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RESUMEN

El manual de procesos y procedimientos para la estacion de servicios serviteca La
Ceja, la cual se encuentra ubicada en el municipio de La Ceja, en convenio con el
distribuidor mayorista ZEUSS, tiene como proposito caracterizar de manera clara y precisa
los procesos y procedimientos que se desarrollan en la estacion de servicios, esto con el fin

de mejorar el desempefio dentro de la organizacion.

Para la elaboracion del manual de procesos y procedimientos se realizd un
diagndstico de la empresa, por medio de informacion de fuentes primarias, a partir de la
recoleccion de datos sobre cada uno de los puestos de trabajo, actividades y su estructura
organizacional, mediante entrevistas guiadas con cada uno de los colaboradores de la

serviteca.

Producto de dicho andlisis se recomend6 a la empresa la elaboracion del
organigrama organizacional, de la definicion de su mision y visién, y finalmente el manual
de procesos y procedimientos, esto con el fin de aprovechar mejor sus recursos y tener un

mejor conocimiento de las funciones que desempefian los empleados de la empresa.

Dentro de la empresa se realiza el mapa de procesos, y sus procedimientos
determinando cada una de las actividades de la serviteca, segin su nuevo organigrama,
definiendo los insumos o actividades de entrada necesarias en los procesos y en

consecuencia los productos que de alli se desprenden.



Finalmente se plasma dicha informacidn de manera clara, precisa y organizada, para

luego realizar la socializacion con el personal directivo de la empresa.



INTRODUCCION

Un manual de procesos y procedimientos es fundamental para el buen desempefio y
conocimiento de las actividades de la empresa, puesto que proporciona mayor claridad y

precision al momento de realizar las funciones.

Con el fin de establecer una mejora en los procesos productivos y de servicio, se
conceptla que un manual de procesos y procedimientos, pueden aportar a dicho objetivo,
puesto gque permite caracterizar cada una de las aéreas de servicio con que cuenta la
empresa hoy, uno de los procedimientos mas importantes para la estacion es el que se
realiza en el programa SYSCOM! un sistema operativo — contable que permite registrar
todos los movimientos que se realizan en la estacion de servicios, por ello, partimos del
mismo, para integrar los procesos con el fin de generar conocimiento para todo el personal
administrativo de la estacion y que sirva como un soporte oportuno ante la ausencia del
personal en su puesto de trabajo, de manera que cualquier persona lo entienda, lo manipule
y registre los datos o informacion necesaria en cada paso, generando disminucion en el

margen de error y optimizacion de sus recursos.

Toda empresa para su sostenimiento en el mercado requiere un mejoramiento
continuo, mas aun cuando su se trata de empresas prestadoras de servicios, es por esto por
lo que se disefia el manual de procesos y procedimientos para minimizar costos, mejorar la

atencion en clientes, disminuir los errores y tiempos de los procesos.

! Sistemas Comerciales Syscom S.A. Software: Syscom 30 Version 31.82.



Para lograr un mejoramiento en la prestacion del servicio para los clientes de la
estacion de servicios, se requiere que las actividades que se desarrollen dentro de la
empresa queden consignadas en el manual de procesos y procedimientos para garantizar

una optimo desempefio dentro de los puestos de trabajo.

1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Disefiar un Manual de procesos y procedimientos para la estacion de servicios
“Serviteca La Ceja”, ubicada en el Municipio de la Ceja, Departamento de Antioquia, con
el fin de mejorar las condiciones para la prestacion del servicio y la operacion interna de la

compafiia.

1.2. Objetivo Especificos

e Realizar un diagndstico organizacional de la empresa para establecer una linea de
base o criterios de partida, que permitan el comparativo entre la realidad y la
prospectiva organizacional

e Describir las funciones desempefiadas por cada uno de los colaboradores de la
estacion de servicios de acuerdo con las diferentes lineas o areas de servicio.

e Determinar los insumos y productos de cada uno de los procedimientos

establecidos.



e Elaborar un manual de instructivo de procedimientos, donde se vean reflejadas las
actividades, responsabilidades y alcances de cada uno de los puestos de trabajo,
incluyendo de manera especifica el procedimiento del sistema SYSCOM.

e Disefiar el mapa de procesos de la estacion de servicios para que sirva de apoyo y

entendimiento general a todos los miembros de la organizacion.

2. JUSTIFICACION

Una estacién de servicios (conocida como bomba de gasolina en Colombia), es una
empresa que se dedica a la venta de combustible para vehiculos de motor. Como toda
empresa, la estacion de servicios debe tener establecidas las funciones operativas y
administrativas que soporten dicha prestacion de servicio, pero ademas que propendan por
garantizar las condiciones fisicas que permitan controlar las diferentes areas de riesgo y el

correcto mantenimiento de las instalaciones con el fin de prevenir cualquier contingencia.

Todas estas actividades que dentro de la estacion de servicios se desarrollan, podran
ser consignadas en Manuales de Procesos y Procedimientos, con el fin de garantizar la
adecuada, productiva y segura operacion de esta. Lo anterior, también permitira un

mejoramiento en la prestacion del servicio de cara a los consumidores de combustible.

En el caso especifico de la estacion de servicios “Serviteca la Ceja”, la cual lleva
operando en el Municipio de la Ceja alrededor de 18 afios, no se cuenta con unos

procedimientos claros ni formales para el desarrollo de sus procesos. El funcionamiento de



esta ha estado basado en la experiencia de cada uno de sus trabajadores, y, en consecuencia,

no se conoce tampoco si estos se llevan o no, de una manera eficaz y eficiente.

Un Manual de Procedimientos, es un documento en el que se compilan o agrupan
los diferentes procedimientos necesarios para completar una tarea, teniendo como fin
establecer una adecuada comunicacion a los actores involucrados que les permita realizar

sus tareas en forma ordenada y sistematica.

Por su parte, segun Torres (1996), un Manual de Procedimientos, es una
herramienta eficaz para formalizar y documentar las actividades realizadas (que no
necesariamente estdn claramente establecidos), en una determinada tarea o conjunto de
tareas, convirtiéndose en una guia orientadora en la consecucién de un resultado eficaz y

eficiente.

Por lo anterior, la creacion de un manual de procesos y procedimientos para la
estacion de servicios “Serviteca La Ceja”, es fundamental en la mejora de la operacion
interna de la compafiia y en la prestacién misma del servicio al cliente. Con el disefio e
implementacién de estas herramientas, se espera también poder subsanar fallas que se
presentan con regularidad en el nivel estratégico, operativo y de apoyo de la empresa, evitar
duplicidad de funciones, facilitar la induccién de personal nuevo en la estacion, reducir

costos de operacion, reducir costos de formacion de recursos humano, entre otros.



3. METODOLOGIA

A continuacion, se muestra la metodologia implementada para la elaboracion del
manual de procesos y procedimientos donde se busca dar a conocer de manera practica y

sencilla su preparacion.

Es importante resaltar que el desarrollo de la propuesta se bas6 en el uso de
informacion de fuente primaria, a partir de la recoleccion de datos sobre cada uno de los
puestos de trabajo y sus actividades, mediante entrevistas guiadas con cada uno de los
colaboradores de la serviteca, donde se recopilé informacion para los procedimientos. A
continuacion, se dan a conocer las 4 etapas sobre las cuéles estuvo basada la metodologia

para la construccion del manual.

Etapa 1: Se describieron las funciones desempefiadas por cada uno de los
colaboradores de la estacién de servicios. En esta primera etapa se identificaron de manera
clara y definida cada una de las actividades que se desarrollan en cada uno de los puestos
de trabajo, mediante la observacion y la recoleccion de informacion primaria como antes se

menciono.

Etapa 2: Se determinaron para cada una de las actividades de la serviteca, los

insumos necesarios para el desarrollo de estas y los productos que de alli se desprenden.

Etapa 3: Se elabor6 un manual de instructivo de procedimientos, donde se ven
reflejadas las actividades, responsabilidades y alcances de cada uno de los puestos de

trabajo, a partir de la informacidn recopilada en el desarrollo de la etapa 1y 2.



Etapa 4: Por ultimo, a partir de los insumos obtenidos en las anteriores etapas, se
disefio el mapa de procesos de la estacion de servicios, identificando la secuencia de las

actividades que hacen parte del proceso.

Es importante mencionar que, para la construccion del manual de procesos y
procedimientos de la Serviteca, luego de haber realizado el analisis conceptual y
metodoldgico, se evidencia que para las estructuras empresariales pequefias y que operan
de manera muy informal, se debe de partir inicialmente de la construccion de los
procedimientos basicos que se desarrollan dentro de la empresa. Una vez identificadas
todas las actividades y construidos cada uno de los procedimientos, se procede a la
construccion de los procesos que conforman la empresa. En este sentido para la serviteca la
ceja, se hara uso de esta ruta metodolégica que parte inicialmente de la construccién de los
procedimientos para posteriormente lograr plantear a la empresa el mapa de proceso que se

propone.

Como accién complementaria, y luego de la aprobacion del manual por parte de la
asesora y los directivos de la empresa, se da a conocer a cada uno de los colaboradores de

esta, el manual construido para su adecuada implementacion.



4. MARCO REFERENCIAL

4.1. Marco teérico

A continuacién, se refieren algunos de los autores que han profundizado de manera
amplia en el concepto y metodologias para el establecimiento de manuales de procesos y

procedimientos dentro de las organizaciones.

Gbémez Ceja (1997), en su libro sobre el analisis y disefio de sistemas
administrativos, define los procedimientos como la descripcion de las diferentes actividades
que se siguen en el desarrollo de funciones de las unidades administrativas dentro de la
organizacion. Y precisamente, el manual de procedimientos, lo que busca es documentar
dichos procedimientos y precisar ademas cada uno de los cargos responsables del desarrollo

de estos.

Segun el autor, los manuales de procedimientos deberan contener una serie de
elementos dentro del mismo de forma explicita, con el fin de complementar la informacion
del procedimiento de tal forma que quede lo suficientemente claro ante cualquier lector,
empleado o la organizacion misma. Los elementos que debera considerar el manual son:
datos generales de la empresa, base legal de la empresa y de la constitucién de manuales de
procedimiento, objetivo del Manual, procedimientos, objetivo del procedimiento, politicas
y normas de operacion, descripcion narrativa del procedimiento, diagrama de Flujo del

Procedimiento, formatos y glosario de términos.

Por su parte, autores como, por ejemplo, Ibafez (2008), resaltan la importancia de la

claridad en el contenido del manual de procedimiento, con el fin de garantizar una facil
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lectura y comprension de parte de cualquier usuario y cualquier nivel de la organizacion.
Segun el autor, un manual busca recopilar las instrucciones y el paso a paso que se debe
seguir para realizar una determinada actividad. Este paso a paso, debe ser descrito de una
manera sencilla, de manera que permita al responsable de la actividad desarrollar

correctamente la labor propuesta.

Otro elemento que destaca el autor como determinante en los manuales de
procedimientos, es la formulacién de indicadores que faciliten el andlisis cualitativo y
cuantitativo del cumplimiento de las actividades y de la gestion misma de la organizacion.
De esta manera, las organizaciones podran estar controlando sus niveles de eficiencia,
eficacia y efectividad; que es uno de los objetivos de la implementacion de los procesos y

procedimientos dentro de las empresas.

El mismo autor, menciona ademas otros objetivos que son contenidos dentro de la
adopcion de los manuales de procesos y procedimientos en las empresas, entre ellos resalta:
adaptar los procedimientos a los intereses primarios de la organizacion; establecer objetivos
y la plataforma estratégica de la organizacion; definir y establecer guias, procedimientos y
normas; tener elementos para evaluar los sistemas de la organizacion; limitar
responsabilidades y autoridades dentro de la organizacion; aplicar normas de proteccion y
utilizacion de recursos; crear sistemas de informacion eficaces; y establecer programas de

induccidn y capacitacién de personal.

Entre tanto, Ordofiez, Y. A., Velasquez, T., & Suérez, R. (2016), da algunas pautas

metodoldgicas para el desarrollo metodolégico que debera tenerse en cuenta en la
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elaboracion de manuales de procesos y procedimientos en cualquiera que sea la
organizacion. Ordofiez, plantea el desarrollo de 4 fases a saber: fase 1 que refiere
inicialmente la revision de documentos existentes en la empresa (plataforma estratégica,
procesos 0 procedimientos documentados); fase 2, que consiste en la integracion de la
diferente informacion con que cuenta la compafiia, asi como la informacion que puede
aportar cada uno de los colaboradores acerca del desarrollo de actividades que tienen a su
cargo; fase 3, que consiste en la revision de la coherencia y cohesiéon de la informacion
consignada en los manuales; y fase 4, que se refiere a la implementacién del manual de
procesos y procedimientos, acompariado de los documentos que soportan el contenido del

mismo.

Las anteriores fases, son descritas por el autor en reconocimiento de lo que el
mismo define como proceso y procedimiento. El proceso es entendido por el autor como
una serie de fases o etapas secuenciales e interdependientes, disefiadas para la consecucion
de un resultado. Durante estas etapas o fases, lo que se busca es agregar valor a un insumo
y lograr asi satisfacer las necesidades de los clientes. Por su parte, segun el mismo autor, el

proceso entonces estad conformado por un conjunto de procedimientos.

