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INTRODUCCION

Este proyecto se realizara con la finalidad de proponer el disefio de un manual de
procedimientos referente al manejo de la informacién contable desde el momento que el
cliente lleva la informacién hasta el momento en que se le devuelve, en la empresa TCL
ASESORES S.A.S. con el propdsito de ejercer un control mas eficaz en el manejo y

proceso de la informacion contable de los diferentes clientes.

Los manuales de procedimientos hacen parte fundamental del control interno en toda
organizacion, es por ello que estos se deben establecer desde la creacion de toda empresa y

las areas afines que en ella se desempefien, ya que estos permiten mas eficiencia y claridad
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1. TITULO DE LA PROPUESTA

Disefio de manual de procedimientos para el manejo de la informacién contable en TCL

Asesores S. A. S.

2. NOMBRE DEL AUTOR

Ana Maria Cardona Herrera

3. DENOMINACION DE LA MODALIDAD DE PRACTICA

Para identificar el tipo de practica, se realizara una breve explicacion del significado de
este concepto. Partiendo de lo anterior, la practica es conocida como un proceso que
permite al estudiante tener un contacto directo con la realidad cultural, social y econémica
de una organizacion; este proceso pretende la aplicacion de conocimientos adquiridos
durante los cursos aprobados en la carrera profesional. De este concepto se desprende la
practica empresarial, que se conoce como aquella en la cual existe un relacion laboral y
académica entre la empresa y el estudiante con la finalidad de que el estudiante le brinde un
servicio contable; estas a su vez se pueden clasificar en practica empresarial (existe

subordinacion laboral) y la practica social (no existe subordinacion laboral), esta modalidad
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se legaliza por medio de un convenio de préactica entre la FUNLAM 'y la agencia de

préctica.

Para este caso la modalidad de la practica es mediante convenio, la cual consiste en un
acuerdo pactado entre la Universidad (Fundacion Universitaria Luis Amig6)- Empresa
(TCL ASESORES SAS), con el objetivo de complementar la formacion tedrico-practica,
que se requiere para el proceso de la practica, el convenio se formaliza una vez que la

empresa mediante una carta autorice al estudiante para que realice su practica.
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4. SELECCION DE LA EMPRESA

4.1. Resefa Histoérica

La idea de crear empresa se origina hace aproximadamente 8 afios del sefior Alejandro
Echavarria y su hermana, ambos contadores, deciden invitar al sefior Julian Agudelo
(administrador de empresas), es asi como nace la idea de empresa y se unen Alejandro y
Julian. Sus primeros afios laboran bajo la figura de persona natural con el RUT de
Alejandro Echavarria en una oficina ubicada en el edificio La Bastilla; en el inicio de sus
actividades vinculan una empleada quien también se encargaba de labores contables; poco a
poco comienza a crecer la empresa y en menos de 6 meses contratan otra empleada. Luego
de un continuo crecimiento se piensa en un nombre para oficializar sus actividades como
sociedad, surge la idea de TCL (tributaria contable y legal) en relacion con el TLC (tratado
de libre comercio), con la idea original de prestar asesorias legales en conjunto con un
abogado. La empresa surgio y se consolidd el nombre, sin embargo, se seguia trabajando
bajo modalidad de persona natural, el rapido crecimiento del negocio hace que sus duefios

piensen en convertir esa persona natural en una sociedad.

Hoy hace 4 afios la empresa se llama TCL ASESORES S.A.S, su crecimiento ha
permitido la vinculacion de mas personal, con una filosofia de atencién personalizada al

cliente y buen procesamiento de los datos para entregar mejor la informacion.

4.2. Seleccion
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La seleccion de la empresa para la obtencion de la practica se logré mediante €l
envio de la hoja de vida a la empresa TCL ASESORES S.A.S., la cual realiz6é un
proceso de seleccidn que consto de 2 etapas; la primera una entrevista personal y la
segunda un examen, luego de haber aprobado ambas etapas se obtuvo el cargo de

auxiliar contable.

