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Resumen

Este proyecto, propone para la Empresa CARIBE S.A.S, una estructuracion documental para el
area contable que permitird contar con un ordenamiento organizacional en funcion articulada a las
politicas, procedimientos, registros generados como también a la identificacion de los diferentes

roles/responsabilidades del recurso humano involucrado en el &rea citada.

Se toma como punto de partida, la realizacion del diagnostico Situacional donde se identificaron

aspectos de analisis y mejoras del orden administrativo para la Organizacion.

Este proyecto tiene los siguientes propositos:

e Realizar el diagndstico situacional de la empresa CARIBE S.A.S. en el area contable.

e Crear la documentacion para el area contable (Procedimientos administrativos y
contables) que permitan realizar las actividades de manera ordenada y oportuna.

e Establecer las funciones y responsabilidades para los diferentes cargos que intervienen

en el area Contable como proceso de gestion.

Los resultados obtenidos, en este tema de investigacion fueron los siguientes:

e Matriz DOFA situacional del Area Contable que permite identificar las Debilidades,

Oportunidades, Fortalezas y Amenazas.
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e Realizar la estructuracion documental del &rea contable de Empresa CARIBE

S.A.S. por medio de los procedimientos a seguir en la aplicacién del tema.

Para finalizar, se hace la propuesta del Organigrama del Area Contable, los respectivos
Manuales de Funciones y Perfil de Cargo basandose en la naturaleza y necesidades de la

Organizacion.

Palabras Claves: Diagnostico, Organizacion, Estructura organizacional, Organigrama;

Manual de funciones.
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Abstract

This project proposes for the CARIBE SAS Company, a documentary structuring for the
accounting area that will allow for an organizational arrangement based on the policies,
procedures, records generated as well as the identification of the different roles / responsibilities

of the human resource involved. in the aforementioned area.

It is taken as a starting point, the realization of the Situational diagnosis where aspects of

analysis and improvements of the administrative order for the Organization were identified.

This project has the following purposes:

e Perform the situational diagnosis of the company CARIBE S.A.S. in the accounting
area.

e Create documentation for the accounting area (administrative and accounting
procedures) that allow activities to be carried out in an orderly and timely manner.

e Establish the functions and responsibilities for the different positions involved in the

Accounting area as a management process.

The results obtained in this research topic were the following:

e Situational DOFA Matrix of the Accounting Area that identifies Weaknesses,

Opportunities, Strengths and Threats.
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e Carry out the documentary structuring of the accounting area of Empresa CARIBE

S.A.S. through the procedures to follow in the application of the subject.

Finally, the proposal of the Organizational Chart of the Accounting Area, the respective
Manuals of Functions and Position Profile based on the nature and needs of the Organization is

made.

Keywords: Diagnosis, Organization, Organizational structure, Organization chart; Function's

manual.
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Introduccién

Dentro de las responsabilidades que todo Gerente o Directivo realizan es la utilizacion de la
informacidn, en este caso contable para generar valor, ya sea poder incrementar los ingresos,

reducir los costos operacionales, mejorar los procesos de la organizacion, entre otras decisiones.

En este orden de ideas, la contabilidad representa ser un medio estratégico clave para saber en
un momento determinado como esta la empresa, poder hacer un seguimiento sobre su crecimiento
0 no, y también lograr entender, interpretar y evaluar lamisma por medio de los estados financieros

y asi establecer acciones en beneficio econdmico y financiero hacia la mejora continua del negocio.

El tema de estudio de la empresa CARIBE S.A.S., es realizar una propuesta para estructurar el
area contable, ya que no tiene documentado los procesos y procedimientos para la ejecucion de
sus labores. Esta falencia se debe a que las actividades del &rea en mencion estan, inmersas en el

pensamiento del equipo humano del area en estudio.

El objetivo de esta propuesta es contribuir con el mejoramiento a la gestion del area contable y
la incidencia que tendra en toda la Organizacion, permitiendo el desarrollo de cada una de las
actividades de manera ordenada, clara y oportuna y asi prevenir errores en su ejecucién logrando
asi el reconocimiento, confianza y credibilidad para la Organizacion y su entorno.

Para el desarrollo de este trabajo, se hara la recopilacion de informacion bibliografica necesaria
y el trabajo de campo con la participacion conjunta de los gestores del proyecto y el personal de la

Empresa CARIBE S.A.S.
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1. Antecedentes

La contabilidad es una disciplina que sirve para registrar las operaciones/transacciones que
realizan las diferentes organizaciones, de manera clara, con un orden cronoldgico basado en un
marco normativo contable obligatorio que proporciona informacion referente a la situacién
econdmica y financiera de la empresa (Por medio de los diferentes estados financieros en un

periodo de tiempo) que sirve como base fundamental en la toma de decisiones.

Las empresas se caracterizaban en su interior, como “republicas independientes” a las areas o
departamentos por su autonomia en sus acciones y toma de decisiones aisladas, donde la figura del
responsable o Jefe era connotado como ‘“‘autoritario” que tenia un total empoderamiento y

permanencia en el tiempo dentro de la Organizacion.

La tendencia actual de las organizaciones es contar con una estructura organizativa horizontal
que permite el contacto directo con los involucrados (internos y externos), como mecanismo de
respuesta oportuna y eficaz a las diferentes situaciones presentadas en la Empresa. (Bujan Pérez,

2014)

Este nuevo enfoque metodolégico, permite tener una interaccion mas asertiva entre las

diferentes areas que generen resultados buscando la integralidad dentro de las Organizaciones.

Para la Empresa CARIBE S.A.S., el area contable debe ser una estructura organizada,

encargada de la obtencidn, generacion, tratamiento y analisis de la informacién (por medio de las
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operaciones o transacciones emitidas) que permitan a la Gerencia General y Directores emitir

informes como principal insumo de valor en la toma de decisiones.

Referente a los sistemas de informacién contable, (Charles, 2007) Indica que los sistemas de
informacion contable “son quizas una de las bases de las actividades empresariales, por no decir
que es la mas importante dentro del campo de los negocios, dada su naturaleza de informar acerca
del incremento de la riqueza, la productividad y el posicionamiento de las empresas en los
ambientes competitivos, por lo que es imperioso que vaya al ritmo de las exigencias de los distintos

usuarios dentro y fuera de la entidad. (Pag. 4)”.

Otra definicion, para mencionar es que:

“los sistemas de informacion contable estan fundamentados en las decisiones
econdmicas de la compafiia dentro y fuera de la misma para maximizar la riqueza,
enfatizando en tematicas como la inversion, financiacion y distribucién de las utilidades
para asi cumplir con un plan financiero de manera estratégica teniendo en cuenta la

rentabilidad, el endeudamiento y la liquidez” (EAFIT, 2006)

La Empresa CARIBE S.A.S., en la actualidad debido a la gestién desempefiada y a su recurso
humano que dispone, presenta dificultades para la generacion de la informacion contable con

respecto al nivel de confiabilidad y tiempos de respuesta (Oportunidad).
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Por ello, surge la necesidad de llevar a cabo la estructuracion del area contable, como proceso,
es decir ordenar las actividades o pasos de manera secuencia y logica y documentada, identificando
los diferentes roles que intervienen en las acciones garantizando la confiabilidad y exactitud de la

informacidn, todo ello como una herramienta de gestion que genere valor a la Organizacion.

Referente a la evolucién de la gestion contable, los autores (Fortin Hirata & Cuter, 2009)en su
libro “Contabilidad y crecimiento en América Latina y el Caribe. Mejorando la informacion
financiera de las empresas para fomentar el desarrollo econdmico de la region” dan a conocer lo

siguiente:

El enfoque reciente de la region en el fortalecimiento de su marco para la informacién
financiera empresarial ya empez6 a reflejar importantes resultados. En Brasil, por ejemplo,
las reglas que promueven una contabilidad y una auditoria mas sélida de las empresas
que cotizan en la bolsa han llevado a una expansién del mercado de capitales. En México,
el establecimiento de mayores requisitos para el ejercicio profesional han traido una mayor
confianza en los estados financieros que los contadores preparan o auditan, asi como una

mayor integracion con los Estados Unidos y Canada.

En Chile, un proceso bien planificado de transicion hacia las NIIF, actualmente en curso,
abre el camino para una adopcion ordenada de estas normas, con los beneficios asociados
en términos de integracion internacional, costos de capital mas bajos y mejora del ambiente

de negocios.
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También otros paises han emprendido reformas significativas de sus marcos de

contabilidad y auditoria, y estan obteniendo beneficios importantes”.

A partir del afio 2008 comenz6 una migracion hacia el modelo internacional donde fueron
adoptados nuevos estatutos para las grandes entidades. A comienzos del afio 2011 es implementada
la adopcion y aplicacion de las NIIF para las pequefias y Medianas entidades (Pyme) (Sanchez,
2012) lo que hizo obligatorio identificar como se encontraban estructurados los sistemas contables
y qué normas se regulaban. Por su parte, los principios basicos de contabilidad generalmente
aceptados son principalmente la guia en contabilidad y son aplicados para todas las empresas de
los paises americanos, a pesar de ser paises tan cercanos tienen sistemas contables distintos,

aungue su economia es similar, pero algunos se basan méas en estandares internacionales.

Con la globalizacion, se ha impulsado el mercado internacional el cual ha generado un importante flujo
de inversiones extranjeras a los ahorros. Por lo tanto, las contabilidades deben generar informacion
comprensible para los inversionistas cuyo proposito es ayudar en la toma de decisiones financieras. Asi, las
normas internacionales de informacion financiera (NIIF) buscan mitigar asimetrias contables en el mundo

y permitir la comparabilidad.

Por lo anterior, es necesario dar a conocer las siguientes investigaciones relacionadas con el

tema de estudio:

Segun el autor (Alvarez, 2012) “Manual de procesos y procedimientos para el area contable
de distribuidora negociemos” universidad autonoma de occidente. - facultad de ciencias

econdmicas y administrativas” debido al notable crecimiento de la empresa en los ultimos afios, la
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administracion del negocio se ve en la necesidad de disefiar para el area contable los procesos y
procedimientos que le permitan la informacion contable de calidad y eficiente para la Gerencia en

la toma de decisiones.

Para ello, decide seguir las siguientes fases:

e Realizar el diagnéstico del area de contabilidad de la Empresa para identificar las
Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas.

e Revisar la documentacion existente que permita realizar el Manual de procesos y
procedimiento contable.

e Establecer los controles para el area contable.

o Definir las funciones y responsabilidades para los diferentes cargos que aplican al area

contable.

Los autores (Velez & Londofio, 2012) “Diseiio de un manual de procedimientos y funciones
para el area financiera en la empresa cartagas s.a. e.p.s universidad de cartagena. - facultad
de ciencias economicas”. En este proyecto a beneficio de la Empresa, dan a conocer la creacion
del Manual de Procedimientos y Funciones para el area financiera, buscando la mejora en sus

respectivas operaciones.

Se inicia con el conocimiento desde el punto de vista administrativo de la organizacion,
identificando los aspectos por mejorar en los procesos contables; Para ello, con los resultados

obtenidos se elabora la Matriz Interna y Externa, donde se concluye que la EMPRESA
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CARTAGAS S.A. E.P.S. debe disefiar para el area financiera el manual en mencion, con sus
respectivos controles, politicas y funciones cuyo propdsito es generar valor para la Organizacion

en el tiempo.

En este tema de investigacion, los autores (Casas & Tarazona, 2012) “Elaboracion de
manuales de procedimientos para el subproceso de contabilidad financiera de la procuraduria
general de la nacion” universidad ean — facultad de postgrados, en vista que la entidad, no cuenta
de manera documentada las actividades que realiza el personal del area de Contabilidad, ponen
en conocimiento a través de este documento la metodologia para llevar a cabo la elaboracion de
los instructivos, que tuvo la directa participacion de los colaboradores del area citada para el
levantamiento de la informacion, que fue analizada y estructurada en un formato. Posteriormente
se realiza la implementacién que tiene como propdsito mejorar la obtencion, ordenamiento,
registro y analisis de la informacion para generar los respectivos estados financieros que muestren

la realidad de la Procuraduria General De La Nacion.



25

2. Planteamiento del problema

La estructura organizacional que toda empresa adopta, estd basada en sus necesidades y
expectativas tanto de crecimiento como de desarrollo, para ello se debe identificar las actividades
que realizan, definir los procesos o areas, asignar los recursos técnicos y humanos, todos ellos que

contribuyan hacia el logro de los objetivos.

Ante la inminente dindmica e incertidumbre que la globalizacion a escala mundial exige a las
organizaciones para mantenerse dentro del mercado, se ven en la necesidad de identificar variables
de tipo econdémico, financiero, social, la competencia, los impuestos, las barreras arancelarias,
entre otras, hacen que las empresas se reordenen y ejecuten cambios a sus estructuras
administrativas como negocio, permitiendo la busqueda de estrategias y aprovechando sus ventajas

competitivas que son factores determinantes de la sostenibilidad, permanencia y éxito en el tiempo.

