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RESUMEN

La investigacién desarrollada tuvo como finalidad presentar el disefio de
un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y Contables para el
Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa Profit
Corporation, C.A., con el propésito de garantizar un mejor control sobre cada
una de las actividades que se realizan y mayor calidad de los datos que se
procesan, ademas de promover una guia para los trabajadores que tengan
relacion con todas las actividades que se ejecutan en dicho departamento.
En este sentido se definieron objetivos especificos dirigidos a conocer las
actividades, normas y procedimientos, ademéas de destacar la importancia
que tienen los manuales a la hora de tomar decisiones en cualquier
organizaciéon. El desarrollo de esta investigacion se caracteriz6 de campo
empleando un nivel descriptivo y utilizando técnicas, donde se concluyd que
el Departamento de Administracion y Finanzas, no posee un Manual de
Normas y Procedimientos Administrativos y Contables que regule las
actividades contables y administrativas que alli se realizan y que les permita

poseer un efectivo sistema de control interno.

Palabras Claves: manual, actividades, normas, procedimientos.
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INTRODUCCION

En una época de complejidades, cambios e incertidumbres como la
presentada en un mundo globalizado, las empresas tienen la necesidad de
buscar los mejores métodos y procedimientos para lograr mayor eficiencia y

calidad en su gestion organizacional.

Para mejorar esta optimizacion de las gestiones organizacionales es
necesario un manual que tendra como objetivo dar los parametros para la
realizacion de las actividades de los empleados asi como de las funciones
dentro de la organizacion. Debido a que cada empresa busca el logro de los
objetivos y metas planteados, surge la importancia de dicho manual.

Los Manuales de Normas y Procedimientos son herramientas gerenciales
que contienen la organizacion logica y ordenada de todos los procedimientos
que se realizan en la empresa, estableciendo las pautas especificas de cémo
llevarlos a cabo. Son utiles en la induccién del cargo laboral y capacitacion
del nuevo personal, pues son una fuente en los cuales se mejoran y orientan
los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se

le han encomendado.

De alli que el presente estudio centre sus esfuerzos en disefiar un Manual
de Normas y Procedimientos Administrativos y Contables que permita
efectuar las actividades administrativas y contables de forma eficaz y
eficiente en el Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa

Profit Corporation, ubicada en el Municipio Anaco, Estado Anzoategui.
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Para cumplir con los objetivos planteados este trabajo se estructuré en
cinco (5) capitulos, descritos a continuacion:

Capitulo | ElI Problema: Este capitulo estd enfocado en plasmar de
manera clara y concreta el planteamiento del problema, los objetivos y la

justificacion e importancia de la investigacion.

Capitulo 1l Marco Teorico: Este capitulo contiene los antecedentes de la
investigacién, las bases tedricas, las bases legales y definiciébn de términos
basicos empleados en este trabajo.

Capitulo 1l Marco Metodolégico: En este capitulo se expondran el nivel
y disefio de la investigacion, la poblacion y muestra, técnicas e instrumentos
de recoleccion de datos, técnicas de analisis y procesamiento de datos y la

conceptualizacidén y operacionalizacion de las variables.

Capitulo IV Andlisis de los Resultados: En este capitulo se realiza la
presentacion y analisis de la informacién obtenida en la investigacion, la cual
permitira elaborar el Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y

Contables.
Capitulo V Conclusiones y Recomendaciones: Este capitulo contiene

las conclusiones y recomendaciones pertinentes luego de finalizar la

investigacion.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

En el mundo moderno, hablar de transformacién implica considerar
procesos estandarizados, debidamente estructurados y esquematizados que
permitan transmitir al nuevo empleado y reforzar a los antiguos, en forma agil
y oportuna la cambiante dindmica laboral. Las empresas deben formalizar
sus procedimientos en funcion de su estructura y operacion para testimoniar,
internamente entre sus miembros, cdmo se encuentran organizados, cémo

es su funcionamiento, cuél es su razén de ser y hacia donde se encaminan.

Toda la informacién referente a este cometido se tiene que documentar y
transmitir para hacerla del conocimiento del personal, para que su
participacion sea acorde a los propositos perseguidos y apegados a los
lineamientos establecidos. Normalmente, todo el conocimiento de la
organizacion es reflejado de distintas formas o maneras. La mas comun para
llevar a cabo esta tarea es a través de la implantacion de manuales de

procedimientos.

Al respecto Alvarez (2006), expresa que:

Los manuales son wuna de las mejores herramientas
administrativas porque le permiten a cualquier organizacién
normalizar su operacion. La normalizacion es la plataforma sobre
la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una empresa
dandole estabilidad y solidez. Los manuales son a la
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organizacion, lo que los cimientos son a un edificio. El tenerlos,
facilitan y soportan el crecimiento; no tenerlos, limitaria la(s)
carga(s) y el numero de pisos que el edificio podria soportar

(p.24)

En Venezuela, cualquier empresa que requiera normalizar su operacion,
eliminar las pérdidas de tiempo, evitar conflictos interdepartamentales,
incrementar o consolidar su posicion competitiva y tener crecimiento
sostenido, debe tener y usar manuales, sobre todo, Manual de Normas y
Procedimientos que orienten y faciliten el acceso de informacion a los
miembros de la organizaciébn, mediante cursos de accion cumpliendo

estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos planteados.

Profit Corporation C.A., ubicada en el Municipio Anaco, Estado
Anzoategui, es una empresa venezolana de gran trayectoria dedicada a
prestar servicios de disefio y ejecucion de proyectos en las etapas de
ingeniera, procura, y construccion; abarcando los sectores de: petréleo y gas,
petroquimica, distribucion y transmisién de energia, infraestructura publica y
comercial, transporte masivo y desarrollos privados, siempre con
compromiso activo de los estdndares nacionales e internacionales de calidad

y seguridad.

Dentro de su estructura organizativa se encuentra el Departamento de
Administracion y Finanzas, el cual se encarga de gestionar, administrar y
controlar los recursos financieros, de personal, tecnolégicos, de
adquisiciones, logistica y bienestar. Tiene un alto grado de responsabilidad
social empresarial, por lo tanto, le corresponde velar por el cumplimiento de
los procedimientos y entregar la mayor satisfaccion y transparencia en la

relacion comercial con los proveedores y clientes.



19

Este Departamento utiliza herramientas automatizadas y software para
mantenerse en vanguardia. El programa Sistemas, Aplicaciones y Productos
(SAP) Business One 9.0 se usa para registrar y controlar diariamente los
procesos administrativos y contables de la empresa. La aplicacion se divide
en varios médulos cada uno disefiado para realizar funciones distintas pero

con el objetivo de brindar acceso a la informacion empresarial en tiempo real.

A pesar de lo anteriormente planteado, el personal no dispone de un
Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y Contables que indique
una secuencia logica de lineamientos y pasos sobre las actividades
administrativas y contables que se realizan en el Departamento. Por tal
motivo, con frecuencia se dan casos que un empleado se ausenta, enferma,
es despedido o se retira de la empresa y se desconozca la forma en la cual
realizaba sus labores, quedando el cargo sin posibilidades de ser cubierto
inmediatamente, trayendo como consecuencia la desorientacion del suplente
0 nuevo trabajador y por ende, retrasos en las actividades, distorsion de la

informacion, dualidades de tareas, descontentos y conflictos laborales.

Esta situacion de seguir asi, pudiera afectar el rendimiento econémico de
la organizacion, incurriendo en costos excesivos y graves pérdidas de
tiempo, incluyendo en este punto, la inversion de muchas horas hombres
para la orientacion de los nuevos trabajadores. Para cubrir estos riesgos, se
deben establecer metas y objetivos especificos en el area a fin de elaborar
un plan de documentacién. En el caso contable es de suma importancia para
gue se cumplan cada uno de los pasos relacionados con el registro y reflejo
de la informacion, la cual debe ser clara, razonada y ajustada a la realidad
econdémica para que se puedan evaluar y determinar los bienes, derechos y
obligaciones reales de la organizacion. En las actividades administrativas es

necesario para que cada individuo tenga un conocimiento de cual es su
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responsabilidad, como, donde, cudndo y quién realiza una labor especifica

para el desarrollo eficaz de las funciones y tareas en busca del éxito.

De acuerdo a lo anteriormente expuesto y en busca de una pronta
solucién a esta problematica, se desea realizar un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos y Contables acorde con las actividades que
se efectian en el departamento en mencion, con el objetivo de unificar y

normalizar los criterios utilizados para desarrollar los procedimientos.

Concretamente, con la realizacidbn de la investigacion propuesta se

pretende responder las siguientes interrogantes:

% ¢Cudles son las actividades que se realizan en el Departamento de
Administracion y Finanzas de la empresa Profit Corporation, C.A.?

s ¢Cudles son los procedimientos administrativos y contables del
Departamento de Administraciéon y Finanzas?

% ¢Qué normas han sido establecidas para llevar a cabo las actividades
del Departamento de Administracion y Finanzas?

s ¢ Contribuye un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y
Contables a ser mas eficiente y eficaz los procesos del Departamento

de Administracion y Finanzas?
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1.2 Objetivos de la investigacion

1.2.1 Objetivo general

Disefiar un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y Contables
para el Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa Profit

Corporation, C.A., ubicada en el Municipio Anaco, Estado Anzoategui.

1.2.2 Objetivos especificos

% Describir las actividades que se realizan en el Departamento de
Administracion y Finanzas.

% Identificar los procedimientos administrativos y contables del
Departamento de Administracion y Finanzas.

% Mencionar las normas establecidas para llevar a cabo las actividades
del Departamento de Administracion y Finanzas.

< Elaborar un manual de normas y procedimientos administrativos y
contables para el Departamento de Administracion y Finanzas de la

empresa Profit Corporation, C.A.

1.3 Justificacion e importancia de la investigacién

Toda actividad encomendada a una persona o0 a un grupo de ellas, tiene
implicitos procedimientos que se realizan para poder cumplir con objetivos
diversos dentro de una organizacion. Dichos procedimientos deben
encontrarse documentados de tal forma que sean de facil acceso y
comprension. De ahi que, se hace necesario el disefio de un Manual de
Normas y Procedimientos Administrativos y Contables para el Departamento

de Administracion y Finanzas de la empresa Profit Corporation, C.A.
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En este sentido, entre los beneficios que el manual ofrecera se pueden
mencionar: sistematizar las relaciones entre los integrantes del
departamento, servir de guia para la ejecucion de las tareas de los
empleados, servir de guia para la evaluacion operacional, sistematizar los

procedimientos y normalizar el desarrollo de las tareas.

En el presente contexto conviene sefialar, que al momento de
entrenamiento de un personal nuevo, el manual servird de soporte para los
trabajadores del departamento en las inducciones al describir las funciones
administrativas y contables que se realizan, permitiendo asi la capacitacion

en corto tiempo.

En atencibn a lo antes mencionado, el manual representara una
herramienta de comunicacién actualizada y ajustada a la realidad; ademas
un apoyo escrito para completar y explicar las normas aplicables en forma
general o especifica para los procedimientos identificados en la organizacién
logrando minimizar el riesgo de errores y pérdida de tiempo en la ejecucion

de las actividades.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

En este capitulo se desarrollaron las bases conceptuales, documentales y
antecedentes que sirvieron como fuentes de informacion para sustentar la

investigacion.

2.1 Antecedentes de la investigacion

Chacén (2015). Realiz6 el trabajo de grado titulado: Disefio de Manual
de Organizacién del Proceso de Planificacion para la Gerencia General
de Recursos Humanos PDVSA Gas Region Nor-Oriental. Universidad de
Oriente Nucleo de Anzoétegui. La investigacion tuvo como objetivo general:
Disefiar un Manual de Organizacion del proceso de planificacion, disefio y
desarrollo organizacional y control de gestiébn en la Gerencia General de
Recursos Humanos PDVSA Gas Region Nor-Oriental del Estado Anzoéategui.
El trabajo se basé en una investigacion exploratoria, descriptiva y documental
con un nivel de andlisis cuantitativo y disefio de campo, empleando la
observacion directa y la entrevista informal. Sus hallazgos reportaron que
una de las debilidades de la Gerencia de Recursos Humanos, es la falta de
un Manual Organizacional como material instruccional actualizado en cada
uno de los procesos, por tal motivo disefio un manual de organizacion para
homologar criterios y acelerar el proceso de adaptabilidad en el puesto de

trabajo de dicha organizacion.

La investigacion realizada por el autor fue de relevancia, ya que aporto

conocimiento en el manejo y uso que se le debe dar a los Manuales para ser
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una herramienta de informacion, ademas, sirvi6 de base debido a su

estructura y contenido tedrico.

Lugo (2013). Desarrollo el trabajo de investigacion titulado: Propuesta de
un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y Contables
aplicado a la empresa Hotel Rivieras del Guarapiche del Municipio
Maturin. Universidad de Oriente Nucleo de Monagas. La investigacion tuvo
como objetivo general: Proponer un Manual de Normas y Procedimientos
Administrativos y Contables aplicado a la empresa Hotel Rivieras del
Guarapiche. Para ello realiz6 una investigacion de campo de nivel
descriptivo, a través de la observacion directa, revision documental y la
entrevista no estructurada. Con el andlisis de la investigacion concluyé que:
la falta de manuales de normas y procedimientos contables ocasionaba fallas
constantes, tanto en la contabilizacion como el control interno, por lo tanto, la
realizacion de dicho manual reduciria el tiempo de induccidon de nuevo
personal en el area administrativa y contable y lograria unificar un mismo

criterio a la hora de llevar la contabilidad.

Esta investigacion sirvid de base debido a su contenido tedrico y
metodologia empleada, demostrando la evidente necesidad de contar con
Manuales que representen una fuente de comunicacion en forma escrita de

los procedimientos realizados en un &rea determinada de la empresa.

Mata (2012). Realiz6 una investigacion titulada: Disefio de un Manual de
Normas y Procedimientos Administrativos y Contables para el
Departamento de Cuentas por Pagar de la empresa Operadora Casa
Grande Suites, C.A. Universidad de Oriente Nucleo de Monagas., el cual
estableci6 como objetivo general: Elaborar un Manual de Normas vy

Procedimientos Administrativos y Contables para el Departamento de
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Cuentas por Pagar. Respecto a la metodologia, realizé6 una investigacién de
campo, con nivel descriptivo, la cual le permitié obtener la informacién
necesaria a traves de la observacion directa y participante en las actividades
realizadas dentro del area. Sus hallazgos reportaron que el departamento
nunca elabor6 un manual de normas y procedimientos administrativos y
contables, de tal modo que el nuevo personal que ingresa al mismo, pasa por
un proceso de induccién y adaptaciéon un poco lento y confuso, es decir, no
existe una herramienta escrita que permita identificar las actividades dentro

del departamento y los procesos para llevarlas a cabo.

La investigacion realizada por el autor fue de relevancia, ya que ademas
de demostrar que los Manuales de Normas y Procedimientos son una guia
que detallan los procesos y actividades dentro de un Departamento,
proporcionan una herramienta que auxilia en la induccion del cargo laboral y

capacitacion del nuevo personal.

Saiduvis (2011). Realizé un trabajo de investigacion titulado: Manual de
Procedimientos Contables para la empresa Servicios y Construcciones
J.M.H, C.A,, localizada en Cumané& Estado Sucre. Universidad de Oriente
Nucleo de Sucre. EIl objetivo principal se basé en: Disefiar un Manual de
Procedimientos Contables para la empresa Servicios y Construcciones
J.M.H. C.A., ubicada en la ciudad de Cuman4, Estado Sucre. Desde el punto
de vista metodoldgico realizé una investigacion documental y de campo, de
caracter descriptivo-explicativo y aplicé una entrevista no estructurada o
informal a diez profesionales de la empresa. Al finalizar la investigacion llego
a la conclusion que: la carencia de un manual de procedimientos contables
tiene como consecuencia que el proceso contable y la informacién financiera

se retarden y sean elaborados de manera poco practica y dindmica.
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Esta investigacion sirvi6 de base debido a su contenido tedrico y
metodologia empleada. Adicionalmente, resalta la necesidad en las
empresas de contar con Manuales de Procedimientos Contables ya que
simplifican la forma de procesar toda la informacion financiera permitiendo

una mayor y mas clara organizacion en todos los ambitos.

2.2 Bases tedricas

2.2.1 Manual

2.2.1.1 Definicion de manual

Catacora (2009), sefala que:

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y
herramientas gerenciales utilizados para comunicar y documentar
los procedimientos contables y no contables. Consisten en la
organizacion légica y ordenada de todos los procedimientos
identificados, bajo el esquema de una especie de libro
actualizable. Dentro de los manuales, los procedimientos pueden
ser descritos a través de narrativos denominados
responsable/accion. Esta forma de describir procedimientos,
detalla los pasos de un proceso identificando las personas de la
accion que realizan. (p.55)

De acuerdo a lo anteriormente expuesto, un manual es un documento
elaborado sistematicamente en el cual se indican las actividades a ser
cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas

deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente
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2.2.1.2 Caracteristicas de los manuales

Hernandez y Fernandez (1999) establecen que las caracteristicas de los

manuales son las siguientes:

X/
L X4

X/
L X4

Sencillez: el manual debe ser elaborado en términos sencillos y
comprensibles para terceras personas. Se debe evitar el uso de un
lenguaje técnico, puesto que la lectura de las instrucciones puede ser
mal interpretada por las personas que no conozcan la materia.
Flexibilidad: los manuales se elaboran tomando en consideracion la
posibilidad al cambio, es decir, deben ser disefiados lo mas flexible
posible, de forma tal que permitan adaptarse facilmente a nuevas
decisiones y/o resoluciones con la finalidad de enfrentar los cambios
que ocurren en el entorno empresarial.

Perfeccion: esta caracteristica se refiere a la objetividad del trabajo.
Se debe buscar el problema en estudio con todos sus detalles, sin
omisiones ni suposiciones, con el propésito de que la informacion que
va a contener el manual sea exacta y solucione el problema.

Equilibrio: se refiere a la uniformidad de los criterios de redaccién en
las secciones del manual ya que esto conllevarda a un mayor
entendimiento, un alto grado de certidumbre, orden y consistencia en

las accione a ejecutar. (p.62)

En este sentido, los manuales ayudan a expresar instrucciones en forma

clara, facilitando el adiestramiento y orientacion del personal; ademas de

normalizar los procedimientos para llevar a cabo las actividades de la

empresa.
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2.2.1.3 Objetivos de los manuales

Para Catacora (2009), el objetivo principal de los manuales es
“‘documentar en forma integral los procedimientos de un area o areas de una
empresa, de tal forma que permita tener una visibn detallada de las
operaciones o del trabajo que realizan los empleados”. (p.57)

En relacién a lo anteriormente citado, los manuales precisan la secuencia
l6gica de las actividades del personal en cada unidad administrativa y sirven
como medio de integracién y orientaciébn al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion a la empresa y proporcionando el mejor

aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

2.2.1.4 Ventajas de los manuales

Las ventajas de los manuales son importantes por cuanto ofrecen
informacion de todos los procesos que se desean desarrollar. Segun Duhalt
(1997), el uso de los manuales ofrece cuantiosas ventajas entre las cuales se

pueden mencionar las siguientes:

% Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que
se desarrollan en una organizacion, elementos éstos que por otro lado
seria dificil reunir.

s La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario
actuante en cada momento.

++ Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe

actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.
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Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestién
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del
desconocimiento de las normas vigentes.

Sirven para ayudar a que la organizacion se aproxime al cumplimiento
de las condiciones que configuran un sistema.

Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el

transcurso del tiempo. (p.26)

2.2.1.5 Desventajas de los manuales

Existen ciertas limitaciones en los manuales, pero que de ninguna manera

le restan importancia en la utilizacion de los mismos dentro de la

organizacion, entre las desventajas mas resaltantes de los manuales segun

Catacora (2009) se encuentran:

X/
L X4

Requieren de una gran cantidad de tiempo en su elaboracién por su
gran volumen.

Quitan discrecionalidad al personal lo que se traduce en un freno para
la iniciativa individual.

El costo de conformacion y revision puede ser elevado.

El trabajo se centra exclusivamente a lo dispuesto en el manual.
Pierden vigencia con mucha rapidez, lo que implica actualizarlos con

el tiempo. (p.28)
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2.2.1.6 Importancia de los manuales

Al respecto Catacora (2009) explica la importancia de los manuales:

En esencia, los manuales representan un medio de comunicar las
decisiones de la administracién, concernientes a organizacion,
politicas y procedimientos. En la administracion moderna, el
volumen y la frecuencia de dichas decisiones van en aumento.
Las empresas progresistas han llegado a considerar sus
estructuras organizativas, planteamiento de politicas y practicas
de procedimientos, simplemente como elementos de
administracion que pueden y deben cambiar tan a menudo como
se requiera para capitalizar nuevas oportunidades y enfrentar la
competencia. Este concepto de administracion ha aumentado la
necesidad, y modificado el papel que desempefian los manuales.
En la actualidad se pone empeiio en el uso del manual para
comunicar informaciéon relativa a “cambios”. Se disefan los
manuales con vistas a su legibilidad, sencillez y flexibilidad. El
trabajo de desarrollo de los manuales se considera como
mantener informado al personal clave de los cambios en las
actividades de la direccion, mas bien que de trazar al mismo
tiempo la gréfica de la organizacion y poner las politicas y
procedimientos en forma de libro permanente (p.77)

Los manuales revisten gran importancia para las empresas, debido a que
sirven como herramientas para la planificacién y el manejo de los recursos
humanos y materiales, concentrando todos los sistemas y procedimientos
gue se siguen en la realizacion de las actividades dentro de la empresa, que
ademas permite evaluar y corregir las desviaciones de los planes originales
ya establecidos, esto se conoce como una de las estrategias para el buen
desarrollo de un organismo social, es este mismo orden los manuales

representan un medio de comunicacién de las decisiones administrativas.
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Es importante sefialar que uno de los factores fundamentales para el éxito

operativo de las organizaciones viene a ser la implementacion y correcto uso

de los manuales, buscando siempre una orientacion al logro de los objetivos.

2.2.1.7 Tipos de manuales

Segun Catacora (2009), dentro de las técnicas para documentar una

empresa se pueden encontrar distintos tipos de manuales, cada uno para un

determinado fin. Una clasificacion de los manuales en el contexto de la

organizacion es la siguiente:

% Manuales de Sistemas, Métodos y Procedimientos Manuales: Bajo

este esquema, los manuales se subdividen en:

Manuales de técnicas: son aquellos en los cuales se explican
las pautas, pasos o procedimientos que debe seguirse para
aplicar alguna técnica especifica. Por ejemplo, un manual de
operacion de un equipo o maquinaria debe ser clasificado en
este grupo. El uso y objetivo de este tipo de manuales es por lo
general limitado.

Manuales de actividades: muestran los pasos a seguir en
diferentes situaciones de trabajo. Un ejemplo tipico de
manuales, esta representado por los manuales de induccién al
personal.

Manuales de organizacion: un manual de organizacion incluye
todos aquellos aspectos que detallan la estructura, sus
relaciones, las responsabilidades de cada empleado y cualquier
otra informacion que muestre la organizaciéon desde un punto

de vista formal.
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*» Manuales de politicas: documentan todas las guias de accién
generales que tiene una empresa en distintas areas tales como:
recursos humanos, finanzas, produccion y otras. Las politicas
se enuncian en forma declaratoria y deben guiar la pauta de
accion de los empleados para cada una de las areas que se
desee documentar.

» Manuales de normas y procedimientos: son aquellos que
detallan todos los procedimientos que se realizan en una
empresa. Por otra parte, este tipo de manuales establecen las
pautas especificas acerca de las normas aplicables en forma
general o especifica para los procedimientos identificados en la

organizacion.

«» Manuales de Sistemas Computarizados: Los manuales de sistemas

computarizados documentan los sistemas que contemplan el uso
significativo de un computador en un alto nimero de operaciones o
procedimientos. Dentro de esta clasificacion se pueden encontrar

manuales de:

= Usuario.
= Operacion.
» Documentacion de sistemas. Estos a su vez pueden

subdividirse en:

o Disefio fisico.
o Procesos.
o Salidas. (p.78)
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2.2.2 Manual de normas y procedimientos

2.2.2.1 Definicion de manual de normas y procedimientos

Para Gomez (2008), los manuales de normas y procedimientos “suelen
ser un libro de hojas removibles en el cual se indican, en forma compendiada

todos los detalles de las actividades que se ejecutan en los procedimientos”.
(p-33)

Un manual de normas y procedimientos es el documento que define en
forma detallada, l6gica y secuencial los pasos a seguir para la realizacion de
un proceso, procedimiento o actividad, identificando en forma explicita la
unidad administrativa y el responsable de la ejecucion de cada uno de los
pasos. En el mismo se indican las normas que rigen cada proceso O

procedimiento.

2.2.2.2 Objetivos del manual de normas y procedimientos

Franklin (2000), plantea que los manuales de normas y procedimientos

en su calidad de instrumentos administrativos, tienen por objeto:

« Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a
cargo de la institucion, los puestos y unidades administrativas que
intervienen, precisando su participacién en dichas operaciones y los
formatos a utilizar para la realizacion de las actividades indicadas en el
procedimiento.

« Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracién arbitraria.
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Determinar en forma sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las
funciones.

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos. (p.55)

2.2.2.3 Contenido de los manuales de normas y procedimientos

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un

manual de normas y procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe

uniformidad, ya que éste varia segun los objetivos y propdésitos de cada

dependencia, asi como su ambito de aplicacion. Para Catacora (2009), un

manual de normas y procedimientos debe contener al menos el siguiente

contenido:

indice numérico.

Introduccion.

Instrucciones para el manejo y modificaciones de los aspectos
tratados en el manual.

Definicion de términos basicos.

Normas.

Procedimientos.

Formularios.

Instructivos de los formularios. (p.82)
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Los procedimientos deben ser descritos de acuerdo con el esquema
responsable/accion y cada procedimiento debe tener anexo su
correspondiente flujograma, de tal forma que un usuario pueda comprender
en forma grafica cada procedimiento descrito bajo el esquema de

responsable/accion.

Al respecto Catacora (2009), sefala que un flujograma “es una
herramienta y técnica para la representacion de los procedimientos en forma
grafica. Se pueden distinguir los siguientes tipos: secuenciales, columnares y
analiticos (p.58).

Tabla N° 2.1. Simbologia basica para la elaboracion de flujogramas.

SIMBOLOGIA BASICA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

Simbolo Nombre Descripcién

Representa el flujo de la informacién

. . L desde/hacia. Se usa obligatoriamente para
Flujo de informacién.

_— reflejar el orden que debe seguir la lectura
Una flecha. . .
del flujograma y muestra igualmente como
fluye la informacién a lo largo del proceso.
Representa un proceso, en algunos casos
. manuales y en otros mecanizados. Su
Proceso. Rectangulo X
contenido debe comenzar con verbos en
infinitivo.
Archivo temporal o o .
; Se utiliza para mostrar un archivo, ya sea
permanente. Triangulo |
invertido éste en forma permanente o temporal.

Algunas veces un flujograma puede requerir
. gue se efectden saltos en la secuencia de
Conector interno. . .
Circulo pasos, pero dentro de la misma péagina, por
lo que tal accién se representa a travées de
un conector interno.

Fuente: Catacora 2009 (p.58)
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Tabla N° 2.1. Simbologia basica para la elaboracion de flujogramas. (Cont.)

SIMBOLOGIA BASICA PARA LA ELABORACION DE FLUJOGRAMAS

Simbolo Nombre

Descripcién

Conector de columna
y pagina.

Se utiliza cuando un flujograma es graficado
en mas de una pagina o existen diferentes
columnas en las cuales la secuencia de
pasos es ininterrumpida.

Decision. Rombo

Este simbolo es utilizado cuando dentro del
flujo del proceso, existen cursos alternativos
de accion.

Documento

Utilizado cuando se requiere diagramar
algin documento que es generado o
transferido a lo largo del proceso.

Inicio/ fin de proceso

-~
Q
—
-

Como una formalidad, este simbolo se
utiliza para iniciar un procedimiento y para
indicar su terminacion. En algunos casos, se
puede omitir el representar el final de un
proceso en razén a que este continle en
otro procedimiento.

Fuente: Catacora 2009 (p.58)

2.2.3 Normas

2.2.3.1 Definicion de normas

Segun Catacora (2009), “una norma detalla la forma como debe llevarse

a cabo un procedimiento. A diferencia de una politica, las normas tienen

caracter especifico y no general”. (p.82)

Las normas son los medios capaces de guiar la actuacion de los

integrantes de una organizacion sobre una funcion determinada, por lo tanto

pueden verse como las reglas escritas de caracter coercitivo, capaces de

imponer disciplina.
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2.2.3.2 Caracteristicas de las normas

Segun Alvarez (2006), las caracteristicas principales de las normas son

las siguientes:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Establece lo que la direccion quiere o prefiere que se haga.

No dice como proceder (eso lo dice el procedimiento).

Refleja la decision directiva para todas las situaciones similares.
Ayuda a las personas de nivel operativo, a tomar las decisiones firmes
y congruentes con la direccion.

Tiende a dar consistencia a la operacion.

Ayuda a que todas las actividades de un mismo tipo, tomen la misma

direccion. (p.29)

2.2.3.3 Utilidad de las normas

En cuanto a la utilidad de las normas Alvarez (2006), sefiala que:

Las normas ayudan a evitar lentitud, defectos y la pérdida de
tiempo en las principales actividades y procesos de la
organizacion. Las normas permiten visualizar un camino claro,
preciso y seguro para las actividades cotidianas en los puntos
criticos donde se requiere una decisioén. (p.29)

Una organizacion que funciona de manera ordenada y tranquila,

incrementa directamente las probabilidades de aumentar sus utilidades.

es

porque esta administrada por normas y procedimientos funcionales y bien

disefiados. La organizacion que no genera desperdicio organizacional,
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2.2.4 Procedimientos

2.2.4.1 Definicion de procedimientos

Segun Melinkoff (1990), “los procedimientos consisten en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral,

por medio del cual se garantiza la disminucion de errores”. (p.28)

Por su parte, Gdmez (2008), define un procedimiento como: “La sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad en funcién de la realizaciéon de una actividad o

tarea especifica dentro de un @mbito predeterminado de aplicacion”. (p.27)

En virtud de lo anteriormente expuesto, puede decirse que los
procedimientos son los pasos o0 pautas de accién que detallan la forma

exacta en que se deben realizar determinadas actividades.

2.2.4.2 Caracteristicas de los procedimientos

Para Melinkoff (1990), las caracteristicas principales de los

procedimientos son las siguientes:

++ No son de aplicacién general, sino que su aplicacién va a depender de
cada situacion en particular.

% Son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de manera que
facilita la aplicacién continua y sistematica.

s Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de

nuevas situaciones. (p.28)
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2.2.4.3 Importancia de los procedimientos

Segun Beigler (2000), “los procedimientos representan la empresa de
forma ordenada de proceder a realizar los trabajos administrativos para su

mejor funcion en cuanto a las actividades dentro de la organizacion”. (p.54)

Los procedimientos han adquirido un significado importante en términos
de negocios, debido que se clasifican como uno de los diversos elementos
de la administracibn que abarca la metodologia de los procesos en el
desarrollo del trabajo, es decir, los pasos que se llevan a cabo en la
ejecucion de las tareas con una secuencia cronoldgica y organizada de

realizar una serie de actividades.

Los procedimientos son de gran utilidad en los trabajos que se repiten,
facilitando su aplicacion continda y sistemética evitando de esta forma que la
gerencia tome decisiones una y otra vez cuando se tenga que ejecutar dicho

trabajo.
2.2.5 Procedimientos administrativos
2.2.5.1 Definicion de los procedimientos administrativos

Munich y Martinez (2000), consideran que los procedimientos
administrativos “permiten establecer la secuencia para efectuar las
actividades rutinarias y especificas”. (p.99)

Desde otra perspectiva Terry (2002), define los procedimientos

administrativos como: “una serie de tareas relacionadas que forman la

secuencia establecida en ejecutar el trabajo que se va a desempenar” (p.32)
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Ante lo relacionado en las citas del parrafo anterior se puede conceptuar

el procedimiento administrativo como un instrumento administrativo que

apoya la realizacion del quehacer cotidiano en donde ellos consignan, en

forma metddica las operaciones de las funciones.

2.2.5.2 Caracteristicas de los procedimientos administrativos

Munich y Martinez (2000), consideran que las caracteristicas principales

de los procedimientos administrativos son las siguientes:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Enfocar el efecto completo de una decision por anticipado,
suministrando datos completos exactos y oportunos para los procesos
de planeacion y toma de decisiones.

Emplea datos y métodos ordinarios en la preparaciéon de planes de
largo y corto plazo.

Reduce el tiempo y volumen de informacion requerida mediante una
informacion de cada nivel de direccion, da soélo los grados de detalles
necesarios.

Satisface las necesidades de cada unidad de la organizacion, con un
minimo de duplicacién sirviendo al mismo tiempo a la organizacion
como un todo.

Presenta los datos a quienes son responsables de la toma de
decisiones y planeacién, en forma tal que disminuye al minimo el

tiempo o esfuerzo necesario para su analisis e interpretacion. (p.100)
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2.2.5.3 Importancia de los procedimientos administrativos

La importancia de los procedimientos administrativos estriba en que los

mismos:

« Establecen el orden logico que deben seguir las actividades.

% Promueven la eficiencia y la optimizacion.

% Fijan la manera como deben ejecutarse las actividades, quién y
cuando debe ejecutarlas. (Munich y Martinez, 2000 p.102)

2.2.6 Procedimientos contables

2.2.6.1 Definicién de los procedimientos contables

Al respecto Catacora (2009), sefiala lo siguiente:

Dentro del ciclo de operaciones de una empresa, se definen los
procedimientos contables, como todos aquellos procesos,
secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el registro
de las transacciones u operaciones que realiza la empresa en los
libros de contabilidad. Desde el punto de vista del andlisis, se
pueden establecer procedimientos contables, para el manejo de
cada uno de los grupos generales de cuentas de los estados
financieros. (p.52)

Los procedimientos contables son todos aquellos pasos sistematicos que
se deben tomar en cuenta al momento de realizar los registros de las
operaciones contables de la empresa, para asi obtener informacién precisa,
confiable y en el momento oportuno, que permita a los directivos de la

empresa tomar las decisiones correspondientes.
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2.2.6.2 Caracteristicas de los procedimientos contables

Las caracteristicas principales de los procedimientos contables segun

Melinkoff (1990), son las siguientes:

“ Registrar y clasificar en los registros permanentes toda la informacién
necesaria que se encuentre en las operaciones diarias para que
puedan entenderse con facilidad.

% Provee informacion que permita el control de las operaciones de la
empresa.

¢ Suministra informacion que permita la toma de decisiones en la
empresa.

% Resume e informa, es decir, ordena la informacion registradas vy
clasificadas en los estados financieros que muestran las utilidades del
periodo y la situacion financiera de un negocio en una fecha
determinada.

% Provee informacion que permita la planeacion de las operaciones de la
organizacion.

+ Evalla la gestion de la organizacion. (p.32)

2.2.6.3 Importancia de los procedimientos contables

Catacora (2009), sehala que: “una empresa establece procedimientos

contables a seguir, para regular la actuaciéon de todos los empleados”. (p. 51)

Los procedimientos contables se estandarizan basicamente por las

siguientes razones:

«+ Consistencia en la actuacion ante situaciones similares.
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% Reglamentacion de la actuacion de los empleados.
% Seguridad de la eficiencia de todos los procesos.

Los procedimientos contables guian el trabajo rutinario de los empleados
en el area contable y mediante su aplicacion es posible llevar un adecuado
control sobre las operaciones y transacciones financieras; permite conocer
en profundidad todas las posibles operaciones que pueda afectar los estados

financieros.

2.3 Bases legales

Las actividades del sector de la construccion son reguladas por un
conjunto de leyes que permiten mantener un debido control sobre las
mismas. Algunas leyes que rigen a esta industria en lineas generales,
también aplican a cualquier tipo de empresa. Entre este conjunto legal se

tiene:

2.3.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

La carta magna de la Republica Bolivariana de Venezuela establece en su
compendio de lineamientos, ciertas normas que aplican a cualquier tipo de
empresa que pretenda ejercer labores dentro del territorio nacional, a lo cual

no escapa el sector de la construccion, entre las cuales destaca:

Articulo 129: Todas las actividades susceptibles de generar dafio a los
ecosistemas deben ser previamente acompafiadas de estudios de impacto
ambiental y sociocultural. El Estado impedira la entrada al pais de desechos

toxicos y peligrosos, asi como la fabricaciébn y uso de armas nucleares,
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quimicas y biolégicas. Una ley especial regulara el uso, manejo, transporte y

almacenamiento de las sustancias toxicas y peligrosas.

En los contratos que la Republica celebre con personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeras, 0 en los permisos que se otorguen, que
afecten a los recursos naturales, se considerard incluida aun cuando no
estuviere expresa, la obligacion de conservar el equilibrio ecoldgico, de
permitir el acceso a la tecnologia y la transferencia de la misma en
condiciones mutuamente convenidas y de restablecer el ambiente a su

estado natural si éste resultare alterado, en los términos que fije la ley.

2.3.2 Cadigo Civil de Venezuela

El Cddigo Civil establece los pardmetros a los cuales estan sujetas las

empresas constructoras, entre las que se pueden mencionar:

Articulo 1.630: El contrato de obras es aquel mediante el cual una parte
se compromete a ejecutar determinado trabajo por si 0 bajo su direccion,

mediante un precio que la otra se obliga a satisfacerle.

Articulo 1.637: Si en el curso de diez afios, a contar desde el dia en que
se ha terminado la construccién de un edificio o de otra obra importante o
considerable, una u otra se arruinaren en todo o en parte, o presentaren
evidente peligro de ruina por defecto de construccién o por vicio del suelo, el
arquitecto y el empresario son responsables. La accion de indemnizacion
debe intentarse dentro de dos afios, a contar desde el dia en que se haya

verificado uno de los casos mencionados.
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Articulo 1.642: El empresario es responsable del trabajo ejecutado por

las personas que ocupe en la obra.

