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1. INTRODUCCION.

Los manuales de procesos y procedimientos contables tienen una gran importancia en las
empresas, estos las favorecen ya que les permite tener un orden estipulado y un paso a paso de
cada uno de los procesos realizados en las organizaciones, por lo tanto, a la hora de realizar un

control interno se facilita determinar con facilidad errores.

El siguiente trabajo fue realizado con el fin de crear un manual de procesos y procedimientos
en la empresa SAU consultorias empresariales S.A.S.. en el cual se identificaran cada uno de los
procedimientos que se realizan en el proceso contable, los cuales se detallaran y de esta forma se

crea una herramienta que sea de utilidad tanto para la compaiiia como para sus empleados.

En este documento se podran observar el centro de la practica donde se desarrollard el
manual de procesos y procedimientos (capitulo 1), la propuesta que se tiene para ser desarrollada
(capitulo 2), la elaboracion del manual (capitulo 3) y para finalizar se dardn algunas conclusiones

y recomendaciones (capitulo 4 y 5).
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2. RESUMEN.

La empresa SAU consultorias empresariales es una sociedad la cual presta servicios de
consultoria contable y tributaria, por este hecho es una empresa exigente con el personal que se
contrata para apoyar dichos servicios, lo cual provoca que la rotacidén del personal contratado
como auxiliar contable sea bastante alto, motivo por el cual se decide realizar estos manuales de
procesos y procedimientos ya que de esta forma se puede disminuir el tiempo de capacitaciones
que debe de tener el personal superior de esta empresa al explicar repetitivamente las funciones

que se realizan en el cargo de auxiliar contable.

Esto es importante ya que con el cambio constante de auxiliar se cometen muchos errores los
cuales pueden perjudicar a las empresas con sanciones estipuladas por los entes reguladores,
sanciones que muchas veces pueden ser econémicamente muy altas, si cada auxiliar contable
llega a su lugar de trabajo y ya tiene un manual con el cual apoyarse para desarrollar sus

funciones, se puede disminuir el margen de errores que se comenten.

ABSTRACT.

The Company “SAU consultorias empresariales™ is a company that provides accounting and
tax consultancy services, therefore is a demanding company with the staff who is hired to
support these services, which causes high staff turnover, hired as Accounting assistant, this is the
reason why it is decided to carry out these manuals of processes and procedures because in this
way the time of trainings could decrease avoinding the repeatedly explaining of the functions

that are performed in the charge of Accounting assistant.
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This is important since the constant change of Accounting assistant many mistakes are

committed which can damage companies with penalties stipulated by regulatory authotities,

sanctions that can be very high economically, if each Accounting assistant arrives at his place of

work and already has a manual to support himself to develop his functions, it can reduce the

margin of errors that are commented.

FACULTAD DE ciencias empresariales

COORDINACION DE PRACTICAS

ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

Nombre del estudiante

MARIA CAMILA RIOS RORRES

Programa académico

CONTADURIA PUBLICA

Nombre de la Agencia o Centro de Practica

SAU CONSULTORIAS EMPRESARIALES
S.A.S.

NIT. 900.410.597

Direccion CALLE 15 C SUR NUMERO 29C-155
Teléfono 4443529

Dependencia o Area AREA CONTABLE

Nombre Completo del Jefe del estudiante | NATALIA QUIROZ VELEZ

Cargo CONTADORA

Labor que desempeia el estudiante AUXILIAR CONTABLE

Nombre del asesor de practica

CARMEN YELIXA CEPEDA HURTADO

Fecha de inicio de [a prictica

14 de Febrero de 2019.

Fecha de finalizacion de la prictica

07 de Junio de 2019

3. ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

3.1 CENTRO DE PRACTICA.

SAU CONSULTORIAS EMPRESARIALES S.A.S.
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MISION: No aplica

VISION: No aplica

SAU CONSULTORIAS EMPRESARIALES S.A.S. fue constituida por escritura piblica
N° 1353 el 28 de enero de 2011, en el libro 9 como sociedad por acciones simplificadas. El
objeto social de la sociedad es el servicio de consultoria en todas las actividades relacionadas con

la ciencia contable, revisoria fiscal y auditoria.

Durante el paso de los afios SAU CONSULTORIAS S.A.S. se ha ido consolidando y
generando confianza entre sus clientes, gracias a esto y al buen servicio que se presta y la
seriedad con la que se maneja la informacion se ha logrado posicionar y al dia maneja la
informacion de no menos de 44 clientes.

