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ABSTRACT 

The business practice allows all the knowledge acquired in our learning stage to be 

put into practice, thus seeking a greater practical enrichment of them, efficiently 

explored by the business world. 

 

It is of greater importance for the company Consultores Tributarios & Contables 

Kenrous S.A.S, to take advantage in this productive stage, which the student 

implements solutions to the difficulties presented in the different areas of the 

company. 

 

This being the case, the need to implement a manual of functions and procedures 

in the company is created, which is a tool whose purpose is to establish an 

adequate communication to the people who are involved in the process of said 

entity. their activities in an orderly and systematic manner. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 6 

INTRODUCCIÓN 

El presente informe se deriva de la realización de mi práctica profesional en la 

empresa consultores tributarios & contables kenrous s.a.s, la cual presta servicios 

en las áreas de revisoría fiscal, auditoría, consultoría financiera, contaduría, 

impuestos, relacionado con las normas y procedimientos de contabilidad 

internacional. 

El objetivo de la realización de estas práctica, es complementar los saberes 

teóricos  con las habilidades y destrezas obtenidas en el desarrollo continuo de la 

profesión contable; buscando así realizar un diagnóstico en la empresa que  

permita identificar cuáles son las  debilidades  que posee la misma, para de esa 

manera optar por mejorarlas. 

Al reconocer  las diferentes inconsistencias que  se presentan en la dirección 

contable de  la empresa, se hace necesario implementar un manual de  funciones 

y procedimientos, basado  en los procesos contables que se ejecutan diariamente 

en el departamento de contabilidad, el cual genere  a  la empresa  mayor 

eficiencia en el desarrollo de los  mismos. 

Siendo el manual una herramienta muy importante para la empresa, es muy 

significativo para mí como estudiante de contaduría pública, contribuir con el 

mejoramiento continuo de las falencias latentes que se evidencian día a día dentro 

de los quehaceres de la misma. 
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INFORME DE PRÁCTICA EMPRESARIAL CONSULTORES TRIBUTARIOS & 

CONTABLES KENROUS S.A.S 

1. Conocimiento de la empresa 

 

1.1. Razón social 

La razón social asignada en el certificado de existencia y representación legal de 

la cámara de comercio de Bogotá, indica al nombre de CONSULTORES 

TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.S Con NIT 901.174.579 -7. 

1.2.  Reseña histórica 

        

 

KENROUS es una sociedad constituida y establecida el día diecisiete (17) del mes 

de abril del año 2018, con el nombre de Consultores Tributarios & Contables 

Kenrous S.A.S. inscrita el 24 de abril de 2018 en la cámara de comercio de Bogotá 

bajo el número 3907407 del libro IX y matrícula No 02950515. Enfocada en prestar 

servicios Contables, Financieros, Tributarios, Revisoría Fiscal, Auditorías internas 

– Externas con altos niveles de calidad. 

 

Fundada por contadores públicos, quienes en su jornada diaria de trabajo siempre 

hablaban de crear empresa que les permitiera ser independientes y poder brindar 

oportunidades de trabajo en el sector. 
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Actualmente somos una empresa, que garantiza a sus clientes una excelente 

calidad del servicio prestado, buscando así una mayor satisfacción de estos.  

 

1.3. Aspectos corporativos  

 

1.3.1. Misión 

Somos un equipo humano, profesional e idóneo, enfocado a ayudar a las 

personas de negocios a reducir la incertidumbre sobre su estado de fortaleza 

económica y administrativa, en el cumplimiento de sus obligaciones: contables, 

financieras, actualmente, bajo normas internacionales de información financiera, 

tributaria, revisoría fiscal, auditoría, apoyados en los más recientes lineamientos 

tecnológicos. 

 

1.3.2. Visión  

Ser pionera para el año 2023 en la prestación de servicios profesionales de 

consultoría en las áreas administrativas, contables y tributarias, ofreciendo un alto 

nivel de calidad, confiabilidad y seguridad enfocadas en la satisfacción del cliente. 

 

1.3.3. Objetivos  

1.3.3.1. Objetivo General 

Ofrecer sus servicios para administrar y entregar los resultados pertinentes del 

área contable de una empresa, a través de una metodología de trabajo 

establecida por la gerencia y nuestro equipo de trabajo. 

1.3.3.2. Objetivos Específicos  

 Fomentar en el trabajador la misión y la visión de la entidad, lo cual permita 

la eficacia y eficiencia de las acciones realizadas para lograr la calidad en 

el servicio que se ofrece. 
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 Velar por el bienestar del talento humano de la empresa, de tal manera que 

exista un ambiente adecuado y favorable que facilite el buen desempeño 

de las labores asignadas 

 

 Asimilar críticamente y crear conocimiento en los trabajadores, con el fin de 

que aporten el mejoramiento continuo de los procesos a la compañía. 

1.3.4. Valores 

Los valores que rigen la actividad diaria de la empresa Consultores Tributarios & 

Contables Kenrous S.A.S son:  

 Honestidad: Se enmarca en la honradez y la transparencia de la conducta 

de los trabajadores de la empresa, al obrar con calidad y sentido de 

pertenencia. 

 

 Puntualidad: La empresa en el  momento de entrega de los trabajos que se 

hace responsable de realizar, cumple de manera eficiente en el tiempo que 

ambas partes estipulan. 

 

 Confiabilidad: Este se contempla en el momento de  entregar a los  clientes 

los resultados pertinentes del servicio prestado, ya que  la empresa les 

garantiza a los mismos un alto nivel de confianza de lo realizado.  

 

 Responsabilidad: Los miembros de la empresa cumplen a cabalidad con los 

deberes y funciones asignadas asegurando una actuación apropiada que 

contribuya al logro de los objetivos de esta. 

 

 Integridad: La empresa, se caracteriza por actuar siempre con honestidad y 

transparencia en todo lo que a diario realiza, ya que se preocupa por 

cumplir de manera eficiente todo lo dispuesto. 
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 Transparencia: Hace referencia a la claridad, veracidad y eficiencia de la 

ejecución de los contratos adquiridos por el personal con el propósito de 

propiciar un clima de confianza y seguridad entre el cliente y la empresa. 

 

1.4. Objeto social 

La sociedad  tendrá por objeto principal desarrollar las siguientes actividades 

empresariales: 

 Asesorías contables y tributarias, asesorías en niif, auditorias fiscales, 

revisorías fiscales a través de contadores públicos con tarjeta profesional 

vigente, capacitaciones, cursos, de actualización, seminarios, actividades y 

eventos empresariales. 

 

 La prestación del servicio de asesoría y consultoría contable, tributaria, 

fiscal, a personas naturales o jurídicas colombianas y del exterior, entidades 

estatales colombianas, entidades públicas del exterior , y organismos 

multilaterales.  

 

 La inversión en bienes inmuebles urbanos o rurales y la adquisición, 

arrendamiento, administración, gravamen, compraventa, permuta o 

enajenación  de los mismos. 

 

 La celebración de contratos con entidades públicas , contratos de 

prestación de  servicios, de consultoría y concesión, de joint Venture, 

correspondencia, agencia y en general contratos de colaboración con 

sociedades colombianas  o del exterior que presten servicios similares  a 

los indicados. 
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 Formar parte de otras sociedades de cualquier  tipo, siempre que sus 

respectivos objetos sociales se propongan semejantes, complementarias, o 

accesorias  de esta, o que sean de conveniencia general para los 

asociados. 

 

 Transformarse en otro tipo legal de sociedades o fusionarse con otra  u 

otras. 

 

1.5. Medios de comunicación  

La empresa cuenta con una página web: www.kenrousconsultores.com en la cual 

ofrece información corporativa. 

Líneas Fija: (1) 3907407 - 6599668 

Redes sociales  

Twitter: @KENROUS2018 

Facebook: @KENROUS2018 

1.6. Productos y servicios 

Asesoría Contable: 

Análisis de la contabilidad de su compañía en la toma de decisiones para el 

mejoramiento continuo encaminado al crecimiento planificado y al cumplimiento de 

las obligaciones adquiridas. 

 

 

 

http://www.kenrousconsultores.com/
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Asesoría Tributaria: 

Es un complemento de los resultados contables que permite generar un juicioso 

cumplimiento a las obligaciones y normas señaladas en el estatuto tributario 

nacional. 

Revisoría Fiscal: 

Apalancamiento que se brinda para salvaguardar los intereses de la empresa 

teniendo en cuenta las normas consagradas por la ley, como el dictamen de los 

hechos económicos originados por la compañía. 

Auditoria Interna y Externa: 

Diseño de planes estratégicos de trabajo que permitan al empresario garantizar 

cada uno de los hechos direccionados a afianzar con eficacia sus sistemas de 

gestión. 

1.7. Ubicación de la empresa 

La empresa CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.S, 

tiene su oficina principal en la carrera 7 156 -10 of 1402, en la ciudad de Bogotá 

D.C, departamento de Cundinamarca; en la cual se encuentran posicionadas las 

diferentes dependencias que integran a la misma. 
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1.8. Diagnóstico 

Al realizar el proceso de la práctica empresarial en la empresa consultores 

tributarios & contables kenrous s.a.s, ejecutando actividades de apoyo en la 

dirección contable, se hacen visibles varias falencias en los procesos que 

conforman la misma. 

Siendo así, veo  la necesidad de crear un manual de funciones y procedimiento, 

basado en los procesos contables que se ejecutan diariamente en la misma, ya 

que  se presentan muchos errores en el momento de llevarlos a cabo. 

Al implementar  esta herramienta  en la empresa, sería de mayor beneficio para 

esa área de la  misma, ya que se generaría mayor eficiencia, y  a la vez se 

minimizaría mayor tiempo  en el momento de ejecutar  los procesos  de manera 

correcta.  
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1.8.1. Estructura orgánica 

Consultores Tributarios & Contables Kenrous S.A.S 

 Gerencia general 

 Dirección Financiera 

           Asistente financiero. 

