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1. Título de la Propuesta 

 

Manual de procesos y procedimientos para el área de contabilidad de Tanques Del Nordeste 

S.A 
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2. Nombre del Autor 

 

Yenifer Tatiana Angel Obando, estudiante de decimo semestre del programa de Contaduría 

Pública de la Universidad Católica Luis Amigo. 
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3. Denominación de la Modalidad de Práctica 

 

El presente trabajo está bajo la modalidad de práctica empresarial, realizada por la necesidad 

de Tanques Del Nordeste S.A de un aprendiz en el área de contabilidad y se formaliza por un 

convenio de práctica firmado entre la Universidad Católica Luis Amigo y la empresa. 

 

Este modo de realizar la practica está bajo un contrato de aprendizaje el cual es reglamentado 

por la ley 188 del 30 de diciembre de 1959 y por el decreto 933 de 2003. Además por medio del 

contrato de aprendizaje un estudiante se compromete a prestar un servicio a una organización o 

empresa ,  con el fin poner en práctica los conocimientos teóricos aprendidos durante su 

formación académica, ,dicha empresa debe asumir el compromiso de proporcionarle a su 

aprendiz todos los recursos y medios necesarios para el buen desarrollo de su labor, esto incluye 

un salario mínimo legal vigente ($ 828.116) para que el aprendiz pueda costear sus gastos y 

subsistir mientras realiza su práctica.  

 

 Dicho contrato es celebrado entre Yenifer Tatiana Angel Obando y la Tanques Del Nordeste 

S.A con una duración de (1) año, iniciado el 19 de noviembre de 2018 y finaliza el 18 de 

noviembre de 2019. 
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4. Selección de la Empresa 

 

En este apartado se presenta una breve reseña historia de Tanques de Nordeste, con sus 

valores, estrategias, objetivos, carácter de la empresa, además la razón social; se indica cual es 

sector económico donde se ubica, y una descripción general de las actividades a la que se dedica 

la compañía, también revela como es su composición de capital y de la administración. Todo 

esto el fin de explorar y conocer la empresa en la cual se desarrolla el presente trabajo. 

 

4.1. Reseña histórica 

Iniciaron en el transporte desde los años 70´s en las rutas del Valle del Cauca hacia Medellín, 

costa atlántica y Bogotá, donde se consolidaron en el manejo de la azúcar-harinas-gráneles 

 

En inicios de los años 70´s en el municipio de Vegachí se creó el Ingenio Vegachí Ltda., fue 

allí donde nació y deriva su nombre Tanques Del Nordeste Ltda., en la necesidad de rutas del 

Valle del Cauca hacia Medellín, costa atlántica y Bogotá, donde se consolidaron en el manejo de 

azúcar-harinas-gráneles. 

 

A comienzos de los años 80´s incursionaron en la zona Nordeste de Antioquia como 

distribuidores de combustibles y llantas, en donde los socios de la empresa son propietarios de 

estaciones de servicio TERPEL en los municipios de Yolombó, Yalí, Vegachí, Remedios, 

Segovia, Zaragoza y El Bagre; además conformaron un parque automotor de 10 camiones 

tanque, este nuevo Ingenio de transportar sus mieles a la F.L.A., donde se equiparon con tracto 

camiones, mejorando su equipo e infraestructura logística. 

 

 Para mediados de los 90´s la empresa decidió hacer inversiones en el Valle del Cauca 

principalmente las ciudades de Palmira y Candelaria como centro de operaciones, ya que sus 
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nuevos clientes (Ingenios Azucareros, harineras, trilladoras, productoras de concentrados) así lo 

ameritaron, consecuente con esto se invirtió en nuevos equipos para cumplir con todas las 

modalidades de transporte siendo más funcionales y operacionales. 

 

En el año 2012 iniciaron operaciones como Agentes de Carga Internacional y se capacitaron 

en el transporte y distribución de productos peligrosos dando cumplimiento a la normatividad 

existente para el manejo de sustancias peligrosas, reglamentada con el decreto 1609 de 2002. 

 

4.1.2. Misión  

Son una organización de servicio especializado de transporte de carga masiva, aplicando 

continuamente el mejoramiento dentro de un contexto de calidad y seguridad enmarcadas por los 

más claros principios éticos y legales. Cuentan con el recurso humano y técnico calificado que 

nos permite satisfacer los requisitos de nuestros clientes, la sociedad y el estado, haciendo un 

aporte importante a la economía del país y conquistando un mejor mundo 

 

4.1.2. Visión 

Trabajar día a día por el éxito de nuestros clientes y por consolidarnos en el mercado como 

una de las principales empresas de carga a nivel nacional con proyección al ámbito internacional. 

Con un proceso logístico totalmente sistematizado y eficaz, que nos permita incrementar nuestra 

oferta de servicios, maximizando nuestros estándares de calidad, a través de toda nuestra línea de 

operación. 

 

4.1.3. Carácter de empresa 

TKS (Tanques del nordeste S.A) es una organización de servicio especializado de transporte 

de carga masiva, aplicando continuamente el mejoramiento dentro de un contexto de calidad y 

seguridad enmarcadas por los más claros principios éticos y legales. Contando con el recurso 

humano y técnico calificado que les permite satisfacer los requisitos de cada uno de los clientes, 

la sociedad y el estado, haciendo un aporte importante a la economía del país. 

 

4.1.3.1. Valores 

La organización está basada en un proceso de selección, con su recurso humano ha 

determinado de acuerdo con las convicciones y principios de las personas que guían los destinos 
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de la empresa los mejores valores que se adaptan a su razón de ser con el empoderamiento de 

todos los colaboradores para la ejecución de las labores con integridad, productividad e 

innovación. 

 

Los valores estratégicos de la organización desempeñan un papel significativo en la definición 

de los conceptos de negocio y pondrán en su sitio sus prioridades estratégicas a medida que 

desarrolla la función asignada. 

 

 Empoderamiento: Actuar de acuerdo con las responsabilidades asignadas, las 

facultades y recursos otorgados a cada individuo y área de la empresa, orientadas al 

logro de resultados acordados. 

 Integridad: Actuar con principios éticos de manera consecuente con los objetivos, 

principios y normas empresariales, sin obtener ventajas personales en las decisiones y 

en los procesos organizacionales. 

 Productividad: Cumplir los objetivos rentables propuestos, haciendo uso óptimo de 

los recursos disponibles. 

 Innovación: Actitud permanente de investigación y desarrollo de soluciones creativas 

en los procesos y productos, para un mejor desempeño individual y colectivo que se 

traduzcan en un eficaz servicio al cliente. 

 

4.1.3.2. Estrategias 

 Mantener el Sistema de Gestión en Control y Seguridad en las otras agencias de la 

organización e incursionar en la ISO 9001:2008 Certificada 

 Mejorar los servicios, para competir en el mercado agresivo. 

 Fortalecer los resultados operativos capacitando a los colaboradores en técnicas de 

mejoramiento continuo y logro de resultados 

 Concienciar y comprometer a los colaboradores en la generación de valor agregado. 

 Asignar recursos necesarios para el mantenimiento y sostenimiento del sistema 
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4.1.3.3. Objetivos De Seguridad 

 Cumplimiento y mejoramiento de metas (Mejoramiento de los procesos de la 

organización en un 50%) 

 Satisfacción de clientes  

 Tratamiento de las quejas presentadas 

 Control de la siniestralidad 

 Índice de entregas oportunas 

 Mejorar la competencia personal    

 Evaluar los riesgos para prevenir que estos se materialicen. 

 

4.1.3.4. Objetivos Estratégicos 

 Cumplimiento del presupuesto de ventas, de acuerdo al mercado 

 Lealtad de los clientes 

 Aumentar la rentabilidad en la organización 

 

4.1.3.5. Certificaciones 

Tanques Del Nordeste S.A esta certificada por el BASC, ICONTEC, cumpliendo así con los 

estándares de calidad y seguridad y correcto manejo de combustibles. 

 

4.1.4. Razón social 

Tanques Del Nordeste S. A identificada con NIT 800092024-2. Según escritura pública 

número 3098 del 16 de septiembre de 2010, registrado en cámara de comercio bajo el número 

70111 del libro IX del registro mercantil el 20 de septiembre de 2010, la persona jurídica se 

cambió su nombre de tanques del nordeste limitada, por tanques del nordeste S.A. 

 

4.1.5. Sector económico donde se ubica 

La empresa Tanques Del Nordeste S.A hace parte del sector terciario de la economía ya que 

su actividad principal es el servicio de trasporte de carga masiva por carretera. Está ubicada en la 

central mayorista de Itagüí- Antioquia con dirección (calle 85 nº 48-01 INT 1010- bloque 10- 

local 109) 
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4.1.6. Descripción general de las actividades 

Tanques del nordeste es una sociedad anónima  de servicio especializado de transporte de 

carga masiva enfocado hacia todas las personas jurídicas (empresas) o naturales, que requieran 

del envío, distribución o entrega de bienes o mercancías a nivel nacional o internacional, para tal 

fin su portafolio incluye las modalidades aduaneras en transporte de carga de: DTA (Declaración 

de Transito Aduanero), OTM (Operación de Transporte Multimodal), ACI (Agente de Carga 

Internacional) y carga nacionalizada. 

 

Según el código CIIU (clasificación industrial internacional uniforme) la actividad principal 

es el transporte de carga por carretera identificada con el código H-4923. 