2.3.3 Cadigo de Comercio

Este cdédigo determina quienes son las personas o entes que realizan
actos de comercio, y regula las funciones de éstos a través de su compendio

de reglas; entre los lineamientos establecidos por éste destaca:

Articulo 202: La compafiia an6nima y la compafia de responsabilidad
limitada deben girar bajo una denominacion social, la cual puede referirse a
su objeto o bien formarse con cualquier nombre de fantasia o de persona,
pero debera necesariamente agregarse la mencion de “Compania Anénima”
o “Companiia de Responsabilidad Limitada”, escritas con todas sus letras o

en la forma que usualmente se abrevian, legibles sin dificultad.

2.3.4 Codigo Organico Tributario

El Cddigo Organico Tributario, establece en sus articulos quienes son los

contribuyentes y responsables de los tributos, como se indica a continuacion:

Articulo 19: Es sujeto pasivo el obligado al cumplimiento de las

prestaciones tributarias, sea en calidad de contribuyente o responsable.

Articulo 22: Son contribuyentes los sujetos pasivos respecto de los
cuales se verifica el hecho imponible. Dicha condicion puede recaer:

1. En las personas naturales, prescindiendo de su capacidad segun el

derecho privado.
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2. En las personas juridicas y en los demas entes colectivos a los cuales
otras ramas juridicas atribuyen calidad de sujeto de derecho.
3. En las entidades o colectividades que constituyan una unidad

econdmica, dispongan de patrimonio y tengan autonomia funcional.

Articulo 23: Los contribuyentes estan obligados al pago de los tributos y
el cumplimiento de los deberes formales impuestos por este Cddigo o por

normas tributarias.

Articulo 25: Responsables son los sujetos pasivos que, sin tener el
caracter de contribuyentes, deben por disposicién expresa de la ley, cumplir

las obligaciones atribuidas a los contribuyentes.

Articulo 26: El responsable tendra derecho a reclamar del contribuyente

el reintegro de las cantidades que hubiere pagado por él.

Articulo 27: Son responsables directos, en calidad de agentes de
retencion o de percepcion, las personas designadas por la ley o por la
Administracion previa autorizacion legal, que por sus funciones publicas o por
razon de sus actividades privadas, intervengan en actos u operaciones en los

cuales deban efectuar la retencién o percepcion del tributo correspondiente.

Los agentes de retencidon o de percepcion que lo sean por razén de sus
actividades privadas, no tendran el caracter de funcionarios publicos.
Efectuada la retencion o percepcion, el agente es el unico responsable ante
el Fisco por el importe retenido o percibido. De no realizar la retencion o

percepcion, respondera solidariamente con el contribuyente.
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El agente es responsable ante el contribuyente por las retenciones
efectuadas sin normas legales o reglamentarias que las autoricen. Si el
agente enterd a la Administracion lo retenido, el contribuyente podra solicitar
de la Administracion Tributaria el reintegro o0 la compensacion

correspondiente.

2.3.5 Ley de Impuesto Sobre la Renta

Esta Ley considera que los enriqguecimientos anuales, netos y disponibles
obtenidos, en dinero o0 en especie, por ciertas personas naturales, y toda
persona juridica, son base de impuesto y se encuentran sometidos bajo el

régimen impositivo de la misma. Por tanto establece que:

Articulo 19: En los casos de construccion de obras que hayan de
realizarse en un periodo mayor de un (1) afio, los ingresos brutos se
determinaran en proporcion a lo contratado en cada ejercicio. La relacion
existente entre el costo aplicable al ejercicio gravable y el costo total de tales
obras determinar& la proporcion de lo construido en el ejercicio gravable. Los
ajustes por razén de variaciones en los ingresos se aplicaran en su totalidad
a los saldos de ingreso de los ejercicios futuros, a partir de aquel en que se

determinen dichos ajustes.

Si las obras de construccién fueron iniciadas y terminadas dentro de un
periodo no mayor de un (1) afio, que comprenda parte de dos (2) ejercicios
gravables, el contribuyente podra optar por declarar la totalidad de los
ingresos en el ejercicio en que terminen las construcciones o proceder

conforme a lo dispuesto en el encabezamiento de este articulo.
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Articulo 23 (Pardgrafo Quinto): En los casos de construccion de obras
que hayan de realizarse en un periodo mayor de un (1) afio, el costo
aplicable sera el correspondiente a la porcion de la obra construida por el
contratista en cada ejercicio. Si la duracion de la construccién de la obra
fuere menor de un afo, y se ejecutare en un periodo comprendido entre dos
ejercicios, los costos, al igual que los ingresos, podran ser declarados en su

totalidad en el ejercicio en el cual se termine la construccion.

Articulo 86: La Administracion Tributaria, mediante providencia de
caracter general, podra designar como responsables del pago del impuesto
en calidad de agentes de retencidn o percepcion, asi como fijar porcentajes
de retencién y percepcién, a quienes por sus funciones publicas o por razén
de sus actividades privadas intervengan en operaciones gravadas con el
impuesto establecido en esta Ley o efectien pagos directos o indirectos, asi
como a los deudores de enriquecimientos netos, ingresos brutos o renta

bruta a que se contrae esta Ley.

2.3.6 Ley de Impuesto al Valor Agregado

Este impuesto grava la venta de bienes muebles, la prestacion de
servicios y la importacién de bienes, y debe ser pagado por todas aquellas
persona, naturales o juridicas, que realicen actividades que sean
consideradas hechos imponibles por esta Ley. Entre su cuerpo de normativas
legales se encuentran los articulos que norman las actividades mercantiles

de todas las empresas, a escala general, como los siguientes:

Articulo 1: Se crea un impuesto al valor agregado, que grava la
enajenacion de bienes muebles, la prestacion de servicios y la importaciéon

de bienes, segun especifica en el Decreto N° 1436, aplicable en todo el
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territorio nacional, que deberan pagar las personas naturales o juridicas, las
comunidades, las sociedades irregulares o de hecho, los consorcios y deméas
entes juridicos o econdmicos, publicos o privados, que en su condicion de
importadores de bienes, habituales o no, de fabricantes, productores,
ensambladores, comerciantes y prestadores de servicios independientes,

realicen las actividades definidas como hechos imponibles.

Articulo 11: La Administracion Tributaria podra designar como
responsables del pago del impuesto, en calidad de agentes de retencion, a
quienes por sus funciones publicas o por razén de sus actividades privadas
intervengan en operaciones gravadas con el impuesto establecido en esta

Ley.

Asimismo, la Administracion Tributaria podra designar como responsables
del pago del impuesto que deba devengarse en las ventas posteriores, en
calidad de agentes de percepcion, a quienes por sus funciones publicas o por
razén de sus actividades privadas intervengan en operaciones gravadas con
el impuesto establecido en esta Ley podra designar como agentes de

percepcion a sus oficinas aduaneras.

Los contribuyentes ordinarios podran recuperar ante la Administracién
Tributaria, los excedentes de retenciones que correspondan, en los términos
y condiciones que establezca la respectiva providencia. Si la decision
administrativa resulta favorable, la Administracién Tributaria autorizara la
compensacion o cesion de los excedentes. La compensacion procedera
contra cualquier tributo nacional, incluso contra la cuota tributaria

determinada conforme a lo establecido en esta Ley.
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En relacion a lo anteriormente citado, los agentes de retencion son los
sujetos pasivos, distintos a personas naturales, a los cuales el Servicio
Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT)

hubiere calificado y notificado como especiales.

Profit Corporation, C.A., es una empresa que ha sido calificada como
sujeto pasivo especial por parte del Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), por lo tanto, es responsable

del pago de los impuestos retenidos, en calidad de agente de retencion.

2.4 ldentificacion de la empresa

2.4.1 Nombre o razén social de la empresa

Profit Corporation, C.A.
Rif. J-00317392-4

2.4.2 Resefia historica de la empresa

Originalmente Profit Corporation C.A., fue constituida en mayo del afio
1990, con un capital suscrito y pagado de Bs. 500,00. Mas tarde en agosto
del 2010 la compafia pasa a nuevas manos, llenas de experiencia y
dinamismo, con experiencia en el mercado nacional e internacional quienes
adquieren la totalidad de la compaiiia, finalmente en enero del 2011
incrementan el capital social en Bs. 8.500.000,00 situando a la compaifiia en
un Capital Pagado de Bs. 8.600.000,00 lo que representa hoy en dia un

sélido respaldo patrimonial.
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Profit Corporation C.A, es una empresa que presta servicios de disefio y
ejecucion de proyectos multidisciplinarios en las etapas de ingenieria,
procura, y construccion; abarcando los sectores de: Petroleo y Gas,
Petroquimica, Distribucién y Transmision de Energia, Infraestructura Publica
y Comercial, Transporte Masivo y Desarrollos Privados. La sede principal se
encuentra en la Avenida Venezuela con Calle Mohedano, Torre JWM, Piso 4,
Oficina N° 4, Urbanizacion el Rosal, Caracas-Venezuela, adicionalmente, ha
instalado tres sucursales ubicadas en los estados: Lara, Monagas Yy

Anzoategui.

Como empresa, a mediados del afio 2010 Profit Corporation, C.A
emprendié un camino con la sola idea de convertirse en una empresa lider
en el campo de energia venezolana, marcando pauta y brindandole a clientes
y proveedores servicios integrales y agiles, a través de un grupo humano con
una importante motivacion al trabajo en equipo. Sus principales clientes son
PETROLEOS DE VENEZUELA S.A. y sus filiales PDVSA GAS y PDVSA
PETROLEO.

2.4.3 Ubicacion geogréafica de la empresa

Profit Corporation, C.A., se encuentra ubicada geograficamente en la
Avenida Zulia, Centro Profesional Anaco, Sector Pueblo Nuevo, Anaco
Estado Anzoéategui. A continuacién se presenta la ubicacion geografica de la

empresa.
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Figura N° 2.1. Ubicacién Geografica de Profit Corporation C.A.
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Fuente: www.profit.com.ve (2015)

2.4.4 Misién de laempresa

Ser un equipo de profesionales especializados en el desarrollo y
ejecucion de proyectos de ingenieria, procura y construccion para los
sectores de petroleo, gas, industrial e infraestructura. Proveer servicios con
los mas altos estandares de calidad, seguridad y confiabilidad, dentro de un

ambiente de colaboracién y complementacion, asegurando la continua
satisfaccion de nuestros clientes y otras partes interesadas.

2.4.5 Vision de la empresa

Posicionarse como la empresa lider, tanto en el mercado venezolano
como en el internacional, en el area de soluciones de ingenieria, procura y
construccion, con los mas altos estandares de calidad, confiabilidad vy
seguridad. Avalados y soportados por profesionales especializados con una

plataforma tecnoldgica de punta, en armonia responsable con el ambiente y
la comunidad.
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2.4.6 Objeto de laempresa

Esta dedicada a la construccion, reparacion, mantenimiento, implantacion,

sustitucion e instalacion de todo tipo de tuberias, redes de distribucion

energética y tendido de lineas de flujo para: gas, agua, oleoducto. Por otro

lado, se encarga de la construccion e instalacion de estructuras metalicas

mixtas, desarrollo de obras prefabricadas; construccién, mantenimiento y

reparacion de tanques, edificaciones, obras de vialidad, demoliciones,

movilizaciones y movimientos de tierras.

2.4.7 Valores corporativos de la empresa

X/
L X4

X/
L X4

Excelencia: En la ejecucién de proyectos, a través del esfuerzo
constante, y el cuidado de cada detalle, en pro de mantener intacta la
confianza y satisfaccion de nuestros clientes y aliados.

Calidad de Ejecucién: Debido a que la filosofia de trabajo basa en el
conocimiento de todos los clientes, brindamos soluciones efectivas, a
tiempo y oportunas.

Responsabilidad: Obteniendo respaldo a través del compromiso y la
formalidad del trabajo ejecutado, ofreciendo siempre mejores
resultados.

Compromiso: Creer en el desarrollo econdmico y social del pais,
promoviendo una gestion socialmente responsable, la proteccion al
ambiente, el crecimiento de la organizacién y el desarrollo de nuestro

talento humano.



2.4.8 Estructura organizativa de la empresa
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2.4.9 Estructura organizativa del Departamento de Administracion y

Finanzas.

Gerencia de Administracidn

y finanzas

Coordinador de

Contabilidad

Analista

de Contabilidad

— de

_— de Cuentas por

_— Recepcionista

Coordinador de
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)
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Cuentas por Cobrar

(& J
)

Analista

Pagar y Facturacion

\. /
)

A J

Coordinador de

Tesoreria

Analista
de

Tesoreria

Fuente: Autor (2015)

Nota: El Departamento de Administracion y Finanzas fue cambiado a

Gerencia de Administracion y Finanzas en el mes de Octubre del presente

afo, razon por la cual existe una disparidad entre el nombre del item 2.4.9

(Estructura organizativa del Departamento de Administraciéon y Finanzas) y lo

gue se muestra en el organigrama (Gerencia de Administracién y Finanzas).
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2.5 Definicién de términos basicos

Administracion: Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el
trabajo de los miembros de una organizacion y de utilizar todos los recursos

disponibles en ella para alcanzar las metas establecidas.

Actividad: es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades
da como resultado un subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla

en un departamento o funcién.

Contabilidad: Es el arte de registrar, clasificar y resumir en una forma
significativa y en términos de dinero, las transacciones y hechos que son de

caracter financiero.

Eficacia: Capacidad para alcanzar los resultados deseados.

Eficiencia: Resultado alcanzado vs. Recursos utilizados.

Flujograma: Herramienta grafica, que permite la representacién de la
secuencia y las interrelaciones, de los pasos, operaciones o actividades que
integran un proceso, identificando claramente las entradas, salidas y los

recursos necesarios para cumplir con el mismo.

Manual: Documento en el que se integra toda la informacion operativa y
administrativa de las unidades, con las finalidad de lograr la estandarizacion

de operaciones, procesos, normas, procedimientos.
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Normas: Reglas a seguir para la ejecucion de los procedimientos. Son de

caracter particular y especifico para cada procedimiento.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactian

para transformar entradas en salidas.



CAPITULO llI
MARCO METODOLOGICO

El desarrollo de este capitulo tiene como propdsito principal dar a conocer
la forma y manera en la cual los investigadores planifican la realizacién de la
investigaciéon, a través de acciones que permitan detallar y conformar los
pasos, etapas, procedimientos y herramientas de las que se valen para llevar

a cabo la misma de manera logica, secuencial y coherente.

Por esta razon se precisan los elementos que constituyen el nivel y disefio
de la investigacion, poblacién, muestra, técnicas e instrumentos utilizados
para la recoleccion de informacion, técnicas para el andlisis y presentacion
de los resultados, asi como lo relacionado a las variables, dimensiones e
indicadores utilizados para desarrollar los principales objetivos y dar solucion

a la problematica detectada.

3.1 Nivel de la investigacion

Para llevar a cabo el proceso de investigacion es necesario seleccionar
un tipo de investigacion que permita alcanzar efectivamente los objetivos
propuestos. En este estudio se aplicd un tipo de investigacion descriptiva, la
cual consistio en la busqueda de informacion necesaria que permita elaborar
el manual de normas y procedimientos administrativos y contables para el

Departamento de Administracion y Finanzas.
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Segun Fontaines (2012), el nivel descriptivo:

Se fundamenta en la necesidad de establecer registros de hechos
gue suceden en determinados contextos o realidades. Se
considera el nivel mas incipiente del conocimiento ya que se
sustenta en la necesidad de conocer las frecuencias de aparicion
de hechos, sus caracteristicas y componentes. (p.128)

Por otra parte, Rojas (1996), expresa que los objetivos de una
investigacion de tipo descriptiva son: “Describir, analizar, registrar e
interpretar la naturaleza actual, la composicibn o los procesos de los

fendmenos, para presentar una interpretacion correcta”. (p.24)

Esta definicidbn ayuda a razonar mejor el porqué de considerar el tipo de
investigacion descriptiva, ya que, este estudio tratard de detallar, las
actividades que realiza el personal del Departamento de Administracion y
Finanzas asi como conocer si existen normas actualizadas que estén siendo
aplicadas a los procedimientos, de tal forma, que permita organizar la

informacion para ser plasmada en el manual.

3.2 Disefio de investigacion

Para la presente investigacion se utilizé el estudio de campo ya que los
datos se obtendran directamente de las instalaciones de la empresa Profit
Corporation, C.A., especificamente en el Departamento de Administracion y

Finanzas. A tal efecto, Arias (2006) sefiala que la investigacion de campo:

Es aquella gue consiste en la recoleccién de datos directamente
de los sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los
hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable
alguna, es decir, el investigador obtiene la informacion pero no
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altera las condiciones existentes. De alli su caracter de
investigacion no experimental (p.31)

Claro esta, en una investigaciéon de campo también se emplean datos
secundarios, sobre todo los provenientes de fuentes bibliograficas, a partir de
los cuales se elabora el marco teorico. No obstante, son los datos primarios
obtenidos a través del disefio de campo, los esenciales para el logro de los
objetivos y la solucién del problema planteado.

Por tal razén, se recolectara la informacion directamente de los
trabajadores que hacen vida en el Departamento antes mencionado, con la
finalidad de disenar el Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y
Contables y conocer las fallas que se estén presentando en la ejecucion de

los procedimientos.

3.3 Poblaci6on y muestra

3.3.1 Poblacién

Segun Fontaines (2012), la poblacion:

Se asume como el total de unidades que pudieran ser observadas
en la investigacion y que se encuentran insertas en un universo
hipotético practicamente infinito. Desde esta perspectiva, los
elementos que la componen presentan caracteristicas comunes, a
saber: condicion geografica, social, adscripcibn a una
determinada organizacion, genero, religién, etc. (p.136)

Por otra parte, Arias (2006), sefiala que la poblacion es “un conjunto finito

o infinito de elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran
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extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el

problema y por los objetivos del estudio”. (p.81)

La poblacién sujeta a estudio en esta investigacion esta conformada por
nueve (9) personas del Departamento de Administracion y Finanzas de la
empresa Profit Corporation, C.A., ubicada en Anaco, Estado Anzoétegui.

3.3.2 Muestra

Segun Arias (2006), la muestra “es un subconjunto representativo y finito

que se extrae de la poblacion accesible.” (p.83)

Para Balestrini (2006), la muestra es:

Una parte de la poblacién, o sea, un namero de individuos u
objetos seleccionados cientificamente, cada uno de los cuales es
un elemento del universo. La muestra es obtenida con el fin de
investigar, a partir del conocimiento de sus caracteristicas
particulares, las propiedades de una poblacion. (p.141)

Dadas las caracteristicas de la poblacion de ser pequefia finita y
probabilistica no habra necesidad de realizar ningin célculo matematico ni
estadistico, por consiguiente se tomé toda la poblacion como muestra. A
continuacion se observa la poblacion y muestra objeto de estudio. (Ver tabla
3.1)
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Tabla N° 3.1. Poblacién en estudio.
CARGO N° DE TRABAJADORES

Gerente de Administracion y Finanzas

Coordinador de Administracién y Finanzas
Coordinador de Contabilidad

Coordinador de Tesoreria

Analista de Cuentas por Pagar

Analista de Cuentas por Cobrar
Analista de Contabilidad

Analista de Tesoreria

N e S e e

Recepcionista

©

Total Poblacion y Muestra

Fuente: El autor (2015)

3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccidn de datos

3.4.1 Técnicas de recoleccién de datos

Otros aspectos importantes a desarrollarse se relacionan con la definicion
de los métodos, técnicas e instrumentos de recoleccion de la informacién que
se incorporan a lo largo del proceso de investigacion en funcién légicamente

de la problemética y de las interrogantes planteadas.

