes y productos.

® Comercio al por menor y mayor de calzado deportivo en cuero y similares.

® Comercio al por menor y mayor de prendas de vestr, accesorios y
tecnologia digital.

® Distribucion comercial de la marca Hugo Boss en Colombia.

® |mportacion y comercializacién de las marcas internacionales Adidas,
Diesel, Nike, Puma, Tommy, Reebok, y otras.

® |mportacion y comercializacion de la marca Boost Air.

1.4. Organigrama.

JUNTA DE 50OCIOS

ASISTENTE GERENCIA REVISOR FISCAL

PAOLA ACEVEDO JACKELINE DURAN DEISY BOTELLD

DISENO DIGITAL

GESTION HUMANA SUBGERENTE LIDER FINANCIERA

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRADORES ASESORES AUXILIAR CONTABLE AUXILIAR CONTABLE

TIENDAS COMERCIALES
_ _ S0OL MARTINEZ JAVIER URBINA

COMITE DE SUBGERENTE AUXILIAR DE
SEGURIDAD EN EL COMERCIAL TESORERIA DEPTO DE

TRABAJO ISSGT JHON SIZRRA SANDAEA RUIZ MARKETING
MATALIA PEREZ

IRENE
MAVARRD

JEFE DE COMPRAS ¥ 3
AUXILIAR DE
DESPACHOS COORDINADOR DE CARTERA

INVENTARIOS
ASTRID CARRERO

FABIAN ORTEGA ANDERSOM GODOY

Figura 2. Organigrama de Planeta Atore.
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1.5. Areas Operativas y Administrativas.

El grupo Planeta Atore estd conformado por una Area Administrativa, presidida
por la Gerencia, como parte central en la toma de decisiones y aprobacion de las
transacciones financieras.

Operativamente, se conforman 2 Empresas principales :

1, Planeta Sport 6 SAS, compuesta por el total de 2 centros comerciales de
Ventura Plaza y Unicentro de Cucuta.

2. Zboots Int SAS, conformada por los 6 locales comerciales de El Centro de
Cdcuta, y las sucursales en Pamplona y Bucaramanga, ubicada en el Centro
Comercial Cacique.

3. La direccion de negocios esta a cargo de un Subgerente Administrativo, quien
en union con la gerencia se encargan de la toma de decisiones del Grupo.

4. Existe un Subgerente Comercial, quien en apoyo con el Jefe de Gestidon
Humana, se encargan del los procesos de Personal y talento humano, como los
procesos de seguridad en el trabajo. Igualmente, talento humano también realiza
el seguimiento diario de las camaras de video de las Tiendas.

5. Los procedimientos comerciales y de ventas se ejecutan de forma
descentralizada en cada Tienda, lo que hace dispendiosa la labor de auditoria
interna, cuando ocurren novedades e inconsistencias de dinero, ya que
Contabilidad es el filtro al que se le entregan los soportes al dia siguiente.

6. De igual manera el Depto Contable se encarga de efectuar la causacion de
nomina y liquidaciones, asi como el descuento de pagarés cuando se detectan
faltantes o fraudes digitales.

7. La Gerencia no tiene acceso a los archivos del Depto de Gestibon Humana,
cuando requiera la verificacion de algun trabajador, o a su hoja de vida.

8. El Subgerente administrativo también se encarga de la ejecucion de muestras y
trabaja con el Area de Disefio digital, en la produccion de la innovacion y
adecuaciones de la marca.
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9. La Tesoreria no cuenta con el acceso a la informacién de Cartera del software
gue sea confiable para el correspondiente seguimiento del manejo bancario
oportunamente. Por consiguiente, esta area solo puede auditar la caja de las
Tiendas y no cuenta con el flujo real diariamente.

10. El area de Coordinacion de inventarios y costos, no realiza la retroalimentacion
oportuna de los Costos de las mercancias a Contabilidad, y por lo tanto no se
tienen los elementos suficientes, para la ejecucion de un informe de costos y
gastos al cierre del periodo contable, como lo solicita la Gerencia.

1.6. Clima Organizacional.

Internamente, la compafia se encarga de compartir las fechas especiales de
trabajadores y personal administrativo, a través de su Jefe del Recurso Humano,
con la aprobacion de la Gerencia.

Se podria afirmar, que existe buen clima laboral por parte de la Gerencia y
administracion de las empresas, exaltando el compromiso de algunas de las
funciones y metas con respecto de los ingresos y ventas de las tiendas, a manera
de competitividad y esfuerzo.
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2. DIAGNOSTICO PRELIMINAR.
2.1. Andlisis Interno.

> Area Administrativa :

Planeta Atore, esta consolidado en 2 empresas con personeria juridica, pero la
Direccién Administrativa de ambas empresas, se ejecuta por la Gerente comun,
quien junto a la subgerencia administrativa, en persona de su esposo llevan a
cabo la toma de las decisiones.

En las decisiones de caréacter fiscal tanto la Gerencia como la subgerencia, se
apoyan en el area de la lider financiera y contable.

De igual modo, las decisiones de Gestion Humana, con respecto de los
trabajadores y procesos especiales de esta area, también es acompafnado de la
aprobacion del Subgerente comercial.

>» Area Financiera :

El depto financiero esta dirigido por la lider financiera y contable, en materia fiscal
y Estados Financieros para los terceros, entidades bancarias, y demas usuarios
de esta informacion.

Actualmente, el depto financiero no cuenta con los estados de resultados por cada
una de las tiendas y empresas que forman parte del grupo empresarial. Por lo
tanto, no es posible efectuar los correspondientes Analisis horizontal ni estados
comparativos en el presente afo.

No existe aplicabilidad de indicadores financieros.

» Area Comercial :
El sector comercial de la calle 10, abarca el principal volumen de las ventas diarias
en las tiendas ubicadas en este sector. De otra parte, los centros comerciales de

Ventura y Unicentro a nivel local, representan un mayor porcentaje del flujo diario
de efectivo, el cual se consigna al siguiente dia, en el banco correspondiente.

10
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En el caso, de las 2 tiendas que estan ubicadas fuera de la ciudad de Cdcuta, se
encargan de consignar en la respectiva cuenta corriente y enviar los soportes,
inicialmente de manera digital y posteriormente de forma fisica por via correo.

El proceso de venta diaria es supervisado por cada Administrador de las tiendas,
solo en eventos de cambios y devoluciones, el depto contable se encarga de
verificarlo y asentarles las devoluciones o cambios, previo correo recibido cuando
se trata de cambios con excedentes de dinero.

Los administradores se reunen con la Gerencia y Subgerencia administrativa los
primeros 5 a 10 dias del mes, con el fin de informar el respectivo posicionamiento
de marcas, asi como de recibir las metas e incentivos por el cumplimiento, previo
informe de ventas emitido y revisado por el departamento de contabilidad.

>» Area de Costos e Inventarios :

Esta area de trabajo se encarga de recibir las mercancias nacionales, como las
importadas por la empresa Planeta.

Inicialmente el Coordinador de Inventarios, se encarga de solicitar el personal
necesario para la confirmacion de las mercancias cuando estan en Zona Franca,
para luego ingresar a las bodegas, elaborando el costo por producto.

El departamento de Inventario cuenta con dos personas, una la que se encarga
del manejo e ingreso de las mercancias nacionales, como del despacho hacia
todas las tiendas, incluyendo las tiendas de Bucaramanga y Pamplona.

Y la persona encargada de las mercancias importadas, igualmente hace la
revision de las entradas y salidas de las bodegas de productos importados, y los
despachos a las tiendas locales y las de otras ciudades. De modo que, las
declaraciones cambiarias también quedan bajo supervision de la Coordinacion de
Inventarios y Asistencia de la Gerencia.

Existe un Jefe de Inventarios, que también realiza los Inventarios fisicos por
cantidades de manera aleatoria, cada mes. Y finalmente al cierre del ejercicio
contable anual, en Enero del afio siguiente se realiza el inventario detallado inicial.

También esta Area cuenta con alianzas con marcas como Diesel, mediante

mercancias a consignacion por parte del proveedor distribuidor. Y Planeta también
tiene convenios con clientes especiales como Rayotex S.A. y Aka de Colombia.

11
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Zboots Int SAS, realiza igual procedimiento de despachos de las mercancias
nacionales e importadas que llegan a su nombre, con crédito a la empresa
Planeta.

> Area de Gestion Humana :

Esta area se encuentra dirigida por un Jefe de Recurso Humano, quien se encarga
de efectuar los procesos de seleccion de trabajadores, como de afiliaciones al
sistema de seguridad social, de ambas empresas Planeta y Zboots Int SAS.

Toda la documentacién se encuentra bajo su resguardo y custodia, asi como los
procesos que surgen de diferencias y conflictos laborales. Al respecto, la Gerencia
no cuenta con los pormenores de hojas de vida, horarios, novedades que a su
criterio desea que le sea compartida, y que pueda consultar en cualquier tiempo
disponible.

» Area de Gestion Documental y Archivo.

Los documentos administrativos son recibidos por cada dependencia, es decir, los
reportes y documentos de la Gestion Humana, se encuentra en un archivo del
depto de talento humano. Por lo tanto las comunicaciones y soportes se realizan a
traves del correo electronico del area de recurso humano.

Igualmente, los documentos que llegan a las demas areas como Inventarios.
Cartera y demas se archivan por la persona encargada de cada departamento.
Por tal motivo, no hay un archivo que cumpla con las normas de gestion
documental y archivo de la contabilidad a largo plazo.

» Area de Disefio y Marketing.

Este departamento esta conformado por el disefiador grafico, que se encarga de
las novedades de las colecciones, de la marca registrada por la Compafia y de la
representacion de la Empresa en las diferentes ferias de promocién del cuero y
similares en Colombia. También esta area cuenta con una asesora de marketing,
guien se encarga del mercadeo digital y ventas por plataformas tales como
mercadopago, y demas herramientas de marketing.

12
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2.2.Planteamiento del Problema.

El emprendimiento en Colombia, ya no se centra en las grandes capitales, pues en
la actualidad el desarrollo de la economia se mueve, hacia las regiones que se
consideraban como periféricas en nuestro pais.

Durante este creciente modernismo, muchos lugarefios albergaban su idea de
negocio, y tras el empuje que beneficiaba al comercio en las zonas de frontera
como la nuestra, se materializaban la mayoria de aquellos pensamientos.

Asi, en el afio 2.005 en la calle 10 surgi6 la marca empresarial Planeta, desde un
mundo de ideas de un vecino de la ciudad de Cucuta, arraigado en sus principios
de lucha vy astucia hacia la busqueda de progreso para su familia. Esta micro-
empresa tuvo a sSu servicio personas, que lograron superar las cifras de
desempleo de ese afio, y con una luz innovadora emprendieron el comercio del
calzado deportivo, aprovechando la afinidad de los clientes venezolanos, como
principales consumidores de estos productos.

Un futuro cercano, trajo resultados suficientes para la expansion de las tiendas
Planeta, ya que el sector comercial se beneficiaba con el libre cambio de la
moneda venezolana. Ante la creciente demanda de calzado, se incursiond en la
importacion de marcas reconocidas, hecho cambiario que promovi6 el capital del
momento.

Sin embargo, la necesidad de organizar proveedores tanto nacionales como
extranjeros, los inventarios, costos y demas cuentas para el cumplimiento de una
contabilidad fiscal sistematizada, era fundamental. Este crecimiento fue tal, que se
extendié a otras ciudades de Colombia, presentdndose mayores retos en el
manejo de la informacidn, clasificacion, interpretacion y archivo.

Por consiguiente, se unificaron los negocios y se crearon las dos sociedades
existentes, primero la empresa pionera que se denomina Planeta Sport 6 SAS,
gue representa la razén social importadora; y la segunda empresa se cre6 con el
nombre Zboots Int SAS, la cual incluye las tiendas de El Centro y dos fuera de
Cucuta, como promotora de la marca propia del grupo bi-empresarial.

Los procedimientos contables y las funciones administrativas se acumularon, la
gerencia estaba a cargo de una sola persona, presidiendo igualmente la toma de
decisiones y representacion comercial. De igual modo, el manejo del personal era
un desafio para la gestion administrativa, debido a la poca capacitacion que se

13
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promovia por el auge comercial, y la falta de control del sistema de aportes a la
seguridad social.

No obstante, también la elaboracién de néminas y revisién de la facturacion, era
dispendiosa debido a largas jornadas y todo era preparado por la persona de
confianza de gerencia. Situacion que se convirtio en una sobrecarga laboral para
el departamento administrativo y contable.

Ante lo anterior, y superada la emergencia sanitaria de 2020 , que redujo gran
cantidad de empresas colombianas, era necesario unificar, retomar el orden y
control de los procedimientos, la informacion operativa y contable, para su
organizacion y planeacion de estrategias que junto a la optimizacion de los
recursos disponibles, tanto humano como material, se podrian implementar las
mejoras, evaluando los resultados que permitan proyectar un crecimiento
empresarial, que también sea sostenible y participe en la creacion de politicas
administrativas y contables, idoneas para el 6ptimo funcionamiento del grupo
comercial Planeta, conforme a los cambios y direccionamientos en cuanto a
innovacion tecnologica fiscal del momento.

En sintesis, se puede abordar la pregunta de este problema:

¢ De qué manera se podria establecer, una correcta centralizacion de la
informacion contable, documental y operativa, para el analisis de Rentabilidad por
centros de costo en el Grupo Planeta Atore, de la ciudad de Cuacuta ?

2.3.Justificacion.

Las empresas que conforman el Grupo Planeta Atore son pequefas
organizaciones comerciales que, a lo largo de su trayectoria, han enfrentado
diversos retos en la gestion de sus procesos administrativos, operativos, contables
y financieros. Estas dificultades han evidenciado la necesidad de fortalecer los
mecanismos de control y organizacion interna para garantizar una adecuada
gestion empresarial.

En el contexto del mercado colombiano, la sostenibilidad de las empresas exige la
implementacion de planes de mejora que permitan evaluar y analizar de manera
permanente los resultados de cada proceso organizacional. Lo anterior contribuye
a la optimizacién de los recursos disponibles, fortaleciendo la competitividad y el
posicionamiento de las empresas dentro del sector comercial.

En este sentido, la adopcion de un programa de mejoramiento orientado al
resguardo de la informacion empresarial, asi como a su adecuada clasificacién y
disponibilidad para procesos de retroalimentacion, resulta fundamental para

14
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garantizar un control operativo eficiente. Esto permitiria que cada una de las
sucursales disponga de informacion clara sobre sus resultados, facilitando ademas
el analisis de su impacto en la rentabilidad consolidada del grupo empresarial y
permitiendo una toma de decisiones oportuna y fundamentada.

Como parte de este proceso organizacional, se decidié unificar los negocios
existentes, dando lugar a la creacion de dos sociedades. La primera de ellas
corresponde a la empresa pionera denominada Planeta Sport 6 SAS, la cual
representa la razén social encargada de las actividades de importacion.
Posteriormente, se constituy6 la empresa Zboots Int SAS, que agrupa las tiendas
ubicadas en el Centro de la ciudad y dos establecimientos adicionales fuera de
Cucuta, actuando como promotora de la marca propia del grupo bi-empresarial.