Asi pues, luego de revisar los componentes que hacen parte de un manual de
procesos y procedimientos, es importante ademas concluir acerca de las bondades o
beneficios que tiene para las empresas, la construccion e implementacion de estos. Segun la
empresa (RISSolutions, 2013), algunas de las utilidades que se destacan de la
implementacién de estos manuales, son: el conocimiento que se adquiere acerca del

funcionamiento interno de las empresas, gracias a la exhaustiva descripcion de tareas,
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ubicacién, requerimientos y puestos responsables de su ejecucion; se convierte en una
herramienta de analisis y revision de las actividades que hacen parte del sistema; se elabora
a partir de una recoleccion de informacion a cada uno de los colaboradores; sirve para
lograr uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, evitando asi su
alteracion arbitraria; ayuda a determinar de manera facil las responsabilidades por fallas o
errores; facilita las labores de auditoria, analisis del control interno y su evaluacion;
aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben

hacerlo; ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades; entre otros.

Por ultimo, es importante resaltar el papel que en las compafiias ha desempefiado la
Organizacion Internacional de Normalizacion, conocida por sus siglas en inglés como I1SO -
International Organization for Standardization — quién ha creado estandares internacionales
para la gestion de la calidad por parte de las organizaciones. Dichos estdndares hacen parte
de la norma I1SO 9001, que propone para las empresas una guia acerca de como deberan
concebir y planear sus procesos en funcion de la calidad de cara a su propio que hacer al

interior de la organizacion, como de sus clientes (Raffino, 2020).

El Icontec - Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — es otra
entidad que ha proporcionado guia en lo que a la implementacion de manuales de procesos
y procedimientos se refiere, ya que esta se encarga de la creacion de normas técnicas y la

certificacion de normas de calidad para empresas (ICONTEC, 2015).

Todo lo anterior, servira de guia para la construccion metodoldgica del

levantamiento de los procesos y procedimientos para la Serviteca La Ceja.
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4.2. Antecedentes

En este capitulo es importante mencionar la dificultad de acceder a trabajos ya
realizados en lo que al levantamiento de procesos y procedimientos se refiere,

especificamente para estaciones de servicios.

A continuacion, se refieren tres de los trabajos identificados, los cuales

evidenciaban elementos de utilidad para el desarrollo del presente.

En primer momento se analiza el trabajo realizado por Plazas y Vargas (2017) en
Casanare, titulado: “Manual de funcion de cargos, procedimientos Yy estandarizacion de
procesos del area operativa Estacion de Servicio ISMAT Casanare”. Para el desarrollo de
este trabajo, los autores parten de la identificacion de los procesos que, dentro de la cadena
productiva de la estacion de servicios, se evidencian, entendiendo la cadena productiva
como una serie de etapas consecutivas a lo largo de las que diversos insumos sufren algun
tipo de cambio o transformacion, hasta la constitucion de un producto final y su colocacion
en el mercado. Por su parte, consideran los procedimientos como la forma especificada para

Ilevar a cabo dichos procesos.

Un aspecto importante encontrado dentro de este trabajo se refiere a la estructura
organizacional con que cuenta dicha estacion. La estructura estd en cabeza de un gerente,
del cual se desprenden la administradora y la contadora. De la administradora, se desprende
una estructura mas amplia en la que se encuentra la secretaria, el auxiliar contable, los
servicios generales, y el supervisor de patio. De este Ultimo, se deprende un conductor, los

prestadores de servicios, el lubricador de vehiculos y el lavador de vehiculos.
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Dentro del trabajo, se determinan como principales areas de la estructura
organizacional, el &rea de almacenamiento, el &rea de abastecimiento y despacho de
combustibles, y el area administrativa o de oficinas; no obstante, para el levantamiento de
los procesos y procedimientos, se enfocan en el area de abastecimiento y despacho de
combustible. Especificamente, desarrollan un proceso y amplian los procedimientos para
funciones como: suministro de combustible, servicio de lavado de vehiculos, servicio de
lubricacién de vehiculos y para el proceso de cargue, descargue y transporte del

combustible.

Para el desarrollo de los procesos, hacen uso de la técnica del flujograma. Para el
levantamiento de los procedimientos, describen en cada uno de ellos lo siguiente: el
objetivo y el alcance, las definiciones de conceptos relacionados con el procedimiento, la
descripcidn paso a paso de los procedimientos haciendo alertas sobre las precauciones que

en el desarrollo de estos se debe tener, y los registros.

Adicionalmente, los autores desarrollan algunos manuales de funciones para
determinados cargos. En la construccion de dichos manuales, tienen en cuenta los
siguientes aspectos: identificacion del cargo; funcion general; autonomia o alcance del
cargo; relaciones del cargo; responsabilidades y funciones del cargo; y perfil de

competencias.

En segundo momento se analiza el trabajo de grado desarrollado por Mery Godyna
& Freire Obando (2019), titulado "Procesos y procedimientos administrativos y financieros

para la estacion de servicios Simén Bolivar afio 20197, en el que parten los autores de la
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necesidad de construir los manuales de procesos y procedimientos para la estacion, ya que
no se cuenta con estos y se han dejado ver algunas problematicas como que el personal
realice sus actividades de forma individual sin cumplir con un control y prevencion del
desperdicio de los recursos humanos, y ademas la inexistencia de los documentos

necesarios que garanticen que las actividades se han llevado a feliz término.

La estacion Simon Bolivar, no cuenta con una estructura organizacional y apenas
como parte del trabajo de grado, se crean la mision, visidn, organigrama, y valores
corporativos de la estacion. Como parte de este, también se define el manual de funciones
para cada uno de los cargos, mediante un cuadro que consta de la siguiente informacion:
nombre del puesto, nivel estructural, descripcion genérica del cargo, area al que pertenecen,
funciones del puesto, posicion jerarquica y requisitos. Asi mismo, se definen los
procedimientos a partir de su denominacion, sus actividades y responsable de cada funcién.
Por ultimo, desarrollan un cuadro que diagrama los procesos de la estacion de servicios.
generan un cuadro con el diagrama de la actividad del proceso y por ultimo la ficha de

proceso como se muestran a continuacién en las imagenes.

En tercer momento, se analiza el trabajo de grado desarrollado por Henry Jaramillo
(2011), titulado “Elaboracion de manuales de funciones y riesgos de la empresa Servicentro
Esso Uribe Urisan Ltda., del municipio de Bugalagrande (Valle del Cauca)”. Para su
elaboracion, el autor parte de un diagndstico de la empresa, donde identifica la necesidad de
establecer los manuales de funciones y los manuales de procesos y procedimientos actuales,
asi como la necesidad de establecer el mapa de riesgos de la estacion de servicios. Como

parte del desarrollo de los objetivos, realizan listados de cuadros para cada uno de los
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cargos de la empresa, clasificandolos en los siguientes: gerente, administrador, auxiliar
administrativa, contador, lubricador, islero, servicios generales y vigilante. Adicional a lo
anterior, realizan los cuadros de turno de los empleados, teniendo en cuenta los horarios

laborales tanto para el area administrativa, como para el &rea operativa.

Por ultimo, los autores identifican las amenazas técnicas (incendios, explosiones,
derrames, fallas estructurales, corto circuito) sociales (robos, atentados, desordenes civiles)
y naturales (Movimientos sismico, huracanes, inundaciones), que tiene la estacion de

servicios.

A partir del anterior rastreo, se lograron identificar elementos en comun en lo que
respecta a la metodologia utilizada para el levantamiento de los manuales de procesos y
procedimientos de las estaciones de servicios, que seran adoptados para el presente trabajo.
Asi mismo, se identifica una uniformidad entre los anteriores estudios en asentir que las
empresas que buscan ser mas eficientes y que desea alcanzar una mayor satisfaccion de sus
clientes, deben generar estrategias que le permitan establecer la manera en que su personal
ejecuta su labor y las herramientas de las que debe disponer en cada uno de los

procedimientos.

4.2. Marco conceptual

Para la construccion de un Manual de Procesos y Procedimientos, es importante

definir de forma simple los principales términos que ambientan dichos manuales. Algunos
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términos, que dada su importancia merecen claridad en su concepto y significado, se

presentan a continuacion:

Manual: es un folleto o libro donde se recopilan todas las actividades o aspectos
bésicos de manera concisa y ordenada, con el fin de que sea facil su entendimiento y

permita al lector su debido desarrollo de la actividad (Significados, 2016).

Proceso: secuencia de pasos, actos o acciones de forma general para llegar a un

punto o finalidad (Adrian, 2021).

Procedimiento: describe la forma en como se han de realizar y ejecutar los pasos
(que documentos se deben de usar, donde se almacena, quién lo debe hacer, cbmo, cuando,

entre otros) para la ejecucion de la actividad (Torres, s.f.).

Flujograma: un flujograma o diagrama de flujo, son simbolos graficos unidos entre
si mediante flechas donde se indica la direccion del flujo, con el fin de hacer una
representacion de un proceso conteniendo una descripcién breve de la etapa del proceso,
ofreciendo una descripcion visual de las actividades y facilitando una rapida compresion

(Alteco consultores Desarrollo y Gestion, s.f).

Actividad: conjunto de operaciones y/o acciones que se realizan para cumplir con

una funcién o meta programada (Definicion.org, s.f).

Manual de funciones: documento donde se describe el procedimiento de manera
especifica y basica con el fin de obtener un control sobre las funciones que tiene el personal

de la empresa (Jt Blog, 2013).
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La diferencia entre proceso y procedimiento radica en que los procesos son
actividades generales para lograr un objetivo y los procedimientos son pasos puntuales que

se deben seguir para completar una tarea (Chen, s.f.).

5. MARCO ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
5.1. Generalidades de la empresa

“Serviteca La Ceja”, es una estacion de servicios (bomba de gasolina), dedicada a la
venta de combustible liquido derivado del petréleo para vehiculos de motor, ubicada en el
Municipio de La Ceja. Hace 28 afos, el sefior Luis Cosme Henao Correa, quién provenia
del sector agropecuario, decidid incursionar en el mercado de vetas de combustible al por
menor (publico). Gracias a que fue acogido por la Mayorista Terpel, cre6 la Estacion
Serviteca La Ceja, en dicho municipio, donde para la fecha solo se contaba con una
Estacion de Servicios. Inicialmente, la serviteca solo contaba con dos surtidores y una
cafeteria, que lograban la generacion de empleo en el municipio y a partir de lo cual fue
generando confianza y credibilidad en el mercado. Con teson y disciplina fue expandiendo
el negocio, a través de la compra de lotes que le permitieron aumentar el nimero de
surtidores y servicios. Para el afio 2014, la estacion cambia de distribuidor mayorista,
pasando de Terpel a Zeuss, permitiendo asi un notable crecimiento de sus ventas. En el afio

2016, fue premiada por Zeuss como la estacion namero uno en Colombia.

En la actualidad, la estacién de servicios cuenta con 4 islas de combustible, un

GNV, montallantas, zona de lubricacion y lavadero. Lo anterior, le ha permitido a la
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serviteca crear poco a poco un amplio portafolio de servicios que suple las necesidades de

los consumidores y ademas le permite competir en el mercado.

Como parte de su proceso, la estacion de servicios abastece su combustible desde la

planta Zeuss de Girardota, cuenta con Gasolina Corriente al 4% de etanol, ACPM al 12%, y

Extra al 4%.

A continuacion, se presenta un cuadro resumen con informacion de la conformacion

juridica de la empresa:

Tabla 1. Informacion general de la empresa.

Nombre de la Instalacion o sede

Serviteca la Ceja

Razén Social

NIT

Actividad Industrial Principal
Ciudad

Direccion

Teléfono

Representante Legal

Certificaciones

Prestacion de servicio en Horas/Dias
Horarios empleados Operativos

Horarios empleados Administrativos

Luis Cosme Henao Correa

15,375,297

Cadigo ClIU: 4731

La Ceja

Cra 20 no 26-45

5531517

Luis Cosme Henao Correa

Certificado de conformidad de cumplimiento del
decreto 1521 de 1998. Certificado otorgado por:
ICONTEC

24 horas / 7 dias a la semana
Sam-1pm*1pm-9pm™*9pm-5am

7am* 6 pm

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacion suministrada por la empresa.
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5.2. Plataforma estratégica de la empresa

A continuacién, se presenta la mision y la vision sobre las cuales se definen los

lineamientos organizacionales para Serviteca la Ceja.

5.2.1. Misién

Convertirnos en la estacion de servicios de referencia en el municipio de La Ceja 'y
del Valle de San Nicolas, tanto para nuestros clientes, como para nuestros empleados,

proveedores y todos aquellos a los que podamos prestar nuestros servicios.

5.2.2. Vision

Ser una estacion de servicios lider en la Region, con excelentes estdndares de
calidad que permita llegar a un mejoramiento continuo, proporcionando servicios de
calidad, cantidad y precio justo. Garantizar un servicio eficiente y eficaz con base a valores

y tecnologia.

5.3. Estructura organizacional

Es importante resaltar que Serviteca La Ceja, no cuenta actualmente con una
estructura organizacional. No obstante, como parte del presente trabajo de grado, y con el
fin de poder establecer los procesos y procedimientos de la empresa, en conjunto con el

duefio y administrador de la misma, se plantea la siguiente estructura organizacional:
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llustracion 1. Estructura organizacional de la empresa.

