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Resumen

Los manuales de control en las organizaciones son una herramienta esencial para el
desarrollo de las actividades que se dan en torno al desarrollo de su objeto social; permitiendo
estos controlar y revisar los procedimientos contables con el fin de que se puedan identificar
las acciones de mejora que podran aplicarse a nuevos procesos en el area contable de la

organizacion.

Es por esto que se propende disefiar un manual de control y revision de procedimientos
para el area contable de Cenatac S.A.S., buscando, de una manera estructurada una mejora

en los procesos administrativos y contables el mejoramiento en la asignacioén de funciones
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de cada una de las personas involucradas en el proceso contable y administrativo de la
organizacion y que por medio de observacion directa pueda ayudar a identificar posibles
fallas que se presenten y poder implementar un proceso de mejora que aporte eficientemente

a la compania.

La metodologia utilizada en este trabajo es analitica, pues permite hacer un estudio de los
antecedentes principales y a través de esta informacion analizar e identificar necesidades en
la organizacion; mediante entrevista, se recopilo informacion que contribuyo al desarrollo de
un manual de control y revision de procedimientos, teniendo en cuenta que este manual puede
ayudar al cumplimiento de los objetivos establecidos por la empresa y su vez ejecutarlos

eficientemente.

Por lo anterior, el valor agregado de este trabajo en el contexto organizacional es crear un
manual de control y revision de procedimientos donde se estandarizaran los principales
procesos que deben tenerse en cuenta y ponerse en practica para el mejoramiento de la

empresa.

Palabras clave: Manual de control, Procesos, Asignacion de funciones, Control interno,

Disefio de herramientas.

Abstract

Control manuals in organizations are an essential tool for the development of activities
that take place around the development of its social goal; allowing these ones, control and
review the accounting procedures in order to identify the improvement actions that may be

applied to new processes in the accounting area of the organization.

That is why, it is intended to design a manual for control and review of procedures for the
accounting area of Cenatac SAS, seeking, in an structured way an improvement in the
administrative and accounting processes the improvement in the assignment of functions of

each of the people involved in the accounting and administrative process of the organization
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and that through direct observation can help identify possible failures that arise and be able

to implement an improvement process that efficiently contributes to the company.

The methodology used through this work is analytical, because it allows to make a study
of the main antecedents and through this information to analyze and identify needs in the
organization. Through interviews, it was possible gather information that contributed to the
development of a control and review manual for procedures, taking into account that this
manual can help to fulfill the objectives established by the company and at the same time, to

carry them out efficiently.

Therefore, the added value of this work in the organizational context is to create a control
and review manual for procedures which standardize the main processes that must be taken

into account and put them into practice for the improvement of the company.

Keywords: Control manual, processes, assignment of functions, Internal control, design of

tools.
1. Introduccion

Partiendo de que la organizacion se dedica a prestar servicios contables, se considera que
las principales necesidades que se presentan en el area contable es que no se tiene un control
de las funciones asignadas a cada empleado, es decir, hay unos empleados que tienen muchas
empresas para el procesamiento de la informacion contable y su respectivo analisis, por esta
razén se considera que hay sobrecarga de trabajo, esto indica que debe hacerse una
distribucion de funciones de manera unanime y equitativa. Otra necesidad es la falta de
capacitacion a los empleados, cuando hay reformas o cambios en las normas, se presenta
incertidumbre ya que no se tiene conocimiento sobre el tema especifico, por lo cual se sigue
operando igual sin tener en cuenta los cambios que la reforma trae consigo. De igual forma,
para las organizaciones es importante contar con un software contable que cuente con todas
las actualizaciones necesarias para que toda la informacion contable quede procesada de

manera segura y no haya ningun tipo de pérdida de la informacion.
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El pilar de la empresa Cenatac S.A.S es el area contable, porque es donde se encuentran
las personas encargadas de realizar todo el proceso contable, (procesamiento de informacion
contable, revision y auditoria de la informacion, presentacion de declaraciones tributarias, y
estados financieros), los criterios mencionados anteriormente son los procesos mas
importantes que se desarrollan, estos son los que se realizan y velan por el cumplimiento de
la actividad de la empresa, de su ejecucion positiva depende el mercado en que opera la
organizacion, es decir si se presenta la informacion a tiempo, si es informacion confiable,
verificable y oportuna se podra ofrecer un servicio completo y eficiente y asi se genera

reconocimiento y fidelidad de parte de los clientes.

La principal necesidad de la empresa Cenatac S.A.S. es que no cuenta con un manual de
control ni revision de procedimientos, es por esto que no se tiene un control de las funciones
establecidas; en esta empresa se evidencia sobrecarga de trabajo para los empleados; este
hecho ocurre debido a que no se hacen evaluaciones periddicamente que permitan hacer un
analisis y estudio pertinente sobre las funciones desarrolladas por cada empleado, con el fin

de reestructurar, cambiar y asignar funciones proporcionales a cada uno.

Segun lo mencionado anteriormente conviene centrarse en esta necesidad, porque de
llevar a cabo su aplicacion, se podria mejorar en la ejecucion de importantes procedimientos;
al restructurar los procesos contables, la informacion serd oportuna, confiable y verificable,
se minimizara la sobrecarga de trabajo para los empleados porque se determinarian cudles
son las funciones y actividades para cada uno, ademas porque a través de ¢l se podra tener el
diagnostico de la situacion actual de la empresa y plantear soluciones convenientes que se
podrén ejecutar para mejorar en las falencias que se encuentran. Se podran cumplir con
algunos de los objetivos planteados por la organizacion, se mejorard la relacion con los

clientes y se generara mas confianza en ellos.

Este trabajo sera de gran utilidad para la empresa Cenatac S.A.S, ya que se dejaran
estandarizadas las herramientas necesarias para disminuir los riesgos y problemas que

actualmente se presentan por no tener un manual de control.
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Dado lo anterior es importante indagar sobre ;como posibilitar el control y revision de los
principales procedimientos del drea contable en la empresa Cenatac S.A.S? este interrogante
ha conducido al objetivo de disefiar un manual de control y revisién de procedimientos para
el area contable de Cenatac S.A.S, buscando una mejora de ellos y analizando, por medio de
observacion directa, el desarrollo del proceso contable de la compaiia e identificando

factores susceptibles de mejora.