No obstante, durante el desarrollo de las actividades comerciales se evidencié una
acumulacion de funciones administrativas y contables, ya que la gerencia se
encontraba a cargo de una sola persona, quien ademas asumia la representacion
comercial y la toma de decisiones estratégicas. Esta situacion generd una alta
concentracion de responsabilidades dentro de la estructura organizacional.

De igual manera, la gestion del talento humano representaba un desafio para la
administracion, debido a los limitados procesos de capacitacion derivados del
crecimiento comercial acelerado, asi como a deficiencias en el control y
seguimiento de los aportes al sistema de seguridad social.

Adicionalmente, la elaboracion de nominas y la revision de los procesos de
facturacion se convertian en actividades dispendiosas, debido a las extensas
jornadas laborales y a que gran parte de estas tareas recaian en una persona de
confianza de la gerencia. Como consecuencia, esta dinamica generé una
significativa sobrecarga laboral dentro del area administrativa y contable.

Frente a este panorama, y una vez superada la emergencia sanitaria del afio 2020
gue afectd considerablemente a numerosas empresas en Colombia, se hizo
necesario implementar un proceso de reorganizacion empresarial orientado a
unificar criterios, restablecer el control de los procedimientos internos y fortalecer
la gestidon de la informacidn operativa y contable.

De esta manera, mediante una adecuada organizacion y planificacion estratégica,
junto con la optimizacién de los recursos humanos y materiales disponibles, se
podran implementar mejoras que permitan evaluar los resultados obtenidos y
proyectar un crecimiento empresarial sostenible. Asimismo, este proceso
contribuira a la formulacion de politicas administrativas y contables idoneas para el
adecuado funcionamiento del Grupo Planeta, en concordancia con los cambios y

15
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directrices actuales relacionados con la innovacion tecnolégica y los
requerimientos fiscales vigentes.

2.4.0bjetivos de la Investigacién.
OBJETIVO GENERAL.

Optimizar el proceso contable y la gestion documental del Grupo Planeta Atore,
centralizando el control de la informacién financiera en Culcuta para mejorar la
toma de decisiones empresariales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Diagnosticar el estado actual de los procesos contables y de gestion
documental del Grupo Planeta Atore en Cucuta.

e Implementar estrategias de organizacion y control de la informacion
contable y documental para mejorar la eficiencia administrativa del grupo
empresarial.

e Elaborar los mecanismos de registro, archivo y seguimiento de la
informacion financiera para apoyar la toma de decisiones gerenciales.

16
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CAPITULO 3. MARCO TEORICO
3.1. Clasificacién de Documentos.

Se entiende como clasificacidn, segun la Real Academia Espafiola, como la accién
y efecto de clasificar, es decir ordenar por clases algo. Al respecto, el término
clasificar de acuerdo al diccionario de Cambridge, también significa dividir
personas 0 cosas en grupos segun su tipo. (Cambridge dictionary, 2022 ).

De otra parte, se puede estandarizar que la clasificacién en gestion documental,
conforme a la norma ISO 15489, corresponde al sistema de identificacion y
disposicién de actividades comerciales, y/o registros en categorias de acuerdo con
convenciones, métodos, donde se refiere al registro como documento, que a su
vez cuentan con atributos comunes.

3.1.1. Esquemas de clasificacion.

Un esquema es una herramienta para clasificar documentos, conforme a las
actividades corporativas que los generan. Su principal caracteristica es que estan
disefiados de forma jerarquica, y pueden ser funcionales o conceptuales.

En el modelo funcional, la clasificacion se basa en las funciones y empresarial. Y
de acuerdo a Schellenberg en 1956, esta clasificacion por organizacion y
funciones, actualmente se conoce como organico-funcional. Los modelos
conceptuales se enfocan principalmente en la clasificacion desde el analisis del
contenido.

Con respecto de los conceptos anteriores, el autor Bak en el afio 2012, difiere de
estos modelos, expone las falencias en su estructura, e incursiona en las ventajas
del Sistema de Gestion documentos electronicos SGDE en el desarrollo de su idea
de clasificacién descriptiva conceptual de documentos. Pues a partir del trabajo,
del autor australiano Peter Scott, en 1.964 referenciando la relacion entre
documentos a partir de los metadatos, como elementos fundamentales en la
naturaleza de los registros digitales.

3.1.2. Ciclo de Vida Documental.
En Colombia, el ciclo de vida de un documento se define como el conjunto de

etapas que recorre el documentos, desde el momento que se crea, pasando por
Su uso Yy conservacion, hasta su archivo definitivo o eliminacion.
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Los documentos se mantienen en uso mientras posean un valor funcional o
administrativo. Estos permanecen archivados por periodos determinados, bajo
normas legales o politicas internas.

3.1.3. Importancia del Ciclo de Vida Documental.

La correcta administracion del ciclo de vida documental garantiza el manejo
adecuado de los datos almacenados, protege la informacion confidencial y
contribuye a la limpieza periddica de los archivos que optimiza el uso del espacio
fisico y digital.

3.1.4. Organizacion Documental.

Una buena organizacién es esencial para el 6ptimo funcionamiento de cualquier
empresa. Los procedimientos de administracion documental son fundamentales
para asegurar la correcta organizacion de documentos, contribuyendo a la
eficiencia operativa, con optimizacion de recursos y en alineacion con las normas
legales. Esta conformada por las siguientes etapas :

e Anadlisis de necesidades y planeacion.
Esta primera etapa consiste en identificar la necesidad documental de la empresa,
es decir, qué tipos de documentos se deben gestionar, como deben ser
clasificados y qué objetivos deben cumplirse con la organizacion de la informacion.
Igualmente es necesario realizar un plan estratégico para orientar este proceso.

e Disefio y normas de clasificacion.
Luego de la planificacion se deben definir las normas de clasificacion y establecer
un sistema de categorias que sea coherente y accesible. Los documentos deben
clasificar de acuerdo a su importancia, uso y el ciclo de vida que tendran dentro de
la empresa. Pueden ser categorias por documentos legales, financieros, de
cartera, etc.

e Implementacion de sistema de gestion documental.
Este sistema debe ser estandarizado, facilitando la busqueda y archivo de los
documentos. Debe permitir digitalizar y almacenar los documentos de manera
segura, ademas de contar con una plataforma funcional avanzada, que ayude a la
busqueda rapida, ya sea texto completo, filtros, etiquetas.

e Capacitacion y sensibilizacion del personal.

Una correcta organizacion documental no solo se logra con el sistema de gestion,
también es responsabilidad del personal que lo utiliza. Por eso es importante la
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capacitacion a todo el personal en las préacticas de archivo y clasificacion, para
seguir las normas y garantizar una buena gestién documental.

e Procedimiento para la transferencia de documentos.

Para el proceso de transferencia de documentos entre las diferentes etapas de su
ciclo de vida, también deber ser organizada desde la creacién hasta su
almacenamiento final, ya sea en fisico como digital. Estos procedimientos deben
ser especificos y de acceso continuo.

e Evaluacién y valoracién documental.
Es importante establecer un proceso de valoracion de los documentos, ya que con
el tiempo pueden perder su relevancia o valor. Por lo tanto debe definirse el
proceso que determine cuales documentos deben conservarse y los que deben
ser eliminados.

e Preservacion y almacenamiento a largo plazo.
Esta ultima etapa, corresponde a la preservacion de aquellos documentos que
contienen informacion critica, que debe conservar su integridad durante largo
tiempo. Lo que incluye el uso de la tecnologia adecuada para su almacenamiento,
copias de seguridad y archivo digital para la disponibilidad de la informacion.

3.2. Esencia de la Eficiencia.

Se define como el arte de conseguir el mismo resultado o uno mejor pero
gastando la menor cantidad de recurso posible. En el ambito contable se mide con
indicadores concretos como los costos por unidad, la energia que consume un
producto, o el tiempo de duracién de un proceso.

3.2.1. En Materia Econdmica.

La economia moderna aborda términos singulares como eficacia y eficiencia,
dando connotacion de cualidad de eficiente, cuando una persona o cosa alcanza
una labor asignada perfectamente. En este sentido, las organizaciones eficientes
requieren de personal capaz y los medios necesarios para alcanzar los resultados
deseados. Por lo tanto, aquellas que logre optimizar sus recursos con adecuacion
de los medios para tales fines, son consideradas como altamente competitivas.

De manera que, se considera eficiente a la facultad de conseguir los objetivos con

el minimo consumos de recursos, refiriendose al empleo efectivo de los recursos
disponibles, minimizando su uso en funcion de una mayor productividad. Y se
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entiende como eficacia al solo hecho de conseguir el resultado, a la vez que la
eficiencia se aplica a obtenerlo de la mejor manera posible.

3.2.2. En Materia Administrativa.

En este sentido, se define la eficacia y eficiencia como herramientas en la
determinacién de la composicion de la organizacion y métodos para conseguir el
nivel 6ptimo de rendimiento y productividad.

La generalidad de la doctrina en la ciencia administrativa establece su utilizacion
como respuesta a problemas de gestion y orden institucional concebida como la
estructura social en la cual convergen recurso humano, econémico y técnico para
el logro de fines determinados que retnan las metas y objetivos comunes.

El autor Chiavenato, afirma que el buen manejo del recurso humano, debe incluir:

e Capacidad de la Administracion para encontrar fuerza laboral adecuada.

e Nivel moral alto en empleados y satisfaccion en el trabajo.

e Buena relacion interpersonal y entre los departamentos que integran la
organizacion.

e Conocimientos de los objetivos globales de la empresa.

e Utilizacion adecuada de la fuerza laboral calificada.

e Eficacia empresarial para adaptarse al ambiente externo.

3.2.3. Laeficiencia en el Trabajo.

El principal objetivo de la eficiencia es maximizar la creacién de valor reduciendo
costos, tiempo y desperdicio, o que garantiza aumento en el margen de la utilidad
y capacidad de reinversion.

Fomentarla significa comenzar a eliminar aquellas causas de retrocesos como
procesos erréneos, tecnologia que ya ha cumplido su tiempo y habitos de trabajo
poco saludables. Es conveniente implementar una cultura de mejora continua,
facilitando los canales de retroalimentacion y resolver cualquier problema de forma
rapida.

Por tal motivo, en el trabajo diario ésta se refleja en las tareas bien realizadas,
funciones claras y sistemas que facilitan el flujo de la informacion. Usando la
tecnologia adecuada, archivos organizados, reuniones con agenda y limite de
tiempo, implicard mejor productividad en entregables concretos y garantiza
uniformidad, la reduccion de errores y aplicabilidad del manual de procedimientos
como proceso estandarizado que facilite el entrenamiento de nuevos miembros.
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3.3. Marco Legal de Establecimientos Comerciales.

Art. 515 del Cbédigo de Comercio identifica como establecimiento de comercio al
conjunto de bienes organizado por el empresario para el desarrollo de sus
actividades. Con respecto de la doctrina de la Superintendencia de Sociedades,
como ente regulador de las empresas y sociedades en Colombia, y Camara de
Comercio local, los Art. 263 y 264 del Cdédigo de Comercio, definen como
sucursales a los establecimientos de comercio de una sociedad comercial, dentro
o fuera de su domicilio para el desarrollo de su negocio social o parte de éste.

Es legal el negocio comercial a partir de su registro en Camara de Comercio, en
cumplimiento del Art. 87 de la Ley 1801 de 2.016, donde :

e No existe norma que determine un numero limite de establecimientos de
comercio para un lugar o domicilio.

e Cada establecimiento de comercio y persona vinculada sea natural o
juridica, debe estar registrado en la Camara de Comercio del domicilio
aungue existan varios establecimientos en un mismo lugar.

e Se permite establecer alianzas, convenios o contratos con otras personas
dentro de los establecimientos de comercio.

3.4. Funcionalidad para Optimizar la Gestion Contable.

Actualmente, el sector empresarial contempla la necesidad de la optimizacion de
las tareas y procesos contables, ademas de adaptarse al cambio y a las nuevas
tecnologias, como el camino seguro para disponer del tiempo en el cumplimiento
de las metas gerenciales y la gestion estratégica del equipo contable.

Este proceso estratégico permite al Contador interpretar la informacion financiera,
prevenir y gestionar riesgos, ser un aliado eficiente para la gerencia de manera
oportuna.

3.4.1. Caracteristicas de la Gestion.

3.4.1.1 Comunicacion y recepcion de Retroalimentacion.

Procurar emitir ideas claras y coherentes en diferentes contextos, y disposicién a
la retroalimentacion como herramienta para mejoras y poder avanzar.

3.4.1.2 Constante aprendizaje.
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En este mundo cambiante, el contador requiere fomentar la critica y flexibilidad en
el equipo, para abrirse al aprendizaje constante de temas técnicos, pero también
de herramientas que mejore la gestion diaria.

3.4.1.3 Innovacion y creatividad.

Brindar soluciones a los desafios en las actividades diarias, desarrollo de
programas, aplicaciones que permiten que la tecnologia sea un complemento.

3.4.1.4 Analitica de datos.

Desarrollar técnicas en el analisis de datos, como la analitica descriptiva,
diagnéstica, predictiva y prescriptiva que pueden ser (tiles en la gestion de la
informacion contable para que sea mas efectiva y genere decisiones informadas.

3.5. Ciclo Contable y sus desafios.

Es el proceso sistematico para registrar, clasificar y resumir las transacciones
econdmicas diarias de una empresa, durante un periodo. Consiste en la facilidad
del desempefio contable, siguiente algunas etapas o fases para lograr la
organizacion y mejorar los procesos diarios.

En Colombia, el ciclo contable se define por las Normas Internacionales de
Informacion Financiera NIIF, donde no solo basta el registro sino también es
necesario un enfoque en medicion.

Cada una de sus fases presentan desafios y el cierre contable es el principal, ya
gue requiere de ajustes y estimaciones. Por lo tanto, la optimizacion contable se
obtiene con la integracion de todos los procesos como Inventarios, facturacion,
bancos, nobmina, cartera, tesoreria y otras, con ayuda de la automatizacién de los
procesos y documentos.

3.5.1. Fases del ciclo contable.

La diversidad de actividades presentes en la realidad econémica de una empresa,
se pueden organizar y agrupar en las siguientes fases:

3.5.1.1 Fase 1. Aperturay documentacion.
Son las bases para iniciar el ciclo contable, mediante el correspondiente balance

de apertura, con definicion de las politicas contables y parametrizacion del
respectivo software contable.
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3.5.1.2 Fase 2. Movimientos y registro.

Esta fase es el centro operativo del ciclo, ya que se relune toda la informacion de
los procesos de la empresa, generando el reconocimiento y medicion inicial de los
hechos econdémicos, tales como egresos, ingresos, facturas. Néminas, y demas
documentos.

3.5.1.3 Fase 3. Cierre y Ajustes.

Esta fase corresponde al cierre de cuentas, validacion de saldos y ajustes como

depreciaciones, diferencias de cambio. Luego de los anteriores procesos de
verificacion se elaboran estados financieros y las notas correspondientes.

