N
\.. = nstirucion
&L UVERSITARIA

= 0E ENVIGADO

Ciencia, educacion y desarollo

INFORME FINAL DE
PRACTICA

Cdodigo: F-PI-038

Version: 02

Pagina 1 de 49

Manual de Funciones Analista Contable para Preambiental Envigado S.A.S

Andrés Rene Pérez Echeverri

Institucidon Universitaria de Envigado
Facultad de ciencias empresariales
Contaduria publica

Envigado semestre 01-2016




N
szl Ui Version: 02
B PRACTICA '

Cédigo: F-PI-038

INSTITUCION INFORME FINAL DE

Ciencia, educacion y desarollo Pagina 2 de 49

Manual de Funciones Analista Contable para Preambiental Envigado S.A.S

Andrés Rene Pérez Echeverri

Trabajo de grado para obtener titulo de

Contador Publico

Asesor:
Johnny Cano Gémez
Contador Publico

Institucion Universitaria de Envigado
Facultad de ciencias empresariales
Contaduria publica

Envigado semestre 01-2016




ﬂ Cédigo: F-PI-038
V.. INSTITUCIOn INFORME FINAL DE
aya UNIVERSITARIA Version: 02
_"'- D ENVIGADD PRACTICA
Ciencia, educacion y desarollo Pagina 3 de 49
TABLA DE CONTENIDO
INEOAUCCION. oot e e e e e e e e e, 5

1. Aspectos generales de la practica.

1.1Centro de PraCtiCa. ... ...eenein ettt 7
1.1.1 Resefia historica Preambiental.................coooiiiiiiii T
O LT 1801V S T 8
I G A LT BT 1 T ) o D 8

1.1.4 NUESLroS valores Y PrinCiPIOS. .. ..uuueneenttettentet e eeee et e e eee e 8
1.1.5 Basados en 10s siguientes pPrinCipios. . ... ..o.evueueeuerrineinieniiiennennaneenennen. 9
1.1.6 ODJetO SOCIAL. .....ee it 9
1.1.7 Ubicacion organizacional...............c.oiuiuiiiiiiiieiee e 11
1.2 Objetivo de la practica empresarial. ..........c..coeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiea 12
L3 FUNCIONES. ...ttt e 13
1.4 Justificacion de la practica empresarial..............ocoooiiiiiiiiiiiiiii e, 14
1.5 Equipo de trabajo.......c.oouiiuiiniiiii e 15
2. Propuesta para la agencia 0 centro de practicas............o.evevreeenieneenennennnnnn. 15

2.1 Manual de funciones para el analista contable
de Preambiental Envigado S.A.S. ... .o 15
2.2 Planteamiento del problema. .............coiiiiiiiiiiiiiiii e A5

2.3 JUSHIICACION. .ottt 16



ﬂ Cédigo: F-PI-038

. INSTITUCION

LB R e
Ciencia,, educacion y desarnollo Pagina 4 de 49

2.4 Objetivos (objetivo general y objetivos especificos). .......o.ovve cevivininnnn. 17

2.4.1 ODJEtIVO gENETAL. ... vttt e 17

2.4.20Db]etiVOS @SPECTIICOS. .t uutitt ettt ettt 17

2.5 Disef0 MetodolO@ICO. .. ..ottt 18

2.6 Cronograma de actividades. ...........oooieiiiiiiiiiiiiii e 20

2.7 Presupuesto (ficha de presupuesto).........cccoeiviiiiiiiiiiiiiieeeee 22

3. Desarrollo de la propuesta.

3.1 Marco de referenCia. ... ...o.vvueniniie e 22
3L ANTECEUBNTES. ... ettt 22
3. L2 MACO TBOTICO. .o uvnv ettt et e e e et aa 23
3.1.3 Marco conceptual..........ooouiiniiri i 31
3LAMarcolegal.......cooiieiiiii 32

3.2 Desarrollo y logro de objetivos (desarrollo de cada uno de los objetivos planteados en la

O] (0] 01U - VTP 32
3.2.1 Objetivos eSPeCIiTICOS. ... ...viii i 32
3.2.3.1 Proceso de recepcion y gestion de documento (factura).................. 44
3.2.3.2 Proceso de informes y cierre de mes contable.............................. 45
4. CONCIUSIONES. ....eeite e 46
5. RECOMENACIONES. ...\t e 47

6. Referencias bibliograficas.............oovuiiiiiiiiiiiiii e 48



Cédigo: F-PI-038

_ ISTITUCIGN
LB et e

Ciencia, educacion y desarollo

Pagina 5 de 49

INTRODUCCION
Este trabajo tiene una base teodrico- préctica y una fundamentacion técnica e investigativa con
la cual se busca el beneficio reciproco, tanto personal y organizacional, dentro del marco de
aprendizaje como estudiante y como futuro profesional de la contaduria publica; es ésta una
excelente oportunidad para desarrollar y aplicar los conocimientos adquiridos en el transcurso de

la carrera.

