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Introduccion
En la actualidad debido a las contingencias a causa del Covid-19 la modalidad del
teletrabajo ha sido la alternativa mas viable para que las empresas sigan operando firme con sus
empleados, por lo anterior las capacitaciones; que hacen parte del endomarketing de la empresa y
que antes se llevaban de manera presencial han pasado a la virtualidad y para agilizar y fortalecer
este aspecto se propone contar con manuales que expliquen los procesos del area/cargo para
ahorrar tiempos y mejorar la comunicacion haciendo que el empleado se sienta capacitado y

cdémodo para realizar sus funciones de manera correcta y sin contratiempos.
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La enciclopedia virtual eumed.com (Molina, 2016) expone que “Los manuales son una
guia de instrucciones de todos los procedimientos de las actividades que las personas realizan en
un area especifica de una empresa. Los procedimientos ayudan a tener actividades que integran
los procesos, se complementan con diagramas de flujo. Todo manual debe contener informacion
detallando cada una de las actividades que realiza cada responsable que trabaja en un
departamento; es decir, paso a paso lo que debe realizar y quién es el responsable de cada tarea”

“La elaboracion de un manual de funciones y procedimientos no estd sujeta a una

estructura rigida sino por el contrario su estructura es flexible” (Fuentes, 2016).

1. DISENO DE LA INVESTIGACION
1.1 Antecedentes de la investigacion
En muchas ocasiones cuando el personal de una empresa se pregunta que hace frente a un

proceso y como lo debe solucionar reciben una respuesta tardia.

Con los manuales de procedimientos que contienen la informacion sobre como hacer las
cosas, da la oportunidad de mejora a los procesos y al flujo de las operaciones por medio de la

estandarizacion.
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Este tipo de documentos permiten estar estandarizados con las politicas y valores
empresariales, que permite a los empleados cumplir necesidades ya que proporciona informacion
interna para cumplir con el plan de mejora de la organizacion y asegurar la eficiencia en las

partes operativas.

Los manuales son la referencia rapida para hacer una consulta, que permite ahorrarse el
tiempo de capacitaciones extensas, representa una gran ventaja, ya que se puede usar como parte

de la capacitacion de los nuevos empleados.

Estos también ayudan a mantener un control de los procesos que puede identificar fallas,
por eso es importante a la hora de tomar decisiones y evitar a toda costa un error en el flujo de

procesos.

Tener una buena comunicacion es primordial para llevar un correcto flujo de procesos.
Los manuales de procedimientos son una herramienta que da informacion, pues esta ayuda a

tener procesos mas agiles y eficientes de forma fidedigna

1.2 Problema de la investigacion
1.2.1 Planteamiento del problema
La empresa Miniso Colombia SAS, dedicada al sector retail maneja desde sus oficinas
toda la parte administrativa, incluyendo el area de Tesoreria. Actualmente y debido a la crisis
sanitaria que se te atraviesa la modalidad de teletrabajo se ha implementado afectando asi la
comunicacion interna entre areas como el no entender los objetivos de un proyecto o como la

demora de comunicar algun inconveniente que pueda ser resuelto con mayor rapidez.
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comunicacion dentro de la empresa. Una buena comunicacion es imprescindible si queremos que

los engranajes y la maquinaria de la compafiia funcionen como es debido, la comunicacion
interna dentro de una empresa debe ser clara, directa, legible y, en definitiva, bien compartida”

Segln Redaccién APD.

“Para adaptarse a esta nueva realidad es muy relevante el papel de la comunicacion
interna. Su tarea es fortalecer los vinculos con los trabajadores a distancia, para mejorar la
productividad y favorecer un estado de animo positivo. También es importante conocer si cada
area entiende su papel en la empresa y cuales son los objetivos de esta. La integracion de
teletrabajo en la organizacion del trabajo conlleva algunos problemas ya mencionados al

principio. Es decir, como se logra la integracion del teletrabajo en el trabajo empresarial de

forma eficiente y el tema de la cooperacion, es decir, como tiene que organizarse la colaboracion

con los colegas en la empresa o con los que realizan teletrabajo” Portal Noturios comunicacion

(Notorius Comunicacion, 2018)

1.2.2 Formulacién del problema de investigacion
El control interno es un proceso disefiado que provee conformidad con el cumplimiento
de los objetivos de la empresa, como la eficiencia en operaciones, seguridad de la informacion

financiera y el cumplimiento de leyes.

Existen lo manuales de procedimientos administrativos y contables. Los primeros son

documentos que funcionan como medio de comunicacion y que tiene la informacién organizada

de acuerdo con las actividades delegadas. Los Contables informan cronoldgicamente las
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operaciones del departamento contable y financiero, como por ejemplo el archivo de facturas,

bancos, egresos etc. en el que se define cada ente dentro de los procesos y como lo debe hacer.

El 4rea de tesoreria no contaba con un manual estandarizado d sus procesos que combina

ambos tipos de manuales de procesos mencionados anteriormente

1.3 Justificacion de la investigacion
“La interdependencia entre las funciones degestion de una empresa es indiscutible. Por
ejemplo, en la construccion de un plan de negocios o proyecto, es importante coordinar los
componentes de la empresa (mercadeo, produccidn, finanzas, recursos humanos, asuntos legales,
I&D, tecnologia, etc.) para poder establecer de manera adecuada y efectiva los objetivos, las
estrategias y las tacticas correspondientes para llevar a feliz término el planteamiento estratégico

de la empresa en su ejercicio de planeacion” (T¢llez, 2016).

En consecuencia, se mejora la competitividad y productividad de la compaiiia, lo que le
permite obtener mayores beneficios como resultado de su actividad econdémica. Los encargados
de las finanzas de las compairiias tienen que decidir sobre el monto y limites de crédito que se
puede ofrecer a los clientes, el inventario ideal que debe mantener el almacén en los diversos
productos que salen al mercado, el flujo de efectivo que se requiere para lanzamientos de nuevos
productos, elaborar el presupuesto adecuado para lanzamiento de nuevos productos, calcular el
capital de trabajo que se requiere para incrementar ventas, fijar el namero de recurso humano que
se requiere para cada departamento, pues no se debe subestimar en ningin momento la labor que

desemperia cada area del negocio, pues la suma de las areas contribuye al éxito de los negocios.
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1.4 Objetivos de la investigacion
1.4.1 Objetivo general
Disefiar un manual de comunicacion interna entre las areas de Tesoreria, mercadeo y
operacion en tiendas que aporta a la mejora de planes y proyectos que la compafiia requiera o

implemente durante los seis meses de pasantia.

1.4.2 Objetivos especificos
e Optimizar el proceso interno ya que satisface las necesidades propias de la empresa y
contribuye a alcanzar sus objetivos
e Aumentar la confianza de los trabajadores, a los que se les permite preguntar, discutir,
opinar y exponer sus argumentos de forma abierta y comoda sobre los procesos internos
e Generar y alimentar flujos de informacion
e Enriquecer el conocimiento sobre el entorno

e Contribuir a la toma de decisiones de manera participativa.

1.5 Marco de referencias de la investigacion
1.5.1 Marco tedrico
Los manuales de procedimientos “Constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si,
que se constituye en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica

en una organizacion” (Franklin, 2009)

De lo anterior se deduce que para los manuales de procesos hay que tener un orden para
la creacion de dicho documento que une y analiza la informacién obtenida y la realizacion

correcta de las funciones
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“El manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el cual se
crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistemética e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacidn sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion”

(Palma, 2005)

De acuerdo con lo anteriormente mencionado, se puede decir que un manual de
procedimientos es el documento de apoyo para que el personal lo use y en el cual estan expuestas
las politicas y controles en un nivel de detalle minucioso de todas las tareas a ejecutar

especificamente.

1.5.2 Marco conceptual.

Se recopilan los siguientes términos para el desarrollo del marco teorico

“la comunicacion interna o corporativa define situaciones en donde dos o mas personas
intercambian, comulgan o comparten principios, ideas o sentimientos de la empresa con vision

global” (Pizzolante, 2004)

Las organizaciones requieren que puedan desarrollarse estrategias de comunicacion
interna para todo el personal, ya que esto permite mejor confianza, empatia y sobre todo conocer
los aspectos emocionales y mentales que experimenta sus comparfieros de trabajo en sus areas de

trabajo.

“Los elementos que debe ser parte de un manual de gestion, siendo este manual un
instrumento que sintetiza y explicita la estrategia de comunicacién de la empresa y que define los

parametros de organizacion y gestion de su funcion comunicativa” (Pizzolante, 2004)
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“el clima organizacional es el conjunto de cualidades, atributos o propiedades,
relativamente permanentes de un ambiente de trabajo concreto, que son percibidas, sentidas o
experimentadas por las personas que componen la organizacién y que influyen sobre su

conducta” (Solarte, 2019)

“El teletrabajo es una forma flexible de organizacion del trabajo, que consiste en el
desempefio de la actividad profesional sin la presencia fisica del trabajador en la empresa durante

una parte importante de su horario laboral” (Gray, Gordon, Hudson, 2000)

El manual “Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion
y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social,

que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo” (Duhalt, 1977)

“Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge minuciosa y
detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada actividad, de
una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita al lector, desarrollar correctamente

la labor propuesta.” (Ortiz Ibanez, 2008)

El endomarketing, considerado por (Bekin, 2003) en su libro "Fundamentos del
Endomarketing", como: “un proceso de gestion, ciclico y continuo, dirigido a la organizacion del
objeto, que se integra con sus otros procesos de gestion ética y las herramientas utilizadas para
fomentar multidisciplinarios, con el objetivo de promover la motivacion de las personas con su
trabajo y garantizar su compromiso con los objetivos estratégicos, que contribuyan a la

consecucién de mejores resultados, econdmicos y humanos, de un rendimiento superior "
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“La cadena de valor es una herramienta estratégica usada para analizar las actividades de
una empresa y asi identificar sus fuentes de ventaja competitiva. A partir de una breve revision

bibliografica se ampliara el concepto y su utilidad.” (management excelence, 2016)

“El cliente en la rama administrativa es aquel que siempre va a estar en la organizacion,
es quien demandd los servicios y productos que las empresas ofrecen y por consiguiente hacer
que se consoliden en el mercado y generen ingresos y rendimientos para llegar a posicionarse en
un mercado especifico. El cliente es una parte fundamental de la empresa, y se debe responder a

sus necesidades y asi mismo satisfacerlas” (Moreno Bernal, 2014)

“El cliente externo es todo consumidor o empresa con potencial para comprar 0 contratar
productos y servicios, constituye no solo la fuente de ingresos y por tanto la estabilidad
economica, sino el eje mismo de trabajo, desarrollo y avance de la organizacion y todos sus
empleados. Dentro de los clientes externos se encuentran algunos clientes intermedios que a su
vez también tienen necesidades que se deben atender, como por ejemplo los distribuidores
mayoristas o detallistas u otras personas que como agentes intermediarios promocionan sus

servicios de alguna forma” (Moreno Bernal, 2014).

“El cliente interno son todos aquellos que mediante un proceso de seleccion y
reclutamiento de personal que realizan las empresas, son elegidos y contratados para desarrollar
una labor especifica en un puesto de trabajo asignado, donde tendran un jefe directo al cual
rendir unos resultados y asi mismo tener unos deberes y derechos como miembros activos en una

organizacion.” (Moreno Bernal, 2014)

De acuerdo con algunas investigaciones consultadas para la realizacion de este trabajo,

los manuales de comunicacion interna se realizan con el apoyo de cada uno de los departamentos
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de la compafiia donde se establece alguna postura de la organizacion en cuanto a la
comunicacion para los grupos de interés, por eso la postura que se tome frente a la realizacién de
manuales debe cumplir con los protocolos de identificacién y comunicacién. (Fundacién

Trascender, 2013)

En el caso presentado, el area de tesoreria de Miniso se ve en la necesidad de aclarar sus
funciones por medio de manuales de proceso que expongan el paso a paso de cada tarea del area

y a su vez fortalecer el vinculo de los cargos con la compaiiia.

Dentro de los escenarios de difusion para los manuales se pueden usar las capacitaciones
e inducciones, esto facilitaria la transferencia de informacion. De esta depende todo el proceso

realizado, ya que lo que menos se busca es obtener el “teléfono roto”.

1.6 Aspectos metodoldgicos de la investigacion
1.6.1 Métodos de investigacion
El trabajo presentado implementa la elaboracién y analisis de los datos recolectados que
hacen parte de una investigacion Cualitativa con teoria fundamentada, que tiene como objetivo

recusar y admitir todo el estudio para formar los objetivos del trabajo.