Las técnicas de recoleccidbn de datos son las que permiten obtener
informacion de fuentes primarias y secundarias. Segun Arias (2006), se
entendera por técnica, “el procedimiento o forma particular de obtener datos
o informacién”. (p.67) En este orden de ideas las técnicas que se utilizaron

en la presente investigacion son las siguientes:
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3.4.1.1 Revision documental o bibliografica

Latorre, Rincén y Arnal (2003), definen la revisién documental como “el
proceso dindmico que consiste esencialmente en la recogida, clasificacion,

recuperacion y distribucion de la informacion”. (p.58)

Esta técnica consistio en la revision de libros, enciclopedias, trabajos de
grado y documentos de la empresa ya que mediante una lectura general de
los textos, se inicié la busqueda y observacion de los hechos presentes en
los materiales consultados que fueron de interés para desarrollar esta

investigacion.

3.4.1.2 Observacién participante

La observacion participante se emplea cuando el investigador quiere
conocer desde el seno de la dindmica social el rol de las personas que
estudia. Al respecto Arias (2006), sefiala que: “en este caso el investigador

pasa a formar parte de la comunidad o medio donde se desarrolla el estudio”.
(p.70)

Por lo tanto, esta técnica permitié visualizar o captar mediante la vista, las
actividades que se realizan en el Departamento de Administracién y Finanzas
con respecto a sus operaciones administrativas y contables; utilizandose
anotaciones sobre cada uno de los procedimientos utilizados para llevar a

cabo las labores.
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3.4.1.3 Entrevista no estructurada

Arias (2006), sefala que:

En esta modalidad no se dispone de una guia de preguntas
elaboradas previamente. Sin embargo, se orienta por unos
objetivos preestablecidos, lo que permite definir el tema de la
entrevista. Es por eso que el entrevistador debe poseer una gran
habilidad para formular las interrogantes sin perder coherencia

(p.74)

Esta técnica se utilizd para obtener informacion necesaria para lograr los
objetivos y la cual no puede ser detectada surgiendo de la observacion
participante. Para ello se conversé con las personas involucradas en las
actividades administrativas y contables, es decir, gerente, coordinadores y
analistas con la finalidad de identificar la normativa y la secuencia de pasos

para llevar a cabo las labores inherentes al Departamento.

3.4.2 Instrumentos de recoleccion de datos

La aplicacion de una técnica conduce a la obtencion de informacion, la
cual debe ser guardada en un medio material de manera que los datos
puedan ser recuperados, procesados, analizados e interpretados
posteriormente. A dicho soporte se le denomina instrumento (Arias, 2006,
p.69). Los instrumentos utilizados para recoleccion de datos fueron: notas de

campo, cuaderno de notas, fichas y grabadora.
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3.5 Técnicas de andlisis y procesamiento de datos

Sabino (2002), expresa que el analisis cualitativo:

Se refiere al que procedemos a hacer con la informacién de tipo
verbal que, de un modo general, se ha recogido mediante fichas
de uno u otro tipo. Una vez clasificadas éstas, es preciso tomar
cada uno de los grupos que hemos formado para proceder a
analizarlos. El analisis se efectla cotejando los datos que se
refieren a un mismo aspecto y tratando de evaluar la fiabilidad de
cada informacion. (p.135)

En la presente investigacion se utilizd el analisis cualitativo mediante la
interpretacion del contenido de la informacion que se recolectd, asi como las
respuestas emitidas de forma no estructurada por los trabajadores que
conforman el Departamento de Administracion y Finanzas. La informacion se
organizé en archivos de documentos Word y Excel con la finalidad de facilitar

el andlisis de la investigacion.

3.6 Sistema de variables

Las variables como su nombre lo indica, son propiedades o atributos que
tiene el objeto de estudio y que finalmente es lo que se termina estudiando.
Su nombre se debe a que tales propiedades son cambiantes. (Fontaines,
2012, p.119)

Arias (2006), sefiala que un sistema de variables “es el conjunto de
caracteristicas cambiantes que se relacionan segun su dependencia o

funcién en una investigacion” (p.109).
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Segun su funcion en una relacion causal las variables se clasifican en:

X/
L X4

X/
L X4

Variables Independientes: son las causas que generan y explican los
cambios en la variable dependiente.

Variables Dependientes: son aquellas que se modifican por accion de
la variable independiente. Constituye los efectos o consecuencias que
se miden y que dan origen a los resultados de la investigacion.
Variables Intervinientes: son las que se interponen entre la variable
independiente y la dependiente, pudiendo influir en la modificacién de
esta Ultima.

Variables Extrafias: también llamadas ajenas, son factores que
escapan del control del investigador y que pueden ejercer alguna

influencia en los resultados. (Arias, 2006, p.59)

3.6.1 Operacionalizacion de variables

Arias (2006), indica que: “Este tecnicismo se emplea en investigacion

cientifica para designar al proceso mediante el cual se transforma la variable

de conceptos abstractos a términos concretos, observables y medibles, es

decir, dimensiones e indicadores”. (p.63)

La operacionalizacién de una variable, por lo general, se representa en un

cuadro. No obstante, el proceso consta de tres etapas basicas:

X/
°

Definicibn nominal, conceptual o constitutiva de la variable: consiste
en establecer el significado de la variable, con base en la teoria y

mediante el uso de otros términos.
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% Definicion real de la variable: significa descomponer la variable, para
luego identificar y determinar las dimensiones relevantes para el
estudio.

+«+ Definiciobn operacional de la variable: establece los indicadores para
cada dimension, asi como los instrumentos y procedimientos de

medicion.

El cuadro o mapa operacional de las variables se realiza a manera de
cuadro, con las respectivas secciones: objetivos especificos, variables,
definicibn nominal, dimensiones, indicadores y fuentes. La variable, se
procede a identificarla. En la seccién definicion nominal, se define la variable
en términos conceptuales; en la seccion correspondiente a la dimension, se
enfocan los aspectos, areas, secciones, niveles, estados, desde el cual se
sitian las variables; en los indicadores, se mencionan cada uno de los
indicios, sefiales o unidades de medida que intervienen en el radio de accién

de la variable; y en la fuente, se indica el origen de recoleccién de los datos.

Una variable es operacionalizada con el fin de convertir un concepto
abstracto en uno empirico, obviamente susceptible de ser medido a través de
la aplicacion de un instrumento determinado. Dicho proceso tiene su
importancia en la posibilidad que un investigador poco experimentado pueda
tener la seguridad de no perderse o cometer errores que son frecuentes en

un proceso investigativo, perdiendo o restandole asi la validez respectiva.



Tabla N° 3.2. Conceptualizacién y Operacionalizacion de las Variables

Objetivos Especificos Variables Definicion Indicadores Dimension Fuente
Se refiere al conjunto de
Describir las actividades Actividades que se acciones o tareas que . -
ue se realizan en el realizan en el tienen como finalidad * Actividades
q - Administrativas. | Administrativa | Bibliografica
Departamento de Departamento de alcanzar los objetivos . L .
. - .- - T . +« Actividades Empresarial de Campo
Administracion y Administracion y organizacionales, a través
. . P ; Contables.
Finanzas. Finanzas. de précticas situadas en
entornos reales.
Identificar los Procedimientos s
A . . Pasos o pautas de accion N .
procedimientos administrativos y +« Ndamero de
e i que detallan la forma - . S
administrativos y contables del Pasos. Administrativa | Bibliogréfica
exacta en que se deben . . :
contables del Departamento de . : + Cantidad de Empresarial de Campo
. - realizar determinadas .
Departamento de Administracion y - Procedimientos.
- " : . actividades.
Administracion y Finanzas Finanzas
. Normas
Mencionar las hormas ; .
. establecidas para Representa la revision de NN
establecidas para llevar a . % NUmero de
hp llevar a cabo las reglas escritas que detallan - . S
cabo las actividades del - normas. Administrativa | Bibliogréfica
actividades del la forma como debe R .
Departamento de % Cantidad de Legal de Campo

Administracion y
Finanzas.

Departamento de
Administracion y
Finanzas.

realizarse una funcién
determinada.

reglamentos.

Elaborar un Manual de
Normas y Procedimientos
Administrativos y
Contables para el
Departamento de
Administracion y Finanzas
de la empresa Profit
Corporation, C.A.

Manual de Normas y
Procedimientos
Administrativos y
Contables para el
Departamento de
Administracion y
Finanzas de la
empresa Profit
Corporation, C.A.

Realizacion del manual que
detalle en orden secuencial
los procedimientos
identificados en la
organizacion, asi como, las
normas aplicables en forma
especifica, con el fin de
guiar y orientar al personal.

Nudmero de
normas.
Cantidad de

procedimientos.

Administrativa
Empresarial

Bibliografica
de Campo

Fuente: El autor (2015)
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CAPITULO IV
ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Para diseflar un manual de normas y procedimientos administrativos y
contables para el Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa
Profit Corporation, C.A., fue necesario obtener, analizar e interpretar datos a
través de técnicas como la revisibn de documentos y la entrevista no
estructurada aplicada al personal que labora en el departamento antes
mencionado, lo cual sirvié de base para poder identificar los procedimientos

administrativos y contables.

Se emple6 a su vez la observacion participante, donde el autor se
involucra en el desarrollo de las actividades administrativas y contables, con
lo cual se obtuvo informacién clara y precisa. Ademas para la recolecciéon de
datos se utilizé el programa SAP Business One 9.0 como herramienta
primordial para el registro contable de todas las operaciones diarias

realizadas en la empresa.

A continuacion se desarrollan los objetivos especificos ya trazados:

4.1 Describir las actividades que se realizan en el Departamento de

Administraciéon y Finanzas

El Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa Profit
Corporation, C.A., se encuentra conformado por el siguiente personal, el cual

desarrolla las actividades que a continuacion se describen:
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Gerente de Administraciéon y Finanzas

Es responsable de dirigir y controlar todas las actividades administrativas

de Profit Corporation C.A; administra los recursos humanos, financieros y

materiales, garantizando el suministro oportuno de acuerdo con las

especificaciones técnicas y requerimiento de las diferentes dependencias de

la misma.Tiene como actividades principales:

X/
°

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas
delegadas a las personas bajo su cargo (Coordinador de Contabilidad,
Coordinador de Administracion y Finanzas y Coordinador de
Tesoreria), a fin de garantizar el adecuado desarrollo de los
procedimientos administrativos del area.

Coordinar, supervisar y controlar que la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales de la empresa, se realicen de
conformidad con las directrices emanadas de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Fortalecer y llevar las relaciones institucionales con entes del Estado
como: Alcaldias, Petroleos de Venezuela, S.A. (PDVSA) y el Servicio
Nacional Integrado de Administraciéon Aduanera y Tributaria (SENIAT).
Controlar el arrendamiento de los bienes, articulos e insumos y
servicios necesarios para el desarrollo de las actividades asignadas,
estableciendo los mecanismos de control y aseguramiento de los
bienes patrimoniales.

Firmar en las cuentas bancarias de la empresa y gestionar ante las
Instituciones Bancarias cheques de gerencia.

Seguimiento y control de las cuentas por cobrar en el area de la
industria petrolera, llevando el registro de las facturas canceladas

desde el inicio de cada proyecto hasta su culminacion.
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Revisar, analizar y controlar el pago de las cuentas por pagar
correspondientes a los proveedores que suministran mercancias y
prestan servicios para ejecutar los proyectos petroleros y mantener
operativa las instalaciones de la empresa.

Cumplir con todas las demas funciones inherentes al cargo que sean

asignadas por su supervisor inmediato.

Coordinador de Administracion y Finanzas

Es responsable de controlar los procesos administrativos, a fin de lograr la

efectiva distribucién y utilizaciéon de los recursos materiales y financieros

disponibles, asignandolos equitativamente y administrandolos para el

eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfaccion de las necesidades

de la empresa. El coordinador de administracion desarrolla las siguientes

actividades principales:

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas
delegadas a las personas bajo su cargo (Analista de Cuentas por
Cobrar, Analista de Cuentas por Pagar y Recepcionista), a fin de
garantizar el adecuado desarrollo de los procedimientos del area.
Establecer los objetivos a lograr por la unidad y determinar los
recursos y acciones necesarias para alcanzarlas.

Seguimiento y control de las cuentas por cobrar.

Coordinar el registro y control de las cuentas por pagar, verificando
que las facturas cumplan con todos los parametros establecidos.
Revisar y controlar las cuentas por pagar conciliando semanalmente
esta informacién actualizada con el objetivo de ser enviada a la

Gerencia para su posterior revision y autorizacion de pagos.



X/
L X4
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Controlar los pagos a proveedores y de otros imprevistos, verificando
los montos y soportes para procesar los mismos.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de
retencion de impuestos.

Controlar y autorizar reposicion de los fondos correspondientes a las
cajas chicas de los departamentos de la empresa.

Controlar los registros y realizar las operaciones contables en el
sistema derivadas de la ejecucion de las tareas propias del area.
Verificar que todos los documentos generados se encuentren
debidamente archivados.

Cumplir con todas las demas funciones inherentes al cargo que sean

asignadas por su supervisor inmediato.

Analista de Cuentas por Cobrar

Es responsable de gestionar el cobro de ingresos por la ejecucion de

proyectos que realiza Profit Corporation, C.A., manteniendo una

comunicacién estrecha y efectiva con el cliente para lograr una cobranza en

tiempo y forma. Tiene como funciones principales:

X/
L X4

X/
°

X/
°

Gestionar ante los clientes el pago de las cuentas pendientes de
cobro.

Controlar y custodiar el talonario de facturacion, el cual es de forma
libre de Profit Corporation, C.A.

Realizar las facturas de las cuentas por cobrar.

Seguimiento y control de los pagos atrasados de los clientes.

Reportar a la Gerencia el estado de seguimiento de las cuentas por

cobrar.



X/
L X4
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Cumplir con todas las demas funciones inherentes al cargo que sean

asignadas por su supervisor inmediato.

Analista de Cuentas por Pagar

Es responsable de planificar, controlar y registrar las cuentas por pagar de

Profit Corporation, C.A., y mantener al dia todas las actividades y tareas

propias del area. Tiene como actividades principales:

X/
°

Controlar, organizar y registrar las facturas de proveedores en el
sistema.

Realizar chequeo exhaustivo de las facturas recibidas a fin de dar
cumplimiento a los requisitos de Ley (ISLR, IVA).

Elaborar histérico de operaciones para cada proveedor, notificando las
irregularidades encontradas y aportando las posibles soluciones,
segun apligue.

Seguimiento administrativo para la cancelacion oportuna a los
proveedores.

Registrar en el sistema todos los pagos realizados para cancelacion
de facturas.

Generar e imprimir comprobantes de retencion de impuestos.

Enviar diariamente al Coordinador de Contabilidad los registros
contables generados en el sistema para su posterior revision y
aprobacion.

Controlar los documentos mediante el archivo de facturas originales
con registros contables diarios en carpetas, las cuales seran enviadas
a Profit Corporation, C.A., en Caracas.

Realizar otras actividades relacionadas con el cargo que contribuyan

al logro de los objetivos de la entidad.
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Recepcionista

Es responsable de la recepcion de clientes y proveedores; realizar tareas

administrativas, recibiendo, registrando y transmitiendo informacion vy

documentacion, asi como operaciones de tratamiento de datos, manteniendo

la confidencialidad requerida. Como actividades principales tiene:

X/
L X4

X/
L X4

Recibir las llamadas entrantes y canalizarlas a las distintas areas de la
empresa.

Atencion de clientes y visitantes.

Atencion a proveedores los dias lunes y miércoles en el horario
comprendido de 7:30 am a 12:00 pm y de 1:30 pm a 5:00 pm.

Recibir y verificar que la facturacion por alquiler, servicios o suministro
cumpla con los siguientes soportes: factura original, orden de compra
(ODC SAP), reporte por alquiler o servicio debidamente firmado por
todos los responsables, nota de entrega por servicio de reparacion o
suministro de materiales debidamente firmada y sellada.

Entregar los comprobantes de retencion de impuestos a los
proveedores.

Gestionar la distribucion de la correspondencia externa recibida.
Enviar cada quince (15) dias valijas con los comprobantes de
retencion de impuestos debidamente firmados y sellados a la sede
principal en Caracas de Profit Corporation, C.A.

Controlar y enviar mensualmente las carpetas de contabilidad y

tesoreria a la sede principal.
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Coordinador de Contabilidad

Se encarga de coordinar y vigilar que sean registradas todas las

operaciones financieras en que incurre la empresa, a efecto de suministrar

informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a promover la eficiencia 'y

eficacia del control de gestion, a la evaluacién de las actividades y facilite la

fiscalizacion de sus operaciones, cuidando que dicha contabilizacién se

realice con documentos comprobatorios y justificativos originales, y vigilando

la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables. Tiene

como actividades principales:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades contables
delegadas a las personas bajo su cargo (Analista de Contabilidad), a
fin de garantizar el adecuado desarrollo de los procedimientos del
area.

Coordinar y verificar que se estén registrando la totalidad de las
transacciones financieras y contables de la empresa.

Revisar y analizar todos los registros generados en el sistema SAP
Business One 9.0.

Verificar que los gastos tengan asignados su centro de costo
respectivo.

Verificar la depuracion de las cuentas contables.

Registrar contablemente la nbmina, asi como, los pasivos que surgen,
tales como los generados por retenciones a los trabajadores.

Asesorar al personal en materia de retencion de impuestos segun la
normativa legal vigente.

Notificar las operaciones mal procesadas y que afecten la contabilidad
para su inmediata correccion, prestando el apoyo en los casos que ya

no sea posible cancelarlas desde el area que corresponda.
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% Vigilar que el envié de las carpetas con la informacion contable de
Profit Corporation, C.A., a la sede principal en la ciudad de Caracas,
sea efectuado en los tiempos requeridos.

% Realizar las demas actividades que le sean encomendadas, afines a

las funciones y responsabilidades al cargo.

Analista de Contabilidad

Garantizar el buen manejo de los recursos de Profit Corporation, C.A., y
empresas relacionadas, mediante la revision de los movimientos contables.
Colaborar, analizar y proponer los métodos y procedimientos para realizar los
registros contables, tributarios y financieros de las mismas. Realiza las

siguientes actividades:

% Revisar y analizar todos los registros generados en el sistema
administrativo.

< Corregir o reclasificar errores de cuentas generados desde procesos
administrativos.

% Controlar y conciliar diariamente las cuentas asignadas por la
Gerencia.

« Dar las alarmas de fallas ocurridos en los procesos administrativos
para su inmediata correccién y hacer seguimiento permanente para
gue se corrijan.

+ Realizar los registros contables recurrentes o0 mensuales, que no son
generados en el proceso administrativo.

