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Resumen: este trabajo fue realizado a la empresa: “Inversiones Acevedo y CIA S.A.S (ESSO 

Laureles)” y tiene como objetivo principal, diseñar procesos y procedimientos en el área de 

Contabilidad y algunas pautas en administración, mediante los cuales se pueda lograr fluidez 

en el procesamiento y presentación de todo el ciclo contable de la empresa, a su vez 

presentando métodos, que animen también a las personas del área a realizar sus funciones 

por iniciativa propia y en el tiempo debido y estimado. Luego de realizar un diagnóstico en 

el área contable de esta empresa y en la administración en general, se pudieron obtener los 

procesos en los cuales se estaban presentando mayores problemas, sus posibles causas y que 

consecuencias traía estos malos procedimientos. Y finalmente con esta información 

recolectada y mediante un análisis, pudimos brindar estrategias para el mejoramiento de los 

procesos y procedimientos del departamento contable de esta empresa y a su vez la 
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implementación del manual de procesos y procedimientos, en el cual se tendrá claro las 

funciones de cada integrante de contabilidad y la manera en la cual los debe desarrollar. 

 

Palabras clave: Manual de procesos, procedimientos, PYMES, Estrategias de 

mejoramiento. 

 

Abstract: This work was performed to the company called: “Inversiones Acevedo y CIA 

S.A.S (ESSO Laureles)” and its main objective is to design processes and procedures in the 

accounting area and some guidelines in administration, through which you can achieve 

fluency in the processing and presentation of the entire accounting cycle of the company, In 

addition, presenting methods, which also encourage people in the area to perform their 

functions on their own initiative and in the time required and estimated. After we made a 

diagnosis in the accounting area of this company and in the administration in general, we 

could obtain the processes in the cases were the company is presenting major problems, their 

possible causes and the consequences of these incorrect procedures. And finally with this 

information collected and through an analysis, we were able to provide strategies for the 

improvement of the processes and procedures of the accounting department of this company 

and the implementation of the manual of processes and procedures, In which the functions 

should be cleared for each accounting member and the way it should develop them. 

 

Keywords: Manual of processes, procedures, PYMES and improvement strategies. 
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Introducción 

 

Las Pymes son pequeñas empresas y medianas que no superan 200 empleados, las cuales 

están divididas y denominadas en tres sectores: micro, pequeñas y medianas empresas, esta 

categoría surgió de la necesidad de generar más empleo y mejorar el desarrollo del país, la 

integración entre los diferentes sectores económicos, el aprovechamiento productivo de los 

pequeños capitales y la capacidad empresarial de todos los colombianos (Ley 590 de 2000); 

a parte de todos estos beneficios, también podemos evidenciar que estas empresas 

anteriormente no tenían mucho acceso a créditos con entidades bancarias por el valor de sus 

ingresos y por su tamaño y las entidades financieras no les tenían mucha confianza (Sánchez, 

Osorio y Baena 2007). Ahora, con las Pyme se ha aumentado la confianza y en este mismo 

sentido se va dando oportunidad de crecer internacionalmente, no solo la empresa, sino el 

sector económico y el país. 

 

Actualmente, las Pymes tienen una gran importancia en Colombia, pues la mayoría de 

empresas existentes hoy en día están acogidas bajo este sistema. Como plantea Moncayo 

(2017): 

 

Sobre sus hombros recae gran parte de la tracción del PIB. Tan solo las 1.000 más 

grandes, clasificadas por sus ventas, facturaron el año pasado $19 billones, lo que 

equivale a 2% de todo lo que produjo la economía nacional en 2016. Pero, vale la 

pena tener en cuenta que de las 25.000 empresas que reportan sus estados financieros 

a la Superintendencia de Sociedades, unas 20.000 son pymes, así que las cifras 

consolidadas de todo este grupo empresarial son mucho mayores y, por ende, más 

influyentes en el PIB. 
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Las empresas acogidas bajo la Ley 590 de 2000 tienen una variación dependiendo de sus 

activos y números de trabajadores y, se clasifican, en 3 grupos: microempresa, pequeña 

empresa y mediana empresa, como ya se había mencionado y se especifica en la Tabla 1. 

 

Tabla 1. 

Clasificación de tipo de empresa según número de empleados y activos en Colombia 

Tipo de empresa Nº de trabajadores Activos 

Microempresas Planta de personal menor a  

10 trabajadores 

Inferior a 500 SMMLV 

excluida la vivienda 

Pequeñas empresas Planta de personal entre 11 y  

50 trabajadores 

Entre 501 y menores a 

5.000 SMMLV 

Medianas empresas Planta de personal entre 51 y  

200 trabajadores 

Entre 5.001 a 30.000 

SMMLV 

Elaboración propia con base en la Ley 905 de 2004. 

 

Recientemente, el Dane reveló que el valor agregado de todos los sectores de servicios 

de la economía creció al 3.9% real anual durante enero-junio de 2018, superior al 

2.9% registrado un año atrás. En línea con lo observado en los últimos años, dicho 

crecimiento logró superar el desempeño de la economía (como un todo), que se 

expandió solo 2.5% en el mismo período (ANIF, 2018). 

 

Por medio del texto anteriormente citado, podemos ver la fuerza que está tomando la 

economía a través de la existencia de las Pymes, principalmente para el sector servicios, del 

cual estaremos hablando y enfocándonos, esto es muy importante y beneficioso para todas 

las personas que tienen sus empresas en este sector, ya que representa mayores ingresos para 

el crecimiento de sus compañías y de ahí se puede presentar también el aumento de empleo, 

no solo para las personas, que ya tienen su empresa o empleo en estos sectores, sino también 

para las personas que están iniciando o pensando tener su empresa pero aún no saben a qué 
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sector dirigirla; con estas estadísticas y este panorama tan positivo tienen una mayor certeza 

de que puede sostenerse en el mercado y también contribuir a seguir mejorando el sector 

servicios que contribuye al crecimiento económico del país. 

 

La intencionalidad de este trabajo, el cual guarda relación con la universidad y con el 

programa de Contaduría Pública, es adentrarnos en el mundo de las Pymes, ya que este tema 

es muy importante hace ya varios años y es fundamental que conozcamos y tengamos manejo 

acerca del tema y la forma en la cual lo podremos abordar en algunos casos concretos como 

lo veremos en el desarrollo de este trabajo que habla específicamente del sector servicios y 

los procedimientos que se están llevando en el área contable. En este sentido, la consultoría 

como ejercicio de poner en práctica los conocimientos adquiridos para la resolución de 

problemáticas concretas en las Pymes, es la herramienta que reforma este trabajo para revisar 

de forma crítica y propositiva en clave de estudio de caso, la situación problémica de una 

Pyme en particular. 

 

En tanto y siendo consecuentes con lo anteriormente dicho, la empresa Inversiones Acevedo 

y CIA S.A.S (ESSO Laureles) Se encuentra clasificada en las Pymes del sector servicios y 

su denominación según sus activos y empleados es mediana empresa, con una trayectoria en 

el mercado de más de 20 años, esta estación de servicios está dedicada al comercio al por 

menor de combustible para automotores, mantenimiento y reparación de vehículos 

automotores, comercio de partes, piezas (autopartes) y accesorios (lujos) para vehículos 

automotores y expendio por autoservicio de comidas preparadas. La empresa presta los 

servicios de Contabilidad a otras 4 estaciones de servicio ubicadas en Antioquia (ESSO 

Envigado, ESSO Estadio, ESSO Campo Valdés y ESSO Llano Grande). 