A través del analisis, la documentacion e interaccion con PREAMBIENTAL ENVIGADO
SAS, se busca ser un medio para el mejoramiento, es asi, como se decide realizar un manual de
funciones para el cargo de analista contable, en donde se enumera cada una de las

responsabilidades a abordar por la persona que desemperie en el presente o futuro dicho cargo.
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1, ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

1.1 CENTRO DE PRACTICA.

Preambiental Envigado S.A.S

1.1.1 RESENA HISTORICA PREAMBIENTAL

Somos una empresa de economia solidaria ( de caracter privado) prestadora de servicios
ambientales y sociales cuyas actividades estan dirigidas a la recuperacion, clasificacion,
transformacion de materiales reciclables; barrido y aseo de vias publicas; mantenimiento de
zonas verdes; jardineria; micro cuencas y quebradas; servicio de aseo institucional; servicio de
manipulacion de alimentos; buscando el bienestar social de sus asociados y empleados y el
crecimiento empresarial cooperativo, apoyados en procesos de comunicacion y divulgacion que
dan muestra de la calidad, compromiso y honestidad de nuestro trabajo. En diciembre de 2013 se
crea una empresa (subordinada, PREAMBIENTAL ENVIGADO S.A.S) con la cual se busca
adjudicar diferentes contratos con el municipio de Envigado, y en donde la empresa como

cooperativa no podia actuar; esta nueva empresa inicia sus labores en enero de 2014.
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1.1.2 NUESTRA MISION

Preservar y mejorar el medio ambiente a traves de la ejecucién de actividades de recuperacion
y otros servicios ambientales, apoyados en el trabajo asociado, buscando siempre mejorar la
calidad de vida de nuestros asociados trabajadores por medio de la generacion de empleo estable

directo o indirecto.

1.1.3 NUESTRA VISION
En el 2012 la empresa Preambiental ser una cooperativa multiactiva de servicios, lider en el
medio por tener una estructura organizacional definida con un gran impacto social y comunitario

desarrollando exitosamente procesos productivos en los servicios que presta.

1.1.4 NUESTROS VALORES Y PRINCIPIOS
Son la expresion de la filosofia empresarial, ideas generales que guian el pensamiento y
creencias fundamentales acerca del negocio y de la gente a través de su estrategia organizacional.

La cooperativa se rige por los siguientes valores:

. Solidaridad
. Cooperacion
. Auto ayuda

. Responsabilidad
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. Disciplina

. Equidad

. Honestidad

. Transparencia

. Vocacion social

1.1.5 Y BASADOS EN LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS:

Respeto por las personas

. Calidad

. Productividad

. Competitividad

. Etica

. Compromiso

. Responsabilidad social y ecoldgica

. Capacitacion a sus asociados y empleados

1.1.6 OBJETO SOCIAL

Preambiental Envigado S.A.S es una empresa dedicada al sostenimiento ecoldgico y

ambiental del municipio de Envigado prestando los siguientes servicios:

e Mantenimiento y Limpieza de Microcuencas y Quebradas.
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e Mantenimiento de Zonas Verdes.

e Construccion y Adecuacion de Senderos Ecoldgicos.
e Aseo Institucional.

e Barrido Vial.

e Programa de Reciclaje.

e Manipulacién de Alimentos

e Mantenimiento y embellecimiento de jardines

e Manejo interno de residuos hospitalarios

e Aseo y mantenimiento de clinicas y unidades basicas de atencién
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1.1.7 UBICACION ORGANIZACIONAL

ASAMBLEA GENERAL
DE DELEGADOS

JUNTA DE VIGILANCIA CONSEJO DE
[ ] [ ADMINISTRACION ] { REVISORIA FISCAL J

COMITE DE GERENCIA COMITE DE
EDUCACION SOLIDARIDAD

DIRECTOR
FINANCIERA

[ CONTABILIDAD }
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1.2 OBJETIVO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL.

La practica empresarial como modelo de trabajo de grado es la oportunidad idénea para

contrastar conocimientos y afrontar el mundo laboral desde un punto de vista aplicable.

Como objetivo principal: realizar la fundamentacion y aplicacion de conocimientos y habilidades

adquiridas durante todo el transcurso del estudio académico de la contaduria publica, ademas

aprender y ampliar el conocimiento por medio de lo que pueda ofrecer Preambiental envigado

S.A.S como centro de précticas.

Los manuales de funciones son una forma eficiente y eficaz para la definicion

organizacional de una empresa; para asi hacer uso, control y buen cumplimiento, el cual

acompanfia el proceso idéneo y preciso para desempefiar las funciones respectivas inherentes al
cargo o area; para Preambiental Envigado S.A.S esta sera una forma preventiva de control y un

método administrativo que permitira agilizar y optimizar los procesos.