CARIBE S.A.S., empresa colombiana, dedicada a la comercializacion de vehiculos, repuestos,
seguros, insumos Yy servicios a carecido en su area contable, de una adecuada metodologia o
técnicas para llevar a cabo la contabilidad y poder obtener informacién confiable, oportuna y real
de todas sus operaciones que permitan conocer la situacion financiera, econoémicay de viabilidad

del negocio. A continuacion, se dan a conocer las siguientes circunstancias:

e Existe en un alto porcentaje, la centralizacion de las actividades por parte de la direccién

del area donde el poder de delegacidn es limitado.
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e Falta claridad y comunicacion de los roles que deben realizar los colaboradores,
involucrados en la gestién contable.

e No estan documentadas las actividades que realiza el personal tales como politicas,
procesos, procedimientos o directrices que apoyen y permitan cumplir los
requerimientos contables y normativos de la Organizacion.

e Falta coordinacion con las demds areas de la empresa, con respecto a la solicitud,
tratamiento, emision de la informacion con propdsitos contables para el analisis,

evaluacion y toma de decisiones.

La problemética que la Empresa CARIBE S.A.S., presenta en su area de estudio, es del orden
administrativo y contable. De continuar asi se vera sometida a que la informacién que siga
generando no cumpla con los tiempos ni tampoco con la calidad y los pardmetros contables que la

ley exige teniendo incidencia en que las decisiones tomadas no sean las méas acertadas.

Asi mismo las consecuencias del orden normativo y legal que bajo este escenario hace que la
Empresa se vea ante posibles sanciones o multas, por una mala gestién contable que conlleve

quizas al cese o cierre de actividades del negocio.

Para la obtencién de buenos resultados la Empresa CARIBE S.A.S. debe necesariamente
organizar su informacion contable, para lo cual realizara una propuesta a los Directivos que
consiste en la estructuracion del area contable por medio de procesos y procedimientos que generen
calidad en su gestion y ante todo poder cumplir a cabalidad con las exigencias normativas

establecidas por los diferentes entes de control hacia la Organizacion.
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2.1 Formulacion del problema

¢Permitira la propuesta de estructuracién documental de los procesos y procedimientos del area
contable de la empresa CARIBE SAS obtener de manera eficaz y eficiente el tratamiento de la

informacion para la toma de decisiones?

2.2 Sistematizacion

e ;Que requiere la empresa CARIBE S.A.S., en el area contable para la obtencion y
tratamiento de la informacion de manera eficaz?

e ;Estan definidas claramente tanto las actividades como las responsabilidades (cargos)
del &rea contable en la empresa CARIBE S.A.S.?

e ;Seencuentran de manera documentadas, las actividades que se llevan a cabo en el area

contable de la empresa CARIBE S.A.S.?
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3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Proponer la estructuracion documental para el area contable de la Empresa CARIBE SAS, en
los procesos y procedimientos necesarios, para la obtencion y tratamiento de la informacion de

manera eficaz y eficiente en la toma de decisiones.

3.2 Objetivos especificos.

e Realizar el diagndstico situacional del area Contable de la empresa CARIBE S.A.S.
e Crear para la Organizacion, la estructura documental pertinente al &rea Contable.
e Establecer las funciones y responsabilidades para los diferentes cargos que intervienen

en el area Contable como proceso de gestion.
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4. Justificacion

Es necesario mencionar que, gracias a la contabilidad, es viable determinar a través de la
informacidn contable, la situacion actual de las organizaciones por medio de los estados e informes
financieros que reflejan la correcta administracion y gestion de todos los involucrados de la

empresa como pilar principal en un tiempo determinado.

Para (Pyle, 2011)"la contabilidad es el arte de registrar y sintetizar las transacciones de un

negocio, y de interpretar sus efectos sobre los asuntos y las actividades de una entidad econémica”.

Segun (Meigs, 2011) "la contabilidad es el arte de interpretar, medir y describir la actividad

econémica”.

(Canibafio, 1996) opina que:

“...la contabilidad es una ciencia economica, cuyo objeto es el conocimiento pasado,
presente y futuro de la realidad econdmica, en términos cuantitativos en todos sus
niveles organizativos, mediante métodos especificos, apoyados en bases suficientemente
contrastadas, a fin de elaborar informacion que cubra las necesidades financieras, y,

las de planificacion y control internas”. (p.22)

Por su parte, (Mallo, 2010) Citado en Ibafiez, expresa que la contabilidad es “...la ciencia

econdmica, que atiende a la informacion explicativa, predictiva y de control, de la medida y



30

agregacion del valor de la riqueza y de la renta generada en el intercambio de los sujetos privados

y publicos” (p.10)

Para la Empresa CARIBE S.A.S., el no contar con el debido ordenamiento administrativo y
contable para el tratamiento de la informacion, ha sido la motivacion para realizar esta propuesta

de investigacion.

La propuesta de estructurar el area contable, sera un “alto en el camino, hacia el cambio”, de
poder llevar a cabo las actividades de manera clara, ordenada y ante todo la calidad de la
informacidn que se genere cumpliendo con los lineamientos legales que la contabilidad exige como

también la importancia para el logro de los objetivos y metas que la Empresa desea cumplir.

Desde lo metodoldgico, una vez analizado los métodos aplicados para el tema de investigacion,
se realizara el trabajo de campo basado en la recoleccién de datos e informacion referente al
mismo. De igual manera las diversas teorias de iniciativa empresarial, acordes con la investigacion,

se estaran consultando para el desarrollo del proyecto.

Para CARIBE S.A.S., este proyecto representa el poder contribuir con el mejoramiento del area
contable y el impacto positivo con las demas areas a través de la documentacion proporcionada en
los procesos y procedimientos que se aplicaran, todo ello como un instrumento técnico,
metodologico y practico buscando ser altamente competitivos a través de una comprometida y
consciente gestion de los colaboradores logrando la satisfaccion de los clientes internos y externos

y la rentabilidad del negocio.
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Para concluir, cabe destacar la pertinencia de esta investigacion que representa para los
Profesionales en Contaduria de la Universidad Santiago de Cali, como como material de consulta;
También para aquellos estudiantes en proceso de formacién académica, como una gran

oportunidad para ampliar sus conocimientos y experiencias.



32

5. Marco de referencial

5.1 Marco tedrico

La economia de las empresas en la década de los afios ochenta, se encontraba bajo un modelo

proteccionista, aislado y cerrado al comercio exterior.

Cuando empez6 el proceso de apertura economica en Colombia amparado por la
nueva Constitucién que pregona la libre competencia el escenario empresarial cambio.
Se pasé entonces de una empresa mecanicista a una de consideracion orgéanica, a la luz
de la Teoria General de los Sistemas. Esta vision consider6 a la organizacién como un
ser vivo, sobre el cual unos inputs (materia prima, personal, procesos, etc.) producen
unos outputs (servicios, bienes etc.), a través de unos procesos con presencia de

entropia negativa. (Vladimir, 2016)

Actualmente el contexto es totalmente diferente, debido a los procesos de globalizacion que las
organizaciones hacen parte y que implican tener un conocimiento y entendimiento de cémo
funcionan, todo ello bajo una nueva perspectiva hacia la sostenibilidad y permanencia en el

mercado.

Para (Garcia & Casanueva, 2000) autores del libro "Practicas de la Gestion Empresarial™,

definen la empresa como una "entidad que, mediante la organizacion de elementos humanos,
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materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un precio que le

permite la reposicion de los recursos empleados y la consecucion de unos objetivos determinados”

Lo anterior, genera un gran compromiso para los Directivos y Gerentes de las organizaciones
analizar y preguntarse ¢La forma como actualmente estan llevando a cabo el desarrollo de sus
actividades, cumple los objetivos estratégicos? ¢ES necesario generar cambios en el disefio

organizacional?

El disefio organizacional, tiene relacion directa con la vision de la empresa. La estructura
constituye el marco donde se desarrollan los procesos, donde el gran reto es poder identificar cual

es la estructura que permita en el tiempo realizar la gestion para el logro de los objetivos y metas.

Los autores (Hammer & Champ, 1994) definen proceso como “un conjunto de actividades que

recibe uno o mas insumos y crea un producto de valor para el cliente”.

Por consiguiente para el tema de investigacion, el propdsito de la propuesta para estructurar el
area contable en la empresa CARIBE S.A.S., no solamente consiste en documentar los procesos y
procedimientos sino también en permitir a los colaboradores (gestores), realizar sus actividades de
manera clara y ordena, cuyo propdésito es generar informacion de calidad, para cumplir los

objetivos en beneficio de la empresa.
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Segin (Champagnat, 2002) Define la estructura organizacional como “el conjunto de las
funciones y de las relaciones que determinan formalmente las funciones que cada unidad deber

cumplir y el modo de comunicacion entre cada unidad”.

Para (Hall, 1996) la estructura organizacional es el arreglo de las partes de la organizacion. Las

organizaciones tienen reglas y procedimientos que gobiernan nuestros movimientos.

La estructura organizacional segun (Chiavenato, 2019) es “el patron para organizar el disefio

de una empresa con el fin de concluir las metas propuestas y lograr el objetivo”.

Finalmente, el disefio organizacional corresponde al proceso de crear o cambiar en una
Organizacién la estructura o parte de ella, realizando la debida divisién del trabajo en tareas,
asignar las tareas y responsabilidades como tambien los niveles de autoridad; Asi mismo
establecer las interacciones o relaciones entre los colaboradores, contando con recursos y con
personal competente con proposito de mejorar las relaciones internas y externas, promover el

liderazgo, compromiso y la calidad en los resultados de manera eficiente.

5.2 Marco contextual

5.2.1 Resefia Histérica

“CARIBE S.A.S., es un concesionario de la Red RENAULT, cuenta con 72 afios en el

mercado colombiano caracterizadndose por sus altos indices de satisfaccion, calidad,
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experiencia y solidez. Ofrecemos a usted las herramientas técnicas, recursos
tecnoldgicos y experiencia calificada, para prestarle la mejor asesoria de manera
confiable y eficiente, manteniendo un alto nivel de calidad y compromiso, apoyados en
una excelente, moderna y amplia infraestructura; contamos con talento humano de

nuestros colaboradores, altamente capacitados y entrenados en su respectiva area.”

(Renault, 2019)

Tabla 1. Ficha Empresarial.

Razon Social de la Empresa. CARIBE S.AS.
Sector al que pertenece la Automotriz.
Empresa.

Sede Norte: Carrera 4 #22A-29 - Barrio San Nicolas.

Direccion/Sedes. Caodigo Postal: 760044. PBX: (2) 485 50 00.
Sedes Sur: Carrera 78A #5-30 - Barrio Capri
Caodigo Postal: 760033. PBX: (2) 485 50 00.
Carrera 39 #10-25 - Barrio Olimpico
Cddigo Postal: 760041. PBX: (2) 485 50 00

Ciudad/Departamento. Cali-Valle.

Pais. Colombia.

Teléfonos PBX: (2) 48550 00

P&gina Web corporativa. https://www.renaultcali.com/

Fuente: Empresa Caribe S.A.S.


https://www.renaultcali.com/

Grafica 1. Organigrama actual area contable empresa Caribe S.A.S.
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GERENTE
GENERAL
CONTADOR
ASISTENTE CONTABLE | —— ASISTENTE CONTABLE ~—  ASISTENTE CONTABLE = —— ASISTENTE CONTABLE
BANCOS CONTABILIZACIONE S CARTERA IMPUESTOS

CAJERO No.1 — CAJERO No.2 — CAJERO No.2

Fuente: Empresa Caribe S.A.S.

5.3 Marco legal

e Cadigo Sustantivo del Trabajo (CST) Autorizado por el Ministerio de Proteccion Social

— Colombia.
e Codigo de Comercio de Colombia Decreto 410 de 1971
e Ley 1005 del 2006.
e Ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

e Registro Unico Nacional de Transito, RUNT.
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6. Diseiio Metodologico

El tema de investigacion, sera desarrollado en la Empresa CARIBE S.A.S., con base a las
actividades establecidas en el cronograma del proyecto como propuesta para la estructuracion del
area contable contando con la activa participacion de los miembros del equipo que integran el
grupo de trabajo junto con los diferentes grupos de interés que hacen parte de la Organizacion,

haciendo uso de los recursos asignados para este fin.

6.1 Tipo de estudio

Se aplica el tipo de estudio descriptivo (registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual

concerniente a la manera como se llevan a cabo las actividades en el area contable) que,

proporcionara informacién para realizar el diagnostico situacional estableciendo las respectivas

acciones de mejoramiento requeridas en pro del beneficio econémico que contribuya con la

permanencia y crecimiento de la organizacion en el mercado.

6.2 Método de estudio

A continuacion, se dan a conocer los siguientes métodos para el tema de investigacion:

6.2.1  Método de Observacion

Se desarrollara en el area contable y si se requiere, en toda la Organizacion.
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6.2.2 Método Inductivo

Mediante la obtencion y el levantamiento la informacion de todas las actividades realizadas por
el area contable de la Empresa para luego, proponer cémo se debe trabajar de manera conjunta con
las demas dependencias si se requiere, cuyo objetivo es coordinar y optimizar los recursos tanto

humano como de todo orden con que se cuentan.