 

Como la mayoría de las Pymes, que tienen múltiples problemas a nivel de administración y 

organizacionalmente, (Saavedra y Milla, 2017), entre ellas podemos ver algunas que pueden 

ser las más importantes. La mayoría de estas empresas son formadas por: familiares 
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(hermanos, primos o esposo) y estas personas son los administradores a pesar de que esto no 

es un problema, lo que si representa el verdadero problema es el hecho que la toma de 

decisiones y los procesos que se realizan  no son basadas mediante estudios realizados y 

conocimientos muy avanzados, sino que lo hacen mediante expresiones y pensamientos 

como lo son: la tradición, la experiencia y “si  todavía  tengo  el  negocio después de 17 años 

es por algo”, “es que para llevar un negocio como este no se necesita estudio” (Cortes y 

Henao, 2017). Podemos ver que esta manera de llevar los procesos y la administración de las 

empresas no es muy confiable ya que por desconocimiento y por el negamiento de estas 

mismas personas a actualizarse en estudios y normas puede llegar a afectar tanto a estas 

empresas a tal punto de no poder continuar con ellas. Otro de los aspectos más importantes 

en el cual se evidencian las falencias que tienen las Pymes es en el ámbito Contable como lo 

plantean Cortes y Henao (2017, p.7): 

 

Su sistema contable está basado comúnmente en un listado de cuentas por cobrar, 

cuentas por pagar y ventas diarias, sin que estos registros estén articulados, en muchos 

de los casos, en un sistema o método contable. El estudio realizado a las 

microempresas entrevistadas nos muestra que en la mayoría de los casos existe una 

contabilidad muy intuitiva y rudimentaria. 

 

La empresa Inversiones Acevedo y CIA S.A.S (ESSO Laureles) viene presentado una 

problemática a nivel contable ya que se han encontrado deficiencias en este departamento a 

nivel de procesos, pues no se evidencia un manual de funciones y procedimientos para el 

personal del área en el cual se tenga claro qué funciones están bajo su responsabilidad y en 

qué orden se debe llevar, también utilizan al personal de Contabilidad para reemplazar otros 

puestos de trabajo diferente para los que fue contratado en este ámbito también entra a jugar 

un papel importante el tema de la ARL, ya que si por algún motivo a estas personas les pasa 

algo esta entidad no se hará responsable porque no sucedió dentro de sus funciones ni en su 

área, se ha podido ver que las personas que laboran en Contabilidad han adquirido malas 
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prácticas para ejercer su trabajo desde la parte responsable y disciplinaria y podemos ver 

falencias también desde las otras estaciones de servicio ya que estas no están enviando la 

información a tiempo ni de manera ordenada y completa, este tipo de situaciones como el 

atraso de actividades, la acumulación de trabajo y la manera pasiva que llevan las personas 

de contabilidad viene ocurriendo hace muchos años ya. 

 

Esto se debe a que las Pymes carecen de procesos muy especializados, como lo hemos 

mencionado anteriormente y lo explican (Cortes y Henao, 2017) en su artículo 

“Microempresas: análisis empírico de algunos problemas”, muchos de estos procedimientos 

se hacen mediante la rutina, y vemos que estas malas prácticas están muy arraigadas y no se 

hace nada para mejorar este tipo de situaciones, que no solo se ven reflejadas y afectando al 

departamento de contabilidad si no a la administración de todas las estaciones de servicios 

en general, estas malas prácticas se han convertido en costumbres que se han ido recogiendo 

a través del tiempo; y al estar tanto tiempo en esta situación se torna un poco tedioso hacer 

cambiar este pensamiento y forma de trabajo.  

 

Por otro lado, vemos que el trabajo tiende a no ser tan productivo, en la medida de que quien 

lidere el proceso contable no permanece tiempo completo en la empresa, por las razones que 

sea, entonces se tiende a trabajar solo cuando el líder está solicitando trabajos o pidiendo 

informes, pero cuando este no esta se tienden a tomar medidas o prácticas de pasividad, esto 

es falta de responsabilidad ya que cada quien tiene tareas y funciones programadas para 

realizar en su jornada laboral diaria; y siendo personas adultas no deberían trabajar solo 

cuando el jefe está si no hacerlo de manera autónoma y responsable atendiendo a un proceso 

definido. 

 

Esta práctica de trabajar solo cuando el jefe o el encargado del área está ahí supervisando y 

pidiendo informes es conocido como una técnica llamada el Panóptico, el cual consiste en 

una torre situada en medio de una superficie donde están todas las personas siendo vigiladas 
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por la persona que se encuentra en esta torre, de esta manera quien está vigilando tiene la 

certeza de que las personas si están dedicados a sus funciones y quienes están en función de 

vigilados cumplen con sus funciones programadas, esto lo vemos claramente explicado por 

Michel Foucault en su libro Vigilar y castigar nacimiento de la prisión. 

 

El efecto mayor del Panóptico: inducir en el detenido un estado consciente y 

permanente de visibilidad que garantiza el funcionamiento automático del poder. 

Hacer que la vigilancia sea permanente en sus efectos, incluso si es discontinua en su 

acción. Que la perfección del poder tienda a volver inútil la actualidad de su ejercicio; 

que este aparato arquitectónico sea una máquina de crear y de sostener una relación 

de poder independiente de aquel que lo ejerce; en suma, que los detenidos se hallen 

insertos en una situación de poder de la que ellos mismos son los portadores. Para 

esto, es a la vez demasiado y demasiado poco que el preso esté sin cesar observado 

por un vigilante: demasiado poco, (205) porque lo esencial es que se sepa vigilado; 

demasiado, porque no tiene necesidad de serlo efectivamente. Para ello Bentham ha 

sentado el principio de que el poder debía ser visible e inverificable. Visible: el 

detenido tendrá sin cesar ante los ojos la elevada silueta de la torre central de donde 

es espiado. Inverificable: el detenido no debe saber jamás si en aquel momento se le 

mira; pero debe estar seguro de que siempre puede ser mirado (Foucault, 1975, p.198). 

 

En su libro, el autor explica que el efecto Panóptico aplica para todas las personas en sus 

diferentes ocupaciones, entre ellas podemos encontrar: niños desde el ámbito escolar, 

personas enfermas que deben estar en constante observación, condenados o presos para que 

cumplan con su buena conducta, y finalmente para los empleados o trabajadores para que 

estos cumplan satisfactoriamente con sus responsabilidades y actividades para las cuales 

fueron contratados y no se distraiga de sus actividades ya que a pesar de que no ve quien lo 

vigila ni cuando lo hace sabe que constantemente hay alguien ahí pendiente de él. 
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Lo planteado anteriormente por Foucault (1975), es una práctica normalizada en sociedades 

disciplinadas donde los sujetos cooperan con las prácticas de control pero que no 

necesariamente lo hacen en pro del mejoramiento de los procesos, si no por el temor que les 

genera perder su empleo o no quedar bien con su jefe: cuando solo trabajamos para que nos 

vean, se pierde el sentido de la práctica y el objetivo del proceso, independientemente de cual 

sea la actividad. 

 

        

Imagen 1. Diseño Panóptico antiguo.  

Psicología y mente 

Imagen 2. Diseño Panóptico Moderno.  

Moduex 

 

Por otro lado, todas las responsabilidades de estas problemáticas no se enfocan únicamente 

en el departamento de contabilidad, también están involucrados los administradores de cada 

punto de servicio que también deben realizar algunos procesos contables y enviar la 

información organizada y a tiempo; cosa que tampoco vienen cumpliendo hace muchos años 

ya, a pesar de que ya se ha tenido algunas conversaciones con ellos recordándoles la 

importancia de un buen flujo de información. 
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En este sentido, algunas preguntas que emergen de esta problemática son: ¿Cómo tener una 

adecuada gestión en los procesos contables y administrativos? ¿Porque es importante tener 

la contabilidad al día y actualizada? ¿Qué pasa cuando hay poca eficiencia en el manejo de 

la información contable y financiera en una empresa de este tipo? 

 

Por tanto, el propósito principal de este trabajo es diseñar procesos y procedimientos en el 

área de Contabilidad y algunas pautas en administración mediante los cuales se pueda lograr 

fluidez en el procesamiento y presentación de todo el ciclo contable de la empresa, a su vez 

presentando métodos que animen también a las personas del área a realizar sus funciones por 

iniciativa propia y en el tiempo debido y estimado. 

 

Para dar cumplimiento, a este propósito, es necesario desarrollar una serie de acciones como 

lo son: identificar la situación actual del área contable a través de un diagnóstico 

organizacional; determinar las falencias y los aciertos de los procesos y procedimientos del 

área contable de la empresa y, analizar la efectividad de los procesos y procedimientos 

desarrollados en el área contable, para apostar a la configuración de estrategias y mecanismos 

que ayuden a un mejor manejo de la situación problemática.  