El valor agregado que tienen este trabajo es crear un manual de control y revision de
procedimientos donde se estandarizaran los principales procesos que deben tenerse en cuenta

y ponerse en practica en el area contable para el mejoramiento de la empresa.

Este trabajo esta divido en seis secciones, inicialmente se presenta una introduccion donde
se mencionan los principales temas abordados, se hace mencion de las necesidades de la
organizacion, cual es su principal problematica, la forma en que se brinda una posible
solucion al tema en mencidon, ademds hace énfasis sobre la utilidad que representa este
manual de control y revision de procedimientos. Otra seccion son los antecedentes de la
necesidad o problema empresarial; en este se redacta cudles son las problematicas
presentadas en la organizacion de una forma mas amplia, se toma en cuenta la importancia
de la implementacion de los manuales de control en las organizaciones y algunas
consideraciones de otros autores que han escrito y desarrollado temas similares a este. Se
abordan las teorias y revision de la literatura, para este caso se hizo el estudio de varios
articulos de revistas, libros, trabajos de grados, y algunos documentos de paginas web con el
fin de recopilar informacion que complemente los argumentos presentados. Materiales y
métodos es el espacio donde se expone la metodologia utilizada en este trabajo de grado; otra
fase importante es la discusion y exposicion de resultados, alli se explican los principales
resultados, hallazgos y andlisis respectivos después de realizar las entrevistas a los empleados
de Cenatac S.A.S. Se finaliza con las conclusiones y se anexa el manual de control y revision

de procedimientos.
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2. Antecedentes de la necesidad o problema empresarial

Cenatac S.A.S. es una empresa que brinda asesorias y consultorias contables en asuntos

financieros, tributarios y administrativos a pequefias y medianas empresas de la ciudad.

Cenatac S.A.S se encarga de procesar toda la informacion contable de los clientes, tal y
como: egresos, recibos de caja, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, conciliaciones
bancarias, auditorias de las cuentas, con el fin de mitigar las inconsistencias que se dan
durante el proceso de la informacion contable, y asi contar con informacidn bajo parametros
de calidad para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, declaraciones de IVA,
retencion en la fuente, auto renta, y declaraciones de renta. Cuenta ademas con dos revisores
fiscales que son los encargados de dictaminar la informacién contable y financiera de las
empresas que estan obligadas a tener revisor fiscal seglin los marcos normativos; finalmente
se emiten estados financieros y se envian a los clientes o se hacen reuniones para la

exposicion de la situacion de la empresa.

Esta empresa fue obteniendo reconocimiento en el mercado por su buen portafolio de
servicios, y por los precios asequibles que maneja, se constituyd como una empresa familiar
y poco a poco fue creciendo, llegd a tener alrededor de 120 clientes, cifra que ha disminuido
considerablemente a causa de que los clientes han perdido credibilidad en el servicio y han
optado por otras empresas de consultoria; la competencia se considera como un factor
negativo para la empresa ya que hay muchas entidades o personas que se dedican a prestar

servicios contables, ofreciendo portafolios de servicios mas amplios y con mejores precios.

Cenatac S.A.S es una empresa que lleva prestando servicios en el mercado hace
aproximadamente 20 afos, la empresa se ha enfocado en prestar servicios de calidad,
buscando la satisfaccion de sus clientes y el reconocimiento en el campo laboral, pero se ha
limitado en la busqueda de herramientas que ayuden a mejorar su rendimiento interno; en
esta organizacion no se han tenido bases para la implementacion y ejecucion de un manual

de control y revisién de procedimientos que permita un 6ptimo desarrollo de sus procesos,



Manual de Control y Revisién de Procedimientos para el Area Contable de Cenatac S.A.S

por esta razon se hace necesario la implementacion de un manual de control en el cual
quedarian registrados algunos procesos que faciliten el entendimiento a los integrantes de la
empresa, estos podran tener de primera mano los pasos y como debe ejecutarse el manual de

control.

Considerando los manuales de control una herramienta esencial para implementar en las
organizaciones, podria decirse que su aplicacion no es de manera obligatoria, al contrario,
obedece a que se ve como una necesidad y una posibilidad de mejoramiento; el control
interno tiene su aplicacion en diferentes modelos que se han creado con el fin de satisfacer
los tipos de necesidades, permitiendo que las organizaciones se adapten al que mas les
convenga. “Estos modelos han sido desarrollados con la idea de que representen fuertes
soportes del éxito de la organizacion, siempre que los mismos sean llevados con el criterio y

la perspicacia necesaria de parte del profesional” (Rivas, 2011, p. 120).

Cenatac S.A.S, es una pequeia empresa que cuenta con nueve empleados, distribuidos en
el area contable y administrativa. El 4rea contable estd compuesta por cinco auxiliares
contables, estos son los encargados de procesar toda la informacion contable, realizar
conciliaciones bancarias, nominas, liquidacion de prestaciones sociales, cartera, creacion y
cancelacion de empresas, declaraciones tributarias como IVA, retencion en la fuente,
declaracion de renta, resoluciones de facturacion y cierres contables; también se cuenta dos
contadores publicos que son los encargados de firmar las declaraciones tributarias, y estados
financieros; por su parte, el area administrativa esta compuesta por el gerente general que es
la persona encargada de hacer las revisiones finales de toda la informacion contable,
supervisar y aprobar las funciones y trabajos realizados por los auxiliares, y la analista
contable que es la encargada de realizar la auditoria de las contabilidades, realizar las

provisiones, cierres contables y modificaciones pertinentes.

Esta organizacion tiene por objeto social realizar cualquier actividad licita (segun su
documento de constitucion ante la Camara de Comercio), pero se ha enfocado en realizar

actividades contables y tributarias, que cumplan con todos los parametros legales vigentes,
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se enfoca en la prestacion de servicios de consultoria y asesoria, asuntos financieros,
contables, administrativos, juridicos, la contratacion publica o privada en el campo de la

revisoria fiscal y auditoria.
3. Teorias y revision de la literatura
3.1. Historia del control interno

El control interno ha existido desde siempre; con el paso del tiempo se ha nutrido la
literatura que habla de los manuales de control como herramienta principal en las
organizaciones para la toma de decisiones, desde hace algunos afios las revistas de
investigacion han sido protagonistas y han tomado un papel importante como principales
fuentes de informacién donde se pueden sustentar las ideas de los nuevos autores que se
atreven a escribir basados en los pioneros de la literatura para plasmar sus pensamientos en
los diferentes temas de actualidad contable que para efectos de este trabajo de grado sera de
gran importancia para apoyar lo que se quiere transmitir; recurriendo a autores como
Vasquez, se encuentra que “desde la antigiiedad se ha hecho referencia al control, al control
sobre los bienes, sobre las cosechas, sobre los animales, sobre los actos de comercio” (2016,

p. 142).