% Prestar apoyo Contable, Fiscal y Financiero.

s+ Cumplir con todas las demas funciones inherentes al cargo que sean

asignadas por su supervisor inmediato
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Coordinador de Tesoreria

Se encarga de dirigir y controlar las operaciones de recepcion, custodia,

depdsito y desembolso de fondos, manteniendo un control exhaustivo sobre

las disponibilidades financieras de Profit Corporation, C.A. Planear y controlar

eficientemente los flujos de entrada y salida de efectivo y establecer

estrategias para contribuir a lograr la 6ptima productividad en el manejo de

los recursos financieros de la empresa. Tiene como actividades principales:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades delegadas a las
personas bajo su cargo (Analista de Tesoreria), a fin de garantizar el
adecuado desarrollo de los procedimientos del area.

Administrar y controlar la disponibilidad financiera, para mantener
liquidez suficiente y hacer frente a los compromisos de realizacion
inmediata.

Remitir a la Gerencia, el informe diario de operaciones bancarias, de
ingresos y egresos para garantizar la exactitud de los fondos
disponibles y apoyar a una correcta toma de decisiones.

Ejecutar los pagos correspondientes a las cuentas por pagar segun
dependencia: obra o administrativa y segun modalidad de pago
establecidas por la empresa las cuales son: cheque y/o transferencia.
Controlar los ingresos percibidos por Profit Corporation, C.A.,
identificando el monto y la fuente de donde provienen los recursos.
Controlar el manejo de disponibilidad de chequeras.

Realizar el reintegro de los fondos correspondientes a las retenciones
de impuestos aplicadas a los pagos realizados.

Velar que las carpetas con la informacién de todos los pagos
realizados mensualmente, sean enviadas en los tiempos requeridos a

Profit Corporation, C.A., en la ciudad de Caracas.



X/
L X4
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Cumplir con todas las demas funciones inherentes al cargo que sean

asignadas por su supervisor inmediato.

Analista de Tesoreria

Es responsable de ejecutar las operaciones de recepcién, custodia,

depdsito y desembolso de fondos, manteniendo un control exhaustivo sobre

las disponibilidades financieras, para contribuir a lograr la O&ptima

productividad en el manejo de los recursos financieros de Profit Corporation,

C.A.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Ejecutar los pagos correspondientes a las cuentas por pagar segun
dependencia: obra o administrativa y segun modalidad de pago
establecidas por la empresa las cuales son: cheque y/o transferencia.
Elaboracion de cheques para pagos de ndminas tanto administrativa
como de proyectos, ayudas de ciudad y de vehiculo y pasivos
laborales (vacaciones, liquidaciones, anticipo de prestaciones
sociales, etc.).

Validar los soportes recibidos inherentes a los pagos a fin de llevar un
seguimiento de los mismos para una vez efectuado se proceda a su
posterior archivo o resguardo.

Registrar los pagos concernientes a pasivos laborales en el sistema
administrativo.

Archivar los soportes correspondientes a los pagos emitidos.

Recibir, generar y registrar las requisiciones de viaticos mediante el
sistema por parte del personal de Profit Corporation, C.A., segun
aplique.

Cumplir con todas las demas funciones inherentes al cargo que sean

asignadas por su supervisor inmediato.
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4.2 ldentificar los procedimientos administrativos y contables del
Departamento de Administracion y Finanzas

Después de haber realizado el analisis de todos los procesos llevados a
cabo por el Departamento de Administracion y Finanzas, es sumamente
importante determinar todos aquellos procedimientos administrativos y
contables con el objetivo de documentarlos en un Manual que permita
comunicar a los integrantes de dicho Departamento y al nuevo personal que
ingrese, sobre el trabajo que deben realizar y cémo lo deben llevar a cabo.
En este orden de ideas, los procedimientos identificados son los siguientes:

% Procedimiento para la revision y archivo de documentacion contable.

% Procedimiento para el envié de valija.

% Procedimiento para la recepcion de valija.

% Procedimiento para la apertura del fondo de caja chica.

% Procedimiento para el registro de reposicion de caja chica.

% Procedimiento para el cierre del fondo de caja chica.

% Procedimiento para el pago de reposicién de caja chica.

% Procedimiento para la facturacion a clientes (cuentas por cobrar).

% Procedimiento para el registro de las cuentas por pagatr.

% Procedimiento para el pago a proveedores.

% Procedimiento para emitir y entregar comprobantes de retencién de
impuestos.

« Procedimiento para el registro de nébmina

% Procedimiento para el pago de nédmina.

% Procedimiento para el registro de ingresos al banco.

+ Procedimiento para el registro de solicitud y relacién de viaticos.

« Procedimiento para el reintegro de los impuestos retenidos por

enterar.
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X/

% Procedimiento para realizar la conciliacién bancaria.

4.3 Mencionar las normas establecidas para llevar a cabo las

actividades del Departamento de Administracion y Finanzas

Luego de investigar, manipular y leer documentos se encontré que el
Departamento de Administracion y Finanzas dispone de Normas
Administrativas y Politicas Internas, con fecha de elaboracion del 30 de
octubre de 2014. Sin embargo, el material posee medidas generales
insuficientes que rijan las actividades que se ejecutan actualmente y que se
adaptan a la realidad de los procedimientos administrativos y contables del
Departamento. A pesar de lo anteriormente mencionado, las normas que

destacan son las que se nombran a continuacion:

1. Las facturas de bienes y/o servicios deberan ser entregadas
directamente en original y copia al area de caja, en horario
comprendido de oficina.

2. Las facturas deben ser entregadas sin enmiendas y con su respectiva
nota de entrega o en su defecto de la orden de compra respectiva, en
original y copia, debidamente firmadas y selladas por el receptor
(almacen).

3. Bajo ninguna circunstancia se aceptaran facturas para su pago que no
llenen los requisitos fiscales o que hayan pasado mas de un mes a
partir de su emision.

4. No se deberan registrar facturas ni generar ningin pago a
proveedores de bienes, materiales o servicios si no esta registrada en
el sistema SAP una orden de compra (ODC) debidamente aprobada,

con excepcién de las condicionadas como aisladas.
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Profit Corporation, C.A., ha decidido establecer el concepto de
facturas aisladas, para todos aquellos bienes y/o servicios, que por su
naturaleza o dinamica que conlleva la adquisicion o prestacion de los
mismos, no requiere la elaboracién de una orden de compra previa.
Generar y hacer entrega de los Comprobantes de Retencion de
Impuestos, a aquellos proveedores que presenten original o copia de
las facturas. Obligando a la entrega de la factura original con la
devolucion de los comprobantes firmados y sellados.

La Unidad de Tesoreria, sera responsable de elaborar mensualmente,
la formulacion del flujo de caja, a fin de medir la capacidad de generar
efectivo para pagar y de cudl sera el destino de los fondos disponibles.
De igual manera debera realizar diariamente y en tiempo real
seguimiento a los compromisos asumidos a fin de realizar los ajustes,
consideraciones e instrucciones que competan. De acuerdo a ello,
semanalmente deberd someter a consideracion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas la aprobacion de fondos.

En caso de que exista una salida de fondos no planificada o
anticipada el Coordinador de Tesoreria debera notificar de inmediato
al Gerente de Administracion y Finanzas, quien evaluara y/o decidira
si tiene que recurrir a la cobertura de fondos externamente.

La Unidad de Tesoreria debera realizar el reintegro de los fondos
correspondientes a las retenciones aplicadas a los pagos realizados,

previa orden emanada de la unidad de contabilidad.

10.La Unidad de Cuentas por Cobrar sera la responsable de emitir

periodicamente un listado contentivo de los vencimientos de las

operaciones pendientes por cobrar.

11.Es de estricta observancia, por parte de la unidad de facturacion

(cuentas por cobrar), solicitar ante los clientes, los comprobantes de

retencion de las facturas cobradas, en el mismo momento de retirar
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14.

15.

16.

17.
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los avisos de pago. Dichos comprobantes deben ser en original y con
sello humedo.

Profit Corporation, C.A., establece como politica interna, la creacion de
un fondo fijo y renovable de Caja Chica, para manejar pequefios
desembolsos que no sean representativos, y se asigna a la Unidad de
Administracidon como la instancia garante del seguimiento y control de
los fondos de caja chica.

El Presidente y Gerente de Administracion y Finanzas fijaran el monto
del Fondo de Caja Chica segun la necesidad de la Unidad que lo
requiera.

El Fondo de Caja Chica sera administrado, por el empleado designado
en el Acta de Apertura, quién respondera administrativamente, por
cualquier omisién y/o acciones que tengan algun impacto negativo.

El Fondo de Caja Chica solamente podra utilizarse para sufragar los
gastos identificados y definidos en el Acta de Apertura de Caja Chica'y
en las demas disposiciones que regulen la materia. Por esta razén
s6lo podra emplearse para la adquisicién y pago en efectivo de bienes
y servicios indispensables para garantizar el funcionamiento de las
unidades administrativas u operativas, que en razén a su inmediatez
deban realizarse y no justifiquen la elaboracion de una orden de
compra o de servicio.

La reposicion del fondo de caja chica sera solicitada por el
responsable de su manejo, una vez que se haya agotado, al menos, el
75% del monto total autorizado.

La integracion, elaboracion y presentacion de la informacion contable
debera apegarse a las disposiciones en materia contable y fiscal, asi
como, lo establecido en las Normas Internacionales de Informacion

Financiera (NIIF).
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18.Los registros contables se haran diariamente, previa verificacion que
todas las demas unidades ejecutoras de procesos hayan realizado los
debidos registros; asi mismo, se deberd garantizar el resguardo y
debida organizacion de la documentacion que soporta el registro de
las operaciones diarias.

19.Es de caracter prioritario que todos los procesos contables sean
cerrados durante los cinco (5) primeros dias de cada mes, a fin de
evitar que después de declarar se incluyan facturas que modifique los
montos declarados, lo cual tiene una incidencia directa sobre los
resultados y podrian acarrear serias sanciones.

20.Profit Corporation C.A., debe cerrar su ejercicio contable anualmente

el 31 de diciembre de cada afo.

4.4 Elaborar un manual de normas y procedimientos administrativos y
contables para el Departamento de Administracién y Finanzas de la

empresa Profit Corporation, C.A.

Los manuales son una de las herramientas méas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan de forma ordenada
la informacion sobre un determinado tema. Se caracterizan por ser uno de
los mejores instrumentos aplicados, porque le permiten a cualquier entidad
normalizar su operacion. La normalizacion es la forma sobre la que se
sustenta el crecimiento y desarrollo de una organizacion dandole estabilidad

y solidez.

De acuerdo al analisis de los resultados y la recoleccion de la informacion
obtenida en este proyecto de investigacion, una de las debilidades del
Departamento de Administracion y Finanzas es la falta de un manual de

normas y procedimientos como material instruccional actualizado en cada
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uno de los procesos, es por esta razébn que se disefid el Manual.
Independientemente, de servir como medio de consulta, trae consigo una

serie de beneficios entre los cuales estan:

+ Control de las actividades.

% Mejoramiento de la eficiencia de operacion.

% Sistematizacion de las actividades.

% Adiestramiento.

% Guia de trabajo a ejecutar.

% Revisidn constante de las responsabilidades y actividades

% Mejoramiento de los procedimientos

El manual de normas y procedimientos administrativos y contables
propuesto al Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa

Profit Corporation, C.A. esta desarrollado en el anexo 3.



CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Después de haber realizado el analisis e interpretacion de los resultados
con base a la entrevista no estructurada, revisibon documental y la

observacion participante, se establecen las siguientes conclusiones:

% EIl Departamento de Administracién y Finanzas de la empresa Profit
Corporation, C.A., no cuenta con un Manual de Normas vy
Procedimientos Administrativos y Contables que le permita ejecutar
las actividades de forma eficaz y eficiente. Por tal razén se disefi6 el
Manual con la finalidad de mejorar y unificar las labores del personal
ya que la carencia del mismo ocasiona pérdidas de tiempo, retrasos
en los procesos y errores en los registros contables.

% De igual forma, se observé que los trabajadores desconocen las
normas y politicas internas que se tienen elaboradas ya que las
mismas no han sido enviadas ni divulgadas para su conocimiento.

« Por otra parte, se constata que el Manual de Normas y Procedimientos
si es una herramienta de control efectivo para las actividades que
ejecuta el Departamento en mencién. Esto hace inferir que el Manual
es un medio de informacion adecuado para el registro, procesamiento
y presentacion de la informacion financiera en forma contable.

s Para finalizar, se constatd que los trabajadores no reciben
entrenamiento constante de las actualizaciones realizadas en el

programa SAP Business One 9.0, ademas, no cuentan con la
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documentacion que explique el manejo del sistema, lo cual trae como

consecuencia el desarrollo incorrecto de los registros contables.

5.2. Recomendaciones

Con el fin de propiciar los mejores resultados de esta investigacion se

recomienda seguir con las siguientes orientaciones:

« Promover ante las autoridades correspondientes, la necesidad de
implementar el manual de normas y procedimientos administrativos y
contables para que asi este conduzca al mejoramiento de la eficacia y
eficiencia dentro de la organizacion en la busqueda continua de las
mejores practicas en el entorno laboral que permitird mediante su
aplicacion registrar y transmitir en forma ordenada la informacién del
departamento, lo que representa un valioso instrumento dentro de la
administracion.

% Capacitar al personal sobre la puesta en practica del manual y la
importancia del control interno, en cada uno de los procesos. Esta
herramienta debe ser considerada de manera imprescindible en cada
registro o actividad que se desarrolle.

% Realizar auditorias internas periddicamente para verificar la correcta
aplicacion de las normativas y procedimientos a través de la
conformacién de equipos de trabajo con el objeto de hacer evaluacion
mas exhaustiva en los procesos del departamento. De esta manera
detectar y corregir las fallas que se estén presentando.

% Se recomienda facilitar el manual al personal nuevo que ingrese al
departamento, para que se familiarice con los procesos que se

realizan diariamente.
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INTRODUCCION

Las empresas requieren de herramientas administrativas para incrementar su
eficiencia y productividad. Una de estas herramientas son los Manuales de
Normas y Procedimientos, que describen de manera secuencial y logica, los pasos

y normativas de las distintas actividades que se realizan.

Por lo antes expuesto el presente Manual de Nomas y Procedimientos
Administrativos y Contables, es una contribucién que le permitird al Departamento
de Administracion y Finanzas de la empresa Profit Corporation, CA., contar con un
apoyo actualizado contentivo de las descripciones de las actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones llevadas a cabo en cada uno de los

puestos de trabajo, precisando las normas, responsabilidades y participaciones.

La correcta interpretacion y aplicacion de este Manual, se traducira en mayor
eficiencia operativa para cumplir con los objetivos de la empresa, brindando
informacion financiera clara, oportuna y relevante la cual es de importancia a la
gerencia en la toma de decisiones, ademas, proporcionara informacion a los
futuros interesados en conocer el funcionamiento del mismo, pudiendo disipar

inquietudes en la ejecucion de los procedimientos.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
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OBJETIVOS

El Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y Contables tiene

como objetivo principal, servir de guia para realizar en forma ordenada y

sistematica las actividades que se llevan a cabo en el Departamento de

Administracion y Finanzas de la empresa Profit Corporation, C.A., en concordancia

con lo establecido en las normas aplicables. Entre los objetivos secundarios que

persigue alcanzar este Manual se encuentran los siguientes:

Describir los procedimientos necesarios para el buen manejo de las
actividades realizadas en el Departamento de Administracién y Finanzas.
Proporcionar un medio para lograr la eficiencia en el manejo de los recursos
materiales y humanos, evitando la repeticion de instrucciones y directrices.
Coadyuvar a la ejecucion correcta de los procesos contables-administrativos
proporcionando la uniformidad de la informacion.

Ser instrumento para la orientacién e informacién del personal que labora en
el Departamento logrando asi atribuir responsabilidades en el proceso
contable-administrativo y evitar omisiones del mismo.

Servir como herramienta de orientaciébn al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacién e induccién a las actividades que realiza el

Departamento de Administracion y Finanzas.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:
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ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y Contables
esta dirigido a las personas que laboran en el Departamento de Administracion y

Finanzas de la empresa Profit Corporation C.A.

Este documento se disefid0 de tal manera que el personal pueda obtener
informacion clara y precisa de cada una de las normas y procedimientos
administrativos y contables permitiendo una evaluacion continua y pertinente para
la estimacion del nivel de desempefio de la organizacion y asi tomar decisiones

adecuadas que faciliten el logro de los objetivos planificados.

Para que esta herramienta de informacion sea realmente Util sera necesario
su aplicacion y conocimiento, asi como, su continua actualizacion para mantener
su vigencia respecto a los cambios en el entorno, la forma de trabajo y la dindmica
propia de la empresa. De ahi que la correcciébn de omisiones y su actualizacion

continua deban ser tareas de todas las areas involucradas en el Departamento.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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BASE LEGAL

La Normativa Legal que rige el presente Manual de Normas y Procedimientos

Administrativos y Contables es la siguiente:

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela, 5908 (Extraordinaria), 19-02-2009.
Cadigo Civil de Venezuela. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, 2990 (Extraordinaria), 26-06-1982.

Codigo de Comercio. Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela, 475 (Extraordinaria), 21-12-1955.

Cdédigo Organico Tributario. (Decreto N° 1434). (2014, Noviembre 18).
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, 6152, Noviembre,
2014.

Ley de Impuesto Sobre La Renta. (Decreto N° 1435). (2014, Noviembre 18).
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, 6152, Noviembre,
2014.

Ley de Impuesto al Valor Agregado. (Decreto N° 1436). (2014, Noviembre
18). Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, 6152,
Noviembre, 2014.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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NORMAS DE USO

El Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y Contables esta

disefiado y escrito en forma clara y sencilla para su correcta interpretacion y

compresion. Todo usuario o usuaria debera tomar en cuenta las siguientes normas

de uso:

El manual debe estar a disposicién de todo el personal que forme parte del
Departamento de Administracion y Finanzas en forma fisica y electronica.

El Manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda
encontrar una informacién clara y precisa, tanto de las unidades que
intervienen en los procedimientos como sobre las responsabilidades y
acciones que deben cumplirse durante el desarrollo del mismo.

Cada trabajador es responsable del cumplimiento de las normas descritas en
el Manual. Cuando por alguna circunstancia no pueda cumplir con ellas
debera notificar a su nivel jerarquico superior indicando el motivo por el cual
no le es posible apegarse a dicha normativa.

El manual se deber4d mantener en condiciones atmosféricas adecuadas
donde no tenga contacto con agua ni otro tipo de material que pueda
deteriorarlo. No podran ser removidas ninguna de las paginas que integran al
mismo.

Los usuarios del Manual, deberan notificar a su superior inmediato las
sugerencias, modificaciones o cambios que afecten el contenido del mismo,
a fin de mantener su vigencia y con ello mejorar la base del conocimiento

ene le tiempo.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y

CONTABLES

Revisidon y archivo de documentacion contable

Normas

Las normas que tienen por objeto establecer los lineamientos para la revision

y archivo de la documentacién contable generada en el Departamento de

Administracion y Finanzas son las siguientes:

1. La Unidad de Contabilidad debera garantizar que todos los registros

contables se hagan conforme a las Normas Internacionales de Contabilidad
(NIC), a la Norma Internacional de Informacion Financiera (NIIF) y de
acuerdo a los criterios establecidos en la Federacion de Colegios de
Contadores Publicos de Venezuela (FCCPV), divulgados a través de sus
boletines BA VEN NIF.