 Dirección contable 

Asistente contable 

Auxiliar contable  
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1.8.2. Organigrama 
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Funciones generales por dependencia 

Gerencia general 

 Dirigir y controlar todas las operaciones diarias de la empresa.  

 Velar por el cumplimiento oportuno de todas las actividades asignadas a 

cada área que conforma  la empresa.  

 Construir un ambiente de trabajo en donde se conozcan los objetivos, las 

metas, la misión y la visión que la empresa posee. 

 Informar de manera periódica la situación económica de la empresa a sus 

asociados. 

 Verificar  el cumplimiento de la normatividad vigente, en el momento de 

llevar acabo todas las actividades diarias de la empresa. 

 Convocar  las reuniones que sean necesarias en la empresa. 

 Dirección  financiera  

 Velar por el correcto y eficiente manejo de los recursos financieros de la 

empresa. 

 Controlar todos los movimientos financieros que se reflejan en la 

contabilidad. 

 Elaborar  el presupuesto de  la empresa, teniendo en cuenta todos los 

recursos económicos que posee la misma.  

 Tomar decisiones  de inversión que sean pertinentes y de mayor beneficio 

para la empresa. 

 Analizar las diferentes fuentes de financiación que existen, para de esa 

manera  escoger la más adaptable a la empresa.  

 Gestionar los posibles riesgos que se puedan presentar en la empresa, 

para de esa manera evitar mayores afectaciones económicas en la misma. 
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Asistente financiero 

Es la persona encargada de elaborar, revisar, recopilar, toda la información 

financiera que posee la empresa, siendo así un apoyo importante en los procesos 

que se llevan a cabo en esa área financiera. 

Dirección contable 

 Registrar de forma oportuna los hechos económicos de la empresa. 

 Presentar en forma oportuna los balances y demás estados financieros de 

la empresa la gerencia. 

 Velar por el cumplimiento de la parte legal de la empresa: informes a la 

dependencia, informes y declaraciones tributarias, informes a los socios. 

 Controlar de manera constante toda la información contable  que posee la 

empresa. 

 Evitar que existan errores, fraudes o robos dentro de la empresa.  

Responsables: 

Jefe del departamento: Rosmery  Molina Parra. 

Asistentes: 

Área contable: Sandra Milena Carvajal.  

                         Yesica Carolina González.  

Personal de apoyo y/o auxiliares de contabilidad. 

Auxiliar Contable: Felipe Burgos Rincón. 

                              Luz Mery Zambrano G. 

                              Dennis Pachón López. 

A nivel de pasantes 

Diana Marcela Fuentes López  
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Asistente contable: 

Es la persona encargada de recibir, recopilar, revisar, archivar  toda la información  

contable de la empresa, sirviendo como apoyo indispensable para  cada proceso 

contable  que se requiera en la organización. 

Auxiliar contable 

Es la persona encargada de apoyar de manera eficiente al contador de la 

organización, ya que es quien realiza de manera ordenada todas las actividades 

contables y hechos económicos  que ocurren en el día a día en la misma. 

1.8.3. Análisis de la dofa 

Debilidades 

1. Ser una empresa nueva en el mercado. 

2. No cuenta con un manual de funciones y  procedimientos en las diferentes 

áreas que la integran. 

3. No es una empresa  totalmente reconocida en el mercado.  

4. Las instalaciones, son insuficientes para poder satisfacer en la totalidad un 

buen servicio al cliente. 

5. La empresa en este momento no cuenta con los recursos financieros 

necesarios para expandirse en el mercado. 

Oportunidades 

1. Aumento de  clientes en el mercado latente. 

2. Buena calidad del servicio prestado. 

3. Se cuenta con tecnología adecuada para desarrollar  todas las actividades 

diarias de la empresa. 

4. Brinda a sus clientes diferentes modalidades de pago. 

5. La zona donde se encuentra ubicada la empresa es muy apropiada. 
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Fortalezas 

1. La empresa cuenta con personal idóneo,  altamente capacitado,  

actualizado y con mucha  experiencia para  cada cargo. 

2. La empresa cuenta con una mini biblioteca, para la  constante  

actualización del saber  hoy en  día. 

3. La rentabilidad  que obtiene la empresa es la esperada. 

4. En la empresa se manejan precios competitivos y diferenciados en relación 

a su competencia directa. 

5. Buen ambiente laboral en la organización. 

 

Amenazas 

1. Alto nivel de competitividad. 

2. La crisis económica de otros países vecinos, lo que provoca que entren 

nuevos competidores al territorio nuestro. 

3. Falta de capacitación inductiva al personal nuevo que ingresa a la empresa. 

4. El personal que integra cada área de la organización no cuenta con un  

documento físico o virtual, que indique cuales son los procedimientos y 

funciones que rigen cada cargo. 

5. Cambio de gobierno en el país. 
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OPORTUNIDADES 

 Aumento de  clientes. 
 Buena calidad del servicio prestado. 
 Se cuenta con tecnología adecuada para 

desarrollar  todas las actividades diarias de la 
empresa. 

 Brinda a sus clientes diferentes modalidades de 
pago. 

 La zona donde se encuentra ubicada la empresa 
es muy apropiada. 

  

AMENAZAS 

 Alto nivel de competitividad. 
 La crisis económica de otros países vecinos, 

lo que provoca que entren nuevos 
competidores al territorio nuestro. 

 Falta de capacitación inductiva al personal 
nuevo que ingresa a la empresa. 

 El personal que integra cada área de la 
organización no cuenta con un  documento 
físico o virtual, que indique cuales son los 
procedimientos y funciones que rigen cada 
cargo. 

 Cambio de gobierno en el país. 

FORTALEZAS  

 La empresa cuenta con personal idóneo,  altamente 
capacitado,  actualizado y con mucha  experiencia 
para  cada cargo. 

 La empresa cuenta con una mini biblioteca, para la  
constante  actualización del saber  hoy en  día. 

 La rentabilidad  que obtiene la empresa es la 
esperada. 

 En la empresa se manejan precios competitivos y 
diferenciados en relación a su competencia directa. 

 Buen ambiente laboral en la organización. 

FO:La empresa al contar con personal idóneo, altamente 

capacitado, actualizado y con mucha experiencia, 

impulsa a que el aumento de clientes cada día sea mayor 

. (F1, O1). 

La entidad al poseer  una mini biblioteca, incentiva  a que  

todos los miembros que la integran,  estén 

constantemente actualizados del saber hoy en día, 

buscando  así brindar  buena calidad en el servicio 

prestado.  (F2, O2). 

La empresa goza de  un buen ambiente laboral; gracias  

a que cuenta con tecnología adecuada para desarrollar  

todas las actividades diarias de la empresa. (F5, O3). 

FA: La empresa, al manejar  precios competitivos y 

diferenciados en relación a su competencia, hace  

que  el volumen de la competencia directa cada día 

tienda a disminuir. (F4, A1). 

La empresa al contar con personal capacitado, 

actualizado y con mucha experiencia, se encuentra 

en la capacidad de enfrentar los nuevos competidores 

circulantes en nuestro territorio, provenientes de 

países vecinos. (F1, A2). 

DEBILIDADES  

 Ser una empresa nueva en el mercado. 
 No cuenta con un manual de funciones y  

procedimientos en las diferentes áreas que la 
integran. 

 No es una empresa  totalmente reconocida en el 
mercado.  

 Las instalaciones, son insuficientes para poder 
satisfacer en la totalidad un buen servicio al cliente. 

 La empresa en este momento no cuenta con los 
recursos financieros necesarios para expandirse en 
el mercado. 

DO: Como las instalaciones, son insuficientes para poder 

satisfacer en la totalidad un buen servicio al cliente, sería 

necesario  hacer una mejor distribución del espacio, 

aprovechando así  la zona donde se encuentra ubicada la 

misma. (D4, O5). 

La empresa por ser nueva en el mercado, brinda a sus 

clientes diferentes modalidades de pago, con el  fin de 

satisfacer sus necesidades  y de esa manera aumentar 

cada día la clientela. (D1, O4, O1). 

En la empresa se debe optar por  elaborar los manuales 

de funciones  y procedimientos de cada área, 

aprovechando así  la tecnología adecuada y actualizada 

con la que cuenta la misma en este momento. (D2, O3). 

DA: La empresa con el pasar del tiempo debe 

apostarle al reconocimiento en e l mercado, para de 

esa manera reducir en gran medida el alto nivel de 

competidores. (D3, A1). 

La empresa al poseer en cada área que la integra un 

manual de procedimientos y funciones facilita al 

personal conocer de manera amplia las actividades o 

funciones adecuadas para llevar a cabo el cargo. (D2, 

A4). 
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1.9. Descripción del área de trabajo dirección contable consultores 

tributarios & contables kenrous s.a.s 

 

1.9.1. Misión 

Realizar control  integral sobre todas las operaciones de la empresa, en forma 

oportuna, responsable, imparcial, ética y con alto sentido de pertenencia. 

1.9.2. Visión 

Velar por el mejoramiento continuo integral de todos los procesos y áreas de la 

empresa para mantenerse a la vanguardia de nuevos retos y necesidades de 

control buscando siempre la excelencia institucional. 

