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Resumen

En el contexto organizacional actual, es importante buscar en el area administrativa la
eficiencia en su personal; por eso es importante proponer la implementacion de
mecanismos de control administrativos en el area contable de la Distribuidora de Granos y
Cereales la Cascada S.A.S, por medio de un manual de funciones y procedimientos en el
que se especifiquen y describan las principales actividades desarrolladas en esta
dependencia.

Este tipo de trabajo es cualitativo y su metodologia es de tipo propositivo, puesto que con la
implementacién de este manual se le facilitard a la empresa llevar un control interno de las
funciones del area contable y los requisitos que se deben cumplir con la documentacion de
la misma, la técnica utilizada es la entrevista y se le realizé a algunos de los colaboradores
de la empresa, para obtener informacién mas clara de la organizacion y saber cuales son sus
necesidades en el area de interés. Los resultados que se encontraron es que al no tener este

manual no se han realizado los procedimientos correctamente, el personal no tiene unas
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responsabilidades definidas lo que hace que no haya un buen control interno, y como valor
agregado se desarrollara un manual que permitird obtener la informacion contable de
manera eficiente que facilitara la toma de decisiones y servira como guia para llevar a cabo

las actividades propias del area y lograr los objetivos de la empresa.

Palabras clave: responsabilidades-procedimientos-evaluacion-control interno-toma de

decisiones
Abstract

Search in the administrative area the efficiency in its personnel, because at the time
someone is absent, he becomes the only one who has the knowledge and makes the
processes have setbacks; That is why it is important to propose the implementation of
administrative control mechanisms in the accounting area of the Grain and Cereal
Distributor La Cascada SAS, through a manual of functions and procedures in which it is

specified and describes the main activities developed in this dependence.

This type of work is qualitative and its methodology is of a proactive type, since with the
implementation of this manual, the company will be facilitated to carry out an internal
control of the functions of the accounting area and the requirements that must be met with
the documentation of the same, the technique tries is the interview and it is done to some of
the collaborators of the company, to obtain clearer information about the organization and
know what their needs are in the area of interest. The results that were found is that,
because of not having this manual, the procedures have not been carried out correctly, the
staff does not have defined responsibilities, which means that there is no good internal
control and as an added value a manual will be developed that will allow obtaining the
information Efficient accounting that will facilitate decision making and serve as a guide to

carry out the activities of the area and achieve the objectives.

Keywords:  responsabilities-procedures-evaluation-internal  control-objectives-decision

making
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1. Introduccidon

En las organizaciones siempre se tiene la necesidad de cambiar o mejorar en los
procesos para que sean eficientes y eficaces, hoy en dia todo es mas sistematizado e
igualmente se requiere de una cantidad de procesos internos que permiten cumplir los

objetivos planteados en las organizaciones.

Ademas es necesario describir el cargo, cudl es la finalidad, para qué existe ese cargo y
cudl es su razon de ser, qué resultados se esperan y cuales seran las funciones, actividades,
tareas, caracteristicas y habilidades que debe tener el personal para el puesto, y asi lograr un
buen desempefio; de alli que se considere importante plantearse la cuestion ¢cémo
implementar mecanismos de control administrativos en el area contable de la Distribuidora
de Granos y Cereales la Cascada S.A.S? Para resolver este interrogante, se obtendra
informacion detallada, ordenada y sistemética con las instrucciones y responsabilidades
sobre las politicas de la empresa, que permitan tener un control interno del puesto de
trabajo, como se esta desarrollando y los requerimientos que tenga. Alcanzando tal fin, se
facilitara el trabajo al momento de hacer alguna auditoria y asimismo se podra medir el
grado de cumplimiento de las funciones al momento de hacer la evaluacion constante del
trabajador.

Por lo anterior, el objetivo de este trabajo es proponer la implementacién de mecanismos
de control administrativos en el area contable de la Distribuidora de Granos y Cereales la
Cascada S.A.S, por medio de un manual de funciones y procedimientos en el que se
especifiquen y describan las principales actividades desarrolladas en esta dependencia. Este
manual serd creado con el fin de garantizar que el sistema de control interno, ayude a
prevenir riesgos o detectar que algin procedimiento no se esté llevando a cabo
correctamente, y lo que hace este es ayudarle a evaluar y hacer un seguimiento para que
todas las transacciones se realicen de forma exacta y oportuna que ayude a preparar