23



UNIREMINGTON"

RO St en oo 1 D 1osg oo FORMACION Y CULTURA

CAPITULO 4. METODOLOGIA
4.1. Tipo de Investigacion.

En la presente investigacion se ha determinado como metodologia, el enfoque
cualitativo inicialmente, debido a los aportes y opiniones recopiladas de algunos
trabajadores, asi como del personal administrativo, contable y Gerencia de las
empresas, del Grupo Planeta Atore. Aunque, se utiliza también un enfoque
cuantitativo, ya que en el transcurso del estudio de informacion financiera se
toman datos numeéricos, estados de resultados e informes de costos.

4.2. Fuentes Primarias y Secundarias.

La recoleccidon de los principales datos de la investigacion se realizd a partir de
fuentes primarias y secundarias. Como fuentes primarias, se elaboraron
entrevistas semi-estructuradas con el personal administrativo, contable vy
financiero con el fin de obtener los temas especificos y relevantes del
funcionamiento interno del grupo empresarial.

No obstante, como fuentes secundarias se accedi0 a los registros de la
informacion contable, documentos financieros, declaraciones tributarias como
base documental para la presente investigacion.

4.3. Disefo de la Metodologia.

Es fundamental conocer estrategias que permitan la inclusiéon de metodologias en
beneficio de la informacidén relevante a los procesos de informacion documental y
los procesos que propendan al analisis descriptivo para tal efecto.

4.3.1. Principales Fuentes de Informacion de la Empresa.

Es muy importante el conocimiento del funcionamiento interno del Grupo Planeta,

informacion relevante tanto de necesidades como fortalezas, para lo que se usara
el formato de entrevista semi - estructurada, con un promedio de cinco preguntas

para cada departamento, a una muestra aceptable de trabajadores y personal
administrativo, con la finalidad de sondear sus principales necesidades.
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4.3.1.1 Instrumentos de Recoleccién de Informacion.

ZBOOTS INT SAS

ENTREVISTA SEMI — ESCTRUCTURADA

|TITULD DE LA INVESTIGACION :
|[ENTREVISTADOR(A) :
|[ENTREVISTADO(A)
|DEPARTAMENTO :
[OCUPACION O CARGO :
|LUGAR DE ENTREWVISTA :
OBJETIVO DE ENTREVISTA :

PREGUNTAS | RESPUESTAS
GRUPO PLAMETA STORE

|PLANETA STORE TIENDAS ESTACONFORMADO FOR 2 EMPRESAS
JCOMERCIALES, CON EL PRINCIFAL OBJETIVO DEL MEJORAMIENTO
ANIVEL DE GESTION, INFRAESTRUCTURAY RECURSO HUMAND:

1. ME PODRIARESPONDER CUAL
|ES 5U LUGAR DE ORIGEN 7 [ |

|2 ACTUALMENTE SU RESIDENCIA
|SE ENCUENTRAEN LACIUDAD DE: | |

|3.EN QUE CARGO U OFICIO SE DE
|SEMPERA? [ |

|4, CUAL ES SU FEGHA DE NACIMIEN
[To? | |

|5. TIENE HINOS ? CUANTOS HIJOS? | |

|6. ES AGRADABLE EL AMBIENTE
|DONDE TRABAIA? [ |

|7. QUE LE GUSTARIAMEJORAR DE
|su SITIO DE TRABAID ? | |

|8. CUAL ES 5U TIEMPO DE EXPE
|RIENCIA? [ |

|9.DE 1 A5 COMO CALIFICALA
|GESTION HUMANA ? [ |

|10 ESTADE ACUERDO CON SUS
|FUNCIONES EN EL TRABAJO 7 [ |
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ZBOOTS INT SAS

11. COMO LE PARECE LOSFRODUCTOS

ENTREVISTA SEMI-ESCTRUCTURADA

DE LASTIENDAS 7

12. COMO CONSIDERA LA ATEMCION

ALOSCUENTES ?

13. PUEDE AFIRMAR QUE SU TIENDA

ESTABIEN ORGANIZADA ?

14. PIENSAQUE LOS PRODUCTOS SE

COMNSERVAN ADECUADAMENTE 7 |

15. QUE OPINADE LAS METAS ? [

16. CON QUE FRECUENCIASURTE LA

TIENDADE MCIAS NUEWVAS 7 |

17. QUE OPINADEL PROCESO DE

INGRESO DE MCIAS ALATIENDA? |

18. CONSIDERAQUE ES MUY COMUN

LAPRESENCIADE GARANTIAS 7 [

19. CREE QUE LAMCIAIMPORTADA

TIENE MAS ACOGIDA? |

20. LASEGURIDAD DE LACAIAES

BUENAC DEFICIENTE ? |

21. ELPERSONAL NUEWVD RECIBE LA

INDUCCION SUFICIENTE 7

22 OFINAQUE ELDEPTO CONTAELE

RECIBE INFORMACION OPORTUNA? |

23. COMO ES LACOMUNICACION DE 5U

TIENDACON EL DEFTO CONTABELE 7 |

24 LAGEREMCIASE REUNE CON EL

ELPERSONAL DE TIEMDAS 7 |

25 COMO CALIFICA LAGESTION DE LA

SUBGERENCIACOMERCIAL 7
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4.3.1.2 Matriz DOFA.

Mediante el uso de esta herramienta de analisis interno y de entorno del mercado,
se puede establecer las principales debilidades y fortalezas de la situacion
empresarial, como también conocer las oportunidades y amenazas de su
competencia en el mercado externo.

Grupo Planeta Atore requiere de un Plan Estratégico a mediano plazo, que le
permita incursionar en el mercado extranjero, como proyecto de expansion de sus
principales marcas propias.

® Misidn.
Creacion, disefio y comercializacion de calzado deportivo y casual para hombres,
mujeres y nifios, que deseen disfrutar de comodidad y confort con la mas alta
tecnologia de materiales y exclusividad de estilo, a nivel nacional e internacional y
garantizando siempre un medio ambiente Optimo, con una infraestructura
organizacional solida y talento humano competente.

® Vision.
En Colombia, el préximo afio 2.028, nuestras principales marcas alcanzaran
liderazgo en el mercado local y a nivel nacional, ya que la innovacion, disefio y
tecnologia utilizada en nuestros productos, junto a la campafa masiva de
marketing y estrategias comerciales, permitiran su fuerte posicionamiento,
permitiendo impactar en un mercado exclusivo, promover empleo y sostenibilidad,
con posible expansion en gran parte de Colombia.

® Principios.
Para la empresa, existen valores y principios muy importantes que comparten con
todo el personal que colabora dia a dia en sus tiendas, administracion, y de
manera externa como clientes, proveedores y demas usuarios que la empresa
tenga vinculacién. Estos principios son:
e Integridad.
Responsabilidad.
Respeto.
Compromiso.
Trabajo en equipo.
Lealtad.
Liderazgo.
Sentido de pertenencia.
Etica.
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TABLA 5. MATRIZ DOFA GRUPO PLANETA STORE

Analisis DOFA

Aspectos negativos Aspectos positivos
Debilidades Fortalezas
2 * PERSONAL SIN CAPACITACION SUFICIENTE ¥
© * AUSENCIA DE POLITICAS INTERNAS.
- * FRECUENTE ROTACION DEL PERSONAL.
= * DURACION DE LAS JORNADAS,
= « FALTA OPTIMIZACION DE PROCESOS
= ADMINISTRATIVOS.
c * POCA MOTIVACION DEL PERSONAL
< * POCAS ESTRATEGIAS DE INNOVACION.
* LIMITACION DEL MERCADO DIGITAL
Amenazas Oportunidades
o o ALTA CION EN FERIAS INTERNKACIONALES DEL
£ .
ot
&
-3 .
w -
= .
=
c
& .

4.3.1.3 Cuadro de Mando Integral CMI.
Mediante esta propuesta, se podra establecer y ejecutar las estrategias
empresariales que garanticen la viabilidad de la materializacion de la vision de
empresa, en el mediano plazo.

Objetivos Estratégicos. OE - BSC Balanced Scorecard

PLANETA STORE
OBJETIVOS ESTRATEGICOS
PERSPECTIVA DEL BSC OBJETIVO ESTRATEGICO

1. FINANCIERA SATISFACCION DE ACCIONISTAS.
(AUMENTO DE LARENTABILIDAD ).

INCREMENT AR LAS VENTAS
FIDELIZACION DE CLIENTES

b2 e MEJORADE CADENADE SUMINISTRO
AGREGAR PROPUESTA DE VALOR

CALIDAD E INNOVACION DE DISENOS
PERSONAL CAPACITADOD

S HMERRRE LR ESTRATEGIAS DE MARKETING
BLATAFORMAS DIGITALES

FORMACION DEL TALENTO HUMAND

CAPACITACION DEL PERSONAL
4. APRENDIZAJE Y CRECIMIENTO CUIDADC DEL MEDIO AMEBIENTE

GARANTIZAR LA SOSTENIBILIDAD

TABLA 2. OBJETIVOS ESTRATEGICOS PLANETA STORE
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4.3.1.4 Factores Claves de Exito.

De acuerdo al modelo de las 4 perspectivas de los autores Kaplan y Norton, en
base a los principios, misién y visidn, se podran fijar los factores claves de éxito
para lograr los objetivos a mediano plazo del afio 2028. En el siguiente cuadro se
integran los factores como también areas criticas de la empresa que se
encuentran asociados a éstos

PLANETA STORE

PERSPECTIVA DEL BSC

AREAS CRITICAS

FACTORES CLAVE

OBJETIVO ESTRATEGICO

CONTROL DE COSTOS

1. FINANCIERA

SATISFACCION DE ACCIONISTAS.

FINAHCIERA

LINEAS OE PRECIOS

2, CLIENTES

(AUMENTO DE LARENTABILIDAD). |DE INVERSION RESULTADOS DE LA ACTIMDAL
[INCREMENTAR LAS VENTAS CLIENTES APERTURADE CLIENTES
FIDELIZACION DE CLIENTES PROVEEDORES |CANALES DE DISTRIBUCION

MEJORADE CADENADE SUMINISTRY

MARKETING

ESTRATEGIAS ¥ PUBLICIDAD

AGREGAR PROPUESTADE VALOR

INVERSIONISTAS

IMAGEN DE MARCAS

3. PROCES0S INTERNOS

CALIDAD E INNOVACION DE DISENOM

PROVEEDORES

DISENO ¥ CALIDAD

|PERSONAL CAPACITADO

CLIENTES

ATENCION AL CLIENTE

ESTRATEGIAS DE MARKETING

SOCIOS

(GESTION DE PROVEEDORES

PLATAFORMAS DIGITALES

DESPACHOS ATIEMPO

FORMACION DEL TALENTQ HUMAN)

RECURSO HUMAN®

CAPACITACION LABORAL

CAPACITACION DEL PERSONAL INNOVACION

[MOTIVACION E INCENTIVOS

. APRENDIZAJE Y CRECIMIENTY

CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

|DESARROLLO

[TECNOLOGIA

GARANTIZAR LA SOSTENIBILIDAD

INHOWVACION DE PRODUCTOS

TABLA 3. RELACION DE FACTORES CLAVE Y PERSPECTIVAS PLANETA STORE

4.1.3.5 Mapa Estratégico.

Mediante esta herramienta se podra comparar las perspectivas con los factores
claves para el logro de los objetivos estratégicos, estableciendo una relacion
causa-efecto entre tales factores.

/
NN /
NN /
NN
~ ~
Atencidn a Clientes = Disefio y Calidad [~ Despachos a tiempo =1 Gestién de Proveedores
T [} T [
Alla Gestion Humana Sentido de On Control de Invantarios
T T 1 [
Clima Organizacional Mejora de Procedimientos Diversidad de Productos Alta Calidad del Producto
1 1 1 1
Capacitacién Laboral —— - de

TABLA 4. MAPA ESTRATEGICO PLANETA STORE PARA EL PERIODO 2026 2028
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El presente mapa permitird relacionar factores como el recurso humano,
innovacion, tecnologia, la calidad, lanzamiento de nuevos productos, expansion
del mercado, en la consolidacion de las empresas en el mediano plazo
proyectado.

Por tal motivo, el desarrollo y crecimiento se ubica en la base del diagrama, ya que
soportan las estrategias que junto a procesos internos adecuados, como reduccién
de costos, estrategias de marketing fortaleceran nuestra identidad dentro del
sector comercial, iniciando la incursibn en nuevos mercados con productos
innovadores, que garanticen la satisfaccion de clientes, y propendan a la
consecucion de los objetivos propuestos como metas de una mayor rentabilidad y
solidez financiera.
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CAPITULO 5. PROPUESTA DE OPTIMIZACION

5.1. Estrategias de Mejoras Operativas.

Teniendo en cuenta la relevancia de la incidencia de determinados procesos, con
una alta participacion operativa en las actividades diarias, siendo el manejo y
organizacion de las areas fisicas un factor clave en el desempefio asertivo del
personal a cargo de estas areas.

Al respecto, podriamos adoptar algunas estrategias y habitos de gran trayectoria
como la metodologia japonesa, que ha sido bastante aceptable en la cultura
organizacional, promoviendo la conducta de orden como pilar de optimizacion del
tiempo y procedimientos en las empresas.

5.1.1. Aplicabilidad de la Metodologia 5S.

Para la implementacion de un programa de mejora continua es fundamental que
se priorice en la organizacion, el proceso para ser mas eficiente, competitiva y
segura.

La metodologia 5S se origina en Japon, de alli deriva su nombre y cada
corresponde a un paso requerido para obtener espacios de trabajo mas limpios,
seguros y organizados como :

e 1S Seiri . Clasificar

e 2S : Seiton . Ordenar

e 3S : Seiso . Limpiar

e 4S : Seiketsu : Estandarizar
e 5S : Shitsuke : Disciplina

5.1.2. Objetivos Principales de la Metodologia.
1. Crear espacios de trabajo funcionales y organizados.
El primer objetivo es garantizar que cada documento. Herramienta o material se

encuentre ubicado en el sitio correcto. Mejora la accesibilidad a la informacion
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reduciendo pérdida de tiempo en la blsqueda. Ya que un espacio bien organizado
promueve la fluidez del trabajo y tiempo.

2. Mejorar la eficiencia eliminando desperdicios y simplificando las tareas.
Identifica actividades, objetos o procesos que no aportan ningun valor y los elimina
del entorno. Optimiza el uso de los recursos, y como resultado se obtiene un
trabajo de mayor agilidad y cada accion tiene un propadsito claro.

3. Incrementar la seguridad laboral y reducir riesgos de accidentes.

Un entorno desordenado, productos acumulados aumenta la posibilidad de
incidentes. Esta metodologia es una herramienta preventiva debido a espacios
despejados y sefalizados, lo que evita costos por fallas o dafios de equipos o
materiales con alta fragilidad.

4. Facilitar procesos estandarizados faciles de seguir.

El orden, la sefalizacion y normas claras garantiza que los procesos sean
comprensibles y accesibles, incluso para personal nuevo. Por lo que la
visualizacion permite reducir los errores, favorece la toma de decisiones y mejora
la coordinacion entre equipos.