1.9.3. Responsabilidades 

o Mantener un equipo de trabajo idóneo, orientado, motivado para el correcto 

desempeño de sus funciones y responsabilidades. 

o Velar por el cumplimiento de las normas legales y disposiciones 

administrativas de la empresa y de cada uno de los funcionarios de la 

misma. 

o Identificar las falencias presentadas en el departamento, para de esa 

manera lograr mejorarlas y darles su correcto funcionamiento. 

o Administrar de manera correcta toda la información contable que posee la 

empresa. 

o Informar a la alta dirección los hallazgos realizados en los procesos 

contables. 

o Hacer seguimiento a los procesos contables realizados en la empresa. 

o Asesorar y apoyar a los altos directivos del área en la implantación de 

procesos de control de sus operaciones y en el cumplimiento de las 

políticas de control de la empresa. 
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1.10. Funciones como pasante: 

Servir de apoyo en los diferentes procesos llevados a cabo por la dirección 

contable, tales como:  

 Causar facturas de compra de la empresa. 

 Elaborar recibos de caja. 

 Liquidar impuestos 

 Elaborar facturas de venta. 

 Realizar conciliaciones bancarias. 

 Elaborar comprobantes de egreso. 

 Realizar notas de contabilidad. 

 Controlar el pago de las cuentas por pagar. 

 Relacionar el archivo de la información contable. 

 Estar dispuesto a cualquier otra función que sea asignada en el 

transcurso del desarrollo de la práctica profesional.  

 

Todas estas actividades serán realizadas teniendo como base la orientación 

de la jefe Rosmery Molina Parra. Cumpliendo una intensidad horaria de 

8:00am – 1:00 pm y de 2:00 pm – 6:00 pm, de lunes a viernes. 
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1.11. Estructuración de la propuesta de mejoramiento 

1.11.1. Título 

Diseño manual de funciones y procedimientos contables en el departamento de 

contabilidad de consultores tributarios & contables kenrous s.a.s  

1.11.2. Objetivo General 

Diseñar un manual de funciones y procedimientos, teniendo como base algunos 

procesos contables realizados en la dirección contable de la empresa.  

1.11.3. Objetivos Específicos 

 

 Identificar las funciones específicas que se deben llevar a cabo en cada  

puesto de trabajo. 

 

 Plasmar en un manual de funciones los parámetros que se deben tener en 

cuenta al momento de vincular personal a la empresa. 

 

 Fijar  en un manual de procedimientos  de  manera entendible todos los 

procesos contables que se ejecutan diariamente en la empresa. 

 

 Lograr especificar  de manera concreta cuales son los procedimientos que 

se deben seguir en el momento de ejercer las actividades diarias de la 

dirección. 

 

 Debatir   todos los procesos y funciones  a plasmar en el manual,  con los 

funcionarios de  la dirección, para que de esa manera quede 

completamente correcto. 

 

 Lograr que todos los integrantes de la dirección contable, conozcan de 

manera fácil y entendible como llevar a cabo  los procesos que se realizan 

diariamente en la empresa. 
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1.11.4. Justificación 

 

Cualquier actividad que todo  ser humano realice está expuesta a riesgos de 

diversa índole, los cuales influyen de distinta manera  en los resultados esperados. 

La capacidad de identificar estas probables eventualidades, su origen y posible 

impacto, constituye ciertamente una tarea difícil pero necesaria para el logro de los 

objetivos. Un manual de funciones y procedimientos, es una gran herramienta que 

le sirve  a la empresa  para realizar de manera eficiente y pertinente todos los 

objetivos que la misma se plantea; siendo así la misma puede lograr cada día 

mejorar sus aspectos negativos que impiden su buen funcionamiento en el 

entorno. 

  

Es por esto que veo la necesidad e importancia de crear en consultores tributarios 

& contables kenrous s.a.s, esta importante herramienta; ya que la misma es de 

vital importancia para lograr los objetivos que la misma tiene planteados. 

Con el uso adecuado de esta herramienta, sería de mayor beneficio tanto para la 

empresa como para los usuarios que la integran, ya que la misma les permitiría 

realizar de manera eficiente todas las actividades que integra cada cargo.  
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1.11.5. Cronograma 

 

Cronograma De Actividades Agosto   Septiembre  Octubre  Noviembre     Diciembre 

Buscar información necesaria 

sobre la elaboración de manuales 

para empresas del sector terciario 

o de servicios.  

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 

                           

  

Conocer de manera detallada 

todos los procedimientos y 

funciones que se llevan a cabo en 

la dirección contable. 

                

  

Indagar con cada uno de los 

funcionarios de la dirección, 

sobre cada cargo que 

desempeñan en la compañía  

                               

  

Identificar cuáles son las causas 

por las cuales se presentan 

deficiencias  en el desarrollo de 

las actividades diarias de la 

dirección. 

                                

  

Verificar con la alta dirección si 

todas las actividades y procesos 

que se plasmarían en el manual 

son los eficientes para lograr los 

objetivos de la compañía.  

                                

  

Socialización  de las anomalías 

identificadas en los procesos que 

se realizan en el área.  

                

  

Organizar y proceder a elaborar 

el manual.  
                

  

Entrega del informe final en 

CENPAE 
                

  

Sustentación de la práctica 

empresarial 
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO 

 

2.1. Titulo 

Diseño manual de funciones y procedimientos contables en el departamento de 

contabilidad de consultores tributarios & contables kenrous s.a.s  

 

2.1.1. Marco de referencia 

Marco conceptual 

Según la  Norma ISO 9000 2015; se define  proceso como un conjunto de 

actividades interrelacionadas, las cuales transforman elementos de entrada en  

resultados. 

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”. 

Susan Diamond (1983) en su libro “Como preparar manuales administrativos” 

define manual de procedimientos como un medio escrito que sirve para registrar y 

dar información clara respecto a una actividad específica en una organización; 

coordina de forma ordenada las actividades a seguir para lograr los objetivos 

específicos, mostrando claramente los lineamientos e instrucciones necesarios 

para la mejora del desempeño; lo anterior significa que este documento contiene 

los pasos a seguir para realizar una o más funciones. 
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Objetivos principales de los manuales de procedimientos  

o Contribuir a que las actividades se hagan correctamente en base a los 

lineamientos registrados o el estándar.  

o Ayudar en la optimización de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la 

no repetición de alguna instrucción.  

o Reclutar y seleccionar es más sencillo al tener claro los requerimientos de 

la actividad. 

o Coordinar la elaboración, revisión, aprobación, publicación y aplicación del 

mismo. 

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

o Servir como guía de orientación e información para los que interactúan 

dentro de la organización. 

 

Estructura de los manuales de procedimiento 

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. 

 Políticas, son criterios que orientan y facilitan las operaciones. 
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 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.  

Tipos de procesos  

Según María Aguilar (2013) existen  algunos tipos de procesos los cuales se 

describen a continuación:  

Procesos estratégico/administrativos: Aquellos que aportan directrices a todos 

los demás y están destinados a definir y controlar las metas de la organización, 

sus políticas y estrategias.  

Procesos operativos: También conocidos como procesos clave, son los que 

permiten generar el producto o servicio que se entrega al cliente, por ende, el 

núcleo del negocio.  

Procesos de soporte: Identificados también como procesos de apoyo ya que 

brindan soporte a los operativos. En estos procesos los clientes son internos, es el 

personal de la organización. 
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Tomado del “Articulo identificación y gestión por  procesos” Maria Aguilar coto 

(2013) 

Uso de los manuales de procedimientos  

En un artículo presentado por José Gatica (2001) sobre el uso de los manuales de 

procedimientos. En el siguiente Cuadro  se muestra un resumen sobre el uso de 

los manuales de procedimientos. 

 

Manual de funciones 

El manual de funciones es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene 

el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades 

cotidianas y será elaborado técnicamente basados en los respectivos 

procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guías y 
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orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las 

capacidades intelectuales, ni en la autonomía propia e independencia mental o 

profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que 

estos podrán tomar las decisiones más acertadas apoyados por las directrices de 

los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones 

que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes 

de labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los 

cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores 

realizadas en el período, los problemas e inconvenientes y sus respectivas 

soluciones tanto los informes como los manuales deberán ser evaluados 

permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado 

desarrollo y calidad de la gestión. 

Importancia del manual de funciones 

 

Para Ríos Ramos (2010), el manual de funciones en una organización, es un 

documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la 

organización que han adoptado, y que sirve como guía para todo el personal. 

Contiene esencialmente la estructura organizacional, comúnmente llamada 

Organigrama, y la descripción de las funciones y competencias de todos los 

puestos de una empresa. 

Hoy en día se hace mucho más necesario tener este tipo de documentos, no solo 

porque todas las certificaciones de calidad lo requieran, sino porque su uso interno 

y diario, minimiza los conflictos de áreas, marca responsabilidades, divide el 

trabajo y fomenta el orden. 
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Objetivos principales de los manuales de funciones 

 

 Facilitar el proceso de reclutamiento, selección, inducción, adiestramiento y 

capacitación del personal, ya que describen en forma detallada las 

actividades de cada puesto.  

 Servir de medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, 

ya que facilita su incorporación a las diferentes unidades.  

 Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos de la ejecución de trabajo evitando 

repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.  

 Dar a conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripción 

de tareas, ubicación, requerimientos y a los cargos responsables de su 

ejecución.  

 Determinar en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o errores  

 Facilitar las labores de auditoría, evaluación del control interno y su 

evaluación.  

  

Ventajas de los manuales de funciones 

 Logra mantener un sólido plan de organización.  

 

 Asegura que el personal tenga una adecuada comprensión de sus 

funciones, no permitiendo conflictos de autoridad ni fugas de 

responsabilidad.  

 Ayudan a volver real la misión y la visión.  

 Permite la toma de decisiones con mayor facilidad y la ejecución de las 

mismas.  Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y 

normas a través del tiempo.  
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 La información sobre funciones y puestos suele servir como base para la 

evaluación de puestos y como medio de comprobación del progreso de 

cada quien.  

 Son una herramienta de control interno.  

