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INTRODUCCION

Inicialmente exponemos el plan de trabajo a desarrollar
dentro de la empresa Temporing S.A., estableciendo
claramente nuestro aporte a la empresa en calidad de
practicante, luego realizamos una descripcion general de
la empresa para la contextualizacion del lector y por
ultimo pasamos al desarrollo del plan de trabajo.



OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

OBJETIVO GENERAL

Implementacién y parametrizacion del modulo némina del
software contable “world office 5.3.35" de la empresa
TEMPORING S.A., el cual sera estructurando y digitado
bajo los parametros Yy condiciones establecidas por el
mismo software contable, creando luego un manual de
procedimientos y procesos para la adecuada manipulacion
de este modulo en ocasiones futuras por personal en
mision de la empresa TEMPORING S.A.



OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*Indagar y conocer los diferentes sitios de trabajo de cada empleado de la
empresa TEMPORING S.A., para la correcta creacion de centro de costos en la
némina.

*Buscar y alimentar la base de datos con informacion pertinente requerida por el
sistema contable “world office 5.3.35”.

*Minimizar el esfuerzo y recursos aplicados para la generacion de asientos
contables por concepto de noémina.

*Evaluar y mejorar los procedimientos y procesos del area de nédmina llevados
por la empresa Temporing S.A., basandonos en el sistema internacional COSO.

*Incrementar la eficiencia operacional en el departamento de contabilidad
buscando la eliminacion de las actividades repetitivas.
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ALCANCE

El proyecto esta dirigido al area de nomina de la empresa
TEMPORING S.A con una duracion de cuatro meses.

sImplementar modulo nomina
Elaboracion manual
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JUSTIFICACION

La implementacion del software contable en Temporing S.A.
para la automatizacion de los procesos de némina es de
suma importancia, este ejerce controles adecuados y ayuda
al personal a desarrollar su trabajo de modo mas seguro y
eficiente.

Evitando:

*Se carece de informacion historica

*pérdida de tiempo y recursos

*Informacion no actualizada

*Doble digitacion
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CRONOGRAMA
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ENERO

1 23 456 7
8 910 11 12 13 14
1516 17 18 19 20 21
22123 24 25 26 27 28
29 30 31

Conocimiento del negocio.

FEBRERO

1 2 3 4
56 7 8 91011
12 SAENENT 1o
1920 21 22 23 24 25
26 27 28 29

Capacitacion virtual, recorrido y reconocimiento del
software.

Planteamiento del plan de trabajo.

Elaboracion del plan de trabajo (borrador).

Elaboracion del plan de trabajo (final).

MARZO

1 2 3
4 5 6 7 8 910

11 17
18 24

25 26 27 28 29 30 31

Busqueda de informacion requerida por el sistema
“world office 5.3.35".

Elaboracion centro de costos.

Ingresar al sistema cargos, ciudades, centro de
costos.

Ingresar al sistema informacién encontrada de
empleados.

Parametrizacion de nomina para su correcto
funcionamiento.

ABRIL

8 14
15/16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29

MAYO
5

12

6
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31

Prueba, correccion de errores y puesta en marcha del
modulo nomina

Indagar y

conacer Procesos del area némina de la
Evaluar empresa Temporing S.A.
Implementar

Elaboracién de manual de procedimientos y procesos
contables modulo nomina.




/ DESARROLLO DE LA PROPUESTA

1. Busqueda de informacion

2. Centro de costos

3. Informacion requerida

4. Parametrizacion

5. Prueba, correccion de errores y puesta en marcha

6. Indagar y conocer los diferentes procedimientos y procesos

7. Evaluar

8. Implementar

9. Elaboracidon de manuales
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BlUsqueda de informacion

«Informacién cuentas manejo aportes
sInformacién EPS

sInformacién pension

sInformacion caja de compensacion
sInformacion ARP

sInformacioén personal
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Centro de costos

00 Cliente
00 00 Ciudad
00 00 00  Puesto de trabajo

13 Copetran Itda.

1304 Copetran ltda. Bucaramanga
130401 Cop. Buc. Pasajes
130402 Cop. Buc. Carga
130403 Cop. Buc. Camaras
130404 Cop. Buc. Revisoria fiscal
130405 Cop. Buc. Control carreteras
130406 Cop. Buc. Servicios generales
130407 Cop. Buc.Auditoria interna
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Informacidn requerida

[Teconolo mecanico

71[Tornero

72[vendedor. Li Porc. San
73[vendedora
74|vendedora. Li. Porc. San

75|Asistente de ingenieria

76[Aux. de recursos humanos

77| auxiliar ge call center

78[asistents de comercio exterior

73[Cordinador

80[Ejecutivo de negocios.

