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Introduccion

La oportunidad que brinda la Escuela de Administracion Pablica ESAP, de acceder
al estudiante que culmina carrera universitaria para realizar practicas empresariales como
opcidén de grado , le garantiza una enriquecedora experiencia tanto en lo laboral como en lo
académico y permite conjugar actividades para su formacion integral como futuro
profesional, pero también validando que la sociedad cuente con expertos y competentes
ciudadanos que contribuyan al desarrollo y avance integral de los pueblos.

Es importante reconocer el papel que ejerce cada servidor publico, siempre con
iniciativa de trabajar resolviendo problemas y cumpliendo las tareas encomendadas tanto
en el sector privado como en lo pablico, convalidando el principio del bien comun, para
que siempre se actle de manera eficiente y eficaz al servicio de la ciudadania en el
cumplimiento de los fines del Estado. Esto genera la necesidad de contar con el recurso
humano adecuado y nada mas apropiado gque un estudiante en practica de Administracion
Publica Territorial que pueda aportar los conocimientos actualizados que satisfagan los
requerimientos de la sociedad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el presente trabajo tiene finalidad presentar el
informe final de préctica universitaria realizada en la organizacion estatal GENSA S.A.
E.S.P. durante dieciséis semanas, para describir el proceso de actividades y labores
realizadas en el Area de Servicios Generales particularmente en el Proceso de Recepcion y

Legalizacién de las Facturas Electronicas generadas por los distintos proveedores. Estas



actividades permitieron aplicar todo el conjunto de conocimientos adquiridos en el
transcurso de la carrera universitaria, a través de asignaturas como Economia de lo
Publico, Pensamiento y Derecho Administrativo, Gestion de las Organizaciones Publicas,
Matematica Financiera, Contabilidad y Finanzas Publicas entre otras.

La propuesta se llevé a cabo dando cumplimiento a la Guia para el Desarrollo de las
Précticas de estudiantes como opcién de grado al alcance del objetivo general y a los
objetivos especificos. Se detalla cronograma de actividades e informes y de las actividades
realizadas en la diez y seis semanas de préactica.

Se presenta cronograma de actividades en cada una de sus fases, actividades
realizadas. La metodologia pertinente durante el desarrollo de la practica, se evalta los
logros especificos y los resultados, las respectivas conclusiones y recomendaciones para la

organizacion GENSA S.A.



Cronograma de actividades por semana y entrega de informes

Fase Actividades AGO SEP OCT NOV DIC

semanas 1/2(3|4|5|6|7(8(9|10(11|12|13|14 |15 |16

Induccidn general sobre la estructura
organizacional de la empresa

Induccion sobre el proceso de
recepcion de facturacion electronica y
sus tramites legales

Fase Inicial:

Induccion | ENtrega formal del puesto de trabajo y

la informacion necesaria para la
realizacion de actividades

Revisar base de datos de facturas
electrdnicas para verificar sus
respectivos eventos

Recepcion diaria de facturacién
electronica

Verificar que las facturas electronicas
cumplan la normatividad legal
vigente y los lineamientos internos de
la empresa.

Guardar las facturas electronicas en
archivo digital de la entidad (File
Server)

Tramitar las facturas electronicas
dentro de los términos legales, ante
los respectivos supervisores de area,
para su pertinente aprobacion o
rechazo.

Fase
Intermedia:

Ejecucion ——
J Notificacién a proveedores el no

cumplimiento de las facturas

electrénicas segun normatividad y

lineamientos internos

Enviar al supervisor correspondiente
las facturas electronicas allegadas por
los distintos proveedores de GENSA
S.A. para su aceptacion

Generar los eventos a las facturas
desde el proveedor tecnoldgico
Dispapeles y asi legalizarla para su
correspondiente pago

Entrega del primer informe de avance
Fase de de actividades

Cierre: Entrega del Segundo Informe de
Entrega de |avance de actividades

Productos | Entrega del informe final y
sustentacion de practica




Actividades desarrolladas
Induccidn general sobre la estructura organizacional y funcionamiento de las diferentes
areas de la empresa a cargo de Talento Humano.
Induccidn sobre los procesos de manejo de facturacion electronica a cargo de la Lider de
Servicios Generales y la profesional de Facturacion electronica de la empresa.
Recibo formal del puesto de trabajo con la dotacion de equipo y herramientas y
la informacidn necesaria para la realizacidn de actividades, segun consta en el acta del
area de informatica sobre la entrega de modulo, computador y claves de los distintos
correos y plataformas tecnoldgicas.
Recepcidn diaria de facturacion electronica, verificando que las facturas electronicas
allegadas al correo institucional contengan los siguientes requisitos segin normatividad y
lineamientos internos de GENSA S.A.:

1. Apellidos, nombres o razén social, nimero de NIT (NUmero de Identificacion

Tributaria) del emisor o de quien venda el bien o preste el servicio

2. Razon social y nimero de NIT de GENSA S.A. como adquiriente.

3. Fechay hora en que se generd y expidid la factura electrénica.

4. Valor total de la operacion.

5. Forma de pago.

6. Descripcion de los bienes recibidos o los servicios prestados.

7. Titulo de factura de venta.

8. Impuestos de la transaccion totalmente discriminados

9. Respectiva numeracion consecutiva con la resolucion de facturacion y su fecha de

vencimiento.

10. Calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.


https://loggro.com/blog/articulo/que-es-la-resolucion-de-facturacion-y-todo-lo-que-debes-saber/

11. Utilizar el formato electronico de generacion XML estandar que fue establecido por
la DIAN y en formato PDF de todas las facturas recepcionadas.

12. Numeracion consecutiva o resolucion de facturacion debidamente autorizada por la
DIAN.

13. CUF (Codigo Unico de Factura Electrénica).

14. Cadigo QR.

Se guardaron 1.275 facturas electronicas en archivo digital de la entidad (File Server).

Verificacion a las facturas recepcionadas, que si estuvieran disponibles en el sistema

de la plataforma del proveedor electrénico Dispapeles.

Durante el periodo se enviaron la totalidad de las facturas electronicas a los

supervisores o lider de area respectiva, para que se verifique por parte de ellos, si el

bien y/o suministro fue recibido totalmente o si el servicio fue prestado a satisfaccion

para la respectiva aceptacion o el rechazo de la factura electronica..

La generacion de los eventos en la plataforma de Dispapeles (Acuse, Recibo del bien'y

Aceptacion expresa) y su respectiva verificacion ante la DIAN, se realizaron con

algunas excepciones por problemas de conexion de la pagina WEB . Las facturas que

presentaron inconvenientes de tramite de eventos se informaron al area de informatica

a través de mesas de servicios para solucionar el respectivo problema presentado por la

plataforma.

Verificacién en la pagina de la DIAN (Unidad Administrativa Especial de Impuestos y

Aduanas Nacionales) que si se hubiesen generado dichos eventos y asi dar tramite al

Area de Financiera para su respectivo pago de la factura electronica.


https://loggro.com/blog/articulo/configuracion-de-facturacion-electronica-en-loggro/

Presentacion de informes mensuales de todas las facturas electronicas que se recibieron
en la plataforma de Dispapeles y en el correo institucional, con sus respectivas
novedades.

Logros

o Adquisicién del conocimiento durante las inducciones sobre facturacion, fue
fundamental para realizar el mejor proceso de recepcion y tramitacion diaria de la
facturacion electronica generada por los proveedores, logro que se obtuvo en su
totalidad, cumpliendo con los tiempos y los términos legales y la normativa de la
empresa para evitar acumulacion de facturas y consecuentes problemas de orden
fiscal.

o Se utilizo todas las herramientas digitales y las distintas plataformas al servicio de la
organizacion para verificar que las facturas electronicas, si cumplian con la
normatividad legal vigente y los lineamientos internos de la empresa, para dar
tramite de legalizacion exigidas por la ley.

e Con el software, el archivo File Server, se mantuvo la custodia y la informacion
reservada en relacion con la facturacion electronica.

o Se garantizd la incorporacion de todos los mecanismos técnicos de control, con el
fin de garantizar el tramite de la facturacion a los supervisores y/o lideres de area
para su pertinente aprobacion o rechazo, teniéndose en cuenta la normativa y
Manual de Procedimientos de GENSA S.A.

e Se hagarantizd el intercambio de informacion entre los sistemas tecnoldgicos de la
DIAN y de GENSA S.A. y Dispapeles, utilizados para generar los respectivos
eventos (Acuse, Recibo del bien, Aceptacion expresa), para que esta operacion sea

confiable y segura.



o Se presentaron cuatro informes detallados sobre las novedades de las 2.560

facturas correspondientes a los meses de agosto, septiembre octubre y noviembre

de la presente anualidad, con copia a las distintas areas competentes en la

legalizacion de la facturacion.

o Larevision de la base de datos de facturacion electronica comprendida entre el 13

de julio al 04 de agosto del 2.022

Logros con relacion a los objetivos especificos

Obijetivos especificos

Logros

Recepcionar de manera oportuna las facturas
electronicas allegadas por los proveedores a
través de correo electronico institucional.

El cumplimiento de esta actividad ha sido del
100%, cumpliendo la semana N° 16 de actividades

\Verificar que las facturas electronicas cumplan la
normatividad legal vigente y los lineamientos
internos de la empresa.

El cumplimiento de esta actividad ha sido del
100%, cumpliendo la semana N° 16 de actividades

Guardar las facturas electrdnicas en un archivo
digital de la entidad (File Server) para su
respectiva custodia, segln lineamientos de la
organizacion.

El cumplimiento de esta actividad ha sido del
100%, cumpliendo la semana N° 15 de actividades

Tramitar las facturas electronicas dentro de los
términos legales, ante los respectivos
supervisores de area, para su pertinente
aprobacién o rechazo.