informes y tomar decisiones.
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En el desarrollo del trabajo, el lector encontrard el andlisis de 3 temas que son
importantes para la administracion de una empresa que son: el control interno, los manuales
de funciones y procedimientos y los riesgos de auditoria; por medio de estos procesos se
buscard mejorar las operaciones y el rendimiento y asi mismo detectar algun tipo de riesgo,
que al evaluar los procedimientos se tomen medidas que ayuden a mejorar lo que no se esté
realizando de manera correcta y permitir tomar buenas decisiones, siguiendo paso a paso el
manual de funciones. De igual forma, se encontrard una descripcion acerca de las
principales necesidades de la Distribuidora, la definicion del problema, cuales son sus
antecedentes, la justificacion, sus principales objetivos, el marco de referencia donde se
exponen puntos de vista relevantes de algunos autores frente a la tematica, el disefio
metodologico y técnica aplicada, ademas los materiales y recursos necesarios para el
desarrollo del trabajo donde se precisa que por medio de las entrevistas se indago acerca del
porqué es importante realizar este trabajo, todo ello desarrollado con la idea de optimizar
los procesos contables de la distribuidora por medio de la implementacion de un manual de
funciones y procedimientos, lo que permita subsanar las necesidades encontradas en dicha

area.
2. Antecedentes de la necesidad o problema empresarial

La Distribuidora de Granos y Cereales la Cascada S.A.S. es una pequefia empresa que
cuenta aproximadamente con 20 empleados distribuidos en el area administrativa,
comercial y operativa, que tiene como objeto social el comercio al por mayor de productos
alimenticios de alta calidad como lo son: el azucar, el arroz, la sal, el aceite, el atun, las
lentejas, los frijoles y las arvejas; los cuales se entregan al cliente tal cual como vienen del
proveedor, en cajas 0 sacos para que ellos realicen el empaque y comercializacion bajo sus
marcas propias, o también en la Distribuidora de Granos y Cereales la Cascada S.A.S se
presta el servicio de maquila. El portafolio de productos estd enfocado ademas en proveer
todos los insumos como: las mezclas expres, coberturas y rellenos para tortas, margarinas
industriales, colorantes, esencias, queso, obleas, solteritas y otros productos de muy buena

calidad para las panaderias y reposterias.
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La Distribuidora de Granos y Cereales la Cascada S.A.S., presenta algunos problemas en
el manejo de la informacion, las funciones y procedimientos que se deben realizar en el
area contable, por lo que sus empleados no tienen con claridad la documentacién requerida
para desarrollar el proceso contable como debe ser. Ademas, necesita de planeacion
estratégica que permita reconocer la estructura organizacional, cuéles son sus objetivos, su
vision y mision, para tener un buen control interno en la empresa y contribuir al logro de
los objetivos.

Es importante realizar los inventarios debido a que la empresa posee una gran cantidad
de mercancias para mantener una medida de control, de lo que tiene y de lo que le hace
falta; este es un proceso al cual los departamentos administrativos de las pequefias
empresas no le dan tanta importancia, por eso es conveniente implementar herramientas
gue permitan una planeacion y asimismo maximizar las utilidades, logrando un control
eficiente de compras y ventas.

Igualmente, los costos es otra de las necesidades identificadas, ya que sus precios de
venta en las pequefias empresas los definen béasicamente de acuerdo a los de la
competencia, siendo uno de los temas mas relevantes para determinar el margen de utilidad
y conocer los resultados reales que son los que ayudan a tomar las decisiones; siendo los

costos una herramienta para evaluar toda la empresa.

Realizar un manual de funciones y procedimientos conlleva documentar las actividades
que se desarrollan en el area administrativa y contable, facilitando que los procesos se sigan
realizando como deben ser en caso de que haya cambios en el personal. Es importante que
se cumpla con las funciones y actividades para que los procesos sean mas agiles y

eficientes para alcanzar los objetivos.

La importancia del manual del manual de funciones es que es una herramienta en la que
se encuentran una serie de pasos a seqguir, las actividades de un puesto y las funciones de la
parte contable, anteriormente no era tan detallado y no contenia tantas politicas, por
consiguiente, ha servido como instrumento en la mayoria de empresas para poder mantener

un control interno en el que los procesos puedan ser mas efectivos y eficientes.
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3. Teoriasy revision de la literatura

Un manual de funciones y procedimientos es el documento que tiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones en la administracion de
una empresa, debera ser escrito lo mas sencillo posible y preciso que garantice la
aplicabilidad de las actividades propias del area donde se va a desarrollar, deben cumplir
con la funcién para la cual fue creado y se debe ir evaluando su aplicacién, haciendo una
revision mediante auditorias y del mismo modo mirar la efectividad del manual y poder
tener un control interno de los procedimientos para lograr los objetivos.