 

Tanques del Nordeste ofrece servicios puerta a puerta desde y a cualquier parte del mundo 

con una red de agentes especializados con los siguientes servicios: 

 

 Transporte marítimo FCL, LCL, Break Bulk 

 Transporte aéreo - vuelos chárter 

 Manejo de mercancías peligrosas 

 Seguros internacionales 

 Asesorías en comercio internacional 

 Agencia miento aduanero 

 Transporte en OTM, DTA 

 Transporte nacional 

 ITR – CROSS DOCKING  

 

Adicional a esto la empresa tiene una actividad secundaria y otra actividad, estas dos inscritas 

en cámara de comercio y catalogadas con el código CIIU así: 

 

Actividad secundaria: J-6190 otras actividades de telecomunicaciones  

Otras actividades: G-4731 comercio al por menor de combustible para automotores 



 
9 

 

 

Para hacer aclaración de las siglas antes mencionadas. Se hace las siguientes definiciones de 

acuerdo a Tanques del Nordeste S.A 

 

 FCL: full container load- carga de contenedor completo. 

 LCL: carga suelta. 

 Break Bulk: cargas debidamente empaquetadas, pero no contenerizada, Este tipo de 

carga se debe cargar y descargar de forma individual pieza por pieza en cada punto de 

la transferencia. 

 OTM: Operación de Transporte Multimodal. 

 DTA: Declaración de Transito Aduanero. 

 ITR – CROSS DOCKING: realizar retiro de unidades en puerto, descontainerizar, 

mercancía en bodega y devolver unidad vacía en puerto para luego despachar como 

carga suelta a destino 

 

 

4.1.7. Composición de capital 

Según el certificado de existencia y representación legal el capital de Tanques del Nordeste 

S.A está constituido de la siguiente manera: 

 

Tabla 1 composición accionaria de Tanques del Nordeste S.A 

Tipo ce capital  valor Acciones  Valor nominal 

Capital autorizado 60.0000.000 60.000 10.000 

Capital suscrito 50.0000.000 50.000 10.000 

Capital pagado 50.0000.000 50.000 10.000 

Fuente: Certificado de existencia y representación legal 
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4.1.8. Composición de la administración  

Tabla 2 Organigrama 
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5. Diagnóstico del área de interés del estudio 

 

El área de interés del presente trabajo es el departamento de contabilidad de Tanques Del 

Nordeste donde se encuentra el siguiente personal: tesorería, cartera y facturación, los cuales van 

de la mano de las funciones de contabilidad, para llevar a cabo una mejor gestión en la actividad 

principal de la empresa. 

 

El problema del departamento surge debido a que todo el personal de las áreas antes 

mencionadas son muy dependientes para la realización de sus funciones y esto ha causado ciertos 

problemas para la empresa en general, una de ellas y siendo la más notoria, es el retroceso y la 

mala realización de las tareas en momentos de ausencia del personal en su lugar de trabajo, es 

por esto que la administración ha visto necesario implementar un Manual de procesos y 

procedimientos para cada cargo de trabajo del departamento de contabilidad, donde se explique 

de forma detallada tareas y procesos a realizar en el día a día en cada puesto, dicho de esta 

manera lo que se pretende es que en un momento de ausencia cualquier persona tenga la 

capacidad de realizar las actividades pertinentes en cada lugar del trabajo. 

 

Por consiguiente, se pretende llevar a cabo una matriz DOFA, la cual dará un mejor 

diagnóstico de la problemática ya mencionada mostrando con claridad cuáles son las debilidades, 

oportunidades, fortalezas y amenazas, elementos que, al tenerlos claros, nos da una visión global 

e integral de la verdadera situación del departamento. 
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Tabla 3 Matriz DOFA 

   

  Puntos Fuertes Puntos Débiles 

  Fortalezas Debilidades 

E
x
te

rn
o

 

 Disponibilidad del Equipo 

  Herramientas de trabajo 

 Trabajo en equipo 

 Buena tecnología 

 Falta de cronograma de actividades 

 Mala distribución del trabajo 

 Retrasos en las actividades 

 Acumulación de tareas   

 Oportunidades Amenazas 

In
te

rn
o

 

 Asesoría Fiscal  

  Asesoría Financiera  

 Identificar recurso humano necesario 

para poner al corriente a las 

empresas  

 Temor hacia organismos 

gubernamentales por 

incumplimiento de obligaciones 

fiscales.  

 Sanciones por parte de los 

organismos gubernamentales ponen 

en riesgo la estabilidad financiera 

de la empresa.  
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6. Objetivos 

 

 

6.1.Objetico General 

Preparar un manual de procesos y procedimientos para el departamento de contabilidad de 

Tanques del Nordeste S.A., con el fin de servir como herramienta instructiva  para  las tareas a 

desarrollar en el área.  

 

6.2.Objetivos Específicos 

 Recolectar los procesos y procedimientos que se realizan en cada puesto de trabajo del 

área para proceder a su documentación  

 Realizar una guía con el paso a paso de los procesos detallados que deben ejecutarse 

en el lugar de trabajo.  

 Diseñar un manual que sirva como herramienta para la gestión de la administración 
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7. Justificación 

 

Con la propuesta de implementar un manual de procesos y procedimientos para el 

departamento de contabilidad de la empresa TKS, se pretende lo siguiente: 

 

Teórica: 

Esta investigación se realiza con el  propósito de aportar al conocimiento, implementado un 

manual de procesos y procedimientos, que sirva como instrumento para mejorar la eficiencia y 

eficacia en los lugares de trabajo, cuyos resultados  podrán  sistematizarse en una propuesta, para 

implementar un manual para cada departamento de la empresa, ya que se estaría demostrando 

que la implementación de un manual mejora los niveles de control interno en todas las tareas y 

actividades de los empleados. 

 

Metodológica:  

La elaboración y aplicación del manual para el departamento de contabilidad se espera que 

sirva de forma práctica en el desarrollo de las funciones de Tanques Del Nordeste S.A, siendo 

este un trabajo investigativo, con una metodología descriptiva, con base en la observación y la 

documentación con técnicas de recolección de la información. 

 

Practica: 

Este trabajo aporta significativamente al ejercicio profesional contable, debido a que las 

empresas siempre están en busca de mejorar los procesos internos y que garanticen la eficiencia 

en la gestión laboral, por ende, los profesionales de contaduría pública deben estar en la 

capacidad de realizar recomendaciones para mejorar todo aquello que respalde la transparencia y 

la razonabilidad de los hechos económicos. 
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8. Marco Conceptual 

 

Los procesos y los procedimientos, conforman uno de los elementos principales del sistema 

de control interno, por lo que deben ser plasmados en manuales prácticos que sirvan como 

mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los trabajadores. El establecimiento de 

manuales es fundamental para la correcta gestión y funcionamiento de una empresa. 

 

En importante antes de abordar el manual de procesos y procedimientos empezar por definir 

que es un manual, ayudando a dar una perspectiva más clara del tema. Por lo que se refiere según 

Ortiz (2008) considera que… 

 

 Un manual es una recopilación en forma de texto, que recoge minuciosa y 

detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada 

actividad, de una manera sencilla, para que sea fácil de entender, y permita al lector, 

desarrollar correctamente la labor propuesta (p, 15). 

 

Hay que mencionar, además que un manual de procesos y de procedimientos es un documento 

que contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones 

de una o más unidades administrativas de una empresa. Facilitan las labores de auditoria, la 

evaluación y control interno y su vigilancia, y la conciencia en los empleados y en sus jefes de 

que el trabajo se está realizando o no adecuadamente. 

 

También incluyen una serie de políticas, normas y condiciones que permiten el correcto 

funcionamiento de la empresa. Reúnen las normas básicas de funcionamiento de la empresa, es 

decir el reglamento, las condiciones, normas, sanciones, políticas y todo aquello en lo que se 

basa la gestión de la empresa. 

 

Cabe resaltar que estos manuales permiten conocer el funcionamiento interno por lo que 

respecta a la descripción de tareas, ubicación y requerimientos y a los puestos responsables de su 

ejecución. Auxilian en la inducción del puesto y al adiestramiento y capacitación del personal ya 

que describen en forma detallada las actividades de cada puesto. También son determinantes de 
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las responsabilidades, ayudan a la coordinación de las actividades y aumentan la eficiencia de los 

empleados ya que les indican lo que deben hacer y cómo hacerlo. 

 

8.1. Definiciones 

A continuación, se citan dos definiciones importantes para esclarecer el tema: 

 

Manual 

 

Según Munera (2002) un manual es la forma en cual se gestiona, dentro de los diferentes 

procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de una forma 

inteligente todo el conocimiento que de maneje en la organización. 

 

Según Diamond (1983) los manuales son un medio de comunicación muy especializada y 

requiere de habilidades de comunicación especializada, que se estructuran a través de pasos 

simples y lógicos. 

 

Procedimiento 

Según Prieto (1997), es una serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar 

correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omisión o de accidente. También lo define 

como el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen realizarse de la misma manera.  

 

Manual de procedimientos 

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos constituyen un documento técnico que 

incluye información sobre la sucesión cronológica y secuencial de operaciones concatenadas 

entre sí, que se constituye en una unidad para la realización de una función, actividad o tarea 

específica en una organización. 
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8.2. Objetivos  

 

Los manuales de procesos y  procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad 

administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las actividades 

o el omitir alguna de ellas. Los principales objetivos de los manuales de procedimientos son: 

 

 Presentar una visión de conjunto de la entidad. 

 Precisar las funciones encomendadas a una unidad administrativa, para deslindar 

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 

 Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar 

la uniformidad en el trabajo. 

 Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución en el trabajo, evitando la 

repetición de instrucciones y directrices. 

 Proporcionar información básica para la planeación e implementación de medidas de 

modernización administrativa. 

 Facilitar el reclutamiento y selección del personal. 

 Servir de medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, que facilite 

su incorporación a las distintas unidades. 

 Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo. 

 

Se puede decir que dentro de los objetivos del uso de los manuales de procedimientos se 

encuentra la estandarización de las actividades, creando un sistema basado en registros y reglas 

para lograr las metas deseadas y obteniendo resultados óptimos del conjunto de actividades. 

 

8.3. Clasificación. 

Rubén Oscar Rusenas en su libro manual de control interno, clasifica los manuales así: 

Rusenas (1999). 
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Manual de organización: Reúne los lineamientos generales del ente expresando los objetivos 

principales a seguir, definiendo los fines a alcanzar, detallando los medios y estableciendo las 

políticas a cumplir. 

 

En este manual se agrupan las funciones que han de cumplir los integrantes según la 

estructura organizativa que se adopte y se determina cual es la responsabilidad asignada o 

correspondiente a cada tarea. También quedan expresadas en él, las relaciones entre los distintos 

departamentos y sectores de la empresa, y en caso de conflicto actúan como medio de regulador 

o atenuantes de las diferencias, para que el motivo de conflicto se solucione sin alterar la 

estructura de la empresa. Dentro de este manual también encontramos los procedimientos, los 

sistemas, las normas y las instrucciones vigentes para el movimiento administrativo de la 

organización.   

 

Manual de funciones: Comprende una descripción detallada de las tareas que deben 

desarrollar los individuaos en los distintos sectores de la organización. 

 

Es absolutamente necesario que todas las funciones o tareas que se llevan a cabo en un sector 

o por un individuo queden expresas por escrito, ya que de esta manera en caso de conflicto, se 

puede saber con exactitud quien no cumplió con sus tareas o quien invadió obligaciones 

correspondiente a otro sector o persona, El manual de funciones debe expresar claramente y sin 

ambigüedad, a que unidad o individuo reporta la tarea que se está describiendo , y en caso 

inverso quienes son los subordinados de ese sector o individuo. 

 

Este manual contiene las funciones propias a realizar y cuáles son las tareas a supervisar y 

cuáles son las funciones de control que se deben llevar a cabo no podemos olvidar que toda 

función va acompañada de la correspondiente 

  

Responsabilidad, que también debe quedar inserta en el manual. Por último, y como síntesis, 

señalemos que el manual de funciones debe estar expresado por escrito y toda modificación que 

se produzca debe incorporarse de inmediato. 
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Manual de procedimientos: Describe claramente las etapas o pasos que deben cumplirse 

para ejecutar una función, cuáles son los soportes documentales y que autorización requiere. 

Bajo este rótulo podemos incorporar al manual de sistemas administrativos las normas, las 

instrucciones, los memorandos, etc. 

 

Manual de autorizaciones: Fija los límites de actuación de las personas, expresado en 

valores monetarios o unidad de moneda. Este manual expresa los límites de autoridad de los 

individuos, detallando que le está permitido aprobar y comenzar un gasto o compras o firmar un 

cheque o documentación comercial. 

 

8.4. Estructura de los manuales de procedimientos  

Lazzaro (1995) menciona que los manuales de procedimiento se diseñan con vistas a su 

legibilidad, sencillez y flexibilidad. 

 

La estructura de los manuales de procedimiento, como todo tiene su orden y estructura, sin 

embargo, hay variación de un manual a otro, todo depende de quién lo elabora y que tan 

detallado o sencillo lo requiera. La siguiente estructura está tomada del libro “Organización de 

empresas” de (Franklin 2009). 

 

 Identificación: aquí se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la 

empresa, denominación del manual, fecha de elaboración, número de páginas y datos 

relativos a la o las revisiones del manual. 

 

 Índice: presenta la relación de capítulos y apartados del documento.  

 

 Introducción: es una breve explicación del contenido total del manual. 

 

 Objetivo: muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento. •Alcance, son 

todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.  
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 Políticas: son criterios que orientan y facilitan las operaciones. 

 

 Responsable: es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la 

preparación y aplicación del procedimiento. 

 

 Procedimientos: son la descripción detallada de las operaciones, se presentan por 

escrito y de una forma secuencial, describe en qué consiste el procedimiento, cómo, 

dónde y con qué se lleva a cabo.  

 

 Glosario: es la lista que explica de forma técnica algunos conceptos relacionados en el 

contenido. 

 

8.5. Contenido 

Miguel Duhalt Graus (1999) señala que en general el manual de procedimientos contiene tres 

secciones importantes: 

 

Texto: En él se expresan por escrito la información o instrucciones que contiene el 

procedimiento. El texto describe el procedimiento, enumera las operaciones que lo integran en 

orden cronológico, precisa en que consiste cada operación y quien debe ejecutarla, cómo debe 

ejecutarla, cuándo, dónde y para que debe ejecutarse. Algunos manuales dividen el texto en 

capítulos o apartados, según el tema. 

 

Diagramas: Un diagrama administrativo es un modelo gráfico que representa en forma 

esquemática y simplificada algún fenómeno administrativo, ya sea de organización, de 

procedimiento, etc. 

 

Formas: Es importante incluir en el manual de procedimientos las formas empleadas en las 

operaciones secuenciales del procedimiento que se describe. La forma impresa es un objeto sobre 

el cual se imprimen informes constantes y que cuenta con espacios para que se anote en ellos una 

información variable.  
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Simbología utilizada en los diagramas de flujo: Gustavo Quiroga Leas en su libro 

“Organización y métodos en la administración pública”, establece que un diagrama de flujo 

representa en forma gráfica la secuencia que siguen las operaciones de un determinado 

procedimiento y/o recorrido de las formas o los materiales. Muestran las unidades orgánicas 

(procedimiento general) o los puestos que intervienen (procedimiento detallado) para cada 

operación descrita y pueden indicar, además, el equipo e instrumentos que se utilicen en cada 

caso. 

 

Se admiten determinados símbolos que denotan un significado preciso y para cuya utilización 

se aplican determinadas reglas. Los símbolos que se utilizan generalmente en los diagramas de 

flujo son de dos tipos: 

 

a) Símbolos abstractos: se trata en su mayoría de perfiles de figuras geométricas a los que 

se atribuye convencionalmente un significado, por ejemplo, algunas operaciones que 

ejecuta o experimenta una persona, una máquina, un material, un documento o dato. 

 

Se utiliza la simbología ASME (America Society of Mechanical Engineers) para representar 

flujos de materiales o personas y la simbología ANSI (American nacional Standard Institute) 

para representar flujos de información. 

 

b) Símbolos figurativos: se trata de fotografías, dibujos o caricaturas que representan 

alguna operación que ejecuta o experimenta una persona, máquina, un material o un documento 

o dato. 

 

En la elaboración de los diagramas de flujo en el “Manual de procedimientos de control 

interno para el fortalecimiento del proceso de las cuentas por cobrar en el municipio de San 

Salvador” se ha aplicado la “Simbología ASME”, en la cual se utilizan los siguientes símbolos. 

 

 

Tabla 4 símbolos para diagramas de flujos 
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Fuente: Organización y métodos en la administración pública.  p. 242 

 

 

 

 

 

 

    Símbolo
  

Represen
ta 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

Operación: Indica las principales fases del proceso, método o 

procedimiento. 

 
Inspección: Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo. 

 
Desplazamiento  o transporte: Indica el movimiento de los 

empleados, material y equipo de un lugar a otro. 

Depósito provisional o espera: Indica demora en el 

desarrollo de los hechos. 

Almacenamiento permanente o destrucción de un 

documento: Indica el depósito de un documento o información 

de dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un 

almacén, así como tambien indica el hecho de destruir un 

documento o copia de él. 

Origen de una forma o documento: Indica el hecho de 

formular una forma o producir un informe. 

Decisión o autorización de un documento: Representa el 

acto de tomar una decisión o bien el momento de efectuar una 

autorización. 

Entrevistas: Indica el desarrollo de una entrevista entre dos 

o mas personas. 
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  9. Descripción Metodología. 

 

El presente diseño metodológico tiene un enfoque de investigación cualitativo el cual permite 

situarse en el lugar donde ocurre el suceso de investigación para así lograr obtener información 

por medios naturales, tales como: preguntas, observación y escucha utilizando como 

instrumentos la observación y fichas de registro de datos. 

 

Además, el tipo de alcance de investigación que se utiliza es descriptiva ya que se parte de 

cuestionamientos como lo son: ¿Qué es un manual de funciones y procedimiento?, ¿Cuáles 

Existen?, ¿Qué benéficos tiene?, ¿Qué impactos tienen? siendo así una herramienta que permite 

encaminar satisfactoriamente la investigación. 

 

Una vez que seleccionado el diseño de investigación apropiado y el tipo de alcance adecuado de 

acuerdo con nuestro problema de estudio, la siguiente etapa consiste en recolectar los datos. En 

este sentido Según Méndez (1999) considera que: 

 

Las fuentes y técnicas para recolección de la información como los hechos o documentos 

a los que acude el investigador y que le permiten tener información. También señala que 

las técnicas son los medios empleados para recolectar información, Además manifiesta 

que existen: fuentes primarias y fuentes secundarias. Las fuentes primarias es la 

información oral o escrita que es recopilada directamente por el investigador a través de 

relatos o escritos transmitidos por los participantes en un suceso o acontecimiento, 

mientras que las fuentes secundarias es la información escrita que ha sido recopilada y 

transcrita por personas que han recibido tal información a través de otras fuentes escritas 

o por un participante en un suceso o acontecimiento (p.143). 