Cargos de nGmina

52[Supervisor de produccion

&3[Tecnico electricista

84[Tornero fresador
85| Auxiliar de paqueteo

&6|Cordinador de servicios generales

87| auxiliar CIC
&8[vendedor sala out-let

83[auxilar cartera asociados

90[auxilar de revisoria fiscal
91|Secretaria revisoria fiscal
92[auxiliar auditoria fiscal

93[Auxiliar administrativo

Copeirn Lide. - i
(Ceramica fele S A v B
Aambal 54 - 7
IC1 Sacedes. v z
T em—— B C t d t
R T entro de costos
118 Warmoies y Hateriakes v F
am (Casa Hermes v 7
Findl Jserp v z
o Mo Bz Luis Aleriy v 7
om ME0SA v 7
uu (Serfnasa v B
% EES o 7
E oy VS A . ®
on FowerSAS v z
2% Mundiransperies SA v z
el [Fermando Menesss v F
[ IAL Vertra Bugna SAS v F
H (Iiiieng Lizaraze v 7
35]_2 \Clauda Navam v 7

— TEMPORING -.

Su gpoyo empresarial



Parametrizacion

Software

1. Informacion empleados World Office
2. Conceptos de nébmina
3. Auxilio de transporte

4. Tipos de nébmina

5. Tipo de ndmina por empleado

6. Descuentos automaticos
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Prueba, correccidon de errores y puesta en marcha

‘rCTITHIT ]’"7 N b d;l
lNo. - Trabajador

30374997 |ANDRES SUAREZ
722 |CAMACHO cc 91207717
[51673606 |CESAR DAVID VILORIA
lo7a PEREZ CC 7142756

(30375110 [FREDDY ALFONSO
195 CARRERO CARDENAS

30374997 |TANNYA ALEXANDRA
773 /AVILA DURAN CC

}'.io.tuéw [YENIFER DAYANA
EVEDO CARRERO CC

[30375043 [YENNY PAOLA GOMEZ

TOTAL GENERAL

=
e

-
|
|

‘nv FLOREZ CC 1088615250 |

TEMPORING S.A.

NIT 9001184400

Nomma # 11 cqrrespondtente al periodo del 16/04/2012 al 30/04/2012

Fecha y Hora de impresion: 03/05/2012 12:44:54 p.m.

Horas MIMTIWJ Total ‘vmjvw}vum[
Extras | Transp |Noctumo | Deveng. | Deve EPS | Retefte
o o] =aso0| X 372.250 n.askﬁﬁ?’a;" of
0| 102410| e7.800 740210 2726|2736 of
) o| 33300 131728%0| 11334 i34 o
o o| 32800 424750 11334 11.334 'o!
o  of 33s00 367.250| 11.334 "n,:ni% of
ol o o| 33800 424750 11.334| 11334 a(
| {1 oot l
| o 102410] 237.300 [ 0[1320000] 3655460 s3926| s3926 of

Fondo P_h-ouwoc

e |

Neto a

Solid. | mos Descto Pagar

o] of o] 22668 349582

| =) [E - ¢

0| 272564 o 327.077| 422133

- — IS, —

o o o 22668 1294562

o o e2157 114825| 309925
o o 0| 22ee8| 34ase2
of o o 22668 402082
o Z72se4| 92157| 832574 3122388
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R |