 

Beneficios y utilidad que tiene un manual de funciones 

 

 Al determinar y delimitar los campos de actuación de cada colaborador, 

permite que las personas interaccionen con un mayor conocimiento de su 

rol dentro de la empresa, lo que ayuda en el proceso de comunicación, 

integración y desarrollo. 

 Elimina desequilibrios en cargas de trabajo, omisiones, duplicidad de 

funciones, cuellos de botella, circuitos de trabajos irracionales, etc. 

 Es un instrumento muy útil para planificar la plantilla de la empresa y la 

posible variación de los puestos de trabajo, así como para definir planes de 

carrera. 

 Los conocimientos específicos la empresa puede poseer al elaborar el 

manual de funciones. 

 

Estructura de los manuales de funciones 

 Descripción básica del cargo:  

Cargo, dependencia 

 Objetivo del cargo:  

Razón por la que es necesario este cargo en la empresa 

 Funciones principales:  

Responsabilidades definidas claramente. 

 Conocimientos básicos  del cargo. 

 Habilidades 

 Requerimiento de estudios y experiencia. 

 

 



 
33 

2.1.2. Metodología  

 

Tipo de Investigación: Estudio de carácter descriptivo acudiendo a técnicas 

específicas de recolección de información a través de entrevistas por medio de las 

cuales se estudiaron y evaluaron las actividades realizadas por cada trabajador, 

para de esta manera diseñar un manual de funciones  y  procedimiento que facilite 

el buen funcionamiento de las actividades a realizar en la empresa, para así  

lograr cumplir de manera eficiente todos los objetivos planteados por la misma. 

 

Fuentes y Técnicas Para la Recolección de la Información: se realizó por 

medio de entrevistas escritas a los empleados de la empresa, y por medio de la 

observación diaria de la realización de las tareas o actividades diarias que se 

ejecutan en la misma.  

 

Fuente Primaria: se tendrá en cuenta como fuente primaria la empresa 

Consultores tributarios & contables kenrous s.a.s para la elaboración e 

implementación del manual de funciones y procedimientos dentro de la empresa.  

 

Fuente Secundaria: para esta fuente se contemplaran estudios relacionados con 

el tema de Manual de Funciones y procedimientos  realizados previamente, 

fuentes bibliográficas en los temas de elaboración, estructura y diseño de 

manuales de funciones y procedimientos que suministren conceptos y medidas 

que mejoren la calidad del empleado. 

 

Tratamiento de la Información: luego de la recopilación de la información, se dio 

paso a su organización y con ello la elaboración del manual de funciones y 

procedimientos de la dirección contable basado en los procesos contables que se 

ejecutan diariamente en la empresa.  
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2.1.3. Funciones y procedimientos 

Funciones 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

CARGO: Jefe De Contabilidad 

AREA : Dirección Contable 

OBJETIVO 

 
Controlar y supervisar todos los procesos llevados a cabo en el departamento, 

buscando así eficiencia del cumplimiento de las metas trazadas por la empresa. 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

N° DESCRIPCIÓN 

 

1 

Dirigir y controlar todas las operaciones diarias del departamento de la 

empresa.  

 

2 

Velar por el cumplimiento oportuno de todas las actividades asignadas 

a cada empleado que integra el departamento de la empresa.  

 

3 

Construir un ambiente de trabajo en donde se conozcan los objetivos, 

las metas, la misión y la visión que la empresa posee. 

4 Brindar orientación pertinente y clara a los integrantes de la empresa. 

 

5 

Liderar al personal que integra a la empresa para de esa manera 
lograr cumplir todas las metas    designadas por la empresa. 
 

 

6 

 

Controlar y reorganizar los procesos que se llevan a cabo en la 
dirección contable. 

 

7 

Verificar  el cumplimiento de la normatividad vigente, en el momento 

de llevar acabo todas las actividades diarias de la empresa. 

8 Convocar las reuniones que sean necesarias. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Conocimientos contables, financieros, fiscales, legales y tributarios bajo las 

normas internacionales de contabilidad y las normas internacionales de 
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información financiera. 

Manejo de programas como: 

Word, Excel, power point, paquetes  contables,  mecanismos  electrónicos de 

presentación de información   a  entes  de  control y  entes  tributarios.  

HABILIDADES 

 Control directivo.  

 Planeación.  

 Toma de decisiones.  

 Liderazgo.  

 Comunicación oral y escrita, efectiva.  

 Manejo de conflictos. 

 Compromiso y sentido de pertenencia. 

REQUERIMIENTOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS  EXPERIENCIA 

Debe poseer estudios profesionales en 

contabilidad. 

Mínimo 2  a 3 años  
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

CARGO: Auxiliar contable 

AREA : Dirección Contable 

OBJETIVO 

 
Realizar de manera eficiente todas las actividades y procesos que sean 

asignados para ejecutar, por parte de la alta gerencia. 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

N° DESCRIPCIÓN 

 

1 

Registrar de manera correcta todas las operaciones diarias de la 

empresa. 

2 Elaborar informe financieros de la empresa. 

 

3 

Brindar información eficiente a los colabores del proceso del 

departamento contable de la empresa, cuando sea necesario. 

4 Elaborar las conciliaciones que sean necesarias y solicitadas por 
parte de la alta gerencia. 

5 Preparar las declaraciones tributarias de la empresa. 

6 Mantener organizada la información contable de la empresa. 

7 Cumplir con la normatividad vigente en el momento de ejecutar cada 

proceso o actividad asignada. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Poseer conocimientos contables, bajo las normas internacionales de información 
financieras (Niif). 
Manejo de programas como: 

Word, Excel, power point, paquetes  contables, y mecanismos electrónicos para 

presentar información.  

HABILIDADES 

 Trabajo en equipo.  

 Capacidad de análisis. 

 Toma de decisiones.  
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 Iniciativa.  

 Comunicación asertiva.  

 Manejo de conflictos. 

 Compromiso. 

REQUERIMIENTOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS  EXPERIENCIA 

Debe poseer estudios profesionales o 

tecnólogos en contabilidad. 

Mínimo de 1 a 2 años. 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

CARGO: Asistente  contable 

AREA : Dirección Contable 

OBJETIVO 

Ejecutar de  manera eficiente todas las tareas asignadas por el jefe inmediato, 

con el fin de agilizar todos los procesos contables que se llevan a cabo en el 

departamento contable. 

FUNCIONES PRINCIPALES 

N° DESCRIPCIÓN 

1 Elaborar informes periódicos de las actividades que realiza. 

2 Recibir información de la empresa ya sea en físico u otros medios que 

sean necesarios.  

3 Brindar información de la empresa que sea solicitada por parte de su 

jefe inmediato. 

4 Manejar fondos de caja menor. 

5 Mantener organizada la información contable en el archivador que 
posea la empresa. 

6 Controlar los vencimientos de  las cuentas por pagar de la empresa. 

7 Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Poseer conocimientos en contabilidad, bajo la normatividad vigente de las Niif. 
 

Manejo de programas como: 

Word, Excel, power point, sistemas, y paquetes contables. 

HABILIDADES 

 Trabajo en equipo.  

 Compromiso. 

 Recursividad. 

 Adaptabilidad. 

 Organización.  
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 Comunicación asertiva.  

 Seguimiento de instrucciones. 

REQUERIMIENTOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS  EXPERIENCIA 

Debe poseer estudios profesionales o 

tecnólogos en contabilidad, 

administración de empresas. 

Mínimo de 1 a 2 años. 
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Procesos Contables 

IDENTIFICACIÓN  DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE PROCESO: Elaboración conciliaciones 

AREA : Dirección contable 

 

 

OBJETIVO: 

 

 

 

Contribuir a que todas las actividades se realicen de la 

manera óptima, con el fin de lograr resultados eficientes y 

pertinentes en el proceso de la ejecución de  las 

conciliaciones de la empresa. 

 

ALCANCE 

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la dirección contable de la empresa, 

con el fin de mantener un adecuado orden y seguimiento de la elaboración 

correcta y eficiente del desarrollo del mismo. 

ACTIVIDADES  

N° NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 

 

 

1 

 
 
 
Causación de operaciones 

bancarias y anticipos recibidos. 

Registra las operaciones 

bancarias y mensuales como el 

gravamen a los movimientos 

financieros, comisiones, otros 

gastos bancarios, y también los 

anticipos recibidos por parte de los 

clientes o usuarios. 

 

 

 

 

2 

 
 
 
Recolectar extractos bancarios y 

soportes contables de los 

anticipos recibidos. 

En caso de no recibir documento 

físico por parte del banco, imprimir 

del portal empresarial bancario 

una copia del extracto cuando se 

encuentre disponible para 

descargar; y a la vez imprimir o 

tener a la mano la constancia del 

recibido de los anticipos que se 
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reciban de los usuarios. 

 

 

3 

 
Recibir extractos bancarios y 

soportes de los anticipos recibidos 

Recibir de parte de los bancos los 

extractos bancarios de las cuentas 

bancarias y de los clientes un 

soporte que avale el valor 

anticipado de su parte. 

 

4 

 
Imprimir libros auxiliares de las 

cuentas bancarias y de la cuenta 

contable de anticipos de clientes. 

Imprimir el libro auxiliar de bancos 

de cada una de las cuentas 

bancarias para verificar los débitos 

y créditos que se generaron 

durante el mes y a la vez los de la 

cuenta de anticipo de clientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Comparar, verificar y analizar 

cifras  

 Comparar el saldo del libro 

auxiliar contra el saldo del 

extracto bancario. 

 Verificar las transferencias 

electrónicas y los cheques 

girados por la entidad, 

según el libro auxiliar de 

contabilidad, contra los 

efectivamente pagados por 

el banco según el extracto 

bancario. 

  Revisar notas débito y 

crédito registrados en el 

extracto bancario y el libro 

auxiliar de bancos para 

determinar las partidas 

conciliatorias.  
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 Verificar los movimientos 

por consignaciones, abonos 

electrónicos y otros 

ingresos que percibe la 

empresa a través de sus 

cuentas bancarias. 