Director
Administrativo y
Financiero

Asesor
Administrativo

Asistente
Administrativa

Auxiliar
Administrativa

Prestadores de
Servicios

Lubricador

Fuente: Elaboracion propia.

5.4. Portafolio de servicios

Como se menciona en apartes anteriores, en la actualidad Serviteca La Ceja cuenta
con una infraestructura que le ha permitido ir ampliando el portafolio de servicios. No
obstante, todos sus servicios son aledafios y complementarios al objeto propio de una
estacion de servicios. A continuacion, se listan los servicios que conforman dicho portafolio

en la Tabla # 2.
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Tabla 2.Portafolio de servicios de Serviteca La Ceja.

DENOMINACION

DESCRIPCION

Venta de combustible al por menor

Cambio de aceite para vehiculo

La estacion de servicios suministra
combustibles liquidos derivados del
petroleo (gasolina corriente, ACPM y
Extra), garantizando a los clientes
productos de alta calidad y excelente

servicio.

Segin el requerimiento de los
vehiculos se utilizan varios tipos de
aceites como son los aceites para
vehiculos Diesel, de los cuales
existen diferente marcas y viscosidad
segun la necesidad del vehiculo.
Algunas de estas marcas son: Zeuss
15w40, Rimula 15w40, 40 o 50,
Mobil Delvac 15w40, Ursa 15w40.
También estan los aceites para
vehiculos a Gasolina, como son
Zeuss 20w50, Mobil 20w50,
Havoline 20w50, 40 o 50, entre



Venta de gas natural vehicular

Almacén

23

otros. El tipo del aceite se determina
segun certificado de féabrica o a
disposicion de los clientes, dando la
debida  asesoria  con  previo

conocimiento del lubricador.

La estacion suministra gas natural
vehicular. Este es un combustible que
reduce las emisiones de olores y
vapores, ayudando a la conservacion
de la capa de ozono y contribuyendo
al mejoramiento del medio ambiente.
Producto  econdémico para el

consumidor final.

Lavado para vehiculo liviano, pesado
y motos, con productos
biodegradables y procesos
estandarizados para el servicio de
chasis, motor y cojineria,
desinfeccion de los vehiculos,

brillada y porcelanizado.

Ventas de lubricantes y otros que
sirven para el sostenimiento y mejora
del vehiculo. La estacion cuenta con

diferentes productos tales como:
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Aceites para vehiculos a DIESEL,
gasolina o GNV, productos para la
limpieza del vehiculo (betdn,
shampoo, cera, silicona entre otros),
filtros para los vehiculos, baterias,
ambientadores. Segun la necesidad

del cliente.

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos suministrados por la empresa.



6. MAPA DE PROCESOS

llustracion 2. Mapa de procesos.

REQUERIMIENTOS DE CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

MAPA DE PROCESOS

ESTACION DE SERVICIOS SERVITECA LA CEJA

PROCESO GERENCIAL

CAPACITACION DE
CLIENTES

I ANALISIS DE

25

SUMINISTRO DE

GNV
SERVICIO DE SERVICIO DE
LUBRICACION ALMACEN

SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLES

SERVICIODE
LAVADO

1

ADMINISTRACION ESTACION DE SERVIC

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos suministrados por la empresa.

6.1.MAPA DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos levantados para Serviteca la Ceja son:

Pedido de combustible
Recibo de combustible

Compra y recibo de mercancia

SATISFACCION DE CLIENTES Y PARTES INTERESADAS
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Cuadre diario

Liquidacion de turnos

Ventas de almacén

Descargue de pagos en efectivo y con tarjeta

Pago a proveedores

© © N o 0 &

Pago de nomina

10. Pago seguridad social

11. Facturacion electrdnica a crédito

12. Asientos de recaudos

13. Entrega de pedido a clientes

14. Gestion de cartera

15. Recaudo de cartera de cuentas por cobrar

16. Captacion de nuevos clientes

A continuacion, se describe cada uno de los procedimientos de la empresa, teniendo

en cuenta los siguientes criterios:

v

Actividad: Se refiere al nombre que recibe la actividad

Insumos (Input del procedimiento): Recursos o herramientas con que se cuentan para
realizar la actividad. Puede ser informacion, datos o materiales.

Descripcion de la actividad: Se refieren paso a paso las tareas que componen el
procedimiento.

Productos (resultados): Se registran los datos, informacién o productos entregados
luego de realizadas las actividades.

Registro (evidencia): Documento que se deja como evidencia de la ejecucion de la

actividad.
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Tabla 3. Procedimiento: Pedido de combustible.

ACTIVIDAD

Pedido de combustible

INSUMOS

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

PRODUCTOS

REGISTRO

Informacion de ventas e inventario del cuadre diario.

Hoja de célculo con indicadores de abastecimiento

Herramienta para el montaje del pedido (pagina SICOM del
ministerio de minas y energia).

v’ Se realiza la toma fisica del inventario en tanques para cada
una de las referencias (gasolina corriente, ACPM vy extra)

v' Se ingresa la informacién del inventario a la hoja de
indicadores de abastecimiento, a partir de la cual se
obtienen los datos de medidas en tanques para la
elaboracion del pedido

v’ Se ingresa a la pagina SICOM (tener en cuenta la clave y
cédigo de la estacion) donde se deberd seleccionar la
mayorista proveedora (importante resaltar en la descripcion,
si el pedido es para la madrugada), e ingresar las cantidades
del pedido y los datos del trasportador (placa y conductor)

v' Verificar la aceptacion del pedido por parte del Ministerio
de minas y energia, y de la central mayorista (el tiempo de
respuesta es aproximadamente una hora)

v" Confirmacion del pedido en linea

v’ Factura del proveedor

v’ Guia del proveedor

v M0odulo de compras del sistema SYSCOM

Fuente: Elaboracién Propia.
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Tabla 4. Recibo de combustibles.

ACTIVIDAD Recibo de combustible

INSUMOS v
v
v
DESCRIPCION DE v
LA ACTIVIDAD

<\

Vara de medida del combustible

Elementos de proteccion personal

Factura emitida por el distribuidor mayorista

Alistamiento de la plataforma de servicios para recibir el
carrotanque

Se retiran los seguros del carrotanque segun los protocolos
de la mayorista

Se hace el levantamiento de medidas antes del descargue

Se hace el descargue del combustible

Se hace el levantamiento de medidas posterior al descargue

del combustible

PRODUCTOS Tanques de combustibles abastecidos
REGISTRO Medida del tanque

Factura de compra de combustible

Hoja de célculo con indicadores de abastecimiento

Fuente: Elaboracién Propia.

Tabla 5. Procedimiento: compray recibo de mercancia.

ACTIVIDAD Compra y recibo de mercancia (aceites, filtros y otros)

INSUMOS Inventario fisico de productos

Factura emitida por el proveedor

DESCRIPCION DE Vv
LA ACTIVIDAD

Se verifica el inventario fisico para determinar las
necesidades de compra de productos

Se realiza el pedido de manera directa con el proveedor

Se recibe el producto, contrastando las unidades con lo

facturado por el proveedor
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PRODUCTOS Factura de compra
Mercancia
REGISTRO Maodulo de compras en el sistema SYSCOM

Fuente: Elaboracion Propia.

Tabla 6. Cuadre diario.

ACTIVIDAD Cuadre diario

INSUMOS v" Programa SYSCOM
v’ Liquidacién de turnos
v Hoja de Excel de lecturas de turnos
v' Soporte del movimiento diario (Gastos, abonos, visas, vales)
DESCRIPCION DE v Se verifica la liquidacion de turnos de cada empleado
LA ACTIVIDAD v' Se ingresa las lecturas finales de los ultimos dos turnos en
la hoja de calculo de Excel, con su ingreso de combustible
y alturas de tanques.

v' Se ingresa al sistema SYSCOM vy se ingresa todos los
movimientos realizados el dia anterior, la lectura de cada
turnGo, los vales a créditos, los egresos, los recibos de
caja, los préstamos, las consignaciones, las visas, los
ingresos a cajas, las compras, los pagos a proveedores.

PRODUCTOS Cuadre diario con su soportes y saldo en caja
REGISTRO v Egresos con sus soportes
v Recibo de caja con su soporte
v" Vales ingresados al sistema
v' Transacciones bancarias (visas)
v

Compras digitadas

Fuente: Elaboracion Propia.
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Tabla 7. Procedimiento: liquidacion de turnos.

ACTIVIDAD

Liquidacion de turnos

INSUMOS

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

PRODUCTOS

REGISTRO

v Cuaderno con la liquidacién

v Recibos de ventas a crédito

v" Recibos de transacciones de datafono

v' Se reciben de parte de los prestadores de servicios los
comprobantes de ventas a crédito y por datafono

v Se verifica que los vales a crédito de los clientes den con lo
reportado por el empleado en el cuaderno de liquidacion

v" Se verifican las transacciones de datafono realizadas durante
el turno

v' Se recibe el efectivo y se verifica que coincida con el
cuaderno de liquidacion

v' Se verifican los gastos reportados por el prestador de
servicios

Cuaderno de liquidacion de turnos diligenciado y verificado

Vales a crédito de los clientes

Dinero en efectivo

Vales de ventas por datafono

Cuaderno de liquidacion de turnos

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 8. Procedimiento: ventas de almacén.

ACTIVIDAD Ventas de almacén
INSUMOS Mercancias
Programa SYSCOM

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

v’ Se toma el pedido por parte del cliente
v' Se verifican las existencias

v Se ordena el despacho



PRODUCTOS
REGISTRO
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v Se ingresa la venta al sistema administrativo — contable de
SYSCOM

v Se emite el recibo de venta al cliente

v’ Se recibe y registra el pago

Venta de mercancia de almacén

Recibo de venta (factura Pos)

Modulo de factura de contado del sistema SYSCOM

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 9. Procedimiento: descargue de pagos en efectivo y con tarjeta.

ACTIVIDAD Descargue de pagos en efectivo y con tarjeta
INSUMOS Hoja de registro de venta
DESCRIPCION DE v Se recibe y contabiliza el dinero entregado por el prestador
LA ACTIVIDAD del servicio
v Se discrimina por dinero en efectivo, monedas, visas y
bonos Sodexo
v Se diligencia la hoja de registro de venta con la informacién
del prestador de servicios, el efectivo, monedas, visas,
gastos y Sodexo.
v’ Se guarda el dinero en caja
PRODUCTOS Dinero ingresado por venta
REGISTRO Hojas de registro de venta diligenciados

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 10. Procedimiento: Pago a proveedores.

ACTIVIDAD

Pago a proveedores

INSUMOS

Factura del proveedor

Portal web de pagos
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DESCRIPCION DE v Se verifica en el sistema las facturas pendientes de pago a
LA ACTIVIDAD proveedores
v' Se verifica con el proveedor la relacion de facturas
pendientes por pagar
v' Se realiza el pago: para pagos en efectivo, se realiza el
registro de caja, y para pagos por transferencia, se realiza
por medio del portal del BBVA.

v' Se envia soporte de pago al proveedor

PRODUCTOS Soporte bancario
Recibo de caja emitido por el proveedor
REGISTRO Maodulo de egresos del sistema SYSCOM

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 11. Procedimiento: pago de ndmina.

ACTIVIDAD Pago de nomina

INSUMOS Planilla de turnos
Planilla de horas extras
Colilla de pago
Planilla de pago bancaria
Plataforma del BBVA

DESCRIPCION v’ Se actualizan la planilla de turnos y de horas extras, de manera
DE LA diaria segun horarios cumplidos
ACTIVIDAD v Se ingresa la informacion anterior a la colilla definitiva de

pagos, con sus respectivas novedades

v Se imprime la liquidacién

v’ Se ingresa los saldos totales de cada empleado en la planilla de
pago bancaria

v Se ingresa a la plataforma del banco BBVA y se realiza el pago
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REGISTRO v
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Soporte bancario del pago

Colilla de pago de cada empleado

Planilla de turnos: planilla impresa donde se registran los
turnos cumplidos por cada empleado (mafana, tarde, noche o
turno partido)

Planilla de horas extras: hoja de calculo donde se registran los
recargos, horas extras y festivas de cada empleado

Colilla de pago: cuadro de Excel con datos de los empleados en
donde se ingresa la informacién de cada liquidacion

Planilla de pago bancaria: plantilla requerida por el BBVA
Carpeta de ndbmina

Maodulo de egresos del sistema SYSCOM

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 12. Procedimiento: pago de seguridad social.

ACTIVIDAD Pago de seguridad social
INSUMOS v NOmina de mes anterior
v" Planilla de pago de seguridad social mes anterior
v" Plataforma Nuevo SOI
v Plataforma BBVA
DESCRIPCION v" Se verifica la colilla de pago de cada empleado para el calculo
DE LA de su salario base
ACTIVIDAD v" En la plataforma nuevo SOI se realiza la liquidacién del pago
de la seguridad social por cada uno de los empleados
v' Se registran las novedades como: incapacidad, licencia,
vacaciones, entre otros
v Se genera el pago en la plataforma BBVA
PRODUCTOS v Pago de la seguridad social
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REGISTRO v" Soporte del pago bancario
v' Soporte de planilla de la plataforma SOI

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 13. Procedimiento: facturacion electronica a crédito.