 

Es importante dar una buena solución o brindar métodos de mejoramiento para esta 

problemática, ya que de esta manera tendremos un mejor flujo de la información, podemos 

detectar posibles problemas que puedan surgir con el tiempo y darle una buena solución, 

también se mejora el ambiente laboral, ya que no habrá lugar a contratiempos, poder tener 

toda la información al día y que cada persona se encargue única y exclusivamente de las 

tareas que le fueron asignadas y para las cuales fue contratado. 

 

Teniendo todo esto terminado y organizado lo más pronto posible podemos entrar a mirar 

otros asuntos que vayan surgiendo en el día a día y darles una solución sin necesidad de 

atrasar, acumular o dejar de hacer las actividades que no son del área propiamente; en este 
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sentido podremos entrar a mirar la posibilidad de brindarle el apoyo al almacén y los otros 

puntos de servicio sin necesidad de dejar de cumplir con nuestras actividades en los tiempos 

que se estipulen. 

 

Con relación a los impuestos y a sus vencimientos estos procesos mejorarían en la manera de 

que se puedan revisar con más tiempo y tranquilidad y de esta forma evitaremos tener que 

hacer reprocesos que en algunos casos nos puedan acarrear pérdidas para la empresa, porque 

en este sentido se pueden presentar multas y sanciones, las cuales la empresa es quien tendrá 

que acarrear con ellas y son cosas que pueden ver y solucionar con anterioridad, pero estos 

reprocesos no solo van relacionados a la parte de los impuestos si no que involucran a todas 

las actividades contables y administrativas en general, al mejorar estas situaciones y crear 

cambios positivos estamos beneficiando, no solo a las áreas anteriormente ya mencionadas, 

sino a toda la empresa en general. 
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Metodología 

 

El tipo de investigación que utilizaremos en el desarrollo de este trabajo será una 

investigación aplicada con enfoque analítico y de corte cualitativo; a través de estos 

elementos veremos las funciones, procesos y procedimientos de cada integrante del área 

contable y, de esta manera, poder dar a conocer la problemática que se ha venido presentado 

en la empresa y, más específicamente, en el área contable. En esta parte del trabajo, se 

pretende soportar la metodología que vamos a llevar a cabo para determinar el manual de 

funciones y procedimientos más adecuado para el área contable de la empresa Inversiones 

Acevedo y CIA S.A.S (ESSO Laureles) y cada una de las personas que lo conforman. 

 

El método de investigación que se ha definido para el desarrollo del trabajo es el estudio de 

caso. Simons (2011), en su libro: El estudio de caso: teoría y práctica, habla sobre las 

potencialidades de estudio de caso: 

 

En la literatura sobre el estudio de caso, los diferentes autores se refieren a este como 

un método, una estrategia, un enfoque, y no siempre de forma coherente. Yo prefiero 

el termino enfoque, para indicar que el estudio de caso tiene una intención de 

investigación y un propósito metodológico (y político) de mayor amplitud, que 

afectan a los métodos seleccionados para la recogida de datos. Reservo método para 

las técnicas de investigación, por ejemplo, la entrevista y la observación; estrategia, 

para los procesos (educativos y éticos) por los que obtenemos acceso y realizamos, 

analizamos e interpretamos el caso (P. 20). 

 

Entonces, el estudio de caso está basado en la experiencia y como base tendremos también 

los conceptos y normas contables, los cuales nos ayudaran a construir un buen manual de 

procesos y procedimientos, el cual pretende solucionar los problemas que se han venido 

evidenciando en el análisis de este trabajo. Como fuentes de información tendremos, 
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principalmente, documentos de consulta, libros, revistas e investigaciones relacionadas con 

el tema que estamos tratando, también obtendremos información de las personas que llevan 

estos procesos en el área, es decir la contadora y los auxiliares de la empresa. El 

relacionamiento que tendremos con las fuentes se basa en la experiencia que tienen las 

personas que trabajan allí, de esta manera obtendremos mucha parte de la información, desde 

el punto de la investigación como también de la práctica, los cuales nos ayudaran a cumplir 

los objetivos propuestos. En este sentido, la entrevista se convierte en una técnica muy 

valiosa para la recolección y posterior análisis de la información. 

 

Otra técnica que utilizaremos para el desarrollo de este trabajo, es la observación participante, 

por medio de la cual se podrá acceder de manera activa a todos los procesos que se estén 

llevando a cabo y ver por sí mismos las falencias de las que ya hemos hablado anteriormente, 

y ser parte directa de los mecanismos de la solución, esto no solo para ver la problemática ya 

tratada y darle solución, sino también para poder identificar posibles problemas que antes no 

se observaban, y a su misma vez brindarles inmediata solución; esta técnica es de gran 

importancia porque más que tener en cuenta lo relatado por la contadora y los auxiliares por 

medio de la entrevista y los cuestionarios, es mirar y vivir el entorno en el cual estamos 

llevando a cabo el desarrollo de nuestra investigación. 

 

Entre los instrumentos de recolección que utilizaremos, principalmente, es un cuestionario, 

el cual se diseñara con preguntas abiertas tanto para la contadora como para los auxiliares, 

con este tipo de cuestionario pretendemos conocer también datos que no tengamos en cuenta 

a la hora de hacer las preguntas, y con los cuales podamos tener más acceso a todo el proceso, 

flujo y presentación de todo el ciclo contable en general realizado en esta área, y que nos 

puede ser muy útil para el desarrollo de la investigación. 

 

Como último instrumento, tenemos como medio para el desarrollo y los resultados de este 

trabajo, es el diligenciamiento del diario de campo, por medio del cual plasmaremos las 
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vivencias y las experiencias que se vayan obteniendo y que sean importantes para su análisis, 

esto se llevará a cabo de manera cronológica, y en este diario se plasmaran ideas, partes de 

conversaciones obtenidas o escuchadas directa o indirectamente en el diario vivir laboral del 

departamento contable de esta empresa, lo cual nos permitirá sacar mejores conclusiones y 

soluciones a nuestra problemática y el cumplimiento de los objetivos. 

 

Para tener una mejor proyección de la metodología anteriormente expuesta para este trabajo 

nos podemos dirigir a la Tabla 2. 
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Tabla 2 

Matriz metodológica de categorías de análisis. 

Objetivo específico Categoría de análisis 
Fuentes de 

información  

Selección de fuentes 

Selección de 

unidades de análisis / 

Muestreos 

Técnicas 

Instrumento de 

recolección de 

información 

Identificar la 

situación actual del 

área contable a través 

de un diagnostico 

organizacional 

Área contable a través 

de funciones, 

procesos y 

procedimientos 

Documentales, libros, 

revistas y textos en 

general 

A conveniencia Rastreo bibliográfico 
Matriz de recolección 

de información 

Orales (Personas 

directamente 

implicadas en el área 

contables) Contadora 

A criterio 
Entrevista 

semiestructurada 

Cuestionario a 

manera de 

conversatorio 

A criterio Observación  Diario de campo 

Orales (Personas 

directamente 

implicadas en el área 

contables) Empleados 

de Contabilidad 

A criterio 
Entrevista 

semiestructurada 

Cuestionario a 

manera de 

conversatorio 

A criterio Observación Diario de campo 
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Objetivo específico Categoría de análisis 
Fuentes de 

información  

Selección de fuentes 

Selección de 

unidades de análisis / 

Muestreos 

Técnicas 

Instrumento de 

recolección de 

información 

Determinar las 

falencias y los 

aciertos de los 

procesos y 

procedimientos del 

área contable de la 

empresa 

Manual de funciones 

y procedimientos 

Orales (Personas 

directamente 

implicadas en el área 

contables) Contadora 

 

A criterio 
Entrevista 

semiestructurada 

Cuestionario a 

manera de 

conversatorio 

A criterio Observación Diario de campo 

Analizar la 

efectividad de los 

procesos y 

procedimientos 

desarrollados en el 

área contable, para 

apostar a la 

configuración de 

Manual de funciones 

y procedimientos 

Orales (Personas 

directamente 

implicadas en el área 

contables) Contadora 

A criterio 
Entrevista 

semiestructurada 

Cuestionario a 

manera de 

conversatorio 

Orales (Personas 

directamente 

implicadas en el área 

A criterio Observación Diario de campo 

A criterio 
Entrevista 

semiestructurada 
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Objetivo específico Categoría de análisis 
Fuentes de 

información  

Selección de fuentes 

Selección de 

unidades de análisis / 

Muestreos 

Técnicas 

Instrumento de 

recolección de 

información 

estrategias y 

mecanismos que 

ayuden a un mejor 

manejo de la 

situación 

problemática. 

contables) Empleados 

de Contabilidad 

Cuestionario a 

manera de 

conversatorio 

Toma de decisiones 

Orales (Personas 

directamente 

implicadas en el área 

contables) Contadora 

A criterio 
Entrevista 

semiestructurada 

Cuestionario a 

manera de 

conversatorio 

Orales (Personas 

directamente 

implicadas en el área 

contables) Empleados 

de Contabilidad 

A criterio Observación Diario de campo 

Elaboración propia, con referencia en Gómez Y, (2016). 
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Resultados 

 

Diagnóstico organizacional: el proceso contable en la empresa Inversiones Acevedo y 

CIA S.A.S (ESSO Laureles) 

 

Como plantean (Sánchez, Osorio y Baena 2007), las Pymes enfrentan algunos problemas en 

el manejo y suministro de la información contable, esto se debe a que algunas no llevan los 

registros contables adecuadamente, y esto se da en gran parte a que no cuentan con procesos 

y procedimientos adecuados y establecidos para cada persona encargada de manejar dichos 

procesos en los departamentos contables de estas empresas.  