Lo anterior también ayuda a organizar e interpretar la informacion, la cual es la que le da

sentido y significado a la informacion

Los autores Blasco y Pérez (2007:25), sefialan que la investigacion cualitativa estudia la
realidad en su contexto natural y cdmo sucede, sacando e interpretando fenémenos de acuerdo

con las personas implicadas.
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1.6.2 Fuentes y técnicas para recoleccion de informacion

Para la Elaboracién del Manual se realizé como fuente primaria una recoleccion de datos
sobre cada una de las actividades que realiza el practicante en el puesto que le otorga LA
EMPRESA MINISO COLOMBIA S.A.S, se obtuvo informacion directa del jefe de
area (Edilson David Ramirez) donde especifica algunas funciones del rol del pasante; la
informacion obtenida en la pagina de capacitacion de la empresa para la informacion de politicas
claras para la elaboracion de los manuales y las fuentes secundarias fueron: libros, sitios web
para la obtencion de la informacion teoria del marco tedrico y guias de la elaboracion del manual

de procesos.

1.6.3 Tratamiento de la informacion
En el proceso de andlisis se realizo a través de procedimientos manuales, en los que
interviene el arqueo para aportar orden a la cantidad de informacién de la que se dispuso. Uno de
los procedimientos consistia en las entrevistas completamente abiertas que se realizaron por la

plataforma Teams empresarial, asi como la informacion de la pagina www.minisoconecta.com

gue contenia politicas y clasificacion de procesos base de la compafiia, esta informacion se anotd
en documentos Word y a los que se les creo carpetas especificas, donde se iban almacenando los
textos y funciones segun diferentes criterios como la fuente de los datos, el tema que se aborda,
las categorias que contempla, etc. Este procedimiento exigia tener que realizar formateo de
cuadros y especificar procesos, actualizaciones, fechas, nombres e informacion bésica para la

elaboracion de las funciones.


http://www.minisoconecta.com/
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2. ANALISIS, PRESENTACION DE RESULTADOS Y DIAGNOSTICO
2.1 Andlisis de la situacion actual
Miniso es una tienda de disefio Japones que cuenta con méas de 11 categorias de
productos. Se encuentra en un sector caracterizado por ser dindmico y tradicional a aplicar

rapidamente cambios en los habitos de consumo y favoritismos de los consumidores.

Estos cambios ponen a prueba a la organizacion empresarial, pues a pesar de los cierres
que se preven, Miniso tiene una capacidad de resiliencia para ser fortalecido y reconocido

notoriamente.

2.2 Antecedentes historicos de la empresa
Miniso llega a Colombia en el afio 2018 iniciando operacion en la Zona T y Titan Plaza 'y

en la actualidad cuenta con mas de 60 tiendas en todo el territorio colombiano

La compafiia nacié en Tokio, Japon en el afio 2013. Es de aqui de donde se imparte la

cultura japonesa que caracteriza a la marca

Fue cofundado en 2011 por el disefiador japonés Junya Miyake y el empresario chino Ye

Guo Fu.

Miniso es una cadena china de tiendas de bajo costo que se especializa en mercancia para

el hogar y de consumo, incluyendo cosméticos, papeleria, juguetes y utensilios de cocina

2.3 Filosofia de la empresa
Seglin Miniso “Perseguimos una Filosofia de vida siempre y natural; tenemos en cuenta

todo lo que la naturaleza nos brinda, aprendiendo y creando a través de ella.
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Creamos productos innovadores, que sirven para el futuro y tienen excelente calidad a un

precio razonable, logrando asi un consumo inteligente y amigable con el ambiente”
La compafiia cuenta con tres pilares indispensables que definen su marca y su esencia:
Hacer feliz al cliente
Hacerlo sentir en Japon
#Minisolover

2.4 Actividad economica
Miniso Colombia SAS se encuentra catalogada como: Japanese fast fashion, Retail
(comercio al por menor) en establecimientos no especializados con surtido compuesto

principalmente por productos diferentes de alimentos bebidas y tabaco.

2.5 Localizacion geografica
Miniso se ha expandido fuera del mercado de China y opera 1800 tiendas en Asia,
Europa, Australia, Africa, Norteamérica y Sudamérica. La cadena planea abrir unas 6000 tiendas

alrededor del mundo.

En Colombia hay actualmente tiendas en Barranquilla, Bogota, Bucaramanga, Cali,
Cartagena, Chia, Cacuta, Envigado, La ceja, Manizales, Medellin, Monteria, Neiva, Pereira,

Popayén, Riohacha, Santa Marta, Sincelejo, Tunja, Valledupar y Villavicencio

2.6 Servicios que ofrece la empresa
Miniso ofrece productos para el hogar, salud y belleza, cosméticos, moda, tecnologia,

juguetes, viajes, deportes, bolsos y mochilas
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Adicional la compafiia cuenta con las licencias para comercializar la imagen de Plaza
Sésamo, Marvel, Hello Kitty, Osos Escandalosos, Hora de Aventura y la mas reciente: Mickey y

amigos

2.7 Recursos productivos
Las instalaciones de los locales y oficinas a nivel nacional que cuentan con el capital, la

mano de obra y las tecnologias para hacer posible la operacion

2.7.1 Recurso humano
Todos los empleados que se encuentran en la operacion de tiendas y quienes tienen
cargos en la parte corporativa, a quienes se capacita, se contrata, se paga etc sobre el protocolo

japones de la cultura Miniso

Cada uno de los empleados cumple con los cinco aspectos del ADN Miniser:

GenUno: Nada es imposible

GenDos: Pensamos diferentes

GenTres: Lo hacemos simple

GenCuatro: Le ponemos Corazén

GenCinco: Nos mueve ayudar a otros

2.7.2 Recurso material
Todos los medios fisicos y tangibles para realizar la labor que le corresponda a cada
cargo dentro de la compafiia y que haga cumplir las cuatro armas secretas que son aspectos

fundamentales dentro de la compafiia
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e Excelente ambiente
e [Excelente servicio
e Excelente producto

e Excelente precio

2.8 Organigrama de la empresa

2.8.1 Organizacion de la empresa

Figura 1. Niveles Miniso Colombia

NIVELES

A
Lro NIVEL

(Subdirecciones
en adelante)

Lideres que ocupan una posiciin
estratépica con amplio

financiera y de personal. conocimiento del negocio que
Gte_ de Tienda, Gte. Regional, inflyen directamente en los
Gie. Almacén y Gie, Corporativo. resultados estratégicos de la
i ienci compania y que pueden influir
en colaboradores mds alli de su
equipo directo.

Escala laboral de la compafiia

(Miniso Colombia, 2021)

En Miniso hay categorizacion de cargos sin dejar de lado que cada cargo es fundamental
para la operacion y sin sentir que existen jerarquias que presionen a las personas que se

encuentran a cargo de otras.
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2.9 Procesos del area
2.9.1 Descripcion de los procesos

De acuerdo con (Universidad UNADE, 2019) y con lo visto en el periodo de pasantia, las
principales funciones del area de tesoreria son: “Planificar las necesidades de efectivo y liquidez,
El departamento de tesoreria tiene la tarea de anticipar el margen de liquidez para las
operaciones en el corto plazo; como costes de transporte, asesorias, rentas, pago a
proveedores y remuneraciones, entre otras. Cumplir con las obligaciones fiscales. El area se
encargarse del pago de impuestos y servicios. Son montos que se le comisionan
a proyectar y cubrir en el tiempo que se requiera. Gestion de la liquidez inmediata. Operar
el flujo de caja, es decir, la entrada y salida de dinero. Las actividades envuelven el cobro de
productos, servicios y el pago a proveedores. Asi mismo, el departamento provee un fondo de
cajas menores para imprevistos. Gestion de capital. En la gestion a largo plazo, la tesoreria
evalUa los planes de inversion y crecimiento. Se encargan de que los fondos de capital se
encuentren fuera de riesgo, crezcan y tengan una buena tasa de retorno. Gestion de riesgo.
La evaluaciéon de riesgos financieros también forma parte de las funciones de tesoreria. Para ello,
se debe tener en cuenta que siempre esta latente la posibilidad de riesgos financieros en la
organizacion. Ausencia de fondos suficientes para la operacion, ser inhabilitado para créditos
bancarios, pasar por una recesion econdmica, 0 atravesar por un proceso judicial son algunos
ejemplos, Establecer relacion con los bancos. El departamento debe proporcionar informacion
financiera de la empresa para la gestion de las operaciones bancarias. Estas pueden ser
la solicitud de créditos, el ahorro o el pago de deudas” Miniso es una compafiia grande, las
funciones de tesoreria maneja operaciones en diferentes divisas. “Satisfacer necesidades de

informacién. La informacion recopilada por la tesoreria es necesaria para la formacion y


https://unade.edu.mx/especializacion-en-comercio-y-negocios-internacionales/
https://unade.edu.mx/especializacion-en-comercio-y-negocios-internacionales/
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tratamiento de datos. Finalmente se convertiran en decisiones estratégicas en busca de objetivos.
Gracias a la tecnologia, la gestion de la informacion puede llegarse a optimizar y con ello la toma
de decisiones oportunas para otros departamentos en la organizacién” (Universidad UNADE,

2019). La compafiia usa aplicativos como SAP, OneDrive etc

2.9.2 Lista de actividades
e Actualizacién de TRM
e Solicitud de efectivo
e Manejo virtual de tarjetas privadas y prepagos
e Generacion de cheques Invima o impuestos
e Solicitud elementos de remesa
e Impuestos aduaneros
e Pagos a proveedores, nominay liquidaciones
e Inscripcion de cuentas
e Pagos de servicios publicos

e Programacion y visita de la transportadora

2.10 Analisis y diagnostico del problema
2.10.1 Descripcion especifica del problema
Durante los seis meses de pasantias se visualizd que son muchas los asuntos que se deben
solucionar en el dia a dia de la empresa, como los pagos a proveedores y nominas, fiscales y

mantener un control y prevenir riesgos.


https://unade.edu.mx/proceso-globalizacion/
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2.10.2 Analisis de datos e identificacion del problema
Durante los primeros meses en Miniso, se realizo el estudio de las plataformas digitales
usadas por la empresa, a través de la induccion virtual que realizo tanto la compafiia como el jefe
de &rea. También se encuentra la dificultad de realizar sondeos internos con mayor precision
debido a la contingencia por la Covid -19 en el pais y la modalidad de teletrabajo que limita la
interaccion entre areas y hace que las tareas asignadas se limiten a solo realizarlas sin posibilidad

de correccion o socializacion en el momento de ejecucion de la tarea.

La Tesoreria no solo es dar visibilidad a la liquidez de la empresa hoy, sino la de

proyectar, optimizar y simular escenarios del mafiana.

2.10.3 Analisis situacional — FODA
La Matriz FODA es una herramienta comun utilizada para el estudio actual por el que
atraviesa una compariia. Hace analisis Externos (Oportunidades y amanezas) e iternos

(Debilidades y fortalezas)

e Anadlisis Externos — Oportunidades

Habitos de compra: los clientes toman decisiones de compra en base a: facilidad, utilidad

y simplicidad.