ORGANIGRAMA:

| PROPIETARIO-GERENTE
: {contadora publica)

: 2 AREA DE ASESORIA

Fuente, elaboracion propia. Imagen 1 Organigrama.
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3.2 OBJETIVO DE LA PRACTICA EMPRESARIAL.

Buscar la formacion profesional integral y competente para el desarrollo de la actividad
contable en el entorno colombiano, generando asi una mayor competitividad en el ejercicio
profesional de la contaduria publica, en aras de ofrecer una variedad de servicios requeridos en
las diferentes areas de la profesion, generando de esta manera un impacto positivo en el mercado

laboral donde se incursione.

De igual manera se hace importante resaltar que parte del objetivo de la practica
empresarial es conocer el mercado actual, como se ejerce profesionalmente la profesiéon contable
y cual es la mejor manera de adaptacion en el entorno actual del desarrollo profesional, tomando
esto como base para ofrecer un mejor servicio en relacion a las funciones que la profesion brinda

en el medio.

Se entiende por practica el proceso que permite al estudiante interactuar con la realidad
econdmica, social, cultural y ambiental en un contexto institucional, organizacional y
empresarial con el fin de aplicar los conocimientos adquiridos durante la carrera a las estructuras

del ordenamiento global.

Por lo tanto, ¢l proceso de practica mas que un requerimiento indispensable a la hora de
obtener el titulo de Contadora Publica, lo que se busca es que el estudiante vislumbre la realidad

que se desarrolla dentro de una compaiila y se pueda replantear y poner en gjecucion los
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conocimientos obtenidos durante su formacion académica y comprender de manera integral los

acontecimientos que acontecen en un ambiente profesional.

3.3 FUNCIONES

- Registro contable de todos los documentos de la empresa:

1. facturas de venta.

o

. factura de compra.

. notas debito

2

4. notas crédito.

5. egresos.

6. recibos de caja.

7. registro de partidas estimadas (depreciacion y amortizacion)

8. registro de ajustes (reclasificaciones, ajustes al peso, etc.)

- Analisis y entrega de estados financieros:

1. balance auxiliar.

3.4 JUSTIFICACION DE LA PRACTICA EMPRESARIAL.

Dentro de las organizaciones se hace necesario que se practiquen los conocimientos que

fomenten el desarrollo de las mismas, en especial aquellas en las que su objeto social se basa en
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¢l conocimiento intelectual, es por ello que dentro de la empresa objeto de estudio se evidencia la
falta de espacios para el estudio y desarrollo constante del conocimiento contable; fomentar el
desarrollo de los empleados en materia profesional impulsando practicas y espacios donde
acorde a los conocimientos adquiridos aporta al mejoramiento de los procesos de la
organizacion, liberando cargas a sus empleados y reforzando las operaciones, con el fin de
contribuir al mejoramiento continuo, crecimiento tanto de la compafiia como de sus trabajadores
y ofreciendo un servicio mas eficaz y oportuno a cada uno de los terceros con que tenga relacion

la empresa.
3.5 EQUIPO DE TRABAJO.

La analista financicra de la ecmpresa y cncargada de realizar los pagos de algunas
empresas, transfiere a la auxiliar contable Maria Camila Rios toda la documentacion para
ingresarla en el Software contable, después de haber sido ingresada la documentacioén, se revisa
que los balances estén reflejando la realidad econémica de la empresa, luego de tener el balance
en perfecto estado, se entrega a la contadora principal, quien es la encargada de realizar una
revision rigurosa donde el proceso no haya presentado errores, dado esto se procede a montar los

impuestos correspondientes, en el proceso contable de cada empresa.

4. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS

IMPLEMENTACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CICLO

CONTABLE
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4.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

En la empresa a desarrollar la practica existe una alta fluctuacion de auxiliares contables,
esto conlleva a que los procesos de capacitacion a cada uno de los nuevos integrantes retrasan los
procesos del ciclo contable que se le debe de dar a cada empresa, por lo cual, es importante
implementar manuales de procesos y procedimientos para que las personas que llegan nuevas a
ocupar los cargos de auxiliares tengan un apoyo y no interrumpan los procesos de los otros

auxiliares o para que la empresa no incurra en capacitaciones constantes.