 

Por lo anteriormente señalado, serán llevadas a cabo en la presente investigación fuentes 

primarias secundarias y la técnica a utilizar para la recolección de datos es el análisis documental 

mediante el cual se recolectan datos de las antes mencionadas; y para la obtención de esta 

información se tendrán en cuenta los documentos internos de la empresa, textos, libros, 

boletines, revistas, folletos, y periódicos revistas especializadas, , prensa, Internet, así como 
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bibliografía de investigadores los cuales utilizan como fuentes para recolectar datos sobre las 

variables de interés. 
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10.Manual de Procesos y Procedimientos 

10.1. Área de Cartera 

 

 

MANUAL DE PRCESOS Y PRECEDIMIENTOS 

AREA: CARTERA 

 

La cartera son todos los servicios de transporte de carga  que se prestan a credito a los cliente, 

una vez realizada la factura del servicio es ingresada automaticamente  al modulo de cartera del 

sistema (syscar) de la empresa. Las funciones basicas del dia a dia del area de cartera son las 

sigiente: 

 

10.1.1. Procesos 
 

1. Conciliar pagos (identificar pagos) 

2. Descargar cartera 

3. Soportes de pago (archivar)  

4. Cobro de cartera 

5. Revisión de facturación 

6. Archivo de facturación de cartera 

 

10.1.2. Procedimientos 

 

Conciliar Pagos (Identificar Pagos)  

el area de contabilidad es la encargada de imprimir los movimieto del banco y entregarselos a 

la encargada de cartera. Con ellos se pasa a identificar cuales fueron las entradas y las salidas del 

dia anterior del la cuenta de trasportes de medellin 018 en la cual entran  todo los pagos y  es la 

encargada de girarle a las demas cuentas de transpote (barrranquilla,cali,bogota,buenaventura). 
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luego de identicar cuaales fueron las entradas y salidas en los extratos o movimientos 

bancarios se porcede a infresar al sistema para hacer un estudio 

 

 

 

 

 

Luego se da clin en terceros y luego en el icono de buscar y se procedea buscar uno por uno 

de los movientos encontrados con el numero de cuenta. 

 

1

1

1

1

1 

1 

2 

1

1

1

1 
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Luego dia a dia se alimenta toda la informacion identificada en un libro de excel el cual se 

encuentra en la siguiente ruta: (Servidor-conciliacion bancariasre-caudos-año -mes). 

 

Los terceros nuevos constantemente  son alimentados en el sistema, cuando en el proceso de 

identificacion de pagos hay  uno por una cuenta no reconocida,se procede a llamar, a hacer una buscaque 

por medio de llamadas para confirmarr dicho pago. 

 

1 

3 

2 
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 Descargar Cartera 

Luego se hace el descargo de los pagos identificados en el sistema. 

 

Identificado-cartera 

No identificado -No hace parte de cartera 
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Selección         

cartera clientes 

 

Se busca al cliente y se 

selecciona 

1 

2 
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Se selecciona el icono de nuevo para ingresar el valor de pago, el número de cuanta según la 

cuidad, la fecha de acuerdo al extracto bancario y luego se seleccionan las facturas 

correspondientes a la totalidad del pago. 

 

Algunos clientes se hacen descuentos de rete IVA, ICA o faltantes los cuales se solicitan por 

medio de correo electrónico a los clientes para que sea enviada la relación de descuentos por 

cada factura como en el siguiente caso: 

Nuevo 1 

6 
4 

3 

2 

5 
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Todos los descuentos 
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Se ingresan todos los descuentos realizados justificados por medio del correo electrónico y 

luego se procede a grabar y genera un número de recibo de caja el cual es indispensable para 

alimentar el libro de Excel antes mencionado.  

 

 

 

 

Soportes de Pago (Archivar) 

Cuando se pague en efectivo,aunque no es muy contante, se consigna a la cuenta y se le debe 

sacar copia al vaucher, cuando es pago con cheque tambien se le saca copia y se adjunta con la 

consignacion para ser pegados a los recibos de caja. 

Luego se procedece imprimir los recibos de de caja.  

 

 

 

Numero de 

recibos de caja 

1 

2 
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Para ingresar al recibo de caja, el comprobante para el recibo de caja es (IN) acompañado del 

código (01) el cual representa la agencia de Medellín, luego se pone de nuevo el código de la 

agencia y al lado el número del ingreso, se genera y por lo último se imprime. 

 

La vista preliminar del recibo de caja es el siguiente el cual debe archivarse junto con la 

factura el soporte de pago impreso sea en efectivo o cheque. 

 

 

 

4 

3 

2 1 
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Cobro de Cartera 

luego de tener todos los pagos identificados se hace el proceso de cobro de cartera y se hace 

para que la cartera este actualizada , su funcion es llamar a los cliente para cobrar lo que tenga 

pendiente. 

 

El primer paso es ingresar a cartera por edades, generar la cartera  por cliente o vendedor e 

ingresar su respectivo codigo. 

 

 

 

1

  
1 

2 

3 
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Las respuestas recibidas en cada llamada deben ser anotadas de la siguiente manera. 

Cartera general 
detallada por cliente 



 
36 

 

 

 

Se selecciona cartera por edades y luego se selecciona el cliente al que se le hizo la llamada.  

 

 

 

Selección         
cartera clientes 
 

2 

1 
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Luego se seleccionan una a una la factura de la que dieron respuesta y se procede hacer la 

anotación respectiva con la fecha actual el contacto q dio la respuesta y la observación. 

  

 

 

Cuando hay un vencimiento de cartera y no es posible comunicarse telefónicamente con el 

cliente se procede a enviar un correo electrónico para dar aviso del vencimiento de cartera de la 

siguiente manera. 

1 

2 
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Revisión de Facturación  

Después de tener actualizada la cartera se pasa a revisar la facturación de otros clientes, lo que 

se revisa es que estas facturas una a una esté: 

 

 Selladas y Radicadas (con sello y firma) 

 

Estas facturas de cartera se encuentran archivadas en fuelle y las demás facturas que también 

el área de cartera es la encargada de hacerles revisión se encuentran en el archivo de la empresa, 

archivadas por el área de facturación. 
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Archivo de Facturación de Cartera 

Las facturas de cartera deben ir archivadas en un fuelle (carpeta de archivo), están 

organizadas por orden alfabético y por consecutivo, en ocasiones hay clientes muy grandes que 

requieren de su propio fuelle, las facturas deben estar debida organizadas y cada factura física 

debe estar igual a la factura de del sistema. 

 

10.2. Área de Tesorería 

 

 

MANUAL DE PRCESOS Y PRECEDIMIENTOS 

AREA: TESORERIA 

 

La Tesorería es el área de la empresa donde se gestionan las acciones relacionadas con las 

operaciones de flujos monetarios. Es decir, todo lo relacionado con las entradas (cobros) y 

salidas (pagos) de los servicios prestado de transporte. Las  funciones basicas del dia a dia del 

area de tesoreria son las sigientes: 

 

10.2.1. Procesos 
 

1. ingresar cuentas. 

2. revisión y clasificación de manifiestos. 

3. causaciones por descargues o comisiones. 

4. legalizar causaciones. 

5. liquidación de urbanos y gráneles. 

6. Archivar manifiestos. 

7. Archivo plano para pago de manifiestos por transferencia por Bancolombia. 

  

10.2.2. Procedimientos 
 



 
40 

 

Ingresar Cuentas 

El primer paso para este proceso es ingresar al correo electrónico de la empresa e imprimir 

todas las certificaciones bancarias de las cuentas, después se pasa a clasificarlas  

 

 Las que son cuentas propias el propietario  

 Las que no tienen autorización 

Para ingresas las cuentas propias del propietario se ingresa al sistema (syscar). 

 

 

 

1 

2 

3 
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1 

2 
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Se busca por 

placa cuando la 

certificación la 
tenga o por la 

cedula o Nit 

Ingresa

r 

1 

2 

Se 

selecciona 
una a una 

3 
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Revisión y Clasificación de Manifiestos 

A la hora de revisar los manifiestos se tiene en cuantas lo siguiente. 

 

 Que estén facturados 

 Que tengan cuenta (los que no tengan cuenta son pasados a un comercial encargado de 

esta labor) 

 Que no estén suspendidos 
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El primer paso es seleccionar verificación de manifiestos en el sistema (syscar) e ingresar 

todos los manifiestos sea de forma manual o por medio de la pistola de láser. 

 

 

 

 

Verificación 

De 

manifiestos 

Ingresar 
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El anterior manifiesto arrojo que está cumplido (quiere decir que esta revisado y con su 

respectivo flete) y facturado, indicando que ya se puede pagar, además el cuadro amarillo no está 

seleccionado, lo que quiere decir que el manifiesto no tiene cuenta y no ha sido enviada por el 

propietario. Este paso a ser entregado al comercial encargado de revisar porque no tienen cuenta. 

 

 

 

En este caso cuando el manifiesto esta cumplido, facturado y tiene la cuenta, cuando cumple 

las tres condiciones son separados a un lado y en el transcurso del día son pagados (liquidados) 

uno a uno, que sería la última condición que faltaría, el cual indica el cuadro amarrillo. 