5. Desarrollar una cultura de disciplina, responsabilidad y mejora continua.
Esta metodologia busca transformar la mentalidad del equipo de trabajo hacia una
cultura de disciplina, respeto por la estandarizacion y compromiso colectivo. Por lo
tanto, un equipo de trabajo gana autonomia, orden y capacidad de detectar las

mejoras.

5.2. Implementacion de la Gestién Documental y de Archivo.

La importancia de un archivo bien estructurado siempre va a mejorar la eficiencia
operativa, con el logro de beneficios como :

Répido acceso a la informacién.
Reduccion de errores administrativos.
Optimizar el uso del espacio fisico.
Aprovechamiento del tiempo funcional.
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Primer Paso. Clasificacion y Organizacion.

Los Archivos se clasifican de acuerdo a su organizacion, como :

Archivo Centralizado: El control de la documentacién de la organizaciéon se
encuentra en una persona o departamento.

Archivo Descentralizado: Es aquel donde desde una central se emiten los
direccionamientos, politicas y lineamientos de la gestion documental y
administracién de archivos.

Archivo Descentralizado con Control Central: En este archivo desde una
centralidad se ejerce control emitiendo politicas y lineamientos de la gestién
documental y administracion de los archivos.

Por su Ciclo Vital podriamos considerarse como :

Archivo de Gestion : Es el archivo emitido por la Oficina y que contiene
documentacion en tramite o que tiene permanente uso y consulta.

Archivo Central : Es el que controla y coordina el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos que se hayan transferido de
otros departamentos ya finalizado el uso.

Los documentos se deben clasificar por su naturaleza, vigencia y uso. Para ello se
deben tener en cuenta criterios claros para el archivo.

Segundo Paso. Criterios y Métodos de Organizacion Documental.

® Cronolégico : Consiste en ordenar los documentos por fechas.

Principalmente es aplicable para el area contable, en el archivo de
Facturas, Reportes financieros, etc.

Alfabético : Permite clasificar documentos de acuerdo a su nombre o titulo.
Tal es el caso de los clientes, proveedores, acreedores. Este criterio se
utiliza regularmente en el manejo de la correspondencia comercial.
Tematico : Muy utilizado en empresas con diferentes departamentos,
donde se agrupan los documentos de cada area.

Numérico : Hace referencia a la asignacion de un cédigo a cada
documento. Se usa mucho en archivo técnico y registros que requieren
tener una trazabilidad o seguimiento.

Tercer Paso. Sistema de Archivo Fisico y Archivo Digital.

El sistema Fisico, es muy importante cuando se deben conservar los documentos
impresos. Sus formas de archivo son :
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Vertical : Este archivo utiliza carpetas, gavetas o archivador metalico.
Horizontal : Se usan estanterias o cajas de archivo rotuladas, que sirven
para guardar mayor volumen de documentos.

Para la organizacion del sistema de archivo fisico, se deben agrupar por
expedientes, de acuerdo a cada departamento o area de la empresa. Teniendo en
cuenta los documentos que se deben conservar :

Area de Contabilidad : Son documentos como facturas de proveedores,
comprobantes de pago, cuentas de cobro, notas débito, notas crédito,
estados financieros, etc ).

Area Gestion Humana : Los documentos de esta area, como Hojas de vida,
afiliaciones a la seguridad social, controles de asistencia, incapacidades
medicas, etc).

Area de Cartera : Son documentos como facturas, cuentas, recibos de
clientes, notas de crédito, pedidos, etc).

Cuarto Paso . Etiquetado y Rotulacion Eficiente.

El etiquetado debe ser claro y coherente, para identificar rapidamente el contenido
de cada carpeta, caja o archivo digital. Porque una mala rotulacion ocasionaria
errores y pérdida de tiempo.

Deben tener en cuenta estas recomendaciones :

Usar etiquetas legibles.

Utilizar materiales resistentes y de buena calidad.

Incluir informacion clave como fecha, categoria del documento y nombre.
Codificar por colores, ya que se puede asignar un color por afo,
documentos o departamento, lo que se visualiza facilmente. Igualmente se
puede hacer con los archivos digitales.

Mantener un archivo organizado y en orden garantiza que la empresa
cumple con las leyes normativas, especialmente en lo que se refiere a
Contratos legales y documentos fiscales.

Quinto Paso. Organizacion del Archivo Digital.

Para organizar los documentos digitales con eficiencia, se debe primero establecer
un sistema de clasificacion logico y facil de manejar. Por ejemplo :

34



UNIREMINGTON"

COREGRACICN LNSVERCHUARIA REMINEYON FORMACION Y CULTURA

e Establecer Categorias por Departamentos: Facilita la busqueda los
documentos por areas o departamentos como Financiera, Contable,
Marketing, etc.

e Marcar con nombres descriptivos y coherentes : Por lo tanto, es importante
colocar el nombre del departamento o area, seguido del afio y nombre de
los documentos.

e Uso de sub-carpetas : Es muy importante crear sub-carpetas dentro de las
carpetas originales. Un ejemplo cuando buscas los clientes de una zona.

e Uso de copias de seguridad : Implementar un sistema de copias de
seguridad de preferencia en la nube, para proteger la informacién en el
caso de falla técnica.

5.2.1. Eficiencia del Archivo Digital.

En Colombia, la tecnologia avanza exponencialmente y permite a las empresas a
migrar sus documentos y procesos a los formatos electronicos, con el fin de
proporcionarles mayor accesibilidad, tiempo y tener garantias de la seguridad de
la informacién de la organizacion.

Los diversos sectores, como el comercio e industrial podran optimizar sus
procesos internos mediante este archivo eficiente y rapido.

e Como funciona un Archivo Digital en la Empresa.
Su principal funcion es guardar los documentos generados digitalmente de todas
las areas de la empresa. Hay que tener en cuenta que los documentos se
deberan digitalizar, no solo se escanean.

e Etapas de Digitalizacion de Documentos.
1) Definir el alcance. Informar como primer paso, a as areas involucradas
principalimente a la Gerencia, para que ejecute el correspondiente

acompafiamiento.

2) Exponer las razones de la Digitalizacion . Confirmar ante socios y personal
las necesidades de implementacién de archivo digital dentro de la empresa.

3) Definir los formatos, almacenamientos y accesos. Unificar a nivel de todas
las areas, los formatos que se registraran con la informacion y los accesos o
autorizaciones de seguridad de los archivos.

4) Equipo de trabajo, tiempo y presupuesto. Se debera identificar el personal
gue colaborara en la indexacion, escaneo y seleccidén de los archivos por cada
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area. Ilgualmente, la cotizacion del material como computador central del proceso
de digitalizacion.

5) Seleccién de la Tecnologia. Se procederd a establecer la cantidad de
computadores, escaner, discos de memoria, software para el almacenamiento de
la informacion.

6) Software de Almacenamiento. Se refiere a la seleccién del software local,
almacenamiento en la Nube, procesador de imagenes, o software para backup
con el fin del resguardo de todos los archivos.

e Preparacion de Documentos a Digitalizar. Para digitalizar documentos
deberdn : a) Ordenar el documento, b) Seleccionar las péaginas de
escanear, c) Recortar los bordes dafiados y d) Retirar los objetos extrafios
como ganchos.

e Escaneo de Documentos. a) Se debera convertir los archivos fisicos a
digitales en formatos PDF., b) Registrar los documentos en hojas.

e Procesamiento de Datos. a) Revisar la calidad, b) Alinear las hojas
escaneadas, c) Eliminar las paginas en blanco, d) Elaborar la base de
datos.

e Integracion de Documentos. a) Indexacion al sistema 6 estandarizar
datos del documento, b) Subir los pdfs al archivo de almacenamiento, c)
Hacer auditoria aleatoria de los documentos archivados.

5.2.2. Conservacion de los Documentos Fisicos.

La ley 962 de 2.005, establece la conservacion de libros y papeles comerciales el
tiempo de diez afos, ya sea en medio fisico como digital, siempre que exista la
garantia de que es exacta, integra y confidencial. Para tal efecto, se procede a
revisar algunas indicaciones con respecto a la adecuada conservacion :

v Instalar el gancho plastico en la primera tapa de la carpeta, de afuera hacia
adentro.

v' Ordenar los documentos que conforman cada tema o subtema. Los
documentos pequefios se deben pegar en hojas, separados de forma que
se observen en su totalidad.

v' Los documentos en cada carpeta deben archivarse desde el mas antiguo
hacia el mas reciente.

v' Perforar los documentos de cada carpeta, en el centro del borde interno y
libre de grapas o clips metalicos.
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v" Los documentos pueden foliarse, en la parte superior derecha de cada hoja,
con lapiz de mina negra, para identificar la continuidad en el caso de que
existan varios del mismo tema, colocandose el primer nimero al mas
antiguo. Si hay documentos pequefios, se pegan en hojas y ses folia cada
uno por separado.

v' Cada carpeta podra contener hasta 200 folios, y se debes registrar en el
archivo digital en la nube con el codigo destinado. Se realiza la hoja de
control de documentos con el numero del documento, una breve
descripcién del contenido y la cantidad total de folios, colocandose como
portada de la carpeta.

¥v" Finalizado el archivo de la carpeta, se coloca copia de la hoja de control de
documentos, y como rotulo que deberd pegarse en la parte superior
derecha a 2 cms del borde, de forma horizontal.

| PLANETA SPORT 6 GESTION DOCUMENTAL [CODIGO :

SAS ROTULO DE CAJA FECHA REVISION

|AREA DE EMISION
|AREA DE RECEPCION
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

|CONTENIDO
|FECHA INICIAL FECHA FINAL
INUMERO DE CAJA NUMERO CARPETA

TOTAL FOLIOS

UBICACION DEL ARCHIVO EN CONSERVACION

ESTANTERIA NIVEL FILA CARA

NUMERO UBICACION REVISADO

OBSERVACIONES

TABLA 5. ROTULO DE ARCHIVO FISICO DOCUMENTAL PLANETA SPORT 6 5AS5
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GESTION DOCUMENTAL |CODIGO :

ZBOOTS INT SAS ,
ROTULO DE CAJa  |FECHA REVISION

AREA DE EMISION
AREA DE RECEPCION
NOMBRE DEL EXPEDIENTE

CONTENIDO
FECHA INICIAL FECHA FINAL
NUMERO DE CAJA NUMERO CARPETA

TOTAL FOLIOS

UBICACION DEL ARCHIVO EN CONSERVACION
ESTANTERIA NIVEL FILA CARA

NUMERO UBICACION REVISADO
OBSERVACIONES

TABLA 6. ROTULO DE ARCHIVO FISICO DOCUMENTAL ZBOOT 5 INT S5AS

v Cémo se debe efectuar el Archivo en Conservacion.

Las carpetas o expedientes rotulados se deben conservar en cajas para
protegerlos del polvo, cambios de temperatura, etc. Es recomendable el uso de
cajas de referencia R-300, y las carpetas en bolsa correspondiente.

Finalizando el archivo de conservacion se pega el rotulo en la tapa superior de la
caja, y también en la parte frontal de la misma.

38



UNIREMINGTON"

RO St en oo 1 D 1osg oo FORMACION Y CULTURA

El archivo Digital, facilita el acceso remoto a la informacién , y reduce el uso del
papel en las empresas. Se utilizan los siguientes :

e Software de Gestion Documental (DMS) : Permite clasificar, buscar y
proteger archivos digitales.

e Nubes empresariales : Son plataformas como Google Drive, OneDrive y
Dropbox Business, con almacenamiento seguro. Se recomienda el manejo
de ambos sistemas de respaldo.

e Discos Duros o Servidores Locales : Utiles para las empresas con
seguridad muy alta.

5.2.3. Estrategias de la Comunicacién.

Siendo la comunicacion la principal estrategia del entendimiento y el dialogo entre
nuestra especie, existen algunos momentos y procesos en los cuales se
distorsiona o minimiza esta relacion dentro de la empresa.

Por lo tanto, retomamos el concepto de la principal herramienta del negocio, que
ayudara a la empresa a elaborar los mensajes de manera efectiva y eficiente,
teniendo en cuenta que la comunicacion siembre debe estar alineada con los
objetivos y valores de la empresa. Por eso las organizaciones que invierten en el
mejoramiento de la comunicacion, aumentan su inversion, reducen la rotacion del
personal y optimizan su productividad. Las bases de esta comunicacion efectiva
son:

1. Comunicacion Vertical.

Este tipo de comunicacion debe ser bidireccional, es decir existe liderazgo efectivo
gue permite que la informacion fluya en ambos sentidos. Por lo tanto, se
establecen canales claros de retroalimentacion en los procesos.

2. Comunicacion Horizontal.

Hace referencia a la comunicacion entre los diferentes departamentos o areas de
trabajo, donde se logra fomentar la innovacion, existen protocolos claros para
compartir la informacioén y creacion de espacios fisicos y virtuales de colaboracion.
3. Comunicacién Formal.

Los canales formales permiten que la informacion sea estructurada y se

direcciones a todos los niveles, con politicas de informacion, sistemas de gestion
de documentos y reuniones estructuradas.
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4. Comunicacion Informal.

Fortalece las relaciones interpersonales, mejorando el ambiente laboral generando
espacios de descanso y eventos sociales corporativos.

La optimizacion del proceso comunicativo, se podria beneficiar de algunas
estrategias como:

e Implementar una tecnologia de comunicacién integrada, que permita
mejorar la eficiencia, reduciendo la fragmentacion de los mensajes
mediante herramientas digitales.

e Desarrollar protocolos de comunicacion clara, mejorando la comprension
definiendo canales adecuados y creando plantillas para las comunicaciones
frecuentes.

e Capacitar en las habilidades comunicativas, a través de talleres de
comunicacion asertiva, entrenamiento en habilidades de atencion.

e Fomentar la retroalimentacion constructiva, mejorando la cultura con el
meétodo de encuestas sobre el clima organizacional, buzones de
sugerencias y reuniones.

e Crear espacios de comunicacion inclusiva, aplicando diferentes
metodologias participativas.

e Medir y analizar la efectividad comunicativa, mediante las encuestas de
satisfaccion comunicativa, auditorias de los procesos e indicadores de
gestion y desempefio.

e Desarrollar la comunicacion critica, con ayuda de protocolos de
comunicacion de emergencia.

5.3. Optimizacién de los Procesos Contables.
Los procesos de digitalizacion en Colombia, han permitido una mejor eficiencia y
agilidad en el manejo de los datos, lo que permite al area contable evaluar los

procesos con mayor rapidez como resultado de la fluidez de la informacion.

La optimizacion de los procesos contables es una inversion que garantiza un alto
retorno, tanto a mediano como largo plazo.

5.3.1. Procesos de Retroalimentacion de la Informacion.
Son mecanismos que permiten encaminar los objetivos de la empresa con

respecto de la planeacién, para facilitar tomar las decisiones correctivas. Dentro
de los procesos béasicos, podemos manejar :
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Retroalimentacién Operativa.