4.3. Razo6n social

Por documento privado de Enero 2 de 2013 de los accionistas registrados el 8 de Enero
de 2013, en el libro 9 bajo el numero 38, se constituyd la sociedad comercial por acciones

simplificada denominada “TCL ASESORES SAS”.

4.4. Caracter de la empresa

Misién:
“Brindar soluciones integrales de asesoria y consultoria en el area contable, tributaria,
administrativa, laboral y de auditoria, para orientar al cliente hacia la mejor alternativa, bajo

estrictos estandares éticos, que aseguren un servicio de calidad y eficiencia.
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Vision:

Para el 2016 ser lideres a nivel local en la prestacion de servicios profesional de
consultoria en las areas administrativas, contables y tributarias, a través del mejoramiento
continuo de competencias en nuestro recurso humano, tecnolégico, logistico y fisico.”

(TCL ASESORES, 2013)

4.5. Sector econémico.

TCL ASESORES S.A.S. es una empresa que se encuentra ubicada en el sector terciario
de la economia colombiana, siendo una empresa prestadora de servicios especializados en
contabilidad, asesoria tributaria, comercio exterior, inversidn extranjera, Revisoria fiscal,

entre otros.

4.6. Descripcion general de las actividades.

La sociedad TCL ASESORES S.A.S., tiene como actividad principal la prestacion de
servicios profesionales de asesoria a personas naturales y juridicas relacionadas con la

actividad contable y tributaria.
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4.7. Composicion del mercado

Ubicacion Demografica

Calle 52 no 49-28 Of. 401- Ed. Lonja de Propiedad Raiz, Medellin, Antioquia, Colombia.

¢ = EDIFICIO LONJA DE PROPIEDAD RAIZ ) San;’é\el‘o

EDIFICIO LONJA DE PROPIEDAD RAIZ TS e $ TR

1resefa

i a ¢
» Centro/Comercial
la'Cascada

Ca//&g‘ Lol
£l 0

EDIFICIOUONJA DE
PROPIEDAD,RAIZ

> .
@ ~ Boulevard/de'J
BErtio o ' <?//e 5 oulevard de’Junir

CentrolComercial
o Filatélico del &
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Publico Objetivo

Pequefas y medianas empresas y personas naturales con obligaciones tributarias.

Caracteristicas socioeconémicas

Nivel socioecondmico medio, medio alto y alto.
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5. DIAGNOSTICO DEL AREA DE INTERES DEL ESTUDIO

5.1. Direccionamiento estratégico

El diagndstico estratégico se puede definir como el desarrollo que permite analizar
y conocer la situacion en la que se encuentra determinada organizacion, permitiendo asi
la evaluacién de todos aquellos recursos tecnoldgicos, comerciales, productivos y
humanos con los cuales cuenta una empresa para poder competir en situaciones futuras.
Por lo tanto el diagndstico es un componente de la direccion y planeacion estratégica
que sirve en la toma de decisiones e incluye fines de productividad, competitividad,

supervivencia y crecimiento de una organizacion.

Con respecto a su planeacion estratégica se puede decir que la empresa TCL Asesores
tiene bien definida su planeacién, ya que tanto en su mision como visién se evidencia clara
y puntualmente lo que se pretende, la vision es ambiciosa al establecer una fecha objetiva
de alcanzar algo; con respecto a su filosofia de trabajo no se encuentra escrita, sin embargo
a cada empleado se le transmite cuéles son sus objetivos y filosofia de trabajo, se
recomienda que tanto la filosofia como los objetivos se establezcan por escrito para un

mejor entendimiento y aplicacion por parte de toda la organizacion empresarial

TCL Asesores, es una empresa de caracter privado, que tiene como objeto social la
prestacion de asesorias contables y tributarias a personas naturales y juridicas. Es por
ello que la cuestion a tener en cuenta en este trabajo es la existencia y aplicacion de

manuales de procedimientos en el manejo de la informacion contable.
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Ciclo Contable

El ciclo contable de los clientes de TCL comienza desde el momento que el cliente
envia toda la informacion; a partir de este momento la informacion pasa por 2 etapas: la
primera comienza con la clasificacién de Recibos de caja, egresos, facturas de ventas y
las facturas de proveedores y acreedores, luego de que la informacion se clasifica, se
procede a digitar las facturas que estén sujetas a retencion en la fuente, para elaborar
oportunamente dicha declaracion, una vez presentadas todas las declaraciones
correspondientes, se procede a digitar el resto de la informacion contable incluyendo
las provisiones, depreciaciones y amortizaciones, luego se concilian las cuentas

bancarias ya sean cuentas de ahorro corrientes o fiducias.

