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Resumen

Este trabajo presenta un Manual de Procedimientos para la Legalizacion de USD ante
Bancolombia y el Banco de la Republica para la empresa PETROFIX S.A.S. El objetivo es
abordar la problemética actual que enfrenta la empresa en el manejo de cuentas en el exterior,
pago a proveedores internacionales, legalizacion de divisas y certificaciones nacionales de
activos en el extranjero. Mediante un analisis DOFA del &rea administrativa de PETROFIX
S.A.S., se identificaron fortalezas clave como la calidad del equipo humano y su capacidad
para encontrar soluciones. Sin embargo, también se encontraron debilidades como la falta de
manuales de procedimiento, capacitacion insuficiente del personal y poca organizacion en el
area. Las principales oportunidades incluyen la posibilidad de ampliacién de mercado, obtener
reconocimientos y aumentar el valor de la compafiia gracias a un manejo adecuado de activos
en el exterior. Por otro lado, las amenazas mas significativas son el riesgo de multas y
penalidades por incumplimiento normativo, asi como robos y suplantacién de cuentas
bancarias.

En este trabajo se desarroll6 un manual de procedimientos que permite a PETROFIX
S.A.S., legalizar de manera eficiente y cumplir con los requisitos legales relacionados con el

manejo de divisas y activos en el extranjero, fortaleciendo asi su posicion competitiva.

Palabras clave
Manual, procedimientos, gestion de conocimiento, Banco de la Republica,

administracion.



1 problematica abordada en la practica o pasantia

Para identificar la problematica que presenta actualmente la empresa
PETROFIX S.A.S., una empresa colombiana que nace en el afio 2019 la cual se especializa en
ofrecer soporte técnico de alta calidad en areas de comercializacion, mantenimiento, instalacion
y reparacion de toda clase de equipos para el manejo, control y distribucién de combustibles en
la industria petrolera, estaciones de servicios.

1.1 Descripcion de la empresa PETROFIX S.A.S.

Actualmente la empresa importa equipos dispensadores de combustible desde
el pais de China y accesorios para los mismos desde paises como Estados Unidos y Peru, este
ha sido el enfoque estratégico y por el cual ha buscado la exclusividad de la marca Bluesky en
Colombia. La compafiia tiene como mision ofrecer a sus clientes un servicio de alta calidad,
profesionalismo en montaje y mantenimiento de estaciones de servicio, apoyados de un
excelente grupo humano altamente capacitado, con estructura tecnolégica, variedad y precio,
pero ademas, para el aflo 2024 se propone como vision, ser la organizacion lider en estaciones
de servicio, estando a la vanguardia de la tecnologia y ofrecer a sus clientes confiabilidad y
calidad, logrando satisfacer las necesidades del mercado, posicionando la marca Bluesky en la
industria colombiana.

1.2 Diagnéstico del area administrativa

A pesar de haber alcanzado un reconocimiento y crecimiento constante frente a
sus competidores, la empresa enfrenta el desafio de mantener un alto nivel de procesos
internos, lo que aumenta la posibilidad de caer en reprocesos debido a una gestion ineficaz.

Por lo tanto, se ha optado por aplicar la metodologia DOFA para realizar un
diagnostico inicial del area administrativa, la cual tiene la responsabilidad de apoyar a la
gerencia desde el cargo Analista de Gerencia. Este rol implica responsabilidades tales como:
Analizar procesos y procedimientos para identificar &reas de mejora, desarrollar e implementar

soluciones al optimizar la eficiencia y la productividad, ademés comunica hallazgos,



recomendaciones y propuestas a la gerencia. Dentro de sus actividades especificas
relacionadas con el manejo de moneda extranjera, manejo de cuentas en el exterior, pago a
proveedores internacionales, legalizacion de divisas y certificaciones nacionales de activos en
el extranjero, tiene el reto de adaptarse rapidamente a los cambios y desarrollar soluciones,
garantizando las operaciones de la empresa de acuerdo a las regulaciones y requisitos de

cumplimiento.

Figura 1 Estructura organizacional

GERENTE Y DIRECTO DE

PROYECTOS
CONTADOR c
ASESOR SST
::;:.’::.RE AUXIUAR COORDINADOR AUXIUAR GESTION ASISTENTE DE
NTABL ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS HUMANA Y SST GERENCIA

AUXILIARES TECNICOS

Nota. Sistema de gestion, (2023).



Tabla 1 Matriz DOFA de la empresa PETROFIX S.A.S.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

e La calidad humana, permitiendo
establecer relaciones sélidas y
alianzas estratégicas con clientes.

e Manejo de objeciones del area
administrativa que demuestran su
capacidad en encontrar soluciones a lo
gue implica moneda extranjera.

e La habilidad en la evaluacion de
riesgos financieros y comprension de
mercados internacionales que

devengan toma de decisiones.

e No existen manuales de
procedimientos de manejo de cuentas
en el exterior.

e Falta de capacitacion al personal
administrativo en procesos de
legalizacion de divisas.

e [alta de conocimiento y
experiencia en el personal del area
administrativa para ejecutar
eficientemente las actividades claves.
e Poca tolerancia a la frustracién en
el &rea administrativa cuando se
presentan situaciones adversas.

e No existe cronograma de
actividades en el area que permita
gestionar los procesos y la
organizacion de tareas del area

administrativa.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS
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e Ampliacion de mercado.

e Reconocimientos a nivel nacional
por entes gubernamentales que
destaquen el buen manejo de cuentas

de compensacion en el exterior.

e Obtener una fuerte experiencia y
credibilidad gracias al manejo correcto

de activos en el exterior.