Criterios més exigentes: los clientes en era digital se ven cautivados por las empresas

que ofrecen inmediatez y transparencia en sus procesos y el acceso a los productos

Experiencias de compra: las clientelas buscan obtener experiencias cada vez mas

personificadas, rapidas y cémodas.
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Omnicanalidad comunicacional: paginas web, aplicaciones moviles, redes sociales, e-

mail, mensajeria instantanea, son los medios que los compradores suelen utilizar para

comunicarse con una marca.

e Analisis Externos — Amenazas

Reduccion de ingresos familiares por covid 19: en el mercado laboral hay un aumento en

las tasas de desempleo, por lo tanto, existe la disminucion en la actividad econémica

Alta Competencia: Actualmente las empresas se enfocan en competir por los segmentos

de mercado y es por eso que la competencia en ofrecer productos es mas ruda

Aumento de precio en materias primas: Debido a las contingencias y la lenta reactivacion

econodmica, todas las exportaciones presentan precios altos

e Analisis Interno — Fortalezas

Cultura organizacional: Miniso cuanta con una cultura organizacional bastante fuerte, usa

incentivos para sus empleados y reuniones y capacitaciones constantes para sus empleados

Altos estandares de servicio al cliente: Como ya se ha mencionado antes, la compafiia

trabaja con pardmetros hacia una cultura japonesa, implementando asi un riguroso plan de ventas

y atencion

Calidad de productos: La compariia da por hecho que si es posible vender calidad con

precios baratos. Basta con solo ir a una tienda o mirar su pagina web para darse cuenta.

e Analisis Interno — Debilidades
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Poca informacidn sobre procesos: Cuando un empleado nuevo asume el cargo no tiene un

manual completo al recurrir para solucionar sus inquietudes, en muchos casos tiene que asumir

como se hace tal proceso

Procesos de capacitacién corporativa: Las capacitaciones son realizadas de manera virtual

por medio de un Moodle en el que se ve los mas basico de la empresa, pero no realmente el

proceso a desarrollar en los cargos

Falta de herramientas para contingencias: Debido a la crisis sanitaria mundial del dltimo

afio toda la operacion corporativa se ha trasladado a trabajar en casa, pero la falta de prestacion

de equipos impide la labor oportuna

2.10.4 Matriz FODA

Favorable Desfavorable
Debilidades
g
= Cultura organizacional Poca informacion sobre procesos:
5
Altos estdndares de servicio al cliente Debilidades en los procesos de capacitacion:
Calidad de productos Falta de herramientas para contingencias:
Oportunidades
e Haibitos de compra Reduccion de ingresos familiares por covid 19
ol o
b %
cl t Criterios méds exigentes Alta Competencia
&3
5]
Experiencias de compra Aumento de precio en materias primas
Omnicanalidad comunicacional

Figura 2. Matriz FODA
(Propia, 2021)
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2.11 Presentacion de resultado y diagndsticos
2.11.1 Impacto econdémico
El impacto de la econdémico que ha sufrido a causa de la crisis del coronavirus ha sido
una enorme desventaja en el sector al que se dedica la compafiia, dedicada a un sector que ya
esta sometido a continuos cambios. La incertidumbre del sector es preocupante por la poca
afluencia que hay en los locales, la compafiia esta ante una situacién que no se puede controlar y

que se le dificulta salir victoriosa.

Aunque la lenta y progresiva reactivacion econémica empieza a mejorar el sector, para
nadie es un secreto que el no controlar el contexto actual dificulta y relentezca las ganas de
comprar. Ante semejante problematica la virtualizacion de los negocios dio un puje nunca visto.
Comercios que no estaban en la web ahora tienen un contacto mas directo y personal con los
clientes, lo cual se convierte en una gran ventaja, lo que significa que su impacto se puede ver
compensado por estos medios digitales y lo que conlleva a realizar més estrategias y procesos

nuevos dentro de la compafiia.

2.11.2 Diagnostico
Se refleja la importancia de los procesos del area de tesoreria y la necesidad de hacer un
plan de mejora en la implementacion y estructuracion de algunos procesos y el perfilamiento del
puesto para que no se pierda la efectividad y evitar alguna incidencia directa en el aspecto

financiero de la empresa.


https://www.esciupfnews.com/2018/11/21/retail-una-disrupcion-anunciada/
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3. PROPUESTA, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1 Disefio de la propuesta

3.1.1 Planteamiento de la propuesta

De acuerdo con lo expuesto, el trabajo busca dar solucion a la falta de manuales de

procesos para capacitar al area de tesoreria, implementando los manuales de procesos
administrativos y contables, teniendo en cuenta los parametros de calidad definidos por la
compaiiia y buscar solucion a la pregunta ¢Qué importancia tienen los manuales de procesos en
el area de tesoreria para evitar fallas irregulares y seguir con el flujo de operaciones

correctamente?

3.1.2 Elaboracion del manual de funciones
Para (Adecco, 2018) “Los perfiles de puesto son necesarios para llevar a cabo eficientes
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, asi como apoyan en la capacitacion de nuevos

ingresos para medir el desemperfio de cada empleado y alentar su desarrollo.

Los perfiles de puesto son descripciones concretas de las tareas, responsabilidades y

caracteristicas que tiene un puesto en la organizacion.

Por lo general, una descripcion laboral incluye dos partes:

e Un resumen de las responsabilidades del cargo

e Una lista de las funciones principales que el empleado debe desempenar”

3.1.3 Presentacion del manual de funcion

Miniso Colombia S.A.S


https://blog.adecco.com.mx/reclutamiento-y-seleccion-de-personal

Puesto:

Departamento o grupo:

Necesario viajar:

Tipo de posicidn:

Fecha de publicacién:

Solicitudes aceptadas por:

Correo:
Nombre:
Empresa:
Direccidn:
Ciudad:

Practicante universitario de
Finanzas

Finanzas-Tesoreria

No

En practicas, Contrato de
aprendizaje

Categoria del puesto:

Ubicacidn:

Rango o nivel de salario:

Contacto de recursos
humanos:

Expiracion de la
publicacion:

Correo:
Nombre:
Empresa:
Direccidn:
Ciudad:
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Practicante

CALLE93B1218P2
Bogota D.C/
Teletrabajo

SMLV + Salud + ARL.

Natalia Isabel Ardila
Pérez

Descripcion del puesto

RESPONSABILIDADES

Realizar cambio de solicitudes de efectivo segln la tienda, usando los formatos excel proporcionados
Enviar soportes de pagos a proveedores, tiendas y empleados de acuerdo con las bases enviadas

Reportar a las tiendas los soportes de caja menor/ viaticos y asi mismo los movimientos realizados por
estas y cualquier solicitud que tenga que ver con la condicién de las tarjetas prepago y la pagina
https://prepaid.firstdata.com/bancolombia/

® Registrar los pagos realizados en la Plataforma SAP en el médulo baking y con la informacidn recibida

en formato excel

® Mantener actualizada la TRM a diario en plataforma SAP en el médulo administration con base en la
informacion de la pagina https://www.superfinanciera.gov.co/
® Las demads que se le asignen por su jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo vy el

area de desempefio.

REQUISITOS DE CUALIFICACION Y FORMACION

Estudiantes de ultimos semestres de carreras de finanzas, economia o contabilidad

APTITUDES DESEABLES

Conocimientos basicos en contabilidad y dominio intermedio en programas de Microsoft Office: Word,

Power Point y Excel

NOTAS ADICIONALES

No haber contado con contratos de aprendizaje, en caso de que si: verificar que sea una formacién en

cadena


https://prepaid.firstdata.com/bancolombia/
https://www.superfinanciera.gov.co/

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:

Ultima actualizacién por:

Angie Carolina Pinto

Fecha y hora:

14/05/2021 12:53pm

3.1.4 Elaboracién del manual de procedimientos

“Los trabajadores bien informados y motivados le haran saber al mundo exterior lo

complacidos que se sienten al formar parte de una organizacion que se esfuerza por demoler
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barreras de comunicacion. Muchos expertos en empresas, gerencia y liderazgo coinciden en que

la comunicacion es la base para la efectividad en cualquier tipo de organizacion y que una buena

practica es contar con un manual de comunicacion interna como instrumento para definir el tipo

de comunicacion que se maneja a nivel corporativo” (Oliveras, 2016)

3.1.5 Contenido del manual de procedimientos

Solicitud de sencillo

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Angie Carolina Pinto

Fecha: 14/05/2021

Fecha:

Fecha:

1. oOBIETO

Proveer a las tiendas efectivo para la caja

2. RESPONSABLE

Practicante de Tesoreria



3. DESCRIPCION DEL PROCESO

Consiste en recibir las solicitudes realizadas por las tiendas para hacer formalmente una carta de solicitud
a brinks, carta que se envia antes de las 3:00 pm de lunes a viernes y con anticipacion de 2 dias antes de la
entrega del efectivo. Se reciben solicitudes hasta las 2:45pm como maximo

4, DIAGRAMA DE FLUJO / PASOS

1. Abrir el siguiente formato https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oVcO14kHaZWxbraaNP5D9pd
PZtUNgBZUuAGKu7UM-cys/edit#gid=635902457
2. Severaen la primera hoja el histérico de las solicitudes y en la segunda hoja el cuadro que se pasara al

formato Excel del paso 3 Hoja 1
Figura 3. Paso 2 Solicitud de sencillo

(Propia, 2021)

E Histéricos solicitud cambio de efectivo

S

Avchivo Editar Ver Insenar Formato Dstos
BB 0% o5 % 0 oo e S ik Yr 0B @E Y-S ~ B
&
A s c 5 G
Marca tempora Selescione su punto de venta Seleccione bileles de 55000 COP biletes de 52000 requerida en bileles de $1000 COP Seleccione 2 cantidad
4512021 112021 MINISO PRIMAVERA URBANA 100 20 0
E 218 MINISO VIVA VILLAVICENCIO 100 200 0 o
: 526 MINISO AEROPUERTO SANTA M 30 400 0
116:42:11 MINISO JARDIN PLAZA CUCUT 20 20 0
71512021 50205 MINISO PRIMAVERA URBANA 100 100 0
10 3800 MINISO BUENAVISTA SANTA M 30 500 0
: 10 100 0
100 100 0
20 20 0
100 o 0
100 0 0
1132744 MINISO MALL PLAZA MANIZAL 20 100 0
1143128 MINISO VICTORIA PLAZA 100 0 0
1/6:1625 MINISO JARDIN PLAZA CUCUT 100 20 0
112927 MINISO VIVA VILLAVICENCIO 100 200 0
151512021 12.20:16 MINISO BUENAVISTA SANTA M 20 20 0

IBl Histbricos solcitud camblo de sfectivo ~ | Formato ~ [

+
]



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oVcO14kHaZWxbraaNP5D9pdPZtUNqBZuAGKu7UM-cys/edit#gid=635902457
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oVcO14kHaZWxbraaNP5D9pdPZtUNqBZuAGKu7UM-cys/edit#gid=635902457
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oVcO14kHaZWxbraaNP5D9pdPZtUNqBZuAGKu7UM-cys/edit#gid=635902457

Figura 4. Paso 2 Solicitud de sencillo

(propia, 2021)

Histéricos solicitud cambio de efectivo % & &

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Formulario  C Ayuda
~ o~ @ P 100% v 5 % 0 00 123v | Calibr -8 + BISA SHZE- =L~ @ @B EY-3- IS
ALM1 - FORMATO DE SOLICITUD DE EFECTIVO BAJA DENOMINACION
A [ c o £ F G H 3 X L N )
1 FORMATO DE SOLICITUD DE EFECTIVO BAJA DENOMINACION Punto.
Pumton deverts Bl Wanedss MNISO MALL PLAZA BARRANG
pute =] codo =] o =|s s20000 =] stome  =| sioves 20000 =] swoo0 =] s =]  tws = =|mmsocammerasis =
4 |MINISO ESTACION SAN PEDRO sa0000000) s200.0000) s000 NSO VIVA BARRANCLILLA
5 MINISO VICTORIA PLAZA som) s20000000 5000 MNISO ACROPUERTO BARRANG.
6 MINISO CAMPANARIO s200.0000) s200.0000) s000 PORTAL OELPRADO
7 MINISO CAMPANARIO 50,00 50,00] 50,00 NN PARQUE CARACOU
& [MINISO VICTORIA PLAZA 5000 5000 00 NSO ALROPUERTO BUCARAM
MINISO CAMPANARIO s20000000) s20000000 510000000 MNISO JAROIN PLAZA
MINISO VICTORIA PLAZA o 5000 5000 IS0 Unico cau
MINISO AEROPUERTO BUCARA! 000 s20000000 5000 oo 1As0i
MINISO PRIMAVERA URBANA $1000000.00 5000 s000 5000 aniso om0

MINISO JARDIN PLAZA CUCUT 5500.000.0 5200.000.0) 5000 WSO M2

MINISO FUNDADORES 5500.000.00] s000) 5000 5000 MINISO SERREZULA
MINISO VICTORIA PLAZA 51.000,000,00) 5000 5000 5000 MANISO CTR HISTO CARTAGEN
MINISO FUNDADORES 5100000000 500 500 5000 WANISO JARDIN PLAZA CLCUT
MINISO CAMPANARIO 5200000009 5000) 5000 £100.000,00) MANISO VIVA TUNIA

MINISO JARDIN PLAZA CUCUT

som) s00) MANSO MALL PLAZA MANZAL
MINISO BUENAVISTA SANTA M 5000 $3.000.000, MINISO FUNDADORES
MINISO AEROPUERTO BUCARA! 000 soo0| __ stoooonoco
MINISO VICTORIA PLAZA 50,00| 50,00
MINISO FUNDADORES 50.00| $0.00]
MINISO PRIMAVERA URBANA 50,00) 50,00
MINISO VIVA VILLAVICENCIO $0,00| $0,00|
MINISO AEROPUERTO SANTA M| $0.00) 50.00) $0,00) 5000 MINISO PR A PLAZA
MINISO JARDIN PLAZA CUCUT A $0.00) 50.00| 5000 $0.00| MINISO VI

27 MINISO PRIMAVERA URBANA 128188 VILLAVICE! 50,00 50,00) 50,00 5000 MINISO VIVA LAURELES
+ = [E Historicos solicitud cambio de efectivo ¥ = Formato ¥ B =

3. Para visualizar el formato, es la siguiente ruta:
https://minisocolmy.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4Ebo
H7 W9Ema6bhjsLE71MBsHIsuyA9002YrFcFrQldAA?e=IwxvuA

One Drive -->Compartido --> Miniso--> Financiero- Tesoreria ->Bancos-- >Cambio de

efectivo --> Formato cambio de efectivo Brinks

4, Abierto el formato (Excel) buscar la tienda que hizo la solicitud, ingresar y verificar valores
correspondientes a la solicitud de la tienda (Hoja 2, Histdricos de solicitud)
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https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
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Figura 5. Paso 4 Solicitud de sencillo

(Propia, 2021)

[ et Gufsres Gaurrman 3 Camibes slerisn

Archry i Grraden (=7 Erra Wik Atomahoe Ay s dewea ha Alra i ki BpiscicaSn de micrBone 7 Compuert ' Cosreriarioy
. - = e ceen = . - \._
n Jullf g —HIL = - B R B BB E E T 7 0O F
M * & Pus
B

e e P

Roadic e L0 ot

Copiar en imagen el cuadro correspondiente
Para Abrir el Word Carta cambio de efectivo es la siguiente ruta:

https://minisocolmy.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4Ebo
H7 W9Ema6bhjsLE71MBsHIsuyA9002YrFcFrQldAA?e=IwxvuA

o o

One Drive -->Compartido --> Miniso --> Financiero- Tesoreria ->Bancos-- >Cambio de efectivo -->

Carta Cambio de Efectivo

7.