 

Esta investigación se centra en los procesos y procedimientos del área contable de la empresa 

Inversiones Acevedo y CIA S.A.S (ESSO Laureles), que como ya hemos mencionado, 

actualmente, tiene algunos problemas a nivel contable; esto se debe a que hay ausencia de 

manual de procesos y procedimientos para cada empleado, en el cual se planteen las 

funciones que tiene bajo su responsabilidad y la manera en la cual lo debe realizar. Al no 

tener claro sus funciones y sus responsabilidades dentro de la empresa como empleado de 

contabilidad, también se presta para que los empleados roten a otros lugares y procesos que 

no son del área contable; estas problemáticas evidenciadas en el desarrollo de este trabajo, 

no se centran solamente en las funciones, procesos y procedimientos como tal del área, 

también se ha visto que el trabajo tiende a no ser productivo ya que se han adquirido malas 

prácticas desde la parte de la responsabilidad y la disciplina, esta serie de inconvenientes que 

se evidencian en el área desencadenan el atraso de las actividades y de todos los procesos 

contables, entre los cuales podemos evidenciar, cierres de mes, presentación de impuestos, 

conciliaciones bancarias, entre otras. 

 

Para continuar con el desarrollo de este trabajo, primeramente, debemos saber a qué nos 

referimos cuando mencionamos los procesos y los procedimientos los cuales debemos 

implementar en la empresa objeto de estudio. 
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Un proceso es una serie de acciones y tareas, las cuales se realizan de forma secuencial con 

el fin de formar un conjunto que genera un resultado bien definido, en este caso al área 

contable, también puede ser definido como el conjunto de actividades que se relacionan entre 

sí a partir de una información dada, la cual da salida a una información con valor añadido, 

los cuales deben estar correctamente gestionados empleando las herramientas de gestión de 

procesos que mejor le convengan según cada situación, las herramientas tecnológicas de 

información que en el presente tenemos a nuestro alcance son de gran ayuda para llevar a 

cabo los procesos, en este caso contables, para tener más eficacia y eficiencia en las labores 

que tengamos bajo nuestra responsabilidad (Maldonado, 2018). En otras palabras, el proceso 

es recibir una información o un informe y de acuerdo con el tipo que sea, seguir una serie de 

pasos los cuales nos den guía o idea de cómo resolver esta información, qué herramientas 

poder utilizar y cómo revisarlo para plasmarlo en un informe o información final.  

 

Los procesos constan de tres elementos o de tres pasos según explica Maldonado (2018), en 

su libro: “Gestión de Procesos” y estos se clasifican así: entrada principal, es la 

documentación o material que llega al departamento expedida por un proveedor o por 

cualquier persona que tiene como objetivo ser transformada o procesada, para el caso del 

departamento contable sería el ingreso de cualquier tipo de documento sea factura, pago de 

un cliente o pago de la nómina; el segundo paso es la secuencia de las actividades, este paso 

se da mediante los recursos que vamos a utilizar para realizar el procesamiento de estos 

materiales o documentos, volviendo a nuestro caso del área contable sería con el caso de la 

factura que cuando llega a contabilidad y es validada, es necesario que cuente con todos los 

requisitos legales, que el valor sea el correcto y, en este mismo sentido, que los impuestos 

que tengan lugar a este documento sean los legales y estén bien liquidados. Luego se pasa a 

causar en el programa contable que se maneje en la empresa y, por último, pasar a tesorería 

para realizar su pago. El último paso de la gestión por procesos es la salida del documento o 

del producto, el cual ya se realizó y se terminó, es como la evaluación de que todo quedó 

bien. En nuestro caso contable el paso final sería entonces ya la factura pagada dentro del 

plazo estipulado del vencimiento y sin ningún tipo de inconveniente; cada proceso que se 
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pretende implementar en el desarrollo de este trabajo de estudio de caso es mejorar las 

operaciones y funciones llevadas a cabo al interior del área de contabilidad en la empresa 

ESSO Laureles. 

 

También es fundamental trabajar el concepto de los procedimientos: 

 

Son formas específicas de llevar a cabo una actividad. En muchos casos los 

procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto y el campo de 

aplicación de una actividad; que debe hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y 

como se debe llevar a cabo; que materiales, equipos y documentos deben utilizarse; 

y como debe controlarse y registrarse (Maldonado, 2018). 

 

Vemos que los procesos y procedimientos van relacionados entre sí, y, a pesar de ser muy 

similares, su diferencia radica en que los procesos son una serie de paso a paso que se debe 

realizar de una manera ordenada según los estándares que se tengan establecidos y si no se 

tienen establecidos hay que implementarlos para que la empresa y cada área marchen 

ordenadamente y se cumplan los objetivos efectivamente; por su parte, los procedimientos 

son la manera a través de la cual vamos a ejecutar esta serie de pasos de una manera más 

explícita en el sentido de que deben estar en un documento mostrando y explicando el paso 

a paso de cada proceso que se vaya a realizar, quién es la persona encargada de realizar estas 

tareas o bajo quién está la responsabilidad para que todo esto se cumpla en los tiempos 

estipulados y de manera eficaz. Esta herramienta es tan importante e infaltable en cada 

departamento de las empresas porque también podemos ver que si en algún momento algún 

empleado se llega a retirar o se llega a incapacitar o por la razón que sea no puede estar en el 

puesto de trabajo, por medio del manual de funciones y procedimientos cualquier otra 

persona que tenga un mínimo de conocimiento en la labor que se realiza lo puede hacer sin 

ningún problema y con mayor facilidad. 
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La contabilidad tiene la función de control pero este control se refiere a la manera en que 

procesamos la información como lo explica Sarmiento (2005) en su texto “La urdimbre del 

Quipus. Segunda Parte - Una Discusión Taxonómica acerca del concepto de control como 

objeto de estudio de la contabilidad”: 

 

En principio es pertinente aclarar que cuando aquí se habla de control, se habla de 

una concepto y no de una acción específica, lo cual implica que este documento no 

se ocupe inmediatamente de la acción de controlar y los mecanismos e instrumentos 

que permiten ejecutar tal acción. Por otro lado cabe señalar que el control es en 

esencia, una racionalidad, una percepción sistemática de la realidad guiada por el 

interés, y debe considerarse dicho control, en diversas manifestaciones 

interrelacionadas en el propósito de actuar sobre objetos que le son inherentes, como 

la información, los procesos y los sistemas contables (Pp. 104 – 105). 

 

Entonces vemos que la contabilidad está orientada al control de que todos los objetos o 

actividades que se realicen o lleven a cabo desde esta área se estén desarrollando de la manera 

más conveniente y en el momento oportuno, porque de esta manera si hay alguna falla o 

falencia en el manejo o movimiento de algún documento se le pueda dar solución de la 

manera más inmediata y más adecuada, pero entonces se puede evidenciar o analizar que 

para que este control sea existente y eficaz también se debe tener en cuenta unos procesos y 

procedimientos específicos y definidos de los cuales ya hemos hablado anteriormente. 