e Incremento de valor a la compaifia.

e Posibilidad de apertura a nuevos

mercados.

e Posibilidad de apertura a nuevos

mercados.

e La compafiia esta expuestos a
multas o penalidades por parte de la
DIAN al no cumplir con las
obligaciones de certificacion de activos

en el exterior.

e Al no contar con la declaracion y el
diligenciamiento de formularios que
demuestren transparencia en procesos
tanto la DIAN como Aduanas del pais
pueden realizar Incautacion de

mercancias importadas.

e Los robos de las cuentas bancarias
en la compainia a través de la

suplantacion o delitos cibernéticos.

e Sila empresa no realiza
oportunamente las declaraciones de
los movimientos ante el Banco de la
Republica, este puede suspender o
inhabilitar la cuenta, como también
puede presentar sanciones

monetarias.

Nota. Elaboracion propia
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Fortalezas: El area cuenta con un gran conocimiento y habilidades que destacan el
desempefio que se tiene en cuanto al manejo legal de cuentas en el exterior, donde cabe
destacar la capacidad de enfrentar desafios, resolucion de problemas y superacién de
obstaculos de manera efectiva.

Debilidades: Debido a que el &rea presenta diversas debilidades significativas para
desarrollo, se dificultad la estandarizacion de procesos V la eficiencia en la realizacion de
tareas, de igual manera puede impactar negativamente en la calidad del trabajo realizado,
generando incertidumbre en el logro de los objetivos.

Amenazas: La ciberseguridad es una preocupacion creciente debido a que se pueden
presentar pérdidas financieras altamente significativas, sumada al incumplimiento o errores
generados al estricto complimiento de las normativas y procedimientos por entes
gubernamentales.

Oportunidades: En el futuro el buen desempefio del &rea, logra constante
reconocimiento y experiencia, debido al alcance en la realizacién de actividades que traen
consigo la consolidacion de nuevos clientes y crecimiento profesional.

A partir de este diagndstico, se identificaron diversas problematicas relacionadas con la
falta de definicion clara de los procesos administrativos, la gestién limitada del conocimiento del
personal y la ausencia de manuales de procedimientos para las diversas responsabilidades de
los diferentes puestos de trabajo, especialmente en el caso del cargo de Analista de Gerencia.

Por tanto, cuando el personal administrativo se encuentra ausente no es claro describir
las distintas operaciones gue se realizan diariamente, el resto del personal no cuenta con el
conocimiento, ni con material de apoyo para el desarrollo de esta. Dado lo anterior, si se
presenta un caso de suma importancia, deben comunicarse con la persona a cargo de esta
accion o por el contrario este se acumula hasta el regreso del personal, lo cual causa
ineficiencia en el desarrollo de actividades, desorden en los procedimientos, desinformacion en

el equipo de trabajo.
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Asanza Molina, (2016) Si una empresa implementa un sistema integral de gestion del
conocimiento que incluya la creacion de manuales de procedimientos exhaustivos y accesibles
para la funcién dentro del &rea administrativa, permite orientar la conducta del personal dentro
de la organizacion, como también se soporta como herramienta de informacion sistematica ya
que facilita el aprendizaje al igual que la capacitacién continua del personal en estos procesos,
entonces se espera que se mejore significativamente la eficiencia operativa y se reduzcan los
problemas derivados de la falta de claridad en los procesos administrativos.

Montoya Duque, Murcia Gonzalez, & Posada Callejas, (2022) La implementacién de un
manual de procedimientos responde a una necesidad crucial tanto para quienes ejecutan los
procesos en el &rea como para la empresa en su totalidad. Esto se logra al cumplir con los
objetivos de establecer un orden en la informacién, ayudando significativamente a su veracidad
y confiabilidad al igual que deberia permitir al personal abordar con mayor eficacia las tareas
diarias, incluso en ausencia de empleados clave, minimizando la interrupcion en las
operaciones y reduciendo los errores causados por la improvisacion, de tal modo que
promueva la estandarizacion de procesos, aumente la cohesion del equipo y mejore la
comunicacion interna, lo que conducira a una mayor satisfaccion del cliente, una reputaciéon
mejorada de la empresa y un aumento en la productividad general del area administrativa.

Los manuales de procedimientos sirven como una guia fundamental para comprender la
estructura y el funcionamiento de una empresa. Al detallar las responsabilidades, tareas y
procesos especificos de cada cargo, se elimina la ambigledad y se establece un marco de
trabajo claro para todos los empleados.

Asimismo, Rincon Lopez, (2023) manifiesta que:

“Cuando no existe un manual de funciones y procedimientos establecido en las

empresas, se generan diversas eventualidades que generan estrés, sobrecarga en las

labores, falta de interés y de motivacion frente a las funciones que se desempefian en el

ambito laboral. Por tal motivo, es importante el planteamiento de la siguiente pregunta
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¢,De qué manera el manual de funciones y procedimientos aporta para comprender la
estructura organizacional administrativa y operativa para la correcta ejecucion laboral?
Con el fin de solucionar las hipoétesis justificadas, a través de la elaboracion de un
manual de funciones y procedimientos logrando mejorar la productividad y los

resultados en el recurso humano, reflejandose en mejores resultados organizacionales”

(pag. 9).