6.2.3 Meétodo Deductivo

Su aplicacidn se realizara teniendo en cuenta la informacion de la investigacion ya ordenada y
consistente donde se aplican criterios de juicio (andlisis) para generar comentarios o conclusiones

al respecto.

Se utilizara validando la informacion sobre el funcionamiento del &rea en estudio de acuerdo

con la informacion entregada por el personal involucrado.

6.3 Fuentes de informacion (primarias y secundarias).

6.3.1 Fuentes Primarias

Se basa en la informacién documentada existente y el enfoque o idea del equipo humano del

Proyecto.
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e La observacion directa: Consiste en la intervencion presencial del equipo humano del
proyecto que interactta con el personal involucrado del area de estudio, cuyo propdésito
es poder apreciar el desarrollo y la naturaleza de cada una de las actividades realizadas.

e LaEntrevista: Se realizara por medio de manera ordenada y estructurada al personal del
area Contable de la Empresa; De acuerdo a las respuestas obtenidas, se llevara a cabo
un analisis de las debilidades y fortalezas del area en estudio.

e Realizacion de encuestas, cuestionarios o sondeos, segun el alcance del tema de

investigacion.

6.3.2 Fuentes Secundarias

Por medio de las fuentes bibliograficas tales como libros, textos, documentos, revistas, e

obtendra la informacidn de acuerdo al tema de en estudio, cuyo propdsito es servir de medio para

el analisis de los documentos.

6.3.3 Procesamiento de Datos

Se realizarg, si es conveniente por medio del registro de los datos obtenidos a través de los

instrumentos de recoleccion utilizados en el estudio; si es necesario, se clasificaran, codificaran

para establecer categorias para su analisis, de acuerdo con los objetivos especificos planteados de

esta propuesta de investigacion.

El tema de estudio, se realizara teniendo en cuenta la siguiente las siguientes etapas:
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Etapa |: Recopilacion y Analisis de la informacion. Con la informacion pertinente, se
procede ser leida, analizada, comprendida y clasificada, como guia durante el desarrollo de la

investigacion.

Etapa Il: Diagnostico. Con la informacion obtenida, se procede a la verificacion de la

documentacion actual del area contable y se realizara el diagnostico.

Etapa Ill: Propuesta de mejoramiento. De acuerdo a los resultados obtenidos en el

diagnostico, se elabora la propuesta para la estructuracion del area contable de la Empresa

CARIBE S.AS.

6.4 Actividades de investigacion

Para el desarrollo del tema de investigacion, se establecen las siguientes etapas:

6.4.1 Fase I: Planificacion.

Definicién del tema de investigacion: Corresponde a la apertura de la monografia, que define

la ruta de la investigacion. Es importante mencionar que a medida que se avance en su desarrollo,

el tema puede ser modificado de acuerdo a su planteamiento y contenido. Responsable: Equipo del

Proyecto.
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Revisién Fuentes Bibliogréaficas: Corresponde a la consulta de libros y todo el material

documentado y especializado en el tema relacionado con la investigacion propuesta. Responsable:

Equipo del Proyecto

6.4.2

Fase I1: Ejecucion

Trabajo de Campo: Se definen los canales para la recoleccién de la informacion (Por
ejemplo, entrevistas, observacion y video conferencia, entre otros) que deben ser
revisados de acuerdo a su pertinencia y si es necesario realizar los respectivos ajustes.
Responsable: Equipo del Proyecto.

Codificacion y formulacién de la informacién: Corresponde, si aplica a la tabulacion,
codificacién, ordenamiento y analisis de la informacion, para presentar propuestas que
permitan cumplir con los objetivos del tema de investigacion. Responsable: Equipo del
Proyecto.

Elaboracién y radicacién del Anteproyecto: Una vez realizado el anteproyecto, es
presentado al Director del trabajo de grado para su revision, previa validacion del tutor
asignado. Responsable: Equipo del Proyecto.

Revision del Anteproyecto: Esta actividad es entregada por impreso o medio
magnético para su revision. Responsables: Tutor asignado/ Director del trabajo de grado
Ajustes/cambios al Anteproyecto: Con base a la revision realizada, se identifican por
realizar correcciones y sugerencias de parte del Director del trabajo de grado, donde se
realizan los cambios, modificaciones y ajustes al informe presentado. Responsable:

Equipo del Proyecto.
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Revisidn y aprobacién del Anteproyecto: Se validan las correcciones y sugerencias
dadas a conocer donde si cumple se aprueba el documento. Si hay incumplimiento, se
traslada al numeral anterior. Responsable: Director del trabajo de grado.

Elaboracién del Proyecto: En concordancia con el Anteproyecto, se elabora el
Proyecto el cual es entregado mediante copia para la revision del mismo por parte del
Director del trabajo de grado. Responsable: Equipo del Proyecto.

Ajustes/Cambios al Proyecto: Recibido el informe con las sugerencias/correcciones a
realizar, se procede a ejecutar los cambios en el documento. Responsable: Equipo del
Proyecto.

Revision y aprobacion del Proyecto: Se validan las correcciones y sugerencias dadas
a conocer donde si cumple se aprueba el documento. Si hay incumplimiento, se traslada
al numeral anterior. Responsable: Director del trabajo de grado.

Presentacion del trabajo a los jurados: Con el resultado o concepto del Director del
trabajo de grado, se entrega el documento a los Jurados para su revision y fijacion de
fecha para la sustentacion. Responsable: Equipo del Proyecto.

Sustentacion del trabajo de grado: Realizada ante el jurado designado. Responsable:

Equipo del Proyecto.
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7. Desarrollo de la investigacion

7.1 Diagnostico situacional del &rea contable en la empresa caribe S.A.S.

En algunas ocasiones las directivas de las compafiias pueden evidenciar que el funcionamiento
de los procesos internos no es el adecuado o que no se alcanzan los objetivos esperados, pero no
logran identificar con facilidad la causa por la cual esta situacién se presenta. Es aqui donde cobra
importancia revisar la utilidad que tiene la realizacion de un diagndstico organizacional como
herramienta dentro de la identificacion de oportunidades e inconvenientes potenciales y reales que

influyen de manera directa dentro la operacion de la compafia (Marisol, 2019).

Un diagnostico organizacional, se constituye en una herramienta estratégica que permite
realizar un analisis de la empresa o area en estudio, cuyo proposito es identificar situaciones o
novedades presentadas en aquellas actividades que no se estan realizando correctamente o que
estan presentando desviaciones, generando un impacto o resultado critico en la gestion integral de

la Empresa y que requiere ser solucionada de manera oportuna y eficiente (Brian, 2019).

El analisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual
del objeto de estudio (persona, empresa u organizacion, etc.) permitiendo de esta manera obtener
un diagndstico preciso que permite, en funcion de ello, tomar decisiones acordes con los objetivos

y politicas formulados (Aleso, 2019).

A continuacion se da conocer cada uno de los componentes del analisis FODA o DOFA:
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e Fortalezas: Capacidades especiales con que cuenta la empresa, y que le permite tener
una posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan,
capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente,
etc.

e Oportunidades: Factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se deben
descubrir en el entorno en el que actla la empresa, y que permiten obtener ventajas
competitivas.

e Debilidades: Corresponde a los factores que provocan una posicion desfavorable frente
a la competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen,
actividades que no se desarrollan positivamente, etc.

e Amenazas: Situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso

contra la permanencia de la organizacion.

Como primer prop6sito, se llevo a cabo el Diagnostico Situacional del Area Contable de la

Empresa CARIBE S.A.S., asi:



Tabla 2. Anélisis FODA Empresa CARIBE S.A.S.

Area Contable.
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MATRIZ FODA

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

1. Capacitacién constante del personal.

1. No posee una Estructura organica documentada referente

a los Procedimientos y/o manuales contables.

2. Estructurar la metodologia para mejorar la atencién a

Proveedores.

2. No existen Politicas Contables claramente definidas ni

documentadas.

3. Mejorar los tiempos de entrega de la informacion contable a

las demas areas /departamentos de la Empresa.

3. No definicion del rol de la "doble" funcién que
actualmente desempefia el Jefe Financiero, tambien como

"Contador", dentro de la Organizacion.

4. Adaptacion a nuevas tendencias econdmicas a nivel global
(Implementacion de las Normas Internacionales de Informacién

Financiera NIIF y las Normas Internacionales de Contabilidad NIC).

5. Mejorar la eficiencia y eficacia en el desempefio del Area

Contable.

AMENAZAS

4. El desempefio y desarrollo del Area Contable se ve en un

segundo plano.

1. Personal profesional competente con alto grado de

responsabilidad.

1. Ausencia de manuales de funciones.

2. Recurso humano con actitud de CAMBIO hacia la mejora.

2. Los cargos no estan bien definidos con base al rol contable.

3. Infraestructura, equipo de oficina y computacion adecuado.

3. Falta de adecuada comunicacion organizacional.
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4. No estan adecuadamente distribuidas las funciones y
responsabilidades en algunos cargos (casos Asistentes Contables

de Bancos, Contabilizaciones, Cartera e Impuestos).

5. No se cuenta con una adecuada metodologia que mejore la

supervision y el control de las actividades en el Area Contable.
4. Existe buen ambiente/clima laboral entre los Colaboradores.

6. Definir canales de comunicacién asertivos con las demas

areas/departamentos de la Organizacion.

Fuente: Elaboracion Propia
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7.1.1. Directrices estratégicas.

La definicion de las directrices estratégicas para la Empresa CARIBE S.A.S., le permitira tener

una hoja de ruta para el cumplimiento de sus objetivos organizacionales en el tiempo.

Lo anterior, es el resultado del analisis FODA que la organizacion llevé a cabo para la

identificacion de las oportunidades, amenazas, (entorno externo) fortalezas y debilidades (entorno

interno) que debera afrontar para obtener el crecimiento esperado.

A continuacion se dan a conocer las acciones estratégicas, fruto del cruce de la matriz FODA:

Tabla 3. Acciones estratégicas Empresa CARIBE S.A.S.

Realizar la Planificacion estratégica para definir el "que hacer" de
la Organizacion de manera clara y ordenada para obtener eficiencia en

sus resultados.

ELABORACION Cumplir las obligaciones y aspectos normativos a la cual la
PLANIFICACION Organizacion pertenece en su sector dentro del Mercado
ESTRATEGICA. (Colaboradores, Entes de Control, Gobierno, Clientes, Proveedores,

Competencia).

Establecer politicas organizacionales claras que permitan el

adecuado funcionamiento de la Organizacion.




ASEGURAMIENTO DE

LA GESTION.

Documentar para el area contable los respectivos procesos,
procedimientos y perfiles de cargo de los diferentes puestos de trabajo,
efectuando la debida socializacion a los involucrados o grupos de

interés.

Definir una estructura orgéanica funcional acorde a las necesidades

de la Organizacion.

Disefiar un programa de capacitacion integral con énfasis en
tematicas del orden técnico y administrativos sobre los servicios que

la organizacion presta.

Crear canales de comunicacion del orden interno y externo con el
propésito de que la informacidn sea clara y asertiva a todos los grupos

de interés.

Establecer politicas que permitan el cumplimiento y aseguramiento
de la gestion realizada en el area contable (control, evaluacion y

supervision) gque tengan impacto positivo para la Organizacion.

MEJORAMIENTO

CONTINUO Y

APERTURA AL

CAMBIO.

Implementar planes de capacitacion para generar crecimiento en las

Competencias del Personal.

Mantener el ambiente laboral actual con el propdsito de fidelizar

cada vez a los Colaboradores de la Organizacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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El realizar un diagnostico situacional de la empresa actualizado permite ver de manera clara y

precisa las falencias que esta presenta visiblemente, sefialando aquellos errores que de no ser

corregidos pronto serian a futuro los provocadores de una situacion econdmica y social poco

favorable para la compafiia y para quienes la conforman, es vital realizar un escaneo minucioso al

departamento o &rea que se va analizar o proponer nuevas estructuras, y es precisamente por esto
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que se realiz6 un analisis de cada cargo que funciona dentro del area contable para de una manera
mas precisa examinar muy bien cada detalle y determinar las posibles soluciones que mejorarian
el proceso del departamento contable; y para que todo esto suceda es necesario ejecutar todas la

acciones estratégicas expuestas anteriormente.

Ahora bien todo aquello que se dice si no tiene un documento soporte es como si no se hubiera
dicho nada, en una empresa con mayor razon se debe de tener en cuenta, es muy frecuente que las
compaiiias tiendan a permanecer con personal fijo, lo que quiere decir que una persona desarrolla
un cargo por demasiados afios, lo que para esta le es muy fécil o innecesario documentar todo
aquello que hace porque simplemente lo tiene en su memoria, estos casos suceden en muchas
empresas, sin embargo solo cuando tienen la falla de alguno de sus empleados es cuando notan
gue no tienen un punto de referencia para revisar o auditar dicho cargo, es decir no saben por donde
iniciar un dia laboral sin el empleado que ejecuta dicho cargo, y es precisamente esta la razén por
la que es fundamental que todo sea escrito y documentado , mas tratandose de funciones, mas que

por precaucion, seria organizacion.