Durante el periodo de la revolucion industrial nace la necesidad de controlar todos los
procesos que alli se desarrollaban, por lo que surgio la idea de crear manuales de control
interno que permitieran tener control de las actividades que se realizaban, esto fue un suceso
de gran importancia, gracias a su aplicacion los procesos de las organizaciones que se estaban

desarrollando se edificaban de manera precisa y concisa.

Los medios para vigilar la correccion en las operaciones financieras de la
compaiiia emergieron espontaneamente en la sociedad post- industrial. Una de
las primeras herramientas que serviria para dicho cometido, seria el control
interno desarrollado en la primera mitad del siglo XX. (Fonseca, 2011, p. 10)

3.2. Control interno
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Partiendo de los supuestos de que el control interno es una accion( direccion,
orientacion, restriccion, regulacion o administracion), que tiene la capacidad de
influir en la organizacion y lo interno es lo situado dentro de los limites ( entidad
o empresa), el cifrado informe define el control interno como el proceso
efectuado por el consejo directivo de la entidad, la administracion y otro personal,
disefiado para proporcionar seguridad razonable respecto de la consecucion de
objetivos: efectividad, eficiencia, en las operaciones, confiabilidad de la
informacion financiera y el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.
(Aguiar, 1997, p. 131)

Segun la ley 87 de 1993, se define el control interno como un sistema que se utiliza en las
organizaciones para llevar a cabo su funcionamiento, se estandarizan y parametrizasen
actividades y procesos que garantizan que estas se ejecuten, tiene como base principal el
cumplimiento de los objetivos. El control interno busca proteger los recursos e intereses de
la organizacion, toda la informacion se considera confiable y verificable, se establecen

medidas que aseguren la proteccion ante los posibles riesgos generados.

El control interno se ha convertido en un mecanismo de vital importancia para las
organizaciones, con su aplicacion se tiene control de toda la informacion, permite y
contribuye al desarrollo de los objetivos e involucra a todo el personal de las empresas, “la
importancia y la necesidad del control interno siempre han sido apreciada y cada dia se

resaltan mas” (Mantilla, 2018, p.4).

Después de hacer la aplicacion de un manual de control, la organizacion puede mejorar
en cuento a la eficiencia, eficacia, su informacion se considera confiable, y oportuna. Dentro
del control interno se encuentran unos componentes que permiten que su realizacion sea mas
efectiva, “son cinco los componentes inmersos en el control interno que deben interactuar de
forma coordinada en todas las instancias del proceso administrativo para proporcionar una

seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos” (Aguiar, 1997, p. 132).

10
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Tabla 1. Componentes del Control Interno

Componente

Definicion

Ambiente de
control:

Son las circunstancias fisicas y morales en las que
esta inmerso el control.

Valoracion de
riesgos:

Se refiere a la identificacion y analisis de que
puedan ocurrir hechos indeseados que serian
determinantes para la no consecucion de los
objetivos trazados por la organizacion.

Informacion y
comunicacion:

Para alcanzar los objetivos el ente econdmico
requiere de informacién interna y externa de alta
calidad, entendida esta como informacion
pertinente, oportuna, confiable y accesible.

Supervision:

La supervision del control mediante evoluciones
debe hacerlo la administracion periddicamente para
establecer si el control funciona como estd
prescrito, es decir establecer una efectividad.

Actividades de
control:

Las actividades de control se conciben como todos
los mecanismos, acciones y procedimientos
llevados a cabo para proteger a la organizacion
contra los riesgos que pueden socavar el logro de
sus objetivos en cuanto.

Fuente: construccion propia, tomando las definiciones de Aguiar (1997, p. 137).

Dentro del control interno también se pueden encontrar las fases del proceso de control,

que son:

11



Manual de Control y Revision de Procedimientos para el Area Contable de Cenatac S.A.S

Grafico 1. Fases del Control Interno

4. Control 2. Organizacion

Es el proceso de producir informacicén Diwvidir el trabajo y atribuir
para tomar decisiones sobre la responsabilidades y autoridad a las
realizacion de objetivos personas

3. Direccion

Consiste en realizar actividades
mediante la aplicacién de energia
fisica, intelectual e interpersonal para
ofrecer productos, servicios e ideas

Fuente: Guerrero, M. (2003). 4 Etapas del Proceso Administrativo.

El control interno se destaca por tener una clasificacion, es alli donde permite controlar
todos los procesos para cada area diferente de las organizaciones, por medio de estas se
pueden hacer procesos de validacion previos para verificar qué tan importante y oportuno es

aplicar control interno en todas las areas o departamentos de la organizacion.

El principal es el control interno contable, el cual se basa en analizar toda la informacion
contable y como tal su ejecucion; esto se hace con el fin de identificar “todos aquellos
procedimientos que estén afectando a la situacion financiera o al proceso informativo, no son
operaciones estrictamente contables o de registro, es decir, autorizaciones de cobros y pagos,
conciliaciones bancarias, comprobacion de recaudaciones, etc” (Posso & Barrios, 2014, p.
24). A través de este se pueden identificar con mayor rigurosidad todos los desniveles y
variantes que se han presentado durante todo el proceso contable de la organizacion y qué

procesos se estan llevando a cabo de una manera incorrecta para asi poder identificar su

12
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problemadtica central y generar un control donde se permita arrojar resultados que ayuden a

mitigar el error y se tomen consideraciones de mejora continua y preventiva.