Se enfoca en los movimientos de las mercancias y el flujo de caja diario,
con el fin de obtener la informacion relevante en procesos como :

Reportes de Inventarios : Cuando el sistema alerta sobre la falta de un
producto, esta informacion retroalimenta al Departamento de Compras para
asi generar un nuevo pedido, o en este caso Orden de Compra.
Conciliacién de Ventas Diarias : Elaborar el informe comparativo del
sistema pos del software contra el dinero fisico recibido por las operaciones
en efectivo, reportes de pasarelas de pago, tarjetas débito y crédito, y otras
formas de pago.

Devoluciones y Garantias : Para dar solucion a procesos de devoluciones
en locales, esta informacion de productos defectuosos retroalimenta al area
de inventarios, despachos y control de calidad, o al proveedor para ajustar
la seleccion de las mercancias.

En cada caso anterior, se diligencia el formato de garantias en el cual se
registran los datos del producto imperfecto, para dar el inicio a la solicitud
ante el proveedor, en el caso de que el producto no lo haya en ninguna de
las tiendas o locales.

Retroalimentacién Financieray Contable.

La informacion contable se consolida con los informes operativos, de
inventarios y de ventas de forma mensual.

Andlisis de Presupuestos : Al comparar mensualmente los gastos e
ingresos reales, frente a los presupuestos fijados durante los cinco primeros
dias de cada mes, se determinan las variaciones estableciendo politicas
como el umbral de porcentajes.

Cuando la variacién del presupuesto de ingresos real sobre el aprobado,
sea mayor al 10%, se activa la alarma para que la Subgerencia comercial
determine las causas del aumento variable.

Indicadores de Gestidon : Podemos usar los principales indicadores como
las razones financieras de liquidez, endeudamiento, rotacion de cartera,
para retroalimentar la informacion de la Junta de Socios, con el fin de
conozcan la situacion financiera de la empresa.
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3. Auditorias y Revisoria Fiscal: El informe del Revisor Fiscal debe enfocarse
como proceso de retroalimentacion critica, es decir que debe indicar si los
controles internos estan fallando o por el contrario es correcta y transparente la
informacion..

Retroalimentacién de los Clientes.

Para las empresas comerciales, es fundamental mantener su fuerza
competitiva, durante este proceso emplean la informacion directa vy
atienden sugerencias de sus relacionados, como :

1. Peticiones y Reclamos: Por ley en Colombia, las empresas deben
cumplir con las gestiones de peticiones, solicitudes, quejas o reclamos.
La informacidn que aportan estos eventos, retroalimenta el servicio al
cliente y los procesos de logistica de las garantias.

2. Encuestas de Satisfaccion: Se puede recibir Informacion directa del
consumidor de nuestros productos, con preguntas sencillas sobre la
atencion, precios o demas expectativas de los clientes para ajustarlos a
sus necesidades.

3. Estudios de Competencia: Es una estrategia muy comun, observar
los precios y promociones del mercado local o de competencia, para
retroalimentar nuevas estrategias comerciales que sean mas
competitivas.

e Retroalimentacion Fiscal y Tributaria.

Teniendo en cuenta, el complejo sistema tributario colombiano y el papel que
juega la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, es preciso fortalecer un
proceso preventivo, basado en :

e Validacion de Documentos Electronicos: Desde un sistema de

facturacion electronica, se envia la informacion de ventas, documentos
soportes, notas crédito y débito a la Dian y simultaneamente se recibe una
respuesta. Cuando hay errores, la retroalimentacion técnica obliga a
corregir en el software la factura, antes de que sea nuevamente validada y
finalmente autorizada.

Comités de Auditoria: Se deben organizar reuniones periddicas para

revisar y actualizarse en las reformas o cambios normativos, con el objeto
de verificar que se estén aplicando correctamente, en la contabilidad.
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5.3.2. Informes y Estados Financieros

En Colombia, para toda empresa el cumplimiento de las politicas contables, se
convierte en la directriz que garantiza la informacion conforme a las exigencias de
los principales organismos de control fiscal.

Algunas de estas politicas deberan contener :

1. Marco Técnico y Periodicidad.

e Marco Técnico: Determinar el nivel y aplicabilidad de las Normas
Internacionales de Informacién Financiera, que corresponde al sector de la
actividad econémica.

e Periodicidad: Establecer el cierre contable oficial al 31 de diciembre de
cada afo. Sin embargo, la politica debe exigir la presentacion de estados
financieros del corte mensual, para la toma de decisiones.

2. Politica de Reconocimiento de Inventarios.

Es muy importante para la empresa comercial, debido a que los productos son de
constante innovacion y moda, el manejo de una valuacion eficiente basada en los
siguientes:

e Método de Valuacion: Utilizar el método de Promedio Ponderado.

e Forma de la Medicion: Los inventarios se miden al costo. Es importante
tener en cuenta, que al vender un producto de baja rotacion o con
descuento, esta politica debe establecer el reconocimiento de la pérdida del
valor en la operacion.

e Costos Incluidos: Forman parte del costo, los aranceles de importacion,
transportes y bodegajes. Se deben excluir los descuentos comerciales y las
rebajas.

3. Politicas de Cuentas por Cobrar y Ventas a Crédito.

Cuando la empresa vende a clientes mayoristas, entregando los productos a un
plazo de crédito acordado, siempre se deberia analizar aspectos como :

e Modelo de Pérdida Esperada: Teniendo en cuenta el concepto bajo NIIF
la politica debe establecer el calculo de deterioro de cartera , basado no
solo en la mora actual, sino en la probabilidad de que el cliente no cancele
en el futuro.

e Plazos de Crédito: Definir los términos claros como 30, 60 6 90 dias como
recuperacion del ingreso. En casos. que se superen éstos dias debera ser
analizado para la provision correspondiente.
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4. Politica de Reconocimiento de Ingresos.

Momento del Ingreso: El ingreso se reconoce cuando se transfieren los
riesgos y beneficios del calzado al comprador, es decir, cuando se entrega
fisicamente y el cliente firma o acepta la factura electrénica de venta.
Devoluciones: La politica deberia establecer una provisién por
devoluciones, basandose en estadisticas historicas.

5. Politica de Propiedad, Planta y Equipo.

Esta politica debera aplicarse a bienes como : Estanterias, locales propios,
muebles y equipos de cémputo:

Vida Util: Definir afios de vida razonables para cada bien, como por
ejemplo para las Estanterias el tiempo de 10 afios, para equipos de
computo la vida util de 5 afios.

Umbral de Capitalizacion: Establecer un monto minimo por debajo del
cual, el Activo se registra directamente como gasto, con el fin de simplificar
la contabilidad.

6. Estructura de la Presentacion de Informes.

La presente politica deberd exigir que la presentacion de estados financieros
incluya:

1.

2.

Estado de Situacidon Financiera: En él se relacionan los Activos, Pasivos y
el Patrimonio, con lo que cuenta la empresa.

Estado de Resultados Integral: Cuando la empresa cierre su ejercicio
contable, procede a calcular las utilidades o pérdidas.

. Estado de Cambios en el Patrimonio: Contiene los movimientos de los

aportes de los socios con las correspondientes variaciones.

. Estado de Flujos de Efectivo. Este informe muestra el origen del dinero

de la empresa y los gastos que cancelé.

. Notas a los Estados Financieros: Corresponden a las explicaciones

detalladas de las cifras, de los principales componentes de los estados.

5.3.3. Andlisis Horizontal por Centros de Costo.

En la toma de decisiones estratégicas de las empresas, se observa una mejor
planificacion financiera cuando se controlan y analizan los egresos de cada area
de la organizacion.

Identificando cada unidad o segmento financiero como un centro de costo, en el
gue se evidencian los costos y gastos propios del area.

44



UNIREMINGTON"

RO St en oo 1 D 1osg oo FORMACION Y CULTURA

Al respecto, se podran desarrollar los costos y gastos por local comercial, siendo
cada uno una unidad también generadora de sus ingresos, que participara
ademdas de un porcentaje de participacion en la rentabilidad de la empresa.

Creacion de Informes con base en los Centros de Costos.

Los centros de costos se crean de acuerdo a las necesidades de la
empresa, por esto se pueden dividir conforme a las siguientes
caracteristicas :

Funciéon : Se relacionan por departamentos, como administrativos, de
ventas, marketing, de servicios y otras areas.

Por Producto o Servicio : Podemos relacionar los egresos por producto o
servicio.

Por Actividad : Se agrupan por proceso, como almacenamiento,
transporte, Publicidad,etc.

Las NIIF no exigen Centros de Costo.

Sin embargo la informacién bajo NIIF, no requiere del uso de centros de
costo, para los informes externos. Aunque la informacion fraccionada por
centro de costo si aportan al analisis financiero y gestion contable,
indispensables en el control interno, determinantes en la correcta revelacion
de la informacion de las NIIF.

Estado de Resultados Comparativo y Centros de Costos.

La enorme utilidad de tener la informacion dividida por centros de costos, se
refleja en el Estado de Resultados Comparativo, ya que se puede identificar
con mayor facilidad las oportunidades.

En la empresa, podriamos separar los costos y gastos por cada punto de
venta, para poder analizar con mas detalles el resultado. De tal forma que,
se puede identificar el area que tenga mayor participacion en la generacion
del ingreso, como gasto y de igual manera el local que tenga menor
participacion en la rentabilidad de la empresa.

Asi como se realiza este analisis por tiendas, se podra hacer para clientes,

departamentos o demas areas en las que la gerencia requiera para la toma
de decisiones.
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e Elaboracion del Estado de Resultados por Centro de Costo.

La empresa podra iniciar agrupando toda la informacién, seleccionando primero
los centros de costo o departamentos de la siguiente manera :

1. Centro1: Administracion 6. Centro6: Zboots 5

2. Centro 2: Bucaramanga 7. Centro7: Calle 10

3. Centro 3: Pamplona. 8. Centro 8 : Calz. Deportivo
4. Centro 4 : Outlet. 9. Centro9: Calle 12

5. Centro 5. Element. 10. Centro 10 : Ventura Plaza
6. Centro 11: Unicentro

Como segundo paso, se relacionan los ingresos, costos, gastos fijos y variables,
ingresandose en un formato donde se organiza por columnas.

Se procede a clasificar los gastos directos e indirectos, gastos de administracion,
de ventas, financieros y otros gastos.

Los gastos administrativos e indirectos que tienen participacion en los almacenes,
deben ser prorrateados conforme a su relevancia en los gastos totales.

El departamento de Costos debera entregar el reporte donde mostrara de forma
mensual, el costo de ventas discriminado por centro de costo, o tienda.

Para finalizar, la informacion se agrupa y se prorratea hacia los diferentes centros
de costo, para conformar un Estado de Resultados Consolidado.

Adicionalmente, para el disefio de la hoja de célculo se tiene en cuenta ademas de

los locales comerciales, los gastos administrativos como son fletes y transportes,
logistica y bodegajes que inciden en la rentabilidad del informe.
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Tabla 7. Estado de Resultados por Centro de Costo Zboots Int SAS.

4. Regularizacion de Inventarios y Costos.

Actualmente, podemos definir la Regularizacion de Inventarios y Costos como
el proceso contable que se realiza, generalmente al cierre de un periodo que
puede ser mensual o al afio, para ajustar las existencias fisicas con los registros
en libros y determinar el Costo de Ventas real.

Este proceso es fundamental para la empresa, y lo podemos implementar de la
siguiente manera :

1. Proceso de Regularizacion.
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Es recomendable realizar este proceso para poder reflejar el saldo real de la cuenta de
Inventarios. Por esta razon se debe hacer :

e Toma Fisica de Inventarios: Se debe realizar un conteo par por par en
bodegas y puntos de venta. Es obligatorio que el Revisor Fiscal esté
presente o realice pruebas selectivas o aleatorias.

e I|dentificacién de Sobrantes y Faltantes:

e Faltantes: Podrian ser el resultado de pérdida o hurto, errores en
facturacion o mercancia no registrada. Se deben legalizar
cargandolos al gasto o cobrandose al responsable.

e Sobrantes: Generalmente por errores en el ingreso de mercancia;
deben reintegrarse al costo.

e Ajuste por Valor Neto de Promocién: Se aplica cuando el calzado se
debe vender por debajo del precio, debido a obsolescencia o baja rotacion,
se debe realizar un ajuste por deterioro para no sobre valorar el activo.

2. Determinacion del Costo de Ventas :
Para este proceso se tiene en cuenta el sistema de inventarios que maneja la
empresa, que comunmente se refiere al sistema permanente:

e El Sistema de Inventario Permanente.

Cuando la empresa conoce el costo en cada venta, mediante su software
contable., la regularizacion se centra en ajustar las diferencias del conteo fisico.

3. Factores Especificos del Sector del Calzado.

La regularizacion en este sector tiene novedades, que el contador y el revisor
deben vigilar, como:

e Obsolescencia por Temporada: En Colombia, las temporadas especiales
marcan la rotacién de los principales productos. El calzado que no se
vendié en su temporada debe ser evaluado para un ajuste del valor.

e Deterioro Fisico: Conociendo que los pegantes de las suelas o el cuero
sintético pueden deteriorarse por el calor o la humedad en las bodegas,
generando una baja del inventario, que debe estar soportada con un acta y
firmada por el Revisor Fiscal.
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e Promociones y Descuentos: Los descuentos de Jornadas Especiales
promovidas por el Gobierno o Sector del Calzado, y liquidaciones deben ser
analizados para asegurar, que el precio de venta no sea inferior al costo de
compra del producto.

4. Importancia para la Revisoria Fiscal.

Para el Revisor Fiscal, la regularizacion es el momento de mayor riesgo de fraude
o error. Sus funciones incluyen:

1. Validar la existencia: Se espera que los productos por referencia que
dicen los libros, sean realmente los que estan en las estanterias.

2. Verificar la valuacion: Que no se estén ocultando pérdidas por mercancia
dafada u obsoleta para inflar las utilidades.

3. Control de Documentos: Asegurar que cada entrada y salida tenga su
respectiva Factura Electronica o documento soporte debidamente validado
por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Por lo tanto, cada par de calzado que falte en el conteo fisico y no tenga factura de
venta electronica, se presume como una pérdida patrimonial que afecta
directamente la utilidad neta de la empresa.

5.4.1. Mejoramiento de Costos y Bodegaje.
1. Politicas de Costos.
Para una empresa comercial que importa calzado en Colombia, las politicas de
costos son fundamentales, debido a la complejidad de la cadena de suministro
internacional y las regulaciones aduaneras.
Por lo anterior, se debe considerarse que el costo no es sélo el valor pagado al
proveedor extranjero, sino todos los abonos o pagos necesarios para colocar la
mercancia en nuestras bodegas, listas para la venta.
Se podrian implementar las politicas mas comunes, a nivel empresarial como :

e Composicion del Costo de Adquisicién o Compra.