Elaborar un manual de funciones para el cargo de analista contable de utilidad para

Preambiental Envigado S.A.S.
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1.3 FUNCIONES
Esta practica empresarial esta enmarcada sobre el cargo analista contable de la empresa

Preambiental Envigado S.A.S y las funciones respectivas son:

e Recepcion de facturas y respectiva verificacion de las pautas de facturacién emitidas por

ley.
e Causacion
e Apoyo en la elaboracion de informes de créditos bancarios
e Elaboracion de retenciones
e Elaboracion de CREE
e Apoyo en el informe de IVA
e Recepcion, control, relacion y reembolso de cajas menores
e Parametrizacion de sistema contable ILIMITADA
e Elaboracién de informe Supersolidaria (SIIGOP)
e Realizacién de egresos
e Realizacion de recibos de caja
¢ Apoyo en el pago de proveedores (entrega de cheques)
e Apoyo a cartera e informes de cartera
e Archivo contable

e Liquidacién de aportes de los respectivos asociados
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e Reportes estadisticos de compras y ventas
e Inducciodn de todo lo concerniente al manejo del paquete contable de ilimitada

e Enlaces y cierres contables

1.4 JUSTIFICACION DE LA PRACTICA EMPRESARIAL.

Desde diferentes perspectivas sumergirse en el campo laboral incurre en retos, aprendizajes y
superacion de miedos, con lo cual la practica empresarial abarca de lleno quizas esa primera
experiencia laboral y se convierte en una herramienta de gran utilidad para el estudiante al
momento de desarrollarse como profesional. Siendo esta la primera puerta que brinde la

oportunidad para un desarrollo integral del estudiante.

Para toda empresa desde el momento de su creacion y como base firme administrativa y de
control, la definicion de roles y el afianzamiento de su estructura organizacional es
indispensable, es asi como la definicion agrupacion y sectorizacion de unidades de trabajo, con

la cual se haga claridad de cada una de las funciones y responsabilidades.

Preambiental Envigado S.A.S no cuenta con un con un manual de funciones para el cargo
Analista Contable, por lo cual la aplicacion de este como trabajo de practica empresarial es un

gran apoyo para el pertinente desarrollo contable y administrativo de la empresa.
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1.5 EQUIPO DE TRABAJO.

Para el desarrollo de este trabajo de grado y la aplicacién de la practica empresarial se contara
con el apoyo de la contadora de planta de la empresa (Jeannette Pelaez) y del respectivo asesor
de grado quien estara controlando apoyando y aportando para el desarrollo y el avance de la

misma.

2. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS

2.1 MANUAL DE FUNCIONES PARA EL ANALISTA CONTABLE DE
PREAMBIENTAL ENVIGADO S.A.S

2.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Durante el transcurso y todo el proceso de conformacion y definicion empresarial
Preambiental Envigado S.A.S nunca ha contado con un cargo de auxiliar o analista contable, se
contaba con un contador de planta el cual realizaba todas las funciones conjuntas y necesarias
para el libre desarrollo del proceso contable, lo cual incurrié en informes no precisos y retrasos,
los cuales no generaba confiabilidad al momento de una toma de decisiones, ademas de exceso
de funciones y delegacion de roles a personas que no eran las idoneas para solventar dicha

situacion.
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Como estrategia administrativa y organizacional y con acompafiamiento de la revisoria fiscal
se busca una modificacién general y correcciones respectivas en todo lo concerniente a la
estructura organizacional y administrativa, lo cual ayude a solventar y mejorar los procesos

generales de la empresa.

Al momento de iniciar la practica empresarial como modelo de trabajo final de grado del
programa contaduria pablica, se refleja en la empresa la necesidad de un acompafiamiento de un
analista contable el cual genere un desahogo para el &rea y un acompafiamiento de todo el

proceso contable.

Preambiental Envigado S.A.S no cuenta actualmente con un manual de funciones para el
cargo de analista contable en donde se identifique claramente las funciones y la delegacion de los
respectivos procesos o roles para la gestion del mismo, lo que incurre en reprocesos, errores y

realizacion de funciones no inherentes al cargo.

2.3 JUSTIFICACION.

Un manual funciones es una herramienta muy eficaz para controlar y optimizar todos los
procesos de una empresa, Y el area contable no es la excepcion; pues en este se identifican tanto
normas como politicas y procesos, encaminados a un buen desarrollo administrativo, obteniendo

asi un proceso organizacional eficiente, en donde el mayor beneficiado sera la empresa, pues le
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permitird visualizar y cumplir objetivos de una forma més clara y una toma de decisiones

oportunas.

Para Preambiental Envigado S.A.S un manual de funciones seria una herramienta de gran

utilidad, al momento de realizar evaluaciones de desempefio por &rea o por cargo, tener

predefinidos perfiles y requisitos al momento de una contratacion, definicion de la estructura

organizacional de la empresa, y la diferenciacion jerarquica de los cargos.

Ademaés serd una guia permanente que servird como estrategia de analisis en cuanto a la

eficiencia y eficacia del personal.

2.4 OBJETIVOS (OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS).

2.4.10BJETIVO GENERAL

Establecer un manual de funciones para el cargo de analista contable de Preambiental

Envigado S.A.S., basado en un enfoque sistémico, el cual sirva de utilidad en la definicion de los

roles especificos de ésta area.