Para la implementacion del Sistema de control interno es indispensable contar
con un Manual de Procedimientos, pues es uno de los elementos mas eficaces
para la toma de decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje
al personal, proporcionan la orientacion precisa que requiere la accién humana
en las unidades administrativas, fundamentalmente en el &mbito operativo o de
ejecucion, pues son una fuente en las cuales se trata de mejorar y orientar los
esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se le han
encomendado, convirtiéndose en una herramienta indispensable para toda
empresa u organizacion, ya que les permite cumplir con sus funciones y
procesos de una manera clara y sencilla, es por ello que el manual de
procedimientos es un componente del sistema de control interno que se crea en
esta empresa para obtener una informacion detallada, ordenada, sistemaética e
integral que contenga todas las instrucciones, responsabilidades e informacién
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en esta. (Vanegas, Gomez & De los
Angeles, 2011, Parr.2)

Para la administracién de una empresa es necesario tener en cuenta algunos puntos
como: el control interno, los manuales de funciones y procedimientos y los riesgos de
auditoria; por medio de estos procesos se buscara mejorar las operaciones y el rendimiento,
y asi mismo detectar algin tipo de riesgo, que al evaluar los procedimientos se tomen
medidas que ayuden a mejorar lo que no se esté realizando de manera correcta y permitir

tomar buenas decisiones, siguiendo paso a paso el manual de funciones.
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3.1 El control interno

Es un conjunto de planes, normas y procedimientos, actividades y sistemas de
informacion que busca alcanzar los objetivos, de manera eficiente y eficaz en cada
departamento de la organizacion.

El control interno consta de cinco componentes interrelacionados, integrados al
proceso administrativo, derivados de la manera como la administracion realiza los
negocios. Estos componentes se aplican a las grandes empresas, pero es importante
que las pequefias y medianas los implementen de acuerdo con sus propias exigencias,
pues sus controles pueden ser menos formales y estructurados, pero efectivos. Estos
componentes son: ambiente de control, evaluacion de riesgos, actividades de control,
informacidn, y comunicacién y monitoreo. (COSO, 1997, p.136)

Como se menciond anteriormente, a través del modelo COSO se busca mejorar las
operaciones y el rendimiento en las organizaciones, utilizando estrategias y procedimientos
que ayuden a detectar algin riesgo y que al desarrollar cada una de sus funciones se
realicen de manera correcta. Por medio de este proceso el personal de contabilidad de la
Distribuidora podra proporcionar informacion eficaz y eficiente que permita a los directivos
tomar buenas decisiones en cuanto el manejo correcto de la informacion y el seguimiento
de los procesos debidamente para lograr los objetivos, siendo el COSO una herramienta

para gestionar los riesgos y prever situaciones que puedan afectar la organizacion.

La efectividad del control interno se mide con el transcurso del tiempo y se
determina con un juicio que resulta de evaluar si los cinco componentes se dan
y funcionan con una alta seguridad, lo cual es el resultado de la consecucién de
una o varias de las categorias establecidas. También se entiende como el
resultado o el logro obtenido por el cumplimiento de alguno de los objetos de
acuerdo con lo planeado, desde un marco flexible y en un entorno de
incertidumbre e imprevisibilidad. (COSO, 1997, p.139)

En Colombia existen grandes autores que han logrado definir con gran exactitud lo que
es el Control Interno, dentro de estos se tiene al ya conocido Yanel Blanco Luna, quien dice
que el control interno es:

El plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos que adoptan la
administracion de una entidad para ayudar al logro del objetivo administrativo de
asegurar, en cuanto sea posible, la conduccion ordenada y eficiente de su negocio,
incluyendo la adherencia a las politicas administrativas, la salvaguarda de los
activos, la prevencion y deteccion de fraudes y errores, la correccion de los registros
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contables y preparacion oportuna de la informacion financiera contable (Blanco,
1988, p.12)

Por medio de esta herramienta se puede evaluar la eficiencia y eficacia de las
operaciones, el cumplimiento de las normas y reglamentos y la confiabilidad de la
informacion.

Los controles internos deben ser monitoreados constantemente para asegurar que el
proceso se encuentra operando como se planed y comprobar que son flexibles a los cambios
de las situaciones que les dieron origen. El alcance y la frecuencia del monitoreo dependen
de los riesgos que se pretenden detectar.