Al tenerla abierta cambiar la fecha titular y la fecha de entrega que es diferente y pegar el cuadro


https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
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Figura 6. Paso 7 Solicitud de sencillo

(Propia F., 2021)

Carta Cannded Tecino

a; MINISO COLOMBIA S.A.S.

200010, 12 de erero 0o 2071,

Seccion Sondcos de Electho
BANCOLOrBIAS A

venia de Efecthvo

Cuadoo

Soiciiomot © Soncolombio proviEidn deoe efecTvo Cuytds VOIOTEs Seran
CONCHIOC0s CoN GHID G NLESTYa cuenia de Anoos No, 612-980955-80
G0 MINGO COLOMEIA SAS N1 901,137.4699-5 of iIgudl gue 105 Comisiones
COUSOSS ¥ W MipeCTvO (VA o ruesvos siguieniss purios. pora of oo
14012021 chiriddios ot

O T DLCSEA $CT O s >
e |.¢ C‘——-—‘:-‘~~-r—v—o-?——-'—'- o
0 . o o] Lo oeRde w.'..l‘-.ﬁ.ﬁ-. -
pocosssan | oex | woeos |1 )y wem] T . T

Guardar en formato PDF con la fecha de entrega del efectivo DD-
MM-AAYy el nombre de la tienda 7. En

un mensaje nuevo al correo

clientes.bancolombia@brinks.com.co y Copia

a edilson.ramirez@miniso.co Con en el asunto

“cambio de efectivo MINISO y la fecha de

entrega del efectivo”

En el cuerpo del mensaje poner y adjuntar La carta y el siguiente texto:
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Figura 7. Paso 9 solicitud de sencillo

(Propia, 2021)

= <1 > o @ ? < .
O
L
Cambio de efectivo 16-01-2021 L
@ o=
P revrtes Lors triomrwiing « Lnertos Bari stiom e S O wahi v o~
O Fawca Doud Tomaed | s
-— 1601 .21 o
had “ner
B do.

Aprss cambic de efective Dars s Nessective trémite de aowerdo » b sigulents feche:
16022023

Acentamente

MINI e
SO Vo

ESTEFANIA BENAVIDES

FRAC TR ANTE U ST AR

NOTA: En el asunto poner: Cambio de efectivo MINISO DD-MM-AAAA
Y nombre de la tienda
10. Enviar el mensaje

11 .Revisar en el correo la carpeta Rta Brinks para confirmar la respuesta

12.Responder Correo* a la persona o tienda con copia a edilson.ramirez@miniso.co

informandole que la solicitud ya se encuentra en tramite
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Figura 8. Paso 12 solicitud de sencillo

(Propia, 2021)

Sclicibed sencilla - Wiva YWillavicencio &=
@ T
- .
= ¥ #0 a
B
L pagded i vl gl el el TS o T Eeve e Cioems L Brinay e i vl rens LB e SRl
Tl W avrld & Cocdlquier coresdsd pretanzesia

kAl -
S0 - |

ESTEFAMLA BEMANIDES

A TR A T L B ok

B CALLE 93 B @ 12-18 BOGOTS, OOLOMEBLS
L +57 1 FaETATE

O practics E—

Corre que se encuentra en la Hoja 1 del histérico de solicitudes

13.Hay que realizar el cargue del documento enviado, para eso; la siguiente ruta:

https://minisocol-

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna gutierrez miniso _co/Eh4EboH7 W9Ema6hjsLE71M

BsHIsuyA9002YrFcFrQldAA?e=IwxvuA

One Drive -->Mis archivos --> Miniso--> Financiero- Tesoreria ->Bancos-- >Cambio de

efectivo --> entrar al afio correspondiente-->

Entrar al mes correspondiente --> Subir la carta enviada a Brinks

14.Para Leandro: https://minisocol-

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna gutierrez miniso co/Eh4EboH7 W9Ema6hjsLE71MBsHIsuy

A9002YrFcFrQldAA?e=IwxvuA

One Drive -->Mis archivos --> Miniso--> Financiero- Tesoreria ->Bancos-- > Cambio
de efectivo --> 2021 --> Entrar al mes correspondiente --> Consolidado cambio de efectivo

(excel) Agregar los datos por tienda que solicita el cuadro


https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/edna_gutierrez_miniso_co/Eh4EboH7_W9Ema6hjsLE71MBsHIsuyA9oo2YrFcFrQIdAA?e=IwxvuA
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Figura 9. Paso 14 Solicitud de efectivo

(Propia, 2021)
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ENERD 4
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Actualizacion TRM

Control de versiones

Versidn

Versiéon Version
02 03 04

Cambio: Cambio:

Cambio:

Fecha:

Fecha: Fecha:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Angie Carolina Pinto

Fecha: 1

4/05/2021 Fecha: Fecha:

e 1.OBJETO

Mantener la TRM actualizada todos los dias para los pagos que se realizan en délares
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2. RESPONSABLE
Practicante Finanzas Tesoreria

e 3. DESCRIPCION DEL PROCESO

A diario, después de las 5:00pm se realiza la actualizacion de la TRM para el dia siguiente (viernes: TRM
para sdbado, domingo y lunes), esto con el objetivo de que los pagos que se realicen durante el dia y tengan objeto
de moneda extranjera se paguen de manera correcta y queden registradas adecuadamente en la Plataforma SAP

e 4. DIAGRAMA DE FLUJO /PASOS

1. Después de las 5:00 pm abrir el siguiente Link https://www.superfinanciera.gov.co/jsp/index.jsf

2. Habra una seccién en el inicio, en donde estard la vigencia y el valor de la TRM
Figura 10. Paso 2 TRM

(Propia, 2021)

Indicadores Economicos

TRM = I

Vigencia 15/05/2021 - 18/05/2021

TRM $ 3,682.84

-

Interés Bancario Cte. (Consumo y
Ordinario)

Interés Bancario Cte. (Microcrédito) ¥

Interés Bancario Cte.(Consumo Bajo ¥
Monto)

Jun 1

Diarios(15/05/2021 - 18/05/2021)~

3. Ingresar al aplicativo SAP (requiere contrasefas y usuarios)a
https://itree.skyinone.net/user/



https://www.superfinanciera.gov.co/jsp/index.jsf
https://www.superfinanciera.gov.co/jsp/index.jsf
https://itree.skyinone.net/user/
https://itree.skyinone.net/user/

Figura 11. Paso 3 TRM

(Propia, 2021)

L T Recordarmi usuarisenesacomputagors,

Q CONECTAR

Meovidé mi contrasefia. Modificar =i sefa. sow

4. Apareceré la siguiente pantalla e ingresar En el modulo SAP
Figura 12. Paso 4 TRM

(Propia, 2021)

List of Applications w o™

2 » 3 B B

Paty CyssiRepots DTW  HANASude [EOEeme=s
Ore

5. Le solicitara Usuario y contrasefia (diferentes a los del paso 3)

6. Apareceran unas ventanas emergentes que puede cerrar
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Figura 13. Paso 6 TRM

(Propia, 2021)

ReSRFPERE BEOee ) B B ] :BER ERELL TLAS @

Main Menu =-IF =

'MINISO COLOMELA 545 o

Edison Dave Ramires Espincss

| Modues [ Drag&Reme T wyMes

5 Administration

7) Financials

& oan

0 Sales-AR

E Purchasing - A/P

23 Business Partners

S

- g ol

T taventory License Information =

“9 Production This software is licensed to

MINISO MEXICO, SAPI DE
dh Human Resources OV (0001785609) -
T Reports Production system - Expires
on 31/12/9999.

oS e =
S SAPS

7. Seguir la siguiente ruta: Modules*BAdministration@Exanche rates and indexes@Aparecera el siguiente cuadro
donde podra ingresar la TRM que aparece en el paso 2 (copy and paste) B Clic en Update y luego en OK

Figura 14. Paso 7 TRM

(Propia, 2021)

_]' Exchange Rates Indexes |
May ¥ |2021 hd
May EUR MXN usD A
& 3,846.28 =
7 3,800.33
S 3,765.33
B 3,765.33
10 3,765.33
11 3,714.34
12 3,703.2
13 3,734.05
14 3,728.05
15 3,682.84
16 3,682.84
17 3,682.84
18 3,682.84
19 Ai>
Auto, Export
[ Updse | [ Goredl | [ St e for Seacion Crtera ] [_uto: import_|

*Parte superior opcion 6

Nota: al finalizar, siempre cerrar el aplicativo

Tarjetas Prepago

Control de versiones

Versidn 02 Versién 03 Version 04




Cambio: Cambio: Cambio:

Fecha: Fecha: Fecha:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Angie Carolina Pinto

Fecha: 14/05/2021 Fecha: Fecha:

1. OBJETO
Informar sobre los movimientos de las tarjetas prepagos (viaticos y caja menor)

2. RESPONSABLE

Codigo:
PROCESO
= — Version: 1
MII_NI_I ‘)L‘I' Finanzas Tesoreria
socgvo Fecha: 14/05/2021
Tarjetas prepago Pagina: 1

Practicante finanzas Tesoreria

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

Este se usa para generar informacidn sobre los movimientos realizados con las tarjetas de caja menor y vidticos
asignados a las tiendas y a algunos empleados e informar sobre el estado de estas

4, DIAGRAMA DE FLUJO / PASOS
Nota: https://prepaid.firstdata.com/bancolombia/

Se requiere usuarios y contrasenas

Hay dos tipos de tarjetas: 1. Caja menor y 2. Movilidad
Se solicita Cuadro/lista actualizada de Tiendas con los nimeros de tarjetas correspondientes

Estados de cuenta: Estados de cuenta @ Ingresar el nimero de tarjeta (cuadro/ lista) BDescargar el
estado de cuenta solicitado B Enviar estado de cuenta a la tienda con copia a edilson.ramirez@miniso.co

Saldo Disponible: Saldo Disponible @ Ingresar el nimero de tarjeta (cuadro/ lista) @ Buscar
Obtener Disponible [ Realizar un pantallazo @ Enviar estado de cuenta a la tienda con copia a
edilson.ramirez@miniso.co @ Informe de consolidado movimiento de T.P Martes o miércoles enviado por
edilson.ramirez@miniso.co //

Es semanal “informe consolidado de movimientos Tarjeta Prepago
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MINISO NIT XXXXX699 MES 01” [se guarda semanalmente para poder comparar los
valores con el actual cuadro]

1. Abrir el archivo y agregar 4 columnas

N. Tarjeta completa (VLOOKUP)

Ultimos Digitos: =+DERECHA(C13;4)

Saldo Anterior (VLOOKUP)

Balance: saldo anterior — saldo actual
Figura 15. Paso 1 tarjetas prepago

(Propia, 2021)

Autoguardado @D [F] © ~ s Informe consolidado de movimientos Tarjeta Prepago MINISO NIT30000(699 MES 01 =

Archivo  Inicio  Insertar Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda ¢ Compartic 2 Comentarios

4 catbri General &

o ~ .

