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RESUMEN

El documento refleja un recorrido por los antecedentes del departamento contable
de la empresa Ciscos y Carbones EU, identificando las principales debilidades y
amenazas (que presenta. A través de los instrumentos de recopilacion de
informacion, entrevista y observacién. Se pudo establecer que los procedimientos
contables se ejecutan bajo criterios personales de los miembros del area y no
sobre un marco regulatorio como puede ser un manual, creando un ambiente de
desconfianza, dejando como resultado gatos innecesarios que han golpeado
fuertemente el patrimonio de la compafiia. Por tanto se pretende dar soluciones
partiendo de la formacion académica y tedrica, generando acciones de mejora

sostenibles en el tiempo.

Este estudio se cred con un enfoque cualitativo descriptivo sobre una muestra de
tres personas pertenecientes al area contable, asi como a la documentacion fisica
y digital, siguiendo los parametros de la ISAE 3000 (Normas Internacionales de
Trabajos para Atestiguar) decreto 302 de 2015 trabajos distintos de auditorias o
revisiones de informacion financiera, para el aseguramiento de la informacion. La
recoleccion junto con la respectiva clasificacion de la evidencia, se rigié bajo la
NIA (Norma internacional de auditoria) 230. La evaluacién y categorizacion del
riesgo, estuvo enmarcada dentro de la ISO 9001 2015, teniendo en cuenta las
amenazas, los errores, riesgos inherentes a los procesos propios de la
organizacién; ademas de ser la guia para la estructuracion del manual de

procedimientos

Palabras Clave: Proceso, Procedimiento, Manual, Calidad, Soluciones.



ABSTRACT

The document reflects a tour of the background of the accounting department of
the company Ciscos and Carbones EU, identifying the main weaknesses and
threats that it presents. Through the instruments of information collection, interview
and observation, it was possible to establish that accounting procedures are
executed under personal criteria of the members of the area and not on a
regulatory framework such as a manual, creating an atmosphere of distrust, which
Has left as a result, unnecessary cats that have strongly hit the company's
patrimony. Therefore it is tried to give solutions starting from the academic and

theoretical formation, generating actions of improvement sustainable in the time.

This study was carried out with a qualitative descriptive approach on a sample of
three people, belonging to the accounting area, as well as the physical and digital
documentation, following the parameters of ISAE 3000 (International Standards of
Works to Testify), decree 302 of 2015 works Other than audits or reviews of
financial information, for the assurance of information. For the collection and the
respective classification of the evidence, the International Auditing Standard (NIA)
230 was required. The risk assessment and categorization was framed under ISO
9001 2015, taking into account threats, errors, inherent risks the processes of the
organization; besides being the guide for the structuring of the procedure manual.

Keywords: Process, Procedure, Manual, Quality, Solutions
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1.TITULO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO CONTABLE DE

LA EMPRESA CISCOS Y CARBONES EU

1.1 AREA

e Contable y Gestion Financiera

1.2 LINEA

e Organizacion contable y Financiera

1.3 PROGRAMA

e Contaduria Publica

1.4 TEMA DE INVESTIGACION

¢ Manual de procedimientos para los procesos contables
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2. INTRODUCCION

En Cundinamarca la industria de explotacion, comercializacion y exportacion de
Carbén mineral ha tenido gran auge en los ultimos afos, siendo parte importante
del desarrollo econdémico y social de la region. Actualmente factores externos de la
economia a nivel mundial, politicas gubernamentales, implementacion de normas
internacionales; han puesto en evidencia la fragilidad de las organizaciones para
poder asimilar los cambios que se presentan, y esa falta de preparacion esta

derivando en el detrimento del patrimonio de las empresas.

Las organizaciones de hoy, necesitan tener establecido un manual de
procedimientos a fin de minimizar riesgos que afecten su desarrollo normal,
generando valor agregado, haciéndolas mas competitivas frente a otras empresas
del mercado, siendo sostenibles en el tiempo. La estandarizacion de los
procedimientos permite garantizar que los procesos se lleven a cabo
correctamente, siendo siempre constantes, estables, inalterables, emanando

informacion de calidad que evite gastos innecesarios.

Para esta monografia, las técnicas investigativas seran una herramienta de gran
utilidad para conocer la situacion actual de la empresa comercializadora de carbén
mineral Ciscos y Carbones EU, y los procesos propios del departamento contable,
revelando las principales causas que impiden su desarrollo, encauzando los
esfuerzos en aras encontrar las medidas mas efectivas que den una solucién de
manera especifica, dejando como producto final un manual de procedimientos

para el area contable.
El manual de procedimientos establece cuatro propdsitos:

1. Fortalecer el departamento contable, de tal manera que esté preparado
para cualquier tipo de eventualidad externa o interna, y el desarrollo de sus

operaciones sea estable en el tiempo.

15



2. Que a través del manual no influya la rotacion del personal, es decir que se
estandaricen cada uno de los procedimientos para que el resultado sea el
mismo sin importar que tanto cambie los colaboradores dentro de la
organizacion.

3. Que la empresa pueda prevenir gastos innecesarios como el pago de
multas y sanciones, pues este manual estara disefiado para que los
procedimientos emitan informacion razonable y de calidad.

4. Que los procedimientos se manejen bajo normas de calidad ISO en procura

de dar un mayor grado de confiabilidad en la culminacién de los procesos.

La estructura utilizada para el desarrollo de la monografia es la siguiente:

El capitulo | describe los marcos de referencia, que son la columna vertebral de la

investigacioén, siendo la guia tedrica sobre la cual se elabor6 la monografia.

El capitulo 1l describe el disefio metodolégico de recoleccion de evidencia y

clasificacion, que derivé en la obtencion de resultados.

El capitulo 11l describe primeramente la labor de campo y como se recolecto la
informacion, paso seguido de la elaboracion de unas tablas de riesgos para la

estructuracién del diagnéstico del departamento contable.

El capitulo IV identifica los procesos que se tienen la organizacion, y la
delimitacién de la monografia, ademas se sugiere un diagrama de flujo para la

mejor ejecucion de los procedimientos.

El capitulo V describe la estructuracion y contenidos del manual.
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3. JUSTIFICACION

La empresa CISCOS Y CARBONES EU en sus 12 afios de existencia, ha tenido
gastos innecesarios representados en el pago de multas y sanciones, debido a
que los procedimientos contables no han sido ajustados a los parametros de
gestién calidad y las normas establecidas por los entes rectores que normalizan la
contaduria en Colombia, arrojado informacion de baja calidad, ineficiente para la
toma de decisiones y liquidacion tributaria; resultado de no tener estandarizada su

documentacion.

La organizacion ha intentado a lo largo del tiempo dar solucion a su probleméatica
sin dejar resultados concretos. Por esta razén se hace necesario hacer un estudio
investigativo innovador dentro de la organizacion, para que por medio de un
analisis objetivo de las evidencias recolectadas se produzcan soluciones reales,
acertadas y duraderas, que deje como resultado un manual de consulta, que
establezca un procedimiento estandar para cada proceso, acorde a las normas
de la calidad ISO 9001, y la normativa contable que rige actualmente a nivel
nacional e internacional; produciendo informacion razonable, minimizando el
namero de errores, diligenciando de manera adecuada los documentos de
informacion contable, de tal forma que se fortalezca el desarrollo organizacional y
empresarial, beneficiando de forma directa a la empresa, a la nacion con la
liquidacion eficiente de los tributos, y por ultimo, a clientes y proveedores,

fortaleciendo la cadena productiva.
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4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

4.1 ANTECEDENTES

La empresa Ciscos y Carbones EU, en los ultimos afios ha sido requerida por
entidades estatales (DIAN), oficina del trabajo, para el cobro de multas y
sanciones, por concepto de inexactitudes en la declaracion de renta,
extemporaneidad en el pago de impuestos, liquidacion del personal etc., todo en

relacion con los procedimientos mal ejecutados en el &rea contable.

Otra problematica que ha venido presentado la empresa, es la falta de idoneidad
de los colaboradores en el cargo de auxiliar contable, originado la continua
rotacion de personal, lo que a su vez impacta de manera negativa en las
operaciones cotidianas de la organizacion, generando retrasos, procedimientos
mal elaborados, pero sobretodo, la perdida de informacion que deja como
resultado equivocaciones al momento de la liquidacion de impuestos, todo esto
producto de no tener estandarizados los procedimientos en el departamento

contable.

4.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como lograr la calidad en la informacion que emana del departamento
contable de la empresa Ciscos y Carbones EU mediante la elaboracién de un

manual de procedimientos contables?

4.3 DELIMITACION

4.3.1 Del tiempo: EI estudio y analisis investigativo serd en el periodo
comprendido entre el 4 de abril al 15 de mayo del presente afo.

4.3.2 Del espacio: La investigacion se realizara en la empresa Ciscos y
Carbones EU en el departamento contable

18



5. OBJETIVOS
5.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procedimientos mediante la evaluacion metodica de los
procesos del departamento contable, con el fin de producir informacion de

calidad.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar la problemética actual que impide la elaboracion de informacion
de calidad en el departamento contable.

e Caracterizar los procesos actuales del sistema contable de la empresa
Ciscos y Carbones EU.

e Elaborar el manual de procedimientos

19



CAPITULO |
6. MARCOS DE REFERENCIA

Segun (Catacora, 2009, p.29), los procedimientos contables, facilitan los
esfuerzos para lograr la realizacién de las tareas necesarias. Estos representan
una herramienta indispensable para toda empresa u organizacion, ya que les
permite cumplir con sus funciones y procesos de una manera clara y sencilla. El
objetivo fundamental es establecer procedimientos destinados a guiar el trabajo
rutinario de los empleados en el &rea contable para funcionar con el mayor grado

de eficiencia.

Por lo tanto los procedimientos garantizan que se ejecuten de forma ordenada y
sistematica los procesos en una organizacion. Entonces es indispensable
estandarizar estos procedimientos para que las tareas asignadas se hagan con

calidad.

La contabilidad es un proceso de recoleccién, sistematizacién, procesamiento y
revelacién de las operaciones, resultantes de las actividades econ6micas de la
compafia; e involucra a todas las areas de la organizacion. Entonces los
procedimientos contables deben garantizar que la informacién por la cual se
estructura esos procesos, sean de calidad, razonabilidad, y que a partir de ésta,
el contador la pueda dictaminar y clasificar, para luego registrarla en los libros
diarios y mayores como antesala de la elaboracion de los estados financieros y

liquidacion eficiente de los tributos.
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Esta investigacion mediante el uso de técnicas, realiza un diagnostico de la
situacién y perspectivas de la empresa Ciscos y Carbones EU, con el fin de
identificar la problematica actual que impide la elaboracién de informacién de
calidad. La informacion extraida permite identificar la posicion economica y
financiera en la que se encuentra la organizacion, respecto a la informacion
emanada del departamento contable. Para (Martinez, 2002, p.22) el diagndstico es
el proceso analitico que permite conocer la situacion real de la organizacion en un
momento dado para descubrir problemas y areas de oportunidad, con el fin de
corregir los primeros y aprovechar las segundas. En el diagnostico se examinan y
mejoran los sistemas y practicas de la comunicacién interna y externa de una
organizacion; para tal efecto se utiliza una gran diversidad de herramientas,
dependiendo de la profundidad deseada, de las variables que se quieran
investigar, de los recursos disponibles y de los grupos o niveles especificos entre

los que se van a aplicar.

En resumen, el diagnéstico no es un fin en si mismo, sino que es el primer paso
esencial para perfeccionar el funcionamiento operacional de la organizacion. Por
consiguiente el diagnostico es necesario para este proyecto, pues permite
discriminar e identificar los problemas que presenta el departamento contable,
determinando sus origenes, para instaurar medidas correctivas que minimicen lo

errores que afectan la informacion.

Identificar los procesos actuales del sistema contable de la empresa Ciscos y
Carbones EU, es parte indispensable de esta investigacion, puesto que provee la
informacion esencial para la elaboracion de los procedimientos que seran
resumidos en el manual, para la mejor ejecucion de estas actividades, lo cual sera
una herramienta fundamental en la consecucion de los objetivos propuesto por el

departamento contable.
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Para (Pallares, 2015, p.13) la identificacion de los procesos requiere, en primer
lugar, acordar un entendimiento comun acerca de los procesos generales, en los
que trabaja la organizacion. Esto puede realizarse con la elaboracién de un mapa
general de los procesos, con una vision panoramica de los mismos. Este mapa
de procesos puede construirse describiendo el trabajo que se realiza de principio

a fin, con base en la estructura tradicional existente.

Luego de identificados los procesos, se debe entender que estos, requieren de
una serie de pasos sistematizados llamados procedimientos para su ejecucion,
asi como lo dice (Espejo, 2007, p. 35) los procedimientos, garantizan que se
apliguen de forma ordenada y sistematica los procesos de los diferentes registros
contables, inicia con la documentacion fuente y el registro de las transacciones
en los libros contables hasta la preparacion de los Estados financieros que

serviran de base a los diferentes usuarios en la toma de decisiones.

Por esto es necesario hacer el reconocimiento de los procesos pues es a través
de estos que la organizacion consigue desarrollar su objeto misional y visionario,
revelando sus estrategias y, las necesidades de mejoramiento en las que debe

trabajar la empresa a mediano y largo plazo.

La investigacion se inclina por el desarrollo de un manual de procedimientos para
dar solucion a los problemas que presenta el departamento contable de la
empresa Ciscos y Carbones EU; ples a través de este se logra evitar errores,
detectando fallas en la elaboracién de la informacion; ademas de ser de gran
utilidad cuando ingresa nuevo personal a la compaiiia, explicando de forma clara
los pasos y tareas para que cada funcionario pueda desempefiar de manera
ordenada su labor. Al estandarizar los procedimientos en un manual, da
respuesta oportuna a las necesidades que requiere actualmente el area
contable; como lo indica (Rivera, 2016, p.20) quien afirma que el manual recoge

la informacion fundamental de cada uno de los procedimientos, su significado,
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quién lo puede solicitar, la documentacion a aportar, por qué canales se puede
tramitar, las obligaciones econdmicas que se derivan, el plazo de tramitacion, y el
marco legal que lo soporta, facilitando, en su caso, los modelos de documentos

necesarios para su cumplimentacion.

Es por eso que la estandarizacion de procedimientos a través del manual,
favorece el trabajo del departamento contable convirtiéndose en un método en si
mismo, que mejora la eficiencia en la creacion de la informacién. (La contaduria
general de la nacion en su manual de procedimientos 2015), sostiene que el
manual define los criterios y practicas que permiten desarrollar las normas
técnicas y contiene las pautas instrumentales para la construcciéon de los

procesos.

Para (Arnoletto, 2014) la teoria general de los sistemas es donde las
organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos por
medio de los recursos humanos y de otro tipo. Las organizaciones estan
compuestas por subsistemas interconectados que cumplen funciones
especializadas, por lo tanto cualquier actividad en un proceso tiene incidencia
directa en los deméas. Por eso es necesario minimizar los errores del departamento
contable de la empresa Ciscos y Carbones EU, ya que con cada procedimiento
mal elaborado, se puede ver afectado de manera directa todos los procesos que
tenga la organizacion, como por ejemplo: el proceso de facturacion, si es mal
elaborado, perjudica directamente los procesos de recaudo y pago de tributos,
creando inexactitud en la informacion, lo cual puede acarrear multas y sanciones
por entes estatales como la DIAN, el gasto innecesario de dinero afecta el proceso
de compras, que directamente afecta los procesos de pagos de ndmina y de

gastos de funcionamiento.
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En un &rea tan sensible como es el manejo de los recursos, la falta de calidad en
la informacion puede terminar causando la desorganizacion empresarial,
impactando directamente el patrimonio, lo que puede terminar en la liquidacién de

la empresa.

Para la investigacion sobre la empresa Ciscos y Carbones EU, se torna apropiada
la teoria de sistema abierto de (Bertalanffy, 1968), que explica como el
departamento contable es un conjunto de procesos interrelacionados,
encaminados hacia un proposito determinado y en permanente relacion de
interdependencia con el ambiente externo. Por eso se reconocen las principales

caracteristicas para proceder en la labor investigativa dentro de la compafiia.

El desarrollo del manual de procedimientos tiene los requerimientos minimos que
debe tener toda empresa bajo los parametros del sistema de gestidon de calidad
segun la nueva actualizacién de la norma (ISO 9001 2015). El manual se crea
para obtener informacidén particularizada, ordenada, sistematica, completa, con
calidad, en el que incluye objetivos, alcance, politicas, instrucciones,
responsabilidades y funciones, mejorando ostensiblemente las operaciones que
se realizan en el departamento contable de la empresa Ciscos y Carbones EU,
para que el andlisis, adopcién de decisiones, liquidacion de tributos, el cruce de
cuentas con los clientes, proveedores y terceros, estén siempre bajo la consigna

de mejora continua, politica que toda organizacion debe tener.

Para esto la organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar de
forma continua el Sistema de Gestibn de la Calidad, incluyendo los procesos
necesarios y sus interacciones, en concordancia con los requisitos de esta Norma

Internacional.

(La planificacion tactica) corresponde al nivel estructural en la gestion de la
calidad. Con la caracterizacion de procesos se logra planificar a nivel tactico
haciendo analogia al sistema de gestion de calidad, asi que debe:
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a) Establecer las entradas requeridas y las salidas esperadas de los procesos.
b) Determinar tanto la secuencia como la interaccion de los procesos.

c) Determinar y aplicar los criterios y métodos necesarios para asegurar la eficacia

de la operacion y el control los procesos.
d) Estipular los recursos necesarios para los procesos
e) Asignar responsabilidades y autoridades para los procesos.

f) Evaluar e implementar los cambios necesarios para asegurar que estos

procesos logren los resultados previstos.

Segun la (ISO 31000), para el aseguramiento de la eficacia continua del manual
de procedimientos en la disminucién del riesgo, se requieren un ComMpromiso
fuerte y sostenido de la gerencia de Ciscos y Carbones EU, estableciendo
estrategias rigurosas de control interno sobre el departamento contable, pues su
participacion activa, es determinate para el éxito de la implementacion de dicho

manual, pues se logra:

e Aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos.

e Fomentar la gestion proactiva.

e Ser consciente de la necesidad de identificar y tratar los riesgos no solo del
departamento contable, sino en toda la organizacion.

e Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios pertinentes y con las
normas internacionales.

e Mejorar la presentacion de informes obligatorios o voluntarios;

e Mejorar la confianza y honestidad de la informacion.

e Establecer una base confiable para la toma de decisiones y la planificacion.

e Mejorar los controles.

e Asignar y usar eficazmente los recursos para el tratamiento del riesgo.

25



e Mejorar la eficacia y la eficiencia operativa.

e Incrementar el desempefio de la salud y la seguridad.

e Mejorar la prevencion de pérdidas de informacion y la gestion de incidentes.
e Minimizar las pérdidas.

e Mejorar el aprendizaje organizacional

La (ISO 27000), provee el marco regulador para la seguridad de la informacion,
asi como para los procesos y sistemas que hacen uso de ella, por esa razon se
hace uso de ella para la elaboracion del manual de procedimientos para el
departamento contable de la empresa Cisco y Carbones EU, pues da pautas para
el manejo de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de informacién
sensible, esencial para mantener los niveles de competitividad, rentabilidad,
conformidad legal e imagen empresarial necesarios para lograr los objetivos de la
organizaciéon y asegurar beneficios econdmicos. Para garantizar que la seguridad
y eficiencia de la informacion que se gestiona en el area contable de la
organizacion, se debe identificar inicialmente su ciclo de vida y los aspectos
relevantes adoptados para garantizar su C-I-D (confidencialidad- integridad-
Disponibilidad)

Beneficios:

e Establecimiento de una metodologia de gestiébn de la seguridad clara y
estructurada.

e Reduccion del riesgo de pérdida, robo o corrupcién de informacion.

e Los riesgos y sus controles son continuamente revisados.

e Confianza de clientes y socios estratégicos por la garantia de calidad y
confidencialidad comercial.

e Continuidad de las operaciones necesarias del negocio tras incidentes de

gravedad.
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e Conformidad con la legislacion vigente sobre informacion personal,
propiedad intelectual, tributaria entre otras.

e Confianzay reglas claras para las personas de la organizacion.

e Reduccion de costos, mejora de los procesos y servicio.

e Aumento de la motivacién y satisfaccion del personal.