Al documentar los procedimientos actuales, se facilita la identificacion de areas que
pueden optimizarse y la implementacion de cambios para mejorar la eficiencia y la
productividad debido a que los manuales de procedimientos son una herramienta indispensable
para cualquier empresa que busca mejorar su organizacion, aumentar la productividad y

alcanzar sus objetivos de manera eficiente.
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2 Objetivo General
Disefiar un instrumento que contenga informacién en procedimientos para la
legalizacion de USD ante Bancolombia y ante el Banco de la Republica, desde el &rea Analista
Gerencial de la empresa PETROFIX S.A.S.
2.1. Objetivos Especificos
» Identificar el procedimiento para la legalizacion de USD ante Bancolombia y ante el
banco de la republica.
» Disefiar un manual de procedimiento que me permita guiar en la certificacion de
movimientos de moneda extranjera.
» Implementar una capacitacion al personal administrativo, lo cual permite introducir

conocimiento en el equipo.
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3 Metodologia

Este trabajo se aplicara la metodologia de tipo descriptiva, ya que se enfocard en
describir un proceso para generar conocimiento en la organizacion, mediante una descripcién
detallada de los procedimientos.

Actividad para identificar el procedimiento para la legalizacion: Levantamiento de
la informacion mediante reuniones y entrevistas con los empleados clave y administrativos de
la empresa, ademas, informacién como documentacion previa de la empresa, regulaciones de
comercio exterior de los bancos involucrados y expertos en regulaciones de moneda extranjera,
gue permiten realizar un andlisis de la informacion.

* En la legalizacién ante Bancolombia Panama se detallaran los pasos, la
documentacioén requerida y las personas responsables.

* En la legalizacion ante el Banco de la Republica se describiran los pasos y la
documentacion necesaria.

Actividad de disefio de los manuales: Los manuales incluirdn introduccién, objetivos,
alcance, procedimientos detallados, responsabilidades. También se implementara un acta de
revision y aprobacion por parte de la gerencia y administrativos

Actividad de implementar capacitacion al personal administrativo: Se validaran los
manuales con el personal clave de PETROFIX S.A.S., identificado los candidatos a realizar
estos procedimientos periédicamente o cuando la empresa lo requiera y se recogera

retroalimentacion en cada capacitacion del personal.



16

4 Resultados

A continuacion, se presenta los resultados obtenidos en el proyecto:

Tabla 2 Control de versiones

Version Descripcién Autor

1.0.0 Creacidn inicial de los Alexandra Zapa Goez
manuales de declaracién
de movimientos
Bancolombia panama

1.1.0 Creacidn inicial y ajustes de Alexandra Zapa Goez
los manuales de
declaraciéon de movimientos
Banco de la Republica

Nota. Elaboracién propia.
Introduccién alos manuales

En un mundo cada vez mas globalizado, las organizaciones se enfrentan a desafios
complejos en la gestion de sus activos financieros, especialmente cuando se trata de cuentas
bancarias en el extranjero. La expansion de las operaciones internacionales ha traido consigo
la necesidad de una mayor transparencia y cumplimiento normativo en la declaracién de
movimientos bancarios en cuentas ubicadas fuera de las fronteras nacionales.

En este contexto, la correcta declaracién de movimientos bancarios se convierte en un
pilar fundamental para garantizar la integridad financiera, el cumplimiento de obligaciones
fiscales y el fortalecimiento de la reputacion de la organizacion ante sus stakeholders. Sin
embargo, el manejo de estas cuentas puede resultar complejo y desafiante, especialmente
debido a las diferencias en regulaciones y practicas financieras entre diferentes jurisdicciones.

Con el objetivo de ofrecer una guia clara y efectiva para la correcta declaracion de
movimientos bancarios en cuentas en el exterior, presentamos este manual de procedimientos.
El mismo ha sido desarrollado con el propésito de estandarizar y optimizar el proceso,

proporcionando a los empleados y colaboradores las herramientas necesarias para cumplir con
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las regulaciones aplicables y mitigar riesgos asociados con la gestién de cuentas
internacionales.

A lo largo de este manual, se detallaran los pasos necesarios para realizar una
declaracion precisa y oportuna de movimientos bancarios en el extranjero, abordando aspectos
clave como la identificacion de cuentas sujetas a declaracion, la recopilacion de informacion
relevante, los procedimientos de reporte ante las autoridades pertinentes, y las mejores
practicas para el mantenimiento de registros y documentacion asociada.

Objetivo

Estandarizar el proceso de declaracion de movimientos de activos en el exterior, a
través de la implementacion de un manual de procedimientos, con el fin de garantizar el
cumplimiento normativo, reducir riesgo de incumplimiento fiscal y fortalecer la Introduccién.

Procedimientos
1. Declaracion de movimientos bancarios con Bancolombia Panama.

2. Declaracién de movimientos bancarios ante el Banco de la Republica.

4.1 Declaracion de movimientos bancarios con Bancolombia Panama.

Tabla 3 Generalidades del manual de procedimientos Bancolombia Panama

Item Descripcién
Propésito ¢ Realizar la declaracién oportuna de movimientos bancarios
en el exterior para garantizar el cumplimiento normativo.
Alcance ¢ Inicia con la necesidad de declarar oportunamente los

movimientos de las cuentas en el exterior y termina con la
descarga del archivo en formato XML de movimientos
emitido por Bancolombia Panama.

Responsables e Departamento administrativo
Responsabilidades y ¢ |dentificar todas las cuentas en el extranjero sujetas a
compromisos declaracion.

e Recopilar extractos bancarios de manera oportuna.
e Revisar y verificar datos de la empresa PETROFIX S.A.S.
e Preparar reportes de declaracién dentro de los plazos
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establecidos.

e Mantener registros y documentacion de manera
organizada.