De esta manera todos los eslabones de la cadena que conforma el &rea contable estarian trabajando
de manera eficiente lo que principalmente arroja un resultado positivo, puesto que al tener todo
debidamente documentado es poco probable que se dejen de hacer las funciones, por consiguiente
baja el nivel de riesgo, cumpliendo con todos los requisitos que el estado exige (contablemente) y
por ultimo presentado una contabilidad completa de la empresa, mostrando la realidad econémica

de la misma.
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7.2. Creacidn de la estructura documental del area contable de la empresa caribe S.A.S.

La contabilidad representa para las Organizaciones, una herramienta de gestion la cual permite
mantener el ordenamiento, la clasificacion, tratamiento y control de la informacion de forma clara
y precisa relacionada con las acciones, operaciones o transacciones que realiza diariamente toda
empresa por medio de la emision de los respectivos registros contables que permiten dar a conocer
la situacional real en un periodo establecido a través de los estados financieros, como base

fundamental para la toma de decisiones de los Accionistas y diferentes grupos de interés.

La palabra organizar se deriva de organismo, que es una entidad con las partes de tal manera
integradas que su relacién con una y otra esta gobernada por su relacion con el todo. Por tanto
organizar es establecer relaciones efectivas de comportamiento entre las personas de manera que
puedan trabajar juntas con eficiencia y obtengan satisfaccion personal al hacer tareas seleccionadas
bajo condiciones ambientales dadas para el propoésito de realizar alguna meta u objetivo. (Terry

George y Stephen Franklin, 1994)

Las organizaciones contemplan para su disefio estructural los siguientes aspectos basicos:

e Lanecesidad de especializar el desempefio de la tarea, lo cual conlleva una division de
la mano de obra.

e La necesidad de coordinar las diferentes tareas de especializacion dentro del sistema
organizacional total.

Grafica 2. Disefio estructural esquematico
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|. Estrategia
({Incluye objetivos y metas)

— ™~

2. Forma de organizacion 3. Integracidn de los
2.1. Division de la Mano de individuos
Obra 3.1. Seleccion y capacitacion
2.2. Coordinacion para el del personal.
umplimiento total de la 3.2. Disefio e implantacién de
area. un sistema de
recompensas

Disefio
organizacional que

busque la
coherencia en una
forma que se adecue
a las exigencias del
entorno.

Fuente: Disefio estructural esquematico tomado del libro “Desarrollo organizacional” de

Rafael Guizar Montufar

El alcance y la dimension que representa para las empresas “la organizacion”, se presenta en
varias formas de la actividad humana, porque la mutua dependencia de los individuos y la
proteccion contra amenazas, han fomentado una intensa actividad organizativa en la humanidad a

través del tiempo.

Sin embargo, la importancia del acto de organizar arroje como resultado una estructura de la
organizacion, que pueda considerarse como el marco de trabajo que retiene unidas las diversas
funciones de acuerdo con un esquema, que sugiere orden y relaciones armoniosas, en otras
palabras, una parte relevante de la tarea de organizar es generar un ambiente comodo y armonioso

a un grupo de personas que tienen personalidades distintas.

A traves de la organizacion, se promueve la colaboracion y negociacion entre los individuos

en un grupo y mejora la efectividad y la eficiencia de las comunicaciones en las empresas donde
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la funcion organizadora crea lineas definidas de autoridad y responsabilidad, mejorando asi las

funciones de activacion y control para la gerencia.

A continuacion se dan a conocer algunas de las actividades importantes para las empresas:

1. Subdividir el trabajo en unidades operativas.

2. Agrupar las obligaciones operativas en puestos operativos

3. Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas

4. Aclarar los requisitos del puesto

5. Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado

6. Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la administracion.
7. Proporcionar facilidades personales y otros recursos.

8. Ajustar la organizacion a la luz de los resultados del control.

Con respecto a la division del trabajo, significa dividir grandes tareas en paquetes mas pequefios
de trabajo que se distribuyen entre varias personas. Esta especializacion del trabajo permite a un
empleado dominar una tarea en el tiempo méas corto con un minimo de habilidad. También permite
que el trabajo humano se vuelva intercambiable, lo que contribuye mucho a la eficiencia
organizacional y que se documenta en los Manuales de Funciones y Perfil de Cargo.

Los procedimientos, corresponden a la informacién documentada que describe de forma
detallada la manera de como se llevan a cabo cada una de las actividades, procesos o funciones

que aplican para un determinado fin o propdsito.
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La estructura propuesta para la Empresa CARIBE S.A.S., contempla el desarrollo del

documento: Procedimiento, es la siguiente:

e Objetivo.

e Responsable(s).
o Definiciones.

e Politicas.

e Riesgos identificados y controles.

Desarrollo.
Asi mismo el desarrollo del documento: Manual de Funciones y Perfil de Cargo, es la

siguiente:

Manual de Funciones: Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas
que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente
basados en los respectivos procedimientos, sistemas y normas que resumen el establecimiento de
guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada
uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas
acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la

responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva.

1. MANUAL DE FUNCIONES: (Funciones, Responsabilidades y Relaciones de Trabajo).
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2. PERFIL DE CARGOS: (Educacion, Experiencia, Formacion y Habilidades)

A continuacion se dan a conocer los siguientes procedimientos y los cargos responsables, que

constituiran el area contable de la Empresa CARIBE S.A.S.:

1. Emisién de los Estados Financieros Su objetivo es establecer la metodologia

adecuada para realizar la correcta y oportuna emision de los estados financieros de la
Empresa CARIBE S.A.S., del periodo correspondiente en el tiempo. cuyo objetivo es
(Ver Anexo 1)

2. ldentificacién y Clasificacidn Contable. Su objetivo es establecer la metodologia

adecuada para realizar la identificacion y clasificacion de la informacién contable de la
Empresa CARIBE S.A.S., del periodo correspondiente en el tiempo. (Ver Anexo 2)

3. Reqistro Contable. Su objetivo es establecer la metodologia adecuada para llevar a

cabo la emision de los registros y/o ajustes de la informacién contable en la Empresa
CARIBE S.A.S., del periodo correspondiente en el tiempo. (Ver Anexo 3)

4. Tesoreriay Cartera. Su objetivo es establecer la metodologia adecuada para coordinar

y controlar de manera eficiente los recursos economicos de la Empresa CARIBE S.A.S.,
a fin de asegurar un adecuado manejo y registro de las operaciones como también el
recaudo total y oportuno de la cartera en el tiempo (Ver Anexo 4)

5. Conciliacion Bancaria. Su objetivo es establecer la metodologia adecuada para servir

de soporte a los movimientos u operaciones de las cuentas bancarias de la Empresa
CARIBE S.A.S., en el momento de revisar cada movimiento de las cuentas de banco

frente a la informacién de los extractos bancarios. (Ver Anexo 5)
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6. Argueo de Caja Menor Su objetivo es establecer la metodologia adecuada para realizar

el arqueo de caja menor mediante la verificacion de los documentos soportes y su
oportuno registro, con el fin de comprobar su correcto funcionamiento para la Empresa
CARIBE S.A.S. (Ver Anexo 6)

7. Pago de Impuestos. Su objetivo es establecer la metodologia adecuada para realizar el

correcto pago de manera oportuna de las obligaciones con los entes de control con el fin
de no incurrir en sanciones o multas que representen pérdidas econémicas para la

Empresa CARIBE S.A.S (Ver Anexo 7)

7.3.1dentificacién de funciones y responsabilidades de los cargos en el area contable.

Las empresas con una clara estructura organizacional se benefician al tener establecida la
cantidad de recurso humano que requieren para poder llevar a cabo sus funciones, tener delimitadas
las responsabilidades y los responsables de cada area o proceso, asi como sus superiores y lograr

que la empresa sea mas eficiente. (Viviana, 2018)

Lo anterior permite a las organizaciones:

e Realizar en el trabajo la subdivision en areas/departamentos.

e Efectuar la agrupacion de las actividades en puestos o cargos.

e Establecer claramente los niveles de responsabilidad y autoridad para cada puesto o
cargo.

e Comunicacién clara y dirigida.
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e Medicion de la gestion (Autocontrol) por los Colaboradores.

A continuacion, se da a conocer la propuesta del Organigrama para el Area Contable.

Grafica 3. Propuesta Organigrama Area Contable Empresa CARIBE S.A.S

Jefe de Contabilidad

Asistente Asistente Asistente Asistente
Contable Tesoreria y Bancos Impuestos
Cartera
Cajero

Fuente: Elaboracion propia

Asi mismo se establecen las funciones y responsabilidades para los diferentes cargos que
intervienen en el area Contable de la empresa CARIBE S.A.S. por medio del documento Manual

de Funciones y Perfil de Cargo:

1. Jefe de Contabilidad. Su propdsito es velar y garantizar por el tratamiento, registro y

andlisis de toda la informacion contable de la Empresa CARIBE S.A.S., de manera

correcta, confiable y oportuna.(Anexo 8)
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Asistente Contable. Su propdsito es causar contablemente todas las operaciones,

transacciones realizadas por la Empresa CARIBE S.A.S. e informes a terceros, de
manera correcta, confiable y oportuna. es (Anexo 9)

Asistente de Impuestos. Su propésito es causar contablemente y elaborar las

declaraciones tributarias correspondientes a IVA, Retencion en la fuente, Industria y
Comercio e informes a terceros y registrar todo los ingresos de la Empresa CARIBE
S.A.S., de manera correcta, confiable y oportunas (Anexo 10)

Asistente de Tesoreria y Cartera. Su propdsito es generar los pagos y realizar el cobro a

favor de la Empresa CARIBE S.A.S., de manera correcta, confiable y oportuna. (Anexo
11)

Asistente de Bancos. Su proposito es elaborar las respectivas conciliaciones bancarias

de las cuentas de la Empresa CARIBE S.A.S., de manera correcta, confiable y oportuna.
(Anexo 12)

Cajero. Su proposito es recaudar todos los dineros que ingresan por concepto de venta
de repuestos, vehiculos, servicios de taller (lamina, pintura y mecanica), abonos a
créditos, ademas de elaborar facturas de contado y crédito de la Empresa CARIBE

S.A.S., de manera correcta, confiable y oportuna. (Anexo 13)
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8. Conclusiones
Con base al diagnostico situacional realizado al area contable de la empresa CARIBE S.A.S,
se logré identificar la necesidad que la organizacion requiere realizar el ordenamiento de las

actividades con el propdsito de:

- Mejorar la comunicacion: De forma clara, asertiva y ordena se establecen lineamientos
para llevar a cabo las diferentes actividades en el area Contable.

- Apertura al Cambio: Se da la activa participacion de los colaboradores a ver otras formas
de realizar su trabajo, con pensamiento hacia la innovacion.

- Oportunidades de Crecimiento: Optimizar cada vez las actividades de manera eficiente
(Tiempos y calidad de la informacion).

- Creacidn Cultura de Trabajo: Se da un paso a la mejora en el tiempo y la productividad y

rentabilidad del negocio.

La creacion de la documentacion referente a las actividades que se llevan a cabo en el area
contable evidenciado en los diferentes “Procedimientos” (que contienen dentro de su
estructura:

- Politicas

- Riesgos identificados y desarrollo con sus respectivos controles

Todo ello para asegurar la efectividad en el cumplimiento de los objetivos organizacionales.



59

3. La identificacién y distribucion de las funciones del personal por medio de (Manuales de
Funciones y perfiles de cargo) con base a las actividades del Area contable de la Organizacion
permiten definir las competencias de los colaboradores cuyo proposito es tener claramente el

“qué hacer” con la apertura a la mejora continua y elevar los niveles de productividad.

Con lo anterior una vez implementada la estructura documental del Proceso Contable, se tendra
un mayor control sobre las operaciones y registros del orden contable, con el proposito de tener la
informacion veraz, confiable y oportuna para la toma de decisiones con resultados significativos
en productividad, rendimiento de los colabores, cumplimientos de indices de mejora en
respuesta/tiempos llevando a la organizacion a niveles de rentabilidad en el tiempo, producto de

la Cultura hacia el Mejoramiento Continuo.
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Recomendaciones

¢ Involucrar al equipo humano del area contable de la Empresa CARIBE S.A.S., en este
proyecto de manera activa, que genere motivacion, sentido de pertenencia
contribuyendo con la Cultura Organizacional como parte del desarrollo de las
actividades.

e Realizar la implementacion de los procedimientos de gestion y control contable
propuestos en este proyecto, lo cual permitira:

e Cumplir los objetivos y metas organizacionales.

e Promover el desarrollo organizacional.

e Obtener mayor eficiencia, eficacia y la transparencia en las operaciones.

e Asegurar el cumplimiento del marco legal.

o Identificar y mitigar los riesgos de cada actividad realizada, en beneficio de la Empresa.
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cARIBE)

ANEXO 1
PROCEDIMIENTO EMISION DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS.