El cumplimiento de esta actividad ha sido del
100%, cumpliendo la semana N° 16 de actividades

Generar los eventos a las facturas desde la
plataforma del proveedor tecnolégico Dispapeles
asi legalizarla para su correspondiente pago.

El cumplimiento de esta actividad ha sido del
100%, cumpliendo la semana N° 16 de actividades

Presentar informes de las novedades de la
facturacién electrénica tramitada.

El cumplimiento de esta actividad ha sido del
100%, cumpliendo la semana N° 16 de actividades
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Resultados

Durante el desarrollo de la practica empresarial llevada a cabo durante dieciséis
semanas, deja entrever que los objetivos propuestos en el proceso de recepcion y
tramitacion diaria de la Facturacion Electronica generada por los proveedores de la
organizacion GENSA S.A., se formalizara exitosamente, dando cumplimento asi, a los
tiempos, a los términos legales y a la normativa de la empresa evitando acumulacién de
facturas y consecuentes problemas de orden fiscal. Se logra aprender distintas tipologias
bien importantes concernientes a la profesion, las que seran de ayuda para ser un

profesional destacado .

Conclusiones
Para la Organizacion

Se logro a cabalidad el objetivo propuesto para la practica. Se entregara a GENSA
S.A., 2.560 facturas electronicas recepcionadas, legalizadas y en custodia, segun los
procesos internos y la normatividad aplicable.
Como profesional

Gracias a la oportunidad brindada por la organizaciéon GENSA S.A., para llevar a
feliz término el desarrollo de la practica, se pudo aplicar los conocimientos adquiridos
durante el periodo académico y ampliarlos en todo el proceso que conlleva la recepcion y
legalizacion de facturacién electronica.
Se pudo abordar temas, problemas y situaciones reales que anteriormente sélo se conocia a
nivel tedrico, lo que permitid conocer a cabalidad los diferentes temas y situaciones

reflejadas dentro de una organizacion en lo referente a la facturacion electrénica.
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Recomendaciones
o Alfinalizar este proceso del desarrollo de la practica empresarial se plantea la
recomendacion del mejoramiento de la plataforma del proveedor electrénico
utilizado por la organizacion, para que los procesos ejecutados se realicen con la
mayor optimizacion del tiempo.
o Sesugiere a los directivos, tener un practicante universitario como auxiliar del
profesional encargado del proceso de la recepcion y legalizacion de a facturacion
electronica.
Resumen analitico

Se culmina con éxito, unade las exigencias mas importantes que debe cumplir
todo estudiante en su educacion superior, y es la cumplir con una de las opciones de
grado, como lo es la practica empresarial, en el ejercio de que se conozca la realidad del
area en el que se desenvolvera como futuro profesion, gracias a la voluntad de empresas
como GENSA S.A. E.S.P. .Con este gjercicio se brinda la oportunidad de complementar
una de los periodos mas importantes de la formacion académica.
El practicante ayuda a la productividad de una empresa porque brinda apoyo en tareas que
son encomendadas en el plan de trabajo, facilitando que otros colaboradores se proyecten
en temas transcendentales y son personas que llegan con nuevos conocimientos que

pueden generar argumentos en nuevos procesos de innovacién empresarial.

Necesitamos mas organizaciones publico-privadas comprometidas, que brinden apoyo a
las nuevas generaciones de estudiantes universitarios, con el fin de acceder a la vida

laboral formal, que sin duda alguna coayudan a fortalecer la gestion publica territorial,
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tener mejores instituciones y procesos capaces de transformar y modernizar del Estado

por el bienestar colectivo.
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Anexos
e Certificado de cumplimiento de practica

GeNnsSQl

tu energio, nuestro compromiso

CERTIFICADO DE TRABAJO

SANDRA MARCELA SANCHEZ PARRA, con ntimero de cédula 34.000.332, lider de la Unidad
de Servicios Generales de la empresa GESTION ENERGETICA- GENSA S.A. E.S.P.

CERTIFICA

Que el sefior NESTOR JOSE MORENO BELTRAN, con cédula nro. : 10.259.291, se encuentra
laborando en nuestra empresa como Practicante empresarial de la Universidad ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLCA- ESAP, durante el periodo comprendido entre
el 16 de agosto y hasta el 11 de diciembre del afio en curso, maneja el proceso de
Recepcion de facturas electrénicas y plataforma.

El practicante se ha caracterizado por su cumplimiento, responsabilidad, esmero y
proactividad en el desempefio de sus actividades laborales.

Manizales. 29 de noviembre de 2022.

Certificata en Ias narmas IS0 3001 - 150 45001 - (50 14001 - 1S0 50001

Semd O@Jorcdoﬁd ncher

SANDRA MARCELA SANCHEZ PARRA

Lider Unidad de Servicios Generales.
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