4.2 JUSTIFICACION.

Dada la alta rotacion de personal en la empresa que estd siendo objeto de estudio, se
derivan una serie de inconvenientes que pueden irse solucionando en la medida en la que desde
sus politicas se tenga en cuenta la necesidad de tener los procesos establecidos por escrito, en
denominados manuales de procedimientos.

Implementar manuales de procedimientos es necesario en cada compania en pro de su
crecimiento, dado a que con estos se evita que esta dependa de los conocimientos de sus
empleados v a la vez facilita la adaptacion al nuevo personal. Los problemas que mas
comunmente se pueden evidenciar en una empresa en la que se presenta esta situacion son:

« Repeticién de errores: si se tiene en cuenta la actividad econdmica a la que se dedica la

empresa que estd siendo objeto de analisis, nos podemos dar cuenta que hay gran

cantidad de informacion y procesos poco repetitivos dada su cantidad y variedad de
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clientes, ademas de la presién propia debido a la cantidad de empresas que un solo
empleado puede llegar a tener a su cargo. Todo esto entonces, deriva en que los errores
puedan ser constantes cuando no se conoce el proceso a fondo, y cuando hay alta rotacién
de personal como en este caso los errores pueden volverse repetitivos. Con un manual de
procedimientos, este panorama cambiaria en la medida en la que se tengan la manera de

realizar los procesos claramente descrita.

Gran inversion de tiempo en capacitacion: El proceso de acoplamiento a una nueva
compariia suele ser complejo, por lo cual casi siempre requiere de un tiempo
considerable, que podria ser disminuido si el nuevo empleado cuenta con una herramienta
de apoyo que pueda ser consultada facilmente, que le facilite dicho proceso y disminuya
la necesidad de acudir a los nuevos compaifieros en caso de dudas o situaciones puntuales

que resolver.

Dependencia de los conocimientos de los empleados: En este caso puntual, cuando una
empresa ha sido asignada a un solo auxiliar durante un periodo considerable de tiempo es
muy comun que este quede con toda la informacién que otra persona necesitaria en caso
de recemplazarlo por cualquier motivo, generando asi una dependencia hacia este
empleado, que podria ser resuelta en la medida en la que con ayuda de un manual de

procedimientos se esparza el conocimiento.

Reprocesos innecesarios: A lo que se hace referencia con esto, es que en la medida en la

que se cometen crrores también hay un proceso que se debe realizar para corregirlos, lo
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cual establece un reproceso, que se podria evitar si no se hubiera cometido el error por

primera vez por falta de orientacion.

¢ Dificil adaptacion al nuevo entorno laboral: Un nuevo entorno laboral implica que en
muchas ocasiones no se tengan claras las nuevas funciones, lo que genera cierto caos y
puede terminar creando tension; con un manual de procedimientos, el nuevo empleado
tendra por escrito cuales son las funciones de su nuevo cargo y ademas como debe
realizarlas de mancra adecuada, lo cual le hara mucho mas facil reconocer que esta bajo

su responsabilidad y qué no en las operaciones de la compaiiia.

Lo que se pretende entonces con este trabajo es nada mas que resaltar la importancia de una
herramienta de beneficio mutuo, que ademas de beneficiar a la empresa en la medida en la que se
mencioné anteriormente, también se beneficie al empleado y se logré asi un mejor clima laboral

que permita en ultimas aumentar la productividad empresarial.

5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Crear una herramienta en SAU CONSULTORIAS CONTABLES S.A.S.. denominada
manual de procesos y procedimientos que sea de beneficio tanto para la compafiia como para sus

empleados dada su alta rotaciéon de personal.
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5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar cada uno de los procesos y procedimientos que se realizan en el proceso contable

Detallar cada uno de los procesos contables que se llevan a cabo, estructurados desde un
marco conceptual, que permita el eficaz desarrollo del manual de procedimiento contable para la

empresa SAU CONSULTORIAS EMPRESARIALES S.A.S.

Facilitar la Capacitacion al personal encargado de los procesos contables y tributarios de

forma pertinente en el desarrollo de sus funciones en el puesto de auxiliar contable.

6. DISENO METODOLOGICO.

Por medio del Analisis del proceso contable de SAU CONSULTORIAS
EMPRESARIALES SAS, se pude percatar que todo el personal que conforma dicha empresa es
muy cambiante, estos tienen tiempos laborados muy cortos, de tal forma que se ideo la

implementacién de manuales de procedimientos.