 Verificar los valores 

plasmados en los soportes 

de los anticipos recibidos, 

contra los libros auxiliares 

de la cuenta de anticipos. 

 

6 

 
Documentar conciliaciones 

Elaborar las conciliaciones 

bancarias y de los anticipos 

recibidos, en los formatos que la 

empresa tenga designados para 

dicha ejecución. 

7 Aprobación, verificación y firma de 

las conciliaciones. 

Revisar, validar y firmar las 

conciliaciones en señal de 

aprobación. 

8 Entregar una copia de las 

conciliaciones aprobadas al 

director general de la dirección 

contable. 

Remitir  copias en físico de las 

conciliaciones realizadas y 

aprobadas con sus respectivos 

soportes. 

9 Archivar las conciliaciones. Archivar las conciliaciones 

originales, firmadas, anexando  los 

soportes correspondientes. 

RESPONSABLE 

 

Jefe  Departamento Contable 
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POLITICAS  

 Llevar acabo todas las actividades relacionadas en el manual para la 

ejecución del proceso de las conciliaciones. 

 

 Cumplir de manera secuencial todas las actividades plasmadas en el 

manual para  el proceso de las conciliaciones para así minimizar tiempo y 

errores en la realización de las mismas. 

 

 Darle cumplimiento al  manual de procedimientos en el momento que se 

requiera para  realizar los procesos de las conciliaciones de la empresa. 

 

 Se revisará de manera periódica la efectividad de las actividades 

establecidas  en el manual para la realización de los procesos de la 

elaboración de las conciliaciones. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Procede? 

INICIO 

FIN 

 

 

 

 

 

SI 

NO 
Documentar 

conciliaciones. 

 

Recolectar extractos 

bancarios y soportes 

contables de los anticipos 

recibidos. 

 

Imprimir libros auxiliares de las 

cuentas bancarias y de la cuenta 

contable de anticipo de clientes.. 

xiliares de las cuentas bancarias 

y de la cuenta contable de 

anticipo de clientes. 

 

Causación de 

operaciones bancarias y 

anticipos recibidos. 

 

Aprobación, verificación 

y firma de las 

conciliaciones. 

 

Recibir extractos 

bancarios y soportes de 

los anticipos recibidos. 

 

Archivar las 

conciliaciones. 

 

Comparar, verificar y 

analizar cifras. 

 

Entregar una copia de las 

conciliaciones aprobadas al 

director general de la 

dirección contable. 
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FORMATO DE CONCILIACIÓN BANCARIA 

CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.AS. 

AJUSTE SALDO BANCO CUENTA XXXXXXX FECHA: XXXXX 

  SALDO CONTABLE   XXXXXXX 

  SALDO BANCO (Extracto)  XXXXXXX   

  AJUSTES En mas En menos 

FECHA Sus cargos que no figuran en nuestros libros  0,00 

     0,00 

     0,00 

     0,00 

  Sus abonos que no figuran en nuestro libros 0,00  

    0,00  

    0,00  

    0,00  

  Nuestros cargos que no aparecen en su Extracto 0,00  

    0,00  

    0,00  

    0,00  

    0,00  

  Nuestros abonos que no aparecen en su Extracto  0,00 

     0,00 

     0,00 

     0,00 

  SALDO AJUSTADO 0,00 0,00 

     0,00 

 

----------------------------------                                                                                 -------------------------------                                                  

ELABORÓ                                                                                                        REVISÓ 
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IDENTIFICACIÓN  DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE PROCESO: Elaboración y presentación de estados  financieros 

AREA : Dirección contable 

 

 

OBJETIVO: 

 

 

Determinar de manera correcta  la situación económica, por 

la cual atraviesa la empresa. 

 

ALCANCE 

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la dirección contable de la empresa, 

con la finalidad de llevar un seguimiento oportuno de la situación económica que 

presenta la empresa. 

 

ACTIVIDADES  

N° DESCRIPCIÓN 

 

1 

 
Se genera y recolecta información del sistema contable.  

 

 

2 

Se elaboran los estados financieros.  

 

3 Se revisan errores y corrige en caso de haberlos.  

 

 

4 

Se firman y envían a  la Gerencia para su revisión.  

 

5 

 

La Gerencia los  Firma y entrega.  

 

6 Se Reciben los  estados financieros revisados y  se archivan.  

 

RESPONSABLE 

Jefe Departamento  

POLITICAS  

 Llevar acabo de manera ordenada todas las actividades relacionadas en el 
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manual para la ejecución del proceso de la elaboración de  los estados 

financieros. 

 

 Dar cumplimiento al  manual de procedimientos en el momento que se 

requiera para  elaborar de manera eficiente los estados financieros. 

 

 Se revisará de manera periódica la efectividad de las actividades 

establecidas  en el manual, para  la ejecución del procedimiento de la 

elaboración y presentación de  los estados financieros. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 

 

 

 

  

INICIO 

Recolecta información en el 

sistema contable 

Se envía a la alta 

Gerencia para 

revisión 

 

Estados Financieros 

 

FIN 

 

 

 

 

 

Archivo 

Realizan 

Revisan errores y se corrigen si 

los hay. 

La  Gerencia firma y 

entrega.  
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BALANCE GENERAL 

 ACTIVO 2.017                             2.016                                 

$ %

EFECTIVO Y EQUIVALENTES A EFECTIVO -                        -                                      -                                  -                

CAJA -                                           -                                           -                                  -                

BANCOS Y CUENTAS DE AHORRO -                                           -                                           -                                  -                

DERECHOS FIDUCIARIOS -                                           -                                           -                                  -                

-                

CUENTAS POR COBRAR COMERCIALES -                                  -                                      -                                  -                

CLIENTES -                                           -                                           -                                  -                

CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES -                                           -                                                           -                                  -                

CUENTAS POR COBRAR A SOCIOS -                                           -                                           -                

ANTICIPOS Y AVANCES -                                           -                                           -                                  -                

DEPOSITOS -                                           -                                           -                                  -                

ANTICIPOS DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES -                                           -                                           -                                  -                

DE CONSTRUCCION -                                           -                                           -                                  -                

CUENTAS POR COBRAR A TRABAJADORES -                                           -                                           -                                  -                

DEUDORES VARIOS -                                           -                                           -                                  -                

DETERIORO DE CARTERA -                                           -                                           -                                  -                

-                

-                                  -                

PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO -                                  -                                      -                                  -                

-                                  -                

TERRENOS -                                         -                                           -                                  -                

MAQUINARIA Y EQUIPO -                                           -                                           -                                  -                

CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES -                                           -                                           -                                  -                

EQUIPO DE OFICINA -                                           -                                           -                                  -                

EQUIPO DE COMPUTACION Y COMUNICACIÓN -                                           -                                           -                                  -                

FLOTA Y EQUIPO DE TRANSPORTE -                                           -                                           -                                  -                

DEPRECIACION ACUMULADA -                                           -                                           -                                  -                

-                                  

OTROS ACTIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES -                                  -                                      -                                  -                

LICENCIAS -                                           -                                           -                                  

-                                  

OTROS ACTIVOS NO FINANCIEROS NO CTES -                                  -                                      -                                  -                

SEGUROS Y FINANZAS -                                         -                                           -                                  

CARGOS DIFERIDOS -                                         -                                           -                                  

-                                  

TOTAL ACTIVO -                                  -                                      -                                  -                
-                                      -                                  

-                                      -                                  

PASIVO -                                      -                                  

-                                      -                                  -                

PASIVOS FINANCIEROS -                                  -                                      -                                  -                

NACIONALES -                                         -                                           -                                      -                                  -                

CORPORACIONES FINANCIERAS -                                         -                                           -                                      -                                  -                

PARTICULARES -                                         -                                           -                                      -                                  

-                                      -                                  

CUENTAS POR PAGAR FINANCIEROS DEL EXT -                                  -                                      -                                  -                

DEL EXTERIOR -                                         -                                           -                                      -                                  -                

-                                      -                                  

CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES -                                  -                                      -                                  -                

COSTOS Y GASTOS POR PAGAR -                                         -                                           -                                      -                                  -                

DIVIDENDOS POR PAGAR -                                         -                                           -                                      -                                  -                

RETENCION EN LA FUENTE -                                         -                                           -                                      -                                  -                

RETENCION DE ICA -                                         -                                           -                                      -                                  -                

IMPUESTO A LAS VENTAS RETENIDO -                                         -                                           -                                      -                                  -                

RETENCIONES Y APORTES NOMINA -                                         -                                           -                                      -                                  -                

ACREEDORES VARIOS -                                         -                                           -                                      -                                  -                

-                                      -                                  

IMPUESTOS GRAVAMENES Y TASAS -                                  -                                      -                                  -                

DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS -                                         -                                           -                                      -                                  

IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS POR PAGAR -                                         -                                           -                                      -                                  -                

DE INDUSTRIA Y COMERCIO -                                         -                                           -                                      -                                  
-                                      -                                  

-                                      -                                  

PROVISIONES BENEFICIOS A EMPLEADOS -                                  -                                      -                                  -                

SUELDOS -                                         -                                           -                                      -                                  -                

CESANTIAS CONSOLIDADAS -                                         -                                           -                                      -                                  -                

INTERESES SOBRE CESANTIAS -                                         -                                           -                                      -                                  -                

VACACIONES CONSOLIDADAS -                                         -                                           -                                      -                                  -                

PRIMAS EXTRALEGALES -                                         -                                           -                                      -                                  -                

-                                      -                                  

OTRAS PROVISIONES -                                  -                                      -                                  

PARA OBLIGACIONES -                                         -                                           -                                      -                                  -                

-                                      -                                  

-                                      -                                  

OTROS PASIVOS FINANCIEROS -                                  -                                      -                                  -                

SOBRE CONTRATOS -                                         -                                      -                                  

ANTICIPOS Y AVANCES RECIBIDOS -                                         -                                           -                                      -                                  -                

DEPOSITOS RECIBIDOS -                                         -                                           -                                      -                                  

-                                      -                                  

TOTAL PASIVO -                                  -                                      -                                  -                

-                                      -                                  

PATRIMONIO -                                      -                                  

-                                      -                                  

CAPITAL -                                  -                                      -                                  -                

RESERVAS OBLIGATORIAS -                                  -                                      -                                  -                

RESULTADO EJERCICIOS ANTERIORES -                                  -                                      -                                  -                

RESULTADO DEL EJERCICIO -                                  -                                      -                                  -                

RESULTADO POR CONVERGENCIA NIIF -                                  -                                      -                                  

TOTAL PATRIMONIO -                                  -                                      -                                  -                

-                                      -                                  

-                                      -                                  

TOTAL PASIVO  +  PATRIMONIO -                                  -                                      -                                  -                

-                         -                                      -                                  

-                        -                                      

-                         -                            

C.C. 52.851.867

A 31 DIC  20XX

C.C 1.019.007.218

CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.AS

NIT:901.174.579 - 7

ROSMERY MOLINA PARRA

REPRESENTANTE LEGAL 

VARIACION 2017-2016

DINA MARICELA NARANJO V.