 

Con respecto a la empresa en cuestión, entonces podemos ver que no existe un control y, 

mucho menos, procesos y procedimientos, los cuales estén definidos y plasmados en un 

manual para cada integrante del área de contabilidad, y, es precisamente, en lo que queremos 

trabajar y hacer énfasis porque el atraso y el mal manejo que se está llevando al interior de 

esta área y que afecta en general a todas las empresas las cuales se tienen bajo su manejo y 

responsabilidad radican en la falta del control y de definir bien cuáles son los procesos que 
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se deben llevar para cada documentación ingresada al área contable, y cuál es su 

procedimiento, quien lo debe realizar y bajo qué parámetros lo debe hacer.  

 

A pesar de que esta problemática radica principalmente en el área contable, y es allí donde 

vamos a dar una solución y vamos a implementar el manual de procesos y procedimientos 

para cada integrante del área, podemos observar que estos malos manejos no solamente 

afectan el área contable como tal sino que se afectan todos los procesos en general de la 

empresa sobre la cual estamos trabajando y, no necesariamente, para esta empresa, también 

puede ocurrir en otras, las cuales no se estén llevando los procesos y el control de estos de la 

manera adecuada y eficiente. 

 

Para una mejor comprensión sobre la problemática de la cual estamos hablando y que su 

efecto repercute solamente en contabilidad, podemos ver la Figura 1 en la cual desplegamos 

una serie de procesos que se pueden atrasar o dañar por el mal manejo y control de la 

contabilidad. 
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Figura 1. Procesos cuello de botella 

Elaboración propia, 2019. 
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Si analizamos detalladamente la Figura 1, podemos ver algunas de las problemáticas que se 

están viviendo en el día a día de la empresa, y que esto no solamente está afectando al área 

contable, sino que también afecta a toda la empresa en muchos aspectos, entre los cuales 

podemos evidenciar: flujo de efectivo, manejo de los inventarios, clientes y proveedores. Por 

esta razón debemos analizar y buscar estrategias por medio de las cuales el flujo de la 

información pueda circular y desarrollarse de la manera más adecuada y oportuna, en la cual 

podamos terminar con estas malas prácticas para que la empresa pueda tener un 

mejoramiento constante en todos los aspectos, de esta manera también evitar contratiempos 

que se puedan presentar en el desarrollo de las actividades contables que se hacen en el diario 

vivir. 

 

Aciertos y falencias en los procesos y procedimientos del área contable de la empresa 

Inversiones Acevedo y CIA S.A.S (ESSO Laureles) 

 

En este capítulo vamos a problematizar acerca de los procesos que se realizan en el área 

contable de la empresa y que están teniendo falencias, las cuales ya fueron planteadas 

anteriormente, y volveremos a retomar para una mejor comprensión. 

 

Como no se evidencia un manual de procesos y procedimientos, no se tiene claro cuál es la 

responsabilidad de cada integrante del área, las personas encargadas del departamento de 

contabilidad han adquirido malas prácticas; para ejercer su trabajo desde la parte disciplinaria 

y responsable; y por otra parte vemos también que las otras estaciones de servicios presentan 

falencias desde la responsabilidad, ya que no están enviando la información a tiempo, ni en 

la manera adecuada y ordenada. 

 

Para comprender un poco más del tema que estamos abordando, vamos hablar un poco más 

acerca de lo que es un manual de procesos y procedimientos 

Las primeras aproximaciones que se encontraron acerca de los procesos y procedimientos se 

remontan a la segunda década del siglo XX, conocido como la gestión por procesos, el cual 
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fue estudiado e implementado por Mary Parker Follet quien fue llamada “la madre de la 

administración moderna” en la gestión por procesos ella hablo sobre el tema de las relaciones 

de poder y autoridad, y la manera de resolver las deficiencias organizacionales (López, 2008). 

En esta última parte de la resolución de las deficiencias organizacionales, es donde se da a 

conocer la manera en la cual los empleados de una empresa cualquiera, deben tener sus 

funciones claras las cuales serían los procesos y la manera en la cual se va a desarrollar que 

vienen siendo los procedimientos, el grupo laboral el cual está desarrollando esta serie de 

actividades debía estar supervisado también por su administrador, pero el administrador a su 

vez no solamente se debería enfocar en la supervisión meramente, si no en conocer las 

necesidades y la realidad de cada empleado como tal. Para aportar en el desarrollo de sus 

actividades y que las cosas funciones de la mejor manera. 

 

Para entender un poco más sobre lo que se planteó anteriormente con relación a Mary Parker 

Follet, vamos a enfocarnos en los aportes que ella hizo en el tema de la administración para 

llevar un adecuado manejo de las empresas por medio de los procesos y los procedimientos 

integrando a los empleados y administradores (Arrechedora, 2015): 

 

Para lograr la integración del grupo laboral era necesario conocer la realidad de cada 

trabajador; de esta forma, el administrador debería tener como objeto integrar a las 

personas y coordinar actividades conjuntas. A partir de esto, Follet da forma a cuatro 

principios fundamentales: 

 

1. Coordinar a los diversos niveles de la organización a través del contacto directo. 

La persona responsable deberá contactar a todos los miembros de la organización 

sin importar su posición. Esto es aplicable tanto en las organizaciones horizontales 

como en las verticales. 

2. Incluir en el proceso de planificación a todos los integrantes de la organización. 

En este proceso todos los miembros deben ser tomados en cuenta y deben 

participar desde el inicio. 
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3. Esta coordinación debe realizarse por relaciones recíprocas tomando en cuenta los 

niveles de la organización; es decir, que el más alto rango influya sobre los 

menores y viceversa. 

4. Dicha coordinación debe ser un proceso continuo. 

 

Entonces vemos que por medio de la implementación de gestión por procesos, van 

empezando a surgir los manuales de procesos y procedimientos, ya que como anteriormente 

se menciona, Follet dice que para que haya un correcto proceso, toda la organización debe 

estar en contacto y planificar la manera en que cada persona va participar y ejecutar sus tareas 

y responsabilidades, teniendo siempre presente que habrá un coordinador que estará 

supervisando que todos procesos se estén llevando bien y de la mejor manera, siempre 

influyendo para bien. 

 

En la actualidad, vemos entonces que, la gestión por procesos viene siendo el mismo manual 

de procesos y procedimientos, solamente que si lo analizamos bien vemos que ha 

evolucionado y ha tenido cambios ya que al ser un manual debe estar almacenado en un 

archivo en algún lugar de la empresa en el cual se describe muy claro el procedimiento que 

se debe realizar para ejecutar cualquier proceso, según el puesto y el área en el cual se vaya 

a desempeñar dentro de una empresa; la definición de manual de procesos y procedimientos 

más puntualmente y en la actualidad es: 

 

Aquel que permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es 

donde se establecen los estamentos, políticas, normas, reglamentos, sanciones y todo 

aquello concerniente a la gestión de la organización. Este manual debe estar escrito 

en un lenguaje sencillo, llano y lógico. También debe establecer estipulados 

aplicables para los trabajadores y ser flexible, por si en determinado momento hay 

que modificarlo de acuerdo a nuevas políticas de la compañía. Un punto importante 

es que esta guía debe ser leída por todo el personal de la empresa, principalmente por 

aquellos que se reintegran a la institución y debe contener básicamente: la misión, 
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visión, valores, políticas, estrategias, principios, objetivos, funciones y los productos 

o servicios (Impulsa Popular, 2015). 

 

En la definición anterior, de manual de procesos y procedimientos, podemos ver que hablan, 

que para que la empresa funcione adecuadamente se debe tener este manual claro y 

establecido, ya que si se tiene alguna duda de algún procedimiento, o llega un integrante 

nuevo a la empresa, mediante este manual se puede poner al tanto de los procesos que se 

llevan dentro de la organización; y mediante que procedimientos los debe realizar, entonces 

si analizamos, gran parte de la problemática que estamos viviendo dentro de la empresa en 

el  área contable se debe a esto, a que no hay un manual establecido; porque vemos que los 

riesgos, según explica el artículo del cual nos estamos apoyando para la definición de manual 

de procesos y procedimientos es: que se confundan las responsabilidades, que no hayan 

reglas, que no haya un control eficaz de las actividades y que no haya un procedimiento 

establecido, y es en esto en lo que precisamente estamos trabajando. 