Implementa el método del estudio realizado en campo de accién ya que son situaciones

vividas diariamente en la empresa SAU CONSULTORIAS EMPRESARIALES S.A.S.
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
Debe indicar las etapas para llevar a cabo el objetivo general y los especificos. El
cronograma sintetiza la secuencia en el tiempo en la que se llevaran a cabo las actividades con

relacion a la duracion total de la propuesta. Presentarlo en el Diagrama de Gantt.

Semana

\ctividad

Asygnacion estudiante y programacion de actividades durante el semestre para llevar a cabo ¢l

proceso de la practica

2 Definicion de la tematica a tratar en el desarrollo del trabajo de practica

3 | Revision Formato F-P1-34 [nforme Inicial de Practica .

Formulacion del problema: ;Cual es el contexto? +Cual es la situacion” (Cual es el

problemapregunta por resolver?

5 Revision de la formulacion del problema y justificacion

6 |Definicion del objetivo general y los objetivos especificos acordes a la formulacion del problema

Revision del abjetivo general y los objetivos especificos

8 Definicion del disefio metodologico E

9 Definicion del Cronograma de Actividades (Diagrama de Gantt)

10| Revision disciio metodologico y Cronograma de Actividades

11 Programacién de Primera visita al centro de practica Semana 9 ‘,—(:
12| Definicion del Presupuesto (Ficha de Presupuesto) §Y ]
13 | Debinicion del Titulo y Marco Tedrico

141 Defimicion del Titulo y Marco Conceptual y Legal

oy

15| Desarrollo de objetivos especificos

16 | Revision del Marco Conceptual y Legal

17| Revision de adelantos y desarrollo de objetivos especificos

18 | Desarrollo de objetivos especificos

19| Revision de adelantos

20 [ Desarrollo de objetivos especificos

21| Definicion de conclusiones y recomendaciones

22 |Revision de conclusiones y recomendaciones

23 Revision norma AP A dltima version

5, | Revision Informe final de practicas (Formato F-PD-46) “PROPUESTA PARA LA AGENCIA

"] OCENTRO DE PRACTICAS"

55 | Programacién de Segunda visita al centro de practica Semana 16 y Evaluacion del Centro de
Practica (F-PD-44 )

26 [ Revision final:

27 -Tematica

28 -Metodologica

29 -Normas APA ultima version

8. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.

8lls MARCO DE REFERENCIA

Antecedentes:
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Los manuales de procedimientos se crearon por primera vez en la scgunda guerra
mundial ya que en este acontecimiento se necesitaba entrenar a muchos soldados, es entonces,
cuando se dan cuenta de que este proceso es mucho mas eficiente con la implementacion de estos
manuales ya que cada soldado tenia claro a través de estos lo que debia de hacer y el cémo
hacerlo.

En el ejercicio de contabilidad, los antepasados se veian obligados a llevar unos registros
ya que no recordaban los bienes que poseian, es ahi cuando nace la contabilidad, sabemos que
esta esta constituida por unos procesos, actividades, etapas, las anteriores enlazadas entre si.

Los manuales son gufas operativas que unen todos estos procesos y que se utilizan de
ayuda en las actividades asignadas a los colaboradores de una organizacion.

La gran mayoria de empresas que tienen como objeto social el servicio de
acompanamiento contable como lo es la ciencia contable, revisoria fiscal y auditoria se mueven

mediante procesos y es ahi donde nace la necesidad de controlar cada proceso para que de esta

forma se desarrolle de una manera eficiente.

“Los Manuales de Procedimientos son herramientas efectivas del Control Interno las cuales
son guias practicas de politicas, procedimientos, controles de segmentos especificos dentro de
la organizacion; estos ayudan a minimizar los errores operativos financieros, lo cual da como

resultado la toma de decisiones optima dentro de la institucién” (Vivanco Vergara, 2017)

En un manual de procedimientos se describe de forma detallada un paso a paso de
determinada actividad o un determinado puesto de trabajo, este tipo de documentos es de alta

importancia para todas las personas que hagan parte de una organizacion.
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Los son manuales una de las mejores herramientas administrativas porque le permiten a
cualquier organizacion normalizar su operacion. La normalizacion es la plataforma sobre la que
se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacion dandole estabilidad y solidez

(Torres, Manual para elaborar manuales de politicas v procedimientos.. 1996. Pag. 24)

“El manual de procedimientos es "un instrumento de apoyo en el que se encuentran de
manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o

funciones de la unidad administrativa”. (Gomez, Gestiopolis, 2001)

De las definiciones anteriores podemos concluir que los procedimientos detallan procesos
y estos al mismo tiempo conforman un conjunto de actividades secuenciales que cumplen

politicas y normas, ejemplo, procedimiento para el registro de compras, ventas, entre otros.