 

Ingresa

r 
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Cabe mencionar que también existen manifiestos cuando el comercial no los cumple, cuando 

sucede no queda ninguna de las casillas seleccionadas, las que se encuentran en el cuadro 

amarillo, estos manifiestos son clasificados a un lado diferente de los demás para pasar a revisar 

uno por uno manualmente de la siguiente manera: 

 

Se selecciona manifiestos y luego registro de manifiestos. 

 

 

Ingresar 

1 

2 
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Se selecciona buscar y luego se procede a introducir el manifiesto manualmente y verificar q 

no esté cumplido, en el cuadro muestra que el manifiesto es viejo, es del 20017 pero no fue 

cumplido ya que no aparece quien lo hizo.  

 

Luego se verifica si el manifiesto se encuentra facturado pulsando “Ctrol R” 

1 

2 

3 
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Los números en el cuadro de factura indican que el manifiesto si esta facturado. Luego se 

procede a cumplir el manifiesto dando clic en el reloj  
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El sigiente paso es pasar a seleccionar las sigientes casillas y lugo se selecciona regresar. 

 

 

 

 

 

Luego para guardar se presiona “Ctrl w” y sale un mensaje  infamativo para imprimir el 

manifiesto, en este caso no es necesario  ya que se el manifiesto se encuentra físico 

 

 

Seleccionar 

Regresar 
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Cuando el cumplimiento lleva mucho tiempo de no ser cumplido, a la hora de cumplirlo 

aparecen moras en el icono de incumplimientos los cuales se tienen que borras, ya que no es 

culpa de propietario que no se cumple si no responsabilidad de la empresa, por ende se borra 

dicho valor del manifiesto. Y por último se selecciona el icono del disquete para guardar 

 

 

 

Causaciones por Descargues o Comisiones  

 

 Por descargue: se hacen constantemente. 

 Por Comisiones: se hacen a princio de mes. 

1 

2 
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Se selecciona buscar en el icono de los vinoculares y luego se ingresa el numero de 

manifiesto. 

 

2 

1 
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Posteriormente se presiona “Ctrl E”, se verifica que la cedula sea la misma de la cuenta de 

cobro, luego se borra la fecha y clic en barra espaciadora para que la fecha sea modifique con la 

actual, en el icono de cuenta de cobro se le ingresan los últimos cuatro números del manifiesto y 

por último se cerciora que si sea el valor a causar y si se selecciona el espacio en blanco donde 

dice “CAUSAR”. 

 

2 

1 
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Despues de dar clic en “CAUSAR “se genera un cuadro emergente para confirmar la 

causación echa. 

 

 

Cuando se confirma sale otro cuadro informando si se desea imprimir,si se desea ver en 

pantalla o la opcion de salir, en este caso no se imprime  ya que la cuenta de cobro siempre tiene 

varios manifiestos por causar.  

 

2 

1 

3 

4 

5 
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 Legalizar las Causaciones 

Para la legalizacion legalizacion de los contro E se selecciona cartera de proveedores. 

 

 

Luego se selecciona pagos y notas, despues se ingresa la cedula y despues la opcion de nuevo 

pago. 

 

 

Salir 

Cartera 

de 

proveedores 
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Para verificar cuales fueron las causaciones que se hiceron anteriormente se tiene en cuenta lo 

sigiente: primero en el documeto, se miraqn los ultimos cuatro dijitos del manifiesto que se 

ingresaron, segundo el valor, que es el valor de la causacion menos 1.5% de de las deducciones 

de rentencions en la fuente y de ICA,y se pasa a seleccionar todas las causaciones antes 

realizadas. 

 

Despues se selecciona la forma de pagocomo que se solicite,  si es en cheque, vale,efectivo, 

transferencia  o por cuenta por pagar. Y luego se selecciona el icono de la mano. 

2 
1 

3 
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Por ultimo sale un mensaje para confirmar el pago. 

 

 

 

Despues de generado la forma de pago se debe imprimir el comprobante dando clic en la 

impresora. 

1 
2 

3 
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Para imprimir existen varios formatos dependiendo el medio de pago:  

 Efectivo-vale( formato 3) 

 Cheque (formato 1) 

 Transferencia(formato 2) 
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 Liquidación (Pago) de Urbanos y Gráneles 

Los urbanos y gráneles son pagados todos los días viernes de la semana. Los urbanos son 

llamados a todos los viajes que tiene como destino la misma cuidad de origen un ejemplo de ello 

es, el viaje sale de Medellín para Medellín. Además, los gráneles se caracterizan por el peso, su 

mercancía en bultos (granel solido) tienen un peso específico. 

 

El primer paso es seleccionar logística y seguridad, luego vehículos y por último registro de 

vehículos. 
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Luego se procese a adar clic en buscar y se procede a ingresar la placa y se verifica que tenca 

la la cuenta, despues de da cilic en personas y ahí de nuevo se busca  la placa. 

 

 

 

Inmediatamente con “Ctrl R” como en los  demas se verifica que si este facturado. 
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Posteriormente se ingresa al manifieto y en el cuadro rojo se borran todos los valores de 

administracion y despues se selecciona guardar. 

 

 
2 

1 



 
61 

 

Ya para liquidar el manifiesto se selecciona el icono de los numeros,despues se llenanlos 

datos, medio de pago,el numero de transferencia en este caso,el banco, la fecha del dia de pago, y 

el formato y luego clic en aceptar. 

 

 

 

El comprobante de pago se imprime y luego es pagado. Un ejemplo de este comprobante es el 

sigiente. 
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Archivar Manifiestos 

 Los manifiestos que no tienen cuenta que son devueltos por el comercial previamente 

revisados son archivados en cajas, estos en un tiempo no determinado son revisados 

nuevamente si ya tienen cuentan para ser liquidados. 

 también son archivados los manifiestos suspendidos que tienen averías, que están en 

siniestro o que tienen algún problema para pago.  

 Los manifiestos que ya estas liquidados (pagos) también son archivados en cajas. 

 

Archivo Plano para Pago de Manifiestos por Transferencia por Bancolombia 

Cuando ya se tiene los manifiestos liquidados se procede a ingresar al icono de tesorería y 

luego transferencia electrónica. 
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El primer paso es seleccionar  tranferencias para verificar que el archivo plano sume el valor 

indicado por la gefe financiera,se debe ingresar la fecha actual del pago, tanto en la inicial como 

en la final,en ocasiones cuando hay muchos manifiestos y se pasan del valor  total de la 

trasferencia se dejan estos manifiestos para ser pagos el dia siguente en este caso la fecha final ya 

no seria la misma, ademas se ingresa el codigo de la agencia que hace  el pago,simpre la hace la 

(01) medellin. 
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El sigiente paso es verificar que la suma de mafiestos se sumen el total ordenado por la jefe 

finaciera para montar el archivo plano. Luego se dar clic en la parte de afuera para  salir del 

pantallaso. 

 

 

 

Inmediatamente sale un aviso preguntando si se desea imprimir el listado y se slecciona NO 

ya que solo era para verificar que el archivo  plano si sumara el valor indicado. 

 

 

Posteriormente se genera el archivo plano y se llena la misma información anteriormente 

mencionada, con las mismas indicaciones. se debe ingresar la fecha actual del pago, tanto en la 

inicial como en la final,en ocasiones cuando hay muchos manifiestos y se pasan del valor  total 

de la trasferencia se dejan estos manifiestos para ser pagos el dia siguente en este caso la fecha 
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final ya no seria la misma, ademas se ingresa el codigo de la agencia que hace  el pago,simpre la 

hace la (01) medellin. Esta misma informacion en las demas casillas. 

 

 

 

En seguida de colocar la fecha se genera un cuestionamiento, si se desea generar el archivo, al 

cual se debe solocar pa palabra “SI” y luego dar enter, en ese momento aparece el numero(10 

digitos) con el cual se guardar. 

 

2 
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Luego aparece la opcion de impirimir y se selecciona SI y despues se selecciona PDF para ser 

guardado en el escritorio del pc y ser enviado por correo electronico a la jefe financiera para que 

ella realice el pago. 
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Se guarda como (TRANS seguido de los 10 dígitos)  

 

 

 

Para enviar el correo electrónico es necesario entrar a esta ruta para obtener un archivo que 

crea el sistema SYSCAR a la hora de haber generado el archivo plano, (este quipo- SYSCAR- 

trasnBanca) y seleccionar el archivo con los mismo 10 número que género y se guardó el archivo 

plano. Se copia y se pega en el correo junto con el PDF. 
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10.3. Área de Contabilidad 

 

 

 

MANUAL DE PRCESOS Y PRECEDIMIENTOS 

AREA: CONTABILIDAD 
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El area de contabilidad  responsable de llevar un control de todos los gastos e ingresos y de la 

situación financiera de la empresa, además de saber los cobros y pagos pendientes. Las funciones 

basicas del dia a dia son las sigientes: 

 

10.3.1. Procesos 
 

1. ingresar al banco 

2. revisar el correo electronico 

3. causar y pagar facturas 

4. balance de prueba mensual 

5. causar gastos 

6. Causar las compras y carera de tarjetas  

7. Cociliar bancos 

8. Separar gatos bancarios 

9. Programar pago de servicios publicos 

10. causar cruces de cuentas de OTM 

11. asignar permisos de usuarios 

12. Cuadre de la bodega de buenaventura 

13. revisión de proveedores -cambiaderos agencias 

14. exportar movimiento de SYSCAR 

15. causación de comisiones comerciales 

 

 

10.3.2. Procedimientos 
 

Ingresar al Banco 

La primera funcion del dia del area de contabilidad es ingresar al banco y enviar captura de 

pantalla de los saldos actuales de la cuenta y enviarselos  a la jefe financiera, ademas  se 

imprimen los los extractos bancarios del dia anterior y se le entregan al area de tesoreria para que 

empiecen con sus labores  del dia. 
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 Revisar el Correo Electronico 

Por consiguiente otra funcion importente del dia dia es ingresar al correo electronico y revisar 

todos los correos y contabilizar todos los pagos enviados que se pagaran por transferencia a 

proveedores y registrar los pagos que directamente realiza la gerencia, luego se escanean los 

soportes de pago de  proveedores. (el pago y causacion se explicaran en el sigiente paso) 

 

Causar y Pagar Facturas 

Para causar las fatura se ingresa al syscar por tesoreria, causaciones y luego causaciones por 

concepto. 
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El primer paso para causar una factura es ingresar el NIT o cedula  correspondiente a la 

factura, el numero que la representa, con la fecha y el vencimiento de esta, ademas el centro de 

costo de la agenacia de donde pertenece la factura, tambien la descripcion corta del asunto, es 

muy importante el valor que describe la factura, si presenta iva y rete fuente, luego de haber 

colocado la misma imformacion descrita en la factura se procede a guardar dando clic en el icono 

del disquete y por consigiente dando aceptar al mensaje emergente confirmando el guardado de 

la causacion. 