 

En la tabla siguiente, hablaremos de los procesos en los cuales se están teniendo falencias, 

mediante que procedimientos se están realizando, cuales son los aciertos o los puntos 

positivos que se evidencian con el procesamiento de esta información o de estos puntos, y en 

que se está fallando; que es precisamente en lo que estaremos trabajando en el capítulo 

siguiente, la manera en la cual vamos a erradicar estas falencias halladas en la elaboración y 

análisis de la Tabla 2. 
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Tabla 2. 

Ejecución de procesos y procedimientos contables en la empresa 

Procesos Procedimientos Aciertos Desaciertos 

Cierre de mes contable. El último día del mes toda la 

información que se obtuvo debe 

estar ingresado y enviado a 

contabilidad. 

Contabilidad debe revisar la 

información que llego e ingresar la 

que falta y hacer y hacer los 

respectivos cambios a los cuales 

tenga lugar. 

En contabilidad se debe revisar el 

consecutivo de todos los 

documentos y que estén en el 

programa contable y 

administrativo. 

Contabilidad debe conciliar 

cartera de clientes, empleados, 

socios y proveedores que estén en 

contabilidad como en 

administrativo. Si existen 

Contabilidad ingresa toda la 

información recibida y revisa que 

todos los procesos estén bien 

desde el punto de la 

documentación y que los 

consecutivos estén bien. 

La información no está llegando a 

contabilidad en el tiempo 

adecuado. 

La información se ingresa con 

muchos días de posterioridad al 

cierre. 

No se concilia a conciencia y de 

manera adecuada la cartera y los 

proveedores, esto genera 

descuadre y desorden en los meses 

siguientes. 
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Procesos Procedimientos Aciertos Desaciertos 

diferencias se debe buscar y hacer 

su respectivo cambio o ajuste. 

Cuadre de planillas- caja diaria Al final del día se debe registrar en 

un formato de planilla todo el 

dinero que ingresó en el transcurso 

del día por la venta de combustible 

y otros. Se debe discriminar el 

ingreso de efectivo y por otros 

medios de pago. Todo lo anterior 

soportado con sus recibos de caja, 

egresos o transacciones bancarias. 

Las planillas llegan a contabilidad 

cuadradas1 

Cuando revisamos las planillas 

vemos que los procedimientos no 

se están llevando correctamente y 

que el dinero se está distribuyendo 

mal. Se están toman dineros de 

otros días para poder cuadrar las 

planillas y los préstamos a veces 

no son reales o no están soportados 

(planillas mentirosas)2  el cuadre 

se debe hacer al final del día o en 

la mañana al día siguiente. Se 

evidencia que se dejan acumular 

varios días. 

                                                           
1 En contabilidad el termino cuadrada es muy común utilizarlo en las ejecuciones diarias del área, esta palabra hace referencia a que la información, los 

asientos o en este caso las planillas estén bien diligenciadas, y que se puedan verificar con todos sus soportes y legalizaciones, y que el dinero que ingreso 

lo podamos confrontar con el dinero que salió y el que queda en caja. 
2 Planillas mentirosas, es un término utilizado por el equipo contable de la empresa, con el cual queremos dar a entender de que estas planillas no están bien 

diligenciadas, porque se toma dinero de otros días para poder justificar lo que ingreso y salió en el día y carecen de soportes, entonces no tienen validez ni 

credibilidad. 
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Procesos Procedimientos Aciertos Desaciertos 

Conciliaciones bancarias Cada puntos de venta debe remitir 

los Extractos bancarios apenas 

llegan a contabilidad 

Cada transacción bancaria sea 

ingreso o retiro debe estar 

soportada por su respectivo 

egreso, recibo de caja o red3  para 

el caso de las ventas de 

combustible 

No se observaron aciertos en el 

proceso 

Los extractos bancarios llegan 

muy tarde, constantemente se debe 

estar llamando a solicitarlos. 

No están atentos a los 

movimientos bancarios y no 

registran la información a tiempo 

ni con el debido proceso. 

Como no tienen buen manejo de 

los bancos a veces hay dineros que 

ingresan y no se sabe cuál es su 

procedencia. 

Presentación de impuestos y 

obligaciones (Retención en la 

fuente – IVA – Control de 

hidrocarburos – SICOM) 

El SICOM se debe presentar los 

primeros 7 días de cada mes, las 

consecuencias de no presentar este 

informe es que nos congelan los 

pedidos de combustible. 

Presentar la Retención en la fuente 

y el IVA según el calendario de 

vencimientos de la DIAN. 

No se observaron aciertos en el 

proceso 

Como la información se tarda tanto 

en llegar a contabilidad, y en 

contabilidad también a veces se 

tardan en tener toda la información 

depurada y procesada, la 

presentación de estas obligaciones 

se hace en un plazo de tiempo muy 

medido y no todas las veces se 

puede con la mayor confianza y 

                                                           
3 Cuando hablamos de red o redes, son los Boucher que salen del datafono cuando al comprar combustible u otros artículos de la estación de servicios se 

paga por medio de las tarjetas bancarias. 
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Procesos Procedimientos Aciertos Desaciertos 

Para presentar estas obligaciones 

se debe tener el mes 

contablemente cerrado en su 

totalidad. 

Las conciliaciones de cartera y 

proveedores deben estar 

conciliadas y organizadas. 

satisfacción de que las cosas si 

quedaron realmente bien, por los 

afanes, a veces se han debido pagar 

intereses de mora o presentar con 

extemporaneidad, lo cual implica 

sanción. 

Debemos estar llamando 

constantemente a los otros puntos 

de venta a pedir la información, en 

caso de que pueda llegar 

definitivamente antes del día 7, se 

debe revisar cómo sacar la 

información arriesgando a que no 

quede bien. 

Cuando las conciliaciones no están 

hechas se corre el riesgo de dejar 

pasar algún IVA o Retención en la 

fuente. 

Elaboración propia, 2019. 
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Como vemos, a pesar de que en algunos procesos se encontraron aciertos y en otros no, los 

desaciertos son mayores, y son procesos muy importantes, los cuales están involucrados en 

los malos manejos, ya que tienen que ver con el flujo del dinero y la generación y 

presentación de impuestos, lo cual si no se le da una pronta y adecuada solución, puede 

generar riesgos a las compañías como lo son; pérdidas económicas que en el peor de los casos 

pude causar el cierre de estas, y esto no termina solamente en la liquidación de la empresas, 

si no el aumento del desempleo para todas las personas que laboran allí, y también por parte 

de los impuestos podremos incurrir con requerimientos de la DIAN; multas, sanciones y con 

el Sistema de Información de Combustibles líquidos - SICOM el congelamiento de los 

pedidos, lo que causa perdida de clientes, inventario de combustible y dinero. 

 

Estrategias y mecanismos que ayuden para el mejoramiento de procesos y 

procedimientos. Un análisis desde su efectividad 

 

En el capítulo anterior hablamos del manual de procesos y procedimientos, en qué consistía 

y por qué era importante implementarlo en todas las empresas, en este caso lo abordamos 

desde el punto de vista del área contable; en la Tabla 2 contamos de manera detallada cada 

uno de los procesos en los cuales se estaba teniendo falencias, y explicamos cuales eran. 

 

Ahora, en este capítulo que habla sobre el análisis de los procesos y procedimientos 

anteriormente realizados, lo que queremos mostrar, por medio de las tablas siguientes, es 

analizar y estructurar estrategias, las cuales deben ser implementadas en el área contable en 

estos procesos específicamente, para terminar con esta problemática o disminuirla en su gran 

mayoría. 
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Tabla 3. 

Estrategias para mejorar las falencias halladas en los procesos y procedimientos del cierre de mes y presentación de impuestos y 

obligaciones. 

Procesos Procedimientos Desaciertos Estrategias 

Cierre de mes contable. El último día del mes toda la 

información que se obtuvo 

debe estar ingresado y 

enviado a contabilidad. 

Contabilidad debe revisar la 

información que llego e 

ingresar la que falta y hacer y 

hacer los respectivos cambios 

a los cuales tenga lugar. 

En contabilidad se debe 

revisar el consecutivo de 

todos los documentos y que 

estén en el programa contable 

y administrativo. 

Contabilidad debe conciliar 

cartera de clientes, empleados, 

La información no está 

llegando a contabilidad en el 

tiempo adecuado. 