Nota. Elaboracion propia.
Procedimientos Detallados

Actividad No 1

Ingresar a la cuenta de Bancolombia en Panama, con el usuario 1 y contrasefia, donde
al momento de ingresar se observara como lo demuestra la Figura 2 Pagina principal de
Bancolombia Panama., al lado izquierdo en Comercio Internacional y Herramienta Declaracion

De Cambio, se encuentra resaltado en azul, tal como se muestra en la Figura 3 Comercio

internacional.

Figura 2 Pagina principal de Bancolombia Panama.

W s € B —e———
Hola [

5 Saldos L4 Cuentasde g Consultade
‘2 consolidados BB gepésitos Y2 actividades

Pendientes de aprobacion

&

O Administrativas O Monetarias O enlote

Administratias

ZBancolombia

Se encuentra al dia

Nota. Pagina principal de la plataforma de Bancolombia Panama Empresas.



Figura 3 Comercio internacional.

(2) Inicio
(3 saldosy productos
i‘éﬁ Pagos y transferencias
@ Comercio internacional

| Documentos y solicitudes
B3 Administracion del canal

B Configuracion

Comercio internacional

Transferencias

Herramienta Declaracién
de Cambio

Herramients declaracién de
cambio

Financiacién en Moneda
Extranjera

Nota. Plataforma de Bancolombia Panamé Empresas.

Actividad No 2
En este punto la plataforma del banco lo dirigirh a una nueva pestafia totalmente

diferente, ingresa inicialmente por la parte superior en Procesamiento de Declaraciones de

19

Cambio y luego debajo haces un clic en Movimientos, una vez realicemos esto se desplegaran

unos campos vacios para diligenciar, en este momento donde dice cuenta de compensacion se

selecciona la cuenta de la empresa, mes anterior y consultar, tal como se muestra en la Figura

4 Procesamiento de declaraciones de cambio.
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Figura 4 Procesamiento de declaraciones de cambio.

-—

Bancolombia™

inigio [EESILRUPR P SR ERE IR wiomes DA Reportes  Adminiitracién  Cargs Matha «

Formularios

MOVIMIENTOS CUENTAS DE COMPENSACION

Seleccione cuenta de compensacidn y fecha para consultar
Deise Haita

ANCOLOMEA PAKAMA v [ &) [EEm = 2= =

Cutnia de eompensacidn

Nota. Plataforma de Bancolombia Panamé Empresas.
Actividad No 3
Una vez realizado el punto anterior se despliega la siguiente informacion, tal como se
muestra en la Figura 5 Movimientos cuenta de compensacién. Dependiendo de los
movimientos que se realizaron en el mes, son los que van a aparecer en la imagen, cada uno
debe coincidir con el extracto bancario del mes seleccionado.
Cabe aclarar que este paso se debe realizar de manera independiente con cada uno de

los movimientos de manera individual como se muestra en la Figura 5 Movimientos cuenta de

compensacion.
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Figura 5 Movimientos cuenta de compensacion.
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Bancolombia™
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MOVIMIENTOS CUENTAS DE COMPENSACION

Seleccione cuenta de compensacién v fecha para consultar
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034-05-16 2014-05-
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Nota. Plataforma de Bancolombia Panama Empresas.
Actividad No 4

Una vez se realice las indicaciones del punto anterior, debes registrar la informacion
gue solicita el formulario de la Figura 6 Creacion de formularios. En el cual trae solo dos datos
fijados que corresponde a monto del movimiento, para este formulario suministra la siguiente
informacion:

* Formulario: Otras operaciones.

* Tipo formulario: Seleccionar inicial.

* Monto a declarar: Debe ser igual al valor que aparece en monto de movimiento y
pendiente por declarar.

Posteriormente que ya se tiene todos los datos, se debe hacer clic en nuevo formulario,

tal como lo indica la Figura 6 Creacion de formularios.
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Figura 6 Creacion de formularios.

Creacién de formularios

Formalario [owvasoperaciones  v|

o0

Formulario

Monto del -

movimiento

Pendsente E

por declarar

Monto 3 L
declarar

Nota. Plataforma de Bancolombia Panama Empresas.
Actividad No 5

Inicialmente se desprende un nuevo formulario, en el cual se debe verificar que los
datos de la empresa coincidan, de igual manera centrarse en el numeral VI y especificamente
campo 19 debes seleccionar el numeral acorde a el tipo de movimiento (consultar en la tabla de
numerales), en el Campo 20 se debe diligenciar el valor que estamos declarando, ver la Figura
7 Otras operaciones.

En nombre de comprobante se debe seleccionar USD, posteriormente selecciona
adicionar y de esta manera la informacion se cargard, lo cual que indica que la informacion
guedo aplicada, finalmente hacer clic en guardar, como lo indica la Figura 8 Otras operaciones

dos.
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Figura 7 Otras operaciones.
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11 IDENTIFICACIGN DE LA OPERACION
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Canalizacién F1A

v [EEEEE) | S—— -
ersionts
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Otras Oparaciones WL IDENTIFICACION DE LA OPERACION ANTERIOR

Informe de
e 5. N del LM.C o 26digo cuenta de compensacion 7. Fecha (AAAA-MM-DO) & Nimers Chdigo y Nimere S¢ cuenta de compensacidn
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Declaraciones de
Cambio

DE LA EMPRESA O PERSONA NATURAL QUE COMPRA O VENI

9. Tipa 10. Nimero de Mentificacidn ov 11, Noméee
S o) — | s
12. Tebifono 13. Direccion 14. Codigo Cludad
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Nota. Plataforma de Bancolombia Panamé Empresas.