La investigacion usa de manera directa el Ciclo PDCA (o Ciclo PHVA) viene de las
siglas Planificar, Hacer, Verificar y Actuar, en inglés “Plan, Do, Check, Act”.
También es conocido como Ciclo de mejora continua o Circulo de Deming, por
ser Edwards Deming su autor. Segun (Bernal, 2014), esta metodologia describe
los cuatro pasos esenciales que se deben llevar a cabo de forma sistematica para
lograr la mejora continua, entendiendo como tal al mejoramiento continuado de la
calidad (disminucion de fallos, aumento de la eficacia y eficiencia, solucion de
problemas, prevision y eliminacion de riesgos potenciales. El circulo de Deming lo
componen 4 etapas ciclicas, de forma que una vez acabada la etapa final se debe
volver a la primera y repetir el ciclo de nuevo, de forma que las actividades son

reevaluadas periédicamente para incorporar nuevas mejoras.

e Planificar (Plan): radica en el establecimiento de los objetivos,
estableciendo la metodologia y técnicas de investigacién, necesarias para
la consecucion de informacion y evidencia suficiente para la confeccién del

manual de procedimientos.

e Hacer (Do): es realizar las actividades previstas para la investigacion de
acuerdo a lo planificado, creando un diagnéstico de riesgos sobre el
departamento contable de la empresa Ciscos y Carbones EU, identificando
los procesos, que determinaran los procedimientos para elaborar el manual,

y asi crear los objetivos, alcance, politicas y responsabilidades,
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cumplimiento las estandares de calidad y las normas que regulan la

contabilidad en Colombia.

Controlar o Verificar (Check): Verificar que el manual de procedimientos
cumpla con las expectativas, y contenga todas las actividades necesarias
para que los procesos sean bien elaborados, y den como resultado

informacion de calidad.

Para ese proposito se crea una tabla tipo (Checklist) con la que se puede
comprobar la eficacia en la elaboracion del manual de procedimientos para
el departamento contable, y su validez para el momento de ejecutar los
procesos, teniendo en cuenta la regulacion contable y tributaria que hay en
Colombia, bajo los estdndares de calidad, junto con las opiniones

profesionales de la gerencia, asi como se muestra a continuacion.

Evidenciando si las tareas asignadas son las que corresponden para la

elaboracion correcta de cada proceso.
Si las responsabilidades son suficientes o requieren de mas funciones
Si el criterio investigativo fue el acertado para la elaboracion del manual, y

cubre todos los procesos, llenando las necesidades del departamento

contable.
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Tabla 1 Actividades de verificacion

Actividades a desarrollar para verificar la eficiencia del manual de
procedimientos

Si No
cumple | cumple

Determinar la normativa contable para
Colombia
Determinar la norma tributaria

Cumple los estandares de calidad ISO 9001,
31000, 27000

Determinar la norma que regula los
documentos contables

Determinar las politicas administrativas

De facil entendimiento

Tiene vocabulario sencillo

La personas autorizadas lo revisaron y
autorizaron
Cumple con el diagrama de flujo sugerido

Estd abierto a correcciones

Todos los procesos estan enmarcados en el
manual

Los procedimientos cumplen los
requerimientos de cada proceso

Llena las necesidades de todo el departamento
contable

Fuente: Autor

e Actuar (Act): Se entrega el manual de procedimientos, con cada uno de los
procesos estandarizados a la empresa Ciscos y Carbones EU.

llustracion 1 Ciclo Deming
Act

———

Check

Fuente: Jorge Jimeno Bernal Libro Ciclo Deming Mejora continua 2014
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6.1 MARCO CONCEPTUAL

El marco conceptual es un fundamento tedrico que guia el desarrollo de la
monografia, con vocabulario técnico correspondiente al area contable, para el uso
l6gico deductivo que da entendimiento, de sobre donde derivan los postulados

descritos en la investigacion.

Sistema contable: radica en un compendio de procedimientos, cada uno con su
respectiva metodologia, dependiente de recursos materiales y humanos, que un
ente econdémico, cualquiera sea su naturaleza, juridica o natural, utiliza para
elaborar todos los registros de sus actividades mercantiles, y llevar la informacién
al detalle, para cuando sea requerida por la administracion o por terceros, de

manera que sea Util para la toma de decisiones.’

Revisién: comprende investigacion y procedimientos analiticos disefiados para
revisar la confiabilidad de una aseveracion que es responsabilidad de una parte
para uso de otra parte. Si bien una revision implica la aplicacién de habilidades y
técnicas de auditoria y el acopio de la evidencia, no implica ordinariamente una
evaluacion de los sistemas de contabilidad y de control interno, pruebas de
registros y de respuestas a observacion, confirmacion y conteo, que son

procedimientos ordinariamente llevados a cabo durante una auditoria.

Diagndstico: Es una “fotografia general de la empresa”; es el proceso mediante el
cual se realiza una evaluacion general de la empresa, derivando en la
identificacion analisis y priorizacion de las debilidades, amenazas, oportunidades y
fortalezas que se identifican en su desempefio actual. Teniendo en cuenta

variables cualitativas y cuantitativas para dicho fin?.

! (Villegas, Mauricio gomez, 2013)
% (Cornejo, Graciela Picazo, 2012)
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Ciclo contable: Es el periodo de tiempo en el que una sociedad realiza de forma
sistematica y cronoldgica el registro contable de una forma fiable, reflejando la

imagen de la actividad. Normalmente un ciclo contable es de un afio.

Responsabilidad: En el ambito de la contabilidad se entiende por
responsabilidad el cumplimiento de los principios generales de contabilidad,
cuando se desarrollan auditorias o se investiga la naturaleza de los problemas
tributarios, laborales, comerciales y de otro tipo, nos encontramos con que se han
cometido graves errores en la contabilizacién de algunos hechos econoémicos, y
esto se da solo cuando el responsable de la contabilidad no le da la suficiente

importancia a la forma como se esté llevando la contabilidad en la empresa?®.

Estandarizacién: Es garantizar que los procesos que se desarrollan en una
organizaciéon sean ejecutados de una manera uniforme por todos los involucrados

en él.

Documento: Es un conjunto de manuales, procedimientos, instrucciones de
trabajo, datos y formatos, generados por la misma organizacién como politicas de

la misma.

Manual de procedimiento: Instrumento administrativo que contiene en forma
explicita, ordenada y sistematica informacién sobre objetivos, alcance, politicas
sobre procedimientos, responsabilidades, para el departamento contable de la
empresa Ciscos y Carbones EU, se considera extremadamente necesario para la
ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia las
normas establecidas por los entes rectores en Colombia, asi como los estandares

de calidad, que hagan efectivos los objetivos de la organizacion®.

3 (Villegas, Mauricio gomez, 2013)
* (L6pez Gémez, 1999)
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Objetivos del manual

e Sistematizar las tareas y actividades del &rea

e Brindar procesos mas eficientes

e Optimizar los recursos humanos, fisicos y financieros

e Crear uniformidad en los procedimientos

e Disminuir errores por la impericia, imprudencia, negligencia y violaciones a
la norma.

e Optimizar el tiempo de induccién de los nuevos trabajadores.

e Facilitar el control de las labores

e Optimizar los procedimientos de auditoria

e Facilitar de manera eficiente la informacion a terceros

e Tener la informacién bien organizada para toma de decisiones y para

efectos tributario.
Alcance del Manual en la empresa Ciscos y Carbones EU.

e Que el area contable proceda con eficiencia en todos sus procedimientos

e Que el area contable funcione normalmente sin importar el cambio de
personal.

e EIl recurso humano use su tiempo en funciones especificas, ahorrando

tiempo y dinero®

El departamento de contabilidad: Se encarga de interpretar e implementar las
politicas, sistemas, métodos y todos los procedimientos necesarios para elaborar
la informacion financiera, basados en el ejercicio econdmico de los registros,
dentro del ciclo contable de cada empresa, para la posterior toma de decisiones, a

fin de lograr alcanzar los objetivos trazados desde el principio, promoviendo la

® (Lépez Gémez, 1999)
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eficiencia y eficacia del control de gestidn, y la vigilancia de sus operaciones,

cumpliendo a cabalidad las leyes vigentes, y sus funciones son:

e Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema
de contabilidad del Centro este disefiado para que su operacion facilite la
fiscalizacion en general, de manera que permitan medir la eficacia y
eficiencia del gasto.

e Realizar las acciones necesarias para garantizar que el sistema contable
del organismo, asi como las modificaciones que se generen por motivos de
su actualizacién, cuenten con las autorizaciones legales para su
funcionamiento y operacion.

e Emitir por escrito las principales politicas contables necesarias para
asegurar que las cuentas se operen bajo bases eficientes y consistentes,
asi como para la clara definicion y asignacion de responsabilidades de los
empleados.

e Mantener actualizado el catalogo de cuentas y guia de contabilidad, de
manera que éstos satisfagan las necesidades institucionales vy
fiscalizadoras de informacion relativa a los activos, pasivos, ingresos
costos, gastos y avance en la ejecucién de programas, recabando para el
efecto, las autorizaciones suficientes de las autoridades competentes.

e Depurar permanentemente los registros contables y presupuestales.

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de

su competencia®

DOFA: Es una herramienta analitica que le permite trabajar con toda la
informacion que se obtenga, es util para examinar las debilidades internas,

oportunidades externas, fortalezas internas y amenazas externas’.

e (Cornejo, Graciela Picazo, 2012)
’ (William, Leonar, 1957)
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Diferencia entre proceso y procedimiento segun la ISO 9000 y la 1SO 9001
2015

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Como en cualquier
otro negocio.

La clave para un proceso es la entrada, se realizan una serie de actividades
usando esa entrada, después de crear una salida. Como ejemplo, el proceso de la
contabilidad, se lleva informes de gastos, ingresos, compras, y crea 0 cambia
cualquier registro de cuentas necesarias, y finalmente crea informes financieros

para la gestion y la revision de los accionistas.

Procedimiento: Es una forma especifica para llevar a cabo un proceso. Cuando
se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma especifica, y se especifica
coémo sucede, se tiene un procedimiento. Un ejemplo de procedimiento puede ser
un proceso de revisidn de un contrato que puede que haya establecido con un
cliente para dar la orden de compra, existe un conjunto definido procedimientos
para revisar, aprobar y aceptar dicha orden, ademas la orden se registra y se
distribuye de cierta forma entre los miembros del area contable®.

Descripcion del proceso contable, como base esencial en la elaboracién del

manual de procedimientos para el departamento contable.
Se pueden sintetizar en los siguientes pasos:

e Captacion: la funcion de captacion es la primera manifestacion que la
ciencia contable tiene que efectuar, ya que trata de discriminar sobre los

objetos que pretende conocer.’

8 (Iso 9001 Ornanizacion internacional de Normalizacion, 2015)
° (Lépez Gémez, 1999)
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e Analisis de valoracién de hechos contables: el Analisis Contable

descansa sobre dos pilares fundamentales:

- Labondad del sistema contable aplicado.
- El grado de conocimientos contables poseidos por el sujeto llamado a emitir

juicios.™

e Registro de hechos contables: En el sistema de contabilidad de partida
doble, se requieren al menos dos anotaciones contables para registrar cada
transaccion financiera. Estas entradas pueden ocurrir en cuentas de activo,
pasivo, patrimonio neto, gastos o ingresos. La grabacion de una cantidad
de débito en una o mas cuentas y una cantidad de crédito igual a una o
mas cuentas da como resultado que los débitos totales sean iguales a los
créditos totales para todas las cuentas del libro mayor**.

e Elaboracion de informes: es el instrumento por el cual la informacién
contable es comunicada a sus usuarios, quienes lo emplean para la toma
de decisiones de diverso tipo. Los informes contables, pues, son emitidos
por todos aquellos entes que tengan que informar acerca de su situacion
patrimonial, financiera, fiscal, entra otras , ya sean persona fisicas o
juridicas, siendo los emisores normales de los informes contables los entes
con o sin fines de lucro*? .

e Razonabilidad. Propiedad de los estados financieros de transmitir, sin
ambigiedades informacion adecuada, particularmente cuando van
acompafados de la declaracion de un contador publico, en un uniforme de
auditoria en forma corta, donde se dice que presenta razonablemente, con

la precision requerida de acuerdo con los convencionalismos aceptados

10 (Garcia, Carrasco Diaz y Martin, 1986)
1 (Arnoletto, 2014)
12 (Cornejo, Graciela Picazo, 2012)
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para representar la posicion financiera y los resultados de las
operaciones™.

e Calidad: La calidad est4 relacionada en esta investigacion, con la
razonabilidad y eficiencia de la informacion elaborada por el departamento
contable.

e |SO: Es una norma internacional que toma en cuenta las actividades de una
organizacion, sin distincion de sector de actividad. Esta norma se concentra
en la capacidad de proveer eficacia en los procesos, para que cumplan con
las exigencias internas y externas de la organizacién®*.

e La evaluacion del desempefio: Es una herramienta de gestion muy util
gue sirve para evaluar de gqué manera los conocimientos, habilidades,
comportamientos, es decir, las competencias de sus colaboradores, aportan
al logro de los objetivos de su empresa'®, que para esta investigacion, fue
fundamental al momento de elaborar el manual, pues se debe tener en
cuenta el compromiso del personal con las funciones asignadas, ya que de
nada sirve tener un manual bien estructurado, si los funcionarios son
negligentes en su utilizacion.

e Objetivos: Un objetivo es el fin dltimo al que se dirige una accién u
operacion. Es el resultado o sumatoria de una serie de metas y procesos*®

e Pyme: Acronimo de pequefia y mediana empresa. Se trata de
la empresa mercantil, industrial o de otro caracter que tiene un numero

menor de trabajadores y que reconoce ingresos moderados®’

13 (Samuel A. Mantilla, 2015)

1 (Iso 9001 Ornanizacion internacional de Normalizacion, 2015)
1 (Arnoletto, 2014)

10 (Bertalanffy, 1968)

7 (greco, Oswaldo, 2006)
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6.2 MARCO LEGAL

6.2.1 NIIF para pymes

Las NIIF establecen los requerimientos de reconocimiento, medicion,
presentacion e informacion a revelar que se refieren a las transacciones y otros
sucesos y condiciones que son importantes en los estados financieros con
propésito de informacion general. También pueden establecer estos
requerimientos para transacciones, sucesos Yy condiciones que surgen
principalmente en sectores industriales especificos. Las NIIF se basan en un
Marco Conceptual, el cual se refiere a los conceptos presentados dentro de los
estados financieros con propésito de informacion general. Para las Pymes es de

gran importancia conocer sobre la aplicabilidad de las NIIF.

En Colombia el Decreto Unico Reglamentario 2420 con el objetivo de compilar y
racionalizar las normas de caracter reglamentario, expedidas en desarrollo de la
Ley 1314 de 2009, que rigen en materia de contabilidad, informacién financiera

y aseguramiento de la informacion.

Fecha de transicion. Es el inicio del ejercicio anterior a la aplicacion por primera
vez del nuevo marco técnico normativo de informacién financiera, momento a
partir del cual debera iniciarse la construccion del primer afio de informacién
financiera de acuerdo con el nuevo marco técnico normativo que servird como
base para la presentacion de estados financieros comparativos. En el caso de
la aplicacién del nuevo marco técnico normativo en el corte al 31 de diciembre
de 2017, esta fecha fue el 1 de enero de 2016.

Estado de situacion financiera de apertura. Es el estado en el que por primera
vez se mediran de acuerdo con el nuevo marco normativo los activos, pasivos y

patrimonio de las entidades que apliquen este Titulo. Su fecha de corte es la
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fecha de transicion. El estado de situacion financiera de apertura no sera puesto
en conocimiento del publico ni tendra efectos legales en dicho momento.
Periodo de transicion. Es el afio anterior a la aplicacion del nuevo marco técnico
normativo durante el cual debera llevarse la contabilidad para todos los efectos
legales de acuerdo a la normatividad vigente al momento de la expedicion del
Decreto 3022 de 2013 y, simultaneamente, obtener informacion de acuerdo con
el marco normativo de informacion financiera.

Ultimos estados financieros conforme a los decretos 2649 y 2650 de 1993 y
deméas normatividad vigente. Se refiere a los estados financieros preparados
con corte al 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior a la fecha de
aplicacion. Para todos los efectos legales, esta preparacion se hara de acuerdo
con los Decretos 2649 y 2650 de 1993 y las normas que las modifiquen o
adicionen y la deméas normatividad contable vigente sobre la materia para ese
entonces.

Fecha de aplicacion. Es aquella a partir de la cual cesard la utilizacion de la
normatividad contable vigente al momento de expedicion del Decreto 3022 de
2013 y comenzara la aplicacion del nuevo marco técnico normativo para todos
los efectos, incluyendo la contabilidad oficial, libros de comercio y presentacion
de estados financieros.

Fecha de reporte. Es aquella en la que se presentaran los primeros estados
financieros de acuerdo con el nuevo marco técnico normativo. En el caso de la
aplicacion del nuevo marco técnico normativo sera el 31 de diciembre de
2017,

e Segun el Decreto 3022 de diciembre 27 de 2013, la empresa Ciscos y
Carbones EU se encuentra clasificada en el grupo 2 conocido como
Pymes, por poseer activos de 745 SMMLV, menos de 200 trabajadores y

ademas de no cotizar en bolsa.

'8 (samuel A. Mantilla, 2015)
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6.2.2

Normas internacionales de contabilidad

NIC 2 numeral 5 Comercializacion de materias primas

(Los intermediarios que comercian)

NIIF Pymes seccidon 2 Conceptos y principios generales

NIIF Pymes seccion 3 Presentacion de Estados Financieros

NIIF Pymes seccidn 4 Estado de situacion financiera

NIIF Pymes seccion 5 Estado del resultado integral y Estado de resultados
NIIF Pymes seccion 6 Estado de cambios en el patrimonio y Estado de
resultados y ganancias acumuladas

NIIF Pymes seccion 7 Estado de flujos de efectivo

NIIF Pymes seccidn 8 Notas a los Estados Financieros

NIIF Pymes seccion 10 Politicas contables, estimaciones y errores

NIIF Pymes seccidon 11 Instrumentos financieros

NIIF Pymes seccion 17 Propiedad, Planta y Equipo

NIIF Pymes seccion 18 Activos intangibles distintos de la plusvalia

NIIF Pymes seccidn 23 Ingresos de actividades ordinarias

NIIF Pymes seccion 32 Hechos ocurridos después del periodo en el que
se Informa

NIIF Pymes seccion 29  Impuesto a las ganancias, requiriendo que la
entidad reconozca las consecuencias fiscales actuales y futuras de
transacciones y otros hechos reconocidos en los estados financieros

NIIF Pymes seccion 34 Transicion a la NIIF para las pymes.
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6.2.3 Norma internacional de auditoria 230 documentacion de auditoria

La Norma Internacional de Auditoria (NIA) 230, “Documentacion de auditoria”, esta
norma trata de la responsabilidad que tiene el auditor de preparar la
documentacion correspondiente a una auditoria. Debe interpretarse
conjuntamente con la NIA 200, “Objetivos globales del auditor independiente y
realizacion de la auditoria de conformidad con las Normas Internacionales de
Auditoria”, que contienen requerimientos especificos de documentacion vy

orientaciones al respecto™®

!9 (La Norma Internacional de Auditoria (NIA) 230, 2011)
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6.2.4 Decreto 302 de 2015 del Ministerio de Comercio e Industriay Turismo,
por el cual se reglamenta laley 43 de 1990.

Por el cual se enmarca la normatividad al IFAC (Federacion Internacional de
Contadores) articulado con la implementacion de las NIIF (Normas Internacionales

de Informacion Financiera) para Colombia.

La IFAC fortalece la profesion contable a nivel mundial, a través del desarrollo de
estandares de alta calidad, bajo las préacticas de auditoria, y el aseguramiento de

la informacion.

A través de la IFAC bajo el decreto 302 de 2015, se expide el marco técnico
normativo de las (NAI) Normas de Aseguramiento de la Informacion, que contiene
a su vez las NIA (Normas Internacionales de Auditoria), las NICC (Normas
Internacionales de Control de Calidad), las NITR (Normas Internacionales de
trabajos de revision), Las ISAE (Normas Internacionales Para Atestiguar), las

NISR (Normas Internacionales de servicios relacionados)®,

El contador de la empresa Ciscos y Carbones EU dentro del desarrollo de su labor
contempla el Articulo 6 del presente decreto, para la aplicacién de la ley 43 de
1990 (Codigo de Etica del Contador) y los Articulos 7 y 8 del presente decreto,
para que los contadores publicos que realicen trabajos de auditoria, de
informacion financiera, revisién de informacion financiera histérica, u otros trabajos
de aseguramiento de la informacién, apliquen las normas internacionales ya

mencionadas segun corresponda.