La información se ingresa con 

muchos días de posterioridad 

al cierre. 

No se concilia a conciencia y 

de manera adecuada la cartera 

y los proveedores, esto genera 

descuadre y desorden en los 

meses siguientes. 

Para que la información no se 

represe ni en la estación de 

servicios ni en contabilidad, 

debemos crear un cronograma 

en el cual cada 10 días 

máximo deben enviar la 

información, de esta manera 

contabilidad la podrá ingresar 

con más calma, y en los 

tiempos estipulados, 

contabilidad también tendrá 

un cronograma el cual 

cumplir, en el cual a 

determinado tiempo la 

información ya debe estar 

procesada; y realizar cambios 
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Procesos Procedimientos Desaciertos Estrategias 

socios y proveedores que 

estén en contabilidad como en 

administrativo. Si existen 

diferencias se debe buscar y 

hacer su respectivo cambio o 

ajuste. 

si hay lugar a ellos en el 

tiempo estimado. 

Presentación de impuestos y 

obligaciones (Retención en la 

fuente – IVA – Control de 

hidrocarburos – SICOM) 

El SICOM se debe presentar 

los primeros 7 días de cada 

mes, las consecuencias de no 

presentar este informe es que 

nos congelan los pedidos de 

combustible. 

Presentar la Retención en la 

fuente y el IVA según el 

calendario de vencimientos de 

la DIAN. 

Para presentar estas 

obligaciones se debe tener el 

Como la información se tarda 

tanto en llegar a contabilidad, 

y en contabilidad también a 

veces se tardan en tener toda la 

información depurada y 

procesada, la presentación de 

estas obligaciones se hace en 

un plazo de tiempo muy 

medido y no todas las veces se 

puede con la mayor confianza 

y satisfacción de que las cosas 

si quedaron realmente bien, 

por los afanes, a veces se han 

En el primer proceso del 

cierre de mes contable, 

hablábamos sobre hacer un 

cronograma en el cual cada 10 

días se enviara la información 

a contabilidad, siguiendo esta 

estrategia el segundo máximo 

tercer día del mes ya toda la 

información del mes pasado 

debe estar en contabilidad, 

con esto no tendríamos el 

percance de atrasarnos o 

correr para presentar 
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Procesos Procedimientos Desaciertos Estrategias 

mes contablemente cerrado en 

su totalidad. 

Las conciliaciones de cartera 

y proveedores deben estar 

conciliadas y organizadas. 

debido pagar intereses de 

mora o presentar con 

extemporaneidad, lo cual 

implica sanción. 

Debemos estar llamando 

constantemente a los otros 

puntos de venta a pedir la 

información, en caso de que 

pueda llegar definitivamente 

antes del día 7, se debe revisar 

cómo sacar la información 

arriesgando a que no quede 

bien. 

Cuando las conciliaciones no 

están hechas se corre el riesgo 

de dejar pasar algún IVA o 

Retención en la fuente. 

impuestos y SICOM, porque 

el día 7 de cada mes ya toda la 

información está en 

contabilidad, y contabilidad a 

su vez ya la debe tener 

procesada si no en su totalidad 

una gran mayoría. 

Elaboración propia, 2019. 



Estrategias para mejorar el flujo de información contable de la empresa Inversiones Acevedo y Cia SAS 

(ESSO Laureles-Medellín) mediante la implementación de un manual de procesos y procedimientos contables 

 

Facultad de Ciencias Administrativas y Económicas. Tecnológico de Antioquia Institución Universitaria 

Trabajo de Grado. Ciclos Profesionales – Natacha Pérez Bermúdez 

Formato 1. 

Cronograma de tiempos de entrega y procesamiento de la información contable mensual 

Actividades / Fechas 

Mes – semanas 

1 2 3 4 

Envió de papelería de las estaciones 

de servicio a contabilidad del 21 al 30 

del mes anterior         

Contabilidad procesa la información 

que las estaciones generaron del 21 al 

30 del mes anterior y realizar las 

conciliaciones de proveedores y 

cartera para realizar el cierre y 

elaborar los impuestos y obligaciones 

Retenciones en la fuente, IVA, 

SICOM.         

Envió de papelería de las estaciones 

de servicio a contabilidad del 01 al 10 

del mes actual         

Contabilidad revisa y procesa la 

información que las estaciones 

generaron del 01 al 10 del mes actual          

Envió de papelería de las estaciones 

de servicio a contabilidad del 11 al 20 

del mes actual         

Contabilidad revisa y procesa la 

información que las estaciones 

generaron del 11 al 20 del mes actual          

Elaboración propia, 2019. 

 

Este modelo de cronograma se realizara mes a mes actualizando fechas en cuanto a los días 

de la semana, y se les estará enviando a todas las estaciones de servicios, para que tengan 

presente las fechas de entrega y la papelería de que días más específicamente se espera 

recibir, de esta manera tendremos todo planeado con anterioridad y se minimizara el riesgo 

de contratiempos o atrasos, pues no habrán disculpas validas, ni de parte de contabilidad ni 

de las administraciones de los puntos de servicios. 
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Tabla 4. 

Estrategias para mejorar las falencias halladas en los procesos y procedimientos de las planillas 

Procesos Procedimientos Desaciertos Estrategias 

Cuadre de planillas- caja diaria Al final del día se debe registrar 

en un formato de planilla todo el 

dinero que ingresó en el 

transcurso del día por la venta de 

combustible y otros. Se debe 

discriminar el ingreso de efectivo 

y por otros medios de pago. Todo 

lo anterior soportado con sus 

recibos de caja, egresos o 

transacciones bancarias. 

Cuando revisamos las planillas 

vemos que los procedimientos no 

se están llevando correctamente y 

que el dinero se está 

distribuyendo mal. Se están 

toman dineros de otros días para 

poder cuadrar las planillas y los 

préstamos a veces no son reales o 

no están soportados (planillas 

mentirosas) el cuadre se debe 

hacer al final del día o en la 

mañana al día siguiente. Se 

evidencia que se dejan acumular 

varios días. 

Una estrategia para evitar que 

estas planillas se estén 

presentando de manera 

inadecuada con el manejo del 

dinero, sería que todas las 

estaciones de servicios manden 

la planilla escaneada al correo 

diariamente, esto como prueba 

de que si están llevando bien los 

procesos y que si se están 

haciendo diariamente al final del 

día o en la mañana del día 

siguiente a más tardar, confrontar 

lo que se envió al correo con la 

planilla cuando llega física que 

estén iguales las dos. 

Elaboración propia, 2019.
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Formato 2. 

Planilla de cuadre diaria 

FECHA   

    PARCIALES 

TOTAL 

SALIDAS 

TOTAL 

ENTRADAS DIFERENCIA 

ENTRADAS 

(EFECTIVO)           

            

SALIDAS           

EGRESOS           

N° BENEFICIARIO VALOR       

            

            

            

REDES           

            

CONSIGNACIONES       

#CONSIGNACION BANCO VALOR       

            

            

            

CHEQUES POSFECHADOS       

FECHA 

CONSIGNACION BANCO VALOR       

            

            

            

TIQUETES   VALOR       

  SODEXO         

  QUANTUM         

  

PUNTOS 

COLOMBIA         

            

PRESTAMOS           

            

SUMAS IGUALES       

ESSO Laureles, 2019. 

 

Este es el formato de Planilla de cuadre diario que todas las empresas deben diligenciar todos 

los días, al terminar el día laboral o más tardar en la mañana del día siguiente, esta planilla 

es la que se debe enviar todos los días al correo de contabilidad para verificar que si se está 

elaborando de manera adecuada y en el tiempo estipulado. 
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Tabla 5. 

Estrategias para mejorar las falencias halladas en los procesos y procedimientos de conciliaciones bancarias 

Procesos Procedimientos Desaciertos Estrategias 

Conciliaciones bancarias Cada punto de venta debe 

remitir los Extractos 

bancarios apenas llegan a 

contabilidad. 

Cada transacción bancaria sea 

ingreso o retiro debe estar 

soportada por su respectivo 

egreso, recibo de caja o red 

para el caso de las ventas de 

combustible. 

Los extractos bancarios llegan 

muy tarde, constantemente se 

debe estar llamando a 

solicitarlos. 