ACTIVIDAD Facturacion electrénica a crédito

INSUMOS Sistema operativo y contable SYSCOM

Plataforma maddulo facturacion electronica

DESCRIPCION DE Vv
LA ACTIVIDAD v

v

Se imprimen los reportes de cartera

Se verifica los vales de consumo del mes de cada cliente
(fisico-Sistema)

Se emite la factura electronica de cada cliente

Se ingresa a la plataforma de facturacion electronica y se
envia a los respectivos clientes

Se separan los vales originales y copias, y se le anexa su
debida factura

Se realiza el archivo en la carpeta de cada cliente

PRODUCTOS Factura electronica por cliente

REGISTRO Factura electronica con su soporte de tanqueo enviada al correo

electronico de cada cliente
Registro en el sistema SYSCOM

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 14. Procedimiento: asientos de recaudos.

ACTIVIDAD Verificacion de recaudos

INSUMOS Plataforma del banco BBVA

Cuaderno de registro de abonos
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DESCRIPCION DE v Se ingresa a la pagina del banco BBVA vy se verifica los
LA ACTIVIDAD abonos realizados por los clientes con su respectiva fecha y
monto cancelado.
v' Se transcribe la informacién al cuaderno de registro de
abonos.
v’ Se registran en el sistema SYSCOM los abonos recaudados
PRODUCTOS Registro de abonos
REGISTRO Cuaderno de registro de abonos
Recibo de caja del sistema SYSCOM

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 15. Procedimiento: entrega de pedidos a clientes.

ACTIVIDAD Entrega de pedidos a clientes

INSUMOS v" Correo electronico de la estacion
v" Celular o teléfono de la estacion
DESCRIPCION v' Toma de pedidos por medio de correo electrénico o
DE LA telefonicamente
ACTIVIDAD v" Se coordina con el transportador el despacho de dichos pedidos
v Se da la informacién de manera verbal al prestador de servicios
para que proceda al despacho del mismo
v Se genera el recibo de venta (vale) al cliente con su respectiva

tirilla del surtidor

PRODUCTOS Venta realizada
Recibo de venta (vale) con firma de recibido
REGISTRO Maodulo de ventas del sistema SYSCOM

Carpeta de clientes

Fuente: Elaboracién propia.



Tabla 16. Procedimiento: gestion de cartera.
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ACTIVIDAD Gestion de cartera

INSUMOS Registro de cuentas por cobrar

Contacto de las empresas

Informe de andlisis de vencimiento de cartera dado por el

sistema contable

DESCRIPCION DE Vv
LA ACTIVIDAD v

v
v
v

Se revisa el anélisis de vencimientos del sistema SYSCOM
Se verifican los vencimientos de los clientes de 30, 60 y 90
dias

Se verifica el cupo de crédito disponible

Se analiza las fechas de cobro

Se hace llamada telefénica para recordar los pagos

PRODUCTOS Bitacora de informacién de los cobros realizados, en hojas de

célculo.

Registro en agenda personal
REGISTRO Registro de las llamadas realizadas

Fuente: Elaboracion prop

Tabla 17. Procedimiento: recaudo de cartera de cuentas por cobrar.

ia.

ACTIVIDAD Recaudo cartera de cuentas por cobrar

INSUMOS Recibos de venta a crédito

DESCRIPCION DE Vv
LA ACTIVIDAD v
v
v

Se realiza la suma de los recibos de venta por cada cliente
Se recibe el pago, ya sea en efectivo o con tarjeta visa

Se entregan los recibos de venta (vales) originales al cliente
Se realiza el ingreso del pago al sistema SYSCOM vy se
emite la factura al cliente

Se archivan los vales de cada cliente en su respectiva
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carpeta
PRODUCTOS Factura emitida al cliente
Ingreso del pago
REGISTRO Recibos de venta (vales) cancelados
Archivo de recibos de venta (vales)

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 18. Procedimiento: captacion de nuevos clientes.

ACTIVIDAD Captacion de nuevos clientes

INSUMOS Informes de dindmica del mercado

Registro de constructoras que operan en la regién
DESCRIPCION DE v Se identifica en el mercado las nuevas construcciones,
LA ACTIVIDAD obras, o proyectos para la captacion de nuevos clientes.

v Se hace seguimiento al transporte de maquinaria amarilla en
las diferentes construcciones, con el fin de captar nuevos
clientes

v" Se realiza contacto con las personas encargadas de las obras

v' Se ofrece el portafolio de la estacion de servicios

PRODUCTOS RUT y camara de comercio de las empresas y sus respectivos
contactos
REGISTRO Carpeta de nuevos clientes (RUT y Camara de comercio)

Maodulo de clientes en el sistema SYSCOM

Fuente: Elaboracion propia.

6.1.1. Procedimiento cuadre diario en el sistema operativo contable SYSCOM.

ACTIVIDAD 1: creacion de un cliente.
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Una vez se haya ingresado al sistema, se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la pestafia parametros.

2. Se selecciona la opcion de tablas generales.

3. Ingresa a terceros y digita el NIT de la empresa a crear, seleccionando la tipologia que
corresponda segun si es persona natural (cédula) o persona juridica (NIT).

4. Se ingresan los datos del cliente solicitados en la pantalla.

5. Se marca la opcion de cliente y/o vendedor segun sea el caso. 6. Finalmente se

selecciona la opcion de guardar.

NOTA: En caso de que sea un cliente, se deben de ingresar, los demas datos que
requiere el sistema (zona, subzona y vendedor). En caso de que sea vendedor, se selecciona
Luis Cosme Henao y se adjudica el descuento correspondiente, el plazo y el cupo de crédito

del cliente. Finalmente se selecciona la opcion de guardar.

7. Posteriormente para finalizar el procedimiento de la creacion de un cliente, se debe
ingresar a la opcion de contactos, diligenciar los datos que alli se requiere, y guardar dicho

procedimiento.

llustracion 3. Creacion de cliente.
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i Syscom @ - Terceros - O X
—

[
RES

Syscom ® - Informacién del Cliente

_lﬂIMIllIIE I

LA CEJA ~| ...
HENAO CORREA LUIS COSME 15375297 v/ ...
feoe oo ] .| e
fooo

Fuente: Syscom (2021).
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ACTIVIDAD 2: creacion de proveedor.

1. Seleccionar la pestafia parametros.

2. Se selecciona la opcion de tablas generales.

3. Se ingresa a terceros y se digita el NIT del proveedor a crear, seleccionando la tipologia
que corresponda segun si es persona natural (cedula) o persona juridica (NIT).

4. Se ingresan los datos de proveedor solicitados en la pantalla.

5. Se marca la opcion de proveedor. 6. Finalmente se selecciona la opcién de guardar.

ADTIVIDAD 3: creacién de vendedor

1. Seleccionar la pestafia parametros.

2. Se selecciona la opcion de tablas generales.

3. Se ingresa a terceros y digita la cédula del vendedor a crear, seleccionando la tipologia
que corresponda que es persona natural (cédula).

4. Seingresa los datos del vendedor solicitados en la pantalla.

5. Se marca la opcion de vendedor.

6. Finalmente se selecciona la opcion de guardar.

ADTIVIDAD 4: creacion de un producto nuevo

1. Ingresar a la opcién parametros.
2. Se selecciona la opcion de inventarios.
3. Seingresa a catalogo de productos.

4. Se digita el codigo.
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NOTA: En un archivo de Excel, reposan los codigos y los consecutivos

actualizados.

5. En la pestafia de descripcion se ingresa la denominacion del producto, la linea a la que

pertenece, el grupo, subgrupo, proveedor, y unidad.

6. Finalmente se selecciona la opcion de guardar.

ADTIVIDAD 5: modificaciones de precio de combustible y aceite.

Se ingresa a la pestafia procesos.
Se selecciona la opcidn actualizar lista de precios.

Se selecciona el producto.

o &~ w DN

Finalmente se selecciona la opcién de guardar.

Ilustracion 4.modificaciones de precio de combustible y aceite.

Por medio de la funcion F2, se busca el producto y se realiza la modificacién del precio.

Cierre Diario

Cierre de Mes [Afio
Reindexar Saldos
Bloguear Productos

Actualizar Listas de Precios

Compaiiias - Exportar Datos

Compaiiias - Importar Datos

Integracion de Documentos
0 Bloguear/Desbloguear Integracig
0 Archivos Planos de Manifiestos
& Modificar Cddigos
& Modificar Vales de Combustible
Q Exporta Movimiento de Inventa
Q Cierre / Apertura de Periodos

‘ Q Apertura de Documentos

e
‘o

P
\o

I
8
[p-

Syscom ® - Actualizacién de Precios
Listas de Precios: Opciones de Resumen
v lstal [ Listaz [ Lsta3 " Linea " Grupo " SubGrupo
" Proveedor * Producto ¢ Global
(v 8 ,7
s [ Documento:
Base: 1-ista de Predos _~
T Frazns mEi Calcular Guardar I=|s=t=5r Imprimir E Importar Salir ‘
Producto:
| | cddigo: [aczo41 lacem
Ultimo Costo: 7.498,55 %Utlidad  Precio de Venta -
Predio 1: Ls:
Costo Promedio: 7.438,55 redo 11 n,00 3565] usg
Predo 2:[ o, 00 | 0,00 I uss
Predo 3:[ g, 00 | 0,00 I uss
Base: =

@ Exportar Pardmetros

Q Actualzar Pardmetros - Importar
Q Archivos para Transferencia Bancaria
Q Interface de Remesas

@ Exportar Movimiento Contable

Fuente: Syscom (2021).
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CUADRE DIARIO

A continuacion se explica las actividades para realizar el cuadre diario en la estacion

de servicios Serviteca La Ceja.

ACTIVIDAD 6: ingreso de numeracion final de tanques.

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se busca la opcidn de tanques.

3. Ingresa a planilla.

4. Se busca el turno que se va a ingresar, con la funcion F2 busca el vendedor por apellido

y le da ENTER.

NOTA: si el vendedor no existe lo crea directamente en los tres puntos llenando

todos los datos correspondientes.

5. Luego se ubica en NIT y con la funcion F2 se busca cuantias menores

6. Se ubica en surtidor y busca la manguera 001 a la 008 (Esta es la numeracion del primer
turno) e ingresa las lecturas, luego para el otro turno se coloca la manguera 009 a la 016 e

igualmente realiza el mismo procedimiento.

7. Para ingresar las ventas de GNV (Gas natural Vehicular) se digita la manguera 101 a la
104 e ingresa las lecturas correspondientes para terminar con el procedimiento se le da

agregar.
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NOTA: Para modificar un dato mal ingresado, selecciona la opcién eliminar, luego
realiza nuevamente el procedimiento con la lectura corregida. Siempre se debe verificar que

el total de la planilla de igual al turno entregado por el empleado.

llustracion 5. Planilla de tanques.
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Fuente: Syscom (2021).

Continuamos seleccionando PAGOS en la misma ventana.
ACTIVIDAD 7: ingreso de vales a crédito del cliente.

Seleccionar la pestafa vales de combustible (La cuenta se pone automaticamente).
Luego en cuenta de pago se coloca efectivo.

En valor pagado se digita el valor del vale.

Luego se ingresa la cantidad en galones despachados.

En cliente se busca el nombre de la persona al que corresponde el consumo.

© o k~ w N e

En producto busca con la funcion F2 y se selecciona el producto (corriente - ACPM -
Extra - Gas), luego le da agregar 6. En el nimero del vale se coloca el consecutivo que

se encuentra en el recibo fisico del consumo y por ultimo agregar.

ContinGa en la misma ventana de formas de pagos.

Ilustracion 6. Formas de pago.



' Parametros B Syscom ®-Formas de pago — =

' Documentos () D ETEs | | Forma de Pago: |y a £5 DE COMBUSTIELE || Teem: 2

& Cientes »

Turn Iv Crédito [ Gasto I Planilla: F}
' Consultas & Tenques» ven{ | Cuenta de P2goi oo 1 o EFECTIVO - J
' r @ Transporte » oo | No. vale:
ormes i
o (B Nity  Valor Pagado: [50,000,00 Cantidad: 5,92

. @ Ingresos a Caja 1 | et
. Estadisticas o Egresos de Caja surd '
' 3 [% WConsignaciin |EI_U- B
o Elaboracidn de Vales [EEvEE

v

1169478

|1305050 10 lVALES A CREDITO
|901106 165 |AB SUMINISTROS Y CONSTRUCCIONES 5.A.5

o’l

Ii ] sl

s = Tot
' Administracién o Documentos Soporte Vehiculo: Mo, Vehiculo:
Producto: |cTa04100 [GASOLINA CORRRIENTE
' Acerca de ... Descripcidn: 0 516
o
SANDRA MONA 14] o | _gimnar_| s ||,
SQLSVR: SERVIDORISQLEXPRESS y = [1tem [Forma [crédit Ticket[Mo.Vale  [valor [cantidad [Cuenta [Cliente [Age =
can [Pt Joos Mo no | | 11.400,00] 0,00] | N | oo
crég oo
Obs| oo
Cenj log
I 13
n || 4| | fi
Valor Planilla: Total Pagos Total Créditos Saldo |
[ 11.400,00 11.400,00 0,00 0,0000

ACTIVIDAD 8: ingreso de visas.
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Fuente: Syscom (2021).