%% (Federaci6n internacional de contadores, 2017)
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La siguiente tabla explica de forma detallada, cada una de las normas que adopto
la contaduria en Colombia mediante la ley 43 de 1990, que normaliza el decreto
302 de 2015.

Tabla 2 Normas Internacionales de Aseguramiento de la Informacion

on aplicables a la realizacidn de auditorias sobre estados
financieros. Se componen de principios, precedimientos y guias
MNormas Internacionales de Auditoria e aplicacion que le permitiran al auditor realizar de mejor
(MI1A) anera su trabajo, teniendo en cuenta que cada entidad tiene
na realidad particular, y que esta marcara en gran parte la
arma en que se desarrolle la auditoria.

5 aplicable a las firmas de contadores, entendiendo dentro de
stas a los contadores independientes, que realicen trabajos de
uditoria o de revision sobre estados financieres. Contiene las
esponsabilidades que debe tener una firma de contadores en
elacién con su sistema de control de calidad frente a la
ealizacién de auditorias y cualquier otro trabajo que implique
evision sohre estados financieros.

MNormas Internacionales de Control de
(Calidacd (NICC)

on aplicables tal como su nombre lo menciona, a los trabajos
ramente de revision sobre estados financieros, es decir,
quellos que no requieren que el auditor emita una opinidn scbre
0% mismos.

Mormas Internacionales de Trabajos de
Revision (NITR)

A diferencia de las MIA v de la MICC, estas son aplicables a
trabajos diferentes a los de auditoria y de revision socbre
estados financieros, las Mormas Internacionales de Trabajos
para Atestiguar cubren los trabajos en donde el auditor deba dar
sequridad sobre aseveraciones que la administracidn de la
entidad que lo contrata realice.

Normas Internacicnales de Trabajos
para Atestiguar (ISAE por sus siglas en
inglés)

Aplican a los trabajos de auditoria relacionados con informacidn
financiera, aungue dependiendo de la experticia y juicio del
auditor, pueden aplicarse a otra clase de encargos. Dentro de
este tipo de trabajos. podemos encontrar €l llevar a cabo
procedimientos previamente acordados con la administracién de
la entidad contratante del servicio, o la receleccién y
clasificacion de informacion.

NHormas Internacionales de Servicios
Relacionados (NISR)

Contiene una serie de requerimientos de caracter ético que
(Cadigo de Etica para Profesionales de ||deben regir el actuar de los profesionales de la contaduria,
la Contaduria teniende en cuenta la responsabilidad de su labor frente al
interés pablico.

Fuente:http://www.comunidadcontable.com/BancoConocimiento/L/la_ifac_publico_la_traducci
on_al_espanol_del_manual_de_nias/la_ifac_publico_la_traduccion_al_espanol_del_manual_d
e_nias.asp
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Para el proyecto se emplea la ISAE 3000 (Normas Internacionales de Trabajos
para Atestiguar) distintos de auditorias o0 revisiones de informacion
financiera, la cual aplica perfectamente al desarrollo teméatico de la investigacion
cumpliendo con la normatividad vigente para el aseguramiento de la informacion,

sin ser una auditoria.

Para ello se toma el (Compromiso De Aseguramiento Razonable), cuyo objetivo
es reducir el riesgo del aseguramiento de la informacion a niveles 6ptimos, previo

de un acuerdo o compromiso, confirmando la responsabilidad de la gerencia.
El proyecto se desarrolla de la siguiente manera:

e Considerando las caracteristicas particulares de los procesos

e Definiendo los criterios de evaluacién (Metodologia)

e Poseer técnicas para recopilar evidencia: de calidad, cantidad vy
documentada por escrito o digital

e Evaluar la evidencia

e Desarrollar definiciones de los procedimientos, y generar objetivos,
politicas y responsabilidades

e Tener siempre presente el Control de Calidad®

L (Jenny M. Sosa Cardozo, 2016)
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6.2.5 Ley 1581 de 2012 para la protecciéon de datos (Congreso de la
Republica)

La empresa Ciscos y Carbones, cumplié creando la politica de proteccion de
datos, como derecho constitucional que tienen todas las personas a conocer,
actualizar, rectificar, la informacion sensible, bajo el principio de confidencialidad,
gue se haya recogido sobre ellas en la base de datos o archivos.

La administracion, entrego a la Superintendencia de Industria y Comercio el 30 de
marzo del presente afio, las respectivas politicas de control sobre la base de datos

que tiene la organizacion.

6.2.6 Cdbdigo del comercio

Conjunto de normas y preceptos que regulan las relaciones mercantiles.??

Decreto 410 de 1971 (marzo 27) Diario Oficial No. 33.339 del 16 de junio de 1971
La empresa Ciscos y Carbones EU, se encuentra legalmente constituida frente a
Camara de Comercio, y se ajusta a las disposiciones legales del cddigo de
comercio. Los Articulos: 772, 774, 621, 617, 615, 771:2, 712-746, establecen los
conceptos y descripciones de las facturas, del cheque, necesarios para la

elaboracion del manual.

6.2.7 Estatuto tributario
Conjunto de normas y preceptos que regulan los tributos de la Nacién®
Decreto 624 de 1989 (Marzo 30 de 1989)

22 (Presidencia, de la Republica, 1971)
23 (Presidencia de la Republica, 1989)
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El objeto social de la empresa se encuentra enmarcado bajo el estatuto tributario
segun los Literales b), c), d), e), f) y g) de los articulos 617 y 618, literales b),
d), e) y g) del articulo 617, 367, 383, 38, 401, 126,124, 388, 336, 368, sobre lo
cual se guiara el manual de procedimientos para evitar la inexactitud en la

informacion evitando gastos innecesarios en el pago de multas y sanciones.

Ley 1819 de 2016 Mediante la cual se adopta la reforma tributaria estructural, y se
adoptan muevas disposiciones para las empresas en cuanto al tema de tributos.
Decreto 2201 de 30-12-2016 para establecer la auto retencion a titulo del
Impuesto sobre la renta y complementario que reemplaza a la auto retencion del
CREE.

Ley 962 del 2005 articulo 28, Concepto 008 de 15-02-2007 del concejo técnico de
contadores, mediante la cual se deroga el articulo 134 de Decreto 2649 de 1993,
en clara alusion a los articulos 49 y 60 del Cédigo de Comercio, que reduce el

tiempo de conservacion de la documentacion contable de 20 a 10 afios.
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6.3 MARCO INSTITUCIONAL

6.3.1 Razon social y Nit.

CISCOS Y CARBONES EU
Sigla: CISCAR E.U

Nit. 900.010.499-9

6.3.2 Representante legal.
HELIO HURTADO HURTADO

6.3.3 Objeto social

La empresa CISCOS Y CARBONES EU tiene como objeto social principal la

comercializacién y transporte de carbdn mineral coquizable y térmico.

Este carbdén suministrado, es utilizado por las empresas consumidoras para
exportacion y uso nacional. Los clientes con los que cuenta Ciscos y Carbones EU
son, Cl EXPORTADORA INTERAMERICAN COAL COLOMBIA S.A con la que
esta vinculada comercialmente  hace aproximadamente siete (7) afios;
COOCARBON S.A CI vinculada comercialmente hace siete (7) afos,
COLOMBIAN COAL S.A CI con dos (2) afios de comercializacion, CI
BULKTRADING SUR AMERICA LTDA con dos (2) afios de comercializacion,
SMURFIT CARTON DE COLOMBIA S.A, vinculada comercialmente hace(10)
afos, CARVAJAL PULPA PAPEL S.A con comercializacion durante cuatro (4)
afios. COQUECOL SA CI vinculada comercialmente hace (10) afios, y
CARBONERA LOS PINOS SA P3 vinculada comercialmente hace (4) afios
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6.3.4 Localizacion y contacto.
La oficina principal esta ubicada en la calle 9 N° 7-32 oficina 203 barrio centro en

Ubaté Cundinamarca. Y la bocamina en la vereda de Pefas de Cajon Sutatausa.

Telefax; 091 855 2528
Celular: 321 2655188

Correo Electrénico: ciscareu@yahoo.com

6.3.5 Direccionamiento estratégico

Mision
Explotar y comercializar carbén de alta calidad, que cumpla con los estandares de
calidad requeridos, para satisfacer plenamente las necesidades y requerimientos

de nuestros clientes.

Visién

Proyectarse como una empresa lider en la explotacion y comercializacion,
transporte de carbon y sus derivados de alta calidad, basados en retos y metas
ambiciosas para ser una de las mejores opciones, por la calidad y competitividad
de nuestros productos, con una capacidad para atender mercados nacionales e

internacionales.

6.3.6 Convenio

La empresa ciscos y carbones posee un convenio de trabajo con la empresa Mina
San Antonio Nit 406.685-9, en cabeza de los sefiores José Ernesto Bello Bello y
Carlos Hernan Bello Bello, para la explotacion minera de una boca mina mediante
concesion minera numero 02-035-96 ante la Agencia Nacional Minera. Para la

explotacion de carbdn mineral, con un total de 20 trabajadores a su servicio.
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CAPITULO Il

7. DISENO METODOLOGICO

Parte de la caracterizacion de cada uno métodos y porque fue requerido para este

proyecto investigativo, para luego desarrollar las actividades dentro de la empresa

7.1 TIPO DE INVESTIGACION

Este trabajo se desarrolla bajo la modalidad de Monografia de investigacion, la
cual se realiza a partir de la indagacién sobre un tema nuevo o poco estudiado.
Que para este proyecto, es la elaboracion de un manual de procedimientos para el
departamento contable de la empresa Ciscos y Carbones EU, referenciando y
haciendo uso de los aportes ya realizados por otros investigadores, para que se
puedan lograr los objetivos trazados.

7.2 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

A través de la metodologia cualitativa que estudia la realidad en su contexto
natural y como sucede, sacando e interpretando fendmenos de acuerdo con las
personas implicadas?®, identificando necesidades insatisfechas dentro de la
organizacion. Mediante un estudio de caso analdgico, que sera bajo la modalidad
intrinseca, pues su proposito basico es alcanzar la mayor compresion del caso en
si mismo sin generar ninguna teoria ni generalizar los datos. El producto final es
un informe descriptivo, sobre los resultados de la evaluacion a los procedimientos
contables, y gastos innecesarios generados por multas, sanciones, liquidaciones,
en la que hubiese incurrido la empresa por cualquier tipo de conducta o malas

practicas en los ultimos afios.

?* (Hernandez, Roberto., Fernandez, Carlos., Baptista, Pilar,, 2011)
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7.3 OBJETO DE LA INVESTIGACION

El objeto de estudio es aquello que queremos saber sobre algin tema o situacion,
también llamado fenédmeno de interés. Surge de alguna inquietud o problematica.
Para esta investigacion, el objeto surge del producto resultante de la utilizacion de
las técnicas de investigacion descritas a continuacién, como una hecesidad
emanada del departamento contable de la empresa Ciscos y Carbones EU, mas
exactamente en los procedimientos adecuados para que los procesos tengan un

resultado mas eficiente.

7.4 TECNICAS DE LA INVESTIGACION

Entre las técnicas que se emplearon en la investigacion estan, La documental
cuya base fue la consulta de diferentes libros y otras fuentes a fin de obtener
informacion en cuanto a las teorias en las que se sustentd la monografia. También
se recabaron datos de diversos estudios monograficos realizados con relacion al
tema®. En cuanto a la investigacién de campo, se empled la técnica de
observacién (Checklist estandar) como se puede ver en el Anexo 3 y Anexo 4,
gue consiste en la indagacion sistematica, con el fin de seleccionar los hechos
mas relevantes del area contable de la empresa Ciscos y Carbones EU, que
permitieron un andlisis mas profundo a través de la recoleccién de evidencia

suficiente.

La técnica de (entrevista) con el fin de analizar las opiniones profesionales del
representante legal, contador y auxiliar, respecto al area contable y su experiencia
laboral, como guia de primera mano, como se puede evidenciar en el Anexo 5,
diagnosticando las directrices que tiene la empresa para el manejo de la

informacion, ademas de problemas y necesidades.

% (Hernandez Sampiere, Roberto y otros, 2014)
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Y para el procesamiento y analisis de datos la (Clasificacion) distribuyendo, y
seleccionando la informacion segun sus atributos, relevancia, propiedades, para
agruparla y clasificarla como evidencia para la consecucion de los objetivos de la

investigacion como se evidencia en el Anexo 6.

Para la elaboracion de los papeles de trabajo se aplicd la Norma Internacional de
Auditoria (NIA) 230, “Documentacion de auditoria”, esta norma trata de la
responsabilidad que tiene el auditor de preparar la documentacion
correspondiente®®, teniendo en cuenta el tamafio de la empresa y la delimitacién
sobre el departamento contable, con el fin de alcanzar los objetivos antes

trazados.

7.5 DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES A REALIZADAS EN LA EMPRESA

Sensibilizacion

Como primer paso, se buscara que la gerencia comprenda la importancia de tener
estandarizados los documentos del departamento contable, y como va a mejorar
la calidad de la informacion para la toma de decisiones, evitando el gasto
ineficiente, en procura de la buena administracion financiera de la empresa.

Las empresa Ciscos y Carbones EU se vera favorecida con el proceso de
sensibilizacion aplicado al personal del departamento contable, permitiendo
establecer que el proyecto investigativo, en ningln momento pretende ser un
instrumento de fiscalizacion o derive en la remocion de los colaboradores del area.
Sino que es una herramienta de ayuda participativa, con el fin de estandarizar los
procesos respecto a las necesidades de propias de la compafia, constituyendo la
base para la optimizacion el recurso humano y financiero de la organizacion.

Para el efecto, el proceso de sensibilizacion se llevara a cabo en las instalaciones

de la empresa con el acompafiamiento del gerente, contador y auxiliar contable,

%% (La Norma Internacional de Auditoria (NIA) 230, 2011)
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como se puede evidenciar en el Anexo 1, previo proceso de chequeo a los
archivos y la entrevista a cada uno de ellos.
Las actividades se desarrollaran en una hora, descritas asi:

e Que es el manual de procedimientos

¢ Beneficio del manual de procedimientos

e Recomendaciones segun la ISO 9001

e [ntervencién de los asistentes

Evaluacion Dentro De La Empresa
Para la realizacion del manual de procedimientos en Ciscos y Carbones EU, en
compromiso con la gerencia de la empresa, se decide crear un acuerdo en el que
incluye

e Evaluar los métodos para generar la informacion contable.

¢ |dentificar y evaluar los procedimientos contables de cada transaccion.

e Evaluar los controles existentes y su eficacia

e Disefiar el manual de procedimiento contable
A solicitud del evaluador:

¢ Se ha de solicitar la informacion legal de la organizacion.

e Se dard entrada a toda el area contable.

e Se podré identificar los procesos de la informacién contable
Para efecto de la investigacién, se simula un contrato segun la tabla de tarifas que
sobre honorarios profesionales y remuneracion da el Consejo Técnico de
Contadores Publicos, regléon 10 (Area contable y Financiera: Revision de

procesos financieros), del cual se deja constancia en el Anexo 2.
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Diagndstico

Mediante las dos técnicas de investigacion que son la entrevista y la observacion,
se evaluara la informacion y los procesos que maneja el departamento contable,
con el uso de mapas de riesgos Yy la elaboracion de un DOFA, sobre los cuales se
hara el debido andlisis que refleje la situacion actual, para luego proceder a dar el
debido tratamiento o solucion.

Identificacion De Los Procesos

Se identificara los procesos contables respecto al objeto social de la compafiia con
la ayuda expresa del contador de Ciscos y Carbones Eu, para determinar asi los
procedimientos que mas se ajusten a las necesidades de los procesos
implementados. Mediante la caracterizacion de los procesos se ubicara el estudio

monografico, delimitando el area de investigacion.

Estandarizacion de los documentos

Mediante la elaboracion de los instructivos se buscara dar cumplimientos a los
objetivos trazados en la investigacién. Analégicamente se hacen bajo los
parametros de la ISO 9001 2015, para mantener el grado de calidad de los
mMisMos.

Nota: Los manuales varian en cuanto a formato y detalle para adecuarse al
tamafio y complejidad de cada organizacion en particular.

La elaboracion del texto debe estar acompafiado por miembros del departamento
contable, o quien tenga mas jerarquia y grado de conocimiento de los procesos,
como garantia de calidad para el producto final, siendo una herramienta confiable,
para la generacion de informacion de calidad y uso de controles internos o
auditorias, pues el manual sera la columna vertebral de los procesos contables de

la organizacion.

52



A continuacion se describe la ficha técnica de la muestra sobre la cual se elaboré

la investigacion.

Trabajo de Campo

FICHA TECNICA
03 de Abril al 24 de mayo de 2017

Ambito

Municipio de Ubaté Cundinamarca

Disefio Muestral

Muestra por la empresa

Poblacién

3 Colaboradores de la empresa Ciscos y Carbones

Delimitacion

Departamento Contable

Nivel de Confianza

98%

Error muestral

2%

Tamano de la muestra

Empresa encuestada

Instrumento de recoleccion

Entrevista, Observacion

sistema de Consulta

Tabla 3 Ficha Técnica
Fuente: Autor

Visita a la Empresa
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CAPITULO IlI
8. DIAGNOSTICO

La generacion del diagnostico tiene como proposito identificar las fortalezas,
debilidades, oportunidades, problemas, del departamento contable de la empresa

Ciscos y Carbones Eu, con el fin de brindar una solucién concreta y duradera.

A través de la entrevista al gerente, contador y auxiliar contable, ver anexo 5, se
establecié la situacion actual del departamento contable, determinando,
necesidades, obligaciones, responsabilidades, funciones, compromiso, idoneidad,
procedimientos, para la elaboracién de la informacién, su reconocimiento,

tratamiento y almacenamiento.

Direccionado por el resultado de la entrevista, se efectud el trabajo de campo en
las oficinas de la compafiia, mediante la observacion a los archivos de la empresa,
tanto el fisico como el digital. Se elabor6 un (Checklist) ver anexo 4, para la

recoleccién de evidencia.

La clasificaciobn de la evidencia obtenida en el trabajo de campo se hizo bajo
analogia de la norma internacional de auditoria (NIA) 230, “Documentacion de
auditoria”, donde se discrimino segun el grado de relevancia ver anexo 6, para

encontrar:

e La naturaleza, acorde a los requerimientos legales y de regulacién
aplicables al departamento contable.

e Los resultados de la evidencia obtenida; y su grado de importancia dentro
de la problematica actual del departamento contable.

e La relevancia de la informacion, para el analisis y los juicios profesionales

adoptados para alcanzar un producto final eficiente.
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8.1 TABLAS DE RIESGOS

Despues de discriminar la informacion recolectada por medio de la la entrevista y
la observacion, se pueden evidenciar los riesgos mas destacados del
departamento contable, a lo cual se procede a medirlos por medio de unas tablas
de riesgos, para determinar el grado de relevancia e impacto en la elaboracion de
los procesos. Las tablas tienen un fin analitico para implementar los

procedimientos de correccion adecuados sin vicios subjetivos.

La siguiente tabla muestra la periodicidad con la que se comenten los errores mas
comunes dentro del departamento contable, mostrando en la primera columna el
grado de probabilidad de que se siga realizando a lo largo del tiempo, la segunda
columna muestra los procedimientos que mas se elaboran con errores dentro del

area sin control alguno, y la ultima la frecuencia con la que se realizan.

Tabla 3 Frecuencia y probabilidad del Riesgo.

Nivel o o Escala
N Descripcion de los procedimientos y )
Probabilidad actuaciones gue pueden afectar el (Frecuencia)
departamento contable

Elaboracion de la informacion con inexactitudes por |1 omas veces ala
Muy Alta parte del auxiliar, porno tener acompafamiento del

semana
contador
Alta Inexactitud en la liquidacién de impuestos 1vez al mes
Media Descuido en la manipulacion de la informacionde |1 vez al timestre
proveedores, clientes/ facturacion
Baja Omision informacion de recaudo de clientes 1 vez al semestre
Muy Baja Perdida de la informacion 1 vez al afio

Fuente: Autor
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Esta tabla muestra en escala el riesgo. En la primera columna mide el grado de

incidencia dentro del departamento contable, la segunda describe la afectacion de

los procesos por factores internos de la organizacion, y la ultima mide de 1 a 100

el riesgo.