Esta politica debe establecer, que el costo de los inventarios de calzado importado
debe contener:
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e Precio de Compra: Valor de la factura del proveedor externo, convertido a
pesos segun la TRM de la fecha de transferencia.
e Aranceles e Impuestos No Recuperables: Los derechos de aduana
pagados en la importacion.
e El IV A (19%) pagado en la importacion no hace parte del costo, ya
gue es un impuesto descontable y es recuperable para la empresa.

e Costos de Logistica Internacional: Fletes maritimos o aéreos, seguros de
transporte y gastos portuarios.

e Gastos de Nacionalizacion: Honorarios de las Agencias de Aduanas,
bodegajes en puertos y transporte terrestre desde el puerto hasta la bodega
principal de la empresa.

e Descuentos y Rebajas: Se deben restar del costo todos los descuentos
comerciales o rebajas condicionados o no, segun sea el caso.

2. Momento del Reconocimiento 6 Transito.

De acuerdo a la naturaleza de la importacion, la politica debe definir cuando la
mercancia entra al balance:

» Téerminos de Negociacion Internacional: Los términos de la negociacion
se firman antes de la elaboracion de la factura o de aceptar la cotizacion.
Se definen las obligaciones, riesgos y costos de las partes, pero no regulan
especificaciones de las mercancias, como momento, lugar, método o divisa
de pago. Es importante conocer las reglas de negociacién tanto para
transporte maritimo como para otros modos de transporte :

» EXW :  ExWorks En Fabrica.

» CPT . Carriage Paid To Transporte Pagado Hasta.

» FOB . Free On Board Franco a Bordo.

» CIF . Cost, Insurance,and Freight Costo, Seguro y Flete.

» Mercancias en Transito: Mientras el calzado viaja hacia Colombia, debe

registrarse en una cuenta de "Inventarios en Transito", acumulando
todos los costos asociados hasta su llegada definitiva.

3. Método de Valoracién y Medicion.
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e Formula de Calculo: Se recomienda el método de Promedio Ponderado
para realizar el control nsobre lotes especificos de mercancias.

e Medicion Posterior (Deterioro): Al cierre de cada periodo, se debe
comparar el costo acumulado con el Valor Neto de Promocién.

e Politica: Cuando el costo de un par de calzado incluida su
importacién se vende a un precio inferior de su costo, se
debe realizar el ajuste del costo, contra el gasto por
deterioro de inventarios.

4. Tratamiento de las Diferencias Cambiarias.
En nuestro pais, se puede diferenciar claramente entre lo contable y lo fiscal :
e Politica Contable: Las variaciones en la tasa de cambio entre la fecha de
compra y la fecha de pago a proveedores extranjeros no afectan el costo
del calzado; se registran como un gasto o ingreso financiero al que

denominamos Diferencia en Cambio.

e Politica Fiscal: Conforme al Art. 291 del Estatuto Tributario, el costo debe
fijarse a la tasa representativa del mercado inicial, TRM inicial.

5. Costos Excluidos o Gastos del Periodo.
La politica debera prohibir cargar al costo los siguientes conceptos:

e Costos de almacenamiento, cuando no sean de nacionalizaciones.
e Gastos de administracion y costos de venta como publicidad.
¢ Intereses por créditos obtenidos para financiar una importacion.

6. Relevancia para la Revisoria Fiscal.

Para el Revisor Fiscal de una empresa importadora, estas politicas son el marco
de control para:

1. Validar la realidad economica: Asegurar que no se estén inflando los
activos, con gastos que deberian ser del periodo.

2. Verificar soportes: Cruzar la Declaracién de Importacion (Declaraciéon de

Aduanas) con los registros contables para asegurar que los aranceles se
capitalizaron correctamente.
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3. Prevencion de Fraude: Detectar posibles sub facturaciones o sobre costos
ficticios, en fletes internacionales que afecten la base gravable de
impuestos.

7. Plan de Mejoramiento en Bodega .

Podemos afirmar el uso de esta herramienta estratégica, en la busqueda de
corregir deficiencias, reducir pérdidas y optimizar los tiempos de respuesta. En el
sector de calzado, donde el manejo de tallas, colores y referencias es complejo y
relevante, el orden es la clave de la rentabilidad.

La elaboracion de un Plan estructurado es fundamental, y debe comprender :

1. Diagnéstico de la Situacion.

Para mejorar, primero se debe revisar la distribucion de las mercancias en el area
de almacenamiento, teniendo en cuenta :

e Analisis de las Diferencias: Comparar los resultados de los ultimos
inventarios fisicos con respecto de cantidades y valores en los libros.

e Identificacion de la Baja Rotacion: Identificar todas las referencias de
calzado que lleven mas de 6 meses sin rotacion y las condiciones fisicas
como se encuentren.

2. Optimizacion del Almacenamiento y la Clasificacion.
Teniendo en cuenta que el calzado y sus accesorios, requieren condiciones
especificas para evitar el rapido deterioro del cuero y pegantes, podriamos

organizarlos de acuerdo a la siguiente ubicacion :

e Sistema de Ubicacion ABC: Cada letra identifica el nivel o condicion de
manejo y rotacion en la bodega :

1. Zona A: Ubicamos el calzado de alta rotacién como las ultimas
mercancias recibidas, que se colocaran cerca de la zona de
despacho.

2. Zona B: Esta zona reune los productos de menos frecuencia de
despacho o de Rotacién media.
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3. Zona C: Rotacién baja o calzado de menor venta y despacho que se
podria ubicar al fondo de la bodega, para facilitar el transito de las
mercancias.

e Codificacion Estandar: Implementar o estandarizar el uso de cédigos de
barras con Referencia, talla y color, para evitar o minimizar los errores
humanos en el despacho de mercancias.

e Control Ambiental: Establecer protocolos de limpieza y control de
humedad para evitar que el calzado se llene de hongo o se deteriore en su
parte externa.

3. Estandarizacién de Procedimientos Operativos.

Para organizar los procesos de almacenamiento adecuado, se debe redactar con
claridad y socializar la implementacion de manuales escritos con las
correspondientes funciones para cada proceso:

e Recepcion de Mercancias: Todo ingreso debe causarse inmediatamente
contra la factura electronica del proveedor. Elaborando los cédigos de
barras para una rapida identificacion y manejo. No se podran admitir las
mercancias sin la etiqueta del cédigo de barras referente.

e Alistamiento de Mercancias: Implementar como una técnica de
confirmacion una doble revision denominada como Doble Verificacion
doénde una persona alista los pares para despacho, y otra se encarga de
verificarlo comparando el pedido antes de empacar y sellar la caja o cajas.
Se recomienda que la persona supervisora sea de otra area administrativa.

e Logistica de las Devoluciones: Es fundamental crear un area especifica
para recibir todas las devoluciones de clientes, luego evaluar que el calzado
siga siendo apto para la venta y reintegrarlo al inventario, en un tiempo
inferior a 24 horas, luego de recibirlo.

4. Mejoramiento de Tecnologia y Control.

e Implementacion de Software de Gestién: Cuando la empresa haya
crecido, se deberd cambiar a un software de gestién de bodegas, donde se
debera integrarse con el software contable, que permita la
retroalimentacion oportuna de los Inventarios.
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e Inventarios Ciclicos Aleatorios: Se podria reforzar el inventario anual,
realizando conteos diarios de 2 o 3 estanterias. Asi, al final del mes, se
habra contado toda la bodega sin detener la operacion, contando con el
registro mensual permanente actualizado.

5. Capacitacién y Bienestar del Personal.

El factor humano es el que mas influye en el control de los inventarios de las
empresas, debido a ello es importante que el personal, propenda a :

e Cultura de Autocontrol: Capacitar al personal sobre el impacto econémico
de un par de zapatos perdido o mal despachado.

e Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Mejorar la ergonomia en las
estanterias para evitar accidentes, lo cual reduce las faltas de personal y
mejora la productividad. Igualmente, revisar que el personal disponga de las
herramientas de prevencion.

6. El Papel del Revisor Fiscal en el Control.

Para el Revisor Fiscal, este plan de mejoramiento es una medida de control
preventivo. Por lo tanto esta funcién de control, seré:

1. Validar el cumplimiento: Verificar que los nuevos procedimientos se estén
siguiendo realmente y no queden solo en el papel.

2. Pruebas de Seguimiento: Realizar un seguimiento a un par de zapatos
desde que llega del proveedor nacional e internacional, hasta que sale para
el cliente, detectando fallas en el rastro documental.

3. Monitoreo de los Ajustes: Analizar si después de implementar este plan
de control, las notas de ajuste por pérdida o deterioro disminuyen.

Este proceso no solo organiza la bodega, sino que garantiza que los Estados

Financieros, reflejen un inventario real, valorado correctamente y disminucion de
errores materiales.
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6. CONCLUSIONES.

El presente proyecto ha sido una muestra de fuerza y empuje de un grupo familiar,
gue gest6 una idea de negocio en busqueda de mejorar las condiciones de vida
para su nucleo y entorno de personas proactivas que dieron forma a la
organizacion.

En Colombia, el emprendedor también debe formalizar su perfil econémico,
administrativo y fiscal, ya que adicional a generar empleo y compartir los
beneficios al finalizar un ejercicio de actividades, se debe cumplir con los aportes
tributarios, municipales y gubernamentales derivados de la actividad econémica.

Por lo anterior, para garantizar un rendimiento de capital el pequefio y mediano
empresario debera integrar herramientas financieras y estrategias de mercado
para promover su participacion y desempefio en el sitio econémico que se
desenvuelva.

A finales del Siglo XIX, las empresas mas grandes en nuestro pais como Coltejer,
Azucar Manuelita y otras, protegieron sus capitales con estrategias como las
fusiones para penetrar nuevos mercados, reconocimiento del talento humano
especializado y finalmente la calidad de los productos para poder mantener el
liderazgo.

Son hechos centenarios que confirman las propuestas y estrategias que
retomamos en el presente proyecto, como las principales herramientas para que la
empresa local, organice inicialmente la informacibn como base de los
procedimientos, la transmita y socialice de manera adecuada y se conserve
posteriormente con la correspondiente aplicacion de la gestion documental.

De otra parte, es fundamental la implementacién de estrategias de desempefio,
gue les permita analizar sus debilidades y fortalezas a nivel interno, con el fin de
aprovechar las oportunidades del mercado y superar las amenazas competitivas
del sector.

En resumen, podemos afirmar que los grandes capitales se forjan con excelentes
decisiones, que nacen del manejo oportuno y preventivo de estrategias de gestion,
de desempefio, eficiencia de la gestion contable, herramientas de control, fluidez
de la informacion y analisis de la informacion financiera consolidada.
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7. RECOMENDACIONES.

® |Implementar un sistema de almacenamiento de la informacion de gestion,
conforme a la normativa, en estanterias adecuadas para dar fluidez y
celeridad en la busqueda.

® Aplicar un sistema adecuado de conservacion, de la informacion de archivo
en lugar sin humedad y provisto de estanterias y materiales de empaque o
cajas, con la rotulacion de acuerdo a las normas documentales.

® Implementar archivos digitales para resguardar la informacién diaria y de
gestion, entre las diferentes areas o departamentos.

® Promover el uso de los correos corporativos para el manejo de informacion
importante, entre los departamentos o areas de contabilidad, gestion
humana, tesoreria, cartera, puntos de venta y cartera.

® Suministrar un Escaner en el depto de Contabilidad para los procedimientos
de archivo y retroalimentaciéon hacia otras areas.

® Aplicar la metodologia de limpieza y orden en las zonas de bodegas, con el
fin de evitar errores en despachos, con la debida organizacion de zonas A,
ByC.

® Promover los procesos de induccidn del personal nuevo en las tiendas,
tanto para administradores como cajeros, para minimizar los errores
frecuentes de facturacion electronica y notas de devoluciones.

® Organizar arqueos de caja aleatorios en las diferentes locales, con soporte
escrito como acta, libro auxiliar de pos y firma de revisor fiscal.

® Organizar inventarios aleatorios semanales de 3 marcas sin cierre del local
comercial, para finalizar cada mes con la identificacion de posibles
inconsistencias.

® Implementar el archivo digital de los documentos de importacion que

incluye declaraciones, facturas pro forma del proveedor, codigos swift y
transferencias bancarias.
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® Disefio de google drive para archivos de control de adquirencias, codigos
QR y movimiento bancario diario, para compartir con tesoreria y lider
contable.