2.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar las funciones actuales del Analista contable.

e Definir las normas y politicas generales para la gestion del area contable
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e Elaborar el manual de funciones para el cargo analista contable, aportando una

herramienta de gestion Gtil en la ejecucion, seguimiento y evaluacion desempefio del

mismo.

2.5 DISENO METODOLOGICO.

TIPO DE INVESTIGACION: DESCRIPTIVA APLICADA.

METODOS DE INVESTIGACION:

Los métodos que se utilizaran son:

e Investigacion: con la cual se visualizara el estado actual del cargo las falencias,

debilidades y formas de mejoramiento.

e Andlisis del estado organizacional de la empresa: con la cual se espera ampliar el

panorama y tener un conocimiento mas profundo de Preambiental envigado S.A.S

e Documentacion y contraste de las funciones que actualmente desempefia el analista

contable

e Entrevistas: se realizaran una seria de preguntas claves a los directamente implicados

sobre las necesidades del area, (Contable) y la parte administrativa como lo son la

gerencia y el area de talento humano.

e Modificaciones correcciones y aplicaciones de las funciones que realmente deberia

desempeniar el analista contable.

e Presentacion del manual de funciones.
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FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

FUENTES PRIMARIAS: Contador Publico, Gerencia, Direccion de Talento Humano

FUENTES SECUNDARIAS: documentacion facilitada por la empresa: mision, vision, resefia

historica, organigrama. ..
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2.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

[ ) [0 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SEMESTRE 2015-02

&I

PREAMBIENTAL ENVIGADO S.A.S

PREAMBIENTAL

ENVIGADO S.AS

TIEMPO DE EJECUCION

ACTIVIDADES

Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11

1-2 |34 | 1-2 34 |12 |34 1-2
Remision documentos para inicio

de la practica empresaria

Asignacion de asesor de la practica

empresarial -:

Visita N° 1 asesor a la empresa
Entrega informe inicial

Recoleccion de informacién
Visita N° 2 del asesor a la empresa
Revision parcial del desarrollo del
trabajo al asesor

Redaccion y organizacion de los
datos e informacion recaudados
Entrega del trabajo desarrollado al
asesor para correcciones y
retroalimentacion

Presentacion y aprobacion del jefe
inmediato

Entrega informe final de la préctica
empresarial
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
SEMESTRE 2016-01
PREAMBIENTAL ENVIGADO S.A.S
TIEMPO DE EJECUCION

&I

PREAMBIENTAL

ENVIGADO S.AS

ACTIVIDADES Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5

1-2 |34 |1-2 3-4 |12 |34 1-2 | 3-4

Remisién documentos para inicio de la
préactica empresaria

Asignacion de asesor de la practica
empresarial

Visita N° 1 asesor a la empresa
Entrega informe inicial

Recoleccion de informacion

Visita N° 2 del asesor a la empresa
Revision parcial del desarrollo del
trabajo al asesor

Redaccion y organizacion de los datos e
informacion recaudados

Entrega del trabajo desarrollado al
asesor para correcciones y
retroalimentacion

Presentacion y aprobacidn del jefe
inmediato

Entrega informe final de la practica
empresarial
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2.7 PRESUPUESTO (FICHA DE PRESUPUESTO)

Esta practica estara desarrollado bajo el apoyo de la empresa Preambiental Envigado S.A.S,
en donde no se requiere un presupuesto monetario para su desarrollo, mas que el salario asignado
por ley como practicante de la misma (644.350) y el pago del respectivo semestre para el
desarrollo de la préactica empresarial de la IJUE (1.750.000); se contara con un material
intangible el cual sera el conocimiento y el talento humano del area contable, todo esto

acompafado de un respectivo equipo de computo para el libre desarrollo del proyecto.

3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.

3.1 MARCO DE REFERENCIA (ANTECEDENTES, MARCO TEORICO, MARCO
CONCEPTUAL, MARCO LEGAL).

3.1.1 ANTECEDENTES
(TalentosTiempo, 2013)
TalentosTiempo. (14 de mayo de 2013). antecedentes manual administrativo. Obtenido

de clubensayos.com: https://www.clubensayos.com/Negocios/Manuales-

Administrativos/762064.html

Los manuales administrativos tienen su origen durante la segunda guerra mundial, en donde por

la escasez y urgencia de personal adiestrado, fue necesario preparar a éste mediante manuales.


https://www.clubensayos.com/Negocios/Manuales-Administrativos/762064.html
https://www.clubensayos.com/Negocios/Manuales-Administrativos/762064.html
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Los manuales administrativos constituyen una de las etapas del proceso administrativo que
dan forma a la estructura de la administracion universalmente reconocida; cuando la
administracion es percibida como una necesidad profesional, su ejercicio se da mediante un
proceso, en el que cada parte, cada acto, cada etapa, estan indisolublemente unidas con las
demas, y que, ademas, se dan simultaneamente; tal secuencia es conocida como “proceso
administrativo” y se presenta en todo momento de la vida de una empresa u organismo social,
sea privado, pablico o mixto.