 

Para generar el pago de las facturas a proveedores se ingresa a sistema SYSCAR al icono de 

tesoreria, luego ARC cartera proveedores. 
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Después se selecciona pagos y notas, luego se selecciona el icono de nuevo (el papel) y donde 

dice proveedor se ingresa el NIT o la cedula y se selecciona en los cuadritos las facturas que se 

van a pagar, además se elige la forma de pago, si es en cheque, efectivo o transferencia y por 

último se secciona el icono de la manito para generar el comprobante de pago e imprimirlo. 

2 
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Balance de Prueba Mensual 

Revisar y comparar el auxiliar de gastos del mes actual con el anterior para verificaar que 

importes tienen inconsistencias o que gastos falta por contabilizar en el mes. El primer para es 

ingresar al sistema de CONTAI por reportes contables y balance de prueba como se muestra a 

continuacion. 

 

 

 

3 

2 
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El siguiente paso es colocar la fecha del mes actual, especificar como se quiere detallar, por lo 

generar para este proceso se detalla por NIT y tercero, es muy importante que el centro de costos 

este seleccionado y luego seleccionar aceptar para generarlo. 

 

 

2 
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Con el balance de prueba lo que se hace es comparar los gastos del mes anterior con el mes 

actual, también revisar que gastos aumentaron y cuál fue la razón, lo que se pretende es llevar un 

control de los gastos de cada mes. 

 

Contabilizar Gastos 

En este proceso lo que se hace es contabilizar el gasto de los tiquetes comparados en el mes 

con la tarjeta de crédito de Tanques del Nordeste. El primer paso es, cuando llega el extracto 

bancario de la tarjeta de crédito de forma física, este se separa por tercero, se suma cada 

aerolínea y después se totaliza para sacar el gasto total.  

 

 

 

Después se procede a hacer la acusación en el sistema CONTAI, el primer paso es ingresar 

por movimiento después se selecciona la opción de movimiento y ASIENTO, en el comprobante 

se procede a colocar las siglas que representa el gasto CG (costos y gastos) acompañado del de 
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dos números que representa la agencia, estos gastos siempre se harán en la agencia de Medellín 

(01). En el documento ira el consecutivo del asiento contable, y siguiente la fecha. 

 

 

 

Causar las Compras y Cartera de Tarjetas  

La empresa cuenta con el servicio de un corresponsal bancario del cual generan unos 

movimientos de recargas y compras de tarjetas, cuando se cierra el mes el corresponsal le pasa al 

área de contabilidad un archivo físico con el inventario, los saldos que obtuvieron en el mes y los 

movimientos de compras y con cual cartera quedaron al cierre de mes. 

 

Para esto se genera un archivo en Excel, que se encuentra en la siguiente ruta: 
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Solo se modifica el valor de lo que esta resaltado en el libro con los saldos presentados y el 

inventario final de mes anterior, se pega en el mes actual como inventario anterior, después de 

esto el libro de Excel ya calcula automáticamente lo que se tiene que contabilizar en CONTAI 

como se muestra a continuación:  

 

 

 

Para la cartera de tarjetas ingresamos a la siguiete ruta del PC: 
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El procedimiento que se realiza es comparar la cartera con la del mes anterior y se calcula la 

diferencia y estas se llevan a una plantilla en Excel para subirse al sistema de CONTAI y ajustar 

la cartera cada mes. Si aumenta o disminuye la cartera, se lleva la diferencia contra caja de 

tarjetas 
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Conciliar Bancos 

Antes de proceder a conciliar se bajan los extractos bancarios y se separa el libro de excel 

para poder trabajar en él y se guarda en la siguente ruta: 

 

 

 

Despues de genrera un libro auxiliar de la cuenta del banco por reportes contables, libro 

auxiliar y general. 
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Se ingresa la cuenta del banco que vamos a conciliar y se selecciona aceptar para generar 
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En el siguente libro se hacen las  compraciones de todos lo movimientos que tuvo la cuenta en 

el transcurso del mes.no hay una forma exacta de hacer la comparcion, cada persona escoje su 

forma o metodo de hacerlo. 

1 
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El sigiente libro es donde se arman las concilicion que se encuantra en la ruta antes mensionada 

que se encuanta en el PC, cuando la conciliacion se encuntra armada se imprime y se le adjunta 

copia del movimiento y del extracto bancario. 

 

 

 

Separar Gatos Bancarios 

Después o antes del procedimiento anterior es muy importante no pasar por alto este proceso 

en el mes, su procedimiento empieza después de tener el libro de Excel ya guardado con el extracto 

bancario separado para trabajar, se procede a separar todos los gastos que la cuenta tubo en el mes 

de retención en la fuente, del gravamen financiero (4 por mil), del IVA, cuota de manejo y de las 

comisiones. Posterior a esto, se contabilizan en el sistema de CONTAI entrando por reporte, 

asiento y en un documento GB001 (gastos bancarios Medellín). 
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Ir a 

contabilizar en 

CONTAI 

2 
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Programar Pago de Servivios Publicos 

Existe una lista fisica con todos los servicicos publicos que hay que cancelar mensualmente, 

para ir verificando que no quede pendiente ningun pago, unas facturas  llegan al correo electronico 

y las otras fisicas o cuando no llegan es necesario entrar a los portales en linea y descarar la factura, 

posterior a esto se hace la causacion para generar el soportede pago y cancelar. 

 

La causacion de hace por numero de contrato, el procedimiento es ir a buscar la causacion del 

mes anterior al sistema SYSCAR especificicamente un documento CG001 (costos y gastos 

medellin) y se busca el numero de contrato del mes anterior, este comprobrante se copia y se pega 

en un nuevo documento  CG001 (costos y gastos medellin), por lo genereral nunca cambia el valor 

de la factura, por ende simpre se hace este procedimiento para llevar un registro mas ordenado y 

ahorrar trabajo. Asi quedaria la causacion: 
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Causar Cruces de Cuentas de COL OTM 

COL OTM es un cliente muy grande que realiza cruces con la cartera de la empresa, es decir, 

ellos prestan un servicio a la empresa y la empresa les brinda un servicio a ellos, OTM se descuenta 

de la cartera servicios que la empresa le debe. 

 

Lo que se debe hacer es causar todos los servicios que OTM le presto a la empresa, generar el 

documento de pago y cruzar esa cuenta por pagar con lo que OTM se descontó de la cartera de la 

empresa, porque cuando se genera un recibo de caja se lleva una cuenta que se llama “descuentos 

comerciales” y esa cuenta no puede afectar el “PYG” de la empresa, porque en realidad no es un 

descuento si no un dinero que se le debe a OTM, es por esto que cada servicio de OTM hay que 

causarlo uno a uno con su soporte de pago. 

 

OTM envía una factura por cada servicio y esta, hay que buscarla en el sistema con el número 

de contenedor, se ubica el manifiesto y este manifiesto tiene un conexo por “Ctrl E”, este conexo 

se causa y se genera un comprobante de pago que es el que se cruza. 

Contrato 

Copiar 

Busca

r 

Nuevo 

4 

2 3 

1 5 
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Primero se ingresa al manifiesto y se seleeciona “Ctrl E” aprece el conexo  para causarlo,para 

hacerlo se debe borrar la fecha y darle barra espaciadora para que la fecha sea modificada, luego 

en la cuenta de cobro se colocan los utimos digitos del manifiesto y por ultimo se selecciona el 

cuadro de causar en blanco y despues “Ctrl W” para guardar. 

 

 

 

Luego se genera el pago así 
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Después manualmente se ingresa al recibo de caja (IN) para modificar la cuenta de descuentos 

comerciales y ponerla en una cuenta por pagar. 

 

 

 

 

 Asignar Permisos de Usuarios 

El sistema SYSCAR está conformado por unos perfiles y unos usuarios, estos están 

controlados con unos derechos, en caso de que el usuario presenta problemas para realizar alguna 

función en el sistema, hay que ingresar al sistema, buscar el usuario y asignarle al permiso para 

que pueda trabajar, todo esto contando con la autorización del jefe directo, si el permiso se puede 

o no asignar. 