Cddigo: PD-CON-001

Version: 001

Fecha: 25/Agosto/2019

1. OBJETIVO.
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Establecer la metodologia adecuada para realizar la correcta y oportuna emision de los estados

financieros de la Empresa CARIBE S.A.S., del periodo correspondiente en el tiempo.

2. RESPONSABLE(s).
Jefe de Contabilidad de la Empresa CARIBE S.A.S.
3. DEFINICIONES.

Analisis Financiero: Estudio correspondiente a la informacion financiera y contable de una
organizacion, mediante el uso de herramientas técnicas tales como Indicadores y razones
financieras.

Estados Financieros: Conjunto de informes cuyo propoésito es suministrar la informacion
contable de un ente econdmico a todos grupos de interés (Accionistas, Socios, Estado, Clientes,
Proveedores, etc.).

Los Estados Financieros Basicos son:

Estado de Situacion Financiera o Balance General.
Estado de Ganancias y Pérdidas o Estado de Resultados.
Estado de Cambios en el Patrimonio.

Estado de Flujo de Efectivo.

Nota Contable: Documento interno de la empresa, que es utilizado para hacer registros
contables, cuando se trata de operaciones que no tienen soportes externos, u operaciones para
las cuales no existen documentos internos especificos.

4. POLITICAS.

La emision de los estados financieros, es responsabilidad directa del Jefe de Contabilidad.

La presentacion de los estados financieros, sera cada cinco (5) de mes siguiente a la Gerente
General por parte del Jefe de Contabilidad.

En el momento de la emisién de los Estados Financieros, se presenta alguna novedad que no
permita dar cumplimiento en los tiempos establecidos, el Jefe de Contabilidad debera
comunicar directamente al Gerente General las razones 0 motivos de manera escrita.

ANEXO1 Cédigo: PD-CON-001
R,BEdt PROCEDIMIENTO EMISION DE LOS Version: 001
Y ESTADOS FINANCIEROS. )
Fecha: 25/Agosto/2019

5. RIESGOS IDENTIFICADOS y CONTROLES.

RIESGOS CONTROLES




Informacién con errores
Financieros.

los Estados

Presentacion incorrecta y/o sin las respectivas
notas contables. de los Estados Financieros.
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Realizar la revision y validacion de toda la
informacion registrada mas los soportes
contables generados en el periodo
correspondiente.

No cumplimiento de los tiempos establecidos
para la emision y presentacion de los Estados

Hacer el seguimiento de la informacion
desde la identificacion, clasificacion y
emision de los respectivos registros
contables del periodo.

Financieros. . Validar la informacién contable, generando
desde el sistema, los estados financieros de
prueba.

6. DESARROLLO.
ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DETALLE
Validacion de:
Revisar y analizar la Jefe de - Cuentas contables vs soportes
informacion  contable vy Contabilidad respectivos que no presenten
financiera. ontabifioa novedad o diferencias.
- Saldos de las cuentas 'y
movimientos (Libros Auxiliares)
N Jefe de Se emite el informe contable del
Emitir el Informe contable. Contabilidad periodo donde se reflejan las cuentas o
registros contables.
Jefe de NO: ir a la actividad 4.
¢Informe Contable cumple? Contabilidad
Sl:ir alaactividad 7.
Contabilidad deben realizar los respectivos ajustes
en las cuentas y/o notas contables.
Hacer los ajustes Jefe d Se hacen los ajustes/cambios
identificados en el Informe C € E'I% q pertinentes identificados del orden
Contable ontabilida contable.
¢Cumplen los  ajustes NO: ir a la actividad 1.
. Jefe de

realizados en el Informe Contabilidad

Contable? Sl: ir a la actividad 7.

Se emiten los Estados financieros

Emitir los Estados Jefe de teniendo en cuenta lo realizado en la

Financieros. Contabilidad actividad 6.
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8. Presentar los Estados
Financieros.

Realizar reunion con el Gerente

Jefe de General donde se dan a conocer los
Contabilidad respectivos Estados Financieros para
su debida revision y aprobacion.

9. ¢(Cumplen y son aprobados
los Estados Financieros?

10. Realizar la firma de los
Estados Financieros

Gerente NO: ir a la actividad 1.
General
Sl:ir ala actividad 10.
Gerente Proceder ambas partes a firmar los
General respectivos Estados Financieros una

vez aprobados.
Jefe de contabilidad

. ANEXO 2 Cadigo: PD-CON-002
[ CONCESIONARI - G/ PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION Y VerSién: 001
S o .
CLASIFICACION CONTABLE. Fecha: 25/Agosto/2019
1. OBJETIVO.

Establecer la metodologia adecuada para realizar la identificacion y clasificacion de la
informacidn contable de la Empresa CARIBE S.A.S., del periodo correspondiente en el tiempo.
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2. RESPONSABLE(s).
Asistente Contable de la Empresa CARIBE S.A.S.
3. DEFINICIONES.

e Hecho Contable: Cualquier operacién que tenga incidencia en la empresa desde el punto de
vista econdmico, financiero o que modifique su situacion patrimonial.

e Informacion financiera: Emitida por la contabilidad indispensable para la administracion y
el desarrollo de las empresas y por lo tanto es procesada y concentrada para uso de la gerencia
y personas que trabajan en la Organizacion.

e Reconocimiento: Corresponde a la captura de los datos generados por los hechos,
transacciones u operaciones del orden econémico y juridico.

4. POLITICAS.

e Laemision/generacion de la informacion emitida por laempresa CARIBE S.A.S., con respecto
a todas las operaciones econdémicas asociadas con la razon social, deberan ser revisadas de
manera conjunta entre el prestador del servicio/Proveedor y Colaborador(es) de la empresa,
involucrados en la operacion antes de ser entregada al Area Contable (Asistente Contable).

e Larecepcion de la informacion contable con los debidos soportes emitidos por cada una de las
areas de la empresa CARIBE S.A.S., es responsabilidad del Asistente Contable que queden en
el mismo periodo.

Nota: Para casos donde la informacién, sea del orden EXTEMPORANEQO al periodo debera
ser comunicada a la Gerencia General para su debida aprobacion.

e Es responsabilidad exclusiva del Area Contable realizar la clasificacion de la informacion de
los hechos y operaciones contables generadas por la actividad econémica de la Empresa
CARIBE S.A.S., segun el Plan de Cuentas vigente.

. ANEXO 2 Codigo: PD-CON-002
WRM!WBME PROCEDIMIENTO IDENTIFICACIONY | Version: 001
vV .
CLASIFICACION CONTABLE. Fecha: 25/Agosto/2019

5. RIESGOS IDENTIFICADOS y CONTROLES.

RIESGOS CONTROLES

1. Incumplimiento de las NIF y demas|1. Crear el “Normograma" Tributario y Contable que
normatividad contable y financiera. rige para la Organizacion.



http://apuntes.rincondelvago.com/trabajos_global/contabilidad/

2. No inclusion de todos los Hechos,
transacciones 'y  operaciones de la
Organizacion.
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2. Reportar todas areas de la Organizacion las
operaciones al Area Contable, con los debidos registros
y soportes emitidos en el mismo periodo (mes) de su
realizacion.

3. Interpretacion errénea de los hechos
econdmicos, operaciones y transacciones
realizadas.

3. Revisar y asegurar (Antes de entregar al Area
Contable) cada una de las areas de la Organizacion de
manera conjunta con el gestor del servicio/producto la
informacién emitida con sus debidos registros y
soportes.

4. Emitir los registros erréneos.

4. Verificar e identificar los registros con
inconsistencias, generando Reporte de Novedades las
cuales seran revisadas por el Jefe de Contabilidad y
Asistente Contable.

5. Contar con el Plan de Cuentas (P.U.C.)
desactualizado.

5. Mantener actualizado el Plan de Cuentas (P.U.C.)
identificando los cambios del contable y normativo para
la Organizacion.

6. Incorrecto manejo de las Cuentas y
Subcuentas (P.U.C.).

6. Aplicar correcta las NIIF que aplican a la
Organizacién, para asegurar la exactitud de los registros
contables, acordes a los hechos u operaciones.

7. Incumplimiento de los criterios definidos
para la Clasificacion de acuerdo a la
normatividad.

7. Revisar periodicamente los saldos de las cuentas, para
garantizar la correcta clasificacién contable o en su
defecto identificar las inconsistencias para su debido
ajuste.

@ ANEXO 2
PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION Y
CLASIFICACION CONTABLE.

" CONCESIONARIO - AL/

v

Cadigo: PD-CON-002
Version: 001
Fecha: 25/Agosto/2019

6. DESARROLLDO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(s)

DETALLE




1. Reportar y solicitar los hechos
econdémicos y operaciones realizadas
en el tiempo.

Jefes de Areas o
encargados.

Asistente
Contable
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Realizar el reporte de los hechos
econdmicos y operaciones causados.

2. ¢Tiene soporte(s) el hecho
econémico u operacion realizada?

Jefes de Areas o
encargados.

NO: ir a la actividad 3.

Sl: ir a la actividad 4.

Jefes de Areas 0

- encargados. Se elabora y/o solicita los soportes
3. Verificar los soportes de la L
. . de los hechos econémicos causados
operacion realizada. . , .
Asistente a las areas involucradas.
Contable
4. Revisar y asignar la partida . Identificar para cada uno de los
e Asistente J .
contable de acuerdo a la clasificacion Contable hechos econdmicos y operaciones la
(segun el PUC). partida contable (PUC) para su
Asistente
s . Contable NO: ir a la actividad 4.
5. ¢(Esta correcto la revision de la
clasificacion de la partida contable? Jefe de SI- ir a la actividad 6.
Contabilidad
Asistente Realizar la transaccion contable
6. Realizar el registro contable. Contable segun los hechos econdmicos y
operaciones.

cARIBE)

[ CoNCESIONARO - (Al
N

PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE.

Version: 001

Fecha: 25/Agosto/2019

1. OBJETIVO.

Establecer la metodologia adecuada para llevar a cabo la emision de los registros y/o ajustes de
la informacion contable en la Empresa CARIBE S.A.S., del periodo correspondiente en el tiempo.

2. RESPONSABLE(S).




Asistente Contable de la Empresa CARIBE S.A.S.

3. DEFINICIONES.
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e Ajuste Contable: Mecanismo contable realizado por las organizaciones, (cuando se requiera)
en el momento del cierre de ejercicio, para imputar de forma correcta los ingresos, gastos,
activos y pasivos a sus ejercicios correspondientes.

e Registro Contable: o asiento contable, que trata de la anotacién que se realiza en un libro de
contabilidad para registrar un movimiento economico.

4. POLITICAS.

e Laemisidn de los registros contables derivados de la informacion concerniente a los hechos y
operaciones (Que contiene los respectivos soportes) generadas por la actividad econdmica de
la Empresa CARIBE S.A.S., es responsabilidad del Area Contable.

5. RIESGOS IDENTIFICADOS y CONTROLES.

RIESGOS

CONTROLES

=

Registros contables
incorrectamente.

realizados

2. Retraso en tiempo cronoldgico, de los
registros contables correspondiente al

periodo.

1. Revision permanente de la informacion recibida vs
soportes contables por el Area Contable.

3. Variacion de las cifras/partidas emitidas

en los registros contables.

2. Hacer la debida revision y efectuar los ajustes y las
reclasificaciones en el periodo contable.

>

Perdida de los respectivos soportes para la
generacion de los registros contables.

contables.

3. Salvaguardar la informacion de los hechos y
operaciones como soporte de los registros

Codigo: PD-CON-003

m ANEXO 3
,- WRME PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE. | Version: 001
N/ v/
Fecha: 25/Agosto/2019
6. DESARROLLO.
ACTIVIDAD RESPONSABLE(s) DETALLE



https://definicion.de/asiento-contable/

72

Realiza con base a la informacion a la

cARIBE)

" CONCESIQNARI - CAL/
4 e

Generar los registros Asistente documentada como soporte de los
contables. Contable hechos econdémicos y operaciones en el
Sistema.
Reportar la informacion en los Asistente Reglstr_a_ la informacion - en  la
libros Contable contabl_llqlad _de acuerdo a la
' normatividad vigente.
(Es correcta la informacioén . NO: ir a la actividad 4
i Asistente
registrada frente a los soportes Contable
contables? Sl:ir alaactividad 5.
Identifica la novedad presentada y
. Verificar la informacion y procede a realizar el debido ajuste y
correccion y notificar al Jefe de Asistente reclasificacion (Ver actividad No.1)
Contabilidad para su Contable N o
aprobacion. El Jefe de Contabilidad, solicita la
correccion de los saldos de los hechos
. Archivar la documentacion Asistente docSuemaerr?Pa:(\:/i%X Sersgévaﬁ’ggrdigog?téi
(soportes contables). Contable o P
emitidos.