En general, y aplicado a cualquier tipo de empresa, los principales alcances de
un sistema bien estructurado de controles internos son: resguardar los recursos
de la empresa o negocio evitando pérdidas por fraude o negligencia, asi como
detectar las desviaciones que se presenten en la empresa y que puedan afectar al
cumplimiento de los objetivos de la organizacion, ademas de obtener fiabilidad
e imparcialidad en la produccion de informes financieros, proporcionar
informacion oportuna y de facil acceso, lo que permite la conduccion eficiente y
eficaz de los procesos de negocio, y asegurar el cumplimiento de los procesos
internos y de las acciones en general a los objetivos de planificacion estratégica.
(Hernandez, 2019, p.1)

3.3. Control interno y su relacion con la revisoria fiscal

La revisoria fiscal tiene como objetivo prestar y garantizar un servicio que le permita a los
directivos de la organizacion buscar los mecanismos requeridos para lograr eficacia y
eficiencia en los procesos, presentar confiabilidad en la informacion y dar cumplimiento a
las normas legales. Dentro de esta rama existe la planeacion, es decir la interpretacion que se
hace acerca de la organizacion en general, enfocado principalmente en la parte contable y la
revision de los procesos con una mirada analitica, para esto se requiere el reclutamiento de
la informacion, porque es por medio de esta que se hace la evaluacion de los riesgos, al
momento que se hace la aplicacion, se empieza a establecer el plan de trabajo de auditoria

que sera implementado.

Se plantea para el revisor fiscal un campo lo suficientemente amplio en el cual
es posible brindar a los usuarios de este servicio un mayor valor agregado, donde
igualmente se tiene la oportunidad de evaluar la organizacion en cuanto a la
supervivencia del negocio a futuro y al cumplimiento de las leyes, normas,
procedimientos y demas compromisos que adquiera el normal desarrollo de sus
actividades. Los resultados en todas estas evaluaciones de la organizacion como
tal dependeran por supuesto de sistema de control interno igualmente evaluado
por el revisor fiscal. (Lopez, 2005, p.165)

13
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El revisor fiscal cumple un papel fundamental en las organizaciones donde es requisito
contar con esta figura, pues es la persona directamente encargada de vigilar y controlar que
los procesos se estén haciendo de la forma correcta segin lo estipula la ley; cuando se
encuentra con alguna anomalia o falla es obligacion de ¢l hacer el reporte y planear

estrategias que le permitan controlar este hecho.

Se considera que si en una organizacidon permanentemente se comenten
irregularidades, fraudes, actos mal intencionados, el Revisor Fiscal estd en la
obligacion de emitir recomendaciones en materia de control interno para que la
administracion tome las medidas y disefie los mecanismos de control que le
permitan identificar dichas irregularidades. (Gonzales, s.f., p.4)

3.4. Auditoria, proceso fundamental en el control interno

“La auditoria es la recopilacion y evaluacion de datos sobre informacion cuantificable de
una entidad econdmica para determinar e informar sobre el grado de correspondencia entre
la informacion y los criterios establecidos” (Guerrero, 2007, p. 227). La auditoria se entiende
principalmente como el proceso estructurado y sistematico de la revision, verificacion y
supervision del control interno de una empresa y tiene como objetivo mejorar los procesos

de la misma.

La auditoria es la principal herramienta utilizada en las organizaciones para identificar si
los procesos contables se estan llevando a cabo como deberian; teniendo como base principal
los parametros contables, “el auditor debera planificar el trabajo de auditoria, de modo que
¢éste sea desempefiado en una manera efectiva, este proceso nos ayudara a desarrollar y
documentar un plan de auditoria describiendo el alcance y conduccidon esperados de la

auditoria” (Manrique, 2015, p. 11).

En la auditoria existen varias ramas, cada un cumple con una funcion diferente segtn su
criterio y objetivo; en el control interno es fundamental realizar una buena auditoria, esto se
hace con el fin de verificar y controlar si los procesos y actividades de la organizacion se

estan haciendo de forma correcta, segin lo anterior podria decirse que:

14
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En la auditoria integral, la evaluacion del control interno no es un medio para
definir la naturaleza alcance y oportunidad de los procedimientos de la auditoria
de los estados financieros, si no un fin en si mismo mediante el cual se practica
una auditoria a los controles internos para concluir o rendir informe sobre ellos.
(Blanco, 2012, p.27)
Una de las herramientas indispensable en un proceso de auditoria son los papeles de
trabajo que se utilizan para documentar los hallazgos que se derivan del proceso de control

los cuales ayudan al auditor a recopilar evidencia necesaria para sustentar los hechos y hacer

las recomendaciones a que haya lugar.

A partir las operaciones que realice la administracion de la empresa, los
funcionarios y empleados preparan los papeles de trabajo necesarios, para que a
su vez estos sean un apoyo y la administracion de la entidad pueda dar
cumplimiento a sus distintas obligaciones. (Martin & Mancilla, 2010, p. 69)

Esta claro que existe una estrecha relacion entre auditoria y revisoria fiscal, es preciso
decir que ambas cumplen un papel fundamental en las organizaciones porque estan en cada
proceso y decision que se toma, con el fin de supervisar y controlar todos aquellos actos que
puedan ser negativos e ineficientes y que alteran el funcionamiento y cumplimiento de los

objetivos, ademas de realizar control interno y externo.

Como se puede apreciar, la auditoria y la revisoria son dos ramas de la contaduria
las cuales, a pesar de buscar los mismos fines, tienen un trasfondo diferente
puesto que la revisoria siempre ha permanecido desde que se engendra una
empresa, surge la necesidad de controlar; mientras que la auditoria nace como
consecuencia del control, para poder evaluar los procesos establecidos en el
desarrollo del objeto social mediante los cuales se deberan alcanzar las metas y
objetivos misionales. (Rengifo, 2014, p. 10)

En las organizaciones es de vital importancia implementar estrategias de control interno
y para esto es necesario que se haga por medio de auditoria y revisoria pues estas son las que

tienen bases fundamentales de como elaborar, establecer y sacar adelante el control.
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4. Materiales y métodos

Este trabajo es desarrollado con un enfoque cualitativo, porque se analizan estrategias que
permitan el mejoramiento del area contable de la empresa Cenatac S.A.S, también se utilizan
herramientas de ayuda que permitan identificar cudles son las principales necesidades de la

entidad, tomando como referencia principal la informacion de la organizacion.

La metodologia utilizada es de tipo analitica, pues permite hacer un estudio de los
antecedentes principales y a través de esta informacion analizar e identificar necesidades en
la organizacion. Se desarrolla la técnica de la entrevista. Empleando esta técnica se
conocieron las consideraciones de algunos empleados de la organizacién con el fin de

recolectar informacion y contribuir al desarrollo del trabajo.