Figura 8 Otras operaciones dos.

V1. INFORMACION DE LA(S) OPERACION(ES)

19. Numeral 20. Valor USD 21. Valor giro o reintegro MNombre Contraparte

| ~-Seiezcione-- - q | 0] [-- seleccione - -
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O e I e e
| MO B &

5908

oNAs pare CArgar el registro en el for

Observaciones

Este documento no hace Las veces de declaracidn de cambio por servicios, transferencias ¥ otros conceptos Formulario 5. No €5 un documento wilido ante entes de control

v I oo I o

Nota. Plataforma de Bancolombia Panama Empresas.
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Actividad No 6
Luego de haber realizado este paso con cada uno de los valores, te ubicas en la parte
superior, especificamente en la barra que contine el menu procesamiento de declaraciones de
cambio ver la Figura 9 Lista de formularios . Alli seguir la siguiente ruta:
1. Formularios.
2. Informe de movimientos al lado izquierdo.

3. Nuevo formulario.

Figura 9 Lista de formularios.

Bancolombia®™

amd « Puerto Rice « Ca

-C""' sesiin

[LEEN Frocesamiento de Dectaraciones de cambio [UEL RV TU TR R ET L g PR

Mivraenios.

LISTA DE FORMULARIOS PARA INFORME DE MOVIMIENTOS
Formularios

Importaciones de

Exportaciones de
Benes =

Endeudamiento Estado del formutario
Ennerne

[ &) L] Registros por pigea 10w

I = I® T [Eimtr s ]

Excepeiones
Canakzacibn £54

A AT TR PO L comemruTI B D - DAL o CHMAA Y | CIMRALTML | A COMO TRANGTIO | [ ]
Inversiones e
Intermacsnates

I

uras Opesaciones 20240817 Shrens —— r— e e [ uso | |
Informe de
SIE—— s024-04e17 sa24e — — watsrce S, wo | 3 B Tammids v
I

informe
Declaraciones de

Cambio TO24-03-22 2o28-12 I — Hetbrice. Cosreoda v
Nota. Plataforma de Bancolombia Panamé Empresas.
Actividad No 7

Se desprende la informacion que aparece en la
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Figura 10 Formulario de relacién de cuenta de compensaciéon. Se deben llenar los
campos solicitados, ademas, tener presente que el campo fecha a reportar debe ser el mes

vencido, luego hacer clic en consultar.

Figura 10 Formulario de relacion de cuenta de compensacion.

—

Bancolombia®™

Fanami  Peerio Rice - Cayman

| [ELaue

QUL AL R UL RS L UL informes (MAN  Repomes  Admisiviracidn  Carga Masiva -

Abeimantet

FORMULARIOS CONSOLIDACION
Formularios

impoaciones de
Bitnes FORMULARIO DE RELACION DE CUENTA DE COMPENSACIGN

Exportacianes ge
Bienes

Endessamienta 2. Codips v Nimaro de cuests Se compenastion T i ccieis PaNAMA

Externa

1. Tiga d+ operacién wical v

3. Fecha & reportar (AARA~ ML) 0zaw| (05w
Excepriones
Cansiziide FIA

LB
Internacionales

Cras Operacionts

Informe de
Migviméentos

Nota. Plataforma de Bancolombia Panamé Empresas.

Actividad No 8

Posteriormente se desprende la informacién de los movimientos registrados, en este
recuadro seleccionamos todas las casillas que se encuentran en el formulario inicial-
Transmitido como se observa en la Figura 11 Consolidacién formulario de compensacion.

Finalmente se da clic en consolidar informacion.
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Figura 11 Consolidacién formulario de compensacion.
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Nota. Plataforma de Bancolombia Panama Empresas.

Actividad No 9

Después de consolidar la informacion, se desprende un informe tal como se muestra en
la Figura 12 Informe de movimientos cuenta de compensacion. En él se observa la informacién

de la empresa declarante, deberas revisar que la informacion este correcta.
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Figura 12 Informe de movimientos cuenta de compensacion.
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Nota. Plataforma de Bancolombia Panamé Empresas.

Actividad No 10

En este informe se debe comparar con el extracto del mes que se esta reportando,
verificando que los valores del saldo anterior, total abonos, total cargos y saldo actual coincidan
con el extracto, tal como se muestra en la Figura 13 Informe de movimientos cuenta de

compensacion dos.
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Figura 13 Informe de movimientos cuenta de compensacién dos.

1. IDENTIFICACION DE LA CUENTA EN EL EXTERIOR

14. Nombre del banco 15. Cédigo pais 16. Codigo ciudad
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Nota. Plataforma de Bancolombia Panama Empresas.
Actividad No 11
Adicionalmente, verifica la informaciéon de contacto al final del formulario y hacer clic en

guardar tal como lo indica la Figura 14 Informe de movimientos cuenta de compensacion tres.
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Figura 14 Informe de movimientos cuenta de compensacion tres.
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Nota. Plataforma de Bancolombia Panamé Empresas.

Actividad No 12

Tal como se muestra en la Figura 15 Lista de formulario para informe de movimientos.
La informacién quedo registrada en el sistema, esto se puede demostrar con la fecha de
elaboracion, que corresponde a los movimientos que se reportaron. También se observa al
lado derecho de la plataforma No transmitido, lo cual representa que la informacién la debemos
transmitir a el Banco de la Republica para poder cambiar el estado.

Ademas, En el lado derecho de la Figura 15 Lista de formulario para informe de
movimientos. Se encuentran las opciones generar PDF y generar XML el informe, ambos se

deben descargar y guardar en una carpeta dentro del equipo de cémputo.
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Figura 15 Lista de formulario para informe de movimientos.