Tabla 4 Escala Basica de Medicion del Riesgo

Nivel
. Descripcion de los procedimientos y actuaciones
Importancia que pueden afectar el departamento contable Escala
(1 a100)
Fuede afectar a todaos los procesos: La idonedad del personal contratadol
Muy Alta Liquidacion emdnea de impuestos/ no aplicar la nomatva vigente 100
correctamente/ inexactitud de la informacion revelada
Puede afectar a un N* elevado de los procesas: Mo tener un plan de control
Alta intemo/ Mo pedir informacion por parte de la gerencia a contador 80-90
regularmente/ que el auxiliar tome las decisiones/Que el contador no cumpla
con surolprofesionall no implementar polticas
Media Puede afectar a algunos los procesos: Cambio constante del personall no A0-70
actualizar el personal del drea contablel
. Puede afectar a un n® reducido de procesos / La mala codificacion de la
Baja . . 10-20
informacion/ Inadecuado manejo de los archivos fisicos
. Tuy Teve efecto en algon proceso; Que en algun momentose pierdala
Muy Baja | informacian 1

Fuente: Autor
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La siguiente matriz, mide los riesgos que se evidenciaron en el trabajo de campo (Entrevista y Observacion)
mostrando el impacto que generan dentro de la empresa Ciscos y Carbones EU, (primera columna). Bajo cuatro
convenciones: riesgo muy grave, riesgo importante, riesgo apreciable, riesgo marginal (quinta columna), las cuales

aparecen luego formular: grados de aparicion (segunda columna) x gravedad (tercera columna).

Tabla 5 Matriz De Riesgos

EMPRESA CISCOS Y CARBONES EU
NIT 900010499-9

MATRIZ DE RIESGOS DA

= A d o MUY BAJO| BAJO MEDIO | ALTO MUY ALTO
o go go 3 2 3 A 5
Inexactitud en la informacién tributana 1 25 25 MUYBAJA 5 5
No existe Control interno 1 25 25 ARICION BAJA 4 4 8
La informacion ks crea el auxilar y no el contador 1 25 25 “::Nw“) MEDIA < 3 6
El contador va de ves en cuando a la oficina 3 16 48 ALTA 2 2 4 6 8
No hay actualizaciones para el personal 5 15 75 MUY ALTA 1 1 - I [ T T 5
La informacion gerencial no existe 3 6 18 Riesgo muy grave. Requiere medidas prevensvas urgentes. No se debe
: Idoneidad del personal : 3 6 18 - iniciar &l proyecto sin 1a apicacidn de medidas preventvas urgentes y sin
Inexistencia de manuales de procedimientos 1 25 25 acotar sdbdamente el resgo
Perdida de informacién de clientes 1 2 2 Marginal
Perdida de informacién de proveedores 1 2 2 Marginal | [Resgo mporame. Medidas prevensvas obigaorias, Se deben controlar
Errores en la facturacion a clientes 1 2 2 Marginal I — eremente 135 variables de riesgo duranie el proyecd
Errores en la facturacion de proveedores a la empresa 3 2 6 Apreciable,
Riesg0 apreciable. Estudiar econdmicamenie i es posible inroducir medidas
Onmusion inforacion Bancos 1 1 1 Marginal preventvas para reducic el nivel de nesgo. Si no uera posidie, mantener 135
fraude 1 1 g Marginal vanables controladas
Pago de Multas y Sanciones 1 25 25 *

Riesgo marginal Se vigitara aunque no requiere madidas prevensvas de
parda

Fuente: Autor
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Esta tabla muestra los riesgos que existen en el departamento contable, el
proceso general afectado, la probabilidad, el impacto, evaluacion del riesgo, y
muestra detalladamente los controles que existian antes, y como el manual de
procedimientos puede dar solucion, establece la responsabilidad del personal del

area.

Tabla 6 Tabla de Riesgos del Departamento Contable

‘ ACCIONES DE

PROCESO EVALUACION CONTROLES
RIESGOS RELACIONADO  pROBABILIDAD ~ IMPACTO DEL RIESGO EASTENTES CONTROL RESPONSABLE
1.1 Generar un manual
1. los hechi . ifi |
caonimicos " Ninguno. Solo lamagos | (1002 IR ERet R
) . . Alta ayor Alta de atencién del contador P! . Contador y
financieros no se Contabilidad proceso y quien debe L
" cuando se da cuenta de . auxiliar contable
contabilicen de gestionarlo generando
los errores .
manera adecuada - politicas y
responsabilidades
2.Desconocimiento . 2.1Mediante el manual,
Ninguno. Solo llamados .
de las normas Alta L. establecer que quienes .
. Alto Mayor de atencion del contador A 5 Gerencia 'y
contables y Contabilidad estén en el area sean
- X cuando se da cuenta de i contador
tributarias - personas con conocimiento
. los errores .
colombianas. previo a la contratacion.
3. Inadecuado flujo
de informacién
t) | " .
igr:t(:\;eprzt;eso Ninguno. Solo llamados Mediante el manual de
a - Alto Mayor Alt de atencién del contador | procedimientos establecer Contador y
genera Contabilidad a : ) -
h 8 cuando se da cuenta de | informacion razonable para | auxiliar contable
inexactitudes a la X . N
I los errores evitar la inexactitud
hora de liquidar
impuestos y
nominas salariales
4. Perdida de la .
informacion gerencia,
Personal idéneo personal idéneo contador,
contable y I~
financiera. Contabilidad Raro E Cﬁ()fico Alto auxiliar
5. Presentacion L . los impuestos se pagan Mediante el manual Contador
inoportuna de Contabilidad Raro Catastréfico | Medio > 1M pag estandarizar el pago y - Y
impuestos D - - atiempo liquidacién auxiliar contable
6. Contratacion de Py No se aplican controles Mediante el manual
B . Alto Catastrofico | ajto ; ! .
personal sin Contabilidad rigurosos para la especificar el grado de gerencia
experiencia - contratacién de personal | conocimiento del personal

Fuente: Autor

Raro: 1071 Extremo: 5

Mayor: 3 [l

Medio: 2 3 Alto : 4 Catastrofico: 6 [l
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8.2 ANALISIS DOFA AL AREA CONTABLE

Se crea una matriz DOFA proporcionando un dictamen real del departamento

contable de la empresa Ciscos y Carbones EU. Esta matriz muestra el escenario

actual del area, brindando informacion objetiva para establecer los correctivos

necesarios ajustados a la realidad.

Tabla 7 DOFA

FORTALEZAS:

El area cuenta con un Contador

El personal actual tiene estudios
contables suficientes.

Etica profesional.
Cuenta con los recursos para
adquirir tecnologia.

Los

proveedores entregan la

informacién a tiempo.

OPORTUNIDADES:

Altos precios del carbén mineral que

pueden sostener el negocio por
varios afnos.

Alianzas del sector minero
tradicional para la unificacion de

conocimientos contables.
Actualizaciones constantes por parte
del Estado, SENA, ARL, CAMARA
DE COMERCIO etc.

DEBILIDADES:

No hay unificacién de criterios entre
el contador y el gerente.

El contador no esta pendiente de la
informacion

La informacién tributaria no es
relevante.

La informacién se crea bajo el
Auxiliar

criterio del y no del

contador.

AMENAZAS:

Politicas inestables del estado frente
a los temas tributarios.

Nuevas sanciones en la ley 1819 de
2916.

Inestabilidad legal para el sector
minero.

Cierre de minas por la Agencia

Nacional Minera.

Fuente: Autor
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8.2.1 DOFA cruzado

Con el resultado de la DOFA, se cruza la informacion recolectada y a través de las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas y su interrelacion, se muestra

una vision amplia de los correctivos mas acertados para enmendar los malos

procedimientos generados en el departamento contable.

Tabla 8 DOFA cruzado

Ciscos Carbones EU

o)

) Giseos & Carbones

Nlgenan /"'

OPORTUNIDADES:

-Altos precios del carbdn mineral que pueden sostener el negocio por
varios afios

-Alianzas del sector minero tradicional para la unificacidn de
conocimientos contables

-Actualizaciones constantes por parte del estado, SENA, ARL
CAMARA DE COMERCIO sfc.

ANENAZAS:

Politicas inestables del estado frente a los temas
tributarios

-Muevas sanciones en laley 1819 de 2916
-Inestabilidad legal para el sector minero.

-Cierre de minas porla ANMW

DEBILIDADES:

-No hay unificacidn de criterios entre
el contador y el gerente

-El contadar no estd pendiente de la
informacidn

da informacidn tributaria no es
relevante

-Capacitar a los integrantes de la empresa para que entiendan la
importancia de llevar una buena contabilidad aprovechando los
precios del mineral que posibilitan el crecimiento y desarrollo de la
empresa.

-Generar espacios para |2 autoformacion aprovechando los entes
competentes para entender el sistema contable de las empresas por
parte de I3 gerencia.

-Elaborar manuales con los procesos y procedimientos para evitar
erares que perjudiquen econdmicamente a la empresa,

-Analizar y estudiar 1a normativa vigente vinculante
entre contador y gerente para que se estén
informando de los cambios permanentes y ambos
gjerzan control evitando sanciones.

-Ejercer mayor control y vigilancia sabre el papel que
desempefia el contadar en 1a empresa ya que las
sanciones pueden ser causales del cierre total de la
-Construir con cada uno de los procesos un manual
que permita al personal del Area contable conacer
detalladamente los procedimientos evitando
sanciones.

FORTALEZAS:

-El drea cuenta con un Contador

-El personal actual tiene estudios
contables suficientes

Fica profesional

Cuenta con los recursos para
adauirir tecnaloaia

Los  proveedares
informacidn a tiempo

entregan  |a

Fuente: Autor

Construir una sociedad gremial en pro de fortalecer los procesos
contables haciendo uso de Iatecnologia en pro de mejorar los
pracesos trabajando mancomunadamente gerente contador y
proveedores

Seleccionar un mejor candidato que haga sus labores
correspondientes y cumpla con lo solicitado como contador gracias al
incremento de valor del mineral se da esta oportunidad.

-Actualizacidn permanente por parte del contader para
estar atentos alas politicas tributarias que pueden
afectarla empresa

-Hacer uso de los conacimientos contable de los
colaboradores de [a empresa para conocerla
normativa y ejercer control de la misma.
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8.3 RESULTADO DEL DIAGNOSTICO

En la actualidad el departamento contable de la empresa Ciscos y Carbones EU,
lo componen tres personas, el gerente, el contador y el auxiliar. La empresa no
cumple los requisitos del paragrafo 2 del articulo 13 de la Ley 43 de 1990 por tanto
ya no cuenta con revisor fiscal. El manejo administrativo es bajo la modalidad de

outsourcing.

La jerarquizacion del departamento contable que establece las relaciones de
autoridad entre jefes y empleados, que para el caso que nos atafie, se manifiesta

de la siguiente manera:

llustracion 2 Jerarquia departamento contable

» GERENTE

* CONTADOR

» AUXILIAR CONTABLE

Fuente: Autor

La empresa aun se encuentra en proceso de convergencia a las Normas
Internacionales De Informacién Financiera (NIIF), por tanto no se han establecido

las “politicas” en el momento.
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Dentro del departamento estudiado no existe un manual de procedimientos
contables. Todo funciona por pautas que el contador ordena via telefénica desde
Bogota, dejando en manos del auxiliar toda la carga y responsabilidad sobre la
elaboracion de la informacion sin supervision del gerente, quien solo se limita a la
firma de cheques, y de vez en cuando hace una revision de la informacion, pero

sin el acompafiamiento del contador.

Cuando el gerente no pide la informacion esta se archiva, pues no existe

elaboracion de informes para gerencia.

Para pagos tributarios, el auxiliar es quien recopila y organiza la informacion, y
luego la envia por correo terrestre al contador en Bogotad para su analisis y
liquidacion. El contador envia los formatos liquidados de impuestos via email para
el respectivo pago. Cabe recalcar que la informacion analizada por el contador, es
elaborada a criterio del auxiliar.

No existen actualizaciones para el personal, y desconocen las capacitaciones que
brinda el estado por medio de sus diferentes organizaciones, relacionados con el

objeto social de la empresa.

La rotacién de personal ha afectado las labores del area contable, pues al no tener
una directriz especifica, la linea de trabajo se pierde, y se tiene que comenzar de
cero. Cabe afadir que la mayoria del personal contratado para el cargo de auxiliar
a lo largo de la existencia de la empresa no ha sido idéneo para el departamento
contable, lo que han puesto en riesgo la estabilidad financiera, econémica,
comercial y tributaria de la empresa. De todas formas se cumple con la
normatividad tributaria, la presentacion de impuestos por medios magnéticos es de
manera oportuna y existe estabilidad laboral. La empresa no cuenta con un
software contable ya que este pertenece al contador, no existen fechas concretas
de cierres, los documentos contables no se diligencian de manera adecuada, la

informacion contable no es elaborada en el tiempo adecuado.

62



CAPITULO IV

9. PROCESOS CONTABLES IDENTIFICADOS RESPECTO AL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA

9.1 MAPA DE PROCESOS

Bajo la ISO 9001 a continuacién se hace la representacion gréfica de los procesos
gue estan presentes en la empresa Ciscos y Carbones EU, mostrando la
dependencia interna de la organizacion y su relacion con el entorno exterior. El
mapa de procesos es entendido como un modelo o diagrama en el que se
caracterizan y simbolizan los procesos de la organizacion, partiendo desde las
politicas empresariales, como se observa en la ilustracion 3, y que se clasifica de

la siguiente manera:

Procesos gerenciales: planeacion estratégica, establecimiento de politicas,
fijacion de objetivos, cumplimiento estricto de la normativa que rige para las
empresas colombianas, ejerce control sobre los procesos y hace un analisis

detallado de los riesgos, y la respectiva retroalimentacion para minimizarlos.

Procesos misionales: Actividades relacionadas al objeto social de la empresa,
que es la razén de ser de su existencia en el mercado, incluyen las politicas y

estrategias comerciales.
Procesos de apoyo: incluyen procedimientos contables cuyo resultado es la

ejecucion optima de los procesos que son resultado de las actividades

comerciales propias de la empresa.
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llustracién 3 mapa de procesos
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Fuente: Autor
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INTERNO RETROALIMENTACION

POLITICAS COMERCIALES  para la compra y
venta del carbén, sostenimiento de clientes y »
proveedores

PROCEDIMIENTOS CONTABLES: Facturacion,

pagos, tributos

SATISFACCION
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9.2 PROCESOS

En colaboracion del contador quien facilito la informacién de los archivos contables

de su posesion, se evalud el conjunto de actividades mutuamente relacionadas,

las cuales transforman elementos de entrada producto de la actividad econdémica

propia de la empresa, en resultados descritos como informacion contable. Se

describen a continuacion, cada uno de los procesos con los que cuenta la

empresa Ciscos y Carbones EU, sobre los cuales se elaboré el manual de

procedimientos.

Compra: Operacion establecida por la empresa para la adquisicion de
carbon mineral tipo alto volatil

Facturacion Proveedor: Proceso que se deja en firme sobre un
documento cierto después del pacto contractual de venta

Retencion en la fuente por compra: La empresa Ciscos y Carbones esta
constituida como persona juridica actuando como agente retenedor por el
2.5% por compras a persona declarante de renta

Pagos proveedor (Comprobante de egreso): El comprobante de egreso,
es el documento encargado de mantener el registro de todos los pagos en
efectivo de movimientos bancarios para gastos o negocios de la
empresa.?’ La empresa elabora un C.E. para cualquier gasto en el que se
incurra.

Venta: proceso por el cual la empresa enajena sus existencias con el

propasito de recibir una utilidad por ello.

Facturacion a Cliente (Factura empresa): Segun el articulo 773 del
cédigo del comercio colombiano: Factura es un titulo valor que el vendedor
o prestador del servicio podra librar y entregar o remitir al comprador o

beneficiario del servicio.

?" (greco, Oswaldo, 2006)

65



e Retencion en la fuente por venta: La empresa Ciscos y Carbones EU, por
ser declarante de renta, es susceptible de la retencién por el 2.5%
correspondiente a compras

e Auto retencion: La ley 1819 de 2016 crea la practica de la auto retencion
gue remplaza al denominado CREE con las mismas tarifas, en el caso de
Ciscar EU, sera del 0.40 %

e Recaudo (Recibo de caja): Es un soporte de contabilidad en el cual
constan los ingresos en efectivo o en cheque recaudados por la empresa

e Pagos tributarios: La obligacion tributaria es el vinculo que se establece
por ley entre el acreedor o sujeto activo (el Estado) y el deudor o sujeto
pasivo tributario (las personas fisicas o juridicas) y cuyo objetivo es el
cumplimiento de la obligacion tributaria.

e Nomina: Una némina es el registro financiero que una empresa realiza

sobre los salarios de sus empleados, bonificaciones y deducciones?®.
La empresa no cuenta con los siguientes procesos:

e Inventarios: La empresa no cuenta con inventarios, el negocio se maneja
por intermediacion, el proveedor lleva directamente el mineral al cliente de
Ciscos y Carbones EU, evitando la instalacién de un acopio, reduciendo los
costos operativos, dando tranquilidad a las partes involucradas, evitando
algun tipo de adulteraciéon o sustraccion del carbon mineral.

e Anticipos de compra o venta: Los pagos son de contado

e Devoluciones: Los proveedores se hacen responsable de las devoluciones
por calidad

e Tesoreria: La empresa no cuenta con un departamento independiente de
tesoreria, todo el proceso es gestionado por el contador y el auxiliar
contable

e Cartera: la empresa maneja pagos de contado.

%8 (greco, Oswaldo, 2006)
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e Pasivos corrientes: La empresa no cuenta por el momento con deudas

bancarias o similares.

9.3 FLUJOGRAMA SUGERIDO

A continuacion se sugiere un flujograma sobre los procedimientos que se deben
seguir, respecto a los procesos encontrados en la empresa Ciscos y Carbones
EU, teniendo presente la normatividad contable que sobre ellos impera.
Estandarizando su ejecucion y poniendo de manifiesto las partes administrativas

gue intervienen sobre cada actividad descrita.

llustracion 4 Flujograma

Cocumentos
niciales

e

e

Clasificacion segdan su
naturaleza

D ocumento
Comproban te
contable

s

-

Devolver

Analisis de auxiliar
documentos

I documentos al

Registrar libros Cruce de saldos

Pago
wibutos

auxiliares

Registrar libro
MM ayor

Fuente: Autor
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9.3.1 Tabla 9 descripcion del flujograma

Se presenta el flujograma, dando una descripcion de las actividades aplicadas a

cada proceso.

Inicio: Resepaidn de Documentos (Auliar Contzble)

Clasticacion de ks prov 305 segun Su nalwraleza pary
ingresos, gastos, costos, nomina, Bancos, comgras, ventas
Dz ongen intemo y exteano (clientss, provesdores, teroses)

Gensrzr los debido documentas de respaldo para s
procesos: Facturas, Documento equivalents, Comprobanies
@ Egreso, Cheques, Recibes g2 CajaNoming

Verficacidn yandiisis: (Contadoe) Comodarat fa informanida
e mangra persaeal d¢ Jos dooumentas que sopadan ¢!
proceso contadle, Si los dalos presentan inconsistendias o
dasaiustes se informa y remite al Awdbar pera su

Saisfaonin sobee W documentos, dsden ingresar &
software contadle, v registro en ks Bbeos mayores 62 I3
Bmresa

Registo final en el libko mayor 82 I3 empresa Cisoos
Carbones EU

Adicionalments e deben gznerar informes gersncizles bzp
¢l deoreto 302 2 2015 62 Asequramisnty de lainformaciin
para ¢ respechio andlsis d2 los procesos, estads
financieros, indicadores financisros

Fuente: Autor

Elsborar ¢l Cruos respacio 2 8 procesas que gessran mpuesios
Liqudar mpossies naconaies y berrkorisies, seqin las fechas 6
wvencmentos embidos por 8 DIAN y eates terrdoriales enformara s
Gerenca los valores a cancelar y realizar sequmient 6el pago
oporteng
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9.4 CARACTERIZACION

Bajo la 1ISO 9001 (La planificacion tactica) corresponde al nivel estructural en la
gestion de la calidad. Con la caracterizacion de procesos se logra planificar a nivel

tactico haciendo analogia sobre el sistema de gestién de calidad?®.

9.4.1 Ubicacién de la monografia en los procesos contables

llustracion 5 Caracterizacion de Procesos Ciscos y Carbones EU

| PROCESO CONTABLE |

NORMATIVA TECNICA COMNTABLE
CONTABLE

e —.
METODOS DE
APLICABLES DEL REGISTRO REGISTRO

| DIARIO | |MANUALES |

| LEYES Y PRINCIPIOS | |SECUENCIA

/

ELEGCTRONICOS

MAYOR

ESTADOS
FINANCIEROS

TOMA DE
DECISIONES

El manual se
elaborara para
esta etapa del
proceso

Fuente: Anunciacion Nastasi

%% (Is0 9001 Ornanizacién internacional de Normalizacién, 2015)
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CAPITULO V

10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan el manual de procedimientos, ajustados a cada
proceso encontrado en la empresa Ciscos y Carbones EU, fruto del proceso
evaluativo de las evidencias acumuladas, resultantes de la entrevista al gerente,
contador y auxiliar. Acompafiado de la observacion de los documentos
encontrados en la organizacion por medio de la lista de chequeo previamente

establecida.