Pegr w [N K 5~ $ - % 3 9 Ideas

Portapapeles " Nomero idess | conniancsiaad |

= / v
A B c o e F G H ' ) K L

B 1anucva comedBll v mos oiciros Bl estaoo Bl mentincacion. v
3 901137699 MINISO 9 0289 ACTIVA '0000000000000000901137699 MINISO 2 0 293719

0625 ACTIVA  '0000000000000000901137699 MINISO 87439 -12550

31 901137699 MINISO 0959 Acniva  [0000000000000000901137699 MINISO 139963 99999 -39965
4 901137699 MINISO 1578 AcTiva  'D000000000000000901137699 MINISO 374490 0 174490
58 901137699 MINISO 2661 ACiva  '0000000000000000901137699 MINISO 81210 48331 -32879
94 901137699 MINISO 4701 ACTIVA  0000000000000000901137699 MINISO 59982 51348 -8634.
97 901137699 MINISO 4807 ACTivA  '0000000000000000901137699 MINISO 6213 o 6213
103 901137699 MINISO 5083 ACTIVA  0000000000000000901137699 MINISO 96084 73245 -22839
121 901137699 MINISO 5894 ACTIvA  'D000000000000000901137699 MINISO 81978 73946 -8032
133 901137699 MINISO 6378 ACivA  '0000000000000000901137699 MINISO 102887 73169 29718
137 901137699 MINISO 6563 Activa  '0000000000000000901137699 MINISO 19639 0 19639
o
entos Visa Prepago Saldos Tarjetas Prepago @
to  Mado Filt B = = - (] + 1009
2. Al obtener el resultado del balance, dejar los valores que quedaron en
-_— -_—

Finanzas Tesoreria
I'éll(;lzl-_: ?}L.‘:I; Fecha: 14/05/2021

Tarjetas prepago Pagina: 2

negativo e ingresar a https.//prepaid.firstdata.com/bancolombia/

3. Detalle de transaccién: Detalle de transaccion B Ingresar el nUmero de tarjeta @ tipo
de transaccion: Todas @ Ajustar las fechas de la semana 2 Buscar B en dado caso que salga
“Descarga de fondos o descarga tarjeta” omitir envié @ de lo contrario: pantallazo & Enviar
detalle a las tiendas de las tarjetas que me salen en negativo con copia a
edilson.ramirez@miniso.co y a yuli.sanchez@miniso.co
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Figura 16. Paso 3 Tarjetas prepago

(Propia, 2021)

Movimientos Tarjeta Prepago 08022021 - Tienda Mayorca

nirez Espinosa: Yuli Tatiana Sanchez Reinoso

Cordial saludo

Revisando los movimientos de la tarjeta prepago del 02 de febrero al 08 de febrero, informamos que presentsa los siguientes movimientos:

Agradecemos enviar los respectivos soportes para proceder con la legalizacion a los correos: recepcion colombia@miniso co y/o
2 = S

NOTA: Si usted ya legalizo, favor hacer caso omiso a este mensaje

Atentamente,

MINI AT
S0 =

ANGIE CAROLINA PINTO

PRACTICANTE UNIVERSITARIO FINANZAS

Q@ CALLE 938 # 12 — 18 PISO 2 BOGOTADC, COLOMBIA
€ +571 7467478

Tarjetas Privadas

Control de versiones

Versién 02 Versién 03 Version 04
Cambio: Cambio: Cambio:
Fecha: Fecha: Fecha:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Angie Carolina Pinto

Fecha: 14/05/2021 Fecha: Fecha:

1. OBJETO
Tener control de los movimientos realizados por tarjetas, TUYA, CONDENSA Y COLSUBSIDIO asignadas

Cédigo:

PROCESO
— — Version: 1
MINI l AT Finanzas Tesoreria
vl BVAs) Fecha: 14/05/2021
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Tarjetas privadas Pagina: 1

2. RESPONSABLE

Practicante Finanzas Tesoreria

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

Estas se reciben en varias ocasiones a la semana desde el correo de edilson.ramirez@miniso.co con las
siguientes observaciones:

*  Colsubsidio: Con asunto “Ventas Tarjeta de Afiliacidn
Multiservicios”

¢ Condensa: Con asunto “Aprobacién cuenta de cobro”
*  Tuya: Con asunto “Movimientos por negocio”

4. DIAGRAMA DE FLUJO / PASOS

1. Abrir correo y visualizar el archivo enviado (Movimientos de negocio “tuya” es necesario
descargar el archivo)
2. Duplicar la ventana del correo y seguir la siguiente ruta: https://minisocol-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/practicante finanzas miniso_co/Eo
dNvmc35gZBreEtedOnywABkktK1QOR-D--YCG9yqe78g?e=HIvCcB
OneDrive BMis archivosl tarjetas Privadas@Afio correspondientel Mes correspondiente

3. Abrir el archivo Excel correspondiente al consolidado:
Consolidado Tuya / Consolidado Condensa / Consolidado Colsubsidio

4. Del documento que se encuentra en el correo del ler paso copiar


https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/practicante_finanzas_miniso_co/EodNvmc35qZBreEted0nywABkktK1Q0R-D--YCG9yqe78g?e=HIvCcB
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/practicante_finanzas_miniso_co/EodNvmc35qZBreEted0nywABkktK1Q0R-D--YCG9yqe78g?e=HIvCcB
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/practicante_finanzas_miniso_co/EodNvmc35qZBreEted0nywABkktK1Q0R-D--YCG9yqe78g?e=HIvCcB
https://minisocol-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/practicante_finanzas_miniso_co/EodNvmc35qZBreEted0nywABkktK1Q0R-D--YCG9yqe78g?e=HIvCcB

Figura 17. Paso 4 Tarjetas Privadas

(Propia, 2021)
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MINI | AT
SOUR YY"

(DILSON DAVID RAMIRLZ ESPINOSA
T

@ ALt 93 60 12:18 BOGOTA, COLOMM
C oS71467478 - Cel 322 2502052
@ cstionramiey@ming o

MINI |l AT
SOCR VD

PROCESO

Finanzas Tesoreria

Cédigo:
Version: 1

Fecha: 14/05/2021

Tarjetas privadas

Pagina: 2

5. Luegoir al cuadro del consolidado y pegar, en lo posible en orden por fecha y modificar el
formato de fecha en el consolidado para evitar confusiones



Cheques Invima o impuestos

50

Control de versiones
Versidn 02 Versidn 03 Version 04
Cambio: Cambio: Cambio:
Fecha: Fecha: Fecha:
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Angie Carolina Pinto
Fecha: 14/05/2021 Fecha: Fecha:
1. OBJETO
Generar el pago de impuestos y también al invima
2. RESPONSABLE
Codigo:
PROCESO
- — Version: 1
MINI | AT Finanzas Tesoreria
el BAs) Fecha: 14/05/2021

Cheques Invima o impuestos

Pagina: 1

Jefe de tesoreria

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

Se realiza electronicamente el proceso de estos cheques por el portal de BBVA

4. DIAGRAMA DE FLUJO / PASOS

Ingresar al portal

o o

Pagos EPagos a proveedoresiCrear nuevo pagolManualEMiniso

Colombia S.A.S BIContinuarfecha del procesoENombre del fichero INVIMA y la fecha

7. En CONCEPTO ES INDISPENSABLE COLOCAR Recoge primer nombre primer apellido y cedula sin puntos

con espacios



8. Abajo selecciona el tercero [ Fecha vencimiento una semanal@MontoEContinuar@Descargar informacién en
PDFE imprimir
para le egresol@Finalizar ficheroRIPantallazo para central

Cddigo:
PROCESO
— — Versién: 1
Finanzas Tesoreria
;A(;T': ‘J}L; Fecha: 14/05/2021
Cheques Invima o impuestos Pagina: 2

MéxicolAprobacion

Nota: Los cheques del INVIMA lo debe recoger logistica.

MTNI ;‘f Codigo:
.= PROCESO
SOCm Y Versién: 1

Finanzas Tesoreria
Fecha: 14/05/2021

Elementos de remesa Pagina: 1

Elementos de remesa

Control de versiones
Versién 02 Versién 03 Version 04
Cambio: Cambio: Cambio:

Fecha: Fecha: Fecha:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Angie Carolina Pinto
Fecha: 14/05/2021 Fecha: Fecha:
1. OBIJETO

Mantener abastecidas las tiendas con este elemento
2. RESPONSABLE

Jefe de tesoreria



3. DESCRIPCION DEL PROCESO
Solicitar las remesas

4. DIAGRAMA DE FLUJO / PASOS
Figura 18. Paso 4 Elementos de remesa

(Propia, 2021)

SE PIDE UNA VEZ AL MES

BOLSAS TIPO G DOCUMENTOS UNICOS

GRATIS

Impuestos aduaneros

Control de versiones
Versién 02 Versién 03 Versién 04
Cambio: Cambio: Cambio:
Fecha: Fecha: Fecha:
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Angie Carolina Pinto

Fecha: 14/05/2021 Fecha: Fecha:

1. OBIETO

Mantener al dia los pagos de impuestos por aduanas

2. RESPONSABLE

Cédigo:
PROCESO
— — Versién: 1
MINI @ AT Finanzas Tesoreria
vl Vi) Fecha: 14/05/2021
Impuestos aduaneros Pagina: 1

52



Jefe de tesoreria

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

Se realiza el pago de impuestos aduaneros por la plataforma Bancolombia

4. DIAGRAMA DE FLUJO
1) Datos DATOSBLU:

Nit del declarante 830045523

Nombre: AGENCIA DE ADUANAS BLU LOGISTICS SA NIVEL 1

DATOS TRANSMARES:

Nit del declarante 830131279

Nombre: AGENCIA DE ADUANAS INTERNACIONAL SAS NIVEL 2

Nit Importador 901137699 — MINISO COLOMBIA SAS

Cuenta ahorros No. 61298095580

2) Servicio al cliente@Solicitud y gestion documental@Autorizacidon de débito a cuenta para

pago de impuestos BINueva solicitud

3) Elvalor lo informa logistica

4) A partir de la fecha y hasta la fecha que se diga.

5) Valido para una sola transaccién No

Figura 19. Paso 5 Impuestos aduaneros
(Propia, 2021)

Correccién a una solicitud anterior

Nit declarante

900231152

Nit importador

Tipo de cuenta a debitar

\horros

Valor maximo autorizado

Autorizacion valida hasta

6) Continuar

7) El pantallazo se envia a logistica

Nimero de solicitud a corregir

Nombre del declarante
AGENCIA DE ADUANAS DLI SA NIVEL 2
Nombre del importador

MINISO COLOMBIA SAS

Namero de cuenta a debitar

Autorizacién valida desde

3/01/202

évalida para una sola transaccion?
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PROCESO

Finanzas Tesoreria

Cddigo:
Version: 1

Fecha: 14/05/2021

Impuestos aduaneros Péagina: 2
Pagos a proveedores
Control de versiones
Versidn 02 Versidn 03 Version 04
Cambio: Cambio: Cambio:
Fecha: Fecha: Fecha:
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Angie Carolina Pinto
Fecha: 14/05/2021 Fecha: Fecha:

e 1. OBJETO

Informar a los proveedores/arriendos o a las tiendas y empleados sobre los pagos y/o
reembolsos realizados por la empresa y mantener la plataforma SAP actualizada con estos pagos

2. RESPONSABLE

Practicante finanzas tesoreria

e 3.DESCRIPCION DEL PROCESO

Notificar a los proveedores/arriendos o a las tiendas y empleados de la empresa sobre
los pagos realizados en determinada fecha y registrar estos mismos en la plataforma SAP teniendo
en cuenta fecha, proveedor, banco etc

e 4. DIAGRAMA DE FLUJO/PASOS

1. casos de reembolsos: Realizar el pantallazo correspondiente y hacer el envié a la
persona que figura en el reembolso Con copia a: edilson.ramirez@miniso.co -

yuli.sanchez@miniso.co eddy.ordonez@miniso.co y asunto “Soporte de
Reembolso fecha — Miniso”

54



Figura 20. Paso 1 Pagos a Proveedores

(Propia, 2021)
Soporte de reembolso EneC8202) - MINISO
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Casos de Recarga a tiendas: Realizar el pantallazo correspondiente y hacer el
envio al correo registrado en la lista actualizada por numero de tarjetas con
copia a: edilson.ramirez@miniso.co - yuli.sanchez@miniso.co
eddy.ordonez@miniso.co y asunto “Soporte de Recarga fecha — Miniso”

Figura 21. Paso 2 pago a proveedores

(Propia, 2021)

Seporte de recarga EnedB82021 - MINISO

@ Frasticents Fnsscas

[Ny

"yn s, G b p B £

A remmt LEgErtE dhe it b 671 L L L b e b

Sy ST TPL e

] e TR

3. Casos de pago a Proveedores: Realizar el pantallazo correspondiente al
proveedor en el archivo PDF y en el archivo Excel “reporte de pagos fecha”
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Figura 22. Paso 3 Pago a proveedores

(Propia, 2021)

v | e

Nombre SN

PJ812003252 ALAMEDAS CENTRO COMERCIAL

FE- 4185

No referendia

Fecha Pago
2021/01/14]

Vir Trans.