8.2. MARCO TEORICO:

Las organizaciones utilizan diferentes tipos de manuales los cuales son:
De Organizacion

Los manuales de organizacion son aquellos que se encargan de detallar de forma
sistémica los procesos, procedimientos y gestion de las empresas. Es decir, se expone la jerarquia
de la organizacion, detallando la estructura y los roles y actividades que se desarrollan en las
diferentes areas.
Departamental

El manual departamental incide y profundiza en cémo han de realizarse las diferentes
labores que se llevan a cabo en cada departamento. Es decir, es un tipo de manual que esta

dirigido a los empleados y que busca regular las tareas que debe realizar el personal en funcion a
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su puesto, para que quedara totalmente claro y se pueda asignar el trabajo a cada departamento
de la forma mas eficiente posible.

Es un manual que se emplea con la finalidad de que la asignacion de tareas se realice de
una forma mucho mas agil y eficiente.
De Politica

El manual de politica no es totalmente formal en cuanto a su contenido, y su objetivo es
determinar la forma en la que se dirige y controla la empresa. Es decir, podemos entender el
manual de politica como aquel que regula la direccion de la organizacion.
De Finanzas

El manual de fianzas es aquel que se encarga de controlar los bienes pertenecientes a una
empresa. Este manual suele corresponder al departamento de contabilidad, generalmente va
dirigido al tesorero de la propia empresa.
De procedimientos

Este manual se encarga de listar los pasos que han de seguirse para poder realizar una
actividad o emprender alguna idea dentro de la empresa de manera correcta o siguiendo el
protocolo, ¢tica o valores de la empresa.
De técnicas

Los manuales de técnicas son parecidos a los de procedimientos, solo que en este caso se
encargan de detallar de forma meticulosa la forma en la que deben desempefiarse o realizarse las
diferentes tareas de cada departamento. Es decir, es un compendio de técnicas para poder

desarrollar tareas concretas de manera adecuada.



IMPLEMENTACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL CICLO CONTABLE 16

Manuales multiples

Los manuales multiples, cobmo bien expones nombre se dedican a cuestiones de diversa
indole. Algunas de estas cuestiones exponen las normas generales de la empresa de forma clara y
concisa o, también, pueden explorar el sistema organizativo de la empresa.
De puesto

Los manuales de puesto son todos aquellos qué explican de forma especifica cuéles son
las funciones y caracteristicas que le corresponden a cada puesto de la empresa en concreto. Es
otras palabras, es un manual que detalla las funciones, caracteristicas y responsabilidades de un

puesto de trabajo dentro de una empresa.

Entre otros.
Cada tipo de manual se ajusta a las necesidades del proceso o procedimiento que quieren
implementar en la organizacion.

En los manuales de procedimientos sc deben de tener en cuenta las siguientes politicas:

1. El desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para complementar los controles de

organizacion.

2. Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada departamento, asi como

la actividad de la organizacion, esclareciendo todas las posibles lagunas o areas de

responsabilidad indefinida.

3. Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta informacion de los

resultados operativos y de organizacion en el conjunto.
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4. Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles ejecutivos basados en
datos de registro y documentos contables y disenados para presentar un cuadro lo
suficientemente informativo de las operaciones, asi como para exponer con claridad, cada uno de

los procedimientos.

5. Laexistencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido como la
evaluacion y autocontrol que asegure un analisis efectivo y de maxima proteccién posible contra

errores, fraude y corrupeion.

6. La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento de control de las

operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestién proyectada y los objetivos futuros.

7. La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se estimulen la
responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno reconocimiento de su

ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos, asi como la extension de los necesarios

8.3 MARCO CONCEPTUAL:

Segtin la definicion Icontec sobre los manuales de procedimientos que también se les
dicen manuales de control de calidad podemos encontrar lo siguiente
“El manual de control interno (Procedimientos) es un elemento del Sistema de Control Interno,
¢l cual es un documento detallado ¢ integral que conticne, en forma ordenada y sistematica,
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas 'y

procedimientos de las distintas operaciones o actividades que realizan en una entidad, en todas
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sus areas, sccciones, departamentos, servicios, etc. ¢Requiere identificar y sefialar Quién?,
cuando?, como?, donde?, para qué?, por qué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de
los procedimientos. Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas
que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente
tomando como basc los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin
interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o

profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de la entidad de salud”

El Icontec se refiere a los manuales de procedimientos (control de calidad) como un

documento integral ya que este es de forma ordenada y sistematica.