1. Seleccionar la pestafia 0856 BBVA. (La cuenta se pone automéaticamente), en cuenta de

pago se busca 0856 BBVA.

2. Luego en valor pagado se digita el valor total de las transacciones por datafono

realizadas en ese turno, continuo a esto piden la cantidad, cliente y producto. En estas

opciones no se digita nada. Para dar por terminado el proceso se le da agregar.



llustracion 7. Formas de pago.

E Syscom ®-Formas de pago = X
Forma de Page: [ggya 0ass -l _I Ttem: 1 ]
i I rédto [= Planila: [+
M Cuentade Pagod 092 0855 BEVA =~ ...|

q No. Vale:

Valor Pagado:  [130.027,00 Cantidad: | !

T

T

— |Nombre o razén sclciail

Valor Plandla: Total Pagos Total Créditos Saido
] 130.027,00| 0,00| 0,00]  130.027,0000
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Fuente: Syscom (2021).

En caso en que en el turno existan estas figuras que se relacionan a continuacion, se

realizan de esta manera:

ACTIVIDAD 9: ingreso de bonos Sodexo y Bigpass.

1. Seleccionar la pestafia Sodexo o Bigpass. (La cuenta se pone automaticamente), en la

opcidn cuenta de pago no incide que opcidn que se seleccione.

2. En valor pagado se digita el valor total de los bonos, luego en cantidad, cliente, y

producto no se pone nada, y por ultimo le da agregar.

ACTIVIDAD 10: ingreso de préstamos en isla.

1. Seleccionar la pestafia pagos por isla en efectivo.
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2. En cuenta de pago no incide la opcion que se seleccione.
3. Envalor pagado se digita el total del préstamo, luego en cantidad, cliente, y producto no

se pone nada, y por ultimo le da agregar.

ACTIVIDAD 11: ingreso de bonificacion descuento y otros.

1. Seleccionar la pestafia vales consumo.

2. En cuenta de pago se selecciona isla efectivo.

3. Luego en valor pagado se digita el total del descuento, continGa pidiendo la cantidad,
esta se debe de digitar para dejar guardar el procedimiento.

4. Luego en cliente se pone el nombre de la persona que obtuvo el descuento, en caso de
no tener RUT se pone a nombre de Luis Cosme Henao.

5. En producto igualmente se llena el campo, pero no incide en nada, y por ultimo agregar.

Ilustracion 8. ingreso de bonificacion descuento y otros.

F Syscom ®-Fornas de page - % |
Forma de Pago: | . ps consUMO- GASTCS =] .| me] 3
I+ | Crédito v Gasta s Plandla: 3
Cusnta de Pageq 0o 15,4 EFECTIVO =l .|

Mo Vale: |

Cuenta: 519535005 [COMBUSTIBLES ¥ LUBRICANTES
Chente: [i5375297] [HEMAD CORREA LUILS COSME
Wekioua: 427 e, Wiehioud!

Products: | CORRRIENTE

vales Pagado: [zo.00,00 | Caemdad:  [opp  Presounmnes[-aa o

Proco Chente: [ g 440,00

Desoripaon: ICRE'ITD: 15375297 FENAD CORREA LUTS COR-E

e | =3 .
| |rte orma o ikt i Ve i ariticind yenta Chents -
L] VAL Tes Mo 40062 130,000,00 15,01 130505020 890900051 N |
T VAL [Yes Mo 470063 | 24.150,00/ 2,86 130505010 (43601575 N
3 VAL [ves [Ns 47053 |  ean.012,00 78,48 130505010 | 900995459 |N
[ |4 [var [res [no (470054 | §1.000,00/ 9,61/130505010 (901277913 _|N
S VAL Tes Mo 470055 13. 224,00 1,16 130505000 901377513 N
& VAL |[fes |Mo |470087 | 50.000,00 7,02 130505010 500383940 N
7Vl [res Mo 47086 441 170,00 50,91130505010 | 15379571 |N
Il Ival Iwes IR lamnca | I L E A 1 WGAGNEN | IRARIEID N T
[« | o[
‘alor Planda: Total Pagos Totl Crédtos Saldo
I

6.793.729,00 00| L.762.606,00]  5.030,936,0100 | 0,4/ 187,39
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Fuente: Syscom (2021).

Luego de ingresar toda la informacion, se procede a digitar el efectivo del turno, de

la siguiente manera:

ACTIVIDAD 12: ingreso de efectivo

1. Seleccionar la pestafa: efectivo.

2. En cuenta de pago se busca la opcion: efectivo.

3. Luego en valor pagado se digita el total del efectivo del turno, (la cuenta se coloca
automaticamente), luego en cantidad, cliente y producto no se selecciona nada, y por
ultimo agregar.

4. Para dar por terminado con el procedimiento del turno se selecciona la opcién salir,

guardar e imprimir.

NOTA: Después de guardar la planilla el sistema no permite realizar ningin cambio

de numeracién o formas de pago, es por esto por lo que se debe revisar muy bien.

Luego se ingresan los gastos realizados por la planilla de combustible, es decir el

paso anterior.

ACTIVIDAD 13: ingreso de gastos pagados por isla e ingresados posteriormente en

planillas de combustible.

1. Seleccionar la pestafia documentos.
2. Se selecciona la opcion contabilidad.

3. Seingresa a comprobante de egresos.
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4. En la opcion comprobante, se selecciona comprobante de egresos.

5. Luego en girado a: se coloca la persona a la que se le efectud el pago.

6. En cuenta banco, se busca la opcion 005 isla efectivo.

7. Luego dejamos sin chulear la opcidn efectivo.

8. En No Cheque: se digita ISLA, luego se ingresa en crédito el monto del gasto y se
busca la cuenta a la que corresponde dicho gasto la cual se ingresa en el débito.9. Se le

da guardar e imprimir.

ACTIVIDAD 14: ingreso de gastos en efectivo

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion contabilidad.

3. Se ingresa a comprobante de egresos.

4. En la opcion comprobante, se selecciona comprobante de egresos.

5. Luego en girado a: se busca la persona que se le efectud el pago. En cuenta banco, se
elige la opcion forma de pago efectivo.

6. Luego se chulea la opcion efectivo y se ingresa en crédito el monto del gasto, luego se
busca la cuenta a la que corresponde dicho gasto y se digita en el débito.

7. Por altimo, guardar e imprimir.

llustracion 9. Comprobante de egreso.
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8| Syscom ® . Comprobante de Egreso - *

Cammprobante: | g7 COMPROBANTE DE EGRESO =] oo ||| | (pameroc KK

Déario: oz EGrESCS Perioda: [ Olfere/2021 Fecha: o:'r*ru 2021 -
= -

Grados:  [Fiineid  ALZATE LOPEZ FRANCISCO JAVER .| Mo Chegue: [ )l

ClajBance: [ pgs ts 4 EFECTIVO -] Fex Cheque: [

Linea: Cuenta: Detalle: Dibitnz Crédito:

5 NI ... |PAGO CAFETERIA [0.00 [0.00 agregar | Einar |
[ Iur [Detero [eréito [T [Ease g
__.J _J]GH:ISWE _PAEE CAFETERIA | 0,00 32.050, 00
||z |s15525005  |PAGO CAFETERIA | . 304,56 0,00 71111818
| |5 [2#0e05012  |PAGO CAFETERIA [ 3.033.61 0,00 71111818
[P 4 [zeansols  |PAGO CAFETERIA 62143 00071111818
[«] | ’
IVA DECONTASLE GASTOS 5% DEBITO: CHEDITO: DEERENCIA:

r TOTALES: | 32.050,00 32.050,00 | 0,0000

oo || @ [ |0 v |2 8] H |

Fuente: Syscom (2021).

ACTIVIDAD 15: ingreso de gastos por pago de cuenta bancaria.

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion contabilidad.

3. Se ingresa a comprobante de egresos.

4. En la opcion comprobante, se selecciona comprobante de egresos.

5. Luego en girado a: se coloca la persona a la que se le efectud el pago.

6. En cuenta banco, se selecciona la forma de pago 0856 BBVA.

7. En efectivo no se chulea efectivo y en no. cheque se coloca BBVA.

8. En crédito se pone automaticamente el numero de cuenta contable 111005003 y se
coloca el monto del gasto, luego en el débito se busca la cuenta que corresponde dicho
gasto.

9. Finalmente se da la opcion guardar e imprimir.

ACTIVIDAD 16: ingreso de pagos por datafono (visas) que se cambian en efectivo.

1. Seleccionar la pestafia documentos.



Se selecciona la opcion contabilidad.
Se ingresa a comprobante de egresos.

a &~ DN
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Luego en la opcion comprobante, se selecciona comprobante de egresos.

Luego en girado a: se coloca la persona a la que se efectu6 el cambio de visa. En cuenta

banco, se selecciona la forma de pago que es efectivo.

En la opcion efectivo se chulea efectivo y se ingresa en crédito el monto del gasto luego

se busca la cuenta a la que corresponde dicho gasto la cual se ingresa en el débito que

seria la cuenta contable 111005005.

Finalmente, se le da guardar e imprimir.

llustracion 10. ingreso de pagos por datafono (visas) que se cambian en efectivo.

: Syscom & - Comprobante de Egreso ~ X
Somprobante: | 002 COMPROBANTE DE EGRESO ) ] Momero: | 47 O8f o1
Dwrio: D02 EGRESOS Periodo: [ Oijene/2021 Fecha: Ios eb/2021 m

. .

Gradoa:  [15375297  HENAO CORREA LUES COSME -] No.Cheque: ['— )

CtaBanco: [ 00; 0 ereECTIVO ~| FecCheques| . .

Unea: Cuenta: Detale: Déo: Crédto:

| 3 JEEESEE .. JVisa ACEITE CONTADO {0,00 {0,00 ] |

i |Déo lorédeo Im

[ |1 110808305 _|VISA ACEITE CONTAOO 0,00 $0.000,00

D 111005003 |VISA ACEITE CONTADO 50.000,00 0,00

el | »

BANCO BBVA 0856 DEBITO: CREDITO: DUFERENCIA:
mm[ 50.000,00 | 50.000,00 | 0,0000

|

ACTIVIDAD 17: ingreso de cruce (Fanery Grajales)

Fuente: Syscom (2021).
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1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion contabilidad.

3. Se Ingresa a comprobante de egresos.

4. En la opcion comprobante, se selecciona comprobante de egresos.

5. Luego en girado a: se busca el tercero al que se le cargara el cruce.

6. En cuenta banco, se elige la forma de pago efectivo.

7. En la opcion efectivo se chulea y se ingresa en crédito el monto del gasto, luego busca
la cuenta a la que corresponde el gasto la cual se ingresa en el débito (su cuenta
contable es 13251000).

8. Finalmente le da la opcidn guardar e imprimir.

ACTIVIDAD 18: ingreso de nota crédito Zeuss.

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion contabilidad.

3. Se ingresa a comprobante de egresos.

4. En la opcion comprobante, elige comprobante de egresos.

5. Luego en girado a: se coloca la persona a la que se le carga la nota crédito.

6. En cuenta banco, se selecciona la forma de pago efectivo.

7. En la opcion efectivo no se chulea y se ingresa en crédito el monto de la nota crédito
(Su cuenta contable es 421040005), luego se busca la cuenta a la que corresponde el
gasto y se ingresa en el débito a la cuenta contable 220505005.

8. De existir una diferencia en pesos se lleva a la cuenta contable 429581005. 8.

Finalmente guardar e imprimir.



llustracion 11. ingreso de nota crédito Zeuss.
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@ Inventarios » B Syscom ® - Comprobante de Egreso - x
& Clientes » : )
J Q Comprobante: | 5n3 COMPROBANTE DE EGRESO =] ... |[=7| | Mumere: 46 G 01
iario: iodo: Fecha:
@ Transporte » D o2 EGRESOS Periodo: [ 01/ene/2021 rusff;b;zuu
; [ Efectivo
»
J & Contabiidad Girado a : [11043174  [ZEUSS PETROLELM SAS = No.Cheques [uoTacREDIo | 4]
G Ingresos a Caja Cta/Banco: |UUIU EFECTIVO - Fec Cheque: - -
& Egresos de Caja
= Linea: Cuenta: Detalle: Diébito: Crédito:
@ Consignacin
—
J @ Ekboracién de Vales 4 ONTOL LA CREDITO ENERD [0,00 [0,00 Agregar | Eliminar
o Documentos Soporte Linea |Cuenta Detalle Débito Crédito N Base
1 421040005 |NOTA CREDITO ENERO 0,00 825.332,00(811043174
2 220505005 |NOTA CREDITO ENERO 824.871,00 0,00/811043174
J [3E 429581005 |NOTA CREDITO ENERO 461,00 0,00(811043174
5
[« >
AJUSTE AL PESO DEBITO: CREDITO: DIFERENCIA:
- TOTALES: | 825.332,00 | 825.332,00 0,0000
0 - HoB
Nuevo Guardar Ver Imprimir | Devolver Anular Pausa.. Abrir Salir

Fuente: Syscom (2021).

Luego se digita los aceites a crédito que estaban en el turno de cada prestador de

servicio de la siguiente forma:

ACTIVIDAD 19: ingreso aceites a credito.

Seleccionar la pestafia documentos.
Se selecciona la opcion de clientes.

Se ingresa a vales a crédito.