El manual es un instructivo que se realiz6 apoyado en las directrices de la
gerencia, respecto a las necesidades propias de los procesos contables de la
empresa, para que la informacién sea elaborada razonablemente y se minimicen
los errores procedimentales. Bajo la norma ISO 9001 de 2015, mas y directrices

afiadidas por la organizacion.

La informacion registrada en el departamento contable es de caracter confidencial
y de uso exclusivo de los miembros del area y nadie mas pues acceder a ella, solo
si es solicitada por entes de control o terceros previa autorizacién de la gerencia,

siendo ella la Unica que puede exteriorizar la informacion.

La salvaguarda de la informacién es del contador sujeto a la ley 43 de 1990
(Cadigo ética del contador) bajo el decreto 302 de 2015, por tanto el método de
analisis y proceso de registro en el sistema es de su completa responsabilidad y

discrecionalidad.

El manual tiene dentro de sus pautas establecer analégicamente la norma ISO
27000, Para la documentacion concebida por el departamento contable,
manteniendo procedimientos definidos, y bajo estricto control de la gerencia sobre
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las acciones de gestion necesarias para:

e Aprobar la documentacién antes de su emision.

e Revisar, actualizar y renovar la validez legal de la documentacion.

e Garantizar que la documentacion se mantengan legible, en buen
estado y facilmente identificable.

e Garantizar que la documentacién procedente del exterior (Clientes y
Proveedores) esté debidamente identificada.

e Garantizar que la distribucion la documentaciéon esté controlada.

e Prevenir la utilizacién de documentos obsoletos.*°

El manual tiene en su contenido la siguiente informacion, dejando dos copias por
cada procedimiento, el primero es el que va en el libro, y el segundo para hacer

las correcciones correspondientes a que dé lugar la practica.

Portada:

e Nombre de la empresa y logotipo

e Cddigo GSC: MP-DC-CCEU-01 (Manual de procedimientos departamento
contable empresa Ciscos y carbones EU)

e Version: 01

e Fecha de emision

¢ NUumero de paginas

e Elaborado por

e Revisado por

e Aprobado por

e Cargos

e Firmas

% (Iso 27000 Organizacion internacional de Normalizacién, 2009)
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Contenido del Manual:

e Datos de la empresa: logotipo y direccion

e Cadigo
e \Version
e Fecha

e Nombre del proceso: el cual define la actividad sobre la cual se elaboraran
los procedimientos.

e Objetivo: describe el propdsito del proceso

e Alcance: es el &rea de aplicacion del procedimiento

e Politicas: son los procedimientos que se deben ejecutar estrictamente para
la consecucién efectiva del proceso, es la columna vertebral del manual que
define el paso a paso de como elaborar informacion razonable y de calidad,
gue minimicen los errores en el departamento contable de la empresa
Ciscos y Carbones EU, para que la documentacién, registros, Yy
manipulacion de la informacion estén estandarizados, evitando gastos
innecesarios representados en multas, sanciones, correcciones etc.

e Responsabilidades: Se define la funcion del gerente, contador y auxiliar
contable, para garantizar la ejecucion de los procedimientos, evitando la
duplicidad en las labores, y garantizando el cumplimiento de su rol
profesional.

e llustraciones: muestra de forma didactica los requisitos que debe tener la
documentacion contable.

e Elaborado por

¢ Revisado por

e Aprobado por

e Cargos

e Firmas

e Proxima revision: Se espera que sea despueés del primer periodo contable,

para hacer las respetivas correcciones.
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llustracion 6 Portada Manual de Procedimientos

CISCO5 Y CARBONES EU

F
= CISCAR

Civton & CAMCONES

DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARAEL ‘

Codigo: MP-DC-CCEU-01

_ NUMERO
FECHA DE | 25/0672017 | VERSION DE
EMISION PAGINAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Libardo A. Hurtado William Rodriguez Helio Hurtado

Cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General

Firma: Firma: Firma:

Fuente: Autor
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10.1.1 Compras
llustracién 7 Compras

> Cédigo: MP-DC-CCEU-01
i Version: 1
Mooz > Fecha: 25/05/2017

NIT DO IO, 490 o

CLL 9 N° 7-32 OFC 203
UBATE CUNDINAMARCA

Proceso: Compras

Objetivo:

e Facilitar y asegurar la adquisiciéon de Carbén mineral

e Controlar el niUmero de toneladas suministradas por el proveedor para que coincida con los pagos
realizados, las correspondientes retenciones que la ley ordene y control de facturas o documentos
equivalentes.

e Delegar responsabilidades para el control del suministro, calidad, el control de precios y pagos

e Hacer de manera adecuada el registro contable con los documentos pertinentes.

Alcance:

e Aplica a todos los procedimientos de la empresa.
e Manejo de 6rdenes de compra con detalle

e Control de precios

e Sostenimiento de la empresa en el mercado
Politicas:

e Las compras son de contado

e Todo es confidencial

e No se debe emitir cheques sin el comprobante de egreso de respaldo

e No se debe elaborar los comprobantes de egreso sin el respaldo de la factura o documento equivalente

e Tener el RUT del proveedor actualizado
e Elregistro contable se hace previa consulta del Nit en la pagina de la DIAN a nombre de quien
aparezca como poseedor

e Elcheque se emitira previa revision de los recibos de ingreso al acopio, expedidos por el cliente.
e Laretencion en la fuente debe ser consultada y aplicada por el contador, y no por el auxiliar contable

http://www.dian.gov.co/descargas/Novedades/2017/Retencion_en la fuente.pdf

RESPONSABILIDADES:
Gerente:
e Es el Unico autorizado para tasar el precio con los proveedores

e Suconcepto es el Unico valido sobre la calidad y las especificaciones técnicas del carbén mineral

e Unico con facultades para la firma y emisiéon de cheques
Contador:

e Tiene toda la responsabilidad en el manejo de la informacién Decreto 302 de 2015

e Es el unico en determinar el valor de la retenciones en la fuente y demas cobros tributarios

e Los pagos a la DIAN son responsabilidad suya, todos los datos y cifras, provienen Unicamente de su
formulacién
Auxiliar Contable:

e Se limitara a digitar la informacién, previa disposicion del contador

e Cualquier duda debera consultar al manual primeramente, luego al contador, y por udltimo al gerente

e Sus funciones seran delimitadas por el gerente y el contador
e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada

Elaborado por:
Libardo A. Hurtado

Revisado por:
William Rodriguez

Aprobado por:
Helio Hurtado

Cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General
Firma: Firma: Firma:

Proxima Revision:

Fuente: Autor
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C . Cadigo: MP-DC-CCEU-01

_ciscrl=I» .
\_ /Ciscos & Carbones’ 4@%“‘?' Version: 01
R Fecha: 25/05/2017

Proceso: Compras

Objetivo:

e Facilitar y asegurar la adquisicion de Carbon mineral
e Controlar el numero de toneladas suministradas por el proveedor para que
coincida con los pagos realizados, las correspondientes retenciones que la
ley ordene y control de facturas o documentos equivalentes.
e Delegar responsabilidades para el control del suministro, calidad, el control
de precios y pagos
e Hacer de manera adecuada el registro contable con los documentos

pertinentes.

Alcance:

e Aplica a todos los procedimientos de la empresa.
e Manejo de 6rdenes de compra con detalle
e Control de precios

e Sostenimiento de la empresa en el mercado
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Politicas:

e Las compras son de contado

e Todo es confidencial

¢ No se debe emitir cheques sin el comprobante de egreso de respaldo

e No se debe elaborar los comprobantes de egreso sin el respaldo de la
factura o documento equivalente

e Tener el RUT del proveedor actualizado

e El registro contable se hace previa consulta del Nit en la pagina de la DIAN
a nombre de quien aparezca como poseedor

e El cheque se emitira previa revision de los recibos de ingreso al acopio,
expedidos por el cliente.

e Laretencion en la fuente debe ser consultada y aplicada por el contador, y
no por el auxiliar contable

http://www.dian.gov.co/descargas/Novedades/2017/Retencion en la fuente

odf

RESPONSABILIDADES:
Gerente:

e Es el Gnico autorizado para tasar el precio con los proveedores
e Su concepto es el Unico valido sobre la calidad y las especificaciones
técnicas del carb6én mineral

e Unico con facultades para la firma y emision de cheques
Contador:

e Tiene toda la responsabilidad en el manejo de la informacion Decreto 302
de 2015
e Es el Unico en determinar el valor de la retenciones en la fuente y demas

cobros tributarios
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http://www.dian.gov.co/descargas/Novedades/2017/Retencion_en_la_fuente.pdf
http://www.dian.gov.co/descargas/Novedades/2017/Retencion_en_la_fuente.pdf

e Los pagos a la DIAN son responsabilidad suya, todos los datos y cifras,

provienen Unicamente de su formulacion
Auxiliar Contable:

e Se limitard a digitar la informacién, previa disposicién del contador

e Cualquier duda debera consultar al manual primeramente, luego al
contador, y por dltimo al gerente

e Sus funciones seran delimitadas por el gerente y el contador

e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada
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10.1.2 Recepcion de Facturas

llustracién 8 Facturacion del Proveedor Hacia la Empresa

= ; codigo: MP-DC-CCEU-1

N = Varelan: 1
s

S [Fecha: 25A 5217

ELLEATT-D O 1m
LT S A

PROCESD: Recepcion de Facturas

Objeto:

. Recsuwdo,

" Contnal de

" Logrargus B niormacon entrs 15s doE &mon E
" EdiEris evsslon.

Alcance:

REEPONEABILIDADES:
Contador:

» Debs hacer segumisnio de B Inrmsckdn yweracidsd recsudads en 5 i3chrs

Asdllar:

*  Informar al contsdor cusliyuler cambls en s Sciursckn del povesd or
*  Verguela Inmacksnen el glstema &2 3 chualice con cada camiblo

+ Debe Enerls informackin lists, en &l moments de ser solichads

ElaborRdo por Revisado por Aprobado por
Libardo & . Hurtado Willlam Rodrigusz Hello Hurtado
cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gergnts General
Flrma: Flma: Firma.

P roxima Ravie idn:

Fuente: Autor
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Codigo: MP-DC-CCEU-01

o

\__ / Ciscos & Carbones Version: 01
MTeoamowrs & Fecha: 25/05/2017

PROCESO: FACTURACION DEL PROVEEDOR HACIA LA EMPRESA

Objetivo:

¢ Recaudo, incremento de los recursos econémicos de la organizaciéon
e Control de documentos facturas o documentos equivalentes.
e Lograr que la informacion entre las dos empresas sean exactas frente a los
organos de control y terceros

e Evitar la evasion.

Alcance:

e Aplica a todas las facturas emitidas por el proveedor

e Ajustarse a la norma tributaria y comercial

e Que los pagos de retencién y auto retencién estén coordinadas entre las
dos empresas y las empresas eviten requerimientos futuras por parte de los

organos estatales y de control
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Politicas:

Revisar la vigencia de la resolucion

Revisar constantemente el Registro Unico Empresarial (RUES)

La factura de venta del proveedor debe contener:

a. Denominacion expresamente como factura de venta.

b. Apellidos y nombre o razon y NIT del vendedor o de quien presta el
servicio.

c. Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o
servicios, junto con la discriminacién del IVA pagado.

d. Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion
consecutiva de facturas de venta.

e. Fecha de su expedicion.

f. Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

g. Valor total de la operacion.

h. El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

i. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas®".

Toda compra genera factura

Si el proveedor hace la correccion de una factura, se debe hacer con
conocimiento del contador, y se debe destruir la factura anterior para evitar
la doble facturacion. Debe corregirse en el sistema contable.

Si el proveedor hace la anulacién de una factura, debe hacerse con el

conocimiento del contador, y debe corregirse en el sistema contable.

RESPONSABILIDADES:

% (Tributario)

80




Contador:

e Debe hacer seguimiento de la informacion y veracidad recaudada en la
factura

e Debe delimitar las funciones y dar la informacion clara y suficiente al
auxiliar

e Hacer la debida liquidacién de retencién en la fuente

Auxiliar :
e Informar al contador cualquier cambio en la facturacion del proveedor
e Ver que la informacion en el sistema se actualice con cada cambio

e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada

llustracion 9 Factura Mina San Antonio

MINA SAN ANTONIO SUTATAUSA - / Datos FACTURA DE VENTA
actualizada JOSE ERNESTO BELLO BELLO proveedor Ne 507 Giasdih
- NIT.: 406.685 - 9 - > - Descripcid
Autorizacion Num. de Facturacion 18762001942651 de 2017/01/25 - Num Auto de! 501 al 800 Vigencia T8 & ; N
VEREDA PENAS DE BOQUERON SUTATAUSA CEL.: 312 454 7733
[Senorest Chiume g Caelonian £ —2es-Slo. A0 A A
[Direccion: cr 9N ' 3-32 of 2oz e L 3 Datos
C_ CANTIDAD C DESCRIPCION S PUR. UNITARID | (VR. TOTAL chiente
No28] Codoon Sowmimnbady aaood |le 393’
1O CHallaiyis Vi mon LeoD ——— _ |6c 000 \\.7Z3Ba®[L
\ s Ble Came az\ 443 |°
\ Ly Q'&e—T(onsT nz 3®s |7
3
=
L\w\-c W —— 3% 5
VALOR YOTAL) 23 s¢z 40 8
B\P = Ve T Ses fnlon v‘ C " o g l Valor en
Nveve Pesag ) Letras
& ~ P
=Y\ _RECIBIDO e TR S ENTREGADO
wagios  un tiulo valor, segun io dispueyan el artioulo 774 del Cédigo del Comercio

No/ss‘m THctUrerse asise @ BISs sus ofectos

Respectivas firmas y sellos

Fuente: Mina San Antonio
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10.1.3 Retencién en la fuente por compras
llustracion 10 Retencidén en la Fuente Compras

~ ] Codigo: MP-DC-CCEU-01
@ Y

‘7%’ CISGAR! »]Version: 1
R Sl =PV 25/05/2017

NT gooce 79
CLL9 N*7-32 OFC 203
UBATE CUNDINAMARCA

PROCESO: RETENCION EN LA FUENTE COMPRA
Objetivo:
e Control de retenciones aplicadas bajo la norma.

e Evitar la evasion

e Asegurar el recaudo del impuesto de renta

Alcance:

e Ajustarse a la norma tributaria

e Que los pagos de retencion estén coordinadas entre las dos empresas y las empresas eviten requerimientos futuras por
parte de los 6rganos estatales y de control

Politicas:

e Cerciorarse de la calidad del contribuyente, si es declarante o no declarante

e Laretencion en la fuente debe ser consultada y aplicada por el contador, y no por el auxiliar contable

http://www.dian.gov.co/descargas/Novedades/2017/Retencion_en la fuente.pdf

e Laretenciondebe ir en la factura expresamente

e Lainformaciéon debe estar en el sistema contable y a la mano para cuando sea requerido por drganos de control y el
sujeto objeto de la retencién como ordena la norma

e Latabla de retenciones debe estar a la mano en un lugar visible

e Laempresa puede asumir la retencion como politica para retener al proveedor.

RESPONSABILIDADES:

Gerente:

e Elgerente es el Unico que puede autorizar si asume la retencion a titulo de la empresa actuando como representante
legal, como estrategia comercial para retener al proveedor

Contador:
e Es el Unico que da la tasa de retencion mediante la tabla suministrada por el estado mediante la DIAN

Auxiliar :

e Limitarse a hacer la retencion ordenada por el contador

e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Libardo A.
Hurtado
Cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General
Firma: Firma: Firma:

Proxima Revision:

William Rodriguez Helio Hurtado

Fuente: Autor
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Codigo: MP-DC-CCEU-01

0)

—

\. Ciscos & Carbones Version: 01

NIT 900.010.499-9 P

Fecha: 25/05/2017

PROCESO: RETENCION EN LA FUENTE COMPRA

Objetivo:

e Control de retenciones aplicadas bajo la norma.
e Evitar la evasion

e Asegurar el recaudo del impuesto de renta

Alcance:

e Ajustarse a la norma tributaria
e Que los pagos de retencion estén coordinadas entre las dos empresas y las
empresas eviten requerimientos futuras por parte de los 6rganos estatales

y de control

Politicas:
e Cerciorarse de la calidad del contribuyente, si es declarante o no declarante
e La retencion en la fuente debe ser consultada y aplicada por el contador, y
no por el auxiliar contable

http://www.dian.gov.co/descargas/Novedades/2017/Retencion en la fuente.pdf

e Laretencion debe ir en la factura expresamente

e La informacion debe estar en el sistema contable y a la mano para cuando
sea requerido por 6érganos de control y el sujeto objeto de la retencibn como
ordena la norma

e Latabla de retenciones debe estar a la mano en un lugar visible

e La empresa puede asumir la retencion como politica para retener al

proveedor.
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http://www.dian.gov.co/descargas/Novedades/2017/Retencion_en_la_fuente.pdf

RESPONSABILIDADES:
Gerente:

e El gerente es el Unico que puede autorizar si asume la retencién a titulo de
la empresa actuando como representante legal, como estrategia comercial

para retener al proveedor

Contador:

e Es el Unico que da la tasa de retencion mediante la tabla suministrada por

el estado mediante la DIAN

Auxiliar :
e Limitarse a hacer la retencién ordenada por el contador

e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada
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10.1.4 Pagos al proveedor (comprobante de egreso)

llustracion 11 Pago proveedores (comprobante de Egreso)

- Codlgo: MP-DC-CCEWU-01
- CJSGAH’:I;_E e (versian: 1
= Fecha: 25052017

PROCESO. PAGOS AL PROVEEDOR [CONMPROBAMNTE DE EGRE 50)

Ob|atlhvo:

= Control de pagos.
= Control del dinero

= Ewvltar penrdidas de d

- FPago aterceros, cumpllendo los compromlsos pactados con arerloridad

lnero

- Fldelldad de |05 provesdores

Alcance:

- Lograr estaollldad econdnica
* Quelos pagos de retenclon esténacordes a las compras reallzadas
= Que se controlen las salldas de dinero

Pollticas:

dlllgenciado

comrprobante de egreso

= Laelaboracion de cheques esta suleta alatactura del proveedor previo anallsis del contador y del gerente
= Elauwxlllar contable no pusede elaborar nl emitir por sl solo l10s chegques

= Elgerens es el nlco con firma autordzada para emitir Chegues

- Toda emisldn de chegques esta sujeta a 13 elaboracion de un comprobante de egreso debldaments

- Todos los cheques debenser comprobados por el banco via telefdnlca antes de supago

- Todos los cheques pagados 3 Tfecha de entrega prevista, debentener segumiento especlal, parala
camprobaclon del cobro.

- Sl los chegues se emiten a nombore de una persora diferente al beneflclario, debe tener autorizadon por
escrito 1a cual se anexara al comprobante de egreso

- La entrega de chegues debetener Iafirma del bensflclado en el chegue, |a copla del cheque, v en el

- Lavigencla del cheque serd de § meses conforime 3 1a norna

- El numero de consecuthvo del chegque debe estar reglstrado en el banco

RE SPON SAEBILIDADE

=

Gerente:

renresertants lensl

= Laprogran@dony autorizadadn de pagos estara 3 cargo de (3 gerencla, bajo 13 revision y finma del

Contador

= Debeanalzar y auorizar la emiadn de los chegques
= Comprusbay autoriza al banco el pago de 1os cheques
= Elunlco que pusds hacer concllladan bancana

- Ingreso al slgena
Auxlliar:

- Ingreso al slaena

= Limitarse a elaborar los cheques confomme 13 direccldn del conmtador
=  Hacer ssgumilento de los chegues con Techas previsias
= Elaborar y comtrolar los conprobantes de egraso

- Cebe tener I3 Infomrmaclidnllsta, en el momenta de ser sallctada

Elaborado por
Libamd o A Hurtado

Revisado por
Ailllam Roddgu ez

Aprobado por
Hello Hurtado

Cargo: Camo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General
Flrma: Flma: Flrma:

Proxima Revision:

Fuente: Autor
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Codigo: MP-DC-CCEU-01

\__ / Ciscos & Carbones Version: 01
PR Fecha: 25/05/2017

PROCESO: PAGOS AL PROVEEDOR (COMPROBANTE DE EGRESO)

Objetivo:

Pago a terceros, cumpliendo los compromisos pactados con anterioridad
Control de pagos.
Control del dinero
Evitar pérdidas de dinero

Fidelidad de los proveedores

Alcance:

Lograr estabilidad economica
Que los pagos de retencion estén acordes a las compras realizadas

Que se controlen las salidas de dinero

Politicas:

La elaboracion de cheques estd sujeta a la factura del proveedor previo
analisis del contador y del gerente

El auxiliar contable no puede elaborar ni emitir por si solo los cheques

El gerente es el Unico con firma autorizada para emitir cheques

Toda emision de cheques esta sujeta a la elaboracién de un comprobante
de egreso debidamente diligenciado

Todos los cheques deben ser comprobados por el banco via telefénica antes
de su pago

Todos los cheques pagados a fecha de entrega prevista, deben tener
seguimiento especial, para la comprobacion del cobro.