. Los registros contables se haran diariamente por las areas responsables de

realizar los procedimientos haciendo uso del programa: Sistema,
Aplicaciones y Productos (SAP) Business One 9.0.

. Los asientos contables deberan estar de acuerdo al plan contable de la

empresa, el cual estd comprendido por ocho (8) grandes grupos de cuentas,
identificados por cédigos contables. (Ver Tabla N° 1).

. La Unidad de Contabilidad sera responsable de la revision de los registros

contables generados en el sistema, verificando que:
e Los montos y fechas corresponden con los datos contemplados en los

soportes.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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e El asiento contable corresponde con las cuentas contables empleadas

para el registro de acuerdo a los soportes.

e El registro contable corresponde con la naturaleza de las cuentas

contables.

e El Centro de Responsabilidad Presupuestaria “CRP” 6 Centro de

Costo utilizado en el registro corresponde a los soportes presentados

0 a la naturaleza de la cuenta contable.

e Las retenciones de impuestos se realizaron de manera correcta segun

la normativa legal vigente.

Tabla N° 1. Plan de Cuentas.

cODIGO CUENTA
1.00.00.00.0000 Activos
2.00.00.00.0000 Pasivos
3.00.00.00.0000 Patrimonio

4.00.00.00.0000

Ingresos operacionales

5.00.00.00.0000

Costos operacionales

6.00.00.00.0000

Gastos operacionales

7.00.00.00.0000

Otros ingresos

8.00.00.00.0000

Otros gastos

Fuente: SAP Business One 9.0.

5. Es de caracter prioritario que todos los procesos contables sean cerrados

durante los primeros cinco dias de cada mes.

6. Se deberan enviar mensualmente las carpetas de contabilidad y tesoreria

con los soportes originales a la sede principal de Profit Corporation, C.A. De

igual manera, se debera mantener el resguardo y debida organizacion de la

documentacion (copias) que soporta el registro de las operaciones diarias a

los fines de su posterior auditoria o cualquier consulta que sea requerida por

algun ente de control interno o externo.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 2.Descripcion del procedimiento para la revision y archivo de documentacion contable.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Co_o_rdmador (_:ie Recibe registros contables con sus soportes (factura, orden
Contabilidad/Analista de L de compra, reportes, notas de entrega, etc.)
Contabilidad bra, reportes, ga, etc.
Coordinador de : . .
Contabilidad/Analista de 2 Revisa asientos contables en el programa SAP Business
o One 9.0.
Contabilidad
Coordinador de : . . .
e X Revisa que se realicen las retenciones de impuestos a las
Contabilidad/Analista de S facturas segun la normativa legal vigente
Contabilidad g galvigente.
Coordinador de Compara verifica la informacion contable reflejada
Contabilidad/Analista de 4 re is?rada Zn el sistema contra los soportes J g
Contabilidad 9 portes.
Toma una decisién dependiendo de:
. a) Si la informacién contable esta correcta y cumple
Coordinador de S
o X con las normas se contindia con el paso 6.
Contabilidad/Analista de 5 ) 2 .
. b) De lo contrario devuelve documentacion al area
Contabilidad . .
responsable para realizar las correcciones
respectivas. Fin del procedimiento.
Coordinador de Coloca el sello de “Contabilizado” con media firma a los
Contabilidad/Analista de 6 registros contables, ademas, aprueba lo revisado en el
Contabilidad sistema SAP Business One 9.0.
Coordinador de L . . .
Contabilidad/Analista de 7 ir;’cr%%esl;a:ozlénli?rt:goonnézwsada y contabilizada al area
Contabilidad P q ponda.
Analistas 8 Recibe documentacion revisada y contabilizada.
Analistas 9 Procede a fotocopiar la documentacion.
Analistas 10 Realiza desglose de documentos en original y copia.
Analistas 11 Archwa documentacion en carpetas, separando originales y
copias.
Entrega mensualmente carpetas embaladas con
. documentacién original a recepcion para su posterior envio
Analistas 12

a la sede principal de Profit Corporation C.A. (Ver
Procedimiento para el Envié de Valija)

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 1. Procedimiento para la Revisién y Archivo de Documentacion Contable.
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Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Emision y entrega de comprobantes de retencién de impuestos

Normas

1. Profit Corporation C.A., en su calidad de agente de retencién debera emitir

los comprobantes a todos los contribuyentes a los cuales ha efectuado

retencién de impuestos.

2. La obligacion de emitir comprobantes de retencidbn de impuestos sera

responsabilidad del area encargada de registrar las facturas en el sistema.

3. El comprobante de retencion de impuestos debera cumplir con los siguientes

requisitos y formalidades:

Numeracion consecutiva.

Identificacion o razon social y niamero de registro de informacién
fiscal del agente de retencion.

Direccion fiscal del agente de retencion.

Nombre o razén social y registro de informacion fiscal del proveedor.
Direccion fiscal del proveedor.

Fecha de emisién y periodo fiscal del comprobante.

Fecha y nimero de la factura.

Base imponible, porcentaje (%) de retencion e impuesto retenido.
Fecha de entrega.

Firma y sello del agente de retencion.

Firma y sello del agente retenido.

4. Los comprobantes de retencion deberan ser entregados por recepciéon a los

proveedores.

5. Se debera llevar un control y resguardo de todos los comprobantes de

retencién de impuestos generados y entregados.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 3. Descripcion del procedimiento para la emisién y entrega de comprobantes de retencion

de impuestos.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Analista de Cuentas por 1 Ingresa al programa SAP Business One 9.0.
Pagar
Analista de Cuentas por > Genera comprobante de retencion por proveedor segun los
Pagar impuestos que han sido retenidos.
Analista de Cuentas por 3 Elabora la relacion de entrega de comprobante de retencién
Pagar de impuestos (IVA/ISLR). Ver anexo 1
Analista de Cuentas por 4 Imprime tres (3) comprobantes de retencion de impuestos
Pagar (original y copialy 2).
Analista c'jaea;::rentas por 5 Firma y sella los comprobantes de retencién de impuestos.
Analista c'jaea;::rentas por 6 Entrega comprobantes de retencion de impuestos.
- Recibe comprobantes de retencién de impuestos para ser
Recepcionista 7
entregados al proveedor.
C Entrega un (1) comprobante y la relacién al proveedor, el
Recepcionista 6 cual debera firmar y sellar. (original)
Recencionista 9 Envia un (1) comprobante firmado y sellado por cada
P proveedor a la sede principal (cada 15 dias). (copia 1)
Recepcionista 10 Archiva un (1) comprobante de retencién de impuestos para

su debido resguardo y control. (copia 2)

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 2. Procedimiento para | a emisién y entrega de comprobantes de retencién de

impuestos.
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) 4
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Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Envio y recepcién de valija

Normas

El envio y recepcion de valija es Unicamente realizado por la Recepcionista.

2. La valija se envia normalmente de lunes a viernes y debe ser entregada a la

Recepcionista antes de las 4:00 p.m. Las valijas entregadas después de esa

hora seran enviadas el siguiente dia.

3. No se recibiran valijas que no vengan en su respectivo sobre y debidamente

embaladas en el caso de envi6é de documentos de gran magnitud.

4. Las valijas seran enviadas por MRW o ZOOM, dependiendo de donde se

requiera enviar la valija.

5. El centro de recepcion de valijas sera en la sede de la oficina principal de

Profit Corporation, C.A., que a continuacion se describe:

o Edificio Centro Profesional Anaco. Piso 3. Avenida Zulia. Anaco,

Estado Anzoategui.

6. Recepcion debera llevar un control de las valijas enviadas y recibidas, asi

como mantener resguardo (archivo) de las mismas.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Procedimientos para él envié de valija

Tabla N° 4. Descripcion del procedimiento para el envid de valija.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Recepcionista 1 R_ec_lbe del solicitante la valija para ser enviada fuera de la
oficina.
Toma una decisién dependiendo de:
Recepcionista 2 a) Sila etiqueta para valija es correcta, continua.
b) En caso contrario. Fin del procedimiento.
Registra en el “Control de Valijas Enviadas”, la fecha de
Recepcionista 3 salida, remitente, destinatario, descripcion del asunto y
solicita la firma del remitente del envié. Ver anexo 2
- Entrega al Mensajero la valija para que lo lleve y entregue
Recepcionista & en la oficina de MRW o ZOOM.
- Registra en el “Control de Valijas Enviadas” el numero de
Recepcionista 5 - . :
control de envi6 o nUmero de guia.
- Realiza seguimiento de las valijas enviadas hasta su
Recepcionista 6 . )
llegada al destinatario.
Recepcionista 7 Archiva el “Control de Valijas Enviadas”.

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 3. Procedimiento para el envié de valija.
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Fuente: Neumarys Ortiz

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Procedimientos para la recepcion de valija

Tabla N° 5. Descripcion del procedimiento para la recepcion de valija.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Recencionista 1 Recibe valija del Mensajero de MRW-ZOOM 6 de un
P remitente externo.
Toma una decisién dependiendo de:
Recepcionista 2 a) Silainformacion de entrega es correcta, continua.
b) En caso contrario. Fin del procedimiento.
Registra en el “Control de Valijas Recibidas”, la fecha de
Recepcionista 3 recepcion, remitente, destinatario y descripcién del asunto.
Ver anexo 3
Informa al destinatario la recepcion de una valijja a su
Recepcionista 4 nombre para que pase a retirarla por la recepcién y firme el
“Control de Valijas Recibidas”, como sefial de recibido.
Recepcionista 5 Archiva el “Control de Valijas Recibidas”

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 4. Procedimiento para la recepcion de valija.
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Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Caja chica

El fondo de caja chica es una cuenta que crea la empresa a través de un
cheque emitido a nombre de la persona responsable de manejar el dinero en
efectivo, cuyo objeto es cancelar gastos menores que no sean representativos y

no justifica la emisién de un cheque.

Su saldo es deudor y representa el valor nominal del importe del fondo en
efectivo, en comprobantes, o por la suma de ambos. Se presenta en el Balance
General como una de las primeras partidas del activo circulante, inmediatamente
después del efectivo en caja. Se debita al constituirse, cuando se incrementa su
monto y se emite el cheque de reposicion. Se acredita cuando disminuye y
registran las facturas o documentos de reposicion que justifican los gastos
efectuados.

Apertura del fondo de caja chica

Normas

1. La creacion del Fondo de Caja Chica serd autorizada por el Presidente asi
como el Gerente de Administraciébn y Finanzas, previa solicitud del area
requirente.

2. El Gerente de Administracién y Finanzas se encargara de elaborar un Acta
de Apertura del Fondo de Caja Chica, con la fecha correspondiente, lugar y
bajo los siguientes parametros:

e Area solicitante.

e Motivo de la apertura de Caja Chica.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano

Fecha: Julio 2015
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e Monto de la Caja Chica.

e Nombre del responsable del manejo de Caja Chica.

e Valor maximo a pagar por conceptos (segun lo establecido en el Acta

de Apertura).

e Conceptos que se pueden pagar por Caja Chica (segun

establecido en el Acta de Apertura).

¢ Base minima para el reembolso cuando se agote el 75%.

lo

3. El Presidente y el Gerente de Administracion y Finanzas fijaran el monto

del fondo de caja chica segun la necesidad de la Unidad que la requiera.

4. El Fondo de Caja Chica sera administrado, por el empleado designado en

el Acta de Apertura, quien respondera administrativamente, por cualquier

omisién y/o acciones que tengan algun impacto negativo.

5. En caso de vacaciones, enfermedad, ausencia temporal o absoluta, como

también de rotacion o traslado administrativo de la persona responsable

del manejo del Fondo de Caja Chica, el superior inmediato encargara su

administracion a otro empleado, para lo cual se suscribird una nueva Acta

de Apertura, la que se archivara en el expediente del Fondo de Caja

Chica.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 6. Descripcion del procedimiento para la apertura del fondo de caja chica.
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Gerente de Recibe solicitud de creacién del fondo de caja chica por
Administracion y 1 parte de la unidad requirente, a través de un correo
Finanzas electrénico.
Ggrgnte C.i? Evalla junto al Presidente la exposicién de motivos para su
Administracion y 2
. apertura.
Finanzas
Toma una decisién dependiendo de:
a) Si el Presidente aprueba la creacién de la caja
chica para el area solicitante se contintia con el
Gerente de
Administracién y 3 paso 4. . _
. b) En el caso de no autorizar la constitucion del fondo
Finanzas ) . : . .
de caja chica, informa a la unidad solicitante por
medio de correo electronico, indicando las
observaciones del caso. Fin del procedimiento.
A dﬁ?r::esr;rtgc(ijéen y 4 Ela_bpra_el “Acta de Apertura” del fpndo_ de caja chica y
. solicita firma del responsable de la caja chica. Ver anexo 4
Finanzas
Gerente de Realiza distribucién del “Acta de Apertura” autorizada y
Administracién y 5 firmada, entregando copia al responsable de la caja chica y
Finanzas resguarda en original para su posterior archivo.
Informa via correo electrénico anexando copia electronica
del “Acta de Apertura” al Analista de Tesoreria, a fin de que
realice el apartado y pago del fondo abierto a través de la
Gerente de emision de un cheque, el cual serd entregado al
Administracién y 6 responsable de la caja chica quién efectuara el cobro del
Finanzas mismo. Ademas, dicho correo electrénico debera ser
enviado al Analista de Contabilidad para que realice los
registros contables en el sistema derivados de la apertura
y/o creacion de la caja chica.
Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 5. Procedimiento para la apertura del fondo de caja chica.

A

Gerente de Administracién y Finanzas

( Inicio )

\ 4

Elabora el “Acta de
Apertura” del fondo de
caja chica y solicita firma

Recibe solicitud de
creacion del fondo de
caja chica de la
unidad requirente

v

del responsable de la caja
chica. Ver anexo 4

—T

y

Evalla junto al
Presidente la
exposicion de motivos
para su apertura.

JAutoriza?

Informa a la unidad
solicitante indicando
las observaciones del

caso

Fin

Realiza distribucion del
“Acta de Apertura”
autorizada y firmada,
entregando copia al
resnonsable de la caia chica

Archiva
“Acta de
Apertura”
original

Informa via correo electronico
del “Acta de Apertura” de caja
chica al Analista de Tesoreria
y Contabilidad para que
realicen las gestiones
pertinentes

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Reqistro de reposicion de caja chica

Normas

La reposicion del Fondo de Caja Chica sera solicitada por el responsable de
Su manejo, una vez que se haya agotado, al menos, el 75% del monto total
autorizado.

El Fondo de Caja Chica solamente podra utilizarse para la adquisicion y pago
en efectivo de bienes y servicios indispensables para garantizar el
funcionamiento de las unidades administrativas u operativas, que en razon a
su inmediatez deban realizarse y no justifiquen la elaboracion de una Orden

de Compra o de Servicio.

. Se prohibe utilizar los fondos de caja chica para: pagar viaticos y gastos de

viaje; pagar honorarios y contribuciones de ley sobre néminas; realizar
préstamos y cambios de cheques personales; fraccionar compras o servicios;

cubrir gastos cuyo monto supere las 20 unidades tributarias.

. Cuando una compra deba ser realizada por un empleado distinto del

responsable de Caja Chica (Ej. Mensajero), se debera utilizar para tal fin un
recibo provisional. Una vez justificado con la factura fiscal el dinero en
transito, se anulara el recibo provisional en presencia del responsable que
efectué la compra. En caso excepcional que no obtenga la factura fiscal
correspondiente, el recibo que se presente debera ser aprobado por el

supervisor del solicitante de los fondos con su rubrica y nombre legible.

. Toda factura deberéa estar sin tachaduras o enmiendas y a nombre de Profit

Corporation C.A., poseer el niumero de Registro de Informacion Fiscal (RIF)
J-00317392-4; debiendo tener especificado en forma clara el concepto que la
origina, la cantidad y precio total.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 7. Descripcion del procedimiento para el registro de reposicion de caja chica.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
. Recibe del responsable del fondo de caja chica, la solicitud
Coordinador de O -
. - de reposicién, anexando la documentacion que soporte los
Administracion y 1 L ! .
. gastos efectuados e indicando el total y el monto disponible
Finanzas. ;
en caja. Ver anexo 5
. Revisa y analiza la solicitud contra la documentaciéon que
Coordinador de ; :
. - soporta los gastos efectuados segun las normativas
Administracion y 2 : ' : o . .
. establecidas para tal fin y la disponibilidad de la caja chica
Finanzas. -
para el momento de la solicitud.
Toma una decisién dependiendo de:
Coordinador de a) Si la informacibn cumple con las normas se
- i continda con el paso 4.
Administracion y 3 : .
. b) De lo contrario devuelve al area responsable para
Finanzas. . - -
sus correcciones respectivas. Fin del
Procedimiento.
Coordinador de L s .
L . Entrega documentacion que soporta la reposicion de la caja
Administracion y 4 . : . .
. chica para su posterior registro en el sistema.
Finanzas.
Analista de Contabilidad 5 Recibe documentacion para cargar al sistema.
Revisa y relaciona la caja chica, de tal forma, que se
Analista de Contabilidad 6 registren los gastos efectuados a las cuentas contables que
correspondan.
Analista de Contabilidad 7 Con.tablllza la reposicidon de caja chica en el sistema SAP
Business One 9.0.
Analista de Contabilidad 8 Imprime asientos contables del sistema.
Analista de Contabilidad 9 Coloca sello de “Contabilizado” con media firma.
Archiva en carpetas para su control y posterior autorizacién
Analista de Contabilidad 10 de pago. (Ver Procedimiento para el pago de Reposicion

de Caja Chica)

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano

Fecha: Julio 2015
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Flujograma N° 6. Procedimiento para el registro de reposicién de caja chica

A

Coordinador de Administracién y Finanzas

Recibe del responsable
de caja chica la solicitud
de reposicién de los
fondos. Ver anexo 5
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Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Cierre del fondo de caja chica

Normas

1. El cierre del Fondo de Caja Chica se podra realizar al finalizar el ejercicio
economico financiero, por voluntad del area responsable de su manejo, asi
como por suspension del responsable 6 cualquier irregularidad que se
compruebe en el momento de un arqueo sorpresivo.