En preambiental Envigado S.A.S los manuales de funciones se implementaron en el afio

2012, actualmente estan en un proceso de revision y correccion de la mano de revisoria fiscal.

3.1.2 MARCO TEORICO

Toda empresa debe de poseer un manual de funciones, especialmente las de mayor
enbergadura, ya que delimitan, sectorizan y trazan campos de accion de cada area.
Existen muchos métodos por medio de los cuales se puede realizar una adecuada aplicacion o

desarrollo de un manual de funciones; el MOF es una de ellas.

(zegarra, s.f.)

zegarra, v. (s.f.). ¢ Que es el mof? Recuperado el 12 de febrero de 2016, de
victorzegarra.net: https://victorzegarra.net/2012/08/17/que-es-el-mof-manual-de-
organizacion-y-funciones/



https://victorzegarra.net/2012/08/17/que-es-el-mof-manual-de-organizacion-y-funciones/
https://victorzegarra.net/2012/08/17/que-es-el-mof-manual-de-organizacion-y-funciones/
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¢Qué es el MOF? (Manual de organizacion y funciones)

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento normativo donde se
describe las funciones, objetivos, caracteristicas, los requisitos y responsabilidades de cada cargo
que se desarrolla en una organizacion, asi también un conocimiento integral de este, permitiendo

un mejor desarrollo del ente en la sociedad.

El MOF proporciona informacion a los servidores, Directivos y Funcionarios sobre sus

funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion.

IMPORTANCIA
Facilita el proceso de induccion del personal y permite el perfeccionamiento y/o orientacion
de las funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como aplicar

programas de capacitacion.

Determina las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos dentro de la

estructura organica de cada dependencia
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Proporciona informacion a los funcionarios y servidores sobre sus funciones especificas, su

dependencia jerérquica y coordinacién para el cumplimiento de sus funciones.

ELABORACION DE UN MOF

Primero se creara un equipo técnico para la elaboracion del MOF

Constitucion del equipo técnico

FIGURA N°1

CONSTITUCION DEL
EQUIPO TECNICO

EL JEFE DEL PERSONAL O

EL JEFE DE AREA DE

|

LOS TRABA JDORES Y 5U5
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Entre todos revisan y verifican conclusiones del analisis de los puestos con respecto a sus

actividades y deberes. Por tanto la elaboracion del MOF suele implicar un esfuerzo comun entre

el equipo técnico, los trabajadores y sus jefes inmediatos.

e El perfil del Puesto y los pasos para hacerlo:

Es un proceso mediante el cual se busca determinar las actitudes, cualidades y capacidades

que son fundamentales para una adecuada ocupacion.

Para la elaboracion del perfil es conveniente tomar en cuenta la experiencia laboral el nivel de

formacion adquirida y las condiciones de trabajo.

1° PASO. Anadlisis de Jerarquizacién. Luego de reunir la informacidn requerida se revisa la

estructura organica para determinar la dependencia jerarquica del puesto y con que unidades

organicas mantiene una relacién directa de coordinacion.
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2° PASO Analisis desde los objetivos institucionales.

A partir de la informacion recogida e revisara si el analisis de cargos realizado corresponde

realmente al perfil que la institucion desea y necesita para mejorar el desarrollo de sus funciones:

se revisara la conducta requerida a los empleados, las condiciones de trabajo y los

requerimientos humanos.

¢Es el perfil del trabajador para el puesto? Si no lo es ¢ Cual es el adecuado?

Las tareas y actividades son suficientes para el puesto?

3° PASO Elaborar la descripcion del puesto:

Con la informacion y el anélisis realizado se elabora una descripcion y especificacion del puesto:

La descripcion del puesto incluye las responsabilidades inherentes al mismo asi como las

caracteristicas importantes y las condiciones de trabajo

La especificacion del puesto resume las cualidades personales necesarias para el desempefio

del puesto.
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Otra forma de apoyo importante es la aplicasion de los diagramas de flujo para explicar de
una manera mas didactica el desarrollo de la actividad o en este caso cargo papel o tarea a

desempefiar.

(Millan, 2008)

Millan, A. (13 de mayo de 2008). diagrama de flujo. Recuperado el 16 de febrero de
2016, de monografias.com: http://www.monografias.com/trabajos59/diagrama-
flujo/diagrama-flujo2.shtml

DIAGRAMA DE FLUJO

Es un esquema para representar graficamente un algoritmo. Se basan en la utilizacion de
diversos simbolos para representar operaciones especificas, es decir, es la representacion grafica
de las distintas operaciones que se tienen que realizar para resolver un problema, con indicacion

expresa el orden logico en que deben realizarse.