® Elaboraciéon de Estados de Resultados por centros de costo, para analizar
costos y gastos de todas las tiendas y la administracion de la empresa.
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	CAPITULO 1.  INTRODUCCION
	1.1. Características de la Empresa.
	Grupo Planeta Store,  fue creada en el año 2.005 en el sector del Barrio El Centro de la ciudad de Cúcuta. Durante más de 20 años la empresa se ha consolidado como importadora y comercializadora de productos 100% originales, con el firme compromiso de...
	Planeta Atore Tiendas se halla conformado de la siguiente manera :
	P rincipal en el Centro, donde se ubica la Gerencia, Subgerencia Comercial, Depto
	Contable y Financiero, Marketing y División de Gestión Humana.
	L ocales (6) Sedes en la calle 10 Av 2, 3, 4 y 5.  Calle 12 con Av  5. (1) Sede en         Bucaramanga y (1) en Pamplona. Cada tienda cuenta con 3 trabajadores internos.
	A mplia estructura física administrativa, con un total de 10 trabajadores.
	N ovedad y diseño en las marcas importadas y propias.
	V entura y Unicentro, Sedes exclusivas en dos centros comerciales de Cúcuta.
	Figura 1.  Sede Centro Comercial Unicentro Cúcuta.
	1.2. Ubicación de Sede Principal.
	La Sede Administrativa se encuentra en la Avenida 3 con Calle 10 N 10 - 24 de El Centro.
	1.3. Bienes y productos.
	 Comercio al por menor y mayor de calzado deportivo en cuero y similares.
	 Comercio al por menor y mayor de prendas de vestir, accesorios y tecnología digital.
	 Distribución comercial de la marca Hugo Boss en Colombia.
	 Importación y comercialización de las marcas internacionales Adidas, Diesel, Nike, Puma, Tommy, Reebok, y otras.
	 Importación y comercialización de la marca Boost Air.
	1.4. Organigrama.
	Figura 2.  Organigrama de Planeta Atore.
	1.5. Areas Operativas y Administrativas.
	El grupo Planeta Atore está conformado por una Area Administrativa, presidida por la Gerencia, como parte central en la toma de decisiones y aprobación de las transacciones financieras.
	Operativamente, se conforman 2 Empresas principales :
	1, Planeta Sport 6 SAS, compuesta por el total de 2 centros comerciales de Ventura Plaza y Unicentro de Cúcuta.
	2. Zboots Int SAS, conformada por los 6 locales comerciales de El Centro de Cúcuta, y las sucursales en Pamplona y Bucaramanga, ubicada en el Centro Comercial Cacique.
	3. La dirección de negocios está a cargo de un Subgerente Administrativo, quien en unión con la gerencia se encargan de la toma de decisiones del Grupo.
	4. Existe un Subgerente Comercial, quien en apoyo con el Jefe de Gestión Humana, se encargan del los procesos de Personal y talento humano, como los procesos de seguridad en el trabajo. Igualmente, talento humano también realiza el seguimiento diario ...
	5. Los procedimientos comerciales y de ventas se ejecutan de forma descentralizada en cada Tienda, lo que hace dispendiosa la labor de auditoría interna, cuando ocurren novedades e inconsistencias de dinero, ya que Contabilidad es el filtro al que se ...
	6. De igual manera el Depto Contable se encarga de efectuar la causación de nómina y liquidaciones, así como el descuento de pagarés cuando se detectan faltantes o fraudes digitales.
	7. La Gerencia no tiene acceso a los archivos del Depto de Gestión Humana, cuando requiera la verificación de algún trabajador, o a su hoja de vida.
	8. El Subgerente administrativo también se encarga de la ejecución de muestras y trabaja con el Area de Diseño digital, en la producción de la innovación y adecuaciones de la marca.
	9. La Tesorería no cuenta con el acceso a la información de Cartera del software que sea confiable para el correspondiente seguimiento del manejo bancario oportunamente. Por consiguiente, esta área solo puede auditar la caja de las Tiendas y no cuenta...
	10. El área de Coordinación de inventarios y costos, no realiza la retroalimentación oportuna de los Costos de las mercancías a Contabilidad, y por lo tanto no se tienen los elementos suficientes, para la ejecución de un informe de costos y gastos al ...
	1.6. Clima Organizacional.
	Internamente, la compañía se encarga de compartir las fechas especiales de trabajadores y personal administrativo, a través de su Jefe del Recurso Humano, con la aprobación de la Gerencia.
	Se podría afirmar, que existe buen clima laboral por parte de la Gerencia y administración de las empresas, exaltando el compromiso de algunas de las funciones y metas con respecto de los ingresos y ventas de las tiendas, a manera de competitividad y ...
	2.  DIAGNOSTICO  PRELIMINAR.
	2.1. Análisis Interno.
	 Area Administrativa :
	Planeta Atore, está consolidado en 2 empresas con personería jurídica, pero la Dirección Administrativa de ambas empresas, se ejecuta por la Gerente común, quien junto a la subgerencia administrativa, en persona de su esposo llevan a cabo la toma de l...
	En las decisiones de carácter fiscal tanto la Gerencia como la subgerencia, se apoyan en el área de la líder financiera y contable.
	De igual modo, las decisiones de Gestión Humana, con respecto de los trabajadores y procesos especiales de esta área, también es acompañado de la aprobación del Subgerente comercial.
	 Area Financiera :
	El depto financiero está dirigido por la líder financiera y contable, en materia fiscal y Estados Financieros para los terceros, entidades bancarias, y demás usuarios de esta información.
	Actualmente, el depto financiero no cuenta con los estados de resultados por cada una de las tiendas y empresas que forman parte del grupo empresarial. Por lo tanto, no es posible efectuar los correspondientes Análisis horizontal ni estados comparativ...
	No existe aplicabilidad de indicadores financieros.
	 Area Comercial :
	El sector comercial de la calle 10, abarca el principal volumen de las ventas diarias en las tiendas ubicadas en este sector. De otra parte, los centros comerciales de Ventura y Unicentro a nivel local, representan un mayor porcentaje del flujo diario...
	En el caso, de las 2 tiendas que están ubicadas fuera de la ciudad de Cúcuta, se encargan de consignar en la respectiva cuenta corriente y enviar los soportes, inicialmente de manera digital y posteriormente de forma física por vía correo.
	El proceso de venta diaria es supervisado por cada Administrador de las tiendas, solo en eventos de cambios y devoluciones, el depto contable se encarga de  verificarlo y asentarles las devoluciones o cambios, previo correo recibido cuando se trata de...
	Los administradores se reúnen con la Gerencia y Subgerencia administrativa los primeros 5 a 10 días del mes, con el fin de informar el respectivo posicionamiento de marcas, así como de recibir las metas e incentivos por el cumplimiento, previo informe...
	 Area de Costos e Inventarios :
	Esta área de trabajo se encarga de recibir las mercancías nacionales, como las importadas por la empresa Planeta.
	Inicialmente el Coordinador de Inventarios, se encarga de solicitar el personal necesario para la confirmación de las mercancías cuando están en Zona Franca, para luego ingresar a las bodegas, elaborando el costo por producto.
	El departamento de Inventario cuenta con dos personas, una la que se encarga del manejo e ingreso de las mercancías nacionales, como del despacho hacia todas las tiendas, incluyendo las tiendas de Bucaramanga y Pamplona.
	Y la persona encargada de las mercancías importadas, igualmente hace la revisión de las entradas y salidas de las bodegas de productos importados, y los despachos a las tiendas locales y las de otras ciudades. De modo que, las declaraciones  cambiaria...
	Existe un Jefe de Inventarios, que también realiza los Inventarios físicos por cantidades de manera aleatoria, cada mes. Y finalmente al cierre del ejercicio contable anual, en Enero del año siguiente se realiza el inventario detallado inicial.
	También esta Area cuenta con alianzas con marcas como Diesel, mediante mercancías a consignación por parte del proveedor distribuidor. Y Planeta también tiene convenios con clientes especiales como Rayotex S.A. y Aka de Colombia.
	Zboots Int SAS, realiza igual procedimiento de despachos de las mercancías nacionales e importadas que llegan a su nombre, con crédito a la empresa Planeta.
	 Area de Gestión Humana :
	Está área se encuentra dirigida por un Jefe de Recurso Humano, quien se encarga de efectuar los procesos de selección de trabajadores, como de afiliaciones al sistema de seguridad social, de ambas empresas Planeta y Zboots Int SAS.
	Toda la documentación se encuentra bajo su resguardo y custodia, así como los procesos que surgen de diferencias y conflictos laborales. Al respecto, la Gerencia no cuenta con los pormenores de hojas de vida, horarios, novedades que a su criterio dese...
	 Area de Gestion Documental y Archivo.
	Los documentos administrativos son recibidos por cada dependencia, es decir, los reportes y documentos de la Gestión Humana, se encuentra en un archivo del depto de talento humano. Por lo tanto las comunicaciones y soportes se realizan a través del co...
	Igualmente, los documentos que llegan a las demás áreas como Inventarios. Cartera y demás se archivan por la persona encargada de cada departamento. Por tal motivo, no hay un archivo que cumpla con las normas de gestión documental y archivo de la cont...
	 Area de Diseño y Marketing.
	Este departamento está conformado por el diseñador grafico, que se encarga de las novedades de las colecciones, de la marca registrada por la Compañía y de la representación de la Empresa en las diferentes ferias de promoción del cuero y similares en ...
	2.2. Planteamiento del Problema.
	2.3. Justificación.
	Las empresas que conforman el Grupo Planeta Atore son pequeñas organizaciones comerciales que, a lo largo de su trayectoria, han enfrentado diversos retos en la gestión de sus procesos administrativos, operativos, contables y financieros. Estas dificu...
	En el contexto del mercado colombiano, la sostenibilidad de las empresas exige la implementación de planes de mejora que permitan evaluar y analizar de manera permanente los resultados de cada proceso organizacional. Lo anterior contribuye a la optimi...
	En este sentido, la adopción de un programa de mejoramiento orientado al resguardo de la información empresarial, así como a su adecuada clasificación y disponibilidad para procesos de retroalimentación, resulta fundamental para garantizar un control ...
	Como parte de este proceso organizacional, se decidió unificar los negocios existentes, dando lugar a la creación de dos sociedades. La primera de ellas corresponde a la empresa pionera denominada Planeta Sport 6 SAS, la cual representa la razón socia...
	No obstante, durante el desarrollo de las actividades comerciales se evidenció una acumulación de funciones administrativas y contables, ya que la gerencia se encontraba a cargo de una sola persona, quien además asumía la representación comercial y la...
	De igual manera, la gestión del talento humano representaba un desafío para la administración, debido a los limitados procesos de capacitación derivados del crecimiento comercial acelerado, así como a deficiencias en el control y seguimiento de los ap...
	Adicionalmente, la elaboración de nóminas y la revisión de los procesos de facturación se convertían en actividades dispendiosas, debido a las extensas jornadas laborales y a que gran parte de estas tareas recaían en una persona de confianza de la ger...
	Frente a este panorama, y una vez superada la emergencia sanitaria del año 2020 que afectó considerablemente a numerosas empresas en Colombia, se hizo necesario implementar un proceso de reorganización empresarial orientado a unificar criterios, resta...
	De esta manera, mediante una adecuada organización y planificación estratégica, junto con la optimización de los recursos humanos y materiales disponibles, se podrán implementar mejoras que permitan evaluar los resultados obtenidos y proyectar un crec...
	2.4. Objetivos de la Investigación.
	OBJETIVO GENERAL.
	Optimizar el proceso contable y la gestión documental del Grupo Planeta Atore, centralizando el control de la información financiera en Cúcuta para mejorar la toma de decisiones empresariales.
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS.
	5.1. Estrategias de Mejoras Operativas.
	5.1.1.  Aplicabilidad de la Metodología 5S.
	5.2.  Implementación de la Gestión Documental y de Archivo.
	La importancia de un archivo bien estructurado siempre va a mejorar la eficiencia operativa, con el logro de beneficios como :
	 Rápido acceso a la información.
	 Reducción de errores administrativos.
	 Optimizar el uso del espacio físico.
	 Aprovechamiento del tiempo funcional.
	Primer Paso. Clasificación y Organización.
	Los Archivos se clasifican de acuerdo a su organización, como :
	 Archivo Centralizado: El control de la documentación de la organización se encuentra en una persona o departamento.
	 Archivo Descentralizado: Es aquel donde desde una central se emiten los direccionamientos, políticas y lineamientos de la gestión documental y administración de archivos.
	 Archivo Descentralizado con Control Central: En este archivo desde una centralidad se ejerce control emitiendo políticas y lineamientos de la gestión documental y administración de los archivos.
	Por su Ciclo Vital podríamos considerarse como :
	 Archivo de Gestión : Es el archivo emitido por la Oficina y que contiene documentación en trámite o que tiene permanente uso y consulta.
	 Archivo Central : Es el que controla y coordina el funcionamiento de los archivos de gestión y reúne los documentos que se hayan transferido de otros departamentos ya finalizado el uso.
	Los documentos se deben clasificar por su naturaleza, vigencia y uso. Para ello se deben tener en cuenta criterios claros para el archivo.
	Segundo Paso. Criterios y Métodos de Organización Documental.
	 Cronológico : Consiste en ordenar los documentos por fechas. Principalmente es aplicable para el área contable, en el archivo de : Facturas, Reportes financieros, etc.
	 Alfabético :   Permite clasificar documentos de acuerdo a su nombre o título. Tal es el caso de los clientes, proveedores, acreedores. Este criterio se utiliza regularmente en el manejo de la correspondencia comercial.
	 Temático :  Muy utilizado en empresas con diferentes departamentos, donde se agrupan los documentos de cada área.
	 Numérico :  Hace referencia a la asignación de un código a cada documento. Se usa mucho en archivo técnico y registros que requieren tener una trazabilidad o seguimiento.
	Tercer Paso. Sistema de Archivo Físico y Archivo Digital.
	El sistema Físico, es muy importante cuando se deben conservar los documentos impresos. Sus formas de archivo son :
	 Vertical :  Este archivo utiliza carpetas, gavetas o archivador metálico.
	 Horizontal : Se usan estanterías o cajas de archivo rotuladas, que sirven para guardar mayor volumen de documentos.
	Para la organización del sistema de archivo físico, se deben agrupar por expedientes, de acuerdo a cada departamento o área de la empresa. Teniendo en cuenta los documentos que se deben conservar :
	 Area de Contabilidad : Son documentos como facturas de proveedores, comprobantes de pago, cuentas de cobro, notas débito, notas crédito, estados financieros, etc ).
	 Area Gestión Humana : Los documentos de esta área, como Hojas de vida, afiliaciones a la seguridad social, controles de asistencia, incapacidades médicas, etc ).
	 Area de Cartera :  Son documentos como facturas, cuentas, recibos de clientes, notas de crédito, pedidos, etc).
	Cuarto Paso . Etiquetado y Rotulación Eficiente.
	El etiquetado debe ser claro y coherente, para identificar rápidamente el contenido de cada carpeta, caja o archivo digital. Porque una mala rotulación ocasionaría errores y pérdida de tiempo.
	Deben tener en cuenta estas recomendaciones :
	 Usar etiquetas legibles.
	 Utilizar materiales resistentes y de buena calidad.
	 Incluir información clave como fecha, categoría del documento y nombre.
	 Codificar por colores, ya que se puede asignar un color por año, documentos o departamento, lo que se visualiza fácilmente. Igualmente se puede hacer con los archivos digitales.
	 Mantener un archivo organizado y en orden garantiza que la empresa cumple con las leyes normativas, especialmente en lo que se refiere a Contratos legales y documentos fiscales.
	Quinto Paso. Organización del Archivo Digital.
	Para organizar los documentos digitales con eficiencia, se debe primero establecer un sistema de clasificación lógico y fácil de manejar.  Por ejemplo :
	 Establecer Categorías por Departamentos: Facilita la búsqueda los documentos por áreas o departamentos como Financiera, Contable, Marketing, etc.
	 Marcar con nombres descriptivos y coherentes : Por lo tanto, es importante colocar el nombre del departamento o área, seguido del año y nombre de los documentos.
	 Uso de sub-carpetas : Es muy importante crear sub-carpetas dentro de las carpetas originales. Un ejemplo cuando buscas los clientes de una zona.
	 Uso de copias de seguridad : Implementar un sistema de copias de seguridad de preferencia en la nube, para proteger la información en el caso de falla técnica.
	5.2.1. Eficiencia del Archivo Digital.
	En Colombia, la tecnología avanza exponencialmente y permite a las empresas a migrar sus documentos y procesos a los formatos electrónicos, con el fin de proporcionarles  mayor accesibilidad, tiempo y tener garantías de la seguridad de la información ...
	Los diversos sectores, como el comercio e industrial podrán optimizar sus procesos internos mediante este archivo eficiente y rápido.
	 Cómo funciona un Archivo Digital en la Empresa.
	Su principal función es guardar los documentos generados digitalmente de todas las áreas de la empresa.  Hay que tener en cuenta que los documentos se deberán digitalizar, no solo se escanean.
	 Etapas de Digitalización de Documentos.
	1) Definir el alcance.  Informar como primer paso, a as áreas involucradas principalmente a la Gerencia, para que ejecute el correspondiente acompañamiento.
	2) Exponer las razones de la Digitalización . Confirmar ante socios y personal las necesidades de implementación de archivo digital dentro de la empresa.
	3) Definir los formatos, almacenamientos y accesos. Unificar a nivel de todas las áreas, los formatos que se registrarán con la información y los accesos o autorizaciones de seguridad de los archivos.
	4) Equipo de trabajo, tiempo y presupuesto. Se deberá identificar el personal que colaborará en la indexación, escaneo y selección de los archivos por cada área. Igualmente, la cotización del material como computador central del proceso de digitalizac...
	5) Selección de la Tecnología. Se procederá a establecer la cantidad de computadores, escaner, discos de memoria, software para el almacenamiento de la información.
	6) Software de Almacenamiento. Se refiere a la selección del software local, almacenamiento en la Nube, procesador de imágenes, o software para backup con el fin del resguardo de todos los archivos.
	 Preparación de Documentos a Digitalizar.  Para digitalizar documentos deberán : a) Ordenar el documento, b) Seleccionar las páginas de escanear, c) Recortar los bordes dañados y d) Retirar los objetos extraños como ganchos.
	 Escaneo de Documentos. a) Se deberá convertir los archivos físicos a digitales en formatos PDF., b) Registrar los documentos en hojas.
	 Procesamiento de Datos. a) Revisar la calidad, b) Alinear las hojas escaneadas, c) Eliminar las páginas en blanco, d) Elaborar la base de datos.
	 Integración de Documentos. a) Indexación al sistema ó estandarizar datos del documento, b) Subir los pdfs al archivo de almacenamiento, c) Hacer auditoría aleatoria de los documentos archivados.
	5.2.2. Conservación de los Documentos Físicos.
	La ley 962 de 2.005, establece la conservación de libros y papeles comerciales el tiempo de diez años, ya sea en medio físico como digital, siempre que exista la garantía de que es exacta, íntegra y confidencial. Para tal efecto, se procede a revisar ...
	 Instalar el gancho plástico en la primera tapa de la carpeta, de afuera hacia adentro.
	 Ordenar los documentos que conforman cada tema o subtema. Los documentos pequeños se deben pegar en hojas, separados de forma que se observen en su totalidad.
	 Los documentos en cada carpeta deben archivarse desde el más antiguo hacia el más reciente.
	 Perforar los documentos de cada carpeta, en el centro del borde interno y libre de grapas o clips metálicos.
	 Los documentos pueden foliarse, en la parte superior derecha de cada hoja, con lápiz de mina negra, para identificar la continuidad en el caso de que existan varios del mismo tema, colocándose el primer número al más antiguo. Si hay documentos peque...
	 Cada carpeta podrá contener hasta 200 folios, y se debes registrar en el archivo digital en la nube con el código destinado. Se realiza la hoja de control de documentos con el número del documento, una breve descripción del contenido y la cantidad t...
	 Finalizado el archivo de la carpeta, se coloca copia de la hoja de control  de documentos, y como  rótulo que deberá pegarse en la parte superior derecha a 2 cms del borde, de forma horizontal.
	 Cómo se debe efectuar el Archivo en Conservación.
	Las carpetas o expedientes rotulados se deben conservar en cajas para protegerlos del polvo, cambios de temperatura, etc. Es recomendable el uso de cajas de referencia R-300, y las carpetas en bolsa correspondiente.
	Finalizando el archivo de conservación se pega el rotulo en la tapa superior de la caja, y también en la parte frontal de la misma.
	El archivo Digital, facilita el acceso remoto a la información , y reduce el uso del papel en las empresas. Se utilizan los siguientes :
	 Software de Gestión Documental (DMS) : Permite clasificar, buscar y proteger archivos digitales.
	 Nubes empresariales : Son plataformas como Google Drive, OneDrive y Dropbox Business, con almacenamiento seguro. Se recomienda el manejo de ambos sistemas de respaldo.
	 Discos Duros o Servidores Locales : Utiles para las empresas con seguridad muy alta.
	5.2.3. Estrategias de la Comunicación.
	Siendo la comunicación la principal estrategia del entendimiento y el diálogo entre nuestra especie, existen algunos momentos y procesos en los cuales se distorsiona o minimiza esta relación dentro de la empresa.
	Por lo tanto, retomamos el concepto de la principal herramienta del negocio, que ayudará a la empresa a elaborar los mensajes de manera efectiva y eficiente, teniendo en cuenta que la comunicación siembre debe estar alineada con los objetivos y valore...
	1. Comunicación Vertical.
	Este tipo de comunicación debe ser bidireccional, es decir existe liderazgo efectivo que permite que la información fluya en ambos sentidos. Por lo tanto, se establecen canales claros de retroalimentación en los procesos.
	2. Comunicación Horizontal.
	Hace referencia a la comunicación entre los diferentes departamentos o áreas de trabajo, donde se logra fomentar la innovación, existen protocolos claros para compartir la información y creación de espacios físicos y virtuales de colaboración.
	3. Comunicación Formal.
	Los canales formales permiten que la información sea estructurada y se direcciones a todos los niveles, con políticas de información, sistemas de gestión de documentos y reuniones estructuradas.
	4. Comunicación Informal.
	Fortalece las relaciones interpersonales, mejorando el ambiente laboral generando espacios de descanso y eventos sociales corporativos.
	La optimización del proceso comunicativo, se podría beneficiar de algunas estrategias como:
	 Implementar una tecnología de comunicación integrada, que permita mejorar la eficiencia, reduciendo la fragmentación de los mensajes mediante herramientas digitales.
	 Desarrollar protocolos de comunicación clara, mejorando la comprensión definiendo canales adecuados y creando plantillas para las comunicaciones frecuentes.
	 Capacitar en las habilidades comunicativas, a través de talleres de comunicación asertiva, entrenamiento en habilidades de atención.
	 Fomentar la retroalimentación constructiva, mejorando la cultura con el método de encuestas sobre el clima organizacional, buzones de sugerencias y reuniones.
	 Crear espacios de comunicación inclusiva, aplicando diferentes metodologías participativas.
	 Medir y analizar la efectividad comunicativa, mediante las encuestas de satisfacción comunicativa, auditorías de los procesos e indicadores de gestión y desempeño.
	 Desarrollar la comunicación crítica, con ayuda de protocolos de comunicación de emergencia.
	5.3.  Optimización de los Procesos Contables.
	Los procesos de digitalización en Colombia, han permitido una mejor eficiencia y agilidad en el manejo de los datos, lo que permite al área contable evaluar los procesos con mayor rapidez como resultado de la fluidez de la información.
	La optimización de los procesos contables es una inversión que garantiza un alto retorno, tanto a mediano como largo plazo.
	5.3.1. Procesos de Retroalimentación de la Información.
	Son mecanismos que permiten encaminar los objetivos de la empresa con respecto de la planeación, para facilitar tomar las decisiones correctivas. Dentro de los procesos básicos, podemos manejar :
	 Retroalimentación Operativa.
	Se enfoca en los movimientos de las mercancías y el flujo de caja diario, con el fin de obtener la información relevante en procesos como :
	1. Reportes de Inventarios : Cuando el sistema alerta sobre la falta de un producto, esta información retroalimenta al Departamento de Compras para así generar un nuevo pedido, o en este caso Orden de Compra.
	2. Conciliación de Ventas Diarias : Elaborar el informe comparativo del sistema pos del software contra el dinero físico recibido por las operaciones en efectivo, reportes de pasarelas de pago, tarjetas débito y crédito, y otras formas de pago.
	3. Devoluciones y Garantías : Para dar solución a procesos de devoluciones en locales, esta información de productos defectuosos retroalimenta al área de inventarios, despachos y control de calidad, o al proveedor para ajustar la selección de las merc...
	En cada caso anterior, se diligencia el formato de garantías en el cual se registran los datos del producto imperfecto, para dar el inicio a la solicitud ante el proveedor, en el caso de que el producto no lo haya en ninguna de las tiendas o locales.
	 Retroalimentación Financiera y Contable.
	La información contable se consolida con los informes operativos, de inventarios y de ventas de forma mensual.
	1. Análisis de Presupuestos :  Al comparar mensualmente los gastos e ingresos reales, frente a los presupuestos fijados durante los cinco primeros días de cada mes, se determinan las variaciones estableciendo políticas como el umbral de porcentajes.
	Cuando la variación del presupuesto de ingresos real sobre el aprobado, sea mayor al 10%, se activa la alarma para que la Subgerencia comercial determine las causas del aumento variable.
	2. Indicadores de Gestión : Podemos usar los principales indicadores como las razones financieras de liquidez, endeudamiento, rotación de cartera, para retroalimentar la información de la Junta de Socios, con el fin de conozcan la situación financiera...
	3. Auditorías y Revisoría Fiscal: El informe del Revisor Fiscal debe enfocarse como proceso de retroalimentación crítica, es decir que debe indicar si los controles internos están fallando o por el contrario es correcta y transparente la información..
	 Retroalimentación de los Clientes.
	Para las empresas comerciales, es fundamental mantener su fuerza competitiva, durante este proceso emplean la información directa  y atienden sugerencias de sus relacionados, como :
	5.3.2. Informes y Estados Financieros
	En Colombia, para toda empresa el cumplimiento de las políticas contables, se convierte en la directriz que garantiza la información conforme a las exigencias  de los principales organismos de control fiscal.
	5. Política de Propiedad, Planta y Equipo.
	6. Estructura de la Presentación de Informes.
	5.3.3. Análisis Horizontal por Centros de Costo.
	En la toma de decisiones estratégicas de las empresas, se observa una mejor planificación financiera cuando se controlan y analizan los egresos de cada área de la organización.
	Identificando cada unidad o segmento financiero como un centro de costo, en el que se evidencian los costos y gastos propios del área.
	Al respecto, se podrán desarrollar los costos y gastos por local comercial, siendo cada uno una unidad también generadora de sus ingresos, que participará además de un porcentaje de participación en la rentabilidad de la empresa.
	 Creación de Informes con base en los Centros de Costos.
	Los centros de costos se crean de acuerdo a las necesidades de la empresa, por esto se pueden dividir conforme a las siguientes características :
	Función :  Se relacionan por departamentos, como administrativos, de ventas, marketing, de servicios y otras áreas.
	Por Producto o Servicio :  Podemos relacionar los egresos por producto o servicio.
	Por Actividad :  Se agrupan por proceso, como almacenamiento, transporte, Publicidad,etc.
	 Las NIIF no exigen Centros de Costo.
	Sin embargo la información bajo NIIF, no requiere del uso de centros de costo, para los informes externos. Aunque la información fraccionada por centro de costo sí aportan al análisis financiero y gestión contable, indispensables en el control interno...
	 Estado de Resultados Comparativo y Centros de Costos.
	La enorme utilidad de tener la información dividida por centros de costos, se refleja en el Estado de Resultados Comparativo, ya que se puede identificar con mayor facilidad las oportunidades.
	En la empresa, podríamos separar los costos y gastos por cada punto de venta, para poder analizar con más detalles el resultado. De tal forma que, se puede identificar el área que tenga mayor participación en la generación del ingreso, como gasto y de...
	Así como se realiza este análisis por tiendas, se podrá hacer para clientes, departamentos o demás áreas en las que la gerencia requiera para la toma de decisiones.
	 Elaboración del Estado de Resultados por Centro de Costo.
	La empresa podrá iniciar agrupando toda la información, seleccionando primero los centros de costo o departamentos de la siguiente manera :
	1. Centro 1 :  Administración    6. Centro 6 :  Zboots 5
	2. Centro 2 :  Bucaramanga      7.   Centro 7 : Calle 10
	3. Centro 3 :  Pamplona.     8.   Centro 8 : Calz. Deportivo
	4. Centro 4 :  Outlet.      9.   Centro 9 : Calle 12
	5. Centro 5.  Element.         10. Centro 10 :  Ventura Plaza
	6. Centro 11 :  Unicentro
	Como segundo paso, se relacionan los ingresos, costos, gastos fijos y variables, ingresándose en un formato donde se organiza por columnas.
	Se procede a clasificar los gastos directos e indirectos, gastos de administración, de ventas, financieros y otros gastos.
	Los gastos administrativos e indirectos que tienen participación en los almacenes, deben ser prorrateados conforme a su relevancia en los gastos totales.
	El departamento de Costos deberá entregar el reporte donde mostrará de forma mensual, el costo de ventas discriminado por centro de costo, o tienda.
	Para finalizar, la información se agrupa y se prorratea hacia los diferentes centros de costo, para conformar un Estado de Resultados Consolidado.
	Adicionalmente, para el diseño de la hoja de cálculo se tiene en cuenta además de los locales comerciales, los gastos administrativos como son fletes y transportes, logística y bodegajes que inciden en la rentabilidad del informe.
	Estado de Resultados Consolidado.
	Tabla 7.  Estado de Resultados por Centro de Costo  Zboots Int SAS.
	4.  Regularización de Inventarios y Costos.
	Actualmente, podemos definir la Regularización de Inventarios y Costos como el proceso contable que se realiza, generalmente al cierre de un periodo que puede ser mensual o al año, para ajustar las existencias físicas con los registros en libros y det...
	3. Factores Específicos del Sector del Calzado.