Indagar y conocer los diferentes
procedimientos y procesos

Proceso ndbmina
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/7

Evaluar

INFORME COSO

AMBIENTE DE CONTROL

EVALUACION DEL RIESGO

ACTIVIDADES DE CONTROL

INFORMACION Y COMUNICACION

MONITOREO

@
=
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COMPOMENTE

AMBIENTE DE CONTROL
Laselecciony clasificacion de personal para laborar en

CALIFICACION

o[
=TTy TsT=1N
ouang &

ajuaEaxg ™

asoyag =

CALIFICARDE1 A S

QBSERVACION

Se examina que la calidady las condiciones fisicas del

misian de la empresa es: & personal a contra sea bueno.
El personal en mision se encuentra muy bien
La capacitacion brindada por la empresa al personal en 5 capacitade. La empresa capacita su personal de
mision es: acuerdo a las necesidades del cliente ya que es una
empresa prestadora de sernvicios.
. s . . . El personal en misiontienesentido de petenencia por
Los trabajadores en mision se sientenidentificados con la : .
-y . 4 la empresa y sabe lo importante que es el para la
mision de la empresa: empresa.
: : - Los 85CENs0s 50N e5cas0s pen es [0gico por seruna
Es aplicada la meritocracia. 3 empresa prestadora de servicios.
Las sugerencias de los empleados en mision son tenidas 3 Las personas sienten que en ocasiones no sontomados
en cuenta por la gerencia en la toma de decisiones: en cuenta, pero sin embargo estan contentos
El ambiente de control en & proceso de nomina s
bueno pero es importante recomendar que la empresa
CALIFICACION 38 Buesno debe tratar de incluir asesores externos a la entidad que

2

puedan ofrecer opiniones alternativas, no sujetas por su)
dependencia a la empresa.
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2 EVALUACION DEL RIESGO

Existe conexion entre los objetivos de cada

Los objetivos estdn entrelazados. Existen objetivos

nacional, es decir, Nuevas normativas regulatorias.

a actividad desarrollada por los empleados enmisian 4 corporativos el cual involucra al empleado en mision y la
¥ los globales de la empresa. empresa representadora del servicio.
g La empresa otorga satisfactoriamente a sus empleados los
b —EE LRI e e D E e L e 4 Elnamnaatvc:nsr&rc:|uegrivc:hc:asdj-I necesanos para el desgmpeﬁn de
necesarios para el desempeno de su funciones: e e
Existen métodos paraidentificary reaccionar ante . . .
: Son consientes del riesgo, pero no hay un mecanismo
c los cambios en el entorno que pueden llegar a 3 establecido go. p ¥
afectar a la empresa. :
d Identificacion de los riesgos importantes que 3 Existen controles pero no son claramente definidos
puedan afectar los objetivos establecidos. P ’
Los empleados contratados para la prestacion de Los empleados enmisional momento de la contratacion se
& servicios conocen claramente [a mision y vision de 4 les brinda una capacitacion corporativa, el cual deja en claro
la empresa. la mision, vision, politicas y valores de la empresa.
f Los avancestecnoldgicos son tenidos en cuenta 5 La empresa cuenta con tecnologia de punta para el
para el desarrollo continuo de la empresa. desarrollo de sus funciones.
Los cambios en las expectativas y gustos de los - -
: - La empresa da la razon al cliente ¥ s& somete a sus
g clientes sontomados encuenta para la prestacion 5 ax ectztivas ¥
del servicio. R :
h La empresa cumple con directrices del gobierno 5 La empresa cumplelaley sinembargo es notable el trabajo

de la gerencia.

CALIFICACION

4.1

La empresa es consciente de los riegos a los que se
enfrenta, teniendo en cuenta las amenazas y las debiidades
para la toma de decisiones. Los objelivos generales de la
organizacion estan representados v nombrados 8 traves de
SU Vision ¥ mision.
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Su

apoyo empresarial




ACTIVMIDADES DE CONTROL

I

a Considera que existen controles preventivaos Inexistencia de controles.

b Considera que existen controles de deteccion Inexistencia de controles.

e Considera que existen controles carrectivos Al momento de presentasen errores, inmediatamente se
trabaja para la correccion.

d Existen controles manuales o de usuario Inexistencia de controles.

Los controles informaticos o de tecnoloaia de

Existe restriccion para la vinculacion al software. Solo

e - . . 3 personalauvtorzado, en estecaso solo personal contable,
SRRl pero no esta definido un control especifico.

La evaluacion de las actividades de controd del proceso

de ndmina es malo carecen de controles internos el

CALIFICACION 22 Reguiar cual pueden existirfalencias en la las operaciones y no

es confighle la exactitud de los registros, dejando en
duda ia confiabilidad de fa informacicn contable.

—= TEMPORING ..
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4 INFORMACION ¥ COMUNICACION

a Lautilizaciéndelos sistemas de informacion con 4 Los sistemas de informacion son utilizados para lograr
fines estratégicos es: ventajas competitivas.
b Hay integracién en las operaciones 4 Se controlan los procesos de la empresa, registrando y

siguiendo las transacciones en tiempo real.

La gerencia selecciona muy bien la tecnologia adecuada

E Presenta coexistencia tecnologica. 5 para la empresa con el fin de satisfacer las necesidades de
los clientes.
. . - - Informacion actualizada y de facil obtencion para las
d La calidad de la informacion utilizada es: 4 ¥ P

personas interesadas.