Se les llama diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se conectan por medio de
flechas para indicar la secuencia de operacion. Para hacer comprensibles los diagramas a todas
las personas, los simbolos se someten a una normalizacion; es decir, se hicieron simbolos casi

universales, ya que, en un principio cada usuario podria tener sus propios simbolos para


http://www.monografias.com/trabajos59/diagrama-flujo/diagrama-flujo2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos59/diagrama-flujo/diagrama-flujo2.shtml
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representar sus procesos en forma de Diagrama de flujo. Esto trajo como consecuencia que s6lo

aquel que conocia sus simbolos, los podia interpretar. La simbologia utilizada para la elaboracion

de diagramas de flujo es variable y debe ajustarse a un patron definido previamente.

El diagrama de flujo representa la forma mas tradicional y duradera para especificar los

detalles algoritmicos de un proceso. Se utiliza principalmente en programacion, economia 'y

procesos industriales.

1. SIMBOLOS UTILIZADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

( IERIE )

Este se utiliza para representar el inicio o el fin de un algoritmo. También puede representar

una parada o una interrupcién programada que sea necesaria realizar en un programa.

PROCESO

Este se utiliza para un proceso determinado, es el que se utiliza cominmente para representar

una instruccion, o cualquier tipo de operacion que origine un cambio de valor.


http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml
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ENTRADA'/
SALIDA

Este simbolo es utilizado para representar una entrada o salida de informacion, que sea

procesada o registrada por medio de un periférico.

DECISION

Este es utilizado para la toma de decisiones, ramificaciones, para la indicacion de operaciones

I6gicas o de comparacion entre datos.

CONECIOR

Este es utilizado para enlazar dos partes cualesquiera de un diagrama a traves de un conector

de salida y un conector de entrada. Esta forma un enlace en la misma pagina del diagrama.
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CONECTOR
FUERA DE PAG:

Este es utilizado para enlazar dos partes de un diagrama pero que no se encuentren en la

misma pagina.

3.1.3 MARCO CONCEPTUAL

(Wikipedia, s.f.)

e MANUAL DE FUNCIONES

Es una herramienta o instrumento de trabajo que contiene un conjunto de normas y tareas a

desarrollar por una persona en su respectivo cargo o labor.

e ENFOQUE SISTEMICO

El enfoque sistémico considera a todo objeto como un sistema 0 como componente de un
sistema, entendiendo por sistema a un conjunto de partes en las que se establece alguna forma de

relacion que las articule en la unidad que es precisamente el sistema.
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e ROLES

Funcion o papel que cumple algo o alguien.

3.1.4 MARCO LEGAL

Normo grama

Decreto 35 Manual de Este decreto regula las disposiciones del

1785/2014 funciones manual de funciones y competencias
laborales, para la parte publica a nivel
nacional, los entes privados no estan

regulados por una ley especifica, pero esta

en cada administracion empresarial

acogerse.

3.2 DESARROLLO Y LOGRO DE OBJETIVOS (DESARROLLO DE CADA UNO DE
LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN LA PROPUESTA.

3.2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.2.1.1 IDENTIFICAR LAS FUNCIONES ACTUALES DEL ANALISTA CONTABLE.

o Causacion de los diferentes hechos econdmicos de la empresa

PREAMBIENTAL ENVIGADO S.A.S, tales como egresos, recibos de caja...

o Ejecutar el sistema contable ilimitada modulos ( SCI' Y CONTAI)
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o

Emitir y analizar auxiliares para la oportuna presentacion de impuestos como la
retencion en la fuente él cree e IVA.

Revisar los consecutivos de facturacion egresos y recibos de caja.

Apoyo en el pago de proveedores: realizar consignaciones, anunciar cheques,
entrega de los mismos tras posterior revision de sellos y firmas respectivas para
su entrega.

Auxiliar a la Contadora Pablica en otras actividades relacionadas con el area
contable.

Revisar que las facturas de los proveedores cumplan con los requisitos exigidos
por ley.

Verificacion de la informacion proporcionada por otras dependencias:
facturacion y nomina

Evaluacién de enlace contable y depuracion de inconsistencias.

Traslado de informacién del modulo SCl a CONTAI y realizar cierre de mes,
para posteriormente realizar informes de proveedores por cada uno de los
centros de costos y remitirlos a su respectivo coordinador de proyectos.
Realizar informes de cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

Presentacion realizacion y ejecucion del informe semestral a la Supersolidaria

(SIGCOOP).
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o Creacion de terceros (proveedores, Clientes), centros de costos y cuentas
contables.

o Certificar anualmente el monto a la fecha de aportes sociales de cada asociado.

o Conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de PREAMBIENTAL
ENVIGADO S.A.S

o Apoyo en el manejo y todo lo concerniente al médulo de SCI

o Acompafiamiento en la realizacién de inventarios.

3.2.1.2 DEFINIR LAS NORMAS Y POLITICAS GENERALES PARA LA GESTION DEL

AREA CONTABLE.
POLITICA ACTUAL | PROPUESTA | RESPONSABLE
La recepcion de X Contador Publico
facturas tendran fecha y Analista
de corte el dia 25 de Contable
cada mes
Para la creacion de X Analista contable

terceros (proveedores y
clientes) sera
indispensable Rut
actualizado

Para todas las cuentas | x Analista contable
de cobro de persona
natural o régimen
simplificado debera
anexarse el respectivo
documento
equivalente, la cual
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legalice la transaccion
econdmica.