Segun el informe COSO, dicho seguimiento puede tomar la forma de actividades de
supervision mediante evaluaciones continuas, periddicas 0 una combinacién de
ambas. La supervision continua se inscribe en el marco de las actividades corrientes y
comprende unos controles regulares realizados por la direccion, asi como
determinadas tareas que realiza el personal en el cumplimiento de sus funciones.
(Dorta, 2005, p.9)

El control interno agrega valor a la gestién cuando se protegen los recursos y bienes
de posibles riesgos, se garantiza la evaluacion de la gestion de la organizacion, se asegura
la oportunidad, confiabilidad y seguridad de los datos e informacion, se definen y aplican
medidas para prevenir riesgos y fraudes, se promueve que el sistema disponga de
mecanismos de verificacién y evaluacion, se vela porque se disponga de procesos de
planeacion, a través del fortalecimiento de practicas, herramientas y metodologias que
faciliten el andlisis y evaluacion en la gestion individual de los empleados. “Asi mismo,
segun Furlan el control interno es considerado como uno de los procesos de mayor
importancia de la funcion administrativa, debido a que permite verificar el rendimiento de
la empresa mediante la comparacion con los estandares establecidos” (Furlan,2008,
parr.11).

En la ley 87 de 1993, en su articulo 3, se mencionan las caracteristicas del control
interno, las cuales son:

a) El Sistema de Control Interno forma parte integrante de los sistemas
contables, financieros, de planeacion, de informacion y operacionales de la
respectiva entidad;
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b) Corresponde a la maxima autoridad del organismo o entidad, la
responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control
Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la
organizacion;

c) En cada area de la organizacion, el funcionario encargado de dirigirla es
responsable por el control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los
niveles de autoridad establecidos en cada entidad,

d) La Unidad de Control Interno, o quien haga sus veces, es la encargada de
evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la entidad y
proponer al representante legal del respectivo organismo las recomendaciones
para mejorarlo;

e) Todas las transacciones de las entidades deberan registrarse en forma exacta,
veraz y oportuna, de forma tal que permita preparar informes operativos,
administrativos y financieros.

Pese a la fecha de expedicion de la ley referida, y de los modelos, regulaciones y
estandares que han sido publicados posteriores a ella, los lineamientos referidos sirven de

base para contextualizar a las organizaciones frente al tema.

3.2 Manual de funciones y procedimientos

La efectividad del control interno se va evaluando a medida que se van desarrollando
cada una de las actividades y de acuerdo a sus componentes se permiten determinar con
mayor facilidad cada uno de los procesos, de como se estan realizando y siguiendo uno a
uno los pasos del manual de procedimientos para lograr el cumplimiento de los objetivos.

Segun Palma un control interno efectivo tiene las siguientes caracteristicas:
Integracién con la planeacion, o sea que se puedan controlar los aspectos
determinados en el plan de la organizacion.

Flexibilidad en funcion de los cambios, lo cual deriva en sistemas adaptativos e
inteligentes desde las ingenierias, con lo cual se logra cada vez mas precision y
oportunidad, pues el control basado en sistemas de informacion eficientes
contribuye a reducir el desconocimiento de las perturbaciones del sistema
original o del ente objeto de control. (Palma, 1993, p.139)

En pocas palabras, el control interno le permitird al gerente garantizar que todo se
encuentra en orden, igualmente si se aplica como es, se puede afirmar que las funciones se
cumplen de acuerdo a lo planteado y se pueden detectar algunos errores y tomar medidas y

corregirlas antes de que realicen una auditoria o se tomen decisiones, por esto el control es

10
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de gran importancia y debe ser incorporado en las actividades de planificar, ejecutar y

supervisar para que influya en el cumplimiento de los objetivos.

Al realizar un manual de funciones y procedimientos para el area contable, se observara
que cada uno tendré sus responsabilidades y el personal estara totalmente involucrado en el
desarrollo de sus funciones dentro de la organizacion, los documentos seran entregados a
tiempo y bien diligenciados, tendran métodos para enviar y recibir informacion y los
controles garantizardn exactitud en la informacion, permitiendo también ser una

herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal.

La implementacion de un manual de procedimientos de la empresa Distribuidora de
Granos y Cereales la Cascada S.A.S. trae consigo el cumplimiento a cabalidad de los
objetivos propuestos, lo cual permite tener una informacién veraz, oportuna y confiable. El
hecho de aplicar el manual de procedimientos contables siguiendo la trazabilidad plasmada
en el mismo, permitird tener un mayor control sobre las diferentes operaciones y registros
contables y asi se obtendra informacion util para el apoyo en la toma de decisiones por
parte de la gerencia y el usuario final de esta informacion, es decir, el cliente de la
compaiiia. Es de vital importancia la identificacién de los procedimientos que hacen parte
de este manual y que permiten obtener la informacion esperada de esta area; por lo tanto, la
comprension y el entendimiento de este manual por parte del personal que integra el area
contable es fundamental para hacer una entrega responsable, completa y eficiente a los

encargados correspondientes de recibir los resultados definitivos.