A continuacion, se hace mencion de las preguntas utilizadas para las entrevistas y los

nombres de las personas a quien se les realizo:

(Cuales considera usted que son las principales necesidades del area contable, y que
métodos deberian utilizarse para el mejoramiento continuo de esta?

(Siendo usted empleado de la empresa considera que la aplicacion de un manual de control
y revision de procedimientos impactaria de forma positiva en el desarrollo de sus procesos?
Lpor qué?

¢,Cuaéles son los principales procesos que se desarrollan actualmente en el area contable y
cudl es su importancia para la organizacion?

(Mencione cudles son los principales mecanismos de control que se desarrollan en el area
contable?

(Como se puede mejorar la distribucion de funciones para los empleados de la empresa?
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Grafico 2. Personas Entrevistadas
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Fuente: construccion propia.

Finalmente, se relacionan los objetivos que guiaron el desarrollo de este trabajo y las

actividades ejecutadas para su consecucion.

Tabla 2. Relacion de los Objetivos

Objetivo General

Actividades

Disefiar un manual de control y revision de
procedimientos para el area contable de
Cenatac S.A.S, buscando una mejora de
ellos y analizando, por medio de
observacion directa, el desarrollo del

Este objetivo se desarroll6 principalmente a
través de consultas previas de documentos,
revistas y articulos que hablaran sobre el
tema desarrollado en el trabajo, se realizé un
manual de control y revision de

proceso contable de la compafiia e procedimientos basado en conocimientos
identificando factores susceptibles de adquiridos por el practicante, tomando
mejora. como referencia importante entrevistas e
informacion documental interna de la
organizacion.
Objetivos Especificos Actividades

Indagar acerca de la importancia que tiene
la implementacion de los manuales de
control y revision de procedimientos en las
empresas  prestadoras de  servicios,
revisando estudios anteriores relacionados
con el tema.

Para el desarrollo de este objetivo, se
realizaron consultas, se hicieron estudios, y
se tomo6 como referencia trabajos de grado
que hablaran acerca de la importancia de la
implementacion de los manuales de control,
con el fin de adquirir conocimiento y bases
acerca del tema.
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Identificar los principales procedimientos
desarrollados en el area contable de Cenatac
S.A.S, por medio entrevistas.

Como principal herramienta para el
desarrollo de este objetivo se realizaron
entrevistas a empleados del area contable de
la empresa, con el fin de conocer sus
opiniones acerca de los procesos realizados
en el area y cudles eran los mas importantes,
ademas se desarrolld un seguimiento de las
actividades con mayor importancia.

Exponer algunos mecanismos de control
para los principales procedimientos
desarrollados en el 4rea contable de Cenatac
S.A.S,por medio de la contrastacion entre la
teoria y la evidencia empirica.

Fuente: construccion propia.

5. Analisis y discusion de resultados

Para la realizaciéon de este objetivo, se
hicieron algunas consultas de como realizar
un manual de control, y sobre qué pautas y
criterios debian tenerse en cuenta. Ademas
de esto se realiz6 un manual de control
mencionando los principales mecanismos
de control que sirvan como base para el
desarrollo de los procedimientos.

Una de las técnicas utilizadas para la elaboracion de este trabajo de grado fue la entrevista,

esta se realizo con el fin de indagar acerca de los criterios, opiniones y consideraciones que

tienen los empleados del drea contable de Cenatac S.A.S.

Esta entrevista fue realizada al personal de la organizacion incluida la contadora y los

auxiliares contables, debido a que estas son las personas que estan directamente relacionadas

con el area contable, por dicha razén son los que tienen mas conocimiento acerca de las

falencias que se estdn presentando y son de gran ayuda para plasmar las principales

soluciones y mejoras a plantear.

Segun la informacion recolectada a partir de la aplicacion de esta técnica y, en linea con

las fuentes bibliograficas analizadas, se procede a presentar los principales resultados.

5.1. Resultados
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5.1.1. Principales necesidades del area contable

Grifico 3. Principales Necesidades del Area Contable

Fuente: construccion propia

La mayoria de los empleados manifestaron cudles son las principales necesidades que se
presentan en la empresa, principalmente en el area contable, algunos de ellos coincidieron en
que una de ellas es la falta de compromiso, ya que al no haber compromiso de parte de los
empleados, ni de parte de los directivos es muy probable que no se pueda cumplir con todas
las funciones y procesos a tiempo, y que la informacion presentada no sea la mas confiable;
otros de ellos manifestaron que otra necesidad es tener toda la informacién contable a tiempo,
ademas hacer los respectivos analisis y auditorias de esta, para asi tener un control de qué tan
productiva esta siendo la empresa para el cliente y qué métodos y estrategias puede utilizar
como herramientas para minimizar riesgos y sacar adelante la organizaciéon. También se
manifestd que una de las mayores necesidades presentadas en la organizacion es la falta de
distribucion de funciones para los empleados, es por esto que cada dia se refleja la
acumulacion y sobrecarga laboral para algunos de ellos; todos manifiestas que se deben
implementar algunos métodos de mejoramiento para estas necesidades por medio de: una
buena comunicaciéon, implementar capacitaciones de actualizaciones tributarias, e
implementar un nuevo software contable, manifestaron ademas que se debe crear un control
periodico de la informacion a presentar a los clientes para evitar cualquier tipo de

irregularidad.
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5.1.2. Importancia de un manual de control

Grafico 4. Importancia de un manual de control

Fuente: construccion propia.

Algunos empleados de la organizaciéon manifestaron la importancia que tienen los
manuales de control y el impacto positivo que tendria su implementacion principalmente en

el area contable.

Al aplicarse un manual de control en la organizacion se mejorara en procesos contables
que actualmente se realizan en la empresa, ya que los lineamientos y parametros estan
basados en dicho manual; este manual es importante porque determina las funciones de los
empleados de una manera mas especifica; es decir se hara una reclasificacion de funciones y
se igualaran las funciones de una manera equitativa, con el fin de que cada empleado tenga
conocimiento de cudles son sus funciones y pueda aprovechar el tiempo para cumplir con

todas las obligaciones establecidas en un tiempo determinado y de una manera eficiente.