Revision de facturacion | x Contador publico
de proveedores con las
establecidas en el y Analista
cddigo de comercio
articulo 774 y articulo Contable
617 del estatuto
tributario.

Para finalizacién de X Analista Contable
mes y posterior cierres
contables realizar
verificacion de
consecutivos en
facturas de ventas.

Realizar reportes de X Analista Contable
cuentas por pagar y por
cobrar mensualmente

Para realizar el X Analista contable
respectivo egreso es
indispensable la
causacion de la factura
fisica y original

Los enlaces del médulo X Contador Publico y
de ndémina deben

realizarse en los Analista Contable
primeros 5 dias del mes

siguiente.

El cierre contable total X Contador Publico Y
sera efectuado el dia 5

de cada mes. analista contable
Todas las facturas de X Contador Publico y
proveedores deben ser

firmadas por cada uno analista Contable

de los coordinadores de
los diferentes contratos




ﬂ Coédigo: F-PI-038
\.. = srinucin INFORME FINAL DE
Ava UNIVERSITARIA Vereiom: 02
P it PRACTICA
Ciencia, educacion y desarrollo Pagina 36 de 49

3.2.3 ELABORAR EL MANUAL DE FUNCIONES PARA EL CARGO DE ANALISTA
CONTABLE, APORTANDO UNA HERRAMIENTA DE GESTION UTIL EN LA
EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DESEMPENO DEL MISMO.

CARGO: ANALISTA CONTABLE

PERFIL DEL PUESTO

* Experiencia necesaria: 1 afo.

* Escolaridad requerida: estudiante de contaduria ptiblica minimo del séptimo semestre.
* Rango de Edades: Indistinto.

« Sexo: Indistinto.

* Condiciones fisicas: Buen estado de salud fisico y mental.
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Cadigo:
) ) MANUAL DE FUNCIONES Version: 01
o S Pagina: 1 de 7
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
AREA CONTABILIDAD |NOMBRE DE LA CONTABILIDAD

DEPENDENCIA:

DENOMINACION GENERICA DEL EMPLEO: ANALISTA

DENOMINACION ESPECIFICA DEL EMPLEO:

ANALISTA CONTABLE

NIVEL: OPERATIVO |SUPERIOR INMEDIATO: |CONTADOR
CODIGO GENERICO: |111 NUMERO DE PERSONAS A 0
CARGO DIRECTO:

CODIGO 11101 RESPONSABLE DE DINERO NO
ESPECIFICO:
NUMERO DE PLAZAS: 1

Il. FUNCIONES

GENERAL:

Identificar, clasificar, registrar y controlar los documentos y comprobantes contables, con el
propdsito de presentar oportuna y correctamente los informes que reflejan los hechos
econdémicos de PREAMBIENTAL S.A.S
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ESPECIFICAS:

1. Causacion de los diferentes hechos econémicos de la empresa PREAMBIENTAL S.A.S,
tales como egresos, recibos de caja...

2. Ejecutar el sistema contable ilimitada modulos ( SCI' Y CONTAI)

3. Emitir y analizar auxiliares para la oportuna presentacion de impuestos como la retencion
en la fuente él cree e IVA.

4. Revisar los consecutivos de facturacion egresos y recibos de caja.

5. Apoyo en el pago de proveedores: realizar consignaciones, anunciar cheques, entrega de
los mismos tras posterior revision de sellos y firmas respectivas para su entrega.

6. Auxiliar a la Contadora Publica en otras actividades relacionadas con el &rea contable.

7. Revisar que las facturas de los proveedores cumplan con los requisitos exigidos por ley.
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8. . Verificacion de la informacion proporcionada por otras dependencias: facturacion y

nomina

9. Evaluacion de enlace contable y depuracion de inconsistencias.

10. Traslado de informacion del médulo SCl a CONTAI y realizar cierre de mes, para

posteriormente realizar informes de proveedores por cada uno de los centros de costos y

remitirlos a su respectivo coordinador de proyectos.

11. Realizar informes de cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

12. Presentacion realizacion y ejecucion del informe semestral a la Supersolidaria

(SIGCOOP).