La segunda consiste en una revision y control de la informacidn, es en esta donde se
comparan los saldos de los activos y las depreciaciones, diferidos y amortizaciones,
retencién en la fuente y declaracion, saldos de IVA y declaracion, saldos de ingresos y
declaracion de Rete cree, verificacion de la naturaleza de las cuentas, verificacion del
auxiliar y balance general con la finalidad de detectar posibles errores, verificacion de
la presentacion y pago oportuno de los impuestos; luego de que se culminan las 2 etapas
se procede a la impresion de todos los informes mensuales(Estado de Resultados y

Balance General) para entregar a cada cliente.

A continuacion se realizara una matriz DOFA para identificar los posibles eventos en el

proceso de ingreso de la informacion contable de los clientes de TCL Asesores, la matriz se
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realizara en base al ciclo contable, ya que el posible manual de procedimientos seria en

concordancia con las actividades realizadas en esta fase.
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DEBILIDADES

FORTALEZAS

e Se prolonga el trabajo mas del tiempo debido

e Acumulacion de labores.

e El equipo de trabajo solo conoce el manejo de
algunas contabilidades.

e Agilidad del personal para digitar la informacion que
llega.

e El equipo de trabajo es interdisciplinar.

e Software amigable

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

e La informacion llega tarde.

e Los documentos contables no llegan con los soportes
adecuados.

e Informacién incompleta.

e Apertura de nuevos mercados.
e Constante crecimiento.
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Como se evidencia en la anterior matriz, internamente la empresa se ve enfrentada a
diferentes situaciones provocadas por lo externo, es decir, las amenazas que se perciben por
parte de los clientes hacen que el trabajo se pueda retrasar internamente, sin embargo la
empresa tiene como filosofia un constante trabajo en equipo, lo que hace que todo el
personal este permanentemente trabajando, inclusive ayudandose unos a otros, aunque la
filosofia esté siempre presente, existe una debilidad y es que no todos los empleados
conocen el manejo contable de todas las empresas, lo que puede provocar diferentes
problemas de orden interno entre el personal, es decir, un ambiente de control discorde, al
mismo tiempo ocurre el retraso de la informacidn, es por ello que se hace necesario
implementar manuales de procedimientos para que todos tengan mas claridad al momento

de realizar las cosas.

5.2. Diagnostico del entorno.

Uno de los principales aspectos que es fundamental en toda organizacion es la capacidad
de esta para adaptarse al medio, comprendido como todo aquello que se encuentra fuera de
la empresa que son de alta relevancia para la ejecucion de sus actividades; es por ello que
se entiende el diagndstico del entorno como esa valoracion de todos los elementos ajenos a

la organizacién que impactan su funcion econémica y demas roles de su actividad.
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Por otro lado en el entorno existen variables que ayudan analizarlo como son: la
tecnologia, fuerzas sociales culturales y ambientales, fuerzas politicas y econdmicas. Para

este caso especifico se analizarén las sociales culturales y ambientales.

Fuerzas sociales culturales y ambientales: los componentes de una sociedad comparten
una serie de valores, culturas y creencias que influencian la actuacion de una organizacion
de una u otra manera, por lo que es importante conocer las pautas culturales relevantes, los
valores ecolégicos de una poblacion y variables demogréficas, ya que la forma como la
sociedad concibe la actividad empresarial puede producir consecuencias en la actividad real
de la empresa. En consecuencia la empresa debe fundamentar sus valores en materia social
y cultural que permitan un pleno entendimiento por parte de los empleados y por ende

sobresalgan en la sociedad.
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6. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

6.1. Objetivo General

Disefiar un manual de procedimientos para el manejo de la informacion contable en TCL
Asesores S. A. S. por medio de la observacion, recopilacion, analisis y agrupacion de los
procedimientos efectuados en contabilidad con el fin de establecer una herramienta que

brinde un manejo eficiente de la informacion contable de cada uno de los clientes.