3.3 Riesgos de auditoria

El riesgo de que una representacién erronea que pudiera ocurrir en una
aseveracion y que pudiera ser de importancia relativa, ya sea en lo individual o
cuando se acumula con representaciones erréneas en otros saldos o clases, no se
prevenga o detecte y corrija oportunamente por el control interno de la entidad.
(Federacion Internacional de Contabilidad, 2007, p.102)
Es importante para un auditor evaluar los sistemas de control que se estan aplicando con
el fin de poder valorar de forma precisa los niveles de riesgo que debe hacer durante un

proceso de auditoria, teniendo claro que la implementacién de los sistemas de control es

11



Manual de Funciones y Procedimientos del Area Contable de la Distribuidora de Granos y
Cereales la Cascada S.A.S.

una responsabilidad de la administracion de las empresas con el fin de minimizar los
riesgos.

Las Normas Internacionales de Auditoria (NIA) establecen la necesidad de que todos los
auditores planifiquen y ejecuten procedimientos de auditoria de manera que puedan obtener
evidencia suficiente y competente, por medio de la cual puedan reducir el riesgo de
auditoria a un nivel aceptablemente bajo adicional el control interno administrativo y el
control interno contable, que son disefiados e implementados por la entidad. La evaluacion
se lleva a cabo por medio del uso de pruebas de control, las cuales determinan si el disefio y
operacién de ambos sistemas son adecuados.

Por eso es importante sefialar que:

La ejecucion de las operaciones es permanente verificada por los responsables
de las areas de trabajo, se propicia la concepcion en la que todos los
funcionarios sean participes del autocontrol, no requiriendo de control previo
y/o perceptivo de quien le vigile o le oriente. (Arcila, 1993, p. 51)

Ademas, el control Interno le ayuda a la empresa a la mejor utilizacion de sus recursos,
de los tiempos, de los espacios, a lograr la efectividad y eficiencia en las operaciones, la
confiabilidad en la informacion financiera y contable y al cumplimiento de las
regulaciones, pero también a dar visibilidad sobre aquellos sujetos que le permitiran
alcanzar esos logros, posibilitando la identificacion de los individuos que estan inmersos en
la organizacion, de la forma mas sutil, con técnicas minusculas, de la manera mas
desapercibida. EI Control Interno con todas sus técnicas, reglamentos y procedimientos ha
permitido ajustar los comportamientos de los que estan al interior de la empresa a la norma,

logrando que estos puedan ser mas eficientes.
4. Materiales y métodos

Este tipo de trabajo es cualitativo, ya que por medio de éste se describid el proceso que
se realizo en el departamento administrativo del area de contabilidad de la Distribuidora, y
con ello se logr6 comprender el porqué y el como se desarrollaron las actividades y los
procesos. Asi mismo, la metodologia empleada es de tipo propositivo, puesto que con la

implementacion de un manual de funciones y procedimientos se le facilitara a la empresa

12
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llevar un control interno de las funciones del &rea contable y los requisitos que se debian

cumplir, esto al sistematizar los procesos desarrollados alli.

La técnica utilizada para el desarrollo de este trabajo es la entrevista, la cual fue aplicada
a algunos de los colaboradores de la empresa, para obtener informacién mas clara de la

organizacion y saber cudles eran sus necesidades en el area de interés.

El manual de funciones y procedimientos fue creado con el fin de garantizar que el
sistema de control interno ayudara a prevenir riesgos o detectar que algin procedimiento no
se estuviera llevando a cabo correctamente, contribuyendo a evaluar y hacer un
seguimiento para que todas las transacciones se realizaran de forma exacta y oportuna, lo
que permita preparar informes y tomar decisiones, ademas a que el personal del area

contable de la Distribuidora tenga unas responsabilidades bien definidas, lo que facilite el

logro de los objetivos de la organizacion.

A continuacién, se relacionan los objetivos planteados para el desarrollo de este trabajo

y las actividades realizadas para alcanzarlos.

Tabla 1. Relacién de Actividades para el Desarrollo de los Objetivos

Objetivo General

Actividades Realizadas

Proponer la implementacion de mecanismos
de control administrativos en el area
contable de la Distribuidora de Granos y
Cereales la Cascada S.A.S, por medio de un
manual de funciones y procedimientos en el
que se especifiguen y describan las
principales actividades desarrolladas en esta
dependencia.

Disefio del manual y consideraciones para
evaluar su implementacion, asesorando a la
gerencia e identificando algunos de los
problemas y hacerle un seguimiento para
que pueda  haber un  adecuado
funcionamiento del control interno.

Definir cargos, perfiles, funciones y niveles
de responsabilidad y autoridad que permitan
estandarizar las actividades y lograr los
objetivos.