2. Cuando se proceda a cerrar un Fondo de Caja Chica, la Unidad de
Administracion y Finanzas realizara arqueo y acta de cierre de los
correspondientes documentos y efectivo. El Acta de Cierre debera contener:
fecha correspondiente, lugar, nombre del responsable del manejo, monto en

efectivo, soportes en facturas y/o recibos y total del fondo.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 8. Descripcion del procedimiento para el cierre de fondo de caja chica.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
G(_argnte (.j? Recibe solicitud de cierre de caja chica a través de correo
Administracion y 1 -
. electrénico.
Finanzas
Gerente de Revisa la informacion de la caja chica efectuando el arqueo
Administracién y 2 de efectivo y revisando los soportes existentes. Ver anexo
Finanzas 6
Gerente de Toma una decjsién dependiendo de:
- 9 a) Siestan conformes procede al paso 4.
Administracion y 3 . o .
Finanzas b) En caso contrario se_na}la las observaciones en el
Acta de Cierre y continta al paso 4.
Recibe del responsable de la caja chica la “Rendicion de
Gerente de Caja Chica” anexando una (1) copia del depdsito validado,
Administracién y 4 firmado y sellado por la entidad bancaria correspondiente,
Finanzas en el caso que existiera un diferencial no gastado. Ver
anexo 7
G‘?f9”te de Elabora y firma el “Acta de Cierre” del fondo de caja chica.
Administracion y 5
. Ver anexo 8
Finanzas
Gerente de Realiza distribucion del “Acta de Cierre” autorizada y
Administracién y 6 firmada, entregando copia al responsable de la caja chica y
Finanzas resguarda en original para su posterior archivo.
Informa via correo electrénico anexando copia electronica
del “Acta de Cierre” al Analista de Tesoreria, a fin de que
Gerente de realice el registro de ingreso al banco si lo hubiere.
Administracién y 7 Ademas, dicho correo electronico debera ser enviado al
Finanzas Analista de Contabilidad para que realice los registros
contables en el sistema derivados del cierre de la caja
chica.
Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 7. Procedimiento para el cierre de fondo de caja chica.

Gerente de Administracion y Finanzas
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o

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Cuentas por cobrar

Las Cuentas por Cobrar controlan los valores que adeudan a la empresa por
concepto de prestacion de servicios, disefio y ejecucidn de proyectos en las
etapas de ingenieria, procura y construccién en los sectores de: Petréleo, Gas,
Petroquimica, Distribucién y Transmision de Energia, Infraestructura Publica y
Comercial, Transporte Masivo y Desarrollos Privados. Siendo los principales
clientes: Petroleos de Venezuela S.A., y sus filiales PDVSA Gas y PDVSA
Petroleo.

Su saldo es deudor y representa el importe del valor nominal expedido a
favor de la entidad, derivado de la prestacidon de servicios a crédito, por los cuales
se tiene el derecho de exigir el pago, es decir, representa un beneficio futuro
fundadamente esperado.

Se presenta en el Balance General dentro del grupo del activo circulante,
inmediatamente después del efectivo (caja, bancos, fondos, etc.). Se debita
cuando la empresa tenga el derecho de exigir a sus clientes el pago derivado de la
prestacion de servicios. Se acredita cuando se consideren totalmente incobrables

y cuando el cliente cancela a la entidad el importe del valor que adeuda.

Facturacion a Clientes (Cuentas por Cobrar).

Normas

1. La Unidad de Administracion sera la responsable del seguimiento y control
de las Cuentas por Cobrar.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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2. Lainformacion que debera contener una factura del cliente sera la siguiente:

a) Informacion del Cliente:

Razdn social completa, Registro de Informacion Fiscal (RIF) y
domicilio fiscal.

Numero de factura, lugar y fecha completa de expedicion.
Cantidad y descripcion del bien o servicio.

Valor unitario en numero e importe total consignado en niamero
o letra.

Precios en concordancia con los de las Valuaciones y Hojas de
Entrada de Servicios (HES).

Condiciones de Pago.

Numero de Control asignado al documento.

Montos de descuentos cuando sean aplicables.

Datos Generales: numero contrato, nombre del contrato,
persona contacto o coordinador, nimero de proveedor, niumero

de la valuacién, periodo de la valuacion.

b) Informacion de Profit Corporation, C.A.:

Razén Social.

Domicilio Fiscal y Registro de Informacion Fiscal (RIF).

3. La facturacion se realizara mediante un talonario el cual es de forma libre.

4. Es de estricta observancia, por parte de la Unidad Cuentas por Cobrar,

solicitar ante los clientes, los comprobantes de retencion de impuestos de

las facturas cobradas. Dichos comprobantes deben ser en original y con

sello humedo.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 9. Descripcion del procedimiento para la facturacién a clientes (Cuentas por Cobrar)

Cobrar

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
. Recibe por correo electronico las Hojas de Entrada de
Analista de Cuentas por o )
1 Servicios (HES) y facturas proformas de la Gerencia de
Cobrar S o
Administraciéon de Contratos.
Analista de Cuentas por 2 Realiza factura con la informacion recibida.
Cobrar
Analista g%; :trantas por 3 Entrega factura para su autorizacién, sello y firma.
Gerente de
Administracion y 4 Recibe factura.
Finanzas
Gerente de
Administracion y 5 Autoriza, sella y firma.
Finanzas
Gerente de
Administracion y 6 Entrega documentacion.
Finanzas
Analista de Cuentas por 7 Recibe factura autorizada, sellada y firmada.
Cobrar
Analista de Cuentas por 8 Entrega factura original con todos los soportes al cliente, de
Cobrar acuerdo a los dias de recepcion de facturas.
Entrega una (1) copia de la factura a la Gerencia de
Analista de Cuentas por 9 Administracién de Contratos y una (1) copia a recepcién
Cobrar para que realice envid de valija a la sede principal de Profit
Corporation C.A. (Ver Procedimiento de Envié de Valija)
Analista de Cuentas por 10 Realiza seguimiento y gestion de cobro al cliente.
Cobrar
Analista de Cuentas por 11 Recibe aviso de pago del cliente.
Cobrar
Analista de Cuentas por 12 Actualiza las Cuentas por Cobrar de tal manera que se
Cobrar rebajen aquellas facturas que el cliente ha cancelado.
Analista de Cuentas por 13 Notifica a las unidades correspondientes del pago realizado
Cobrar por el cliente.
Analista de Cuentas por 14 Solicita al cliente los comprobantes de retencion de
Cobrar impuestos los primeros cinco (5) dias de cada mes.
. Entrega comprobantes de retencion de impuestos a
Analista de Cuentas por o . ., .
15 recepcién para que realice envid de valija a la sede

principal. (Ver Procedimiento de Envio de Valija)

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 8. Procedimiento para la facturacion a clientes (Cuentas por Cobrar)
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Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Cuentas por pagar

Las cuentas por pagar registran los aumentos y las disminuciones derivadas
de la compra de mercancias Unica y exclusivamente a crédito. Por lo tanto, se dice
que esta cuenta representa la obligacion que tiene la entidad de pagar a sus
proveedores los adeudos provenientes de servicios, mercancias o materiales
comprados a crédito, que no estan respaldados por la aceptacién de documentos
(titulos de crédito, letras de cambio y pagarés), sino que su existencia consta en
facturas.

Su saldo es acreedor y se presenta en el Balance General dentro del grupo
del pasivo circulante a corto plazo. Se debita por los pagos parciales o totales a
cuentas o la liquidacién del adeudo con proveedores, por las devoluciones sobre
compras de mercancias a crédito y las rebajas sobre compras de mercancia a
crédito. Se acredita por la obligacion de la empresa de pagar a sus proveedores
por los servicios y compras de mercancias a crédito, asi como, por los intereses

moratorios que carguen los proveedores por mora en el pago.

Reqistro de las Cuentas por Pagar.

Normas

1. Las facturas de bienes y/o servicios deberan ser entregadas directamente en
original y copia, al area de recepcién en los dias y horarios establecidos.
2. Las facturas deben ser entregadas con su respectiva orden de compra

(ODC), reporte por alquiler o servicio y/o nota de entrega por servicio de

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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reparacion o suministro de materiales (segun sea el caso), debidamente

firmada y sellada.

3. Las facturas deben contener y cumplir con la siguiente informacion:

a) Informacion del Proveedor:

Razon Social Completa, Registro de Informacion Fiscal (RIF) y
domicilio fiscal.

Numero de factura, lugar y fecha completa de expedicion.
Cantidad y descripcién del bien o servicio.

Valor unitario en nimero e importe total consignado en namero
o letra.

Monto de los impuestos que en los términos de las
disposiciones fiscales deban aplicarse.

Precios en concordancia con los de la Orden de Compra.
Condiciones de Pago.

Numero de Control asignado al documento.

Montos de descuentos cuando sean aplicables.

b) Informacion de Profit Corporation C.A.:

Razon Social

Domicilio Fiscal: Independientemente de la localidad donde se
realice la entrega del material, la direccién fiscal no debe ser
modificada.

Registro de Informacion Fiscal (RIF).

Numero de Orden de Compra.

Numero de Proveedor asignado por Profit Corporation C.A.
(aparece en la Orden de Compra).

Que el documento se encuentre sin enmendaduras ni

tachaduras.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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¢ Que tenga adjunta la Orden de compra y/o la Nota de entrega
segun sea el caso.
e Cuando el material a recibir no tenga asociada una Orden de
Compra (ODC) emitida en SAP, el area solicitante debera
adjuntar un memorandum explicativo que justifique la no
utilizacion del procedimiento de cotizacion y emision de la
misma.
No se deberan registrar facturas de bienes, materiales o servicios si ho esta
registrada en SAP una Orden de Compra (ODC) debidamente aprobada, con

excepcion a las condicionadas como Facturas Aisladas.

. Si la factura se encuentra conforme, segun los parrafos anteriores, debera

contabilizarse en los modulos del SAP Business One 9.0., realizando las
retenciones de impuestos a las facturas que correspondan.

Las facturas por recibir con base a las Ordenes de Compras emitidas y el
registro de los bienes y/o servicios recibidos en el Almacén, no podran
exceder de 30 dias. Para ello, debera comunicarse con la Unidad de
Compras para su debida diligencia.

La Unidad de Cuentas por Pagar sera la responsable de verificar que los
Bienes y/o Servicios solicitados fueron recibidos en conformidad con éstas
Politicas. Dicha verificacién debera ser realizada en primera instancia contra

los registros en el Almacén y de lo contrario contra el Solicitante.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 10. Descripcion del

procedimiento para el registro de las cuentas por pagar.

Pagar

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Recepcionista 1 Recibe factura y los respectivos soportes del proveedor.

_ Revisa la informacién reflejada en la factura contra los

Recepcionista 2

soportes.
Toma una decisién dependiendo de:
a) Si cumple con las normas se continda con el paso
— 4,

Recepcionista € b) De lo contrario se devuelve al proveedor para que
realice las correcciones respectivas. Fin del
procedimiento.

- Entrega documentacion al area responsable de registrar la

Recepcionista 4 .

factura en el sistema.
Analista clj:ea;::rentas por 5 Recibe documentacion (facturas y sus soportes).
Analista de Cuentas por 6 Revisa la documentacioén recibida.

Pagar
Toma una decisién dependiendo de:
a) Si cumple con las normas se continda con el paso
Analista de Cuentas por 8.
7 . -,

Pagar b) De lo contrario se devuelve a recepcién para
realizar las correcciones respectivas. Fin del
procedimiento.

. Contabiliza en SAP Business One 9.0., realizando las

Analista de Cuentas por ; . , .
Pagar 8 retenm_ones de impuestos a las facturas segun la normativa
legal vigente.
Analista de Cuentas por 9 Imprime registros contables del sistema.

Pagar

. Genera Comprobante de Retencién de Impuestos, segin

Analista de Cuentas por L o
10 sea el caso. (Ver Procedimiento de emisién y entrega de
Pagar -
Comprobantes de Retencién de Impuestos)
. Entrega documentaciébn para su revisién. (Ver
Analista de Cuentas por I L .
11 Procedimiento para la Revision y Archivo de
Pagar 2
Documentacién Contable)
Analista clljeag;rentas por 12 Actualiza las Cuentas por Pagar para su debido control.
Analista de Cuentas por 13 Realizar seguimiento y control de las cuentas por pagar

para su posterior y debida cancelacion.

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 9. Procedimiento para el registro de las cuentas por pagar.
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Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Némina

La némina indica la cantidad pagada a los empleados por el trabajo que han
realizado en la empresa durante un periodo determinado de tiempo, normalmente

semanal y quincenal.

En Profit Corporation, C.A., los pagos por concepto de némina se realizan
bajo dos modalidades las cuales son: transferencia bancaria y/o cheque. La
primera modalidad (transferencia) se realiza desde la sede principal en Caracas y
la segunda modalidad (cheque) se realiza desde la sede en Anaco.

Cabe destacar, que los cheques son emitidos para cancelar aquellos pagos
de ndmina y demas conceptos laborales que no pueden ser cancelados bajo
transferencia bancaria como por ejemplo: liquidaciones de prestaciones sociales,
anticipos de prestaciones sociales, ayudas de pasantias, vehiculo y ciudad, entre
otros. Por otro lado, el registro contable de la ndmina bajo las dos modalidades de

pago se realizara por la sede de Anaco.

Reqistro de la Nomina

Normas

1. La Unidad de Contabilidad sera responsable de registrar las asignaciones y
deducciones de cada trabajador de acuerdo al plan contable de la empresa.

2. Se debera verificar la n6mina antes de su registro, revisando que los montos
estén correctos y no existan observaciones por parte de la Gerencia de

Gestion Humana y Relaciones Laborales.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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3. La Unidad de Contabilidad deberd registrar la n6mina y su cancelacion por

conceptos derivados de:

néminas semanales y quincenales, dias

compensatorios, retroactivos por ajuste salarial, ayudas de ciudad y vehiculo,

entre otros conceptos laborales, los cuales requieren el registro de los

pasivos que surgen tales como los generados por retenciones a los salarios

de los trabajadores.

4. En el caso de liquidaciones y anticipos de prestaciones sociales, solo debera

registrar las asignaciones y deducciones, que le correspondan al trabajador.

El pago debera ser registrado en el sistema por la Unidad de Tesoreria.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 11. Descripcion del procedimiento para el Registro de NOmina.

Contabilidad

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Coordinador de Recibe la némina mediante correo electronico de la
Contabilidad/Analista de 1

Gerencia de Gestion Humana y Relaciones Laborales.

Coordinador de

Contabilidad

Contabilidad/Analista de 2 Verifica y revisa la némina recibida.
Contabilidad
Toma una decisién dependiendo de:
Coordinador de a) Si existe irregularidades en los conceptos y/o
Contabilidad/Analista de 3 montos, remite a la unidad de origen. Fin del
Contabilidad procedimiento.
b) De lo contrario se continGia con el paso 4.
Revisa la relacion de cheques y transferencias bancarias
Coordinador de realizadas para la cancelacion de la némina (Esta
Contabilidad/Analista de 4 informacion es recibida mediante correo electrénico por las
Contabilidad areas responsables de realizar las transferencias bancarias
y/o cheques).
Coordinador de
Contabilidad/Analista de 5 Verifica que la ndmina coincida con la totalidad del pago.
Contabilidad
. Toma una decisién dependiendo de:
Coordinador de L : : .
Contabilidad/Analista de 6 a) Si existe algung dlsparldad en los montos, remite a
. la unidad de origen. Fin del procedimiento.
Contabilidad ) L
b) De lo contrario continla con el paso 7.
Coordinador de Contabiliza en el sistema, la nébmina y el pago registrando
Contabilidad/Analista de 7 las asignaciones y deducciones de acuerdo al plan
Contabilidad contable.
Coordinador de
Contabilidad/Analista de 8 Imprime asientos contables.
Contabilidad
Coordinador de
Contabilidad/Analista de 9 Coloca sello de “Contabilizado” con media firma.
Contabilidad
Coordinador de
Contabilidad/Analista de 10 Archiva en carpetas para su control y resguardo.

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 10. Procedimiento para el Registro de Nomina
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Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Bancos

La cuenta de Bancos se utiliza para controlar y registrar transacciones que
afectan el efectivo disponible propiedad de la empresa y que se encuentra en

instituciones bancarias.

Su saldo es deudor y representa el valor nominal del efectivo propiedad de la
empresa depositado en instituciones financieras. Se presenta en el Balance
General dentro del activo circulante. Se debita cuando se registran depdsitos,
transferencias bancarias recibidas y notas de crédito. Se acredita cuando se

realizan cheques, transferencias bancarias y registro de notas de débito.

Reqistro de Ingresos al Banco

Normas

1. La Unidad de Tesoreria ser& la responsable de registrar todos los fondos que
ingresan a la cuenta bancaria.
2. Se consideraran ingresos al banco aquellos provenientes de:
e Fondos o coberturas recibidas mediante transferencias bancarias
desde la sede principal de Profit Corporation C.A.
e Depoésitos y/o transferencias bancarias por concepto de reintegros de
fondos.
¢ Notas de crédito.
3. La unidad de tesoreria sera consciente de la fidelidad que debe tener para el

manejo de los fondos disponibles en la cuenta bancaria.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 12. Descripcion del procedimiento para el registro Ingresos al Banco.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
. Recibe por correo electrénico la notificaciébn de
Coordinador de ) . .
. 1 transferencias y/o depodsitos realizados a la cuenta
Tesoreria .
bancaria.
Coordinador de
: 2 Ingresa al banco.
Tesoreria
Coordinador de 3 Revisa movimientos bancarios mediante el estado de
Tesoreria cuenta que emite el banco.
Coordmadgr de 4 Verifica la informacién recibida.
Tesoreria
Toma una decisién dependiendo de:
Coordinador de 5 a) Si confirma el ingreso a la cuenta bancaria
Tesoreria continlia al paso 6.
b) De lo contrario Fin del Procedimiento.
Coordmadgr de 6 Imprime el estado de cuenta bancario.
Tesoreria
Envia por correo electronico el estado de cuenta bancario e
Coordinador de 7 informa el ingreso de dinero al banco para su posterior
Tesoreria registro en el sistema.
Analista de Tesoreria 8 Recibe correo electrénico.
Analista de Tesoreria 9 Contabiliza en el sistema los ingresos al banco.
Analista de Tesoreria 10 Imprime asientos contables del sistema.
Entrega los registros contables y todos aquellos
Analista de Tesoreria 11 documentos que soporten el asiento contable para su

posterior revision. (Ver Procedimiento para la Revision y
Archivo de Documentacion Contable)

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 11. Procedimiento para el registro de ingresos al banco.
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Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Pago de reposicién de caja chica

Normas

La Unidad de Tesoreria seré responsable de emitir el pago de reposicion de

caja chica.

. Se debera hacer la reposicion de Caja Chica, una vez, recibidos los registros

contables registrados y revisados por la Unidad de Contabilidad y en los
cuales se indica el monto a reponer.
Las reposiciones de caja chica se deberan realizar mediante la emisién de un

cheque, exclusivamente para tal fin.

. Se deberéa tener presente que todo lo cancelado por caja chica, no sera

superior a veinte (20) Unidades Tributarias (UT), de lo contrario, debe llevar
retenciones de Impuestos al Valor Agregado (IVA) e Impuestos Sobre La
Renta (ISLR) siempre y cuando no estén exentos de los mismos.