6.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar los procedimientos realizados con la informacion contable.

e Clasificar y agrupar la informacion recibida para establecer cada procedimiento.

e Elaborar un manual de procedimientos que facilite el manejo de la informacion

contable en cada cliente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANDEJO DE LA INFORMACION
CONTABLE


https://blu185.mail.live.com/ol/
https://blu185.mail.live.com/ol/

18

7. JUSTIFICACION

Desde el punto de vista tedrico el trabajo aborda conceptos correspondientes al
direccionamiento estratégico de una organizacion donde se fundamentan las bases de la
misma, de igual modo tiene bases acerca de los procesos organizacionales, los cuales
brindan una mejora constante en el interior de estas; estos aspectos son relevantes en la
formacion del profesional contable pues permiten una reflexion del qué hacer y cémo
ejercer la profesion.

Se considera metodoldgico porque permite la posible implementacién de un manual de
procedimientos para el manejo de la informacion contable, el cual permitird determinar las
actividades a realizar en el ciclo contable que comprende cada empresa, en esta parte se
evidencia la importancia practica, porque los actores beneficiados serian la parte
administrativa, y los clientes, pues a raiz de un buen proceso se obtiene buenos resultados y
es alli donde se brinda el buen servicio, se benefician ambas partes pues los primeros
tendran una guia mas préctica para sus empleados de cdmo realizar el trabajo y los

segundos porque tendran mayor confianza en los resultados que reciben.

Para el futuro profesional contable le contribuye con la formacion interdisciplinar
vinculada con el derecho, la economia y la administracion; el primero involucra todo lo
relacionado con los aspectos legales a nivel interno y externo de una organizacion, el
segundo se relaciona con lo que pasa en los sectores econdmicos especificamente en el que
se encuentra la empresa en cuestion y el tercero por que aborda todo lo relacionado con la

toma de decisiones; finalmente para la universidad como establecimiento educativo es de
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vital importancia ya que este tipo de labores evaltan las habilidades y competencias de los
profesionales en formacion, permitiendo implementar medidas y estrategias para mejorar la

calidad de la formacion profesional.
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8. MARCO CONCEPTUAL

Para la elaboracion de este trabajo es importante tener en cuenta algunos conceptos y
definiciones que ayudaran a entender el porqué es tan importante la aplicacion de manuales

de procedimientos.

En primer lugar se entiende que un manual es una recopilacion en forma de texto, que
recoge en una forma minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para
realizar una determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y

permita a su lector desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores.

Para el autor Walter Sanchez Ch. los manuales son fundamentales no solo como
elementos facilitadores y posibilitadores de control sino que adicionalmente contribuyen a

los procesos administrativos de planeacion, organizacién y direccion.

La elaboracion de todo manual implica una identificacion y disefio teniendo en cuenta la
dimension administrativa, las necesidades y recursos, a partir de una filosofia que se
fundamente en la eficiencia y la transparencia, convirtiéndose en formas de control interno.

Por ello los pasos a seguir para la elaboracion del manual serian los siguientes:

e Disefio de instrumento de recoleccion de datos.

e Recoleccion de la informacion a las personas implicadas.

e Descripcion de las actividades que realiza cada una de las auxiliares contables.
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e Implementacion de una plantilla o informe que consolide la informacion

recolectada.

e Elaboracion de un diagrama de flujo donde se refleje todo el procedimiento que se

debe realizar.

e Presentacion de los resultados para realizar sus respectivas correcciones y posterior

aprobacion.