Hay facil comunicacion interna y externa, poniendo a la

e La comunicacion interna y externa es: 5 empresa con un alto arado de desempefio.
La informacion y comunicacion de /s empresa es
CALIFICACION 44 Er representativamente buena, posee Yy calidad de tecnologia

de punta utiizada dentro y fuera de la empresa, para ganar
posicionamiento corporativo.

—= TEMPORING ..
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MONITORED
La gerenciatomalas decisiones y los empleados las acatan.

Las medidas tomadas porla empresa sonaplicadas 4

y supervisadas constantemente.

Hay supervision rutinaria de las tareas realizadas, Hay una supervision constante por parte de |a gerencia para
permitiendo comprobar las funciones de control e 4 la buena practica de los procesos y actividades de la
identificar las deficiencias existentes. R

Se realizan comprobaciones fisicas de los datos 3 Carecen de controles de verificacion.

registrados en el sistema.

Hay recomendaciones periodicamente efectuadas 3 Es inf i
por el revisor fiscal para mejorar los controles EEEE DI I
imternos.

Se redlizan planes de accion sobre las ) .
recomendaciones de mejoras al sistema de control 3 Escasa informacion.
interno sugeridas por revisor fiscal.

Elmonitoreo es bueno pero es recomendable implementar
CALIFICACION 3.4 Bueno controles de verficacion.

— TEMPORING -.
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Implementar

= TEMPORING .,

PROCESOS

PROCEDIMIENTO 5

CONTROLES EJECUTADOS AL
MODULO NOMINA

1.

COMTRATACION
DEPERSOMAL

*  Vinculacion

*  Vinculacion empleados al
sistemasolouna persona
auvtorizada.

»  Verificacioncentro de costos.

o« Verificaciontipo de nomina al
que pertensce.

+  Verificacion sueldo base.

+ Correccionde errores al
instantedela deteccian

* Revisiondatos.

2. SUSTENTO

MOMIMNA

*  Actualizacionde
datos

* Elaborar nomina
quincenal

s Autorizacion pago
namina

* Pagonomina

*  (Senerar
desprendibles de
pago

* Revisionde novedades.

*» Revisionde deducciones.

Werificacion descuentos por

prestamos.

Revision horas extras.

Revision otros pagos.

Revision sueldoa pagar.

Conciliacidn mensual extracto

bancariocon pago realizado

por concepto de ndmina.

* |apersonaquerealizala
transaccion del pago nomina
esteautorizada porla
gerencia.

v Verificacion pago nomina.

*  Correcciénde errores al
instantedela deteccian

3. RETIRO

» Elaboracion
liquidacion

s Autorizacion pago
liquidacion

*  Pago liquidacion

s Desvinculacion

Revision liguidacion.
Werificacion pago liquidacion.
Werificacion de saldos en 0.
Desvinculacion delsistema
solounapersona avtorzada.
+ Caorreccionde errores al
instantede la deteccion




Elaboracion de manuales

Vinculacion

Departamento
de racurso
humano

departamento
de talento humano,
informacion completa del
nuevo trabajador.

|

Se digits la informacion
comespondisnts 3l empleado
en &l software.

.

Revision datos

Correccionemores

|

Vingulzcion realzada

b

Verificacion centro
de costos.

r

Verificacion tipo de
nomina

ki

Verificacion suskdo

bas

m =

r
Ejecuciin da |

controles exitosa



Sustento ndmina

INICIO

empleado (solo sies
meCEsario)

Gerenciz o persona

sutorizads

Concilizcion mensual
extractobancario con

go reslizado por
concepto de nomina.

Elsboracicn némina

quincenal

Revision de
nov

=dad

edades

Verificacion
descusntos por
orestamos

Revisién otros
pagos

Revision suekio 3
Rajar

Correccidn emores

‘-

Autorizacion pago nomina

Verificacion pago
nomins

l

Generar desprendible de

pago

Proceso exioso



| Elsbarzcién liguidzcion |

- —
Cormeccion emores

|

Autorzacion pago
liquidacicn

.

Pago liguidacion

Werificacion
page liguidacion
Verificacion de
saldos en 0
Desvinculacion
Desvinculacion del

sistema solo una
: Proceso exitoso i :—: :

Retiro

pErsona sutorizada.

— TEMPORING ..
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

1. Calidad y eficiencia para automatizar el proceso, control y
ejecucion.

2. Eliminado por completo el esfuerzo y recursos empleados en el
ingreso y generacion del asiento contable.

3. Procesos claros.

Recomendaciones

1. segregacion de funciones

== TEMPORING .
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