Objetivos Especificos

Actividades Realizadas

Explicar la importancia de los manuales de
funciones y procedimientos para las
empresas comercializadoras, por medio de
consultas estructuradas.

Consultas estructuradas en bases de datos,
libros, revistas cientificas y paginas web.
Anadlisis de la informacién recolectada en
las consultas.

Describir  las  principales  actividades
desarrolladas en el area contable de la

Identificacién de las principales actividades
desarrolladas en el area contable de la
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Distribuidora de Granos y Cereales la
Cascada S.A.S mediante la relacion de sus
funciones, requisitos y responsabilidades.

Cereales la Cascada S.A.S.

Distribuidora, y sistematizacion de la
informacién de acuerdo a los
procedimientos contables llevados a cabo en
esta dependencia.

Identificar las principales fortalezas y
debilidades del area contable de la
Distribuidora, por medio de la
sistematizacion y andlisis de la matriz
DOFA.

Fuente: Construccion propia.

Reconocimiento y analisis de las principales
fortalezas y debilidades del area contable de
la Distribuidora, y sistematizacion de la
informacion en la estructura de la matriz
DOFA.

Para el desarrollo de la entrevista, como técnica utilizada en el desarrollo de este trabajo,

se establecid un cuestionario con las siguientes preguntas:

e ;Cree usted que disefiar un manual de funciones y procedimientos servira como

apoyo para desarrollar las principales actividades del area contable? ;por que?

e Cudles son las actividades desarrolladas en el &rea contable que tienen mayor

impacto en los procesos de la distribuidora?

e ;Cudles considera que son las mayores fortalezas y debilidades de la distribuidora?

e ;Cuales considera que son las oportunidades y amenazas que tiene la distribuidora?

e ;Por qué es importante disefiar mecanismos de control administrativos en el area

contable de la distribuidora?

A continuacion, se relacionan las personas entrevistadas.

Tabla 2. Relacién de las Personas Entrevistadas

Nombre Entrevistados

Cargo

Sebastian Botero Vélez

Administrador

Hildebrando Pulgarin

Socio

Luis Esteban Quintero Angulo

Asistente Administrativo

Julian Botero Vélez

Coordinador Logistico

Luis Carlos Jaramillo Garcia
Fuente: construccién propia.

Revisor Fiscal
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5. Analisis y discusion de resultados

Las entrevistas fueron realizadas a algunos colaboradores de la Distribuidora como lo
son: el propietario, los socios, el contador, el administrador y el auxiliar administrativo; en
la cual se encuentra que para cada uno de ellos es importante disefiar el manual de
funciones y procedimientos, qué actividades son las que tienen mayor i mpacto en los

procesos, la matriz DOFA y la importancia para disefiar los mecanismos de control.

El principal objetivo del trabajo es proponer la implementacion de mecanismos de
control administrativos en el area contable de la Distribuidora de Granos y Cereales la
Cascada S.A.S, por medio de un manual de funciones y procedimientos en el que se
especifiquen y describan las principales actividades desarrolladas en esta dependencia; el
cual fue disefiando para que la empresa pueda procesar la informacién como debe ser y que
cada empleado tenga sus responsabilidades asignadas. Una de las experiencias de esta
practica es que el realizar el manual de funciones y procedimientos conlleva documentar las
actividades que se desarrollen en el area administrativa y contable, facilitando que los
procesos se sigan realizando como deben ser en caso de que haya cambios en el personal y
se espera que con esto la empresa pueda crecer y tenga datos mas reales en su contabilidad

que le permita tomar decisiones.
5.1. Resultados

5.1.1 Utilidad del manual de funciones y procedimientos

Gréfico 1. Utilidad del Manual de Funciones y Procedimientos
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Informacién Clara

Fuente: construccion propia.

Para este punto el personal entrevistado respondi6é que si es importante, porque servira
como apoyo para desarrollar las principales actividades del area contable asi mismo se
daria mayor claridad a los procesos que es un area donde llega toda la informacion y poder
ayudar a la gerencia a lograr sus objetivos y tomar decisiones con informacion clara y

verificable.

5.1.2 Actividades desarrolladas con mayor impacto en los procesos de la Distribuidora

Gréfico 2. Principales Actividades Contables

16



Manual de Funciones y Procedimientos del Area Contable de la Distribuidora de Granos y
Cereales la Cascada S.A.S.

Manejo de
inventarios

Planeacién

Organizacién

Buscar
herramientas

Fuente: construccion propia.