Luego en valor, se digita el total del recibo fisico (vale).
En la opcidn de pedido se coloca el nimero del recibo fisico.
Luego en el recibo fisico se pone el consecutivo que nos arroja el programa.

Finalmente se digita el producto o servicio y se da la opcién guardar.
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llustracion 12. ingreso aceites a crédito.

& Inventarios »

Q Clentes > € Beddo
] & Tanques» @ Aorobackin de Peddos

@ Tansporte » €@ Bermsn
I o Cotgacdn

&) Ingresos 3 Caja | Syscom ® - Vales Crédito de Clientes
J & Eoresos de Gaja | - Informacd del vale:
] & Consgnacidn Chenter 105724507 W .| VALENo. Eu;— Ca: ra

 Eboracin de Vaj Agence: | ] .| | Feda: [o7/ebe/021 [ i
] < Documentos Sopg  Vendedor: [15375297  HENAO CORREA LUIS COSME .| || Factrado: [ g or

. Wm_] Vehiao: Fecha Factura | (70 2021
l Vao:  [70.00000 | Momewae: | Peddo: [rsose
] Item Producto Cantidsd  PrecoUnit.1 '3° %IVA Vakr Total +iva  Secodn
K P D o) | | ] e | i

JOItaN0 SIVAITO Iva yalor Tota yoC | IMEVerx
5.852,35 19,00 1.117,65 7.000,00,001 |153752

Observaddn: SETOTAL [ 300 588235
I LV.A, [ 1
Centro de Costo: | | pREDETERMINADO 001 ~ R | ]
e | ol | | | | o | -

Fuente: Syscom (2021).
ACTIVIDAD 20: ingreso aceites de contado en efectivo.

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion inventarios.

3. Seingresa a factura de contado.

4. En vendedor se digita el nombre de la persona que hace la venta.

5. Luego En centro de costos se busca predeterminado 001. 6. Se marca la opcion del
chulo en efectivo.

6. Se busca el producto y se le da ENTER.

7. Finalmente se pone el monto entregado por el cliente, luego la opcion guardar e

imprimir.
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lustracion 13. Factura.

FACTURA DE CONTADO FCO | 4872 o1
15387575  QUINTERO MARTINEZ DIEGO ALEXANDER 01/feb/2021
001 0.00% v|l .. o 1
PREDETERMINADO 001 - '
e 1 (80001 |EXTINTOR PEQUE ] 11,000,
Bleniner 21408000 |ADITIVOS PETRO! 1,00 2.000,00(
3 408400 |REFRIGERANTE P 100 6.722,69
" Factura de Contado x
o < i Crear el Dy nto o Comp ?
Fecha: 011eb/2021
»
G _w | _cncew |
21.000,00

Fuente: Syscom (2021).

ACTIVIDAD 21: ingreso aceites de contado con visa

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion inventarios.

3. Seingresa a factura de contado.

4. En vendedor se digita el nombre de la persona que hace la venta.

5. Luego en centro de costos se busca predeterminado 001. 6. Se quita la opcion del chulo
en efectivo.

6. Se busca el producto y se le da ENTER.

7. Luego entra a pagos y selecciona la forma de pago BBVA 0856, digita el monto, se le

da agregar y salir. 9. Finalmente la opcién guardar e imprimir.
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llustracion 14.ingreso aceites de contado con visa.

I C 5 T e |
Lo |

e deeeed——

Fuente: Syscom (2021).

ACTIVIDAD 22: abono de un cliente en efectivo

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion clientes.

3. Seingresa a recibo de caja.

4. En cliente le doy la opcion F2 y busca el cliente que realizo el abono.
5. Se deja la opcion del chulo en efectivo.

6. En concepto se coloca recibo de caja rec.

7. Luego en total pagado se digita el monto que fue cancelado.

8. Sele dala opcion aplicar.

9. Se busca la factura que cancelan y le da doble clic y agregar.
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10. Si la factura tiene descuento en la casilla de descuento se digita el valor.

11. Finalmente salir, y la opcion guardar e imprimir.

llustracion 15. Recibo de caja.

Fuente: Syscom (2021).
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ACTIVIDAD 23: abono de un cliente con visa

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion clientes.

3. Se ingresa recibo de caja.

4. En cliente le da la funcion F2 y busca el cliente que realizo el abono.

5. Enla opcion de efectivo quita el chulo.

6. Luego en concepto coloca recibo de caja rec.

7. En forma de pago selecciona la cuenta BBVA y en valor pagado coloca el monto
cancelado, luego salir y aplicar.

8. Posteriormente busca la factura que cancelan y le da doble clic y agregar.

9. Si la factura tiene descuento en la casilla de descuento digita el valor.

10. Finalmente, Salir, luego la opcion guardar e imprimir.

llustracion 16. abono de un cliente con visa.

Cliente:

Nit/Cddigo: [1057342073 |ABRIL JIMENEZ CARLOS J RECTBO No. 292 Cat[ o1
Saldo: 52.000,00 Cupo Cr: 500.000,00 Fecha: 07/abr/2021
Agendia: | | J Comprobante: ﬁgs 292
Referenda:
Vendedor: 15375557 HENAD CORREA LUIS COSME J ™ En Efectivo
%Cms:  {po1 0.00% - J
Concepto: | RECIBO DE CAJA REC | J
Total Pagado: | op
Baca Tarifa Walar
Syscom @ Crear formas de pago
Tipo: |REC | 297 Cliente: [1067849073  ABRIL JIMENEZ CARLOS
Item. Forma de pago Valor del Pago:

| 1[e8va 0356 | ... | 50000
v X
Agregar | Eliminar
TOTAL DOCUMENTO TOTAL PAGADO @ ﬂ_
| 0 | 0.00 Cheques Salir

RELACION DE FORMAS DE PAGO
[Ttm [Forma  [valor Pago [Banco Nimero [Referencia [Plaza [Cta  |Docur

e
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Fuente: Syscom (2021).
ACTIVIDAD 24: devoluciéon abonos

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion clientes.

3. Se ingresa a otros débitos.

4. Luego en recibo de caja digita el nimero que se va a devolver, y finalmente selecciona

la opcién guardar.

ACTIVIDAD 25: pago a proveedores

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion contabilidad.

3. Se ingresa a comprobante de egresos.

4. En la opcion comprobante, selecciona comprobante de egresos.

5. Luego en girado a: se coloca la persona o empresa a la que se le efectud el pago. En
cuenta banco, selecciona la forma de pago (efectivo o BBVA).

6. Luego si el pago es en efectivo selecciona el chulo en efectivo, por el contrario, si es
por transferencia no se selecciona el chulo.

7. Continuo a esto se digita el monto del pago y se lleva a la cuenta de proveedores
(cuenta contable 220505005) en el débito.

8. Luego en la opcion de aplicacion o cancelacion de factura se selecciona cancelacion, Se
le da ( = ) cancelacion, busca el numero de la factura, se da doble clic y

agregar.
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9. Cuando el valor de la factura no coincide con lo que se paga se debe ingresar a la cuenta

contable 429581005 la diferencia. 10. Finalmente, se le da la opcion guardar e

imprimir.

lustracion 17. devolucion abonos.

7 Syscom © - Comprobante de Egreso - X

Comprobante: [ 592 COMPROBANTE DE EGRESO .. |LETH M= 405 o1

Diario: pozEcresos Periodo: [ 0ijene/2021 Fecha:  [oyfeb20z1
7 | [ |Efectivo

Girado a ¢ prossis  pUSSPEROEMMSAS .| Mochegue: [y

ClafBanco:  [go1 g EFECTIVO ~| FecCheque: [

Linea: Cuenta: Detalle: Débito: (Crédito:

| 2220505005 .. [Paco zeuss bla 27-28-23-30-31 0,00 [0.00 Agregar | Eliminar

Linea |Cuenta Detalle Débito.

A s tura: -
. |

- I p—

valor Bl creacén [ Cancelacidn

Ver Listado de Docum
»

DEBITO: CREDTTO: DIFERENCIA:
j—— TOTALES: [ 0,00  55.715.000,00] -55.715.000,0000
won | o | B |l || o o2 B[ H 8

1% Syscom @ - Comprobante de Egreso - 73l |

Qomprobante: | 007 COMPROBANTE DE EGRESO =] . o] | Momero: 4 O o
Durio: {002 EGRESOS Periodo: [ Otjene/2021 Fecha:  [O1ffebj2021
7 3 - v Efectivo
Gradoa: 311043174  ZEUISS PETROLEUMSAS No.Cheque: | 3]
CtafBanco: 001 0 EFECTIVO -l FecCheque:| .
< [EEG0E ... fAGO ZEUSS DLA 27-28-29-20-31 | 0,00 [0,00 Aoreger | Bimnar
| [ 1 11050005 PAGO ZEUSS DIA 37-28-25-30-31 000 $5.715.000,00 1
[ |2 12095005 PAGO ZEUSSOIA 27-28-29-30-31 | $5.714.605,00 0,00811043174|
[V]3  [49%1005  [PAGO ZEUSSOIA27-28-9-031 | 395,00 0,00(811043174

RSTER P eSO GREDITO! DFERENIA: -
= TOTALES: | 55715.00000] 5571500000 0,000
oo || B | oBe] e [B | 2| H &

Fuente: Syscom (2021).

ACTIVIDAD 26: pago vales de préstamos y otros (comprobante de ingreso a caja)

Seleccionar la pestafia documentos.

Se selecciona ingreso a caja.

1.
2
3. En concepto coloca CIC COMPROBANTE DE INGRESO A CAJA.
4

En cuenta se pone la forma como se efectud el pago, en la opcion NIT tercero, se busca

el cliente que generé el pago, luego en total se digita el monto que cancelaron,

finalmente en concepto selecciona la opcion que se encuentran predeterminados.

5. Endetalle: se escribe el concepto y luego agregar.

6. Finalmente se la da la opci6n guardar e imprimir.



llustracion 18. pago vales de préstamos y otros (comprobante de ingreso a caja).

Conceptol o1 COMPROBANTE DE INGRESO A CAJA ~| J LT 3 Ga| o1

Centro Costo: [pREpETERMINADO 001 | J Fecha: 16/feb /2021

Cuenta:  [ng5 1514 EFECTIVO =1l Comprobante: I—E BEFECﬁ 3

NitTercera: (71774090 HENAG MONSALVE JUAN CAMILO J | -

Agencia: | | Total Pagos: 240,000,00
R ——————————————————
s | | Item  Concepto Detalle Débito Crédito
A 2| ~| J| |0,00 |0,00 Aaregar | Eliminar

A Ttem| CodCor] Concepto [Detalle [ Débito [crédito [cuenta it [age]
p [1 [002  |PAGO PRESTAMOS |PAGO PRESTAMO LAY 0,00 240.000,00| 136585005 [71774090 |
[« | »
TOTALES: Débitos: 240.000,00 Créditos: 240.000,00 Descuadre: 0,00

| Syscom ® - Comprobante de Ingresos a Caja

Dbser\racién:‘

| = =3
Muevo Guardar Ver Imprirnir

"]
Devolver Eliminar

@ |
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Fuente: Syscom (2021).

ACTIVIDAD 27: inventario fisico de tanques

Seleccionar la pestafia documentos.
Se selecciona la opcién tanques.

Se ingresa a inventario fisico de tanques.

opciones de calcular, guardar, y cerrar el dia.

NOTA: se hace siempre para dar por terminado el cuadre diario.

En la opcidn de tanque se busca el producto, y se digita los galones, finalmente se da las
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ACTIVIDAD 28: causacion de ndmina

Para digitar la ndmina se necesita primero causarla, y se hace de la siguiente
manera:

=

Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona contabilidad.

3. Seingresa a elaboracion de comprobante.

4. Luego en comprobante se busca la opcién némina.

5. Se digita en cada cuenta segun sus novedades descritas en la colilla de pago.
6. Finalmente, se le da la opcion guardar.

NOTA: En salud y pension se busca el nombre del fondo al que pertenece cada
empleado.

lustracion 19. causacion de némina.