Los objetivos establecidos por el Icontec se mencionan a continuacion:

o FEl desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad para complementar los
controles de organizacion.

e Definir claramente las funciones y las responsabilidades de cada departamento y de cada
funcionario, asi como la actividad de la entidad de salud, esclareciendo todas las posibles
lagunas o areas de responsabilidad indefinida.

« Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta informacion de los
resultados operativos y de organizacion en ¢l conjunto.

¢ Un sistema de informacién para la direccion y para los diversos niveles ejecutivos de la

entidad de salud basados en datos de registro y documentos contables y disefiado para
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presentar un cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones, asi como para
exponer con claridad, cada uno de los procedimientos.

e [a existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la entidad de salud, conocido
como evaluacion y auto-control que asegure un analisis efectivo y de maxima proteccion
posible contra errores, fraude y corrupcion. La existencia del sistema presupuestario que
establezca un procedimiento de control de las operaciones futuras, asegurando, de este
modo, la gestion proyectada y los objetivos futuros.

e La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se estimulen la
responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno
reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos, asi como la

extension de los necesarios.

8.4. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia.

En su articulo 333 habla sobre el derecho que tienen todos los colombianos y residentes
del pais de asociarse para desarrollar una actividad cconémica. Este articulo se toma como base
para la conformacion legal de la empresa. “Articulo 333. La actividad economica y la iniciativa
privada son libres, dentro de los limites del bien comun. Para su ejercicio, nadie podra exigir
permisos previos ni requisitos, sin autorizacion de la ley. La libre competencia economica es un
derecho de todos que supone responsabilidades. La empresa, como base del desarrollo, tiene una

funcién social que implica obligaciones™
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Ley 1314 de 2009
El marco normativo de la contabilidad en Colombia es encabezado por la ley 1314 de

2009, 1a cual regula los principios y normas de la contabilidad e informacién financiera.

Decretos Reglamentarios 2420y 2496 de 2015.

Estos decretos reglamentan las normas de contabilidad y de informacion financiera en
Colombia. En esta se menciona el dmbito de aplicacién, el periodo, los agentes de control y
actores de la contabilidad. Colombia ha optado por implementar los estandares de contabilidad
emitidos por el IASB (Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad, por sus siglas en
inglés), los cuales contienen las NIC (Normas Internacionales de Contabilidad) y NIIF (Normas
Internacionales de Informacion Financiera) con el fin de que las empresas colombianas ofrezcan
la informacion 0til, necesaria y comprensible para la toma de decisiones, para satisfacer asi a los
usuarios de la informacién, tales como inversionistas, acreedores y gerencia. Sin embargo, estas
normas ofrecen la facilidad de tener métodos de control, los cuales sirven para generar
informacion especialmente para los usuarios internos de la organizacion.

Las normas internacionales de contabilidad que aplican para el presente trabajo son todas las que
mencionan el tratamiento que se le debe de dar a los costos de produccién y su presentaciéon en
los estados financieros de la entidad.

NIC 1 Presentacion de estados financieros: Menciona el estado del costo y establece que
se debe presentar una scgregacion de los gastos incurridos hasta el nivel mas pequeiio posible,

tomando como base la naturaleza o funcion que la empresa haya escogido.
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NIIF 8 Segmentos de operacion: Especifica que las entidades deben revelar informacion
que permita que sus usuarios evaliien la naturaleza vy los efectos de las actividades de negocio

que desarrollan y los entornos cconémicos en los que operan.

NITF 13 Medicion del valor razonable: Define que los costos de compra, transformacion y
otros deben incluirse en el costo del inventario; de igual manera, determina los costos indirectos
fijos como aquellos que permanecen constantes en los procesos sin importar el volumen de la

produccion.

9. DESARROLLO Y LOGRO DE OBJETIVOS

En la empresa SAU CONSULTORIAS EMPRESARIALES S.AS., para desarrollar el
puesto de auxiliar contable e ingresar la informacion de los clientes se maneja el software

ilimitada S.A.S. (contai).