No están atentos a los 

movimientos bancarios y no 

registran la información a 

tiempo ni con el debido 

proceso. 

Como no tienen buen manejo 

de los bancos a veces hay 

dineros que ingresan y no se 

sabe cuál es su procedencia. 

Una estrategia para que las 

conciliaciones bancarias estén 

realizadas en el tiempo 

estipulado y sin 

contratiempos, seria enviar 

correos en forma de alerta a 

todas las estaciones de 

servicio, en los cuales 

constantemente se les esté 

recordando que, deben enviar 

los extractos bancarios a 

contabilidad, y en caso tal de 

que los extractos no lleguen a 

las estaciones solicitarlos en 

las entidades bancarias. 

Elaboración propia, 2019 
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Imagen 3. 

Recordatorio por medio de alerta de correo para enviar Extractos bancarios 

Herramientas Google, calendario Gmail 

 

Por medio del envío de correos cada 3 días creando un evento por medio del cual se solicite 

los Extractos bancarios, podremos agilizar la entrega de estos, ya que con la insistencia de 

los correos a los administradores no se les va a olvidar y también lo van a enviar lo más antes 

posible para evitar recibir reiteradamente estos correos, que de alguna manera muestran 

incumplimiento por parte de ellos. 

 

Como vemos y como ya hemos dicho anteriormente, estos procesos y procedimientos que se 

están ejecutando de mala manera, están afectando mucho a la empresa no solamente en el 

área contable, si no en todas las estaciones de servicio en general, entonces es muy importante 

que estas estrategias se implementen lo más pronto posible para minimizar al máximo los 
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riesgos que en la actualidad se están dando, que son el atraso de todas las actividades, el no 

poder procesar la información a conciencia y en el tiempo estipulado, y eliminar las malas 

prácticas que han tomado las personas responsables del área contable de la empresa. 

 

Con la estrategia del cronograma mensual y por semanas de los tiempos de entrega y 

procesamiento de información, tendremos una correcta planificación de las tareas y 

actividades que realizaremos en el transcurso del mes, por otro lado se pretende motivar a 

los integrantes del área de contabilidad para que no dejen represar la información y se quede 

toda para último momento del mes, si no que con esta planificación ellos también tendrán 

que cumplir con estas actividades, ya que el jefe del área constantemente estará revisando el 

adecuado proceder de las actividades propuestas, y de esta manera se verán beneficiados 

todas las personas a nivel de la empresa no solamente el área de contabilidad y 

administración. 

 

Por otro lado vemos que si las planillas de cuadre diario se envían diariamente al correo, se 

está llevando un control que evidencia el correcto y buen manejo de las estaciones, no 

solamente a nivel económico que es lo que mide puntualmente este proceso, si no desde la 

parte del orden, ya que es más fácil cuadrar el dinero y la documentación del día a día que 

luego coger varios días y dejar pasar cosas por el volumen de trabajo que se deja acumular, 

con el proceso de las planillas también nos vemos beneficiados a la hora de hacer las 

conciliaciones bancarias ya que se mantendrá actualizado y vigilado el comportamiento del 

dinero que hay en el banco, los dineros que ingresan y los dineros que salen por pagos, y así 

no quedaran saldos por identificar o tal vez perdidas monetarias para la empresa, ya que con 

el pasar de los días se tiende a olvidar algunos pagos que se hicieron y que no se realizó su 

respectivo procedimiento, así mismo con el dinero que ingresa y no se realizan los 

comprobantes, inconsistencias con los clientes y se pierde la credibilidad en las empresas. 
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Conclusiones 

 

De acuerdo a la investigación realizada en el departamento de contabilidad de la empresa 

“Inversiones Acevedo y CIA S.A.S (ESSO Laureles)” y de las estaciones de servicio a las 

cuales se les lleva la contabilidad (ESSO Envigado, ESSO Estadio, ESSO Campo Valdés y 

ESSO Llano Grande), Para sugerir la implementación del manual de procesos y 

procedimientos de este departamento y dejar claro las funciones y el correcto actuar de cada 

uno de los integrantes del área y de los procesos como tal se presentan las siguientes 

conclusiones. 

 

Se puede concluir, a través de la investigación realizada en el departamento de contabilidad, 

que a pesar de que allí sí se tienen unos procesos los cuales realizar por medio de las 

actividades que surgen en el desarrollo de las actividades diarias, no existe una claridad 

acerca de la forma en la cual se deben manejar estos procesos y cuál es la forma correcta de 

realizar los procedimientos, la falta de claridad de procedimientos y de las funciones que 

tiene bajo su responsabilidad cada integrante del área, están ocasionando problemas al 

interior de esta, que no se quedan solamente allí en el área contable, si no que repercuten 

también en el área administrativa y en toda la empresa en general, los cuales necesitan ser 

solucionados lo antes posible, para tener un correcto y adecuado funcionamiento que debe 

iniciar en el área contable, que es donde se tiene el mayor manejo de los procesos de la 

empresas, desde el ingreso de los inventarios, el manejo del dinero y la toma de decisiones 

en la mayor parte del tiempo. 

 

Luego de realizar el diagnóstico de la manera en que se está manejando el procesamiento de 

la información enviada, por las estaciones de servicios y procesadas por el departamento de 

contabilidad, vemos que claramente si se sabe cuál es el tratamiento que se le debe dar a cada 

proceso, pero estos procedimientos se están realizando por deducción o por costumbre del 

diario hacer, mas no se halla documentación plasmada en el papel como tal que diga el paso 

a paso para obtener el resultado del proceso, ni a quien específicamente le tocan una serie de 
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estos procesos, entonces evidenciamos que con la elaboración y procesamiento de la 

información con la técnica de la experiencia o de la costumbre se están teniendo falencias 

que las podemos apreciar en la Tabla 2. Que se resumen básicamente en la falta del control 

y la organización de todas las personas en general, pero que se pueden solucionar 

implementando nuevas estrategias y que no sean de difícil cumplimiento o que estas 

impliquen un cambio radical de los procesos que ya todas las personas conocen y tienen 

establecidos como tal. 

 

Las estrategias que se sugieren ser implementadas para minimizar los problemas presentados, 

tienen un manejo básico y fácil de utilizar e implementar para todas las personas de la 

administración y contabilidad, porque se basa básicamente en implementar un control con 

relación a envió y procesamiento de papelería y fechas en las cuales se debe tener lista la 

información, de esta manera crearemos orden y responsabilidad en el desarrollo de las 

actividades. En este sentido, mejoraran todos los procesos que ya hemos mencionado a nivel 

de inventarios, dinero, generación de impuestos y presentación de los mismos y 

conciliaciones no solo bancarias si no de todas las cuentas contables en general. 

 

Se recomienda al área contable de la empresa y la administración de las otras estaciones de 

servicio, diseñar e implementar el manual de procesos y procedimientos para cada integrante 

del área como tal esto para el personal contable, pero a su vez deben motivar y sugerir en a 

las otras estaciones de servicio que en estas administraciones también creen manuales para 

cada persona que labore en la administración, según sea el caso de número de integrantes, 

porque en algunas solo es una persona responsable de la estación como en otras pueden ser 

hasta cuatro, dependiendo el volumen de información y trabajo y a parte del manual también 

se deben empezar a desarrollar las actividades bajo las estrategias planteadas en la Tabla 3, 

4 y 5, para tener un mejor procesamiento y manejo de la información, con el cual saldrán 

beneficiados todos, y se minimizaran los riesgos que se están corriendo en la actualidad por 

los malos manejos que acarrean en su mayoría perdidas económicas, que como ya hemos 

mencionado en el desarrollo de esta investigación el atraso de estas actividades acarrean pago 
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de sanciones y multas, y desorden en el manejo del dinero que ingresa y sale que a veces no 

se registra correctamente o no se hace y luego del tiempo no recuerdan de que son, estos 

malos manejos no solo perjudican a la empresa como mencionamos anteriormente, sino que 

también podemos ver que a los administradores de estos puntos de servicios también los 

puede afectar directamente si siguen llevando estas malas prácticas y el poco orden del 

procesamiento de la información, en el peor de los casos les puede ocasionar la pérdida del 

empleo ya que por malos manejos los jefes pueden deducir que el dinero se esté desviando a 

favor de los administradores y de forma negativa. 
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