PROCEDIMIENTO TESORERIA y CARTERA.| Versién: 001

Fecha: 25/Agosto/2019

1. OBJETIVO.
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Establecer la metodologia adecuada para coordinar y controlar de manera eficiente los recursos

econodmicos de la Empresa CARIBE S.A.S., a fin de asegurar un adecuado manejo y registro de
las operaciones como también el recaudo total y oportuno de la cartera en el tiempo.

2. RESPONSABLE(S).
Asistente de Tesoreria y Cartera de la Empresa CARIBE S.A.S.
3. DEFINICIONES.

Tesoreria: Es el area de una empresa en la cual se organizan y gestionan todas las acciones
relacionadas con operaciones de flujo monetario o flujo de caja.

Egreso: Corresponde al gasto o salida de dinero que una persona natural o juridica debe pagar
para acreditar su derecho sobre un articulo o a recibir un servicio.

Cartera: Cuentas que representan derechos a favor de la institucion, originados en el
desarrollo de su mision.

Gestion de Cartera: Proceso mediante el cual se realizan las actividades que permitan el
recaudo oportuno de las cuentas por cobrar.

Paz y Salvo: Es la certificacion de que el estudiante o las entidades financieras, que benefician
al mismo, no poseen deudas con la institucion.

Acuerdos de Pago: Son los porcentajes de descuentos autorizados o convenios entre el deudor
y la institucion para el pago de las obligaciones pendientes.

4. POLITICAS.

Previo a la realizacion de los pagos por concepto de bienes o servicios se debe presentar la
documentacion correspondiente para ser revisada y aprobada por el Gerente General con su
firma.

Para efectos de generar los pagos, el Asistente de Tesoreria, de manera oportuna debera revisar
los saldos disponibles del efectivo que la Organizacion disponga una vez haya si aprobado por
el Gerente General.

[ CONCESIONARIO - CALY

. ANEXO 4 Codigo: PD-CON-004

PROCEDIMIENTO TESORERIA y CARTERA.| Versién: 001
v

Fecha: 25/Agosto/2019

5. RIESGOS IDENTIFICADOS y CONTROLES.
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RIESGOS CONTROLES

Efectuar pagos sin la aprobacion del | 1.
Gerente General.

Contar la debida aprobacion y firma del Gerente
General.

2. Validar la informacién de los saldos (Cuenta
bancaria, flujo de efectivo) disponible para efectuar
los respectivos desembolsos aprobados por el

No revisar los saldos disponibles de
efectivo que cuenta la Organizacion.

Gerente General.

6. DESARROLLO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(s)

DETALLE

1. Recibir 'y revisar los
documentos para efectuar el

pago.

Asistente de
Tesoreria y Cartera.

La documentacion debe contener los
respectivos soportes relacionados con
la operacion.

2. Presentar documentos al
Gerente General para su
revision y aprobacion.

Asistente de
Tesoreria y Cartera.

Para realizar el pago por concepto de
adquisicion de bienes o servicios debe
ser revisado y aprobado por el Gerente
General con su firma.

3. ¢El pago fue aprobado por el
Gerente General?

Asistente de
Tesoreria y Cartera.

NO: ir a la actividad 1.

Sl: ir a la actividad 4.

4. Generar el egreso para el
pago.

Asistente de
Tesoreria y Cartera.

Realizar la causacién y egreso en el
Sistema contable.

5. Presentar el cheque o la

Asistente de

El Gerente General procede a revisar

consignacion al  Gerente . [
g Tesoreria y Cartera. nuevamente y_flrm.a, el cheque o
General. aprueba la consignacion.
6. Pagar al beneficiario vy Se realiza el respectivo pago al

entrega de documentos de
soporte.

Asistente de
Tesoreria y Cartera.

Beneficiario/proveedor entregando el
respectivo recibo/factura.

7. Recibir documentos soporte,
archiva.

Asistente de
Tesoreria y Cartera.

Organizar la documentacién
(soportes) en archivo.

8. Generar listado de Cuentas
por Cobrar/Edades
(Clientes)

Asistente de
Tesoreria y Cartera.

Revisar el estado de cuenta del
Cliente, Montos a cobrar, Plazos, si
tiene compromiso de Cobro.

9. Contactar al Cliente para
conciliar el pago

Asistente de
Tesoreria y Cartera.

Si es necesario, una vez contactado el
cliente, se registra el compromiso de
pago en el Sistema y se notifica al

10. ¢El cliente realizo el pago?

Asistente de
Tesoreria y Cartera.

correo0 o celular al cliente
/rc\r\nrd:_fnrin\ —
NO: ir a la actividad 9.

Sl:iralaactividad 11
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11. Recibir y/o registrar el pago

Asistente de

Opcién _1: Se recibe el recaudo
cuando el cliente lo hace en la oficina
de Tesoreria ya sea en efectivo cheque
0 tarjeta de crédito.

del cliente. Tesoreriay Cartera |Opcion2: Cuando el cliente hace la
consignacion a la cuenta corporativa,
aqui el Asistente de Tesoreria y
Cartera confirma con Asistente de
,- WRJ,QE PROCEDIMIENTO CONCILIACION Version: 001
N/ v/
BANCARIA. Fecha: 25/Agosto/2019

1. OBJETIVO.
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Establecer la metodologia adecuada para servir de soporte a los movimientos u operaciones de
las cuentas bancarias de la Empresa CARIBE S.A.S., en el momento de revisar cada movimiento
de las cuentas de banco frente a la informacion de los extractos bancarios.

2. RESPONSABLE(S).

Asistente de Bancos y Jefe de Contabilidad de la Empresa CARIBE S.A.S.

3. DEFINICIONES.

e Conciliacion Bancaria: Es la comparacion que las empresas realizan entre los apuntes
contables que la empresa tiene contabilizado en libros de los extractos de sus cuentas corrientes
y los ajustes que la propia entidad bancaria realiza sobre la misma cuenta.

e Extracto Bancario: Documento que el titular de una cuenta corriente puede solicitar o recibe
periddicamente en el que se recoge el saldo disponible de la cuenta y los movimientos que se
han realizado durante el altimo mes.

4. POLITICAS.

e Las conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas que posee la Empresa CARIBE
S.A.S., se debe realizar mensualmente, o cuando sea necesario.

e Pararealizar el proceso de conciliacion bancaria, se debe contar con los saldos de los libros al
dia y los respectivos extractos emitidos por los entes bancarios.

5. RIESGOS IDENTIFICADOS y CONTROLES.

RIESGOS

CONTROLES

1. Efectuar el proceso de conciliacion sin

contar con la informacion al dia.

Contar con los saldos de los libros al dia y los
respectivos extractos emitidos por los entes
bancarios.

2. No realizar el proceso de conciliacion

bancaria cada mes.

Realizar el proceso cada mes, teniendo en cuenta la
revision de cada movimiento de las cuentas de
banco y compararlo con la informacién de los
extractos bancarios.

t ANEXO 5 Cddigo: PD-CON-005
WRD,!,QE PROCEDIMIENTO CONCILIACION Version: 001
N o/
BANCARIA. Fecha: 25/Agosto/2019

6. DESARROLLO.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE(s)

DETALLE

Recibir  el/los  extracto(s)
bancario(s) que envian los
Bancos.

Asistente de
Bancos.

Recibir o solicitar la documentacion
emitida por la entidad financiera
(extracto bancario).

. Comparar el saldo en los libros
con el saldo del extracto
bancario.

. Conciliar las partidas.

Asistente de
Bancos.

Se revisa de manera simultanea el
movimiento de la cuenta bancaria
durante el periodo frente a la
informacion del extracto bancario.

NO: ir a la actividad 5.

[ CONCESIQUARI - AL/

cARIBE)

v < N

PROCEDIMIENTO ARQUEO DE CAJA

MENOR.

. ¢Hay diferencias en la Asistente de
ey o
Conciliacion Bancaria® Bancos. SI: ir a la actividad 2y 3.
Revisar y  aprobar |l Jefe de Vali_dar las actividades_l, 2y 3
Conciliacién Bancaria. Contabilidad. geallzadas por el Asistente  de
ancos.

Version: 001

Fecha: 25/Agosto/2019

1. OBJETIVO.
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Establecer la metodologia adecuada para realizar el arqueo de caja menor mediante la

verificacion de los documentos soportes y su oportuno registro, con el fin de comprobar su correcto
funcionamiento para la Empresa CARIBE S.A.S.

2. RESPONSABLE(S).
Cajero y Asistente de Tesoreria y Cartera de la Empresa CARIBE S.A.S.

3. DEFINICIONES.

Argueo de Caja Menor: Proceso de verificacion, mediante el recuento del efectivo y/o de los
documentos existentes, en un momento determinado, con el fin de establecer controles internos
respecto al manejo de los recursos o de procedimientos establecidos.

Caja Menor: Esta destinada para el pago de gastos administrativos de caracter urgente,
imprescindible, necesarios e inaplazables.

Gastos Generales. Se refiere a todos los gastos del negocio en curso no incluidos o
relacionados con la actividad productiva (mano de obra directa, materiales directos o
los gastos de terceros que se facturan directamente a los clientes)

4. POLITICAS.

Es responsabilidad exclusiva del Area Contable, realizar los arqueos de caja menor en la
Empresa CARIBE S.A.S.

Se deben realizar los arqueos de caja DIARIAMENTE en dos (2) tiempos de la jornada
laboral: (11:00 a.m. y a las 5:00 p.m.), o cuando la Gerencia General lo requiera.

Es responsabilidad de dar cumplimiento a este procedimiento el Cajero y el Asistente de
Tesoreria y Cartera.

. ANEXO 6 Cddigo: PD-CON-006
CARIBE PROCEDIMIENTO ARQUEO DE CAJA | Version: 001
N/ N/
MENOR. Fecha: 25/Agosto/2019
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5. RIESGOS IDENTIFICADOS y CONTROLES.

RIESGOS CONTROLES

1. Faltante y/o Sobrante de dinero en el

. - |1. Validar y asegurar las competencias del Cajero
momento de realizar el arqueo de caja

relacionadas con esta actividad.

menor.
2. Robo de dinero por parte de los|2. Realizar rotacion periddica del Colaborador que
Colaboradores. realiza el arqueo de caja a los Cajeros.

3. Contar con Colaboradores honestos y responsables
que hagan uso correcto de la documentacion

3. Uso inapropiado del dinero en efectivo requerida para tal fin.

4. Realizar conciliaciones diarias para asegurarse el
efectivo manejo de la Caja.

6. DESARROLLO.

ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DETALLE

Recibir o Solicitar al responsable
del manejo de la caja menor la

siguiente informacion:

1. Solicitar documentos soportes Asistente Tesoreria y

. . e Recibos de Caja (Ingresos)
de la Caja Menor al Cajero. Cartera.

emitidos al momento del Arqueo
de Caja.

e Salidas de Caja (Egresos)
emitidos al momento del Arqueo
de Caja.

e Realizar conteo del efectivo en
presencia del Cajero,
responsable de la Caja Menor y
registrarlo por denominaciones.

2. Realizar el Arqueo de Caja Asistente Tesoreriay e Revisar que todos los soportes

Menor. Cartera. .
de la caja menor se encuentren
debidamente diligenciados,
autorizados y  registrados
oportunamente.
Cajero
3. Elaborar Acta de arqueo de caja e Indicar el resultado del arqueo,
menor Asistente Tesoreria 'y en el Acta de Caja con las

Cartera.
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observaciones a que haya a
lugar.

e Firmar el Acta de arqueo por
parte del Cajero (responsable de
la caja) y Asistente Tesoreria y
Cartera.

e Remitir copia del Acta de arqueo
de caja menor al Jefe de
Contabilidad.

ANEXO 7 Codigo: PD-CON-007

U]

PROCEDIMIENTO PAGO DE IMPUESTOS. | Version: 001

" CONCESIONARIO - AL/

N/ v/
Fecha: 25/Agosto/2019

1. OBJETIVO.

Establecer la metodologia adecuada para realizar el correcto pago de manera oportuna de las
obligaciones con los entes de control con el fin de no incurrir en sanciones o multas que representen
pérdidas econdmicas para la Empresa CARIBE S.A.S.

2. RESPONSABLE(S).
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Jefe de Contabilidad y Asistente de Impuesto de la Empresa CARIBE S.A.S.

3. DEFINICIONES.

e Impuesto: Es una clase de tributo (obligaciones generalmente pecuniarias en favor del

acreedor tributario) regido por derecho publico

4. POLITICAS.

e Los tipos de impuestos pagados son:

- Retencidn en la fuente a titulo de renta: mensual
- Retencidn en la fuente a titulo de ICA: distrital
- Retencién a titulo de CREE (impuesto a la equidad)

- IVA
- Impuesto de renta

- Impuesto de registro: departamental.
- Medios magnéticos: reporte

5. RIESGOS IDENTIFICADOS y CONTROLES.

RIESGOS

CONTROLES

1. No realizar el calendario anual para pago | 1. ldentificar las fechas de pago establecidas por la

de impuestos de la Organizacion.