. ® .- 5 -
%7 Syscom © - Elaboracién de Comprobantes _ x 7 Syscom ® - Elaboracion de Comprobantes X

Comprobante: [ 005 noMINA e N [ = Comprobante: | gos NOMINA | . | et 1 G o

- . Diario: Periodo: Fecha:

Diario: 303 NOTAS CONTABLES Periodo: [ D1jene/2021 ﬂ Fechar [15febjzz iario: |03 NOTAS CONTABLES eriodo: [ D1/ene/021 = 15/febf2021
[™ Ajustes Por Inflacién 00| | MNo.Cheque: — &) P Ajustes Por Inflacién — B ﬂ No.Cheque: a)
B B Ere e 4 o Esrs e Heimin Crmamly ce i

NitMombre: 1049032150 MORENG RENDON JUAN SANTIAGO J Nitftombre:  [1040032180  [MORENO RENDON JUAN SANTIAGO J

Tr Giener Detalle: Débito: Crédito: Linea: Cuenta: Detalle: Débito: Crédito:

6 [237005005 .. |[NOMINA 15 FEBRERO | 13.064,00 0,00 agregar | Eiminar | 13 [BEHEDE .. |nomia 15 FEBRERO 0,00 [0,00 Agregar | Eiminar
= = = Linea [Cuents Detalle Débito Crédito [T Bas «
Linea |Cuenta Detalle Débito Crédito NIT Base g it
e 7 [oinsisuos —|NoMINA sSFemnEnD e S
2 EROLRE Nit/Cddigo: (1040032180 ] TEGEL ANTIAG! 0,00] 104003218 it a
5 <1051l t" oo Lii0052180 OREPOON UGS o .| o 00l 04005215 3 510515010 |NOMINA 15 FEBRERO 12.196,00) 0,00[104003218
R e Agenda: | [ 000 109003215 2 510515005 |NOMINA 15 FEBRERO 6.625,00) 0,00[104003218
s ErE =1L 0,00/ 104003215 5 510527005 |NOMINA 15 FEBRERO 43.680,00) 0,00/104003238¢ |
& 237005005 |NOMINA 15 FEBRERO 0,00 13.064,00/800088702
. 7 237045005 |NOMINA 15 FEERERO 0,00) 13.064,00(800229733
B 250501005 |NOMINA 15 FEBRERO 0,00 488, 150,00[ 104003218
3 510506005 |NOMINA 15 FEERERO 454,263,00) 0,00[15383919
10 [510515005  |NOMINA 15 FEBRERO 96.720,00 0,00[15383919
11 [510515010  |NOMINA 15 FEERERO 105.995,00) 0,00[15383919 -
[+] | of | el '[]
T TS TTIT: I TEmTT HORA RECARGO NOCTURNG or DEBITO: CREDITO: DIFERENCIA:
TOTALES: : ALES: 1.201.805,00 526.278,00 675.527,0000
[~ Editar Comprobante [ 526.278,00 0,00 526.278,0000 [~ Editar Comprobante
- e +m B
D = s B s e 0 | L& B | | B &
nevo | comar | U | mesr pnder | pos. | A | mberfece = oir Muevo | Guardar | Ver | Imprimir Anular | Pausa. | Abrr | Interface Saiir

Fuente: Syscom (2021).
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Luego de elaborar la causacion, se realiza el comprobante de egreso.
ACTIVIDAD 29: comprobante de egreso de la ndmina

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona la opcion contabilidad.

3. Se ingresa a comprobante de egresos.

4. Se digita el egreso segun como fue efectuado el pago si en efectivo o por transferencia
bancaria.

5. Cuando es por transferencia Banco BBVA, no selecciona la opcion efectivo y digita las
cuentas contables, en el crédito: 110505005 (cuenta contable) se digita el monto total
del pago, y en el débito: 250501005(cuenta contable) se coloca el valor total del pago
de cada empleado.

6. Luego se genera un nuevo comprobante de egreso para los cancelados en efectivo,
seleccionando la opcidn efectivo y realizando el mismo procedimiento anterior.

7. Finalmente se da la opcion guardar.

[ustracion 20.
comprobante de egreso

- Z -
Q Inventarios » % | Syscom ® - Comprobante de Egreso - X de Ia nomlna.
Comprobante: | 002 COMPROBANTE DE EGRESO ] ... (o)) {Memera: 121 O 01
Durio: Po2EGRESOS Periodo: [ Dllene/2021 Fecha: 15/feb/2021 =1
i v M Basideates ~ Efecovo
Grados:  [15375297  PENAO CORREA LUTS COSVE & Noheque: [ Q|
Ctaflanco: {091 0 5FECTIVO - 3
Linea: Cuenta: Detale:
SIEEEDE ... NOMINA 15 FEBRERO ENEFETIVO
| e [Cusota [Detale
1 130505005 |NOMINA 15 FEBRERO EN EFETIVO
250501005 NOMINA 15 FEERERO EN EFETIVO
3 250501005 NOMINA 15 FEERERO EN EFETIVO
» 4 250501008 NOMINA 1S FEERERO EN EFETIVO
lo| | : _ i
CAJA GENERAL OEBITO: CREDITO: DIFERENCIA:
- TOTALES: | 1.405.431,00 | 1.405.431,00 0,0000
Ro | o | B | vl | o] s |2 B | e
Puevo Guardar Yer Imorme | Devolver Arniar Pausa.. E Salr
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# Syscom ® - Comprobante de Egreso - X
002 COMPROBANTE DE EGRESO vl .. 120 o1
15/%eb/2021
15375297 ~ A
001 0 EFECTIVO - 15/5eb/2021
1 . JPAGO NOMINA CUENTA BBVA 0,00 7.666.163,00  Acreger | Elerinar
Inébto
1 111005003 PAGO NOMINA CUENTA BBVA T 0,00 7.666.163,00
2 250501005 PAGO NOMINA CUENTA B8VA 728.754,00 0,00 15383919
3 250501005 PAGO NOMINA CUENTA B8VA 501.059,00 0,001 15383334
4 250501005 PAGO NOMINA CLENTA BBVA 2.024.000,00 0,00 716059%
S (20501005 IPAGO NOMINA CLENTA BSVA 791.527, 0,00
6 |250501005  PAGO NOMINA CUENTA BEVA 499.359,00 0,00 1043032104
7 290501005 PAGO NOMINA CLENTA BBVA $17.077,00 0,00 39188322
G 250501005 PAGO NOMINA CUENTA B6VA 997.500,00 0,0017177409%0
g 250501005 PAGO NOMINA CUENTA B8VA 569, 0,00 15387575
10 [250501005  PAGO NOMINA CUENTA B8VA 485.405,00 0,00 123438807
11 (250501005  PAGO NOMINA CUENTA BEVA $51.999,00 0,00 104018
. »

Fuente: Syscom (2021).
ACTIVIDAD 30: calibracién de mangueras por planilla (Nota de pasada)

1. Seleccionar la pestafia documentos.
2. Se selecciona la opcion tangues.
3. Enla planilla se busca la forma de pago que es calibracion.

4. Seingresa el valor de la calibracion y luego la opcién agregar.

Ilustracion 21.calibracién de mangueras por planilla (Nota de pasada).
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B Syscom ©.Formas de pago - *
v =]....
001 0 BFECTIVO .l
-
3 1.027626,61 0,00 0,00
2
5 0.00
.
H
6] Aoregw Benar b
1O VAL Yes Mo 46508 2. 2,37 130505010 [900116641 N
3 VAL Yes Mo 1470006 146, 130505010 901040234
3 VAL [Yes Mo 4700061 10,000,000 1,19 130505010 901040234
4 VAL Yes Mo 4007 5.1 7,50 130505010 43601975 N
S VAL Yes Mo 465565 145 17,20 10505010 900060185 N
002 N N 906.000,00 0, N
7 012 N e 84,400,000 0,00 N

Fuente: Syscom (2021).

Nota: Este procedimiento costa de dos pasos por diferentes opciones.
5. Luego se ingresa por la opcion documentos y tanques, y finalmente nota de pasada en
esta opcidn se busca la manguera a la que corresponde el producto y se digita el valor en

pesos de la calibracion.

ACTIVIDAD 31: facturacion de vales combustible

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona clientes.

w

Se ingresa a factura a credito.

>

Selecciona factura crédito combustible FVC.



5. En plazo, coloca el pactado por el cliente.
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6. Luego en productos digitamos VALES y ENTER, posteriormente en la parte inferior en

vales (@), le da clic y selecciona los vales que desea facturar,

le da seleccion mdltiple, finalmente la opcion agregar y guardar.

lustracion 22. facturacién de vales combustible.

4 Syscom @ - Factura a Crédito

en el caso de ser todos

3 - Cliente:
d¢ MNiyCodgo: [5o0sssica  EVOLUCION CONSTRUCTIVAS.ALS J Factura No. 3570, Gai [o1
i Saldo Actual: 7.109.409,00 Cupo Crédito: 20.000.000,00 Fecha: 14fabr/2021 M
6| Agenda: | | J Plazo (dizs): [0 v] J e
i F.Vence: 14fmay,2021
[ | Concepto: | FACTURA CREDITO COMBUSTIBLE FVC | J Pedido No. 0ot IE
Vendedor:  [15375297  HENAO CORREA LUIS COSME ... [ NS 5830
T Cms: - J [ vales Crédito Mo. FacturaB:| | QHEG’: [
[ Factura Automética e |
Item Producto: Secddn: Cantidad Predio Unit, 1 ‘2% % Descuento  Vr Descuento
| ofvaes J | 001 PrINCIPAL ﬂJ\ | 0-Joos 0.00% ¥|[0,0 agregar | Eliminar
[1tm [Producto [ Descripcién [sec. |cantidad [V/R Unitario

Moo | _cubmbr el .-

ACTIVIDAD 32: facturacion de vales de aceites

1. Seleccionar la pestafia documentos.
2. Se selecciona clientes.
3. Seingresa a factura a crédito.

Selecciona factura crédito FCR.

. .00 ... »
Retencidn: | J‘ ke
Retencidn ICA:i j\ 0,00 E)S‘TOS o ID,DD
scuentos.
Retencién IVA:l J\ 0,00
Ret.Titulo CRE[| ﬂ‘ 0,00 Base Gravable Iva: 0,00
Observacisn: ‘ LV.A. ,70'00
TOTAL: 0,00

Fuente: Syscom (2021).



Rtegrado jueves, 11 de febrerode 2021
ém WJ Factura No. 3023 O o1
| *M‘—‘tmm o Créditor [ 5.000,000,00 Fecha: T
o [ o s [ [
- [Fi¥ence: = 11/feb/2021
\ Concepto: FACTURA A GREDITO FQR =i ... Mhm. [ ok 2
-i Vendedoe: [15375257 m % < m T i
| %om _:]oo: 000% | - [ NI to.FacmaE [ | P '
.. Ttem Producto: m Cantidad  PrecoUnit.l '° %Descuento  Vr Descuento |
‘ | H ) ~ .t [ 0Joo+ 0.00% ~]00 Agreger | B |
‘ mProducto[Descrocin = qtdod R Uniaro o To wnlese Ly
|
will«l | >
|| Rapendise 000 | Fete: 0,00 SbTow:
e — — el ]
Observackn: LVA. | —)
R S
o2 | o | (of] 2| o] B g

5. En plazo, se coloca el pactado por el cliente.
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6. Selecciona vales a crédito, luego se va a créditos en la parte inferior y le da clic,

selecciona los vales que desea facturar, en el caso de ser todos los recibos le da

seleccion mdaltiple, luego la opcion agregar y guardar.

lustracion 23. facturacién de vales de aceites.

ACTIVIDAD 33: venta aceite de contado con factura electronica
1. Seleccionar la pestafia documentos.

2.Se selecciona clientes.

3. Se ingresa a factura a crédito.

4. Selecciona factura crédito FCR.

5. En plazo, se coloca el pactado por el cliente.

Fuente: Syscom (2021).
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6. Digita el producto buscandolo con la funcion F2, finalmente ENTER, y a funcion

agregar y guardar.

ACTIVIDAD 34: compra aceites

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona inventario.

3. Seingresa a la funcién entrada de inventario.

4. Luego se digita el numero de la factura.

5. Posteriormente se ingresan los productos, buscandolos con la funcién F2 y ENTER,

finalmente se le da la opcién guardar.

ACTIVIDAD 35: devolucidn de venta de contado

1. Seleccionar la pestafia documentos.

2. Se selecciona inventario.

3. Seingresa a la funcion devolucion factura de contado.

4. Posteriormente en factura se coloca el numero de la factura que se va a devolver y

ENTER, finalmente se le da guardar.

llustracion 24. devolucién de venta de contado.

Syscom ® - Devolucidn de Facturas de Contado

Devoluodn de Facturas de Contado :
Facrwe [ s Fecha: Difebja2i  DevolsckbaMo. | g O [ o |
Concepto OF(= o FACTURA DE CONTADO Fecha: [osmbroar 5
Concepior | pevOLUCION DE FACTURA CONTADO OFO v | I~ Porcel

MAVOLINE SF 20WS0 QUAR001




Fuente: Syscom (2021).

ACTIVIDAD 36: configuracion de impresora
1. Seleccionar la pestafia Administracion.

2. Se selecciona configuracion impresora.

3. Luego selecciona la impresora a necesitar.

llustracion 25. configuracion de impresora.
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| & Usuarios
& Contrasefias
| G Compafiias Impresora
& Cambiar Compafiia Nombre: [\\DORIS\EPSON TM-U220 Receipt
&) Copias de Seguridad .
o Audiore '|E"Stad0- E:SDON TM-U220 ReceiptE4
@ Formatos de Impresidn S ) ==L
_— Ubicacion: ~ ESDPRTO01
(% AConfigurar Impresora )
Comentaria:

&) Utiidades de Bases de Datos

& Pardmetros Papel
& Autorizaciones

& Indices de Listados
@) Estructura de Tablas Crigen: | Document[Feed Cut] |
& Formatos de Factura

Tamario: |F~!0II Paper 76 x 237 mm j

Red...

ACTIVIDAD 37: creacion de cuenta contable

1. Seleccionar la pestafia parametros.
2. Se selecciona la opcion contabilidad.

3. Seingresa a plan de cuentas.

ﬂ Propiedades...

Qrientacidn
¥ Vertical

" Horizontal

Aceptar | Cancelar |

Fuente: Syscom (2021).