Al tener un manual de control se puede supervisar que las operaciones llevadas a cabo
coincidan con las planificadas, también se podran implementar métodos y procedimientos
que permitan presentar los estados financieros y la informacion contable al dia, esto segun lo

manifestado por los entrevistados.
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5.1.3. Principales procesos desarrollados en el area contable

Grifico 5. Principales Procesos Desarrollados en el Area Contable

Presentacion
de Estados
Financieros

Presentacion
de
Declaraciones
Tributarias

Fuente: construccion propia.

Los empleados entrevistados mencionaron los principales procesos que se llevan a cabo
en el area contable y resaltaron la importancia que estos tienen para la organizacion;

coinciden en que los mas importantes son:

El procesamiento de informacion contable, este proceso es denominado el mas importante
debido a que toda la informacidn necesaria para dar ejecucion los demds procesos requieren
que la informacién este completamente terminada, procesada, y analizada, sin presentar

ningun tipo de inconsistencia.

Presentacion de declaraciones tributarias, es sumamente importante para la organizacion
cumplir a cabalidad con este proceso, si dichas declaraciones son presentadas a tiempo se

esta evitando que haya algun tipo de inconsistencia, en este caso puede ocurrir que no se
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presente en la fecha determinada por la Dian y haya que mitigar el hecho ocurrido con una

sancion por extemporaneidad generando un mayor valor a pagar al cliente.

Estados financieros, analisis, auditoria, y registro de ajustes contables de toda la
informacion, estos procesos son de vital importancia para la organizacion ya que permite el
desarrollo de su actividad y permite el cumplimiento del ciclo contable, ademés son
importantes para el cliente porque les permite tener una idea clara de como es el
funcionamiento de su empresa, y si estd siendo rentable o no; también le permite tomar
decisiones importantes sobre qué tan viable esta siendo el direccionamiento de la empresa y

qué se puede hacer al respecto generado mejoras o mas crecimiento .

5.1.4. Principales mecanismos de control utilizados

Grafico 6. Principales Mecanismos de Control Utilizados

[ l Revision de
> Registros

Contables

Fuente: construccion propia.

Todos los empleados a los que se les fue realizada esta entrevista manifestaron que en la
empresa Cenatac S.A.S. son muy pocos los procesos de control que se realizan, y algunos de
ellos no se hacen de manera correcta o de forma periédica como deberia ser; sin embargo, se

resaltaron algunos: auditorias y revision de registros contables de la informacion contable
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procesada; este proceso se logra después de terminar todo el procesamiento de la informacion
contable, alli se procede a hacer las respetivas verificaciones y analisis pertinentes de las
cuentas para disminuir el riesgo de los posibles errores o dificultades presentadas al momento
de la contabilizacion; se realizan copias de seguridad del software contable periddicamente

con el fin de evitar perdida de la informacion contable procesada.
5.1.5. Distribucion de funciones

Grafico 7: Distribucion de Funciones

Implementar un Manual
de Funciones

Revision Periodica

de  Todos los Distribucion de

. Procesos Procesos y
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Fuente: construccion propia.

Los empleados entrevistados del area contable de la organizacion, manifestaron lo
indispensable que seria crear un manual de funciones que permita tener un control sobre las
actividades establecidas a realizar; esto se evidencia en las entrevistas realizadas porque
todos manifiestan que se debe realizar un mejoramiento de esta necesidad que pone en riesgo

el funcionamiento correcto y eficiente del area contable.
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Algunos de los empleados consideran que las funciones deben ser repartidas de manera
equitativa para todos, para que se disminuya la sobrecarga laboral para alguno de ellos; con
este manual cada empleado podria establecer un control de cudles son sus funciones y
responsabilidades, determinaria con qué tiempo cuenta para el desarrollo de su trabajo, y

como podria controlar y evitar riesgos que desvien el cumplimiento de sus labores.
5.2. Discusion o andlisis de resultado

Con base en los resultados obtenidos después de realizar las entrevistas a algunos
empleados del area contable de Cenatac S.A.S, podria decirse que es de suma importancia la
implementacion de un manual de control y revision de procedimientos, pues cabe anotar que
en este momento la empresa cuenta con grandes falencias que imposibilitan el desarrollo
objeto de esta; estos resultados fueron relevantes para el desarrollo del trabajo ya que las
consideraciones de otras personas son de gran importancia para resaltar las fallas que se estan

generando, ademas sirven como referencia y apoyo para la construccion del manual.

Con la creacion e implementacion de un manual de control, se puede mejorar en algunos
aspectos; al restructurar los procesos contables, la informacion sera oportuna, confiable y
verificable, se minimizara la sobrecarga de trabajo para los empleados, porque se determinan
cuales son las funciones y actividades para cada uno, se podran cumplir con algunos de los
objetivos planteados por la organizacion, ademas se puede mejorar en gran medida la relacion
con los clientes debido a que se genera mas confianza en ellos; es por esto que se considera
un aspecto positivo que puede mejorar, y mitigar las falencias ya presentadas, al realizarse la
implementacion de este manual de control todos los procesos estaran escritos y seran una
base fundamental que servird como apoyo y guia para desarrollar las funciones y procesos

del area contable.

La realizacién de este trabajo de grado es importante porque ayuda al crecimiento
profesional y laboral, por medio de investigaciones y estudios aledafios al tema principal que
son los manuales de controles, se obtuvo gran conocimiento acerca de la historia, evolucion

y desarrollo de algunos temas relacionados a este y la importancia que han desarrollado en
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el trascurso del tiempo para las organizaciones; también se puedo identificar la importancia

que tiene para las organizaciones implementar manuales de control interno.

La principal dificultad que se encontr6 fue la falta de disposicion de los funcionarios de
la empresa para responder a las preguntas, algunos no contaban con tiempo para contestar las
preguntas planteadas y otros no sabian con exactitud que debian responder, manifestaban que
las preguntas eran muy técnicas y que no tenian el conocimiento suficiente para dar una
respuesta asertiva; sin embargo y acogiéndose a la necesidad manifestada del requisito que
esto era para sacar adelante este trabajo de grado, se acoplaron a las necesidades y optaron

por responder a las preguntas.