DIAN y generar “alertas/recordatorios anticipados”

2. Liquidacion incorrecta del impuesto a

2. Revisar los auxiliares, el borrador que se imprime

A0ar de la plataforma confrontdndolo con los
pagar. documentos.
\ ANEXO 7 Cadigo: PD-CON-007
o+ PROCEDIMIENTO PAGO DE IMPUESTOS. | Version: 001
N v/
Fecha: 25/Agosto/2019
6. DESARROLLO.
ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DETALLE
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Identificar las fechas
de pago de los
impuestos

Jefe de
Contabilidad

Se identifican las fechas de pago de impuesto
aplicables a la Organizacion y se establecen
controles de recordatorios. Las fechas son

establecidas por la DIAN y son publicadas a

Preparar
declaraciones de
impuestos.

Jefe de
Contabilidad

Asistente de
Impuestos.

Se listan los libros auxiliares y movimiento de
cada cuenta con el fin de consolidar y preparar

el valor de declaracion de los impuestos.

Cargar informacion a
la Plataforma de la
DIAN.

Jefe de
Contabilidad

Se ingresa a la plataforma de la DIAN y se

cargan los borradores de las declaraciones.

Revisar informacion
de las Declaraciones

Revisor
Fiscal

Se revisa los auxiliares, el borrador que se
imprime de la plataforma confrontandolo con
los documentos, en caso de presentarse algun
hallazgo se devuelve a revision por parte del
Jefe de Contabilidad para su respectivo ajuste

contable.

Notificar la emision
del pago de impuestos

Jefe de
Contabilidad

Informa y aprueba realizar el pago del

impuesto a la Asistente de Tesoreria 'y Cartera.

Pagar impuesto.

Asistente de
Tesoreria

Se realiza el pago de la declaracion de
impuesto, a través de cualquier medio ya sea
cheque, cartas autorizadas, debito de la cuenta,

entre otros.

Archivar documentos
del pago de
impuestos.

Asistente de
Impuestos

Se archivan los soportes de pago delos

Impuestos.
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cARIBE)

[ CONCESIONARIO - (AL

NN

ANEXO 8

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

Caodigo
Version MFE-GCON-001
1 Vigencia
Ags-25-2019

I. MANUAL DE FUNCIONES.

Descripcion del Cargo

Nombre del Cargo:

Jefe de Contabilidad.

Departamento/
Divisién:

Contabilidad

Dependencia
Directa:

Gerente General.
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Personal a Cargo: Asistentes: Contable, Tesoreria y Cartera, Bancos,

Impuestos y Cajero.

OBJETIVO:
Velar y garantizar por el tratamiento, registro y analisis de toda la informacién contable de la Empresa
CARIBE S.A.S., de manera correcta, confiable y oportuna.

FUNCIONES:

Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Organizacion.
Revisar y aprobar los cuadres de cajas (contabilizacion, legalizacion de lo recaudado).

Revisar y aprobar las cajas menores realizadas por el Asistente de Tesoreria y Cartera.

Revisar los Comprobantes de Egreso.

Atencion de tramites legales y tributarios como la presentacion de las declaraciones tributarias, Camara
de Comercio, etc.

Informes a terceros, (Medios Magnéticos, Nacionales y Distritales, Superintendencia de Sociedades)

Emitir los respectivos estados financieros mensualmente para la Gerencia General.

Control y supervision del personal a cargo.

Solucioén de inquietudes y casos especiales consultados por las diferentes areas de la Organizacion.

ANEXO 8 Cédigo
RIBE MANUAL DE FUNCIONES Y Version HME-GCON-001
1 Vigencia
« \(i:(mwm& PERFIL DE CARGO AgsIB5019

RESPONSABILIDADES:

Manejo de Dinero o No Aplica.
Documentos de Valor.
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Informacién Abierta: La correspondiente a la
difusion de Politicas y Normas Internas para el Personal de

Manejo de la la Organizacion.
Informacion
Informacién Confidencial: la correspondiente a la
gestion del Proceso que esta a cargo.
- Evaluar los Indicadores de Gestion del érea
asignados.
Procesos - Proponer el desarrollo de actividades adscritas al
Mejoramiento Continuo de la Gestion del Area para
la Organizacion.
- Garantizar el cuidado y manejo de los Equipos de
) Computo y los accesorios asignados en el Area, al igual
Equipos que los Aplicativos de la Organizacion.
Toma de - De exclusividad con el Area para la cual tiene a su
Decisiones cargo.
RELACIONES DE TRABAJO:
Contacto Interno Propdsito

Gerente General

e Presentar Informe de Gestion del Area y Estados
Financieros.

Jefes de Area de la Empresa

« Proporcionar informacion clara y concisa requerida por el
Area solicitante.

Personal a cargo

« Brindar apoyo en la gestion realizada por el Area Contable.

Contacto Externo

Propdsito

Entidades de Control (DIAN,
Superintendencia Financiera), Proveedores,
Clientes.

« Establecer reglas de negocio claras entre las partes.

ANEXO 8 Codigo
RIBE MANUAL DE FUNCIONES Y Version | ME-GCOR-001
1 Vigencia
o PERFIL DE CARGO AQS-25.5019

1. PERFIL DE CARGO.

Requisitos Generales
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EDUCACION
e Profesional en Contaduria Publica.
EXPERIENCIA
Area de Experiencia:
En cargos similares, minimo diez (10) afos.
FORMACION

e Especializacion en Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF)
e Manejo de Herramientas Computacionales.
e Conocimientos Programas contables (CG-Uno).
e Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad I1SO 9001:2015.
HABILIDADES
GENERALES DE LA ORGANIZACION NIVEL REQUERIDO
ORIENTACION AL LOGRO ALTO
ORIENTACION AL CLIENTE ALTO
TRABAJO EN EQUIPO ALTO
ESPECIFICAS DEL CARGO NIVEL REQUERIDO
RESPONSABILIDAD ALTO
PLANIFICACION Y ORGANIZACION ALTO
ANALISIS NUMERICO ALTO
LIDERAZGO ALTO
ANALISIS DE PROBLEMAS ALTO
SEXO INDIFERENTE
ANEXO 9 Codigo
R'BE‘R MANUAL DE FUNCIONES Y Version ME-GCON-001
ol PERFIL DE CARGO 1 Vigencia
v Ags-25-2019

I. MANUAL DE FUNCIONES.

Descripcion del Cargo
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Nombre del Cargo:

Asistente Contable.

Departamento/ Contabilidad Dependencia Jefe de Contabilidad.
Division: Directa:
Personal a Cargo: No Aplica

OBJETIVO:

Causar contablemente todas las operaciones, transacciones realizadas por la Empresa CARIBE S.AS. e
informes a terceros, de manera correcta, confiable y oportuna.

FUNCIONES:

la Organizacion.

12- Conciliar inventarios.

13- Amortizacion de diferidos.

14- Enviar toda la correspondencia.

10- Revisar los cuadres de caja (contabilizacion, legalizacion de lo recaudado).

11- Revisar de los documentos generados por el Asistente de Tesoreria y Cartera, referente a la cartera de

15- Todas aquellas definidas por su superior inmediato que son inherentes a su cargo.

cARIBE)

[ CONCESONARI - AL
S N/

ANEXO 9

MANUAL DE FUNCIONES Y
PERFIL DE CARGO

Cddigo
Version MF-GCON-001
1 Vigencia
Ags-25-2019

RESPONSABILIDADES:
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Manejo de Dinero o

Documentos de Valor.

No Aplica.

Informacion Abierta: La correspondiente a la

difusion de Politicas y Normas Internas para el Personal de

Manejo de la la Organizacion.
Informacion B ) _ )
Informacion Confidencial: No Aplica.
- Realizar la causacion de la operacion de la Organizacion.
Procesos
- Garantizar el cuidado y manejo de los Equipos de
i Computo y los accesorios asignados en el Area, al igual
Equipos que los Aplicativos de la Organizacion.
Toma de - Las consultadas con su Jefe Inmediato.
Decisiones

RELACI

ONES DE TRABAJO:

Contacto Interno

Propdsito

Jefe de Contabilidad

o Presentar Informe de Gestion del Area.

Jefes de Area de la Empresa

e Proporcionar informacion clara y concisa requerida por el
Area solicitante.

Asistente de Tesoreria y Cartera

« Brindar apoyo y trabajo en equipo en la gestion realizada
por el Area Contable.

Contacto Externo

Propdsito

Proveedores, Clientes.

e Establecer reglas de negocio claras entre las partes.

ANEXO 9 Cadigo
" CONCESIONARID - CALI PERFI I_ DE CARGO 1 VigenCia
v o Ags-25-2019
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1. PERFIL DE CARGO.

Requisitos Generales

EDUCACION
e Profesional en Contaduria Publica.
EXPERIENCIA
Area de Experiencia:
En cargos similares, minimo tres (3) afos.
FORMACION

Manejo de Herramientas Computacionales.
Conocimientos Programas contables (CG-Uno).

Diplomado en Normas Internacionales de Informacién Financiera (NI1F)

Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad 1SO 9001:2015.

HABILIDADES

GENERALES DE LA ORGANIZACION

NIVEL REQUERIDO

ORIENTACION AL LOGRO ALTO

ORIENTACION AL CLIENTE ALTO

TRABAJO EN EQUIPO ALTO

ESPECIFICAS DEL CARGO NIVEL REQUERIDO

RESPONSABILIDAD MEDIO

PLANIFICACION Y ORGANIZACION MEDIO

ANALISIS NUMERICO MEDIO

LIDERAZGO MEDIO

ANALISIS DE PROBLEMAS MEDIO

SEXO INDIFERENTE

ANEXO 10 Cédigo
. MANUAL DE FUNCIONES Y Version | MF-GCON-001
, RN!BE PERFIL DE CARGO 1 Vigencia
v o Ags-25-2019
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I. MANUAL DE FUNCIONES.

Descripcion del Cargo

Nombre del Cargo: Asistente de Impuestos.
Departamento/ Contabilidad Dependencia Jefe de Contabilidad.
Division: Directa:
Personal a Cargo: No Aplica
OBJETIVO:

Causar contablemente y elaborar las declaraciones tributarias correspondientes a IVA, Retencion en la
fuente, Industria y Comercio e informes a terceros y registrar todo los ingresos de la Empresa CARIBE
S.A.S., de manera correcta, confiable y oportuna.

FUNCIONES:

1- Causar los impuestos de: Renta, IVA, Retencion en la Fuente, Industria y Comercio.

2- Emitir los respectivos pre-informes para ser presentados al Jefe de Contabilidad.

3- Enviar toda la correspondencia.

4- Todas aquellas definidas por su superior inmediato que son inherentes a su cargo.

ANEXO 10 Cadigo
R’BEc MANUAL DE FUNCIONES Y Version MF-GCON-001
1
[ \g(mommer/ PERFIL DE CARGO Vigencia
Ags-25-2019
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RESPONSABILIDADES:

Manejo de Dinero o
Documentos de Valor.

No Aplica.

Informacién Abierta: La correspondiente a la
difusion de Politicas y Normas Internas para el Personal de

Manejo de la la Organizacion.
Informacion
Informacién Confidencial: No Aplica.
- Realizar la causacion de los impuestos de la
Organizacion.
Procesos
- Garantizar el cuidado y manejo de los Equipos de
. Computo y los accesorios asignados en el Area, al igual
Equipos que los Aplicativos de la Organizacion.
Toma de - Las consultadas con su Jefe Inmediato.
Decisiones
RELACIONES DE TRABAJO:
Contacto Interno Propdésito

Jefe de Contabilidad

o Presentar Informe de Gestion del Area.

Jefes de Area de la Empresa

» Proporcionar informacion clara y concisa requerida por el
Area solicitante.

Personal del Area

« Brindar apoyo y trabajo en equipo en la gestion realizada
por el Area Contable.

Contacto Externo

Proposito

Entidades de Control (DIAN, Superintendencia
Financiera), Proveedores, Clientes.

e Establecer reglas de negocio claras entre las partes.

ANEXO 10 Cadigo

MFE-GCON-001




m MANUAL DE FUNCIONES Y Version
RIBE PERELL DE CARGO 1
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Vigencia
Ags-25-2019

1. PERFIL DE CARGO.

Requisitos Generales

EDUCACION
e Profesional en Contaduria Publica.
EXPERIENCIA
Area de Experiencia:
En cargos similares, minimo cinco (5) afios.
FORMACION

e Diplomado Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)
e Diplomado en Gestion Tributaria
e Manejo de Herramientas Computacionales.
e Conocimientos Programas contables (CG-Uno).
e Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad 1SO 9001:2015.
HABILIDADES

GENERALES DE LA ORGANIZACION NIVEL REQUERIDO
ORIENTACION AL LOGRO ALTO
ORIENTACION AL CLIENTE ALTO
TRABAJO EN EQUIPO ALTO

ESPECIFICAS DEL CARGO NIVEL REQUERIDO

RESPONSABILIDAD ALTO
PLANIFICACION Y ORGANIZACION ALTO
ANALISIS NUMERICO ALTO
LIDERAZGO ALTO
ANALISIS DE PROBLEMAS ALTO
SEXO INDIFERENTE
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ANEXO 11 Cédigo
. MANUAL DE FUNCIONES Y Version MF-GCON-
- RW!.BE PERFIL DE CARGO 1 Vigencia
VY] Ags-25-2019

I. MANUAL DE FUNCIONES.

Descripcion del Cargo

10-

11-

12-

13-

Nombre del Cargo: Asistente de Tesoreria y Cartera.