—

Bancolombia™
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Nota. Plataforma de Bancolombia Panamé Empresas.

Actividad No 13

Al generar el XML se desprende un recuadro ver Figura 16 Identificacion del usuario.

donde se debe diligenciar tipo y nimero de identificacién del representante legal de la empresa

y posteriormente hacer clic en guardar.

Figura 16 Identificacion del usuario.

Identificacién Usuario
2]

. Recuerda
Te

n en cuenta que debes generar el XML informe declaraciones de

por operaciones de

Nota. Plataforma de Bancolombia Panama Empresas.
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Actividad No 14

En este punto del manual, el proceso Declaracion de movimientos bancarios con
Bancolombia Panama, se da por terminado, pero cabe destacar que, después de haber
generado todo el informe se debe reportar ante el Banco de la Republica y posteriormente
ingresar nuevamente a Bancolombia Panamé tal como en la Figura 15 Lista de formulario para
informe de movimientos., donde haces clic en No transmitido a transmitido y cambias el estado
del mismo a transmitido, de lo contrario no se debe cambiar el estado sin haberlo reportado con
el Banco de la Republica.

4.2 Declaracion de movimientos bancarios ante el banco de larepublica.

Tabla 4 Banco de la Republica.

ltem Descripcion
Propésito e Realizar la declaracion oportuna de movimientos
bancarios en el exterior para garantizar el
cumplimiento normativo del Banco de la Republica.
Alcance ¢ Inicia desde el archivo XML emitido en Bancolombia
Panamd y termina con la certificacion emitida por el
Banco de la Republica.

Responsables e Departamento administrativo
Responsab@lidades e Recopilar XML del mes a declarar.
y compromisos e Revisar y verificar datos de la empresa PETROFIX

S.A.S y verificar movimientos con extracto bancario.
e Enviar a través del buzén del Banco de la Republica.
e Mantener registros y documentacion de manera
organizada.

Nota. Elaboracién propia.
Procedimientos Detallados
Actividad No 1
Ingresa al siguiente link: https://www.banrep.gov.co/es/sistema-informacion-cambiaria-

sic. En este apartado se presenta la pagina del Banco de la Republica de Colombia, en la cual
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se debe ingresar haciendo clic en Ingresar al sistema como se demuestra en la Figura 17

Banco de la Republica.

Figura 17 Banco de la Republica.

ACTIVIDAD CULTURAL EDUCACION ECONGMICA TRANSPARENCIA ATENCION A LA CIUDADANIA PARTICIPE ENGLISH VERSION
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NICIO SISTEMA DE INFORMACION CAMBLARIA
RESESE - Sistema de Informacion Cambiaria

Politica de intervencién
cambiaria . . - . . : 2 " ;
El Sistema de Informacién Cambiaria es una herramienta segura, intuitiva y facil de usar, que funciona en linea y guia a
Regulacion y operaciones . los usuarios Para el cumplimiento de sus obligaciones cambiarias. El S|stemat|?ne varios médulos para la transmision
cambiarias de informacion cambiaria: inversiones internacionales, cuentas de compensacion, declaraciones de cambio y
endeudamiento externo.
Sistema de Informacion
Cambiaria

Generalidades del Régimen Py
Cambiario Yo

Horario general del Sistema:
de lunes a viernes 7:00 a 20:00

Normatividad (Régimen de
Cambios Internacionales)

Ingresar al Sistema

Conceptos cambiarios de la
Secretaria de la Junta )
Directiva 1. Material de apoyo

Tramites y servicios -
Instructivos de apoyo para el Sistema de Informacién Cambiaria

Otras normativas cambiarias :
Representacidn en el Sistema de Informacion Cambiaria

Seguimiento a los mercados e

& Usuarios y Actores en el Sistema de Informacion Cambiaria
informes .

Acceso al Sistema de Informacién Cambiaria y autenticacion de usuarios
Subastas del Banco de la

abli vocatoria y P PR
Repiblica: convocatoria y Sistema de Informacién Cambiaria para titulares de cuentas de compensacian
contingencia

Nota Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).

Actividad No 2

Ingresa la informacion de los campos correspondientes, ver Figura 18 Sistema de
autenticacion al usuario ciudadano.

Tipo de documento: cedula de ciudadania, debido a que el usuario se registra a nombre

de representante legal.

Numero de documento: El nimero de documento de identidad del representante legal.

Ingresar a nombre: Propio
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Contrasefia: Se ingresa la contrasefia correspondiente.

Figura 18 Sistema de autenticacion al usuario ciudadano.

[&] 23 zenu.banrep.gov.co/siteminderagent/forms/BANREP_sauc.fec?TYPE=33554433&REALMOID=06-9051db1d-89fe-4073-88cf-811a058e8fa7&GUID=&SMAUTHREASON=0&METHOD =GET&SMAGENTNA

Banco de la Republica

@ Sistema de autenticacidn al usuario ciudadano

Inicie sesién

Tipo de documento [Cédula de Ciudadania ~]
Ingresar a nombre @ Propio O De empresa o poderdante

Contrasefia !

Cédigo de verificacién (OTP)

Tipo de inicio de sesion: Certificado digital

¢Olvidé su contraseiia?
LAln no esta registrado?
Instructive administracién de usuarios

Alencion y servicio al ciudadano
Regisire su POR

Términos y condiciones

Politicas de proteccion de datos personales
Politicas de sequridad de la informacion

Nota: Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).