Segln los entrevistados, las actividades desarrolladas en el area contable que tienen
mayor impacto en los procesos de la distribuidora son: el manejo de inventarios, las cuentas
por cobrar y las cuentas por pagar, y adicional el manejo de los parafiscales, la parte de
impuestos y la definicion de roles a los empleados; ya que son actividades claves para que
el gerente y los directivos puedan tomar decisiones y tratar de buscar herramientas como lo
es la implementacion de este manual para lograr subsanar algunas fallas que se estén
presentando y que pueden llegar a presentarse informes con informacién que no es veraz y

se presenten contratiempos al entregarse.

Por lo que es importante tener un apoyo en la planeacion y organizacion de las
actividades, evaluar la gestion; en el area contable es que los directivos se apoyan para
tomar las decisiones y por eso esta informacion debe ser confiable y oportuna.
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5.1.3 Importancia de los mecanismos de control administrativos

Gréfico 3. Importancia de los Mecanismos de Control Administrativos

)
X X
\@&”

Fuente: construccién propia.

Para los colaboradores de la empresa es importante disefiar estos mecanismos de control
administrativos; se evidencia que por falta de protocolos se deja de ingresar la informacion
debidamente al sistema y por esto, se puede ver afectado al momento de hacer inventarios,
alguna compra o0 venta que no se registrd, altera algln resultado y no se estaria teniendo
informacion verdadera, asi el negocio perderia competitividad; pero al implementar estos
mecanismos se espera que tanto la informacion como las funciones de sus colaboradores
queden muy definidas y permitan ser mas eficientes, siguiendo uno a uno los pasos para
lograr el control interno.
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5.2. Discusion o analisis de resultado

De acuerdo al analisis que se ha realizado en el centro de practica, una de las
implicaciones que se encontrd es que el personal del departamento administrativo en el area
de contabilidad no tiene unas responsabilidades bien definidas del cargo, ni del proceso
contable, por lo que se han venido cometiendo algunos errores y al momento de presentar la
informacién ante los socios, se cuenta con informacion que no es la correcta. Con la
implementacion de un manual de funciones y procedimientos en la Distribuidora, se tendré
una herramienta que les permitira llevar un control interno y asi con este documento
detallado tener de forma ordenada, las instrucciones, responsabilidades e informacion de las
funciones y procedimientos de las diferentes operaciones de contabilidad. El disefio del
manual puede tener un impacto positivo para la empresa, porque lo que busca no es sélo

documentar los procesos sino capacitar al personal para que cumpla lo que esta escrito.

5.2.1 Importancia de los manuales de funciones y procedimientos para las

empresas comercializadoras

Los manuales de funciones y procedimientos son importantes en las empresas
comercializadoras y en cualquier otro tipo de empresa, ya que para la correcta ejecucion de
los procesos son un medio indispensable a nivel organizacional y permite desarrollar
efectivamente las tareas propias de la empresa con un mayor grado de eficiencia sin
desperdicios de tiempo y responsabilidades bien definidas lo cual conlleva a la apropiacion

de las actividades y permite ser una empresa tan eficaz, como lo sean sus procesos.

En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y nace
la necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera eficiente
por lo que es importante el control interno aplicado a manuales de procedimientos, los que
al mismo tiempo son guias operativas para el proceso que se asigna a una persona o

actividad dentro de una organizacion.

5.2.2 Principales actividades desarrolladas en el area contable de la

Distribuidora de Granos y Cereales la Cascada S.A.S

19



Manual de Funciones y Procedimientos del Area Contable de la Distribuidora de Granos y
Cereales la Cascada S.A.S.

Las principales actividades que se realizan son:

« Recibir, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentos.

o Facturacion.

« Archivar documentos contables para uso y control interno.

o Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos.

» Ingresar informacién contable en el sistema.

o Reuvisary realizar la codificacion de las diferentes cuentas bancarias.

e Totalizar las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los resultados.
 Participar en la elaboracion de inventarios.

o Mantener en orden el equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
o Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

« Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Por la amplitud de lo anterior es que es importante disefiar un manual de funciones y
procedimientos para evaluar su implementacion, asesorando a la gerencia e identificando
algunos de los problemas, y hacerle un seguimiento para que pueda haber un adecuado

funcionamiento del control interno.

Este manual sera Gtil para la organizacion en el momento que el personal encargado se
encuentre en incapacidad, vacaciones o ya no este laborando en la empresa, serd esa
herramienta que permita hacer una evaluacion a cada proceso de que las cosas se estén

llevando correctamente y sea como un apoyo a la capacitacion.
5.2.3 Principales fortalezas y debilidades del area contable de la Distribuidora

Las fortalezas son aquellos elementos que hacen a la empresa fuerte y diferente, en el
caso de la Distribuidora las mas importantes son: el trabajo en equipo, infraestructura
acorde a la actividad, la agilidad para dar respuesta a los clientes con los pedidos, el buen

servicio de transporte y la exclusividad en el gramaje de algunos productos.