REVISOR FISCAL

Matricula: 146311-T

-                                                                                                                                                  
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INGRESOS OPERACIONALES -                    GASTOS NO OPERACIONALES -                         

SERVICIOS PROFESIONALES -                           FINANCIEROS -                                

GASTOS DIVERSOS -                                

INGRESOS NO OPERACIONALES -                    

FINANCIEROS -                           TOTAL GASTOS -                         

-                         

TOTAL INGRESOS -                    RESULTADO OPERACIONAL -                                

EGRESOS PROVISION PARA IMPUESTOS -                                

COSTOS DE VENTAS -                    

COSTOS DE VIAJES -                           RESULTADO NETO -                                

GASTOS OPERACIONALES DE ADMON -                    

HONORARIOS -                           

GASTOS LEGALES -                           

DIVERSOS -                           

ROSMERY MOLINA PARRA 

REPRESENTANTE LEGAL (s)

C.C. 52,851,867

CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS SAS

NIT 901.174.579-7

ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL

TOTAL COSTOS + GASTOS

AL 31 DE MAYO DE 2018

Matricula: 146311-T

DINA MARICELA NARANJO VINCHERY

Contador Publico

C.C 1,019,007,218
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DICIEMBRE DICIEMBRE

31 DE 2016 AUMENTO DISMINUCION 31 DE 2017

CAPITAL -                             -                                

RESERVA -                             -                                

RESULTADOS EJERCICIOS ANTERIORES -                             -                                

RESULTADO DEL EJERCICIO -                                

RESULTADO CONVERGENCIA A NIIF -                                

SALDO A 31 DE DICIEMBRE -                                

#¡REF! #¡REF!

#¡REF! #¡REF!

ROSMERY MOLINA PARRA

REPRESENTANTE LEGAL

C.C. 52.851.867

CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.S

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO COMPARATIVO BAJO NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA

NIT 901.174.579 - 7

MOVIMIENTO EN EL 2017

DINA MARICELA NARANJO VINCHERY

Revisor Fiscal

C.C 1.019.007.218

POR LOS AÑOS TERMINADOS EN 31 DICIEMBRE DE 2016 - 2017

Matricula: 146311-T
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EFECTIVO Y EQUIVALENTES A EFECTIVO -                                  PROVEEDORES -                     

CAJA GENERAL -                                  PROVEEDORES NACIONALES -                     

BANCOS NACIONALES -                                  

-                                  CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES -                     

CUENTAS POR COBRAR COMERCIALES -                                  -                     

CLIENTES -                                  

CUENTAS POR COBRAR A SOCIOS -                                  DEUDAS CON ACCIONISTAS -                     

ANTICIPOS DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES -                                  RETEFUENTE POR PAGAR -                     

IMPUESTOS, GRAVAMENES Y TASAS -                     

IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS -                     

DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS -                     

TOTAL ACTIVO CORRIENTE -                                  

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO -                                  

-                                  

EQUIPOS DE COMPUTO Y COMUNICACIÓN -                                  TOTAL PASIVO CORRIENTE -                     

EQUIPOS DE OFICINA -                                  

PASIVO NO CORRIENTE -                     

PASIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES -                     

OTRAS CUENTAS POR PAGAR -                     

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE -                                  TOTAL PASIVO NO CORRIENTE -                     

TOTAL PASIVO -                     

PATRIMONIO

CAPITAL AUTORIZADO -                     

CAPITAL SUSCRITO POR COBRAR -                     

CAPITAL SOCIAL -                     

UTILIDAD PRESENTE DEL EJERCICIO -                     

TOTAL PATRIMONIO -                     

TOTAL ACTIVOS -                                  TOTAL PASIVO + PATRIMONIO -                     

Matricula: 146311-T

ROSMERY MOLINA PARRA 

REPRESENTANTE LEGAL (S)

C.C. 52,851,867

CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS SAS

NIT 901.174.579-7

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

A MAYO 31 DE 2018

ACTIVO CORRIENTE PASIVO CORRIENTE

Contador Publico

  DINA MARICELA NARANJO VINCHERY   

C.C 1,019,007,218
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UTILIDAD DEL PRESENTE EJERCICIO -                                                     

MAS 

DEPRECIACION ACUMULADA -                                                     

DIFERIDOS -                                                     

INTANGIBLES -                                                     

PROVISIONES DE CARTERA -                                                     

ACTIVIDADES DE OPERACIÓN

Disminucion - Cuentas por cobrar comerciales -                                                     

Aumento - Cuentas por pagar comercieles -                                                     

Aumento - Acreedores varios -                                                     

Disminucion - Obligaciones laborales -                                                     

Aumento - Impuestos por pagar -                                                     

TOTAL PREVISTO ACTIVIDADES DE OPERACIÓN -                                                     

ACTIVIDADES DE INVERSION 

Aumento - Propiedad Planta y equipo -                                                     

TOTAL PREVISTO ACTIVIDADES DE INVERSION -                                                     

ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO

Disminucion - Otros pasivos -                                                     

Disminución - Prestamos por pagar a largo plazo -                                                     

Disminucion - Cuenta resultado convergencia -                                                     

TOTAL PREVISTO ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO -                                                     

EFECTO NETO -                                                     

SALDO INICIAL DEL PERIODO -                                                     

SALDO FINAL DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES -                                                     

DINA MARCELA NARANJO VINCHERY

Contador Público

CC. 1,019,007,218

CONSULTORES TRIBUTARIOS & CONTABLES KENROUS S.A.S

NIT 901.174.579-7

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

ROSMERY MOLINA PARRA 

REPRESENTANTE LEGAL (S)

C.C. 52,851,867
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IDENTIFICACIÓN  DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE PROCESO: Causación de cuentas por pagar  

AREA : Dirección contable 

 

 

OBJETIVO: 

 

 

 

Minimizar errores en el momento de revisar la información 

contable que refleja la empresa. 

 

ALCANCE 

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la dirección contable de la empresa, 

con la finalidad de realizar de manera eficiente  el proceso de causación de las 

cuentas por pagar y así no se presentes errores en la información contable de la 

misma.  

ACTIVIDADES  

N° DESCRIPCIÓN 

 

1 

Recibir del asistente contable todas  las facturas, cuentas de cobro, 

viáticos, reembolsos de caja menor y demás cuentas, debidamente 

ejecutadas. 

 

 

2 

Revisar que se encuentren debidamente soportadas, y que cumplan los 

requisitos legales aplicables. Las cuentas que no cumplen los requisitos 

son devueltas al asistente contable. 

 

 

3 

Registrar los valores en el Software de Contabilidad, en las cuentas 

correspondientes, aplicando las retenciones del caso; dejando causado 

el pasivo. 

4 Generar el comprobante contable de causación.  

 

 

5 

 

Relacionar las facturas y/o cuentas que se van a entregar a la persona 

encargada de los  pagos, y entregarlas, en original, con sus respectivos 

soportes para que se realice el respectivo. 

RESPONSABLE 

Jefe de departamento  
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POLITICAS  

 Dar cumplimiento de manera secuencial y ordenada a todas las 

actividades relacionadas en el manual. Para llevar a cabo el proceso de la 

causación de las cuentas por pagar. 

 

 Usar el manual de procedimientos en el momento que se requiera para  

elaborar de manera eficiente el proceso de la causación de las cuentas por 

pagar. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

FIN 

 

 

 

 

 

4 

Recibir del asistente contable 

todas  las facturas. 

 

Revisar que se encuentren 

debidamente soportadas 

Registrar los valores en el 

Software de Contabilidad. 

 

Generar el comprobante 

contable de causación. 

 

Relacionar las facturas y/o 

cuentas que se van a entregar a 

la persona encargada de los  

pagos. 
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IDENTIFICACIÓN  DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE PROCESO: Arqueo de caja menor 

AREA : Dirección contable 

 

OBJETIVO: 

 

Mantener un  control adecuado para realizar el arqueo de la 

caja menor que posee la empresa. 

ALCANCE 

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la dirección contable de la empresa, 

con el propósito de llevar un control apropiado en el manejo de la caja menor que 

tiene la empresa. 

ACTIVIDADES  

N° DESCRIPCIÓN 

 

1 

Recibir la autorización competente del jefe de departamento para  

efectuar el  arqueo de caja respectivo.  

 

2 

Solicitar la presencia del encargado de la caja y del jefe  de 

departamento. 