Si los cheques se emiten a nombre de una persona diferente al beneficiario,
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debe tener autorizacion por escrito la cual se anexara al comprobante de
egreso

La entrega de cheques debe tener la firma del beneficiario en el cheque, la
copia del cheque, y en el comprobante de egreso

La vigencia del cheque serd de 6 meses conforme a la norma

El nimero de consecutivo del cheque debe estar registrado en el banco

RESPONSABILIDADES:

Gerente:

La programacion y autorizacion de pagos estar4 a cargo de la gerencia,
bajo la revision y firma del representante legal.

Emitir cheques

Contador:

Debe analizar y autorizar la emision de los cheques
Comprueba y autoriza al banco el pago de los cheques
El dnico que puede hacer conciliacién bancaria

Ingreso al sistema

Auxiliar :

Limitarse a elaborar los cheques conforme la direccién del contador
Hacer seguimiento de los cheques con fechas previstas

Elaborar y controlar los comprobantes de egreso

Ingreso al sistema

Debe tener la informacién lista, en el momento de ser solicitada
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llustracién 12 Cheque Ciscos y Carbones EU

| m&;u mm,‘
O=i(y 10 &0 OEO =«

~ Firma beneficiario
\__con Numero de

BT,

COMPROBANTE 01

NIT: 900.010.499 - 9

e ‘ = .  ECONOMICA 1010 DE EGRESO
s 25
sal ades )
\ /
S T
A No. \ T T (_Efectivo [
(| Banco: ) N ———

UBATE -CALLE 9 No. 7 - 32 - OFIC. 203 ~Tel.: 855 2528 - Cel.: 320 364 4812

Fuente: Ciscos y Carbones EU
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10.1.5 Ventas
llustracién 14 Ventas
EEE——— Codigo: MP-DC-CCEU-01

RS Version: 1
Fecha: 25/05/2017

CLL9 N°7-32 OFC 203
UBATE CUNDINAMARCA

PROCESO: VENTAS

Objetivo:

Tener ingresos para el fortalecimiento de la empresa
Fidelidad de los clientes

Fortalecer la posicién comercial de la empresa.

Alcance:

Lograr estabilidad econémica para la empresa

Que la empresa sea sostenible a lo largo del tiempo

Politicas:

Las ventas son de contado
Todo es bajo el pacto de confidencialidad
Solo carbdén tipo alto volatil

No se deben hacer mezclas que adulteren las propiedades técnicas del carbon

- Evitar a toda costa el ingreso de carbones de baja calidad que simulen las caracteristicas propias del
carbén solicitado por el cliente

El carb6n proveniente de la boca mina del proveedor, vaya directamente al acopio del cliente

Las ventas solo seran con empresas grandes, posicionadas y con capacidad de pago

Las devoluciones por calidad son responsabilidad del proveedor, y no seran incluidas en el pago o
indemnizaciones de ninguna clase

Se vende lo que existe, la empresa no se compromete a vender existencias que no posee, o de otra boca
mina

La documentacion necesaria para la venta de carbdn mineral deben estar vigente ante la Agencia
Nacional Minera

RESPONSABILIDADES:

Gerente:

e Eles el tnico encargado de las negociaciones con los clientes y fijar las condiciones, precios, calidades
etc.

Elaborado por:
Libardo A. Hurtado

Revisado por:
William Rodriguez

Aprobado por:
Helio Hurtado

Cargo:
Investigador

Cargo:
Contador

Cargo:
Gerente General

Firma:

Firma:

Firma:

Proxima Revision:

Fuente: Autor

89



—

\ Ciscos & Carbones

Codigo: MP-DC-CCEU-01

0)

Version: 01

NIT 900.010.499-9 P

Fecha: 25/05/2017

PROCESO: VENTAS

Objetivo:

e Tener ingresos para el fortalecimiento de la empresa
e Fidelidad de los clientes

e Fortalecer la posicion comercial de la empresa.

Alcance:

e Lograr estabilidad econ6mica para la empresa

e Que la empresa sea sostenible a lo largo del tiempo

Politicas:

Las ventas son de contado

Todo es bajo el pacto de confidencialidad

Solo carbén tipo alto volatil

No se deben hacer mezclas que adulteren las propiedades técnicas del
carbén

Evitar a toda costa el ingreso de carbones de baja calidad que simulen las
caracteristicas propias del carbdn solicitado por el cliente

El carbon proveniente de la boca mina del proveedor, vaya directamente al
acopio del cliente

Las ventas solo seran con empresas grandes, posicionadas y con capacidad
de pago

Las devoluciones por calidad son responsabilidad del proveedor, y no seran

incluidas en el pago o indemnizaciones de ninguna clase
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e Se vende lo que existe, la empresa no se compromete a vender existencias

gue no posee, o de otra boca mina
e La documentacion necesaria para la venta de carbdn mineral deben estar

vigente ante la Agencia Nacional Minera

RESPONSABILIDADES:

Gerente:

e El es el Gnico encargado de las negociaciones con los clientes y fijar las

condiciones, precios, calidades etc.
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10.1.6 Facturacién a clientes (factura empresa)

llustracion 15 Facturacion a Clientes (Factura Empresa)

codigo: MP-DC-CCEU-O1L
Version: 1
Fecha: 25/05/2017

CLL 9 N° 7-32 OFC 203
UBATE CUNDINAMARCA

PROCESO: FACTURACION A CLIENTES (FACTURA EMPRESA)

Objetivo:

- Control de facturas para cobros y pagos de impuestos.

- Lograr que la informacion entre las dos empresas sean exactas frente a los érganos de
control y terceros

- Evitar la evasion

Alcance:

- Ajustarse a la norma tributaria y comercial

- Que los pagos de retencion y auto retencion estén coordinadas entre las dos empresas y
las empresas eviten requerimientos futuras por parte de los érganos estatales y de control

- Los cobros sean efectivos

Politicas:

- Revisar la vigencia de la resolucién de la DIAN

- Revisar el Registro Unico Empresarial RUES del Cliente
- La factura de venta de la empresa debe contener:

a. Denominacion expresamente como factura de venta.

b. Apellidos y nombre o razédn y NIT de la empresa.

c. Razéon social y NIT de la empresa

d. Numero consecutivo.

e. Fecha de expedicion.

f. Descripcion de las toneladas suministradas, el nombre del acopio, y la especificacion
técnica del carbon
g. VValor total de la venta.

h. Describir los descuentos especificos

i. El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

j- Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.
k. sellos de las dos empresas y firma autorizada de quien recibe
I. Datos del cliente, razdn social, Nit, teléfono, direccion

- Toda venta genera factura

- En caso de perder, danar, modificar, anular una factura, debe de informarse
inmediatamente al contador vy al gerente

- El registro debe hacerse en el sistema contable

RESPONSABILIDADES:

Gerente:

- Debe tener conocimiento de todas las facturas de venta de la empresa

Contador:

- Debe tener conocimiento de todas las facturas de venta de la empresa y determinar si las
retenciones estuvieron bien liaauidadas conforme a la norma

- Ingresar la informacion al programa contable

- En caso de errores, modificaciones, anulaciones etc. Es el Udnico que puede sugerrir los
movimientos contables v pasos a seauir.

- La descripcion de la factura sera elaborada por el, con el acompafnamiento del cliente

Auxiliar :

- Estara sujeto a las indicaciones del contador

- Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada

Elaborado por:
Libardo A. Hurtado

Revisado por:
William Rodriguez

Aprobado por:
Helio Hurtado

Cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General
Firma: Firma: Firma:

Proxima Revision:

Fuente: Autor
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Codigo: MP-DC-CCEU-01

\__ / Ciscos & Carbones Version: 01
PR Fecha: 25/05/2017

PROCESO: FACTURACION A CLIENTES (FACTURA EMPRESA)

Objetiv

0.

Control de facturas para cobros y pagos de impuestos.
Lograr que la informacion entre las dos empresas sean exactas frente a los
organos de control y terceros

Evitar la evasion

Alcanc

e.

Ajustarse a la norma tributaria y comercial

Que los pagos de retencion y auto retencion estén coordinadas entre las
dos empresas y las empresas eviten requerimientos futuras por parte de los
organos estatales y de control

Los cobros sean efectivos

Politicas:

Revisar la vigencia de la resolucién de la DIAN

Revisar el Registro Unico Empresarial RUES del Cliente

La factura de venta de la empresa debe contener:

a. Denominacion expresamente como factura de venta.

b. Apellidos y nombre o razén y NIT de la empresa.

c. Razon social y NIT de la empresa

d. Numero consecutivo.

e. Fecha de expedicion.

f. Descripcion de las toneladas suministradas, el nombre del acopio, y la

especificacion técnica del carbon
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g. Valor total de la venta.
h. Describir los descuentos especificos
i. EI nombre o razon social y el NIT del impresor de la factura.
j- Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.
k. sellos de las dos empresas y firma autorizada de quien recibe
|. Datos del cliente, razon social, Nit, teléfono, direccion
e Toda venta genera factura
e En caso de perder, dafiar, modificar, anular una factura, debe de informarse
inmediatamente al contador y al gerente

e El registro debe hacerse en el sistema contable

RESPONSABILIDADES:

Gerente:

e Debe tener conocimiento de todas las facturas de venta de la empresa
Contador:

e Debe tener conocimiento de todas las facturas de venta de la empresa y
determinar si las retenciones estuvieron bien liquidadas conforme a la
norma

e Ingresar la informacion al programa contable

e En caso de errores, modificaciones, anulaciones etc. Es el Unico que
puede sugerir los movimientos contables y pasos a seguir.

e La descripcion de la factura serd elaborada por el, con el
acompafnamiento del cliente

Auxiliar :
e Estara sujeto a las indicaciones del contador

e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada
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llustracién 16 Factura Ciscos y Carbones EU

Consecutivo

(5 = §%§:?~m°w&mﬂ s VMI PRE I o Vo 1
No. 320001287557 de 2015/07/
Num. Habilitada del 1707 al 3000
s

¢ VR.TOTAL

Datos del Cliente

Eirm
i respectivos
C Valorenletras > @ B sellos
Entregado por: Recibido por: /

C.C. No. == C.C. No.
ESTA FACTURA SE ASIMILA EN TODOS SUS EFECTOS LEGALES A UNA LETRA DE CAMBIO SEGUN ART 774 DEL CODIGO DE COMERCIO

Fuente: Autor

Ruddy Marcela Castlle Nt: 39745475 - 5.- T 855 3479
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10.1.7 Retencion en la fuente (venta)

llustracion 17 Retencién en la fuente (Venta)

o Codigo: MP-DC-CCEU-01
o C IS G —
G Version: 1
- Fecha: 25/05/2017
CLL9 N°7-32 OFC 203

PROCESO: RETENCION EN LA FUENTE (VENTA)

Objetivo:

e Control de retenciones aplicadas a la empresa para la informacion tributaria.
e Evitar la evasion

e Asegurar el recaudo del impuesto de renta

Alcance:

e Ajustarse a la norma tributaria

e Que los pagos de retencion estén coordinadas entre las dos empresas y las empresas
eviten requerimientos futuras por parte de los 6rganos estatales y de control.

e Que las retenciones no vayan en detrimento de la empresa.

Politicas:

e Cerciorarse que las retenciones se ajusten a la norma

e Que las retenciones hechas a la empresa dejen ganancias y no perdidas
e Laretencion debe ir en la factura expresamente

e La informacion debe estar en el sistema

e Los certificados de retencion deben ser solicitados a tiempo

e Latabla de retenciones debe estar a la mano en un lugar visible

RESPONSABILIDADES:

Gerente:

e El gerente debe calcular si el precio es el adecuado y si sigue generando ganancias
después de las retenciones

Contador:

e Debe hacer el seguimiento desde la elaboracidn hasta el debido pago de la misma, junto
con el ingreso al sistema contable

Auxiliar :

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Libardo A. Hurtado

William Rodriguez

Helio Hurtado

Cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General
Firma: Firma: Firma:

Proxima Revision:

Fuente: Autor
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Codigo: MP-DC-CCEU-01

K Ciscos & Carbones Version: 01
SRS T Fecha: 25/05/2017

PROCESO: RETENCION EN LA FUENTE (VENTA)

Objetivo:

Control de retenciones aplicadas a la empresa para la informacion
tributaria.
Evitar la evasion

Asegurar el recaudo del impuesto de renta

Alcance:

Ajustarse a la norma tributaria

Que los pagos de retencion estén coordinadas entre las dos empresas y las
empresas eviten requerimientos futuras por parte de los érganos estatales
y de control.

Que las retenciones no vayan en detrimento de la empresa.

Politicas:

Cerciorarse que las retenciones se ajusten a la norma

Que las retenciones hechas a la empresa dejen ganancias y no perdidas
La retencién debe ir en la factura expresamente

La informacion debe estar en el sistema

Los certificados de retencion deben ser solicitados a tiempo

La tabla de retenciones debe estar a la mano en un lugar visible
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RESPONSABILIDADES:
Gerente:

e El gerente debe calcular si el precio es el adecuado y si sigue generando

ganancias después de las retenciones

Contador:

e Debe hacer el seguimiento desde la elaboracion hasta el debido pago de la
misma, junto con el ingreso al sistema contable

Auxiliar :

e Limitarse a hacer la factura de acuerdo a las directrices del contador

e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada
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10.1.8 Auto Renta
llustracién 18 Auto Renta

Caodigo: MP-DC-CCEU-01
. Version: 1
CLL9 N°7-32 OFC 203 Fecha: 25/05/2017

PROCESO: AUTO RENTA

Alcance:

e Ajustarse a la norma tributaria

¢ Que las retenciones no vayan en detrimento de la empresa
Politicas:

e Cerciorarse que la auto retencién se ajuste a la norma

¢ Que la auto retencion sumada a la retencién en la fuente, dejen ganancias y no
perdidas

e Lainformacion debe estar en el sistema

RESPONSABILIDADES:
Gerente:

e Elgerente debe calcular si el precio es el adecuado y si sigue generando ganancias
después de las retenciones

Contador:

e Debe calcular la auto retencion conforme a las exigencias de la norma

e Debe realizar el pago en los tiempos estipulados por la norma

Auxiliar:

e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Libardo A. Hurtado William Rodriguez Helio Hurtado
Cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General
Firma: Firma: Firma:

Proxima Revision:

Fuente: Autor
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= =3 codoo MP-DC-CCEU-01
_CISGAR

k Ciscos & Carbones _ Version: 01

P e
-
NIT 900.010.499-9 P

Fecha: 25/05/2017

PROCESO: AUTO RENTA

Alcance:

e Ajustarse a la norma tributaria

e Que las retenciones no vayan en detrimento de la empresa
Politicas:

e Cerciorarse que la auto retencién se ajuste a la norma

¢ Que la auto retencién sumada a la retencion en la fuente, dejen ganancias y
no perdidas

e La informacion debe estar en el sistema

RESPONSABILIDADES:

Gerente:

e El gerente debe calcular si el precio es el adecuado y si sigue generando
ganancias después de las retenciones

Contador:

e Debe calcular la auto retencion conforme a las exigencias de la norma

e Debe realizar el pago en los tiempos estipulados por la norma

Auxiliar:

e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada
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10.1.9 Recaudo por ventas (Recibo de caja)
llustracién 19 Recaudo por Ventas (Recibo de Caja)

Ccodigo: MP-DC-CCEU-01
Version: 1
Fecha: 25/05/2017

CLL 9 N° 7-32 OFC 203
UBATE CUNDINAMARCA

PROCESO: RECAUDO PAGO POR VENTAS (RECIBO DE CAJA)

Objetivo:

e Control de pagos.
e Evitar pérdidas de dinero

e Fortalecimiento de la empresa a través del recaudo

Alcance:
- Lograr estabilidad econémica

- Costear gastos y costos de la empresa

- Ser estable financieramente

e Evitar el apalancamiento financiero con bancos
Politicas:

- Conciliacion, registro, verificacion y confrontacion de las facturas

e Andalisis de todos los registros contables

Los pagos son mensuales, en la primera semana

- Cada registro de consignacion en el extracto bancario, debe tener su respectivo recibo de caja

- En el recibo de caja, se debe especificar retenciones, anticipos si los hubiere, deducciones por
multas, valor de la factura vy nimero de consecutivo.

- Contabilizacion inmediata
- Vigilancia de los comportamientos de pago, para control de gastos y costos

e Todos los pagos deben ser registrados en los documentos inmediatamente

- No deben existir pagos en efectivo, de ser asi el gerente es el inico que los puede cobrar y
consianar

- El pago debe ir acorde a lo enunciado en la factura de venta

RESPONSABILIDADES:
Gerente:

- El gerente debe tener control de los pagos a través de la pagina empresarial del banco y analizar
conjuntamente con el contador los extractos bancarios

- Debe corroborar los pagos con las empresas para evitar fraudes

e Los pagos en efectivo deben ser cobrados unicamente por él, en caso de no tener la disponibilidad,
debe delegar al auxiliar previo aviso al cliente

- Debe consignar personalmente o acompanar al auxiliar a hacer la respectiva transaccion

Contador:

- Hacer la conciliacion bancaria y la comparacion con las facturas

- Registrar en el sistema contable los recibos de caja

Auxiliar:

e Hacer cobros de efectivo previa autorizacién del gerente
- Hacer consignaciones de efectivo previo acompafamiento del gerente
e Registrar los pagos en los recibos de caja acordes a las facturas

- Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Libardo A. Hurtado William Rodriguez Helio Hurtado
Cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General
Firma: Firma: Firma:

Proxima Revision:

Fuente: Autor
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Codigo: MP-DC-CCEU-01

K Ciscos & Carbones Version: 01
SRS T Fecha: 25/05/2017

PROCESO: RECAUDO PAGO POR VENTAS (RECIBO DE CAJA)

Objetivo:

Control de pagos.
Evitar pérdidas de dinero

Fortalecimiento de la empresa a través del recaudo

Alcance:

Lograr estabilidad econémica
Costear gastos y costos de la empresa
Ser estable financieramente

Evitar el apalancamiento financiero con bancos

Politicas:

Conciliacion, registro, verificacion y confrontacion de las facturas

Andlisis de todos los registros contables

Los pagos son mensuales, en la primera semana

Cada registro de consignacién en el extracto bancario, debe tener su
respectivo recibo de caja

En el recibo de caja, se debe especificar retenciones, anticipos si los
hubiere, deducciones por multas, valor de la factura y numero de
consecutivo.