56

G | H

PJ812003252 ALAMEDAS CENTRO COMERCIAL

FE-3186

2021/01/14]

informacion pago Ene142021 - MINISO

Total ALAMEDAS CENTRO COMERCIAL

Total ALIANZA FIDUCIARIA SA FIDECOMISOS_CONNECTA

‘Total AUURE DEL CORRAL DACCACH S.AS.

Total ALIANZA FIDUCIARIA SA FIDECOMISOS_FUNDADORES

Total ALIANZA FIDUCIARIA SA FIDECOMISOS_JARDINPLAZACUC

Total ARCAS INMOBILIARIA SAS

‘Total CAMPANARIO CENTRO COMERCIAL

Total CENTRO COMERCIAL CIUDAD TUNAL

‘Total CENTRO COMERCIAL OVIEDO PH

Total CENTRO COMERCIAL FUNDADORES - PROPIEDAD HORIZONTAL

Total CENTRO COMERCIAL PLAZA IMPERIAL

Total CENTRO COMERCIAL PREMIUM PLAZA

Total CENTRO COMERCIAL SAN PEDRO PLAZA COMERCIAL

Total CENTRO COMERCIAL SANTAFE

Total CENTRO COMERCIAL UNICENTRO DE OCCIDENTE P.H

Total CENTRO MAYOR CENTRO COMERCIAL PH

Total CIMENTO INMUEBLES COMERCIALES S.A.S

Total COMERCIALIZADORA BELI SAS

Total COMPLEJO COMERCIAL CENTRO CHIA

Total COMUNICACION CELULAR S.A COMCEL S.A

“Total CONSTRUCTORA CONCRETO SA

Total CRISALLTEX S.A.

Total DIVERPLAZA CENTRO COMERCIAL P.H

del

contabilidad@alamedascc.com
inti com;

com.co;
CLAUDIAOSORIO@JARDINPLAZA.COM; mariamanzi@jardinplaza.com
darszarzur@gmail.com

estacionsanpedro@grupoarcas.com
tesoreria@campanariopopayan.com

com.co

com.co;

com;

aux.contable@ccpremiumplaza.com
ial.com.co

cartera@centrocomercialsantafe.com

tesoreria@centromayorcc.com
i i i ; Diana.

auxcontable2@atmjeans.com
cartera@centrochia.com.co
jairo.parrah@claro.com.co
erivera@conconcreto.com
cartera@crisalltex.com.co
CARTERA1@LABG3.COM.CO

[-]

| EDISAP Tiendas1401 | Reporte Tiendas 1401 ®

beneficiario  Con  copia

a:

Promedin: 2237466  Recuentn: 3

verificar que ambos pantallazos tengan el mismo valor y hacer envid a la persona que figura en nombre
edilson.ramirez@miniso.co;

| ]
mom m - + 100%

Suma: 2737466 1B

yuli.sanchez@miniso.co

eddy.ordonez@miniso.co y asunto “Informacién pago fecha — Miniso”

Figura 23. Paso 4 Pagos a proveedores

(Propia, 2021)
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e [] Registro SAP

Se realiza con la informacién en el cuadro Excel enviado por
edilson.ramirez@miniso.co llamado: Mvto Bancos fecha

Figura 24. SAP Pagos a Proveedores

(Propia, 2021)

A | B | c | D E F G | H ! | ) K L M 1[=]
FECHA| ~| QUDAD ~| COMANDO|.T COMANDO £ REFERENCIA |~| REGSAP-T|  VALORCORRECTO |v| 10.876213.126,36 9.993.912010,18 susssspssuans sususnsss | _ | au
20210106 BOGOTA PA CARGUE TARJETA PREPAGO PROPIA  Cruce Interno Trasladoa TP Pendiente -58.137,00
20210106 BOGOTA sc DESCARGA TARJETA PREPAGO Cruce Interno Trasladoa TP Pendiente 58.137,00
20210106 BOGOTA sC DESCARGA TARJETA PREPAGO Pendiente 293.719,38 694062,82
20210106 BOGOTA sc DESCARGA TARJETA PREPAGO Pendiente 400.343,44
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Ana Maria Cadena Tob PN51657102 Pendiente -3.983.673,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE CAMARA DE COMERCIO D PI890102010 Pendiente -15.500,00” 77.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE CAMARA DE COMERCIO D P1890200110 Pendiente -5.800,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de comercio d PJ892300072 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE CAMARA DE COMERCIO D PI890500513 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PI890801042 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE CAMARA DE COMERCIO D P1892000102 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PIB00157427 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PJB91400669 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PJ891180000 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE CAMARA DE COMERCIO D PI800157427 Pendiente -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PJ800015551 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PJ892000102 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PJ892115002 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PJ891580011 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PJ890801042 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PJ891780160 ok il -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio d PJ891080019 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE CAMARA DE COMERCIO D PI891780160 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE Camara de Comercio S PJ891780160 ok -3.100,00
20210106 BOGOTA PT PAGO PSE PAYU COLOMBIA SA.S PJ891800238 Pendiente -3.100,00

507, B0GOTA REC PAGO SV CENTRAL HIDROELECTRIC __ PJ830800128 Pendiente -153422000 >
BeolAh 0801 | BBVACte 0801 | Bcolah 1501 | BBVACte 1501 | (@ <« ] »
Modo Filtrar :::] m - 1] + 85%

Estos se trabajan por orden de fecha, asi que es importante verificar
muy bien que la referencia se encuentre o no en SAP. En la casilla REG SAP poner
Pendiente si el documento no se encuentra en la plataforma y Ok Si esta en
plataforma y se realiza el proceso:

1. IngresoaSAP

2. Gestion de bancos --> Pagos efectuados --> Pagos efectuados:
Figura 25. Paso 2 SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

Herrameentan

— . g Getida » - —_— ==\
suell —§¢-3 L P . s & TR g- | 4% © B@
2 Qpotunidedes » =
— B  Yertss - Clentes » N Pigra now, codoit de MINESO COLOMELA S5AS, . . .
1) Gestin W Cempras - Proveedores .
i ) rmanzay @8 ScoosdeNegooos .
£ 2 Oportwndades i Ggstidn de Bancos Bages recitidos »
f@  loventano » Depéutos ’
| o M Becursos » Pages eectuados Pages electundos
'+ Wi Compras - Proveedores o Broduccién » Letrs » Cheques pars o pago
5 Soces de Regocos 2 w ’ Agatente de pago Jowabdar cheqoes pats page
| ). Gestida de Bances 5 Semidie » Extractes Bancanos y reconciliscenes etemal ¥ Cheques pars isferme de Socumentos preimnares &¢ page
" 8. Recyrsos Humanes » Corfumacin de nimeso de cheque
(] 1 t v
E - £S5  Igfcemes ’ [mpresitn decumento
H 1] Recursos L) ExcelRepent ¢ lnteractive Anahysit » Qedenes de pago
i N Producciia G4 Lecakzacitn HEY » infomes Bandancs »
Iomomwe G2 Tarjetas Cricitn HET B
2 @ Tessferencios Bancacas HET Mensajes y aletas A
& Servicko
&> Recursos Hemasos agatiacones pars MBS =y
§ 1nformes Lageisaciones pars macrae Lt
(5 Locakzacain HET Lagaizacones pars sdonzae Lt
(U Tarjetas Crédeo W8T (agairacores cars mbcrew T
(& Yramferencias Bancarias HET ‘ ’

3. Abrir el comprobante de egreso
Se hacen en orden cronoldgico
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Codigo: socio de negocio

Figura 26.Paso 3 SAP Pagos a proveedores
(Propia, 2021)

CEIX
| Cidge | () prmveeder W CosEpe  voHEm
Nombry O Corte Facha de cortiblinncde 05002000
Pagara v 0 Caeta Factadeswcmerts  ORIANN

Fadadedocuments OS2/
Relwerce
Nomars de cperacién
Persona de contacta
Propets
Acverdo giobel
(7] Vmaadcar facturas con mamae dewcoidn facturacén

Para desplegar terceros
Figura 27. Paso 3 Il SAP Pagos a Proveedores

(Propia, 2021)

T —
S () Proveedor
| P B e
4. Se organiza por Nombre de SN, dando doble click en la columna:dis
Figura 28. Paso 4 Il SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

T e 1
*  Cidgasn Nombes N - Saido SN Cuarta
T + LIGHTS SAS. 0 ACREEDORES DIVERSOS NACIONALES.
1T PAaIIMS P 5AS 0 ACREGOOAES DIVERSOS NACIONALES
050 PIISISE 3 SIBARITAS SAS 9 ACREEDORES DIVERSOS NACIONALES
A3 PO I TIICOS SAS © ACREEDORES DIVIRSOS NACIONALES.
15 P190029635 X LIGTH AND SOUND SAS © ACREEDORES DIVERSOS NACIONALES
M DS 7 ELEVEN MEXICO 5A OF OV 9 ACREIDORES DIVIRSOS EXTRANIGROS
1204 P2H000STY WM SOUUCIONES D INGENIERIA LTOA “717.500 ACREEDORES DIVERSOS NACIONALES
WL PROOSRITYY A B F COCINA CREATIVA SAS. O PROVEEDOSES NACIONALES
MW PH00NEN) A8 S TURISTICOS SAS 0 ACKEEDORES DIVERSOS NACIONALES
16 PRI A ABACHAR COMERCIALIZADORA SAS 9 ACREEDORES DIVERSOS NACIONALES
0 P00I068 AS. CONSTRUCCIONES LIMITADA © ACIEEDOAES DIVERSOS NACIONALES
Q5 B AGD ANTOJERIA URSANA © ACREEDORES DIVERSOS EXTRANIEROS
1w NALLYSE 0 ACAEIDOALS DIVIRSOS NACIONALES
2] Eesbbuey ABASTECEDORA LUMEN SA DE CV 9 ACREEDORES DIVERSOS EXTRANERDS
IS PPOLISTA ABC GASTRONOMIA 545 § ACREEDORES DIVIRSOS NACIONALES
W TS ABTAO INVERSIONES SAC © ACREEDORES DIVERSOS NACIONALES
127 PRI ABUNDANCIA 2013 545 0 ACRETDORES DIVERSOS NACIONALES
1123 P290006593) ACCOUNTER SAS © ACAEEDORES DIVERSOS NACIONALES
M2 PRSI ACEVEDO MERNANDES JAIAN 0 ACREEDORES DIVERSOS NACIONALES
W7 ONIINEST ACEVEDO OSORIO LINA MARIA 0§ ACREEDORES DIVERSCS NACIONALES
1360 PISOCISD ACIERTO CONSAALTORES S.A.S. © OTRAS CUBNTAS POR PAGAR
2000 PHIIESENT ACOSTA PADON MAKIELA 0 ACRELOORES DIVERSOS NACIONALES
195 PNIMILNTY ACOSTA SANO<ET EDGARDO JAIR © ACREEDORES DIVERSOS NACIONALES.
LA PPOOMNIN ACTUALIDAD PANAMERICANA A%, 9 ACASIDORES DIVERIOS NACIONALLS
52 PHONMIET ADC 5AS 9 ACREEDCRES DIVERSOS NACIONALES
0T PRI ADGLUQUE 5AS © ACRSLOOARES DXVIRSOS NACIONALES:
WS PISOOYIEND CIVOADELA SAS © ACREEDORES ARRENDAMIENTO
1267 PIOCINON o AT

5. Selecciono el socio de negocio y despliega las facturas pendientes de pago:
Verificar la fecha de pago y luego Seleccionar facturas a pagar:



Figura 29.Paso 5 Il SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)
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6. Una vez hecho esto seleccionamos le medio de pago: Dando doble clic en el
renglén Importe vencido total
Figura 30. Paso 6 Il SAP Pagos a proveedores
(Propia, 2021)
Importe vencido total | s6491 8

7. Selecciono el medio de pago




Figura 31. Paso 7 SAP Il Pagos a proveedores

(Propia F., 2021)

=

Cuenta de mayor | &
Fecha de transferencia | |
Referencia | |

Total

Importe total | s 6,451
Saldo vencido | $ 6,491

Gastos bancarics |

pa

8. Desplegar menu: Cuenta mayor --> Selecciono la cuenta por la cual se gener¢ el

go:

Figura 32. Paso 8 SAP Il Pagos a proveedores

(Propia, 2021)
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9. Una vez seleccionado la cuenta del pago:
Figura 33. Paso 9 SAP Il Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

| Mediesdepage B
Moneda s |
| Cheque | Transferenciabancaria | Tarjetade crédito | Fondos en efectivo | Letrs |

Cuenta de mayor = 1110253 | BANCOLOMBIA CTA AH NO. 612-580355-80
Fecha de transferencia | |
Referenciz | |
1]
B < 6,491
Total

Importetotal | $ 6,491
Saldo vencido | 56,491
] Gastos bancarics | I
L ok ]| cancer | Pagado

10. Una vez seleccionada la cuenta en la columna total le damos Control + B para

que por defecto el sistema nos traiga el valor a pagar. Luego OK --> Si -->Crear
Figura 34. Paso 10 SAP Il Pagos a proveedores

(Propia, 2021)
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11. Se escribe el numero del egreso en la caratula del banco y se archiva en la
capeta del mes.