Actividad No 3

Posteriormente, selecciona la opcion cédigo de verificacion (OTP): El banco enviara un
cédigo al correo registrado en la plataforma, el cual debes ingresar como contrasefia y hacer

clic en iniciar sesion, todo lo anterior tal y como se demuestra en la Figura 19 Cddigo de

verificacion OTP.
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Figura 19 Cdédigo de verificacion OTP.

. Sistema de autenticacion al usuario ciudadano

Banco de la Republica

Inicie sesion

Tipo de documento: Cédula de Ciudadania v
Nimero de documento: T

Ingresar a nombre: Propio De empresa o poderdante
Contrasefia: —

Cddigo de verificacién (OTR)
Certificado digital
Cédigo de verificacion (OTP)- [ |

Tipo de inicio de sesidn:

Iniciar sesidn
¢Qlvidé su contrasefia?

¢Aln no esta registrado?
Instructivo administracién de usuarios

Atencién

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).
Actividad No 4
Al ingresar a la plataforma aparece la bienvenida al portal, debes hacer clic en cuentas

de compensacion, ver la Figura 20 Sistema de informacién cambiaria.

Figura 20 Sistema de informacion cambiaria.

£\ sistema de Informacion Cambiaria Jee - m
nicko  £cxzres cames Cusrtas se Comgensacer
iHola NN
S Wtima vieita fos ot 0 4-0883p
Sewsdn activa desde [0 TCIIl4 ssam
Primeros pasos Accesos rapidos

Atencion: jRegistro de cuentas! 4




35

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).
Actividad No 5
En este paso, debes de seleccionar Transmisién de archivos, ver la Figura 21

Transmision de archivos.

Figura 21 Transmision de archivos.

Inicio  Actores cambiarios Cuentas de Compensacion Consulta de informacién cambiaria

i Tramites Consultas

Registro de cuenta Consulta de operaciones

Cancelacién de cuenta Consulta de archivos
Declaracién de cambio
Informe de movimientos

Anulaciones y correcciones
Transmision de archivos

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).

Actividad No 6

al realizar el punto anterior, observamos que el nos abre una plataforma diferente tal
como se demuestra en la Figura 22 Archivos. en el cual debes de hacer clic en Sistema

informacion cambiaria.

Figura 22 Archivos.

Archivos

Banco de la Reptiblica

C Actualizar | @ Navegar

Archivos / (Inicio)
I / (Inicio) Nombre ¢ Fecha de modificacién

B Archivos compartidos Sistema_Informacion_Cambiaria 9/11/23 9:56:23 a. m.

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).
Actividad No 7
Al haber realizado el punto anterior se desprende la informacién que observas en la

Figura 23 Archivos compartidos uno, debes hacer clic en Entrada.
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Figura 23 Archivos compartidos uno

Archivos

Banco de la Repiiblica

C' Actualizar

© Navegar
Archivos / (Inicio) > Sistema_Informacion_Cambiaria
I / (Inicio) Nombre & Fecha de medificacién <

B Archivos compartidos 1 Entrada 21/5/24 4:35:55 p. m.

Salida 5/6/24 12:14:16 a. m.

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).

Actividad No 7

En la Figura 24 Carga de archivos, se observa que la bandeja se encuentra

completamente vacia, para lo cual vamos a seleccionar Cargar.

Figura 24 Carga de archivos.

Banco de la Repiiblica

e 4 cargar |+ || C Actualizar

© Navegar
Archivos [/ (Inicio) > Sistema_Informacion_Cambiaria > Entrada

I / (Inicio) Nombre & Fecha de modificacién &

Este directorio esta vacio.

B Archivos compartidos

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).

Actividad No 7

Al seleccionar cargar se desprendera de tu equipo de computo una ventana en la cual
podras buscar el archivo XML, este archivo corresponde al resultado del manual anterior, el
cual descargaste al realizar la certificacion de movimientos en el Bancolombia Panama y debes

darle seleccionar, como se muestra en la Figura 25 Documentos XML.
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Figura 25 Documentos XML.

€ v <« DOCUMENTOS 2024 » BANCOLOMBIA PANAMA > ABRIL ~ [&] Buscar en ABRIL »p

]
=
]

Organizar = Mueva carpeta

~

B3 Videos Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio _
1 m-cco-n_cc_ G 333 p.m. Documento XML 2KB

Capturas de par

Adobe Acrobat D... T4 KB

&

+ [l Este equipo

» = Disco local (G

y & Google Drive {

> & Red

MNombre: ~ | Todos los archivos £

Abrir Cancelar

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).
Actividad No 8
Una vez se visualiza como el archivo se cargd correctamente como se demuestra en la

Figura 26 Archivo XML cargado., se debe hacer clic en actualizar, para que de esta manera el

documento pase a la carpeta de salida.

Figura 26 Archivo XML cargado.

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).
Actividad No 9
Ingresamos en esta ocasion a la bandeja de salida como lo demuestra la Figura 27

Bandeja salida.

Pachs de modiicackin O Tomalhe ©
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Figura 27 Bandeja salida.

Archivos

( Banco de la Republica

C' Actualizar © Navegar

Archivos / (Inicio) > Sistema_Informacion_Cambiaria
I / (Inicio) Nombre & Fecha de modificacion %
I Sistema_Informacion_Cambiarig o Entrada 20/5/24 4:21:11 p. m.
I Entrada
o Salida 20/5/24 4:21:27 p. m.
I Salida

A Archivos compartidos

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).
Actividad No 10
Podemos observar que el documento de entrada al actualizarlo paso a la bandeja de

salida, hacemos clic en actualizar para que el archivo sea enviado con éxito, ver Figura 28

Salida actualizada.