 

El procedimiento para asignar estos permisos es, primero ingresar al sistema SYSCAR 

seleccionar otros, después usuarios y por último derechos por usuarios como se muestra a 

continuación. 



 
88 

 

 

 

El siguiente paso es seleccionar el perfil, luego se busca el nombre de la persona que necesita 

el permiso y al lado derecho se encuentran todas las clases de permisos y una breve explicación, 

se selecciona en los cuadros los que asignar y por último se selecciona salir. 

 

 

 

1 

2 

3

3 

4 

3 
1 

2 



 
89 

 

Cuadre de la Bodega de Buenaventura 

En la agencia de buenaventura se encuentra una bodega la cual maneja una caja para realizar 

pagos de descargues, montacargas y combustible. La bodega semanalmente envía un cuadre, 

donde hay que buscar cada contenedor para ubicar el despacho, causar los conexos (todos los 

gastos adiciónale al flete que se pagan), reembolsar la caja, y pagar los fletes.  

 

El informe que envían es un listado de contenedores como el siguiente: 

 

 

 

Lo que se procede a hacer es ingresar a buscarr el estado del contenedor, ingresando por 

remesas, contenedores resgistro de contenedores. 
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Para buscar el contenedor se selecciona buscar por número de contenedor el ingresar el 

contenedor, es posible omitir las letras y solo buscar por el número, luego se anota el número de 

manifiesto que aparece en la búsqueda y se prosigue a buscarlo. 

 

 

 

Para buscar el manifiesto se ingresa a manifiestos y luego registro de manifiesto. 
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Luesgo de haber buscado el manifiesto se seleciona “Ctrl E” y despues ingresaar un nuevo costo 

. 
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Los conecxos pueden ser montacargas, destrincadas, entre otras, para ingresarlos se selecciona 

nuevo, luego el numero de cedula del tercero y en el concepto se coloca si es montacarga o 

destrincada con el valor correspondiente y por ultimo aceptar. 

 

 

 

Se selecciona barra espaciadora y luego “Ctrl w” para que guarde. 
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En este caso el pago del flete se hace por anticipo estando en la agencia 13 en el sistema 

SYSCAR y  selecionando el signo pesos en el manifiesto, de la sigiente forma: 

 

 
1 
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Luego se selecciona la forma de pago VALE, el dinero del anticipo,fecha y aceptar. 

 

 

 

El encargado de la bodega envia un listado como el siguiente donde especifica  el total del gasto 

del servicio y especifica de que concepto, cuanto monatacarga, cuanto de flete y de descargue.con 

este listado se pasa a verificar que todos estos gastos esten montados en el sistema. 

 

 

1 
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Cada despacho se debe modificar y cargar el valor indicado por el encargado bodega. 

 

 

 

Revisión de Proveedores -Cambiaderos Agencias 

Todos los vales se tienen que revisar a nivel nacional que si se haya realizado y que no se 

reembolse algún vale que no se haya realizado el viaje y este por cobrar el anticipo. Esta revisión 

se hace por una página en línea llamada DESTINO SEGURO, en la cual para ingresar se tiene 

una clave y contraseña. 

 

Las agencias envían un reembolso de vales donde informan las placas y los manifiestos que 

pertenecen al anticipo prestado. 
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Hay dos formas de busqueda, una por CONSULTA EN LINEA para lo viajes que estan en 

ruta y el otro es ESTADISTICA donde se encunetran los viajes finalizadios. 

 

 

 

Se selecciona el despecho, manidiesto y pacla  
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Se verifica que en todo el seguimiento, al final diga que el viaje fue realizado exitosamente, 

cuando el viaje no se ha realizado se llama al encargado de la agencia para preguntar el motivo. 

 

 

 

Se imprime la transferencia y se firma por la persona que realizó la revisión , para pasar el 

documento revisado a la persona que monta las transferencias en el sistema. 
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Exportar Movimiento de SYSCAR 

A principio de cada mes se descarga del sistema SYSCAR la información que se generó y se 

sube al programa de contabilidad CONTAI, al momento de subirlo al CONTAI se generan unas 

inconsistencias que se pasan a corregir, después de esto se realiza una acusación de las comisiones 

que generaron los comerciales durante el periodo, esta causación se lleva contra la utilidad, 

afectando las facturas donde se prestó el servicio disminuyendo la utilidad y descontando la 

comisión del comercial. 

 

Antes de descargar la información se verifica que inconsistencias hay ingresando en el sistema 

SYSCAR. 
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Se selecciona consulta de doumentos y luego el cuadro rosado de inconsistencias, despues se 

selelciona cada numero de documento y se pasa a revisar que cada uno tenga toda la informacion 

necesaria, que contenga  la cuenta, el documento de referencia, el tercero, que no este descuadrado 

el valor e ir a su respectiva correccion ya que cada inconsistencia es diferente, todo esto se hace 

antes de de descargar la infomacion. 

 

 

 

Luego de tener la información óptima se pasa a descargar la información. 
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Y así descarga la información, luego ingresamos al sistema de CONTAI para exportar la 

información descardada del sistema SYSCAR 

 

 

 

Cuando la informacion haya subido al CONTAI tambien se generan un inconsistencias que hay 

que ir a corregir, su procedimiento es ingresar por movimiento, correccion y por ultimo por 

documento. 
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Causación de Comisiones de Comerciales 

Lugo de haber generado la información anterior y corregida las inconsistencias se causan las 

comisiones de los comerciales. 

 

Se genera un informe por remesas y luego comisiones por intermediación. Cada comercial está 

identificado por un código, se busca el comercial al que se causara la comisión  

 

1 

2 
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El reporte o informe totaliza el valor de la comision que se le debe al comercial durante ese 

periodo y se pasa a generar una causacion manual en el sistema CONTAI 

 

 

1 
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En la siguiente ruta se encuentra una plantilla en Excel en la cual se diligencia el valor de la 

comisión y la retención que corresponde a la comisión y la cuenta por pagar que cruza con la 

utilidad de las facturas, y se sube al sistema de CONTAI. 
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Posteriormente se tira un informe de ingresos, un reporte contable del libro auxiliar por 

moviemto. 

 

 

 

Se coloca el numero de la cuenta de ingresos de transprte  y luego la nit del cliente. 
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Se busca que ingresos hay en cada factura, para depurar más fácil se buscan los ingresos más 

altos. 

 

 

 

Para buscar cada factura se ingresa por movimiento, correccion por comprobante y luego se 

procede a coregir, disminuyendo el ingreso y se registra el valor de la comison. 
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En la factura a corregir se disminuye la cuenta del ingres 41450501y se anexa la cuenta de la 

comision del comercial 28109555 por el valor de la comision. 

 

 

 

Posterior a esto en el sistema SYSCAR se procede a hacer la misma modificación buscando al 

número de la factura he ingresado las mismas cuentas contables. 
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10.4. Área de Facturación 

 

 

MANUAL DE PRCESOS Y PRECEDIMIENTOS 

AREA: FACTURACION 

 

El area de facturacion es la encargada de generer todos los cobros al cliente de cada servicio 

de transporte prestado y hacer llegar a ese cliente la factura  correspondiente a ese servicio y se 

pueda generar un ingreso hacia la empresa. 

 

10.4.1. Procesos 
 

1. verificar remesas para facturar  

2. Facturar remeses 

3. notas credito 

4. anulación remesa 

5. anulación de manifiestos 

6. anulación De facturas dentro del mismo mes 

7. anulación de facturas de otro mes 
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8. copiar remesas 

9. crear prestamos 

10. generar informe remesas pendientes a facturar 

11. armar y archivar facturas 

 

10.4.2. Procedimiento 
 

Verificar Remesas para Facturar  

Los comerciales son los encargados de entregar al area de facturacion las remesas o cumplido 

(documentos, soporte que traen los conductores cuando hacen un viaje) con el flete  organizado a 

facturar, cada cliente tiene su indicaciones para facturar, esos cumplidos tienen al valor de la 

venta o muchas veses el valor del flete. 

 

Para poder facturar se deben verificar varias cosas, para ello se ingresa al sistema de SYSCAR 

por remesas y registro de remesas y selecciona buscar el numero de remesa. 

 

  

 

Seleccionado “F5” para mirar la utilidad y verificar que no haya perdida,el valor a facturar es 

el que indica el cuadro rojo, esta se puede facturar de varias formas, por cupo, por salida (viajes 

de granel o peso), por recibido (viajes de granel o peso) 

 

1 

2 
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Se pasa a verificar que los documentos esten escaneados seleccionando en la remesa 

DOCUMENTOS ESCANEADOS, si el cuadro aparece en amarillo indica que los documentos si 

estan escaneados,si los documentos no se encuentran escaneados no se puede facturar. 
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Los cocumentos que esten fisicos junto a la remesa fisca deben ser los mismo documentos que 

que deben estar escaneados. 
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 Facturar Remeses 

Posterior a verificar que todo esté orden con la remesa se procede a facturar, ingresando por la 

agencia de Medellín o por la de Cali, que son las únicas agencias por las que se puede facturar, 

se ingresa a factura y registro de facturas. 

 

 

1 

2 
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Para faturar se selecciona nuevo y luego se busca al cliente a quien de le va a facturar, se 

seleciona el tipo de venta que siempre sera a credito y se coloca la fecha de facturacion y de 

vencimiento la cual  el timpo de plazo de pago es un acuerdo entre ambas empresas, y por ultimo 

facturar. 

 

 

 

Despues se indica que se faturara por remesa y luego aceptar. 