Departamento/ Contabilidad Dependencia Jefe de Contabilidad.

Division: Directa:

Personal a Cargo: No Aplica
OBJETIVO:
Generar los pagos y realizar el cobro a favor de la Empresa CARIBE S.A.S., de manera correcta, confiable
y oportuna.

FUNCIONES:
1- Realizar informes de pago a Proveedores.

Seleccionar las facturas con vencimiento a 30 dias y solicitar autorizacion al Jefe de Contabilidad
para autorizar los pagos.

Elaborar cheques y especificar en el comprobante las retenciones.

Hacer firmar los cheques del Jefe de Contabilidad, Gerente General o demas firmas autorizadas.
Entregar los cheques a los Proveedores por concepto de pagos.

Recepcion y archivo de todas las cuentas por pagar generadas por la Empresa CARIBE S.A.S.
Causacion de reembolsos de cajas menores de las areas.

Enviar via fax, copia de las consignaciones de los Proveedores para consignar.

Enviar toda la correspondencia.

Todas aquellas definidas por su superior inmediato que son inherentes a su cargo.

Efectuar los cobros de cartera haciendo contacto con los clientes a través de cartas de cobro,
correos y llamadas telefénicas.

Realizar cruces y ajustes de cuentas por cobrar y los anticipos recibidos por los clientes al igual
que las devoluciones efectuadas elaborando las respectivas notas contables.

Emitir informes de estados de cartera clasificada por edades de saldos reales de cliente, (para
soportes de estados financieros).
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ANEXO 11 Cadigo
1
o PERFIL DE CARGO Vigencia
Ags-25-2019

RESPONSABILIDADES:

Custodia fisica de facturas de Proveedores.

Custodia fisica de chequeras manuales y de forma continua.
Elaboracién de soportes contables.

Listados de rotacion de Cartera

Cuentas de Cobro.

Solicitudes de créditos.

Manejo de Dinero o
Documentos de Valor.

Informacién Abierta:
e Emitir el estado de cartera para la elaboracion de cuentas de
Manejo de la cobro y/o aplicaciones.

Informacion . . i .
Informacion Confidencial: No Aplica.

- Realizar los procesos de andlisis de cartera y cobranza.

Procesos
- Garantizar el cuidado y manejo de los Equipos de
. Computo y los accesorios asignados en el Area, al igual
Equipos que los Aplicativos de la Organizacion.
Toma de - Las consultadas con su Jefe Inmediato.
Decisiones
RELACIONES DE TRABAJO:
Contacto Interno Proposito
Jefe de Contabilidad e Presentar Informes de Gestién del Area. (Proveedores Y
Clientes)
Asesores de Ventas e Conciliar y aclarar cuentas de clientes.
« Retroalimentacion.
e Cargar pagos en el sistema, para poder generar factura.
Mensajero Cobrador « Solicitar informacién de pagos realizados por los Clientes.
e Entregar relacion de facturas
Contacto Externo Propdsito
Clientes, Proveedores, Bancos. » Establecer reglas de negocio claras entre las partes.

e Solicitar copia de consignaciones.
e Enviar cuentas de cobro, aplicaciones y facturas.

ANEXO 11 Cadigo
MFE-GCON-001
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m MANUAL DE FUNCIONES Y Version Vigencia
RIBE PERFIL DE CARGO 1 Ags-25-2019

1. PERFIL DE CARGO.

Requisitos Generales

EDUCACION

e Profesional en Contaduria Publica,

Administracion de Empresas.

EXPERIENCIA

Area de Experiencia:
En cargos similares, minimo cinco (5) afios.

FORMACION

Diplomado Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF)
Manejo de Herramientas Computacionales.

Conocimientos Programas contables (CG-Uno).

Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad 1SO 9001:2015.

HABILIDADES

GENERALES DE LA ORGANIZACION NIVEL REQUERIDO
ORIENTACION AL LOGRO ALTO
ORIENTACION AL CLIENTE ALTO
TRABAJO EN EQUIPO ALTO

ESPECIFICAS DEL CARGO NIVEL REQUERIDO
RESPONSABILIDAD ALTO
PLANIFICACION Y ORGANIZACION ALTO
ANALISIS NUMERICO ALTO
LIDERAZGO ALTO
ANALISIS DE PROBLEMAS ALTO

SEXO INDIFERENTE
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ANEXO 12 Cédigo
) MANUAL DE FUNCIONES Y Version | _MF-GCON-001
Ro.!.BE PERFIL DE CARGO 1 Vigencia
VERY, Ags-25-2019

I. MANUAL DE FUNCIONES.

Descripcion del Cargo

Nombre del Cargo: Asistente de Bancos
Departamento/ Contabilidad Dependencia Jefe de Contabilidad.
Division: Directa:
Personal a Cargo: No Aplica
OBJETIVO:

Elaborar las respectivas conciliaciones bancarias de las cuentas de la Empresa CARIBE S.A.S., de manera
correcta, confiable y oportuna.

FUNCIONES:

1- Comparar el saldo de los libros con el saldo de los respectivos extractos bancarios de s cuentas de
la Organizacion.

2- Imprimir diariamente el informe de Bancos y hacer las aplicaciones, codificarlas y elaborar las notas
de banco.

3- Conciliar las respectivas partidas.

4- Presentar las conciliaciones al Jefe de Contabilidad para su aprobacion y pago.

5- Consultar los saldos de Bancos y presentar informacion al Asistente de Tesoreria y Cartera.

6- Enviar toda la correspondencia.

7- Todas aquellas definidas por su superior inmediato que son inherentes a su cargo.

ANEXO 12 Version Caodigo
MF-GCON-001
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m MANUAL DE FUNCIONES Y 1 Vigencia
RIBE PERFIL DE CARGO Ags-25-2019

RESPONSABILIDADES:

Manejo de Dinero o
Documentos de Valor.

Extractos bancarios de los Bancos.
No Aplica.

Informacién Abierta: La correspondiente a la
difusion de Politicas y Normas Internas para el Personal de la

Manejo de la Organizacion.
Informacion B _ _ _
Informacion Confidencial; Saldos de los Libros de Bancos
de la Qraanizacidn :
- Comparar el saldo en Libros vs Saldos de los extractos
bancarios.
Procesos - Presentar las Conciliaciones Bancarias.
- Garantizar el cuidado y manejo de los Equipos de Computo
. y los accesorios asignados en el Area, al igual que los
Equipos Aplicativos de la Organizacion.
Toma de - Las consultadas con su Jefe Inmediato.
Decisiones

RELA

CIONES DE TRABAJO:

Contacto Interno

Propdsito

Jefe de Contabilidad

ePresentar Informe de Gestion del Area.(Conciliaciones
Bancarias)

Jefes de Area de la Empresa

e Proporcionar informacion clara y concisa requerida por el Area
solicitante.

Asistente de Tesoreria y Cartera

¢ Brindar informacion diariamente sobre los saldos de las cuentas
de Bancos de la Organizacion.

Contacto Externo

Proposito

Entidades Bancarias

« Establecer reglas de negocio claras entre las partes.
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Caodigo
MF-GCON-001

ANEXO 12
RIBE’ MANUAL DE FUNCIONES Y Version
I PERFIL DE CARGO 1

Vigencia
Ags-25-2019

Il. PERFIL DE CARGO.

Requisitos Generales

EDUCACION
e Profesional en Contaduria Publica.
EXPERIENCIA
Area de Experiencia:
En cargos similares, minimo cinco (5) afios.
FORMACION
e Diplomado Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)
e Diplomado en Gestion Bancaria.
e Manejo de Herramientas Computacionales.
e Conocimientos Programas contables (CG-Uno).
e Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad 1SO 9001:2015.
HABILIDADES

GENERALES DE LA ORGANIZACION NIVEL REQUERIDO
ORIENTACION AL LOGRO ALTO
ORIENTACION AL CLIENTE ALTO
TRABAJO EN EQUIPO ALTO

ESPECIFICAS DEL CARGO NIVEL REQUERIDO

RESPONSABILIDAD ALTO
PLANIFICACION Y ORGANIZACION ALTO
ANALISIS NUMERICO ALTO
LIDERAZGO ALTO
ANALISIS DE PROBLEMAS ALTO
SEXO INDIFERENTE
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ANEXO 13 Cédigo
CARIBE MANUAL DE FUNCIONES Y Version MF-GCON-001
Vv PERFIL DE CARGO 1 Vigencia
Ags-25-2019

I. MANUAL DE FUNCIONES.

Descripcion del Cargo

Nombre del Cargo: Cajero
Departamento/ Contabilidad Dependencia Jefe de Contabilidad.
Division: Directa:
Personal a Cargo: No Aplica
OBJETIVO:

Recaudar todos los dineros que ingresan por concepto de venta de repuestos, vehiculos, servicios de taller
(lamina, pintura'y mecanica), abonos a creditos, ademés de elaborar facturas de contado y crédito de la Empresa
CARIBE S.A.S., de manera correcta, confiable y oportuna.

FUNCIONES:

1-

Recaudar el dinero que ingresa por concepto de venta de repuestos, vehiculos, servicios
de lamina, pintura y mecanica, abonos a créditos, bien sea en efectivo, cheque o tarjeta de
crédito.

Realizar el cuadre de caja diariamente, elaborando las consignaciones respectivas y el
registro de los movimiento de ingresos y entregar al Asistente de Tesoreria y Cartera.

Entregar al cliente la factura en original, para que le sea entregado el producto/servicio
requerido, (repuestos, vehiculos, servicios de lamina, pintura y mecanica).

Entregar cheques a Proveedores, haciendo firmar como acuse de recibido.

Elaborar recibos de caja, para contabilizar abonos de compra de vehiculos nuevos, compra
de repuestos.

Relacionar las facturas que se expiden diariamente (Garantias, crédito y efectivo)

Todas aquellas definidas por su superior inmediato que son inherentes a su cargo.
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ANEXO 13 Cédigo
CARIBE MANUAL DE FUNCIONES Y Version | MF-GCON-001
Vv PERFIL DE CARGO 1 Vigencia
Ags-25-2019

RESPONSABILIDADES:

Manejo de Dinero o
Documentos de Valor.

e Recaudo del dinero de caja, asegurando su custodia y
realizando las consignaciones respectivas.

e Elaboracion de recibos de caja para los valores deducibles
0 abonos recibidos.

Manejo de la
Informacién

Informacién Abierta:

Facturas canceladas de contado.
Facturas a crédito.

Movimientos de ingresos diarios.
Relacion de consignaciones efectivo y cheques entregados a
Mensajero.

e Los valores consignados por concepto del cuadre de caja.

Procesos

- Recaudar el dinero y realizar toda la gestion que esto implica
para soportarlo ante los clientes y ante el area Contable.

Equipos

- Garantizar el cuidado y manejo de los Equipos de Computo
y los accesorios asignados en el Area, al igual que los
Aplicativos de la Organizacion.

Toma de
Decisiones

- Las consultadas con su Jefe Inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO:

Contacto Interno

Propdsito

Jefe de Contabilidad

e Entrega diaria del movimiento de ingresos con los soportes
correspondientes.

Asistente de Tesoreria y Cartera

 Entregar reporte del dinero recaudado diariamente.

Asesores Comerciales

o Imprimir la factura final.

Contacto Externo

Propésito

Clientes

¢ Prestar un excelente servicio.

Proveedores

e Entregar cheques.
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ANEXO 13 Codigo
RIBE MANUAL DE FUNCIONES Y Version MF-GCON-001
[ CONCESIONARIO - £AL 1
v PERFIL DE CARGO Vigenda
Ags-25-2019

PERFIL DE CARGO.

Requisitos Generales

EDUCACION
e Técnico en Contabilidad o afines
EXPERIENCIA
Area de Experiencia:
En cargos similares, minimo dos (2) afios.
FORMACION

Conocimientos en atencién y servicio al cliente.

Manejo de Herramientas Computacionales.

Conocimientos Programas contables (CG-Uno).

Conocimientos en Sistemas de Gestion de la Calidad 1SO 9001:2015.

HABILIDADES

GENERALES DE LA

NDRDCANIZACIANI

NIVEL REQUERIDO

ORIENTACION AL LOGRO MEDIO
ORIENTACION AL CLIENTE ALTO
TRABAJO EN EQUIPO ALTO
ESPECIFICAS DEL CARGO NIVEL REQUERIDO
RESPONSABILIDAD ALTO
PLANIFICACION Y ORGANIZACION ALTO
ANALISIS NUMERICO ALTO
LIDERAZGO BAJO
ANALISIS DE PROBLEMAS ALTO
SEXO INDIFERENTE
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