A continuacion, se detallan los pasos a seguir de manera cronologica para mostrar el paso a

paso para registrar toda la informacion de los clientes de SAU CONSULTORIAS:

I. En todos los computadores disponibles en la oficina, el CONTAI se encuentra en el
escritorio de cada uno de ellos, este se abre inmediatamente dando dos clics sobre el

1CoNo.
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Imagen 2 contai en el escritorio
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2. A continuacion se muestra los espacios a llenar para ingresar a las empresas.

22
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Imagen 3 bandeja principal contai

Los cuales se llenan de la siguinte manera:
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En el espacio de COMPANIA dando F2 aparece el listado de todas las empresas a las

cuales se les ingresa toda la informacion con su respectivo numero.
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Imagen 4 numeracion de empresas.
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3. La cmpresa SAU solo contabiliza la informacion de los clientes en el médulo NIIF, se
debe de supervisar que siempre este activo, se sabe que esta activo si toda la barra
superior esta de color azul, para hacer los registros contables de la informacién de la
empresa tales como las ventas se ingresa por el simbolo de “CAPTURA DE

MOVIMIENTO”

Feriodo: b 201904
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-
| slempre este activo

it &
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.

St o Sevent « Gt

302019 Abaris Ca0B0  Captrat movimiets

/B 0B é60REERE D

Imagen 6 funciones CONTAL
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4. Para comenzar a digitar la informacion, en la parte de “COMPROBANTE” se puede

presionar F2 y nos muestra todos los niimeros de comprobantes a los cuales corresponde
cada documento, ejemplo, para las ventas es el numero 4, para los recibos de caja es el

numero 1, entre otros.

BEZSRRGENE DI

CRerIED

Comprobants i [ocumento fecha 0473072019
Periado DD ABRRL 209 Techa de Penode 34077018 Al bns
Reg Cuenta  Nit/Actvo  Descripodn » Doc Rel. s Valoo T, ; ‘V}s&s‘;:e Plazo T8 CL TR U e o i
1 s - 2
Comprobante £
Buscar: 00004
Compiobante Nombie A
00002 COMPROBANTE EGRESO

00003 COMPRAS
T NENTAS NiC

(0005 AUSTES
(6006 NOMINA
Y
Orden de los 1egistios:  Comprobante v

1 o Aceptar ; ‘ K Concelas ? zApuda

Cuenta T % Debitos Créditos
Nit/Activo Tolal Documento am 000
Transacern Diferencia
C Costos
[ v Va8 X Cancelar | frsale | ‘ ) Ayuda ] | Notas  lot Estados Financieros |

[F10} Grabar {Esc] Cancelar/Salw (Ctbef4] Sakt  {Cul+R] Retrar Fila
br30-2015 Ablerto  Cia 080

s/B0pR6NAREROTDE

& CoRS: Faltan 20 dias para vencimiente. 43553 pan,

LR 435pam,
seibofky @ x 2 D
ko A GO 4D 100572019 5‘

Imagen 7 numeracion de comprobantes.
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5. Regustrar la venta, recordar que para cada registro el 2 siempre sera crédito y el 1 siempre
serd débito, los campos a llenar son completamente manuales, tener cuidado con las

cuentas que se ingresan. los terceros, la naturaleza de las cuentas y los centros de costos.

Numero de factura

ShetaEO el .

R Y-~y

[ompiobante  ORY M ROONLE Documeris e } fochs W/R/ANS |
J - o !

e e = ———— - fecha de factura |

Heg Luetls  Ntfhativo  Descopesia Doc Hel Ve 1 Vb Base Pars1i (€

A - .

i

(B

i e ST LB T LT ik R i i i o ™

it de
atien < le factura siempre igual al
- documento

teICero a Numero de factura,

{uents e X000 Débitsz {1iddas
Nihhvo Totat Documents N 1
Trantacxin (derencis

L Lastos

Gy o Grabas v wyuina * Cancelas 1 Sale Ay Notat 4 los [ stados Financieros

[ 10f Graban 1 sc) Cancel/Sabe (Lubeb4] Soke  [CubeR] Hetvat Fils

Ab-30019 Ablerto  Ciat80  [F2] Lista de Seleccion.