En segundo lugar estan los diagramas de flujo, que es la herramienta la cual se utilizara
para el desarrollo practico de este trabajo. Por ello es necesario dar una breve definicion de
estos mismos: siendo consecuentes se entiende el diagrama de flujo como una
representacion grafica de un determinado proceso, el paso a paso de estos procesos se
representan mediante un simbolo que contiene una breve descripcion, estos simbolos se
unen con flechas las cuales indican la direccion del flujo en el proceso. El diagrama de flujo
se considera practico ya que este ofrece una descripcion visual de las actividades
implicadas en un proceso mostrando una relacion secuencial entre ellas, lo que hace més

facil comprender el nimero de los pasos del proceso.

Los simbolos del diagrama de flujo se definen asi:
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SIMBOLO REPRESENTACION

Terminal: Indica el inicio o la terminacion
del flujo.

Multidocumento: Hace referencia a un
conjunto de documentos que requieren
archivar en un mismo concepto.

Decision: Este simbolo indica la toma de
<> una decisién entre si o no.

Conector de proceso: Este hace referencia a
la conexion con un nuevo proceso Yy le da
continuidad al diagrama.

Linea de flujo, proporciona indicacion sobre
el sentido de flujo en el proceso

Archivo manual, es el que se utiliza para
reflejar la accion de archivo de un
documento.

Inspeccidn, se utiliza para reflejar aquellas
acciones gue requieren una supervision.

0 <]

Fuente: Elaboracion propia
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9. DESCRIPCION METODOLOGICA

Para el trabajo en desarrollo se utilizaran fuentes primarias, las cuales contienen
informacion original, para este caso se fundamentaran en la revision documental, la cual
consistira en la revision de todos los documentos utilizados por la empresa como
herramientas que ayuden a ser mas eficientes en el trabajo; en caso de no obtener
informacion clara y suficiente para la elaboracion del trabajo, en segunda instancia se

optara por realizar entrevistas a los empleados para complementar dicha informacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANDEJO DE LA INFORMACION
CONTABLE



24

10. RESULTADOS DEL ANALISIS DE INFORMACION

Luego de realizar la matriz DOFA, donde se determinaron las oportunidades amenazas
fortalezas y debilidades que posee la empresa, se puede reflejar que la empresa a nivel
interno se enfrenta a diferentes situaciones que son provocadas por lo externo; para este
caso serian los clientes ya que estos pueden reflejar una amenaza al no entregar de manera

adecuada la informacién, dando paso a la existencia de reprocesos.

Para evitar este tipo de situaciones la empresa trabaja bajo la filosofia de constante
trabajo en equipo, lo que hace que todo el personal este permanentemente trabajando,
inclusive ayudandose unos a otros, adicionalmente utilizan un herramienta la cual puede

orientar a cada empleado que hacer con la informacion

EMPRESA:

ANO 2015

PROCEDIMIENTOS PARA EL CIERRE MENSUAL |ENE|FEB |MAR|ABR |MAY|JUN |JUL [AGO|SEP |OCT|NOV|DIC
Cod vy Digitar los comp Ing - Eg - Vita - CxP

Cod vy Digitar Honorarios Contabilidad

Cod vy Digitar Causacion de Nominas

Digitar Provisiones Prestaciones Sociales

Digitar Depreciaciones

Digitar Amortizaciones

Digitar Costo de la Mercancia Vendida

Elaborar Borrador Declaracion Retefuente
Elaborar Borrador Declaracion Cree

10|Elaborar Borrador Declaracion IVA

11|Cerrar Saldos del VA

12| Trasladar VIr de 238095 a la 42 x R/Fros - Dif Impto
13|Conciliacién Cuenta Ahorros

14|Conciliacién Cuenta Corriente

15| Conciliacién Fiducuenta

16|Conciliacién Tarjetas de Credito

17|Control Consecutivos

00|~ [on|on [ o3 (R |

Fuente: (TCL asesores)
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Aungue la filosofia esté siempre presente, existe una debilidad y es que no todos los
empleados conocen el manejo contable de todas las empresas, 1o que puede provocar
diferentes problemas de orden interno entre el personal, es decir, un ambiente de control
discorde, al mismo tiempo ocurre el retraso de la informacion, es por ello que se hace
necesario implementar manuales de procedimientos para que todos tengan mas claridad al

momento de realizar las cosas.