Figura 28 Salida actualizada.

Archivos

| Banco de la Republica

g

C Actualizar | @ Navegar

Archivos / (Inicio) > Sistema_Informacion_Cambiaria > Salida
I / (Inicio) Nombre &

e @ IM-CCO-N_CC_14590872_240620105308_240620115905_0185.xml

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).

Actividad No 11

Ingresamos al inicio de la plataforma, seleccionar cuenta de compensacion, consulta de

operaciones, tal como se observa en la Figura 29 Consulta de operaciones.
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Figura 29 Consulta de operaciones.

¢ Sistema de Informacion Cambiaria

L&/ Banco de la Republica

nicioc  Actores cambiarios Cuentas de Compensacién Consulta de informacién cambiaria
Tramites Consultas
Registro de cuenta Consulta de operaciones

Cancelacion de cuenia Consulta de archivos

Declaracion de cambio

Informe de movimientos
Anulaciones y correcciones
Transmisidn de archivos

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).

Actividad No 12

Del paso anterior se desprende la informacion que se observa en Figura 30 Informacién
de la operacion. Debes de relacionar la informacién que se solicita:

Tipo de operacion: Informe de movimientos.

Numero de cuenta de compensacion: El nimero corresponde a el cédigo asignado por
el Banco de la Republica al iniciar el proceso de la creacion de cuenta.

Fecha: Es el mes que estamos declarando, y hacer clic en buscar

Figura 30 Informacion de la operacion.

Sistema de Informacion Cambiaria

@ > Cuentas de Compensacién > Consulta de operaciones

Consulta y gestion de operaciones de cuentas de compensacion

Consutte, corrja a an
Recuerde que el usua

de compensacion y ademis cancele el registro de la cuenta
0 de los ltulares Inscritos

@ Informacién de la operacién

Ingrese la infarmacién de la operacién que desea consultar

Periods de Infarme
© | Moot “

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).
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Actividad No 13
Selecciona la opcién ir como se demuestra en la Figura 31 Coincidencias informacion

de la operacion , lo cual abre el informe ya transmitido.
Figura 31 Coincidencias informacién de la operacién

£\ sistema de Informacion Cambiaria =1

@ Informacién de la operacion

@ Coincidencias

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).

Actividad No 14

De la actividad anterior, obtenemos el documento de informe de movimientos como se
muestra en la Figura 32 Informe de movimientos presentado, debes imprimir el certificado y
posteriormente guardar de manera digital, de esta manera se da por terminada la declaracién

de movimientos bancarios ante el Banco de la Republica.
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Figura 32 Informe de movimientos presentado

Informe de movimientos

20/06/2024 -
Banco de la Repiblica ° :

[E] Ndmero de cuenta de compensacion: /% Saldo anterior en USD: @ Nuevo saldo en USD:

Descripcién del informe

Periodo: Fecha de presentacion: £Tuvo movimientos en el periodo?
MAYO 2024 20/06/2024 Si

Informacién de la cuenta en el exterior

Nimero de la cuenta: Fecha de la primera operacién: Moneda:

20/12/2022 USD - Délar estadounidense
Entidad financiera: Pais: Ciudad:
BANCOLOMBIA PANAMA CIUDAD DE PANAMA

Movimientos de la cuenta
Valor total ingresos uso Valor total egresos usD

NUMERAL CAMBIARIO DEVOLUCION AFECTA COMO VALOR EN USD

1595 No Ingreso I

1 de 2 paginas

Departamento de cambios internacionales y pagos DCIP - Banco de la Repiblica
Cra. 7 # 14-78, Bogota, Cundinamarca. Teléfono (601) 34311 11

www.banrep.gov.co

Nota. Pagina web oficial del Banco de la Republica (2024).
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5 conclusiones.

La empresa PETROFIX S.A.S., se encuentra en crecimiento constante debido a su
interés en el incremento en activos en el exterior, por lo cual fue de suma importancia que
adoptara manuales de procedimientos como un instrumento que permitiera impartir conocimiento
al equipo de trabajo y que garantizara la efectividad del mismo.

Con base en la Matriz DOFA se identificé que la empresa PETROFIX S.A.S., puede verse
afectado con la suspension e inhabilitacion de su cuenta bancaria en el exterior, si no declara
oportunamente sus movimientos y ademas se identificé que la empresa no contaba con
manuales que describieran como llevar a cabo estos procedimientos ante las entidades
bancarias.

Asi pues, se desarrollaron los manuales para el proceso de Declaracién de movimientos
bancarios con Bancolombia Panaméa y manual Declaracion de movimientos bancarios ante el
Banco de la Republica, lo cual va a mejorar la gestién ante las responsabilidades legales que
presenta a empresa PETROFIX S.A.S., al contar con cuentas en el exterior. Ademas, que le
permite a la compafiia ejecutar la declaracion oportuna de movimientos bancarios en el exterior
garantizando el cumplimiento normativo, como también impartir conocimiento entre el personal
administrativo permitiendo que no se genere carga laboral en un solo colaborador, propagando

el conocimiento, mediante manuales y metodologia de capacitacion.
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Anexos
En cumplimiento con el objetivo de impartir conocimiento y promover el desarrollo
profesional de nuestro equipo, se adjuntan las actas de capacitacion correspondientes, donde
se detallan las tematicas abordadas, los participantes involucrados y los resultados obtenidos

durante el proceso de formacion.
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Figura 34 Acta capacitacion Bancolombia Panama.
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