Las debilidades son los problemas que presenta la empresa y que la colocan en una

posicién desfavorable en comparacion con la competencia las mas relevantes de la
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Distribuidora son: existen funciones de los cargos; mas no existe un manual de procesos
contables que complementen las labores cotidianas de los colaboradores, falta de
planeacion para algunos procesos y la falta de control sobre los empleados y la competencia

en precios.

Todas estas debilidades de la empresa, pueden constituir una oportunidad de mejora,
teniendo en cuenta factores positivos que se generan en el entorno y que, una vez

identificados, pueden ser aprovechados.

Tabla 3. Matriz DOFA

Fortalezas
Agilidad para dar respuesta a los
clientes con los pedidos.
Exclusividad en el gramaje de
algunos productos.

Debilidades
Falta de control sobre los empleados
y de logistica.
Competencia en precios.
Organizacién estructural.

e Buen servicio de transporte.

Oportunidades Amenazas

e Linea de negocio nueva de e Mejoras ecoldgicas ya que el
distribucion  de  insumos  de material de empaque es el plastico y
reposteria y panaderia. se podria ver afectada la empresa en

e Mayor crecimiento con la el proceso de produccion.
maquinaria y los vehiculos que
cuenta la distribuidora.

Fuente: construccion propia.

Esta matriz es una de las herramientas administrativas que son importantes en cualquier
organizacion para analizar y hacer un diagndstico de como esta la empresa y de como va ya
que es importante para que el gerente pueda tomar decisiones. La matriz DOFA muestra
con claridad cuéles son las debilidades, las oportunidades, las fortalezas y las amenazas,

elementos que, al tenerlos claros, da una vision de la situacion de la distribuidora.

5.2.4 Implementacién de mecanismos de control administrativos en el area contable de

la Distribuidora de Granos y Cereales la Cascada S.A.S

Con la implementacion de mecanismos de control administrativos en el area contable de
la Distribuidora, se establecen normas y responsabilidades que permitan que la empresa

funcione de manera correcta por esto se disefid un manual de funciones y procedimientos
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en un lenguaje sencillo, que contiene los pasos y operaciones que deben seguirse y permitir
a los empleados del area realizar los procedimientos como deben ser y cumplir uno a uno
los objetivos, adicionalmente ayuda al gerente a tomar decisiones con informacion clara y
oportuna. A través de este manual se logra evitar grandes errores que se suelen cometer,
pueden detectar fallas y asi mismo es de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas al
area, ya que se explica todo lo relacionado a contabilidad. Por medio de este manual
(Anexo 1) se busca que haya un control interno que aumente la eficiencia de los empleados

indicandoles lo que deben hacer y como lo deben hacer.
6. Conclusiones, recomendaciones y limitaciones

De acuerdo con los resultados de las entrevistas, se encontraron algunas fallas en los
procedimientos y en la asignacion de responsabilidades para cada uno de los empleados que
hacen parte del area de contabilidad, por lo que para cada uno de los colaboradores
entrevistados es importante disefiar el manual de funciones y procedimientos ,igualmente se
obtuvo informacion detallada, ordenada y sistematica con las instrucciones vy
responsabilidades sobre las politicas de la empresa, que permitan tener control interno del
puesto de trabajo, coémo se esta desarrollando y los requerimientos que tenga.

Con este estudio se evidencid que el sistema de control interno ayuda a prevenir algan
riesgo o procedimiento que no se este llevando correctamente y asi se facilitara el trabajo al
momento de hacer alguna auditoria porque se podra medir el grado de cumplimiento de las
funciones al momento de hacer la evaluacion constante del trabajador y hacer un
seguimiento para que todas las transacciones se realicen de forma exacta y oportuna, y que

ayude a preparar informes y tomar decisiones.

Las recomendaciones del proceso de desarrollo seré seguir el paso a paso del manual de
funciones y procedimientos, ya que es una guia de la que se espera obtener un resultado
eficiente y eficaz, y ademas es importante para los colaboradores tener este documento
sobre como realizar sus tareas y evitar riesgos a la hora de ejercer sus funciones, pero que
también sirva como instrumento de rendicion de cuentas de qué, como, cuadndo y donde se

ejecutan las labores.
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Implementar un manual de funciones y procedimientos es fundamental dentro de las
empresas y debido a esto se pueden obtener las funciones basicas de los puestos de trabajo
y los requisitos necesarios que permitan a las organizaciones cumplir con cada uno de sus

objetivos.
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