4. En Cddigo: se coloca la cuenta que desea crear de forma corta, es decir de 6 digitos.



opcion de movimiento y NIT.

cuentas la corta sin movimiento y la larga con movimiento, y donde dice NIIF se

coloca la cuenta nuevamente y se le da la opcion guardar.

llustracion 26. creacién de cuenta contable.

8 Syscom ® - Cataloge de Cuentas NOF - x
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No se selecciona el campo movimiento, y se crea con el nombre correspondiente.

Luego se crea la otra cuenta con los 9 digitos y el mismo nombre, se selecciona la

Posteriormente vamos a NIIF catidlogo de cuentas y se crea igualmente las dos

i Syscom ® - Plan de Cuentas

Codigo: (510548005

MNombre: [5ONIFICACION

Codgex (510548005 Mombre: Jecr FUCACION
¢ . Clasificacidn:
Quatcacir: = = Chse:  [5 GasTos ¥ Movimiento [~ Mayor
Ome: B cAsTos Er Lo Grupo: 51 OPERACIONALES DE ADMINISTRACION o et Banee
Onpo: 51 OFERACIONALES D€ AO | Cuenta:  [5105 GASTOS DE PERSONAL I” Pide Base Gravable
5105 GASTOS T PERSONAL ! SubCta:  [510548 BONIFICACION I Maneja Vencmientos
weku 1054 BONFICACION
el ! Audiar: (510598005 BONIFICACION ||: :]TS:;: Costo
Aohert  FOSANS BORFICACION r subhu: |
hn: | . e
Taeka: - -
- : | b to:
I U‘ave. Fecha p/c:|p ° | |
- [ e 510548005 | L] \
| Crédnec| MIIF:
|
= X =] Bl
3 K »
l 3 Nuevo Guardar Editar Eliminar | Imprimir JJ JJ Salir
s Plan de Cuents:
P I ron Cdigo Nombre Fecha Nat [May [Mov [Ban [Nt [Bas [Tarfa |vee [C.C.
e —— [P [510548005 [EONIFICACION 17/feb/2021D [No |Yes |No [Yes |No 0,00N0_[No
Soype S WEE INDEMNIZACIONES L] 20un/2015D__[No__[No__|No__[No |No 0,00N0__|No
g 5 o 510560005  |INDEMNIZACIONESL| 20fun/2015D  [No [Yes |No |Yes |No 0,00N0 [No
S S o 510563 CAPACITACIONPERS 20/un/2015D  [No  |No |No  |No |Ne 0,00N0_ [No
No ies o 510563005 |CAPACITACIONPERS 20fun/2015D _ |No [Yes |No |Yes |No 0,00N0__|No
N o o 510566 GASTOS DEPORTIVOY 20/un/2015D _ [Ne  [No  |No  |No |Ne 0,00N0[No
Mo (¥es - | |510566005  |GASTOS DEFORTIVOS 20fun/2015D  |Mo [Yes |No |Yes |Mo 0,00N0 [Mo ]
No e o 510568 APORTES A ADMINIS] 20fun/2015D  [No  [No  |No Mo |Ne 0,00N0 [No
Mo tes B | |510568005  |APORTES AADMINIS| 20/un/2015D  |Mo |Yes [No |Yes |Mo 0,00N0_ [No
Mo re ™ . 510563 APORTES AENTIDAD| 20/un/2015D__[No__[No__|No__[No |No 0,00N0_ [No .,
i S [P [

A continuacion, se especifican algunos informes que generan el sistema

y que son de utilidad para la estacion de servicios.

ACTIVIDAD 38: informes sistema SYSCOM

Informe de vales

1. Seleccionar la pestafia informe.
2. Se selecciona la opcion tanques.

3. Seingresa a credito venta de combustible.



4.

5.

Se selecciona el informe 02 lista de vales de combustible.

Finalmente le da la opcion listar e imprimir.

Informe de aceite pendientes por cliente

1. Seleccionar la pestafia informe.

2. Se selecciona la opcion cliente.

3. Se ingresa a vales crédito cliente.

4. Se selecciona la fecha necesaria.

5. Finalmente le da la opcion listar e imprimir

Informe de proveedores

1.

2.

3.

&

o

Seleccionar la pestafia informe.

Se selecciona la opcion contabilidad.
Se ingresa a vencimiento de edades.
Se selecciona la fecha necesaria.

Finalmente le da la opcion listar e imprimir.

Informe de facturas

1.

2.

3.

Seleccionar la pestafia informe.

Se selecciona la opcidn clientes.

Se ingresa a listado de cartera.

Se selecciona actualizar saldo anterior, y solo productos con saldo.

Finalmente le da la opcion listar e imprimir.
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Informe de inventario (productos con existencia)

Seleccionar la pestafia informe.

Se selecciona la opcion inventario.

Se ingresa a auxiliares inventarios.

Se selecciona el informe 07 resumen cliente.

Finalmente, le da la opcion listar e imprimir

Informe para mirar un egreso por tercero

1.

2.

Seleccionar la pestafia informe.

Se selecciona la opcion contabilidad.

Se ingresa a movimiento de cuentas.

Se selecciona NIT y coloco el nombre del tercero.
Se digita la fecha

Finalmente le da la opcion listar e imprimir.

Informe para saber las ventas por cada prestador de servicios

Seleccionar la pestafia informe.
Se selecciona la opcidén mas.

Se ingresa a listado de documentos.

Se despliega varias opciones y selecciona planillas de tanques.

Selecciona el periodo y el tercero.
Se busca la fecha.

Finalmente le da la opcion listar e imprimir
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Informe para buscar un vale en que tercero quedo.

1. Seleccionar la pestafia informe.
2. Se selecciona la opcion tangues.

3. Se ingresa créditos ventas de combustible.

4. Se selecciona el rango de fecha.

5. Luego la opcidn listar e imprimir.

6. En la parte superior se encuentra un icono que se llama texto de busqueda, alli se

coloca el niUmero del vale.

Informe operativo

1. Seleccionar la pestafia informe.

2. Se selecciona la opcion contabilidad.

3. Seingresa a movimiento de cuentas.

4. Selecciona establecer saldos.

5. Luego actualizar saldos anteriores, le da listar.

6. Luego selecciona la cuenta desde 110505005 hasta 110505005 y finalmente la

opcion resumen.

llustracion 27. Informe operativo
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Syscom & - Movimiento de Cuentas

Fuente: Syscom (2021).
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Informe contable

lustracion 28. Informe contable.

HENAO CORREA LUIS COSNE Sysom®

NIT: 153752974

LISTADO DE CREDIT(OS DE VENTA DE COMBUSTIBLE FECHA 2Sene 202

DESDE 0116012020 HASTA 311672020 Pogetoft

NUNERO FECHA CLENTE PLANLLA CUENTA VALOR FACTURANDS FECFAC DEV OBSERVACIONES AGENCIA

01  LACEIA(ANTIOQUA)
469290 30620 AGUACATALES DECOLONBMA S 2 130505010 7000000 No No CREDITO 900576283 AGUACATAL
469003 30G6/20 ALUNBRADO Y TECNOLOGA S 2 130505010 4000000 No No CREDITO- 900116641 GUAMTOS
472328 306620 ALUNBRADO Y TECNOLOGIA S 2 130505010 11370000 No No CREDITO- 901178822 ALUNBRAD
460287 30Gic/20 ARANGO OCANPO EDISON AND 2 130505010 27000000 No No CREDITO: 1040036498 ARANGO
469283 3020 BEDOYABEDOYAANCEZAR DE J 2 130505010 190,00000 No No CREDITO: 15436370 BEDOYAB
469299 30gc/20 BIOESTBASSAS 2 130505010 1800000 No No CREDITO. 900620264 BIOESTEA
475696 30de/20 BLOOMDRECTSAS 2 130505010 5000000 No No CREDITO 830136839 BLOOMD
469294 30idic/20 CARDONAMARIN SANTGOLE 2 130505010 20000000 No No CREDITO: 1037574752 CARDON
469286 30idic/20 CULTNVOS SANTASOFRSAS 2 130505010 6300000 No No CREDITO: 901277913 CULTNOS
469406 30020 CULTVOS SANTASOFIASAS 2 130505010 1000000 No No CREDITO: 901277913 CULTVOS
450451 30de/20 CULTVOS SANTASOFIA SAS 2 130505010 15700000 No No CREDITO- 901277913 CULTVOS
480297 30Gc/20 ENPRESAS PUBLICAS DEMEDE 2 130505010 2200300 No No CREDITO 890904596 ENPRESA
469298 30de/20 ENPRESAS PUBLICAS DENEDE 2 130505010 1780000 No No CREDITO 890904995 ENPRESA
469403 30igic /20 EVOLUCION CONSTRUCTVAS 2 130505010 3030000 No No CREDITO- 900995469 EVOLUCIO
469405 30620 EVOLUCION CONSTRUCTVAS 2 130505010 7,00000 No No CREDITO 900995469 EVOLUCK)
4694050 30i6c/20 EVOLUCION CONSTRUCTVA S 2 130505010 1000000 No No CREDITO. 900555485 EVOLUCIO
469285 3066/20 GONZALES DUQUE OMAR NEL 2 130505010 20000000 No No CREDITO. 15381623 GONZALES
457700 306c/20 GUAMTOSAS 2 130505010 9500000 No No CREDITO. 900116641 GUAMITO'S
469292 3020 INVERNADEROS SERVEESTRUC 2 130505010 15000000 No No CREDITO 900663923 INVERNADE
469404 30620 NATURAL CONTROL SA 2 130505010 14000000 No No CREDITO. 811032634 NATURAL C
469295 30020 NOCAR LIMTADA 2 130505010 4000000 No No CREDITO 890912377 NOCAR L
469289 30de/20 RODRIGUEZ GONZALES FRANK 2 130505010 5100000 No No CREDITO: 15389213 RODRIGUE
469291 30Gc/20 TRANSBEDOYA VALLEIOSAS 2 130505010 20800000 No No CREDITO 900838811 TRANS BE

TOTAL LA CEIA (ANTIOQUW) 23 219280300

ToTAL=> 3 219280300

Fuente: Syscom (2021).

. Seleccionar la pestafia consultas.

Se selecciona la opcidén mas.
Se ingresa a informe diario/cuadre diario.

Selecciona totales.

O A~ W N

. Finalmente, la opcidn listar e imprimir.

llustracion 29. Cuadre de caja.
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Fuente: Syscom (2021).
ACTIVIDAD 39: como modificar vales de combustible.

1. Seleccionar la pestafia procesos.

2.Se selecciona modificar vales de combustible.

3. Se ingresa el numero de la planilla en la que fue digitado el vale.

4. Se selecciona el vale y en la parte inferior en nuevo NIT se da la funcion F2 para buscar

el tercero correcto, luego se le da en el icono del disco y finalmente guardar.

ACTIVIDAD 40: reporte de caja

Syscom ¥ - Informe Diario / Cuadre de Caja

Criterios de Seleccdn:
" Informe Diario Iv | Compafia: [0 14 CEA (ANTIOQUIA) || Desdesogjfebjz021
% Cuadre de Caja [~ Usuario: Hasta: |0 feb/2021
I Ver Totales Netos
Tipo de Lista:
mIOSResumdeCuadedeCaja j Lg | h‘;a;' \ E!;EW' 5&
L |Descripggn Valor =
NETO RECIBOS DE CAJA : §94.000,00
I (+) OTROS INGRESOS A CAJA : 0,00
" |(-) DEVOLUCION DE OTROS INGRESOS A CAJA : 0,00
NETO OTROS INGRESOS A CAJA : 0,00
0,00
| TOTAL CUADRE DE CAJA : 26.505.030,81
0,00
" |(-) TOTAL VALES : 0,00
(-) OTROS EGRESOS DE CAJA : 0,00
" |(+) DEVOLUCION DE OTROS EGRESOS DE CAJA : 0,00
NETO OTROS EGRESOS DE CAJA : 0,00
(-) CONSIGNACIONES : 0,00
_|(+) DEVOLUCIONES DE CONSIGNACIONES : 0,00
TOTAL CONSIGNACTONES : 0,00
" |(-) EGRESOS EN EFECTIVO : 783.500,00
(+) DEVOLUCION DE EGRESOS EN EFECTIVO : 0,00
| | TOTAL EGRESOS EN EFECTIVO : 783.500,00
0,00
SALDO EN CAJA : 25.721.530,81) |




7

Seleccionar la pestafia consulta.
Se selecciona la opcion més.

Se ingresa a informa diario -cuadre caja.

> w0

Finalmente, la opcién imprimir.

7. CONCLUSIONES

Luego de dar por terminado el trabajo para la elaboracion de los procesos y procedimientos

para la empresa Serviteca la Ceja he concluido lo siguiente:

e Se enfatizo la importancia del conocimiento del sistema operativo — contable
SYSCOM, con el fin de mejorar el margen de error y contar con un soporte
oportuno al momento de la ausencia del personal en su puesto de trabajo.

e La empresa no cuenta con procesos bien establecidos, generando reproceso al
momento de realizar dicho procedimiento. (nomina)

e La empresa no tiene establecido de manera clara y precisas sus roles y
responsabilidades, segun lo que se analiz6 con las entrevistas realizadas con el
personal administrativo.

e Se planteo para la empresa la elaboracion del organigrama organizacional, mision y
visién de la misma.

e Se elabora el manual de procesos y procedimientos para la empresa Serviteca La

Ceja.
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