1 

2 

4 
3 
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Se selecciona la agencia la agecia, medellin(001) o cali(004) 

 

 

 

Luego generara un infome con todas las remesas sin facturar, se buscael numero de la 

remesa,se selecciona y se da barra espaciadora para que aparexcan las XXXX y “Ctrl W” para 

guardar. 
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Asi queda la factura guenerada y se procede a imprimir. 

 

 

 

De acuerdo a las indicaciones de  cada cliente se imprimen, algunos piden copia mas de una 

factura. Por lo general se deben imprimir 4 copias, una para facturacion, una para el cliente, una 

para el area de cartera y otra para el area de contabildad. 

 

 

 

Imprimir 
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Notas Credito 

Las notas credito se hace cuando se realizo un cobro de mas o mas alto al cliente. Para esto se 

ingresa al sistema SYSCAR por cartera, notas y notas creditos a un documento. 

 

 

 

Primero se selecciona el cliente y se coloca el valor de la nota credito, automaticamente el 

sistema carga el valor de la retencion de 1%, tambien se selecciona la opcion de cartera y se 

modifica la fecha por la actual; es muy importante en el concepto seleccionar la opcion 

“devolucion de parte de los bienes, no aceptacion de partes del servicio” y luego aceptar. 

 

 

 

Posterior a esto se selecciona el numero de factura, se le da barra espaciadora y luego “Ctrl 

W” para guardar para que la nota credito quede asociada a la factura. Ya cuando el cliente 

cancele la factura,lo hara por menor valor. 

1 

2 
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Anulación Remesa 

Para nular la remesa se ingresa al sistema SYSCAR por remesas y registro de remesas. 

 

 

 

Se busca la la remesa la cual se va a anular, se selecciona modificar y luego observaciones.es 

muy importante tener presente que una remesa solo se puede anular si el manifiesto esta en 

estado de planillada. 

1 
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En el cuadro de observvaciones se describe y especifica que se anulara la remesa y el motivo. 

 

 

 

Posterior a esto en el cuadro emergente se selecciona SI par confirmar la anulacion. 

 

2 

1 
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Anulación de Manifiestos 

Las solicitudes de las anulaciones de manifiesto llegan por correo electrónico al área de 

facturación explicando el motivo de este. Para anular un manifiesto, este debe estar en tránsito 

(que el viaje no lo cumplieron, no lo realizaron). Todo manifiesto sale con un anticipo cuando se 

anula el propietario devuelve ese anticipo como hay otros que no, cuando esto ocurre se le pasa a 

cárgale al conductor un préstamo (anticipo). 

 

Para esto se ingresa al sistema SYSCAR por manifiesto y registro de manifiesto. 

 

 

 

Primero se anula el anticipo buscando el manifiesto he ingresando a prestamos. 

1 
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se selelciona anular . 

 

 

 

1 

2 3 
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Posterior a esto en el cuadro emergente se selecciona SI para confirmar la anulacion siempre y 

cuando el propietario haya devulto el anticipo. 

 

 

 

Luego para anular el manifiesto primero se ingresa a otros datos del manifiesto. 

 

 

 

Se selecciona, motivo de anulacion, cancelacion de servicio y posterior a esto se describe en 

la observacion el porque se realizo anulacion. 
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Simpre se tiene que seleccionar anular manifiesto y orden de remesa ya que el manifiesto va 

asociado con la remesa y para guardar se selecciona aceptar. 
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 Anulación de Factura Dentro del Mismo Mes 

Para anular una factura dentro del mismo mes, se ingresa al sistema de SYSCAR por facturas 

y registro de facturas 

 

 

 

Para nular la factura se seleeciona el icono de anular y posterior a esto se confirma con SI. 

 

1 
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Anular Factura de Otro Mes  

para anular una factura de otro mes se ingresa por en el sistema por cartera, luego por notas y 

luego anulacion de facturas con notas credito. 

 

 

 

Se selecciona nuevo, luego se ubica el codigo del cliente,  se indica el numero de la agencia, 

como se dijo anteriormente solo se anulan facturas por la agencia (04) de cali o la (01) de 

medellin; al momento de colocar el numero de la agencia automaticamente se arroja la 

informacion de la factura y se procede a buscar la opcion del concepto por la cual se anulara, la 

cual siempre sera “devolucion de partes de los bienes, no aceptacion de partes de servicio”y por 

ultimo guardar en la opcion del disquete. 

2 

3 
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Copiar Remesa 

Cuando una remesa se copia es por que se va asociar a un manifiesto, para hacer este proceso 

de copia siempre se debe hacer estando en el sistema en la misma agencia de la remesa 

 

 

2 

3 

4 
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Crear un Préstamo  

Un préstamo se crea cuando hay un faltante, cuando hay un daño en la mercancía, este valor 

se le carga al propietario por medio de en préstamo y se le va descontando en las liquidaciones. 

Estos préstamos se le van descontando de acuerdo a un arreglo entre el propietario y la empresa. 

Para cargar el préstamo se ingresa al sistema SYSCAR por otros y préstamos. 

 

 

 

Para generar el préstamo se selecciona el icono de nuevo, se busca el NIT o cedula del 

propietario, luego se pone por cual concepto es el préstamo y el manifiesto al que se le cargara el 

valor, también se especifica el número de cuotas del pago y el valor correspondiente del total del 

préstamo, y por último seleccionar el icono del disquete de guardar. 

 

1 
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Generar Informe de Remesas Pendientes a Facturar 

Este infome  se genera para verificar que clientes estan pendientes por facturar, este informe 

se le hace llegar a gerencia para que este se comunique con cada comercial y puedan agilizar el 

proceso de facturacion de cada factura pendiente de pago. 

 

Para generar dicho informe se ingresa por el sitema de SYSCAR por remesas. 

Nuevo 

Guardar 
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Primiero se selecciona POR FACTURAR, despues el icono  que dice EXCEL y por ultimo en 

el cuadro emergente confirmar con SI para abrir el archivo. 

 

 

 

3 

1 
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Asi es el archivo, este se filtra y se organiza por el cliente que tiene mas dias sin facturar y se 

le hace entrega al area de gerencia. 

 

 

 

 Armar y Archivar Facturas 

El primer paso es imprimir las 4 facturas: 

 

1. original de la empresa: se archivan por consecutivo y por mes en una carpeta 

2. para cliente: se organiza por cliente y el mensajero de la empresa se la hace llegar al 

cliente para que esta sea radicada, es decir, firmada y sellada. 

3. para el área de cartera: soporte para cobro y se archiva por consecutivo junto con el 

soporte de recibo de caja y se archiva por consecutivo en fueller. 

4. para el área de contabilidad: se archiva por consecutivo en carpetas. 
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11. Conclusiones 

 

En el transcurso de la investigación se llegó a la conclusión de que un manual de procesos y 

procedimientos es indispensable para tanques del nordeste y para cualquier otra organización, ya 

que gracias a ellos se logra una mayor eficacia y eficiencia, mejorando el retroceso y la mala 

realización de las tareas en momentos de ausencia del personal en su lugar de trabajo. 

 

El objetivo principal de este trabajo es realizar un manual de procesos y procedimientos para 

el departamento de contabilidad de Tanques del Nordeste, con el fin de mejorar el área de 

contabilidad y disponer de una herramienta que permita la eficiencia y eficacia del personal. Esto 

se logró cumpliendo con los objetivos específicos del presente trabajo, detallados a continuación. 

 

Al llevar a cabo la revisión y documentación de cada puesto de trabajo de la organización 

resulto evidente que no se cuenta con una buena estructura de las funciones a desempeñar en el 

día a día, debido a que actualmente no se tienen actualizadas ni definidas  cuales son las 

funciones de cada puesto de trabajo. 

 

 A causa  de esto  fue necesario hacer una guía estrictamente detallada de los procesos que 

cada persona realiza en un lugar de trabajo. Viendo la gran necesidad que es tener  claridad de 

cuáles y como  se debe hacer cada proceso, además lo beneficioso que será para la empresa ya 

que en ausencia de un empleado, cualquier persona tendrá la capacidad de realizar sus funcionas 

sin causar ningún retroceso a la organización. 

 

Para cumplir con el tercer objetivo se crea una propuesta de un manual de procesos y 

procedimientos, al  ser una empresa donde no están  estipuladas y estructuradas las funciones del 

personal de trabajo será de gran utilidad en vista de que en él se indican cuales son los procesos a 

realizar cada puesto de trabajo y explica como es su procedimiento muy detalladamente.  

12. Recomendaciones 
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Se recomienda a Tanques del Nordeste implemente el manual de procesos y funciones 

propuesto al departamento de contabilidad y además realice la labor de tenerlo en el servidor del 

computador de cada lugar de trabajo para un fácil acceso a este para que cada miembro de este 

departamento tenga presente sus responsabilidades y no realicen tareas que no le corresponden 

logrando así una mayor eficiencia y eficacia en los procesos. Cabe resaltar que es muy  

importante hacer constantemente las actualizaciones necesarias a cada cambio ocurrido o a 

mejoras en los procesos. 

 

Además y siendo la más importe recomendación a tener en cuenta por Tanques del Nordeste, 

es la implemente de un manual de procesos y procedimientos para cada departamento de la 

empresa, esto ayudaría a tener una claridad de las responsabilidades, además generaría una 

reducción en el tiempo de ejecución de las mismas al ser realizadas por una persona capacitada 

para ello. También disminuiría el trabajo de la gerencia general otorgando mayor tiempo para 

realizar las actividades específicas de su puesto  
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