t/n0BRénAERROFE

LoRS: Faltan 20 dias pors vencimisnto

sehtond v d A 6 W g

#3848 5.m,

3

g
wwms W

Imagen 8campos a llenar del comprobante.
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6. Siempre al terminar de digitar toda la informacion en cada venta, compra, egreso o recibo de
caja y antes de dar F10 para gaurdar el comprobante, se debe revisar que este no se encuentre

descuadrado (debitos y creditos con el mismo valor), esto se pude obserbar en la parte inferior

del comprobante.

onitas HIIF - ZIPPERCOLS.AS - [Correccien de M= imiente “
BEEmSEEeSE RE Do
e rED

Tatta Regio

NMFD 2D AR D Periodosab 2019-08

Comprobante

Docusmento
ftem Cuenta Nil/Active Descipeisn Doc. Hel Valor T Volos BarePl  TB  CC - e G
141209905 890315791 BOLSA 00000048 78921000 2 [ l
24080M1 k1] BOLSA (N EETIRtE REER TR S 0
VIS BOLSA JSFEVIETE 92916090 1 0
Cuenla Tipe % Débitog Credios
NitActive Total Documenty 93516000 33316000
Transaceion Dilerpnuia

C Costoy

be-30-2019  Ablerts  Cla 0BG ®  CoRs: Fahan 7 dins para vencimientes 501:45 pan,
) 1 1 : s cey  0Upm
@ P B OO D 6 R ] AORY A g

Imagen 9 comprobante sin descuadre.

NOTA®: la pantalla en ¢l cual se ingresan los comprobantes es la misma para todos, tener en

cuenta el niumero de comprobante ya que esto es lo iinico que cambia, de resto todo es lo mismo.
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En caso de no evidenciarse o desconocer la cuenta que se debe de usar recurrir a un historico
para observar la cuenta que se debe de manejar, este se pude hacer por comprobante para ser mas
facil, los pasos a seguir son:

1. ir a la barra de opciones de la parte superior, dar click en REPORTES, MOVIMIENTO.,

DOCUMENTO.

o MU - TIEPERZOL SAL - [Paned Conect:

Periodo : 4 2018-04

-~

Procescs

Soportes Hostware

Ayuda

.i}imitada 545,

AbE30-2018  Abiesto  Cla 050

altan 7 dias para vencimiento 3 uim,

e 506 p.m.
A eWW g e, B

9 6 2 B E2S

Imagen 10 historico por documento.

2. A continuacion salen los datos a llenar para ver el mes deseado ( que en este caso seria el

mes pasado para poder observar que cuentas manejan), y €l comprobante (si se desa ver

el registo de las ventas del mes pasado seria el 4, los recibos de caja el 1, los egresos el 2,

entre otros).
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Imagen 11 listado de movimiento por documento.
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comprobante que se desea ver.

Comprobante No. 00004 VENTAS NACTONALES

Decumento No. 000000348

Total Documento (00000348 Débito 939,160.00 Crédito 939,160.00 Diferencia

Documento No. 000000343

N, A T — ‘. . t #

~20~4%5-0)
v

- PP

Total Documento 000000349 Debito 2,333,144.00 Crédito 2,333,144.0

Imagen 12 registros del mes pasado.

10. CONCLUSIONES.

Este manual de procedimiento facilita el aprendizaje del personal que se vincule como
auxiliar contable, analista v contador en la empresa SAU CONSULTORIAS EMPRESARIALES
S.A.S., ya que si se sigue con ¢l paso a paso estipulado se solucionan dudas que el auxiliar tenga
acerca de realizar el registro contable de toda la documentacion de los clientes.

Por medio de la utilizacién del manual de procesos y procedimiento se detalla de forma ordenada

la realizacion del registro contable para cada comprobante, si el auxiliar toma este manual como
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apoyo para cjercer sus funciones laborales, evita la interrupcion del trabajo de otro compafiero
para brindarle capacitacion, con este aumentamos la eficiencia y minimizar los errores por parte

de nuevos colaboradores de la compaiia.

11. RECOMENDACIONES.

Este manual de procesos y procedimiento deberd irse ajustando a las necesidades y cambios que
hagan dentro del proceso contable dentro de la empresa SAU CONSULTORIAS
EMPRESARIALES S.A.S., al mismo tiempo esta debera darle un uso adecuado a este manual
en las capacitaciones de su personal.

Realizar otros manuales de procedimientos teniendo en cuenta que se maneje otro software

diferente al explicado anteriormente.
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