3 Clasificar el dinero en monedas, billetes y cheques. 

 

4 

Desglosar los comprobantes de pago, si hubiesen, incluidos la fecha de 

pago, el concepto, la autorización y el valor correspondiente. 

5 

 

Realizar una suma total del efectivo y comprobantes. 

6 Efectuar una comparación entre el saldo verificado y el saldo registrado 

por contabilidad; establecer diferencias en más (sobrantes) o en menos 

(faltantes), si las hubiese. 

7 Preparar el Acta de arqueo, en donde se dejará constancia de las 

novedades presentadas y recomendaciones. Ésta será de 

conocimiento de las autoridades de la empresa, quienes dispondrán las 

medidas correctivas del caso, en el supuesto de que no se hubiesen 

manejado y utilizado conveniente los recursos monetarios. 
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RESPONSABLE 

Jefe de departamento  

POLITICAS  

 Cumplir de manera secuencial todas las actividades que se estipulan en el 

manual, para lograr ejecutar de manera eficiente el proceso del arqueo de 

caja en la empresa. 

 

 En el momento que se lleve a cabo el proceso de arqueo de caja, tener 

como referencia el manual, para de esa manera evitar omitir actividades 

importantes que generen deficiencia en el respectivo proceso. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

FIN 

 

 

 

 

 

SI 

NO 

¿Procede

? 

Recibir autorización del 

jefe para efectuar el 

arqueo de caja. 

 

Solicitar la presencia del 

encargado de la caja y del 

jefe  de departamento. 

 

Clasificar el dinero en 

monedas, billetes y cheques. 

 

Realizar una suma total 

del efectivo y 

comprobantes. 

 

Establecer diferencias 

en más (sobrantes) o en 

menos (faltantes), si las 

hubiese. 

 

Comparación entre el 

saldo verificado y el 

saldo registrado 

por contabilidad;  

Preparar el Acta de arqueo, en 

donde se dejará constancia de 

las novedades presentadas y 

recomendaciones 
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ACTA DE ARQUEO DE CAJA 

 

 
NOMBRE EMPRESA: 

XXXXXXXXXXXX 

 
NIT EMPRESA: 

XXXXXXXXXXXX 

 
DIRECCIÓN EMPRESA: 

XXXXXXXXXXXX 

 

 
NOMBRE  RESPONSABLE: 

XXXXXXXXXXXXXXX 

 
FECHA REALIZACIÓN: 

DIA/MES/AÑO 

 
SALDO SEGÚN LIBRO DE CAJA: 

XXXXXXXX 

 

 
EFECTIVO 

$ 

  
UNIDADES 

 
TOTAL 

 

BILLETES DE XXXXX   

BILLETES DE XXXXX   

BILLETES DE XXXXX   

BILLETES DE XXXXX   

MONEDAS DE  XXXXX   

MONEDAS DE  XXXXX   

 

OTROS FONDOS 0,000 

FACTURAS  0,000 

VALES 0,000 

ANTICIPOS 0,000 

OTROS FONDOS  0,000 

TOTAL SALDO  CAJA  0,000 

 

----------------------------------- --                                                                         --------------------------------------- 

FIRMA DEL ENCARGADO CAJA                                                                            FIRMA DEL SUPERVISOR  
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IDENTIFICACIÓN  DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE PROCESO: Preparación y presentación de impuestos 

AREA : Dirección contable 

 

OBJETIVO: 

 

Preparar de manera adecuada los impuestos que tiene que 

presentar la empresa, con el fin de evitar errores que 

generen sanciones muy costosas. 

ALCANCE 

Este procedimiento se desarrollará en el departamento contable, manteniendo un 

adecuado orden en el momento de ejecutar el proceso de los impuestos que 

adopta la empresa. 

ACTIVIDADES  

N° DESCRIPCIÓN 

1 Revisar los estados financieros.  

 

 

2 

Extraer las cifras de los estados financieros para llenar formulario de 

las declaraciones de IVA, retención en la fuente por concepto de renta 

e IVA, Declaración de ICA y Rete ICA  

3 Revisar la presentación de las declaraciones. 

 

4 

Hacer orden de pago indicando beneficiario, valor y fecha de 

vencimiento para aprobación de gerencia de operaciones. 

 

5 

 

Enviar  orden de pago aprobada a la persona encargada de  realizar el 

pago.  

6 Presentar declaración y pago del impuesto ante una entidad financiera  

7 Entregar original de la declaración de impuesto pagada y copia del 

comprobante de egreso a Auxiliar  De contabilidad  

8 Archivar Declaración de impuesto pagada. 

RESPONSABLE 

Jefe de departamento  
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POLITICAS  

 Cumplir con las respectivas actividades plasmadas en el manual, en el 

momento de realizar el proceso de  la preparación, y presentación de los 

impuestos que la empresa declara. 

 

 Se revisará de manera constante, la evolución de la aplicación del manual 

del respectivo proceso, buscando así eficiencia en el mismo y a la vez 

minimizar tiempo y errores al llevarlo a cabo. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

7 

FIN 

Revisión de los estados 

financieros. 

 

Entregar original de la declaración de 

impuesto pagada y copia del 

comprobante de egreso a Auxiliar  De 

contabilidad 

 

Archivar 

Declaración de 

impuesto pagada. 

 

Extracción de cifras de los 

estados financieros para llenar 

los formularios de la DIAN. 

 

Revisión de la presentación de 

las declaraciones. 

 

Hacer orden de pago de las 

declaraciones. 

 

Envío de orden de pago a la 

persona encargada de realizar 

el respectivo. 

 

Hacer el respectivo pago del 

impuesto en una entidad 

financiera u otro medio. 
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IDENTIFICACIÓN  DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE PROCESO: Selección de personal 

AREA : Dirección contable 

 

OBJETIVO: 

 

Encontrar y colocar a la persona adecuada en el puesto 

adecuado de tal forma que su desempeño contribuya al 

logro de los objetivos de la empresa y del cargo o puesto a 

ocupar. 

ALCANCE 

Este procedimiento debe llevarse a cabo en la empresa, con el fin de involucrar 

personas idóneas para el cargo a ocupar en la empresa, para de esa manera 

cumplir eficientemente todos los objetivos que la misma tiene proyectados. 

ACTIVIDADES  

N° DESCRIPCIÓN 

 

 

1 

El proceso se inicia cuando se presenta una vacante en disposición, 

para lo cual el jefe de departamento solicita el requerimiento de 

personal a la gerencia para que apruebe el requerimiento. 

 

2 

Se revisa el manual de funciones con el fin de conocer cuáles son las 

funciones y requisitos del puesto de la vacante. 

 

 

3 

Se realiza la convocatoria pública (a través de carteleras, anuncios de 

periódicos, boletines, web, etc.), con el fin de que todas las personas 

interesadas se enteren de la vacante que se presenta. 

4 Se reciben las Hojas de Vidas de los aspirantes al puesto. 

 

5 

 

Se revisan las Hojas de Vidas recibidas, para seleccionar cuales 

cumplen con los requisitos del cargo o puesto según el manual de 

funciones, para pasar a la siguiente fase del proceso. 

 

 

6 

Se verifican los datos proporcionados por los candidatos en la solicitud. 

Se investigan sus condiciones actuales de vida y se verifican sus 

antecedentes como: Antecedentes personales: estado civil, 
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enfermedades, accidentes, estudios, antecedentes penales. 

Antecedentes laborales: puesto desempeñados, causas del retiro, 

evaluación de desempeño, comportamiento, etc. 

7 Se aplican de pruebas de aptitudes y psicotécnicas a los candidatos. 

 

 

 

8 

Se entrevista a los candidatos, con el fin de detectar los aspectos más 

notorios de cada uno de ellos y su relación con las funciones y 

requisitos del puesto. Debe informársele también la naturaleza del 

trabajo, el horario, la remuneración ofrecida, las prestaciones, a fin de 

que él decida si le interesa seguir adelante con el proceso. 

 

 

9 

Teniendo en cuenta los resultados de las entrevistas y las pruebas 

psicotécnicas aplicadas, se hace la elección de cuál de todos los 

candidatos es el que reúne y cumple todos los requisitos del puesto 

10 El gerente emite la autorización para la contratación del funcionario. 

11 El candidato elegido se hace los exámenes médicos. 

 

 

12 

Gerente y el candidato seleccionado firman el contrato laboral, bajo las 

condiciones previamente concertadas por las partes. Se abre el 

expediente laboral del funcionario, donde se archivarán todos los 

documentos soporte de su historial laboral. 

 

 

13 

Se define la seguridad social del empleado (salud, pensiones, 

cesantías y riesgos profesionales). La vinculación se hace a través de 

una serie de instituciones creadas para su beneficio, las cuales reciben 

aportes tanto del trabajador como del empleador. 

14 El candidato pasa al procedimiento de inducción. 

RESPONSABLE 

Jefe de departamento  

POLITICAS  

 Cumplir de manera eficiente con todas las actividades que se plasman en 

el manual en el momento de seleccionar a un empleado para ejecutar 
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algún cargo en la empresa, para de esa manera evitar contratar personal 

incompetente para el cargo que se le asigne. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO  
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IDENTIFICACIÓN  DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE PROCESO: Nómina 

AREA : Dirección contable 

 

OBJETIVO: 

 

Elaborar de manera correcta la nómina de los empleados, 

con el fin de que no se presenten errores en el momento de 

hacer los cálculos correspondientes. 

ALCANCE 

Este procedimiento se debe realizar en la dirección contable de la empresa, con 

el fin de llevar un adecuado control y orden en el momento de llevar a cabo el 

proceso. 

ACTIVIDADES  

N° DESCRIPCIÓN 

 

1 

Se recopila toda la información concerniente a nómina con sus 

soportes. (Contrato laboral, reporte de novedades, licencias, etc.). 