Contabilizacion inmediata

Vigilancia de los comportamientos de pago, para control de gastos y costos

Todos los pagos deben ser registrados en los documentos inmediatamente
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¢ No deben existir pagos en efectivo, de ser asi el gerente es el Unico que los
puede cobrar y consignar

e El pago debe ir acorde a lo enunciado en la factura de venta

RESPONSABILIDADES:
Gerente:

e EI gerente debe tener control de los pagos a través de la péagina
empresarial del banco y analizar conjuntamente con el contador los
extractos bancarios

e Debe corroborar los pagos con las empresas para evitar fraudes

e Los pagos en efectivo deben ser cobrados Unicamente por él, en caso de
no tener la disponibilidad, debe delegar al auxiliar previo aviso al cliente

e Debe consignar personalmente o acompafar al auxiliar a hacer la

respectiva transaccion

Contador:

e Hacer la conciliacion bancaria y la comparacién con las facturas
e Registrar en el sistema contable los recibos de caja
Auxiliar:
e Hacer cobros de efectivo previa autorizacion del gerente
e Hacer consignaciones de efectivo previo acompafamiento del gerente
e Registrar los pagos en los recibos de caja acordes a las facturas

e Debe tener la informacion lista, en el momento de ser solicitada
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llustracién 20 Recibo de Caja

T

ECIBO DE CAJA
’-\j./_ 1 4 I 51

.,L'“‘

rev T 8
x RECIBODE ____—c_Datos de quien gira el dinerc_ >

Consecutivo

C Monto )

SUCURSAL ————

Fuente: Autor

w’rz'-cé_i)'uasomn- 32 - OFIC. 203 -Tel.: 889 0562 - Cel.: 310 349 6934
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10.1.10 Pago de tributos
llustracion 21 Pago de Tributos

coédigo: MP-DC-CCEU-01
Vversion: 1
Fecha: 25/05/2017

CLL 9 N°7-32 OFC 203
UBATE CUNDINAMARCA

PROCESO: PAGO DE TRIBUTOS:

Objetivo:

e Control de pagos de impuestos al estado.

e Evitar la evasion

e Evitar sanciones

e Eficiencia en los pagos y minimizar los riesgos
Alcance:

- Cumplimiento estricto del deber con el estado

- Evitar inexactitudes
o Tener la empresa saneada sin requerimientos que afecten su patrimonio

L Buen gobierno
o transparencia
Politicas:

e Asesorias constantes con la DIAN para evitar malas interpretaciones normativas

- En temas tributarios el contador tendra libertad para decidir ajustado a la
normativa

'
- Definir la funcién en el tiempo: y como clasifica los impuestos de la empresa y el
periodo.

a. Periodo Mensual: Si Aplica

- Retencion en la fuente
- Auto renta

b. Periodo Bimestral: No aplica
c. Cuatrimestral: No aplica

d. Periodo Anual: Si Aplica

- Renta

- Predial

- Vehicular

- Camara y comercio
- Exégena

o Determinacion de la auto renta:

-La base sera los ingresos brutos
-Tarifa 0.40% Comercio en general al por mayor y por menor

- Determinacion rete fuente
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a. Por Honorarios:
- De caracter intelectual

- Debe existir un contrato

- Definir régimen por medio del RUT (comun o simplificado)

- Si es comUn debe entregar factura con todas las caracteristicas de una factura
normal

- Sies simplificado debe entregar una cuenta de cobro con la elaboracion
obligatoria del documento equivalente

- A personas naturales se les debe pedir obligatoriamente el pago de seguridad
social

- Laférmula: (Valor pago mensual-Pago de seguridad social) Base preliminar
para retencion del 11% o 10% como lo determine el contador. Si el sujeto
demuestra que tuvo dos trabajadores por mas de 90 dias a su servicio sera
directamente por el 11%.

De lo contrario podra hacer mas deducciones que sean demostrables, para aplicar
a los procedimientos 1y 2, y la comparacion con la tabla del articulo 383 del
estatuto tributario.

b. Por servicios:
Labores

Hacer contrato sinimportar la duracion del servicio

Factura de venta de servicios

Tarifas 1.5% 45 6% segun clasifique

c. Arrendamiento:
Contrato obligatorio

RUT para establecer el regimen
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d. Compras:

- Por politica se puede retener a todas las compras sin importar la base en UVT
segun el articulo 2 del Decreto 2509 de 1985 Con el fin de facilitar el manejo
administrativo de las retenciones, los retenedores podran optar por efectuar retenciones
sobre pagos o abonos cuyas cuantias sean inferiores a la cuantias minimas establecidas
en los articulos 6° del decreto 2775 de 1983 y 5° del decreto 1512 de 1985.[1]

- Las retenciones seran basadas en la tabla de retenciones otorgada por el
estado a traves de la DIAN

- El contador y no el auxiliar, debera hacer las liquidaciones en la pagina de la
DIAN

e Elauxiliar debe entregar la informacién a tiempo

- Los pagos deben ser puntuales en la fecha determinada en el calendario
tributario emitido por la DIAN

e El pago debe ser en la mafana y en efectivo para evitar inconvenientes

e Se debe evitar pagos por transferencia por motivos de seguridad

RESPONSABILIDADES:

Gerente:

e La presencia del gerente debe ser obligatoria el dia programado para los
pagos, para la autorizacion, firma y emision de cheques

e Encaso de no presentarse, debe dejar autorizados los pagos previamente

Contador:

e Es el Unico que hace la liquidacién de impuestos en la pagina de la DIAN

e La liquidacion la debe entregar antes de las diez de la mafana para evitar
contratiempos

e Else compromete a entregar la informacion sin interponer la liquidaciones de
otras empresas que tenga a su cargo

e La informacidén debe estar organizada y digitalizada en el sistema contable

Auxiliar:
e Enningun caso debe hacer liquidaciones ante la DIAN
- La informacion debe estar a tiempo y organizada

e Los pagos debe hacerlos en la manana

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Libardo A. Hurtado William Rodriguez Helio Hurtado
Cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General
Firma: Firma: Firma:

Proxima Revision:

Fuente: Autor
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€ = T Cadigo: MP-DC-CCEU-01

k Ciscos & Carbones

Version: 01

NIT 900.010.499-9 _~

Fecha: 25/05/2017

PROCESO: PAGO DE TRIBUTOS:

Objetivo:

e Control de pagos de impuestos al estado.
e Evitar la evasion
e Evitar sanciones

e Eficiencia en los pagos y minimizar los riesgos

Alcance:

e Cumplimiento estricto del deber con el estado

e Evitar inexactitudes

e Tener la empresa saneada sin requerimientos que afecten su patrimonio
e Buen gobierno

e transparencia

Politicas:
e Asesorias constantes con la DIAN para evitar malas interpretaciones

normativas

e En temas tributarios el contador tendrd libertad para decidir ajustado a la

normativa

e Definir la funcion en el tiempo: y como clasifica los impuestos de la empresa

y el periodo.

a. Periodo Mensual: Si Aplica
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Retencion en la fuente

Auto renta

b. Periodo Bimestral: No aplica
c. Cuatrimestral: No aplica

d. Periodo Anual: Si Aplica
Renta

Predial

Vehicular

Céamara y comercio

Exdégena

Determinacion de la auto renta:

-La base seré los ingresos brutos

-Tarifa 0.40% Comercio en general al por mayor y por menor

Determinacion rete fuente

a. Por Honorarios:

De carécter intelectual

Debe existir un contrato

Definir régimen por medio del RUT (comun o simplificado)

Si es comun debe entregar factura con todas las caracteristicas de una
factura normal

Si es simplificado debe entregar una cuenta de cobro con la elaboracion
obligatoria del documento equivalente

A personas naturales se les debe pedir obligatoriamente el pago de
seguridad social

La férmula: (Valor pago mensual-Pago de seguridad social) Base preliminar
para retencion del 11% o 10% como lo determine el contador. Si el sujeto
demuestra que tuvo dos trabajadores por mas de 90 dias a su servicio sera

directamente por el 11%.
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De lo contrario podra hacer mas deducciones que sean demostrables, para
aplicar a los procedimientos 1y 2, y la comparacion con la tabla del articulo
383 del estatuto tributario.

b. Por servicios:

- Labores

- Hacer contrato sin importar la duracion del servicio

- Factura de venta de servicios

- Tarifas 1.5% 45 6% segun clasifique
c. Arrendamiento:

- Contrato obligatorio

- RUT para establecer el régimen
d. Compras:

- Por politica se puede retener a todas las compras sin importar la base en
UVT segun el articulo 2 del Decreto 2509 de 1985 Con el fin de facilitar el
manejo administrativo de las retenciones, los retenedores podran optar por
efectuar retenciones sobre pagos o abonos cuyas cuantias sean inferiores a
la cuantias minimas establecidas en los articulos 6° del decreto 2775 de
1983y 5° del decreto 1512 de 1985.3

- Las retenciones seran basadas en la tabla de retenciones otorgada por el
estado a través de la DIAN

e El contador y no el auxiliar, deber& hacer las liquidaciones en la pagina de la
DIAN

e El auxiliar debe entregar la informacién a tiempo

e Los pagos deben ser puntuales en la fecha determinada en el calendario
tributario emitido por la DIAN

o El pago debe ser en la mafiana y en efectivo para evitar inconvenientes

e Se debe evitar pagos por transferencia por motivos de seguridad

%2 (Gerencie, 2012)
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RESPONSABILIDADES:
Gerente:

e La presencia del gerente debe ser obligatoria el dia programado para los
pagos, para la autorizacion, firma y emision de cheques

e En caso de no presentarse, debe dejar autorizados los pagos previamente

Contador:

e Es el tnico que hace la liquidacion de impuestos en la pagina de la DIAN

e La liguidacién la debe entregar antes de las diez de la mafiana para evitar
contratiempos

e El se compromete a entregar la informacion sin interponer la liquidaciones
de otras empresas que tenga a su cargo

e Lainformacion debe estar organizada y digitalizada en el sistema contable

Auxiliar:
e En ningun caso debe hacer liquidaciones ante la DIAN
e Lainformacién debe estar a tiempo y organizada

e Los pagos debe hacerlos en la mafiana
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10.1.11 Némina
llustracién 22 Némina

codigo: MP-DC-CCEU-01
Vversion: 1
Fecha: 25/05/2017

CLL 9 N® 7-32 OFC 203
UBATE CUNDINAMARCA

PROCESO: NOMINA

Objetivo:

Administrar y controlar las operaciones referentes a los procesos de
liquidacion periddica, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes.

- Elaborar quincenalmente la ndOmina de salarios y prestaciones sociales

conforme dice la norma

Alcance:

- Estabilidad econdmica de los trabajadores

- Generar los reportes de pagos como respaldo de informacion en caso de ser

solicitados por entes de control

Politicas:

Bajo NIIF nO se manejan provisiones por prestaciones sociales, sino que
estas se reconocen directamente como una cuenta por pagar al empleado por el
concepto de beneficios a empleados. Lo que tiene que ver con Seguridad Social
v parafiscales sera un pasivo no financiero que se causara mensualmente como

se ha hecho hasta ahoral[2]

- Los periodos de pago seran cada 15 dias

- Los pagos seran por cheque

- La liquidaciones seran bajo la norma decretada por el Ministerio de trabajo y

el coédigo laboral

- Los aportes de seguridad social deben hacerse de manera puntual evitando
margenes de tiempo en cubrimiento del sistema de salud previendo cualquier

calamidad sobre los trabajadores de la ndmina

- Los pagos de seguridad social por descuento a trabajadores son:

. Régimen Pensional
. Régimen Salud

oo

0

. Régimen Riesgos Laborales

Hacer provisiones mensuales a:
Cesantias
INntereses de cesantias

Vacaciones
Prima de servicios

a0 o P

La empresa esta exenta de aportes parafiscales

Las novedades se deben informar inmediatamente al contador
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Novedades:
Retiro

T &

Cambios de sueldo

Cambios
Prestamos
Suspensiones

® |20

.

Licencias por enfermedad, embarazo, luto

g. Permisos especiales

h. Liquidaciones

I. Pagos Bonificaciones

Pagos extras

~

Horas extras, dominicales, festivos, recargos nocturnos

Incapacidades
. Compensatorios
Primas de riesgos

. Declaracion juramentada para efectos de retencion en la fuente

. Inasistencia
. Actas de posesion

0T O 53—

Licencias no remuneradas

.ﬂ

e Todas las novedades deben ser analizadas y posteriormente diligenciadas
en los formatos del PILA La Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes

e EL PILA se diligenciara por la pagina del SOI

e Lanovedades seran entregadas un dia antes de la liquidacion

e Las novedades seran por escrito y debidamente firmadas

e Solo el contador debe realizar el analisis, liquidacion y reportes de nomina

e Elauxiliar solo se limitara a seguir las instrucciones del contador

e Antes de cada pago el gerente y el contador analizaran los detalles de la
nomina
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Responsabilidades:

Gerente:

e Revisar nbminas, consolidados y novedades para efectuar los pagos
e Aprobary Firmar las liquidaciones de nomina
e Estar presente al momento de pago para la emision de los cheques

Contador:

e Recibir la informacion, consolidarla y liquidar
e Detectar inconsistencias y subsanarlas antes de pagar

e Valorar las novedades y determinar su trascendencia

e Estudio de retencion en la fuente y trdmite de certificados de ingresos y
retencion.

e Liquidar, imprimir, revisar los aportes de seguridad social y generar la planilla

Auxiliar:

e Ayudar al contador en la liquidacion de la nomina
e Digitar e imprimir la planilla PILA

e Elaboracion de cheques

e Generar las novedades de los trabajadores

e Consolida los datos dudosos o errados, suministrados por los trabajadores
para las liquidaciones de nGmina y retenciones

e Lleva la informacion organizada para entregarla al contador

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Libardo A. Hurtado |William Rodriguez Helio Hurtado
Cargo: Cargo: Cargo:
Investigador Contador Gerente General
Firma: Firma: Firma:

Proxima Revision:

Fuente: Autor
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(@ T Cadigo: MP-DC-CCEU-01

k Ciscos & Carbones Version: 01

NIT 900.010.499-9 _~

Fecha: 25/05/2017

PROCESO: NOMINA

Objetivo:

e Administrar y controlar las operaciones referentes a los procesos de
liquidacion periddica, teniendo en cuenta las disposiciones legales
vigentes®,

e Elaborar quincenalmente la némina de salarios y prestaciones sociales

conforme dice la norma

Alcance:

e Estabilidad econémica de los trabajadores
e Generar los reportes de pagos como respaldo de informacién en caso de

ser solicitados por entes de control

Politicas:

e Bajo NIIF no se manejan provisiones por prestaciones sociales, sino que
estas se reconocen directamente como una cuenta por pagar al empleado

por el concepto de beneficios a empleados. Lo que tiene que ver con

% (greco, Oswaldo, 2006)

115




Seguridad Social y parafiscales sera un pasivo no financiero que se causara
mensualmente como se ha hecho hasta ahora®
e Los periodos de pago seran cada 15 dias
e Los pagos seran por cheque
e La liquidaciones seran bajo la norma decretada por el Ministerio de trabajo y
el codigo laboral
e Los aportes de seguridad social deben hacerse de manera puntual evitando
margenes de tiempo en cubrimiento del sistema de salud previendo
cualquier calamidad sobre los trabajadores de la nébmina
e Los pagos de seguridad social por descuento a trabajadores son:
a. Régimen Pensional
b. Régimen Salud
c. Régimen Riesgos Laborales
e Hacer provisiones mensuales a:
a. Cesantias
b. Intereses de cesantias
c. Vacaciones
d. Prima de servicios
e Laempresa esta exenta de aportes parafiscales
e Las novedades se deben informar inmediatamente al contador
Novedades:
Retiro

Cambios de sueldo

a.
b

c. Cambios
d. Prestamos

e. Suspensiones

f. Licencias por enfermedad, embarazo, luto

Permisos especiales

«

% (alfredo lopez, 2016)
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h. Liguidaciones

I. Pagos Bonificaciones

j. Pagos extras

k. Horas extras, dominicales, festivos, recargos nocturnos

l. Incapacidades

3

. Compensatorios
Primas de riesgos
Declaracion juramentada para efectos de retencion en la fuente

Inasistencia

L2 T o >

Actas de posesion

Licencias no remuneradas

-

e Todas las novedades deben ser analizadas y posteriormente diligenciadas
en los formatos del PILA La Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes

e EL PILA se diligenciara por la pagina del SOI

e La novedades seran entregadas un dia antes de la liquidacion

e Las novedades seran por escrito y debidamente firmadas

e Solo el contador debe realizar el analisis, liquidacion y reportes de nhomina

e El auxiliar solo se limitara a seguir las instrucciones del contador

e Antes de cada pago el gerente y el contador analizarén los detalles de la

nomina

Responsabilidades:
Gerente:

e Revisar nOminas, consolidados y novedades para efectuar los pagos
e Aprobar y Firmar las liquidaciones de nomina

e Estar presente al momento de pago para la emisién de los cheques

Contador:
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Recibir la informacion, consolidarla y liquidar
Detectar inconsistencias y subsanarlas antes de pagar

Valorar las novedades y determinar su trascendencia

Estudio de retencion en la fuente y tramite de certificados de ingresos y
retencion.
Liquidar, imprimir, revisar los aportes de seguridad social y generar la

planilla

Auxiliar:

Ayudar al contador en la liquidacion de la nomina

Digitar e imprimir la planilla PILA

Elaboracion de cheques

Generar las novedades de los trabajadores

Consolida los datos dudosos o errados, suministrados por los trabajadores
para las liquidaciones de némina y retenciones

Lleva la informacion organizada para entregarla al contador
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llustracion 23 Formato Nomina

2 asoan

(
\_ Ciscos & Carbortes
NI, 00,2 4959

'FECHA
DEYENGADOS DEDUCCIONES
NOMERE CEDULA SUELDO DIAS | DEYENGADO SALUD | PENSION | PRESTAM | FONDO | T.0T05 | NETOPAGADO £Ps AFP _PROV T
CESANTIAS | CESANTIAS PACACIONEY  PRIMA
i ] 7.0 1] 0 1] 0 1] 0 1] Saludeoop | 185 1] 0 1] 0
i ih 2.000.000 30 2,000,000 80.000 | 80.000 1] 160.000 | 1840000 | Saludeoop | 188 166,600 20,000 83400 166,600
HisR i 730017 1] 0 1] 0 1] 1] 1] Saludcoop | Horizonte 0 0 1] 1]
i ah 737017 30 689,455 21578 | 27678 | 23503 55,156 399268 | Famisanar |Horizonte| 57432 £.895 28750 57432
TOTALES 4,213,151 2683455 07578 107578 0 0] 216186 | 2239.268 224032 26.895 112.150 224032
SALUD 358118 | CESANTIA 224.032
PENSION 505578 , INT. CESANT 26,835
ARP 183.272 ' PRIMA 224.032
CAaJa COMP 168.526 . YACIONES 111,881

12543

Fuente: Autor
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10.2 INDICADORES DE IMPACTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Son formulas y procedimientos que realiza el departamento administrativo con el

fin de conocer las circunstancias en las que se elaboran los procedimientos que se

realizan en las secciones y departamentos de una organizacion® .

Para esta

investigacion servird como referente al comportamiento del recurso humano en el

departamento contable y el impacto de del manual de procedimientos; con el fin de

tomar acciones concretas por parte de la gerencia.

Los indicadores que a continuacién se anuncian en la tabla 9, tienen como funcién

mejorar el control de asistencia y el pago de multas y sanciones. Ya que de nada

sirve tener un manual eficiente, sino hay un compromiso serio del personal para su

cumplimiento.

Tabla 10 Indicadores

de haber pagado
sus multas Yy
sanciones,

evidenciando el
monto que podria

destinarse al
crecimiento Yy
desarrollo de la
misma para

decisiones de la
gerencia.

Indicador | Formula Descripcion Periodicidad | Encargado
Eficiencia No. De colaboradores Ayuda a mediria
area contable * 100 eficienciaen el Trimestral Gerencia
1 No. De inasistencias ala tiempo laborado por
empresa el personaldela
empresa, en cuanto
al cumplimiento de
1a labor contable.
Indicala capacidad
No. De Horas ausentismo | del cumplimiento Trimestral Gerencia
2 *100 del personal,y
No. De Horas como esto afectala
programadas ejecucidon de los
procesos
Ganancias empresa* 100 | Muestra el valor
Sanciones o multas que le quedariaala
3 empresa, después | Trimestral Gerencia

Fuente: Autor

% (Arnoletto, 2014)
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El impacto econémico del manual en la empresa, depende de tener una

informacion de calidad, siempre y cuando exista un control de la administracién

de manera eficiente, asi podra tener un mejor nivel de ingresos, ya que al ser

eficiente contablemente, podra disponer de recursos para financiar las actividades

econOmicas propias de la organizacion como se muestra en la siguiente tabla.

Tabla 11 Valoracién del impacto econémico del manual

Indicadores

Nivel de
Impacto

Mejorala
elabaracion

de la

informacion

NEGATIVOS

Alto

Medio

POSITIVO

INCIFERENTE

Bajo

-3

-2

1

Mejora de
ingresos.

Eficiencia

TOTAL

L=8

Nivel de impacto= 8/3

Nivel de impacto 2, 66 sobre J

Fuente: Autor

= impacto alto positivo

121



El impacto del manual sobre la informacion del departamento contable, depende
de la aplicacion bajo los estandares de calidad, asi la informacién revelada tendra

razonabilidad financiera, como lo muestra la tabla 11.