5.2.1. Importancia de la implementacion de los manuales de control y revision de

procedimientos en las empresas prestadoras de servicios

Con el paso del tiempo, los manuales de control interno se han convertido en un
componente de vital importancia en las organizaciones, estos son los que permiten tener un
control de todos los procesos que se realizan en las empresas, por medio de estos es que se
tiene un Optimo desarrollo de las funciones de cada departamento de la entidad, se puede
lograr el cumplimiento de los objetivos planteados, y lograr el cumplimiento del objeto social
de la empresa; esto permite controlar e indagar qué actos negativos estan siendo utilizados y

como se pueden evitar o mejorar.

Las necesidades de las organizaciones cada vez son mas amplias esto se da por la
globalizacion y el avance en el tiempo que trae consigo nuevas tecnologias que revolucionan
la manera en que se hacen las cosas, lo que implica que haya mas competencia dia a dia y
que se tengan que crear o desarrollar modalidades dentro de las organizaciones que mejoren
su calidad organizacional tanto de manera interna como externa. Para competir en el mercado
es necesario que las empresas tengan un buen direccionamiento estratégico y competitivo,
pues esto sera la herramienta fundamental para lograr un 6ptimo crecimiento, por esta razon

es importante la implementacion de los manuales de control.
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Para las empresas prestadoras de servicio podria decirse que la implementacion de un
manual de control y revision de procedimientos tiene un enfoque fundamental, debido a que
se entiende que estas empresas, por dedicarse a la prestacion de servicios, pueden presentar
muchos aspectos negativos en cuanto a su funcionamiento, son empresas que cuentan con
amplio personal y pueden dividir su actividad en varias modalidades, esto hace que deban
manejar varios departamentos dentro de la empresa, es por esto que se imposibilita el hecho
de controlar cualquier practica negativa que se presente; en este caso la implementacion de
los manuales de control y revision de procedimientos son considerados relevantes e
importantes, por medio de su aplicacion se pueden mitigar hechos negativos que ponen en

riesgo a la empresa y su funcionamiento.

La prestacion de servicios, es uno de los items mas importantes dentro de una labor
empresarial; saber el paso a paso y la forma de llevarlo a cabo, es la mejor manera para el
direccionamiento eficaz al cumplimiento de los objetivos de cada organizacion, medir los
resultados de los procedimientos por medio de diferentes tipos de indicadores que se pueden
acoplar a las diversas actividades a las que se dedican la empresas, permitiendo el

mejoramiento continuo y la busqueda oportuna de soluciones en diferentes situaciones.

La implementacion de los manuales de control, al igual que las constantes evaluaciones
que se realizan para determinar qué tan asertivo pueden llegar a ser los procedimientos
establecidos o que tan flexibles son al cambio y a la facil adecuacion, ayudan a la empresa a
ejecutar su planeacion y lograr el cumplimiento de las metas propuestas para cada servicio

prestado.

5.2.2. Identificar los principales procedimientos desarrollados en el area contable de

Cenatac S.A.S, por medio entrevistas

Existe un amplio portafolio de servicios ofrecidos por la organizacién, sin embargo, se
puede hacer una clasificacion de cuales son los servicios mas importantes y los que mayor

relevancia tienen.
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En su portafolio, la empresa ofrece los siguientes servicios:

Contabilidad Sistematizada.

Auditoria interna.

Revisoria Fiscal.

Analisis sobre estados financieros.

Estudios sobre controles internos.

Estudios sobre aplicacion de costos.

Aplicacion de la contabilidad administrativa.
Elaboracion de las declaraciones de renta.
Certificacion de estados financieros y balances para efectos financieros y tributarios.
Declaracion de IVA y retencion en la fuente.
Declaracion de impuesto de Industria y Comercio.
Solicitud devolucion saldos a favor ante la DIAN

Elaboracion y presentacion medios magnéticos DIAN.

YV V.V V V V V V V V V V V V

Cartera, ndmina, pagos de seguridad social.

La organizacion ofrece a sus clientes un servicio por outsourcing, es decir se hace un
proceso de contabilidad sistematizada, esta es una de las principales fuentes de ingresos para
la organizacion; esta clase de servicio atrae a los clientes ya que todo el proceso contable se
hace directamente en la organizacion. Esto es positivo para las personas que deciden contratar
con Cenatac S.A.S porque se pueden evitar gastos de personal adicionales, y tampoco se les

hace necesario la adquisicion un software contable; reduciendo en gran medida costos.

Una contabilidad sistematizada cumple con la funcién de ser una herramienta que brinda
a las organizaciones la opcion de tener el registro de la informacion contable procesada,

ademas hacer posible toda su correspondiente sistematizacion.

Esta funcionalidad permite tener la informacion al instante cuando es requerida por el

cliente o por entidades, este tipo de informacion se considera oportuna, confiable, y
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verificable, pues esta bajo parametros de calidad porque permite tener acceso a ella y poder

hacer los respectivos andlisis y ajustes pertinentes.

Después de hacer todo el procesamiento de la informacion contable, se procede a hacer
los respectivos analisis que consisten en hacer un prorrateo de las principales cuentas que son
susceptibles a posibles errores, entre ellas se tienen: proveedores, cartera, anticipo de clientes,
anticipos a proveedores, costos y gastos por anticipado; este proceso se hace con el fin de

realizar auditoria de la informacion contable.

El analisis a los estados financieros se hace con el fin de determinar como esta marchando
la organizacion, a través de estos se puede identificar cual es la situacion financiera del ente
econdmico, también se indica como esta la operacion de la empresa, si esta siendo rentable
0 no, esto sirve para determinar y tomar decisiones de tipo operativo como de administracion,

ventas y costos.

Cuando se realizan los estados financieros con la informacién de la organizacion se
pueden detectar los inconvenientes presentados durante el periodo contable y asi mismo las
soluciones a estos. Ademas de determinar el valor de la empresa, las variaciones entre

periodos, y los puntos criticos de una compaiiia.

La elaboracion de las declaraciones de renta, declaracion de IVA y retencion en la fuente
se hacen con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la norma para evitar sanciones de
tipo pecuniario ante los entes regulatorios; para garantizar el funcionamiento normal y
continuo del establecimiento, cuando se cancelan las obligaciones tributarias se sabe cuanto

realmente se tiene como activo, asi como los pasivos con proveedores, acreedores y socios.