Nota:

1. Parapagos a cuentas seleccionar*
*Recuerda verificar fechas de pago

Figura 35. Paso 1 SAP Notas Pagos a Proveedores
(Propia, 2021)

[v| Payment on Account 0
2. Luego se desplegara tres renglones, asi:
Figura 36. Paso 2 SAP Notas Pagos a Proveedores
(Propia, 2021)

Remarks

Journal Remarks \ FLORIDABLANCA DIC202¢

Control Account 2151001 - RETEICA POR PAG

Figura 37. Paso 3 SAP Notas Pagos a Proveedores

(Propia, 2021)

Remarks
Journal Remarks \ FLORIDABLANCA DIC202¢

Control Account 2151001 - RETEICA POR PAG

4. Luego poner el valor asi:
Figura 38. Paso 4 SAP Notas Pagos a Proveedores

(Propia, 2021)

[v] Payment on Account 7,000

5. Enter

6. Dar continue

3. Confirmar el nimero de cuenta (ultimo renglén) y poner la anotacion (segundo renglén)
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Figura 39. Paso 6 SAP Notas Pagos a Proveedores

(Propia, 2021)

There is a document of this type with a later posting date ®

eD

[ contoue || cancs |

< -1 ) <-1600 [Y) a.00
7. ClickenNO
Figura 40. Paso 7 SAP Notas Pagos a Proveedores

(Propia, 2021)

$ <7,000 of the amount to be paid i not matched to edsting transactions, Do you want to @
post this amount as a Payment on Account?

[ e g ™ ]

8. Después continuar con el punto n.6 en adelante

e Para Arriendos

Normalmente son dos veces al mes (15-30) y en el cuadro de Mvtos Bancos fecha
Enviado por edilson.ramirez@miniso.co se reflejan sin referencia
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Figura 41. Arriendos SAP Pagos a Proveedores

(Propia, 2021)

12460 ¥ f Y
4 A& | B ¢ [ | 3 | G | H | ! J M 1[2]
1| FECHAlv| QUDAD ¥| COMANDO COMANDO [~ REFERENCIA REGSAP| |  VALOR CORRECTO | | 9.993.912.010,18 5422.670.525,65 -5.492.697.41,00 mm- a
2458] 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV ALAMEDAS CC -3335.453,00” -875.847.133,00
2459 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV ALIANZA FID - FUND -17.873.851,00
2460] 2021011 BOGOTA PP PAGO A PROV ALIANZA FID - JARD 7.393.841,00 1
2461| 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV ALJURE CORRAL DACC -35.060.000,00
2462 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV ARCAS INMOBILIARIA -15.055.342,00
2463 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CAMPANARIO CENTRO -21.948.067,00
2464, 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC CIUDAD TUNAL -2.770.932,00
2465 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC FUNDADORES PH -7.736.599,00
2466 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC LA SABANA -7.391.307,00
2467 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC OVIEDO PH -10.592.192,00
2468) 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC PLAZA CLARO 6.577.744,00
2469 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC PLAZA IMPERIAL -45520.460,00
2470] 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC PREMIUM PLAZA -10.667.370,00
2471| 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC SAN PEDRO -6.060.261,00
2472| 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC SANTAFE PH -4.554.595,00
2473 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CC UNICENTRO OCCID -5.639.301,00
2474 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CENTRO MAYOR CC PH -5.942.644,00
2475 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV COMERCIALIZ BELI -25.821.549,00
2476 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV COMPLEJO CC CHIA -3.797.096,00
2477) 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CONST CONCONCRETO -9.421.950,00
2478) 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV CRISALLTEX -33.420.156,00 -
2479 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV DIVERPLAZA CC PH -6.397.604,00
2480/ 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV ED PROF DE BOLSA -4.133.000,00
2481| 20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV ESC INVERSIONES SA -9.700.679,00
20210114 BOGOTA PAGO A PROV FICLIDE SA -6.340.161,00
PROV FID CIMENTQ INM AR -29.363.318.00 Ad
| Bcolah 0801 | BBVACte 0801 | BcolAh 1501 | BBVACte 1501 | (€] [ ] >
Modo Filtrar H S i + 85%
1. Se abre el cuadro en Excel Reporte de pagos fecha enviado por
Edilson.ramirez@miniso.co
Figura 42. Paso 1 Arriendos SAP Pagos a proveedores
(Propia, 2021)
= 3 v
| A | B | c | b | £ F | G H (4]
W codeosn NombreSN_______________ Norclercnda_fechaPago _ VirTrans | Informacién pago Ene142021 - MINISO ‘
PI812003252 ALAMEDAS CENTRO COMERCIAL FE-4185 2021/01/14| 1.441.121,00|
PI812003252 ALAMEDAS CENTRO COMERCIAL FE-4186 2021/01/14] 1.894.332,00|
Total ALA  CENTRO COMERCIAL 3335.453,00 contabilidad@alamedasce.com
Total ALIANZA FIDUCIARIA SA FIDECOMISOS_CONNECTA 8.033.009,00 intil com; com
Total ALIANZA FIDUCIARIA SA FIDECOMISOS_FUNDADORES 17.873.851,00 i .com.co; i com.co
Total ALIANZA FIDUCIARIA SA FIDECOMISOS_JARDINPLAZACUC CL LAZA COM; i i@jardit om
Total ALUURE DEL CORRAL DACCACH S.AS. darszarzur@gmail.com
Total ARCAS INMOBILIARIA SAS estacionsanpedro@grupoarcas.com
Total CAMPANARIO CENTRO COMERCIAL tesoreria@campanariopopayan.com
Total CENTRO COMERCIAL CIUDAD TUNAL ia@centrocomercialci com
Total CENTRO COMERCIAL FUNDADORES - PROPIEDAD HORIZONTAL i com; omerci
Total CENTRO COMERCIAL OVIEDO PH facturaci iedo.com co; auxiliar iedo.com co; il
Total CENTRO COMERCIAL PLAZA IMPERIAL i ialcc.com; dirfi imperialcc.com;

Total CENTRO COMERCIAL PREMIUM PLAZA
Total CENTRO COMERCIAL SAN PEDRO PLAZA COMERCIAL
Total CENTRO COMERCIAL SANTAFE

Total CENTRO COMERCIAL UNICENTRO DE OCCIDENTE P.H
Total CENTRO MAYOR CENTRO COMERCIAL PH

aux.contable@ccpremiumplaza.com

cartera@centrocomercialsantafe.com
asistente. il i i com

tesoreria@centromayorcc.com

[+ Total CIMENTO INMUEBLES COMERCIALES S.A.S .com; Diana. i com
b Total COMERCIALIZADORA BELI SAS auxcontable2@atmjeans.com
(] Total COMPLEJO COMERCIAL CENTRO CHIA cartera@centrochia.com.co
+ jairo.parrah@claro.com.co
b d| Total CONSTRUCTORA CONCRETO SA erivera@conconcreto.com
+ 7 Total CRISALLTEX S.A. cartera@crisalltex.com.co
[+ 74 ‘Total DIVERPLAZA CENTRO COMERCIAL P.H CARTERA1@LABG3.COM.CO
ml e ' ene R : B
| EDISAP Tiendas1401 | Reporte Tiendas 1401 @ [«]
Promedin: 2737466 Recuento: 3 Suma: 2737466 BHo@m m - ] + 100%

2. Nos dirigimos a la pagina
Figura 43. Paso 2 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

SAP EDI Prov2201

3. Copiamos por cédigo SN
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Figura 44. Paso 3 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

Codigo SN Nombre SN Documento No referencia Fecha Pago Vir Trans
PJ900207573 |7/24 SOLUCIONES DE INGENIERIA LTDA 22408 FE747 2021/01/22 401.205,00
|Total 7/24 SOLUCIONES DE INGENIERIA LTDA [ | [ | 201.205,00|

4. Ingreso a SAP
5. Gestion de bancos --> Pagos efectuados --> Pagos efectuados:
6. Abrir el comprobante de egreso

Se hacen en orden cronoldgico
Cadigo: socio de negocio

Figura 45. Paso 6 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

HEH
Cadge I ®) Prmveader W Ceke  vam
Wombrs D ot Facha decortiblinncde 0902000
Pagara v O Cawrta Feadeswcmerts G0
Fachadedocuments 0500200
Relwerce
Nimars de cpenacide
Parsona de cortach
Proyscts
Acverdo gioke
[7] Vimalar fackuras con mama dewccién fackuracién

Para desplegar terceros
Figura 46. Paso 6 Arriendos SAP Pagos a proveedores
(Propia, 2021)

S| () Proveedor
| P B

7. se organiza por Nombre de SN, dando doble click en la columna:dis




Figura 47. Paso 7 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)
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8. Selecciono el socio de negocio y despliega las facturas pendientes de pago:

Verificar la fecha de pago y luego Seleccionar facturas a pagar:

Figura 48. Paso 8 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

Cae o AR %) Provesdar
tomtrs DISTRIBVIDOKA ¥ COMERE. ) Glrte
Pagern . 0 Cuarta
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| Comertwies
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Creade por mpsterts e sogie

| =] o]
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9. Una vez hecho esto seleccionamos le medio de pago: Dando doble clic en el renglén

Importe vencido total

Figura 49. Paso 9 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

Importe vencido total

66



67

10. Selecciono el medio de pago
Figura 50. Paso 10 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

TR )
Moneda ls |

| Cheque | Transferenciabancaria | Tarjeta de crédito | Fondos en efectivo |  Letra |

Cuenta de mayor | =)

Fecha de transferencia | |

Referencia | |

Total

Importe total | $ 6,491

Saldo vencido | $ 6,451
| Gastos bancarios | I i
B [ ok ][ Gancelar | Pagado

11. Desplegar ment: Cuenta mayor --> Selecciono la cuenta por la cual se generé el pago:



Figura 51. Paso 11 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)
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i |
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» nam 158 RETENIDO (R
T VA A FAVOR. '
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12. Una vez seleccionado la cuenta del pago:
Figura 52. Paso 12 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

Moneda s |
| Cheque | Transferenciabancaria | Tarjetade crédito | Fondos en efectivo | Letrs |

Cuentademayor v 1110253 | BANCOLOMBIA CTA AH NO. 612-580955-80

Fecha de transferencia | |

Total

Importetotsl | s6d1
Sadovencdo [ $6491
| Gastosbancarios | |
oK [ Conceer | =




13. Una vez seleccionada la cuenta en la columna total le damos Control + B para que por

defecto el sistema nos traiga el valor a pagar. Luego OK -> Si -->Crear
Figura 53. Paso 13 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

Peagos efectasdes
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14. vamos de nuevo al cuadro de Reporte de pagos fecha y ponemos “ok” cuando se
termine de realizar el proceso anterior
Figura 54. Paso 14 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

Codigo SN Nombre SN Documento No referencia Fecha Pago Vir Trans
|PI900207573  |7/24 SOLUCIONES DE INGENIERIA LTDA 22408 FE747 2021/01/22 401.205,00
[ |Total 7/24 SOLUCIONES DE INGENIERIA LTDA [ [ [ | 401.205,00/0k

15. Terminado el paso anterior vamos al cuadro Mvtos Bancos fecha y ponemos “ok”

Figura 55. Paso 15 Arriendos SAP Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

FECHA|*| CIUDAD|¥| COMANDO T COMANDO |~ REFERENCIA |v| REGSAP|~|  VALORCORRECTO |~ |
20210114 BOGOTA PP PAGO A PROV ALAMEDAS CC ok -3.335.453,00'

o Informe final

El cuadro de Mvtos Bancos fecha se guarda con los pendientes y ok realizados y se
responde en el mismo correo remitido por

Edilson.ramirez@miniso.co también remitiéndolo solo a él con el siguiente cuerpo
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Figura 56. Informe final Pagos a proveedores

(Propia, 2021)

@

Informacion pago 14012021 - MINISO 0 a~

e Practicante Finanzas
in 18/01 49

Para: Edilson amirez Espinosa

E; Mvtos Bancos a Ene152021 - ...