Tabla 12 Impacto en la informacién del departamento contable

Indicadores | NEGATIVOS POSITIVO

Nivel de INDIFERENTE
Impacto Alto | Medio Bajo
-3 -2 0 1

Impacto en la
calidad de los
procesos

Calidad de la
informacion
Control de
capital
TOTAL

2=9
Nivel de impacto = 9/3
Nivel de impacto 3 impacto alto positivo

Fuente: Autor
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La siguiente tabla de indicadores muestra el grado de eficacia dentro de los
trabajadores que aplican el manual frente a quienes no, y el grado de satisfaccion

de los trabajadores y la gerencia frente al manual de procedimientos

Tabla 13 Indicadores de satisfaccion

INDICADOR

% Mejora actitudes preventivas ante el riesgo

% Mejora Competencias Organizativas

% Utilidad de la Formacién Preventiva

Plazo de Aplicacion del Manual de
procedimientos

FORMULA

(N° trabajadores que han
desarrollado el manual en su
campo de trabajo/ N° de
trabajadores total)*100.

(N°  trabajadores que han
mejorado con la implementacion
del manual/ Ne de
trabajadores)*100.

(N° trabajadores que aplican el
manual/ N° total trabajadores)*100.

Sumatorio del N° dias que se tarda en
aplicar el manual en el puesto de trabajo
tras la accién investigativa.

DESCRIPCION

Ayuda a medir el desarrollo
del manual dentro de los
colaboradores que lo aplican

Mide la competencia de los
trabajadores que han
implementado el manual contra
los que no.

Mide la prevencion del riesgo de
quienes aplican el manual contra
los que no

Mide la perdida de efectividad
mientras el manual no es
implementado

indice Satisfaccién de la gerencia con los
Resultados Conseguidos

indice Satisfaccion Media de los trabajadores
del departamento contable con la aplicacion del
manual

indice Satisfaccion de la gerencia con el
investigador

Sumatorio de los indices de satisfaccion
con los resultados conseguidos en la
aplicacién del manual de
procedimientos / N° acciones
investigativas realizadas.

Sumatorio de los indices de satisfaccion
con la implementacién del manual / N°
acciones investigativas realizadas.

Sumatorio de los indices de satisfaccion
de la gerencia / N° acciones
investigativas realizadas.

Mide el grado de satisfaccion de la
gerencia respecto a las acciones
correctivas hechas en la investigacion

Ayuda a medir la satisfaccion del
personal del departamento contable ,
que en Ultimas son quienes utilizan el
manual de procedimientos

Indica el grado de satisfaccion de la
gerencia con las labores de
correcciones realizadas por el
estudiante.

Fuente: Autor
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IMPACTO ECONOMICO

Una vez culminada la investigacion al departamento Contable de la empresa
Ciscos y Carbones EU, que dejo como producto final el manual de procedimientos,
a fin de mejorar las practicas que den una culminacion eficiente a los procesos
acordes a las actividades econdmicas de la misma. Se genera un gran impacto en
la organizacion, pues por primera vez se elaboran procedimientos bajo los
estandares de calidad, amparados en la normativa actual que rige la contabilidad
en Colombia, dejando un precedente dentro de la compafia para futuras
restructuraciones o implementacion de procesos. Formando un habito de
excelencia en el personal, no solo del departamento contable sino de toda la
companfia; lo que traduce en un mejor rendimiento del recurso humano y de
capital, permitiendo enfocar sus esfuerzos en el crecimiento, cumpliendo sus
objetivos de manera cabal para convertirse en una empresa lider del sector de la

industria del carbén mineral.
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CONCLUSIONES

Mediante el estudio del caso, se consigue cumplir con los objetivos
trazados, logrando la caracterizacion de procesos del departamento
contable por medio de las técnicas investigativas de la observacion y la
entrevista, para estandarizar los procedimientos, que garantiza el adecuado
manejo de las operaciones generando un ambiente de confianza en la
empresa. Con ello se obtiene la razonabilidad y calidad de la informacion
para la toma de decisiones, ademas de evitar el pago de multas y
sanciones, dando respuesta a la pregunta problema.

Las nuevas directrices impartidas a la gerencia crear un ambiente de
disciplina, donde la responsabilidad se imparte de manera eficiente,
asegurando el control sobre los procesos contables, y perfeccionando todos
los dias la calidad de la informacién, evitando la entropia, de la cual puede
emanar la desorganizaciéon o liquidacion de la empresa.

Este trabajo incluyé todas las actividades del departamento contable,
creando un manual de procedimientos para cada proceso hallado dentro
de la organizacién, donde se especifica los objetivos, el alcance, las
politicas y las responsabilidades de la gerencia, el contador y el auxiliar,
asegurando la gestiébn de los recursos para que la formacién sea de
calidad.

El manual de procedimientos es una herramienta Gtil para disminuir la
tensién laboral, ayudando al personal a equilibrar las cargas, asignando
funciones especificas evitando la duplicidad de labores, y puedan realizar
sus tareas de manera ordenada, calmada y sin inconvenientes.

Sirviendo como control para detectar omisiones, errores, inexactitudes que
acarreen multas y sanciones.

Propiciar la eficiencia administrativa, mejorando la imagen de la empresa
ante sus clientes y proveedores, quienes también se veran beneficiados por

la calidad de la informacion.
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Proporcionando facilidades en la induccion del nuevo personal, y que su
interaccion con los procesos y procedimientos del departamento contable
sea mas eficaz, ahorrando tiempo, esfuerzo y dinero.

También es una herramienta Gtil para una auditoria del Control Interno y
externo, facilitando el hallazgo de errores, omisiones, negligencias, etc.

El Manual de Procedimientos esta debidamente elaborado, teniendo como
apoyo para el estudio del caso, los conceptos y experiencia profesional del
gerente, del contador y del auxiliar. Aprobando la delegacion de funciones,
para que cada uno de ellos tenga el conocimiento, como, cuando y donde
debe hacerlo, conociendo los procesos y procedimientos necesarios para

cumplir eficientemente la labor encomendada.
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RECOMENDACIONES

El gerente debe supervisar todos los movimientos contables y hacer auditorias
constantes de control. Todos los pagos y manejos de dinero deben ser
acompafnados y supervisados personalmente. Debe pedir informes periddicos de

la labor del contador.

Si el contador es externo, se debe dejar estipulado en el contrato, el tiempo de
trabajo en la empresa y detallar sus funciones. Ademas, el contador esta en la
obligacion de presentar todos los pagos al Estado, y presentar la informacién de

la empresa cuando sea requerida.

Pero se recomienda a la gerencia dejar el sistema outsourcing, y contratar a un
contador por ndmina, si bien es mucho mas honoroso, los beneficios son mas
significativos, pues el control sobre el departamento contable serd méas efectivo,
evitando pagos innecesarios que vayan en detrimento del patrimonio de la
organizacién. Se deja abierta la opcion de la universidad para el proceso de

acompafamiento.

Se recomienda al contador de la empresa, ajustar sus actividades dentro de la
empresa al decreto 302 de 2015 para el aseguramiento de la informacion.
Ademas se recomienda a la gerencia pedir un informe sobre el particular, en el

periodo que considere pertinente.

Se recomienda al gerente de la organizacibn hacer el respectivo control al
departamento contable analdgicamente a la norma de calidad ISO 9001 que

sugiere:

e Mantener y gestionar toda la documentacion y registros del sistema de
gestion de calidad.
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e Revisar periédicamente el sistema de gestion, realizando auditorias
internas con sus respectivos informes.

e Realizar un seguimiento a los procedimientos, en concreto del seguimiento
de las no conformidades que puedan surgir y de las acciones preventivas y

correctivas.

e Ademas debe crear por su parte un:
- Control de Registros
- Control de Documentos
- Control de No Conformidades
- Control de auditorias internas
- Registro de acciones correctivas

- Registro de revisiones de la direccion®®.

Se recomienda a la gerencia de la empresa Ciscos y Carbones EU poner en

funcionamiento el manual entregado para su departamento contable.

% (Is0 9001 Ornanizacion internacional de Normalizacién, 2015)
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Anexos

Anexo 1 Actividad de Sensibilizacion en la empresa Ciscos y Carbones EU

ACTIWVIDAD -
SENSIEBILIZACION

INVESTIGACION PARA EL DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA
CISCOSsS ¥Y¥ CARBONES EUV

Duracidon:
Horas Cronoldgicas
Totales=1h

Area Participantes Fecha Creacion

Elaborado por:

Libardo A Hurtado

< Gerente
Contable = Contador 16/05/2017
- Auxiliar

contable

benefecios que trae consigo,
Para £=1) fortalecimiento del
area|

Objetivo: IV E DOMINIO
Busca crear aceptacion sobre Aprendiz

1a investigacion an el Profesional 22
departamento contable, v los "Experto (Experto)

Aspectos Generales: El proyecto es de tipo evaluativo y no
fiscalizador, v de ningun modo pretende juzgar o relevar a
alguijien de sus funciones

Fundamentacicon Tedrico -

- "Los bemneficios de la investigacion son muchos, tanto
para la comunidad en oeneral como Ppara las
universidades. W cuando esa investigacion se logra
situar enm un contexto v se produce una comunicacion
entre la universidad y las Empresas locales, se genera
un circulo virtuoso, hay un beneficio para ambos lados™

Que es el Manual de
procedimientos

- Manual de procedimiento: Instrumento administrativo
que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacican sobre objetivos, politicas,. atribuciones,
organizacion y procedimientos de los organos de una
institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que
se consideren necesarios para la ejecuciéon del trabajo
asignado al personal, teniendo CcCoOmao marco de
referencia Ios objetivos de 1= institucidamn. (LOPEZ,
ROBERTO GOMEZ., 1999)

‘Beneficio del Manuail de’
procedimientos

- Disminuye la tensicon laboral, ayudando al personal a
eqguilibrar las cargas, asignando funciones especificas
evitando la duplicidad de labores, yv puedan realizar sus
tareas de manera ordenada, calmada » =im
inconvenientes

- Sirvie como control para detectar omisiones, errores,
inexactitudes que acarreen mulitas y sanciones

- Propicia Ima eficiencia administrativa, mejorandoc Ia
imagen de la empresa ante sus clientes v proveedores,

iados por la calidad de

guienes tambien se veram bene
la informacicom.

- Proporciona fac dades arn Ia imnduccian del muewo
Ppersonal, v gue su interaccicon con los procesos W
procedimientos del departamento contable sSea mas

eficaz, ahorrando tiempo, esfuerzo ¥y dinero.

Recomendaciones finales

He recomienda al oerente de I organizacidnm hacer el
respectivo control al departamento contable analdgicamente a
Ia morma de calidad ISO 9001 gue sugiere:

= Mantener y gestionar toda la documentacidn yv registros
del sistema de gestion de calidad.

- Revisar pericddicamente el sistema de gestiagn, realizando
aAauditorias intermas con sus respectivos informes._

- Realizar wun seguimiento =a los procedimientos, en
concreto del seguimiento de las no conformidades gue
Puedan surgir » de las acciones Ppreventivas »
correctivas_

- Ademas debe crear por su parte un:
- Control de Registros
- Control de Documentos
- Control de No Conformidades
- Control de auditorias intermnas
- Registro de acciones correctivas

- Registro de revisiones de Ila direcciagn

(Standardization, International Organization for, 2015)

Intervencion de los asistentes

Investigador: 30 minutos
Gerente: 10 minutos
Contador: 10 minutos
Awuxiliar contable: 10 minutos
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Anexo 2 Simulaciéon de contrato

]
p 4
Consull sLHSAS
s

@ i NIAP
Ubsté Cundinamarcs 03 de Abrilde 2017

Respetado Ingeniero:
Helio Hurfado Hurtado
Gerente general de la Empresa Ciscos y Carbones Eu

Referencia: Cotizacion

La presente, es enrelacion con ls problenéatica que se viene presentando en su
arganizacion, especificamente el en el departamento contable, porlko tanto, me es

grato someter a su considerscidn la siguiente propuesta.

Objefivo:

El presente proyecto pretende hacerun diagndstico completo sl departamenta
contable dels empress Ciscos y Carbones EU, como el primer peso para disefiar
unos manuskesde procedimientas, que ke permits cumplir cabslmente con todos
los procesos, pars que ls empresa se ves beneficiads y pueds lograrlos abjetivos
trazedos, generenda informaciin de atta calidad.

Las actividades que =& reslizaran en la empresa son:

Sensibilizacion: Como primer peso, se buscars que la gerencis entienda la
importancia de tenerestandarzedos los documentos del de partsmento contable, v

como va 8 mejorar la calidad de la informacion pars la toms de decisiones,
evitando el pagode multssy sanciones, en procurs del buen manejo econdmico
de ls organizacion. Ademsas se haré mencion de, que el proyecto no es una
suditoria, nifiscalizacion u ofo similar, solamente i enmarcado dentro del 8mbio

investigativa

Acuerdo para el estudio de caso: Pama ls reslizacion de los manusles de

procedimientos en Ciscos y Carbones EU, ls gerencia permitirs:

«  Evaluar ks métodos para generar la informacion contable. Identificar y

evaluar los procedimientos contables de cads transaccion.
«  Evasluarlos controles existentes y su eficacia

« Disefiarlos manuales de procedimiento

A peticion del evalusdor.
& Se ha de solicitar la informecion legal de ls arganizacian.
s Se dard entrads 8 tods el drea contable.

& Se podrs identificar los procesos de la informecion contable

Dessmolio de trabajo:
Le evaluscion se realzard en cuatro etapas consecutivas:

La prirmera etapa se estudiaran fuentes documentsles a través dela técnica de la
obzervacian, y se harén entrevistss con el gerente, el contadar y el auxilia, para
determinar el arigen de la problematica s salucionar, la stuacian actual y las

per=pectivas de dessmollo sobre el departamento contable.
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La segunds etaps se elsborard un disgndstico mediante las dos técnices de
investigacion que son |s entrevista y s observecion, se evalusrs ls informacian ¥
los procesos que maneja el departemento contable, con el uso de un mapa de
riesgos v e elaboracion de un DOFA, sobre los cusles se hars el debido analisis
que refleje s situscion actusl, pars luego proceder a8 dar el debido tretamiento o

solucian.

La tercers etapaserd |s |dentificacion de los procesos donde se identificard los
procesos comtables respecto sl objeto socisl de la compafiia con ls syuds express
delcontadorde Ciscos y Cerbones Eu, para deteminar asi los procedimientos
que més se 8justen a las necesidsdes de los procesos implementados. Mediante
la caracterizacionde los procesosse ubicard el estudio monogréfico, delimitando

el area de investigacian.

Y la cusrts etaps serd la estandarizecion de ks documentos mediante la
elaboraciande los instructivos, que buscara dar curplimientos a los objetivos

trazedos en la investigaciin

Cronograma para 25 dias Laborales

Entrevistas con los involucrados y Estudio documentsl] 70 dias

Liegnostico 10dies

Dizenio de los manusles de procedimientos 10 diss

Productos 8 entregar

+ Diagnostico del res contable

# Manusles de procedimientos contables

Precio

Honorenos: Ares contsble y[§ 3688585 (Tres milones seiEcientos
Finenciera: Revision de procesos|ochenta y ocho mil quinientos ochents ¥
financieros. 5 SMMLY 2017 cinco pesos micte.)

Taols fafis de Ronomdos pmissionales ¥

Pemaramclon CTCR 2009

Fomna de pago 0% &l iniciar y 50% & la entrega del
producta final

Maoneds COH

Los costos amiba descritos son mas VA,

Consultores LASAS, enspego 8 lo dispuesta en ls Ley 1314 de 2009 bajo el
marca del decreto 302 de 2015 pars el sseguramiento de ls infomacian, se
comprometen & guardsr estricts confidencialidad sobre toda s informacian
propiedadla empresa Ciscos y Carbones EL, que les ses proporcionada para la

reslzaciin proyecta.

De ante mana agradezea su colabaracion, espern pronta respuesta

Cordialmente:

==L

Libarda A. Hurtado Alarcan
Reprezentante legal
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Anexo 3 Observacion de archivos Fisicos y Digitales

TECNICA DE OBSERVACION: LISTA DE CHEQUEO ESTANDAR
COMO APOYO ALAVISITAREALIZADA ALA EMPRESA CISCOS Y CARBONES EU
La lista de chequeo es una herramienta de apoyo para la consecuenciéon de informaciéon fundamental para la
OBJETIVO: Identificar situaciones que puedan afectar la calidad y razonabilidad de la informacion elaborada
Departamento: Elaboro: Fecha:

TEMAS SI | NO |OBSERVACIONES RECOMENDACIONES

1. PROGRAMACION PRESUPUESTAL
Existencia Archivo fisico y digital

El departamento esta sujeto a la normatividad

contable exigida por el Gobierno nacional
Existe control por parte de la gerencia sobre los

procesos
Existen directrices de la gerencia para las
actividades del departamento

El contador viene con periodicidad a la empresas
El auxiliar contable conoce el procedimiento de
elaboracion de documentos

Hay capacitacién planes de Capacitacion

Existen informes gerenciales

Los procesos se encuentran definidos

Estan definidas las funciones

Existe un proceso de seleccion adecuado del
personal

Existe el analisis y descripcion de los cargos

Procedimientos de Contrataciéon

Existe un manual de procedimientos para los
procesos contables.

Existen herramientas tecnologicas

Planta y equipo adecuada

Existe reglamento Interno de trabajo

Comunicacion Asertiva

Politicas empresariales

Hay control de las actividades

Existen planes de Accion

Cronograma de actividades

Existen planeacion estrategica

Back ups de la informacién

Existen mapas de los procesos
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Anexo 4 Archivo Fotogréfico

‘
HEERRT aw
. b !
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Anexo 5 Entrevista

ENTREVISTA ESTANDAR

Reciban un cordisl seludo, Le universidad de Cundineamarca se encuentra
dezsmollando una investigecion para deteminar el impacto en ls creacidn
de un menual 8 ceda uno de los procesos que se desamollen en su
EMMpress.

Le sgmdecermos de antemano el tiempo que dedice 8 contestar les
siguientes preguntas

Mombre:
Cango:

1. zPor qué no =& ha implernentads un manual de procedimientos pars
el funcionamiento del departamento contsble dentro de ls empresa
Ciscos y Carbones EUY

2. ;Se hace controles rutineros sobre el departamentas contable?

3. ;Existen informes gerenciales sobre las actividedes del perodo®

4. ;Cree usted que la informacion que ssle del departtamento contable
es de calided?

5. iCree usted que las multes y sanciones que ha pagedo le empress
se debe a la informacian del departamento contable?

6. ¢5e aplica la nomnativided pare todos los procesos vy procedimientos
del dreg?

7. éQwién geners ls informecion para liquidscidn de impuestos?

B {la empresa posee programa contable?

9, ;Cudntas veces asiste el contador ala empresa y cudnto tiempo se demora?
10. zEstaria dispuesto para que por medio de una investigacian al

depanamentc contable, ¥ se pueds brndar l8 solucion & las
problemsaticas que se presenten?

11. ;Estaria  dispuestc  a implementar un  manusl  de
procedimientos 8 cada proceso pam su empresa’?

12. ;Le gustans tenercapacitaciones por parte de la Universidad?

13. ;Que emores procedimentales ocumen con mas frecuencis en
el departamento contable?

14, zHay retroalimentacion con la informacion después que se
cometen emores?

15. zLa informacidn sobre el departamento contable y sus
funciones quedaron claras desde el dis su vinculo con la empresa?

16. ;Quién estanderiza ls informacion contable?

17. i5e contrata personal con conocimientos contable?
18. :El contadores de ndmins o por outsourcing?

18. i Existen funciones definidas en el departamenta?

0. ;La empress cuenta con bos medios tecnologicos para cumplir con
las funciones?

1. ;5e cumple conlos principios contables establecidos porlos entes
de control?

22, ; Se tiene conocimiento de todos los procedimientos que requiere
cada proceso dentro del departamento contable?

13, ; Existe algin procedimiento para el control sobre la elaboracion de
los documentas?

24, ; El contadorsupervisa de manem presencial los procedimientos?

25.;Esta conforme con el manejo que se tiene actuslmente en el
departamento contable?

Obszervaciones:
Elabora:
Fecha:
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Anexo 6 Clasificacion

TECNICA DE INVESTIGACION: CLASIFICACION ESTANDAR

de la Informacién

FORMATO DOCUMENTAL

SOPORTE DOCUMENTAL

DIVERSIFICACION DEL
SOPORTE DOCUMENTAL

NIVEL DE RELEVANCIA

Escrito

Papél
Magnético

Entrevista
Libro
Periodico
Revista

Iconografico

Fotos
imagenes
Fotocopias
Digital

Fotografias
Pintura
Filminas

CD DVD USB

Magnético
Electronico
Digital

Casette
Usb

Celurar
CDDVD

Audiovisual

Magnético
Optico
Digital
Celular

CDDVD
Avi mp3 mp4 mp5
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