 

2 

Se realiza los cálculos de la liquidación de la nómina; con el  fin de que 

el jefe de departamento   revise. 

 

3 

El jefe de departamento revisa los cálculos de la liquidación. Si éstos 

presentan errores la devuelve para su corrección. 

 

 

4 

 

Se envía al auxiliar para que realice los ajustes correspondientes si los 

hay, y se prepara un documento original con dos copias del mismo. 

Para su elaboración se deben tener en cuenta las horas extras, el 

auxilio de transporte y las deducciones. 

 

5 

Se entrega nuevamente al Jefe de departamento para la revisión, 

aprobación y firma de la nómina 

6 Se efectúa la asignación presupuestal, y se elabora la orden definitiva 

de pago (en efectivo, transferencia o en cheque) 

7 El funcionario firma la nómina, y recibe su pago. 
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8 

Si es pagadero en cheque, el funcionario lo cambia a través de la 

entidad bancaria. 

 

9 

Se realizan los últimos registros correspondientes y se archiva el 

documento. 

RESPONSABLE 

Jefe de departamento 

POLITICAS  

 Cumplir a cabalidad con todas las actividades relacionadas en el manual, 

con el fin de llevar acabo de manera correcta el proceso de la nómina. 

 

 Usar el manual de procedimientos cuando no exista claridad oportuna de la 

ejecución del respectivo proceso de  la nómina. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 
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IDENTIFICACIÓN  DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE PROCESO: Control de activos fijos 

AREA : Dirección contable 

 

OBJETIVO: 

 

Controlar la existencia de todos los activos que posee la 

empresa, con el fin de cubrir alguna incertidumbre que se 

presente, y a la vez cumplir con el objeto social que la 

misma ostenta. 

ALCANCE 

Este procedimiento se ejecutará en la dirección contable, con el fin de reflejar 

constantemente en la información contable, todos los activos con los que la 

empresa cuenta. 

ACTIVIDADES  

N° DESCRIPCIÓN 

1 Realizar conteo físico de los Activos Fijos de la empresa, recolectando 

información acerca del bien, su marca, su fecha de adquisición, su 

valor, su ubicación y su responsable. 

 

2 

En base a la información recolectada elaborar etiqueta con código para 

cada uno de los Activos Fijos de la empresa 

3 Se llena el  formulario del control de inventario de Activos Fijos, con la 

información recolectada. 

 

4 

Se realiza un informe sobre lo observado en el conteo de Activos Fijos 

(bienes deteriorados, irregularidades), lo firma y se envía a la Alta 

Gerencia. 

5 

 

La Alta Gerencia establece medidas correctivas para solucionar 

problemas detectados. 

6 El auxiliar de contabilidad recibe documentos, registra en libros 

contables las novedades encontradas y se archivan los  documentos. 
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RESPONSABLE 

Jefe de departamento  

POLITICAS  

 Cumplir de manera secuencial todos los parámetros establecidos en este 

manual para mantener un adecuado control de todos los activos fijos que 

tiene la empresa. 

 

 Evitar omitir algún paso de este proceso para el control de los activos fijos; 

ya que se generarían errores pertinentes en la información contable que la 

empresa refleje. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 
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Formulario del control de inventario de activos fijos 

 

 

 

CONTROL DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS 

 

N° 

Fecha:  

Encargado 

Inventario: 

 

Departamento:  

N° Tipo 

Bien 

Descripción Marca Fecha 

adquisición 

Valor 

Adquisición 

Ubicación 

Bien 

código Responsable 

Del bien 

         

         

         

         

         

         

 

--------------------------------------- 

Encargado Inventario 
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IDENTIFICACIÓN  DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE PROCESO: Compras 

AREA : Dirección contable 

 

OBJETIVO: 

 

Elegir proveedores confiables en cuanto a calidad, precio y 

oportunidad de entregas, así como los sistemas que se 

requieren para su desarrollo y control. 

ALCANCE 

Este procedimiento aplicará  para  toda adquisición de requerimientos tales como 

materiales, equipos, insumos, herramientas, papelería, entre otros.  

ACTIVIDADES  

N° DESCRIPCIÓN 

1 Cuando un material se aproxima a las cantidades mínimas de pedido, 

se comunica su requerimiento al Jefe de departamento oportunamente, 

detallándose sus especificaciones y las cantidades solicitadas. 

 

2 

Se empieza a revisar si se cuenta con algún proveedor que pueda surtir 

el requerimiento que se solicita. 

3 Si no se cuenta con un proveedor, se hace indispensable empezar la 

búsqueda de proveedores que puedan cumplir con la exigencia de 

proporcionar el requerimiento que se presenta. Esto se puede efectuar 

mediante el directorio telefónico, contactos del sector, entre otros.  

 

4 

Se hace un análisis de los proveedores nuevos en función de calidad, 

servicio y precio, a fin de seleccionar con cuáles se desea establecer 

una relación comercial. Estos se registran o se actualizan en un listado 

de proveedores disponibles. 

5 

 

Se solicitan cotizaciones a los proveedores (tanto nuevos como 

antiguos). En la cotización se manifiesta las especificaciones de los 

productos que se ofrece, la calidad y garantía de los materiales, y las 

condiciones de pago y de entrega. 
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6 Se resume en una tabla comparativa las cotizaciones con las 

características principales que los diferentes proveedores ofrecen en 

respuesta a la solicitud, con respecto a los productos y/o servicios 

solicitados, para tomar una decisión acerca de quién va a proveernos. 

8 Escoge la mejor alternativa. 

9 Se hace reserva y causación del valor que se necesita para la compra. 

10 Si el monto de la compra está dentro del rango de la Caja Menor, el 

producto o servicio se adquiere a través de ella. 

11 Si el monto de compra supera el rango permitido de lo dispuesto por 

Junta, se requiere solicitar autorización formal para seguir adelante con 

el proceso de compra. 

12 Se elabora la orden de compra, en la cual se especifica la identificación 

y las cantidades del producto requerido. 

13 Esta orden se le hace llegar al proveedor por correo, vía fax, o 

personalmente. El proveedor envía la mercancía de acuerdo a las 

condiciones previamente acordadas. 

14 Se inspecciona y revisa la mercancía, a fin de verificar que cumple con 

las especificaciones. Si no las cumple, se devuelve a manos del 

proveedor. 

15 Si se acepta la reposición del material devuelto por parte del proveedor 

pasamos al siguiente punto 16. 

16 Se efectúa la entrada del material al inventario. Simultáneamente, se 

hace el registro del egreso por el valor de la factura correspondiente. 

Los soportes de la compra se archivan. 

 

RESPONSABLE 

 

Jefe de departamento  
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POLITICAS  

 Cumplir con todas las actividades que están estipuladas en el manual, con 

el fin de ejecutar  de manera correcta el proceso de compra en la empresa 

y no presentar inconsistencias. 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 
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ALCANCES DE LA PRÁCTICA 

Al asumir la responsabilidad y tener la oportunidad de desenvolverme en un 

ambiente laboral logré poner en práctica y aplicar constantemente mis 

conocimientos adquiridos en la trayectoria de mi carrera profesional; así mismo 

pude relacionarme con personas con amplios conocimientos del área contable, de 

quienes pude tomar enseñanzas muy útiles para mi futura  vida profesional.  

Estar en el departamento de Contabilidad de Consultores Tributarios & Contables 

Kenrous S.A.S  ha sido una tarea muy compleja, pero muy enriquecedora debido 

que en este departamento se manejan muchos procesos que exigen mucha 

responsabilidad y confidencialidad; ya que  de estos depende la toma de 

decisiones en la empresa. 

La implementación del manual de funciones y procedimientos que desarrollé en mi 

propuesta de mejoramiento en el área contable, le brindará a la empresa un mayor 

beneficio en la eficiencia de la realización de cada proceso que se lleva a cabo 

diariamente, ayudando así a cumplir su objeto social que la misma tiene 

planteado.  
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CONCLUSIONES 

Consultores Tributarios & Contables Kenrous S.A.S es una empresa, que es 

nueva en el mercado, pero ha tenido gran acogida en la ciudad ya que los 

servicios que presta se enmarcan con calidad y confianza, esto gracias a la 

dedicación de los propietarios y sus empleados que desempeñan sus labores 

diarias.. 

Realizar la práctica profesional en Consultores Tributarios & Contables Kenrous 

S.A.S ha sido una  experiencia enriquecedora en todos los aspectos, ya que  me 

permitió aprender cosas que tal vez por el corto tiempo que se maneja en el aula 

de estudio, no había podido profundizar con la importancia que se merece. Me 

enriqueció  en el ámbito profesional y personalmente el estar laborando en esta 

empresa.  

Observando la necesidad de que en la empresa no existía un manual de funciones 

y procedimientos que soportara el quehacer diario de la misma, decidí enfocar mi 

propuesta de mejoramiento en la creación del mismo para el departamento de 

contabilidad, ya que esta es una herramienta muy importante que facilita el 

cumplimiento del objetivo misional de la organización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
85 

RECOMENDACIONES 

Los manuales de funciones y procedimientos son una herramienta muy importante 

para cada área que conforma la empresa, ya que permiten explicar  de manera 

concreta los procesos que se deben realizar  por cada dependencia, para así 

lograr una mayor eficiencia en el momento de ejecutar cada proceso.  

Al tener en cada área de la empresa un manual, como soporte de las actividades 

diarias que se ejecutan, generará ahorro de tiempo y eficiencia en la realización de 

cada proceso que ejerza cada funcionario del área. 

Lo anterior lleva de igual manera a que se siga llevando a cabo el diseño de los 

manuales de cada área de la empresa, para que así se logren minimizar las 

falencias presentadas en los distintos departamentos que integran a la misma. 
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