	5.4.1. Mejoramiento de Costos y Bodegaje.
	1.  Políticas de Costos.
	Para una empresa comercial que importa calzado en Colombia, las políticas de costos son fundamentales, debido a la complejidad de la cadena de suministro internacional y las regulaciones aduaneras.
	Por lo anterior, se debe considerarse que el costo no es sólo el valor pagado al proveedor extranjero, sino todos los abonos o pagos necesarios para colocar la mercancía en nuestras bodegas,  listas para la venta.
	7. Plan de Mejoramiento en Bodega .
	Podemos afirmar el uso de esta herramienta estratégica, en la búsqueda de corregir deficiencias, reducir pérdidas y optimizar los tiempos de respuesta. En el sector de calzado, donde el manejo de tallas, colores y referencias es complejo y relevante, ...
	Para mejorar, primero se debe revisar la distribución de las mercancías en el área de almacenamiento, teniendo en cuenta :
	3. Estandarización de Procedimientos Operativos.
	6.  CONCLUSIONES.
	El presente proyecto ha sido una muestra de fuerza y empuje de un grupo familiar, que gestó una idea de negocio en búsqueda de mejorar las condiciones de vida para su núcleo y entorno de personas proactivas que dieron forma a la organización.
	En Colombia, el emprendedor también debe formalizar su perfil económico, administrativo y fiscal, ya que adicional a generar empleo y compartir los beneficios al finalizar un ejercicio de actividades, se debe cumplir con los aportes tributarios, munic...
	Por lo anterior, para garantizar un rendimiento de capital el pequeño y mediano empresario deberá integrar herramientas financieras y estrategias de mercado para promover su participación y desempeño en el sitio económico que se desenvuelva.
	A finales del Siglo XIX, las empresas más grandes en nuestro país como Coltejer, Azucar Manuelita y otras, protegieron sus capitales con estrategias como las fusiones para penetrar nuevos mercados, reconocimiento del talento humano especializado y fin...
	Son hechos centenarios que confirman las propuestas y estrategias que retomamos en el presente proyecto, como las principales herramientas para que la empresa local, organice inicialmente la información como base de los procedimientos, la transmita y ...
	De otra parte, es fundamental la implementación de estrategias de desempeño, que les permita analizar sus debilidades y fortalezas a nivel interno, con el fin de aprovechar las oportunidades del mercado y superar las amenazas competitivas del sector.
	En resumen, podemos afirmar que los grandes capitales se forjan con excelentes decisiones, que nacen del manejo oportuno y preventivo de estrategias de gestión, de desempeño, eficiencia de la gestión contable, herramientas de control, fluidez de la in...