Cordial saludo

Dando respuesta a tu solicitud, adjunto el archivo de movimientos

Atentamente,

MINI AT
SO0T VA
ANGIE CAROLINA PINTO

PRACTICANTE UNIVERSITARIO FINANZAS

9 CALLE 938 # 12 - 18 PISO 2 BOGOTA DC, COLOMBIA
 +5717467478

@

=N

Inscripcién cuentas Bancolombia

Control de versiones

Versién 02 Versién 03 Version 04

Cambio: Cambio: Cambio:

Fecha: Fecha: Fecha:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Angie Carolina Pinto

Fecha: 14/05/2021 Fecha: Fecha:

1. OBJETO

Mantener actualizadas las cuentas a terceros para pagos

2. RESPONSABLE

Jefe De tesoreria
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3. DESCRIPCION DEL PROCESO

Consiste en generar la inscripcion de cuentas nuevas para pagos a terceros, se envia archivo los
miércoles
4. DIAGRAMA DE FLUJO / PASOS

Se abre el archivo / se borran direcciones / Guardar en descargas/ se nombra con la fecha.
Ingresar al siguiente link https://www.satbancolombia.com/conversores/#!/inscripcion-cuentas

1) Para realizarlo manual solo se diligencian los 4 primeros campos

2) Cuando se inscribe una cuenta de BBVA se toma la opcién de 9 digitos.
Figura 57. Paso 2 Inscripcion de cuentas Bancolombia

(Propia, 2021)

Inscripcion de productos

3) Cargar archivo.

4) Generar archivo

5) Genera un plano que queda en la misma carpeta donde se guardé el archivo de carga.

6) Subir el archivo plano al banco en la plataforma.

7) Modulo Administrativo/Productos de terceros/Administracion de productos/ Con archivo plano
8) Nombre del lote PROV/ Nom230120

MINI
S0

Codigo:
PROCESO
= Versién: 1
"*‘f Finanzas Tesoreria
/"2 Fecha: 14/05/2021
Inscripcidn cuentas Bancolombia Pagina: 2

9) FORMATO BANCOLOMBIA
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https://www.satbancolombia.com/conversores/#!/inscripcion-cuentas
https://www.satbancolombia.com/conversores/#!/inscripcion-cuentas

Figura 58. Paso 9 inscripcion de cuentas Bancolombia

(Propia, 2021)

Empresa: MINISO COLOMBIA SAS  Nit: 501137659

Usuario: Edna Lizeth Gutierrez Guzman

Su dltima entrada a la Sucursal Virtual Empresas fue el: jueves, 23 de enero de 2020 - 4:12 PM

"

1 i6n de productos con archivo plano
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23 de Enero de 2020 4:54:42 PM
Direccién IP: 190.144,113.114

Seleccione el archivo de productos con archive plano (inscrpaidn, modificacidn, eliminacion) que desea enviar haciendo clic en "Seleccionar archivo”, luego seleccione un tipo de "Operacién” y finalmente presione el boton "Continuar”

Nombre del Lote:

Archivo de Administracion de productos a enviar

NOM230120

Archivo: C:\fakepath\InscripcionCuentas202001222022 s
Operacién: Inscribir v
Tipo de Archivo

Formato BANCOLOMBIA v

Seleccionar Archive

Pagar

= perm
Débito " —
Realizar Consulta 5 et <

Pagar a Proveedores

Funciones del
Producto

Némina 0 Permite realzar pagos de némina.

@ | Permite realizar

e proveedores.

o
finalizar el proceso de inscripcién,

s de la cuenta Corniente/Ahorros a2 inscribir. Contacte 2 s:

y movimientos de la cuenta Corriente/Ahorros. Contacte a su comercial para

s comercal parz

10)Continuar, enviar correo para para aprobacién

Noémina y Liquidaciones

Control de versiones

Versién 02 Versién 03 Version 04
Cambio: Cambio: Cambio:
Fecha: Fecha: Fecha:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Angie Carolina Pinto

Fecha: 14/05/2021

Fecha:

Fecha:

1. OBJETO

Pagar a los empleados o exempleados sus respectivas liquidaciones, vacaciones y nomina
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Codigo:
PROCESO Versién: 1
MINI [l AT Finanzas Tesoreria Fecha: 14/05/2021
SOCQ@ V7
Némina y liquidaciones Pagina: 1
2. RESPONSABLE
Jefe de tesoreria
3. DESCRIPCION DEL PROCESO
Recibir informacidn sobre la ndmina de la empresa y procesar los respectivos pagos relacionados con esta
4, DIAGRAMA DE FLUJO /PASOS

1. Recibimos los archivos planos de némina, (Vacaciones, Nomina,
Liquidaciones)

N

Se abre el archivo
3. Se guarda en el equipo en Onedrive EMiniso@Pagos® Pagos de NominalZ2020Emismo nombre agregas

fecha.
BBVA

Pagos BPagos de NominaRICrear nuevo pagol@AdaptaciénEIMinisol
Nombre del fichero “SEm04-20"

Seleccionar archivoRVamos a la carpeta para tomar el archivol®
Selecciona el archivo@Abrir@Continuar

Verificar la cifra Blmprimir la caratula horizontal BITomar pantallazo para enviar a Abraham
BISeguir con correctolfinalizar fichero. Tomar pantallazo.

BANCOLOMBIA

Transferencias y pagos BPago de Nominall Pago con archivo planolRSeleccionarSeleccionar tipo
de pago BFORMATO 2003

PAGO DE NOMINARBNombre del archivo Nomtiendas sem0420
Buscar archivoRSeleccionar archivolCarpetas RAbrir
BEnviarBContinuar,

Estado de transacciones EPendientes tomar la caratula para el egreso

LIQUIDACIONES se pagan por BBVA.

Se abre el archivo de Excel y se toma la pestafia pagos,



Generar Plano Cash,

Aceptar y guardar en la ruta

Liquidaciones semana 4

LUNES- Reporte de rechazos de némina

Utilidades@Zona de descarguelDescargue de archivos

Se consultan las devoluciones de némina

SeleccionalDescargar normal en Excell Descargar

Filtro en la columna R — Enviar a Jerson,

e BANCOLOMBIA
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MINI [l AT
SOCR VD

Codigo:

PROCESO
Version: 1

Finanzas Tesoreria
Fecha: 14/05/2021

Nomina y liquidaciones Pagina: 2

Estado de transaccionesPHistoricoRBuscar el archivo nombradolclickBtomar el pantallazo.

Pago de servicios publicos

Control de versiones
Versidn 02 Versidn 03 Version 04
Cambio: Cambio: Cambio:
Fecha: Fecha: Fecha:
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Angie Carolina Pinto
Fecha: 14/05/2021 Fecha: Fecha:

1. OBIETO

Pagar los servicios publicos de los espacios arrendados por la empresa



2. RESPONSABLE

Jefe de tesoreria

3. DESCRIPCION DEL PROCESO
Pagar y generar proceso de aprobacidn para el pago de servicios publicos

4. DIAGRAMA DE FLUJO / PASOS
Inscritos en Bancolombia — Generan Alerta
1) Ingresar al portal
2) Transferenciasy pagos
3) Pagos de Factura

4) Administracion y pagos de facturas
Figura 59. Paso 4 Pagos de servicios publicos

(Propia, 2021)

€ presas.tranacoonesbancolomda.conr v ANGact

5) El click sobre el servicio inscrito

6) Se debita de la cuenta de ahorros

7) Continuar

8) Pagar

9) Estado de transacciones consultar el estado, seleccionar e imprimir la caratula. La primera pagina.
10)Con control F puedes buscar el nimero de cuenta.

ll)Se envia a Maria Luisa, Victor Y Monserrat con copia a Abraham, con el concepto del pago.

Cuando no deja inscribir se paga por BBVA
1) pago
2) Pago de facturas
3) Servicios publicos Todo el pais
4) CODENSACBS
5) Aceptar queda para pagar 6) Imprimir la caratula

Pago por PSE Si no estd inscrito.

Correo de Edna (Usuario del Banco) juridica Pago por
Bancolombia.
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Codigo:
PROCESO .,
— — Version: 1
MINI l AT Finanzas Tesoreria )
SO v Fecha: 14/05/2021
Pago de servicios publicos Pagina: 2
Codigo:
PROCESO
— — Versién: 1
MINI l AT Finanzas Tesoreria
S0G VL Fecha: 14/05/2021
Visitas de la transportadora Pagina: 1
Visitas de la transportadora
Control de versiones
Version 02 Version 03 Version 04
Cambio: Cambio: Cambio:
Fecha: Fecha: Fecha:
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Angie Carolina Pinto

Fecha: 14/05/2021 Fecha: Fecha:

1. OBIETO

Verificar que las tiendas tengan conocimiento de la visita de la transportadora

2. RESPONSABLE
Jefe de tesoreria

3. DESCRIPCION DEL PROCESO

Las tiendas tienen que asegurarse del a entrega de dinero que se realiza, verificar que todo este en orden
con respecto a este proceso

4. DIAGRAMA DE FLUJO / PASOS
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Cada tienda tiene un cédigo en Brinks

Grupo BRINKS en chat reportan las visitas
Contacto — Contac Center Brinks

La ruta ya esta programada

Se reprograman al medio dia todas las visitas.

©oo~NOo O

. Se notifica pro el grupo
10. No se reprograma para EL mismo dia.
11. visita a Tienda cerrada de 7.30 a 9.30

12. Las novedades se reportan al correo
'Maryuri Futinico Ariza' <maryuri.futtinico@brinks.com.co>

'Backoffice Servicio' <backoffice.servicio@brinks.com.co>

'Activacion Servicio' <activacion.servicio@brinks.com.co>

3.1.6 Revision y actualizacion
Las responsabilidades de redaccion de los documentos presentados corren por cuenta del
personal que es consciente de los cambios implementados por medios de calidad que cumpla con
las normas adquiridas y dirigidas a los mandos superiores para proceder con la revision y

aprobacion

4. CONCLUSIONES
En este capitulo se presenta las conclusiones del presente trabajo. Se puede

principalmente concluir que:

Después de realizar el analisis del cargo pudo observarse que era necesario documentar
un perfil. Para este propdsito, fue de gran ayuda la contextualizacién del cargo y la ayuda del jefe
de area con quien también se proyectd formatear los procesos y actualizarlos en manuales; que se

encuentran en los anexos.

Se logro la implementacion de los manuales propuestos durante la capacitacion y

empalme del cargo a la nueva persona que entra al cargo de pasante, por eso es posible
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incrementar la confianza y la informacion dada a la persona que ingresa para que se sienta
coémoda y se atreva a hacer uso de los manuales para su ambiente de trabajo en la empresa, ya
que esta Ultima busca que los trabajadores aumenten su productividad y contribuyan al clima

organizacional.

Es de suma importancia mencionar que adicional a todos los usos descritos en este
documento, el equipo de tesoreria y los manuales podran tener otros usos tales como el manejo

de la informacion y el uso de las TIC'S en casa o desde la oficina.

5. RECOMENDACIONES
Antes de finalizar, se sugiere algunas recomendaciones en base a los resultados y las

conclusiones a las que se llego

Se considera necesario incorporar alternativas de solucion a la comunicacion interna de la
compaiiia para el incremento de la seguridad de la informacion de los procesos y areas
involucradas, dentro de éstas se sugieren entre otras, archivos fisicos/digitales adecuados,
ubicacion adecuada para dichos archivos y proteccidn por parte del personal hacia la informacién

manejada a través de documentos institucionales.

Una vez iniciada la pasantia el alcance se centro en el arrea de tesoreria, debido a la falta
de contextualizacion, el area a trabajar fue exclusivamente para el departamento de tesoreria, una
vez comenzada la practica; estos objetivos propuestos desde el inicio no brindaron un alcance
mas lejano a otras areas; una alternativa de solucidn al problema planteado al inicio de este
proyecto, fue observar la necesidad de que en el futuro se incorpore un manual, que vaya

integrado los procesos y sistemas de trabajo del area a la que se fue asignada. La pasantia deberia
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de estar orientada por una contextualizacion méas amplia, que dé seguimiento a la mejora de

comunicacion interna en la empresa.

Una vez implementado el perfil del cargo, se considera necesario buscar al personal
mejor calificado para que ejerza el cargo para darle efectividad y actualizacion a los manuales.

Es fundamental que se les brinde una completa capacitacion
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