Por Gltimo cabe mencionar que el alcance del presente trabajo es la explicacion del
proceso que se debe realizar con la informacion contable de los clientes, por ende no hace
especificaciones de como digitar la informacidn general y especifica de cada una de las

empresa.
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11. PRESENTACION DE LA PROPUESTA, HERRAMIENTA O MODELO DE

MEJORAMIENTO

Ver anexo en EXCEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANDEJO DE LA
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INFORMACION
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12. CONCLUSIONES

Los manuales de procedimientos hacen parte fundamental de la planeacion estratégica
de toda organizacion, pues a través de estos se puede lograr ejercer control sobre las
actividades que realiza la misma y adicionalmente se convierten en un apoyo para los
procesos administrativos que comprenden la planeacién, organizacion y direccion. Es por
ello que los manuales son considerados una necesidad, ya que estos permiten el
cumplimiento de las politicas, la reduccion de errores operativos, toma de decisiones
prudentes, reduccion en el tiempo de capacitacion de nuevos empleados; estas son algunas
de las justificaciones por las que se plante6 la realizacion de un manual de procedimientos
para el manejo de la informacion contable, con la finalidad de facilitar las labores para
quienes comienzan desde cero en la empresa, pues este manual resulta practico para
quienes solo han trabajado en empresas que el ciclo contable se divide en procesos y no es

posible abarcarlo todo en su conjunto.

La empresa cuenta con personal capacitado para ejercer todas las funciones, sin
embargo diariamente se ve enfrentada a recurrir en reprocesos o estancamiento de las

actividades debido a factores internos.
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13. RECOMENDACIONES

Este manual de procedimientos se disefio para complementar el listado de chequeo
con todos los procesos por minimos que sean para que no se deje ningun paso al olvido que

pueda dar origen a reprocesos.

La empresa se enfrenta a situaciones provocadas por lo externo, es decir, las amenazas
se reciben por parte de los clientes quienes contribuyen a la existencia de reprocesos,
convirtiéndose esto en la amenaza principal de la organizacion, debido a que si no hay
soportes y documentes claros y evidentes sobre el que hacer de la empresa dia a dia se
estanca el proceso de la transformacion de la informacion, es por ello que se recomienda la
implementacion de politicas para que los clientes clarifiquen y entiendan la verdadera
importancia al enviar la informacién de forma completa y adecuada y asi incurrir en su
correcta digitacion, revision y analisis de forma oportuna y adecuada, adicionalmente les
permita a ellos como administracion tomar decisiones adecuadas y evitar posibles

sanciones tributarias.

Para este trabajo esta ultima recomendacién es la mas significativa pues es desde el
cliente donde comienza el eslabdn del servicio que presta TCL Asesores, y si en algun

momento la informacidn no estd completa, la eficiencia del servicio puede disminuir.
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15. ANEXOS

Memorando para el cliente

tcl

Medellin, Septiembre 23 de 2.015

Senor:
HUMBERTO EDUARDO NAVARRO DUQUE
GRANJA PALO NEGRO SAS

MEMORANDO

Estamos realizando la respectiva devolucion de la Contabilidad de la
sociedsd Granja Palo Negro 5.A5 3 Agosto 31 de 2015, de la siguients

ManeSra:

LIERC AUXILIAR EINFORMES CONTAELES:
-D= Agosto de 2015,

COMPROBANTES DE CONTAEILIDAD:
De Agoste de 2015,

Segun =l decreto 2645 de 1.552 en su art 134-Conssrvacion y destruccion
de libros dice:

Los entes economicos deben conservar debidamente bos  libros d
contabilidsd, comprobantes, sopontes v toda la comres pondencia relacionads
ogn sus operacionss por 10 afos siempre y cusndo se garantice s
reproduccitn en otros medios, &n nuestro caso medios Magneticos.

Atentamente,

SR e

Alejandro Echavarria V. RECIEBIDC
TCL ASESORES

Fuente (Base de datos TCL ASESORES SAS)
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