En esta empresa se hace una orientacion preventiva a los clientes de la importancia del
pago oportuno de las declaraciones tributarias, como también las implicaciones que se
pueden generar por la evasion de impuestos, con esto se busca generar beneficios al

contribuyente y al Estado.
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5.2.3. Mecanismos de control para los principales procedimientos desarrollados en el

area contable de Cenatac S.A.S

Por medio del analisis de la informacion contable e informacion adicional que se obtuvo
acerca de la empresa, se pudo determinar que son muy pocos los mecanismos de control que
se utilizan con el fin de verificar los principales procesos que se desarrollan en el area
contable, es decir, se hace una revision de la informacion contable procesada para evitar y
controlar cualquier tipo de inconsistencia, se realizan auditorias con el fin de identificar
posibles hallazgos que perjudiquen la veracidad de la informacion; sin embargo estos
procesos no se realizan constantemente. Es principio fundamental realizar revisiones y
auditorias periddicamente para asi tener la informacion contable al dia y disponer de ella

cuando sea requerida por el cliente, o entidades financieras.

5.2.4. Manual de control y revision de procedimientos para el area contable de Cenatac

S.A.S

En la empresa Cenatac S.A.S no se cuenta con un manual de control y revision de
procedimientos que permita establecer y determinar los principales procesos a realizar en la
entidad, es por esta razon que se cred la idea de desarrollar e implementar un manual y que
a través de este se puedan reducir considerablemente las falencias que actualmente se
presentan. En este se mencionan las principales actividades y las que mas importancia
significativa aportan a la empresa, seguido de algunas recomendaciones que posibilitan el

mejoramiento de estas.

Este manual de control y revision de procedimientos permitira identificar cuéles son las
principales necesidades presentadas, por medio de estudios relacionados al tema, con el
desarrollo de entrevistas, y con la evaluacion de informacion de la organizaciéon se pudo
determinar y dar a conocer la importancia que tiene un manual de control y como a través de
este se puede conocer, identificar, solucionar, y corregir hechos desfavorables que estancan

a la empresa continuamente.
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El manual se podra visualizar en el anexo 1.
6. Conclusiones, recomendaciones y limitaciones

Por medio de la elaboracion de este trabajo se pudo tener una idea clara de las principales
falencias de la empresa Cenatac S.AS, con fuentes de informacion confiable obtenidas por
parte de la organizacion y con la realizacion de entrevistas a los empleados del area contable
se pudieron reconocer las fallas que se estaban cometiendo y las soluciones que podrian
aplicarse para la mejora continua de estas; se obtuvieron resultados de gran importancia, se
considerd que la aplicacion de un manual de control y revision de procedimientos es una
herramienta fundamental de aplicacion en el area contable, pues con este se espera subsanar

y controlar los procesos mal realizados hasta el momento.

Se determind que era necesario replantear la distribucion de funciones para los empleados
de la organizacion, con el fin de controlar posibles cargas laborales, incentivando a hacer
analisis de las funciones que ya se tienen establecidas pero que se deben reestructurar y

analizar con el fin de buscar igualdad y equidad.

También se encontr6 que en la empresa Cenatac S.A.S es necesario promover la
comunicacion asertiva entre los empleados y los jefes, con el fin de lograr un ambiente
laborar agradable, que le permita exponer a ambas partes sus opiniones, sugerencias,
propuestas y recomendaciones de mejora; esto posibilitard a la empresa a desarrollar de

manera positiva y proactiva su actividad.

Es primordial generar estrategias de mejora en cuento a los procesos de control utilizados
actualmente en la empresa; esto se considera una gran falencia de la organizacion, debido a
que no cuenta con los estandares pertinentes de revision y control de la informacion
procesada de los clientes, esto es desfavorable para la organizacion porque la informacion a
tomar en cuenta para la presentacion de declaraciones tributarias o estados financieros no va

a ser confiable, verificable y mucho menos oportuna.
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Para la realizacion de este trabajo de grado, fue de caracter fundamental conocer y tener
acceso a informacién de la organizacion para conocer cudles eran sus principales falencias
y de qué manera se podia controlar este hecho; fue de gran impacto saber que esta empresa
que lleva operando en el mercado aproximadamente 20 afios, y hasta el momento nunca se
habian tenido bases, criterios, y fundamentos para la implementacion de un manual de

control.

Se pudo evidenciar a través de entrevistas realizadas a los empleados de la organizacion,
cudles hechos consideraban importantes para el funcionamiento eficaz de la organizacion y
qué fuentes de mejora continua podrian implementarse para esto; la mayoria de respuestas
coincidieron al manifestarse acerca de la importancia que tiene la realizacion de un manual

de control y revision de procedimientos para dicha entidad.

Con la realizacion de este manual de control y revision de procedimientos, se espera que
los procesos generales del area contable mejoren, que su estructura y disefio sirva como base

para la implementacion de herramientas de mejora relacionadas a este.

Con la implementacién de este manual de control y revision de procedimientos se espera
ayudar a mitigar las falencias y procesos con mayor ocurrencia de error en el area contable,
esto se hace con el fin de que la empresa cuente con bases y estandares necesarios que le
permitan tener un control de toda la informacién y procesos realizados. Esto sera de gran
ayuda tanto para las personas que conforman la organizacion en este momento como para las
que sean contratadas en el transcurso del tiempo. Se deben tener en cuenta las falencias
principales identificadas en este momento, para que se pueda tener un control y se puedan
disminuir considerablemente, esto se hace con el fin de no volver a incurrir en hechos como

estos.

Existen varias necesidades en el area contable de Cenatac S.A.S, algunas de estas fueron
abordadas y se plantearon posibles soluciones que ayudan a controlar los posibles hechos;
sin embargo, existen otras necesidades importantes que quedaron pendientes y que es

indispensable tomar medidas de mejora para estas, una es la implementacién de un nuevo
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software contable que cuente con todas las actualizaciones necesarias para que toda la
informacion contable quede procesada de manera segura y que no haya ningun tipo de

pérdida de la informacion.

Para los trabajos que se deriven de este, se debe tener un conocimiento previo de toda la
informacion requerida para la elaboracion de este manual de control, para que asi se tenga
bases y conocimiento de como se debe proceder a modificar o implementar otras de

estrategias de control en la organizacion.
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