13. Creacidn de terceros (proveedores, Clientes), centros de costos y cuentas contables.

14. Certificar anualmente el monto a la fecha de aportes sociales de cada asociado.
15. Conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de PREAMBIENTAL S.A.S,y

posterior revision del contador (a) y revisoria fiscal

16. Apoyo en el manejo y todo lo concerniente al mddulo de SCI

17. Acompafiamiento en la realizacion de inventarios
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I11. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESO

RESPONSABILIDADES

Proceso Contable

v

AN

Por la elaboracién y conservacion de los libros e informes
contables y tributarios

Por el correcto procesamiento y verificacion de la
informacion contable y tributaria

Por la emision de informes contables

Tesoreria

Por la elaboracién de la conciliacién bancaria

Por la emisién de cheques

Auditoria y Revision Fiscal

AN N NI N

Por la conciliacion de informacién contable
Por el suministro de informacion para la realizacion de las
auditorias

Gerencial

< X

Por el suministro de informacién a los usuarios de la misma
Por el emisién de estados e informes financieros y

contables de propdsito especial y general
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VI. CONTACTOS
INTERNOS
CON QUIEN PARA QUE FRECUENCIA
Areas, dependencias y Captura de informacion,
procesos de la organizacién entrega de soportes de
hechos econémicos
Semanal

realizados y demas
documentos e informacién

generada por estos

Gerencia y demas usuarios

de la informacion contable

Suministro de estados
financieros y demas
informacidn contable

solicitada

Cada vez que lo requieran

Contador, revisor fiscal y

Suministro de informacion

semanal

auditoria contable para revision y Segun programacion de
auditoria auditorias
Elaboracion de
declaraciones de impuestos:
v Sobre las ventas
Bimensual

(IVA)
v Retencion en la
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Fuente
v
DIAN Cree Mensual
v Impuesto sobre la
Renta Mensual
Anual

Proveedores, acreedores y

demas usuarios de la

Conciliaciones de cuentas

por cobrar y por pagar

Cada vez que lo solicite
informacidn contable

IVV. PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS BASICOS: Tecnélogo en contabilidad o estudiante de contaduria de 8 semestre
en adelante

ESTUDIOS DE POSTGRADO: No aplica

CONOCIMIENTO ESPECIFICO RELACIONADO: En paquetes contables, (Ilimitada,
modulos SCI y Contai), manejo basico de impuestos nacionales y municipales, conocimiento y
manejo intermedio de hoja de calculo Excel.

CONOCIMIENTOS GENERALES:

EXPERIENCIA: No inferior a un afio en cargos similares.
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V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de analisis

Para digitar informacion.
Para la comunicacion verbal.
Ser recursiva.

Ser paciente.

Ser proactiva.

AN NN Y U U N NN

Para el orden

Para interpretar y corregir la informacion contable y tributaria béasica.

Para manejar herramientas informaticas de tipo ofimético: contable, hoja de calculo, otras
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3.2.3.1 Proceso de recepcion y gestion de documento (Factura)

e ]

'

Recepcidn y verificacion de
factura

v

Causacion de factura y

Pago de impuestos

definicidn en el tipo de
retencién

l

Generacion del reporte de pago
a proveedores

Presentacion de retencion,
Cree e IVA

v

Realizacion y entrega de
cheques

A 4

o

Realizacion de egresos para los
pagos en linea
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3.2.3.2 Proceso de informes y cierre de mes contable

(e

;

Enlace contable

;

Verificacién de consecutivos de
facturas de venta

l

Generacion de reportes de
cartera, tesoreria (CXC y CXP)
y saldos finales de inventarios.

!

Conciliacién bancaria

'

Cierre de mes

;

e

e

Depurar inconsistencias

A
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4. CONCLUSIONES.

o El desarrollo de este trabajo de grado con modalidad préactica empresarial ha sido la

mejor forma de aplicacion tanto para mi aprendizaje personal y profesional, ya que fue

la oportunidad idonea de enfrentarme al mundo laboral y conocer més afondo la labor

real de un contador publico

o En el transcurso de la practica empresarial se detecta que las funciones del area son

idoneas para el cargo de analista contable y no es suficiente con los conocimientos de un

auxiliar contable bésico, ya que las necesidades del &rea ameritan un conocimiento mas

amplio, o unas bases mas firmes para el libre desempefio del area.

Es asi que Como propuesta de trabajo de grado se decide realizar un manual de funciones

para el cargo de analista contable, ademas que Preambiental Envigado S.A.S no cuenta en con un

manual de funciones para este cargo.

o Preambiental Envigado S.A.S cuenta actualmente con un manual de funciones para

el cargo de contador publico, ademas que de la mano de la revisoria fiscal se esta en el

proceso de renovacion y actualizacion.
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5. RECOMENDACIONES.

Firma del estudiante: __

Firma del asesor

Firma del jefe en el Centro de Practica: __

El &rea contable no cuenta con una sectorizacion adecuada es decir, las funciones o
responsabilidades de la cartera y tesoreria se realizan en la misma area contable, se
sugiere sectorizacion de las mismas.

La mision, vision y organigrama empresarial deben tener una actualizacion respectiva,
debido a que no cumplen con los requisitos minimos de una planeacion y organizacion
estratégica.

Elaborar un manual de procedimientos en donde se describa de manera amplia la
forma de realizacion de cada tarea.

Definir parametros para realizar informes de gestion los cuales arrojen indicadores
oportunos y precisos de la eficiencia y eficacia de cada area.

Llevar un seguimiento periddico en donde pueda visualizarse de manera oportuna los

aspectos a mejorar de cada area.

N
r\r‘\é‘es @t‘(¢ z g,\’\:uf.\' (3
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