La Unidad de Administracion serd responsable de entregar el cheque por
concepto de reposicion de caja chica, Unica y exclusivamente al responsable
de los fondos.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 13. Descripcion del procedimiento para el pago de Reposicién de Caja Chica.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Coo'rd'lnado'r,de Entrega documentacion contabilizada y revisada para
Administracion y 1 : . . .
Fi realizar el pago de reposicion de los fondos de caja chica.
inanzas
. . Recibe documentacion contabilizada y revisada para el
Analista de Tesoreria 2 o . .
pago de reposicion de los fondos de caja chica.
Analista de Tesoreria 3 Emite cheque por el monto reflejado en los registros
contables y segun los soportes.
Analista de Tesoreria 4 Entrega cheque para su autorizacién y firma.
Gerente de
Administracion y 5 Recibe cheque para autorizar y firmar.
Finanzas
Gerente de
Administracién y 6 Autoriza y firma cheque.
Finanzas
Gerente de
Administracién y 7 Entrega cheque autorizado y firmado.
Finanzas
Analista de Tesoreria 8 Recﬂ_)g cheque autonza@ y firmado para incluirlo en la
relacion de cheques emitidos.
Analista de Tesoreria 9 Entrega cheque autorizado y firmado.
Coordinador de
Administracién y 11 Recibe cheque autorizado y firmado.
Finanzas
Coordinador de Entrega cheque por concepto de reposicion de los fondos
Administracién y 12 de caja chica al responsable o custodio para que realice su
Finanzas posterior cambio a dinero en efectivo.
Coordinador de o . . .
. - Entrega documentacién de reposicion de la caja chica y
Administracion y 13 . . . g
. copia del cheque para su posterior registro en el sistema.
Finanzas
Analista de Contabilidad 14 Recibe documentacion para cargar pago en el sistema.
Analista de Contabilidad 15 Contabiliza y/o registra el pago en el sistema.
Analista de Contabilidad 16 Imprime asientos contables del sistema.
Analista de Contabilidad 17 Coloca sello de “Contabilizado” con media firma y archiva.
Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano




Entrega documentacion
contabilizada y revisada
para el pago de
reposicion de caja chica

y

Recibe cheque para
autorizar y firmar

V Caddigo:
U‘FRDFI-IF MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: Pagina
. CORPORATION, CA. ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES 0 50 de 84
RIF: J-00317392-4 Fecha: Julio 2015
Flujograma N° 12. Procedimiento para el pago de Reposicion de Caja Chica
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Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Pago a proveedores

Normas

La Unidad de Tesoreria sera la responsable de emitir todos los pagos por las
obligaciones contraidas con los proveedores de bienes y/o servicios.

. Todas las facturas emitidas por el proveedor seran pagadas de acuerdo al

procedimiento estandar de pago, a la disponibilidad financiera para la fecha y
una vez cumplido el término de pago establecido previamente y contemplado
en la orden de compra.

En ningun caso la fecha de la emision de la factura a cancelar podra ser
anterior a la de la orden de compra, ya que evidenciaria una desviacion del
procedimiento y seré considerada una compra no autorizada.

La Unidad de Tesoreria debera realizar el pago siempre y cuando la factura y
orden de compra estén debidamente cargadas en el sistema, con excepciéon
de aquellas definidas como facturas aisladas las cuales no requieren de una
orden de compra para su pago.

La Unidad de Tesoreria debera al momento de efectuar un pago, realizar las
retenciones de impuestos segun los calculos realizados previamente por la
Unidad de Cuentas por Pagar.

Una vez realizado el pago por las modalidades disponibles se debera
informar mediante correo a las areas relacionadas para su debido control.

La Unidad de Cuentas por Pagar deberd registrar los pagos realizados a los
proveedores en el sistema SAP Business One 9.0, a fin de que realice el
analisis respectivo y ajuste los saldos del proveedor.

La Unidad de Tesoreria deberd mantener en resguardo (archivo) todos y

cada uno de los pagos realizados a los proveedores.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 14. Descripcion de procedimientos pago a proveedores.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
. Envia por correo electrénico, reporte de andlisis de
Analista de Cuentas por i ) )
1 vencimiento de las facturas que han sido registradas,
Pagar - -
contabilizadas y revisadas.
Gerente de . _ A
o - Recibe por correo electronico reporte de analisis de
Administracion y 2 o
. vencimiento de las facturas.
Finanzas
Ggrgnte C.i? Revisa reporte y analiza la disponibilidad financiera de la
Administracion y 3
. empresa.
Finanzas
Toma una decisién dependiendo de:
a) Si existe disponibilidad financiera se continda con el
Gerente de Paso 5
Administracién y 4 : . .
. b) De lo contrario se notifica y se espera a que los
Finanzas P -
recursos econdémicos sean transferidos a la cuenta
bancaria. Fin del procedimiento.
Gerente de
Administracién y 5 Autoriza los pagos a proveedores segun correspondan.
Finanzas
Gerente de . . -
. - Envia mediante correo electronico los pagos a proveedores
Administracion y 6
. aprobados.
Finanzas
Coordinador de Recibe correo electrénico para proceder al pago de los
Tesoreria/Analista de 7 P P pag
. proveedores.
Tesoreria
Coordinador de Busca documentacion (registros contables, factura, orden
Tesoreria/Analista de 8 de compra, reportes, notas de entrega) en los archivos para
Tesoreria realizar los pagos.
Coordinador de
Tesoreria/Analista de 9 Revisa documentacidn que soporte los pagos a realizar.
Tesoreria
Toma una decisién dependiendo de:
Coordinador de c) Si la documentacion cumple con las normas se
Tesoreria/Analista de 10 contintia con el Paso 11.
Tesoreria d) De lo contrario se notifica para su revision y
correccién. Fin del procedimiento.
Coorfsllnador de Cancela deuda contraida con el proveedor (la mayoria de
Tesoreria/Analista de 11 | i h f . .
Tesoreria 0S pagos se realizan a través de transferencias bancarias).

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Tabla N° 14. Descripcion de procedimientos pago a proveedores. (Continuacién)

Tesoreria

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Coordinador de Imprime recibo de pago emitido por el banco, es decir
Tesoreria/Analista de 12 P pag p \ :

transferencia bancaria realizada.

Coordinador de

Envia por correo electronico la descripcion de la

Pagar

Tesoreria/Analista de 13 . . o
T . transferencia realizada notificando a que se debe el pago
esoreria
Coorgllnador de Entrega pagos (transferencias bancarias), al area
Tesoreria/Analista de 14 : )
. responsable de registrarlo en el sistema.
Tesoreria
Analista c'jaea;::rentas por 15 Recibe recibos de pagos con su debida documentacion.
Analista cliaeag:rentas bor 16 Contabiliza los pagos a proveedores en el sistema.
Analista de Cuentas por 17 Imprime registros contables.
Pagar
Analista de Cuentas por Entrega documentaciébn para su revisién. (Ver
P 18 Procedimiento para la Revision y Archivo de

Documentaciéon Contable)

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 13. Procedimiento para el pago a proveedores.

Analista de Cuentas
por Pagar

Envia reporte de
anélisis de
vencimiento de
facturas registradas

Gerente de Administracion y Finanzas

) 4

Recibe reporte de
andlisis de
vencimiento de
facturas registradas

y

Recibe recibos de
pagos con los
soportes

¥

Contabiliza pagos en
sistema

Revisa reporte de
analisis de
vencimiento de
facturas registradas

No

|

¢ Existe
disponibilidad
financiera?

Si

—

y

Notifica para que los
recursos sean
transferidos a la
cuenta bancaria

Autoriza los pagos a
proveedores

Imprime registros
contables del
sistema

\./r"

y

Envia por correo
electrénico los pagos a L
proveedores aprobados

Coordinador de Tesoreria/Analista de
Tesoreria

Recibe correo electrénico

4 con los pagos a
proveedores aprobados

y

Busca documentos
gue soporten los
pagos a realizar

y

Revisa
documentacion

¢Cumple con
las normas?

— —

Notifica para su

ncela al prov r iaid i0
Cancela al proveedo revisién y correccion

Entrega
documentacion para
su revision (Ver
Procedimiento de
Revision y Archivo

Entrega recibos de

Notifica por correo

Imprime recibo de
pago emitido por el

de Documentacion 200S a eIectrc’micp los pagos banco
Contable) pag realizados
Fuente: Neumarys Ortiz.
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Pago de Némina

Normas

La Unidad de Tesoreria sera responsable de emitir todos los pagos de
némina y demas conceptos laborales de Profit Corporation C.A., que sélo
pueden ser cancelados mediante cheque.

La Unidad de Tesoreria so6lo debera emitir cheques por conceptos de pasivos
laborales Unicamente cuando reciba mediante correo electronico de la
Gerencia de Gestion Humana y Relaciones Laborales, la notificacion del
desembolso, donde se especificaran los montos a pagar por cada trabajador.
Los cheques solo deberan ser entregados a la Gerencia de Gestion Humana
y Relaciones Laborales, la cual se encargara de la distribucion de los
mismos. Los célculos hechos en la ndGmina deben ser revisados antes de
pagar a los trabajadores.

La Unidad de Tesoreria deberé registrar los pagos concernientes a pasivos
laborales en el sistema, Unicamente por conceptos de: liquidacion de
prestaciones sociales, anticipos de prestaciones sociales, néminas
eventuales, gastos médicos reembolsables, ayudas de pasantias, entre otros
conceptos que no sean registrados contablemente por la Unidad de
Contabilidad.

La Unidad de Tesoreria sera responsable del resguardo de los respectivos
pagos y para ello deberé organizar los mismos en carpetas de estricto orden

secuencial.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 15. Descripcion del procedimiento para el pago de Némina.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
. . Recibe correo electronico de la Gerencia de Gestion
Analista de Tesoreria 1 . o
Humana y Relaciones Laborales la nGmina por pagar.
Analista de Tesoreria 2 Verifica la nébmina recibida.
Toma una decisién dependiendo de:
a) Si existe irregularidad en los conceptos y/o montos,
Analista de Tesoreria 3 se remite a unidad de origen Fin del
procedimiento.
b) De lo contrario se contindia con el Paso 3.
Analista de Tesoreria Elabora cheque (s) para cancelar la nébmina.
Analista de Tesoreria Entrega cheque (s) para su autorizacion y firma.
Gerente de
Administracién y 6 Recibe cheque (s).
Finanzas
Gerente de
Administracién y 7 Autoriza y firma cheque (s)
Finanzas
Gerente de
Administracién y 8 Entrega cheque (s)
Finanzas
Analista de Tesoreria 9 Recibe cheque (s) autorizado y firmado.
Analista de Tesoreria 10 Realiza relacién de cheques donde se especificaran los
cheques a entregar. Ver anexo 9
Entrega a la Gerencia de Gestibn Humana y Relaciones
. . Laborales los cheques originales anexando relacion de
Analista de Tesoreria 11 ; .
cheques. Esta Gerencia se encargara de la entrega del
pago a los respectivos trabajadores.
Analista de Tesoreria 12 Qontablllza los pagos realizados mediante cheque (s) en el
sistema.
Analista de Tesoreria 13 Imprime asientos contables del sistema.
Entrega documentacion para su revision.  (Ver
Analista de Tesoreria 14 Procedimiento para la Revision y Archivo de

Documentacién Contable)

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano
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Flujograma N° 14. Procedimiento para el pago de Nomina

Analista de Tesoreria

Gerente de Administracion y Finanzas

( Inicio ) Recibe cheque (s)

A 4

N Autoriza y firma
cheque (s)

Recibe de la Gerencia
de Gestién Humanay
Relaciones Laborales
la némina por pagar

¥

L 2

Entrega cheque (s)
autorizado y firmado

Verifica la némina

recibida Entrega cheque para

autorizacion y firma

v

Recibe cheque (s)
autorizado y firmado

v

Entrega cheque (s) y
su relacién a la
Gerencia de Gestion

¢Existe alguna
irregularidad?

Humana y Relaciones

Laborales
Remite a la unidad de {
origen I
A
Contabiliza los pagos
en el sistema
4 Elabora cheque (s)
Fin ‘
J I

Imprime asientos
contables del
sistema

\._(_

Entrega
documentacion para

de Documentacion
Contable)

Realiza relacion de
cheque (s) emitido
(s) Ver anexo 9

J

su revision (Ver
Procedimiento de
Revisién y Archivo

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano




V
.

Caddigo:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: Pagina
PROFITT g
. CORPORATION. CA ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES 0 58 de 84
RIF: J-00317392-4 Fecha: Julio 2015

Reqistro de solicitud y relacién de viaticos

Normas

La Unidad de Tesoreria sera responsable de recibir, generar y registrar las
requisiciones de viaticos mediante el sistema por parte del personal de Profit
Corporation, C.A., segun aplique.

Los viaticos diarios por concepto de alojamiento y comida para el traslado
dentro del pais, se cancelaran de conformidad con los grados y niveles

previamente establecidos.

. Cuando el viaje del empleado requirente se cancele o concluya antes de la

fecha prevista, se debera notificar oportunamente a la Unidad de Tesoreria, a
fin de:

e En el caso que no se haya cancelado el viatico, paralizar los tramites
administrativos y evitar la cancelacion indebida.

e En caso que el viatico haya sido cancelado, proceda a notificar al
beneficiario (a), el procedimiento a seguir para efectuar el reintegro
del monto respectivo.

No se debera tramitar viaticos para un mismo empleado (a), solicitados
simultdneamente por mas de una (1) Unidad; o donde coinciden periodos o
fechas.

La Unidad de Tesoreria no debera tramitar viaticos para trabajadores activos

que estén de reposo, permiso, comision de servicios 0 vacaciones.

. Si el empleado requirente no entrega la relacion de gastos a su regreso del

viaje (en un lapso no mayor de 10 dias habiles), no podra efectuar otra
solicitud de viaticos porque el sistema SAP Business One 9.0, blogueara su

autorizacion hasta tanto no se haya liquidado la solicitud anterior.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 16. Descripcion del procedimiento para el registro de solicitud y relacién de viaticos

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Analista de Tesoreria

Recibe solicitud de vidticos via correo electronico del
requirente debidamente autorizada por su jefe inmediato,
informando de la carga de viaticos en el sistema LOREM.

Analista de Tesoreria

Ingresa al sistema SAP Business One 9.0 para realizar la
carga de la solicitud de viaticos.

Analista de Tesoreria

Emite comunicacién via correo electrénico de la aprobacion
del viatico y el depésito por el monto solicitado en cuenta
bancaria del requirente.

Analista de Tesoreria

Recibe la relacién de viaticos firmada por el trabajador y
autorizada por su jefe inmediato una vez realizado el viaje.

Analista de Tesoreria

Revisa y compara la relacion con la solicitud de viaticos
para determinar si los gastos relacionados exceden o no al
anticipo entregado.

Analista de Tesoreria

Toma una decisién dependiendo de:

a) Sielsaldo de larelacion de viéticos es a favor de la
empresa, debe llevar anexo depodsito 06
transferencia bancaria a nombre de Profit
Corporation, C.A. Continta con el paso 7.

b) Si el saldo es a favor del trabajador, el monto le
sera  reintegrado  oportunamente mediante
cancelacién por depdsito o transferencia bancaria.
ContintGa el paso 7

Analista de Tesoreria

Ingresa al sistema para cargar cada una de las facturas de
los gastos directos en que incurrid el trabajador.

Analista de Tesoreria

Procede a realizar el cruce del anticipo y las facturas
consignadas con la finalidad de que el empleado no posea
deuda en el sistema y pueda solicitar viaticos para un
proximo viaje.

Analista de Tesoreria

Imprime registros contables del sistema.

Analista de Tesoreria

10

Entrega documentaciébn para su revisién. (Ver
Procedimiento para la Revision y Archivo de
Documentacién Contable)

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano




V
Q‘FRDFI'IF
aA, CORPORATION, CA

RIF.: J-00317362-4

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Caddigo:

Revision: Pagina
0 60 de 84
Fecha: Julio 2015

Flujograma N° 15. Procedimiento para registro de solicitud y relacién de viaticos

Analista de Tesoreria

Recibe solicitud de
viaticos via correo
electrénico del
requirente

y

Ingresa al sistema

SAP Business One
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de viaticos.

y
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de la aprobacién del
viatico y el deposito
en la cuenta bancaria
del requirente

%

Recibe la relacién de
viaticos firmada por el
trabajador una vez
realizado el viaje

2

Revisa y compara la
relacion con la
solicitud de viaticos

¢Larelacion

de viaticos
excede al
anticipo

entregado?

Si

Realiza reintegro del
monto a favor del
trabajador

:

Recibe anexo
deposito 6
transferencia bancaria
a nombre de Profit
Corporation, C.A.

¥

Ingresa al sistema
para cargar cada una
de las facturas de los

gastos directos en
que incurrio el
trabajador

y

Procede a realizar el
cruce del anticipo y
las facturas
consignadas

y

Imprime registros
contables del
sistema.

—T1

Entrega documentacion
para su revision. (Ver
Procedimiento parala
Revisién y Archivo de
Documentacién Contable)

Fin

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Reintegro de los impuestos retenidos por enterar

Normas

1. Es responsabilidad de la Unidad de Tesoreria al momento de pagar a los

proveedores, descontar el porcentaje correspondiente a las retenciones de
Impuesto Sobre La Renta (ISLR) e Impuesto al Valor Agregado (IVA). De
existir alguna duda en cuanto al porcentaje debera consultar de inmediato
con la Unidad de Contabilidad.

La Unidad de Tesoreria deberd realizar el reintegro de los fondos
correspondientes a las retenciones aplicadas a los pagos realizados, a la
cuenta bancaria de la sede principal de Profit Corporation C.A., con la
finalidad de que sean enterados de acuerdo al calendario fijado para los
contribuyentes especiales.

La Unidad de Tesoreria serd responsable de registrar contablemente la
salida de fondos del banco por concepto de reintegro de impuestos retenidos
en el sistema SAP Business One 9.0.

La Unidad de Tesoreria deberd llevar un control y resguardo de la
documentacion generada por la transferencia bancaria realizada a la cuenta
de la sede principal en Caracas por concepto del reintegro de impuestos

retenidos por enterar.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 17. Descripcion del procedimiento para el reintegro de los impuestos retenidos por

enterar.
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Analista de Cuentas por Envia por correo electrénico desglose de pagos efect_gados
Pagar 1 a proveedores y a los cuales se .Ies aplicé retencion de
impuestos en el periodo correspondiente. Ver anexo 10
Coordinador de 5 Recibe desglose de pagos realizados en un determinado
Tesoreria periodo con las retenciones de impuestos efectuadas.
Coordinador de 3 Analiza y coteja la informacién recibida contra los fondos
Tesoreria disponibles correspondientes a los impuestos retenidos.
Toma una decisién dependiendo de:
. a) Si existe alguna disparidad en los montos, Revisa y
Coordinador de o o p oo
. 4 corrige informacion errénea. Continta con el Paso
Tesoreria 5
b) De lo contrario contintia con el Paso 5.
. Realiza transferencia bancaria a la sede principal de Profit
Coordinador de . )
. 5 Corporation C.A. en Caracas por concepto de reintegro de
Tesoreria ; .
impuestos retenidos por enterar.
Coordinador de 6 Entrega recibo de transferencia bancaria realizada para su
Tesoreria posterior registro contable en el sistema.
Analista de Tesoreria 7 Recibe documentacion.
Analista de Tesoreria 8 Contabiliza la salida de dinero del banco en el sistema.
Analista de Tesoreria 9 Imprime asientos contables del sistema.
Entrega documentaciébn para su revisién. (Ver
Analista de Tesoreria 10 Procedimiento para la Revision y Archivo de

Documentaciéon Contable)

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano

Fecha: Julio 2015
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Flujograma N° 16. Procedimiento para el reintegro de los impuestos retenidos por enterar

Analista de Cuentas por
Pagar

( Inicio )

4

Envia desglose de pagos a
los cuales se les aplico
retencion de impuestos.

Ver anexo 10

Revisa y corrige
informacién errénea

Coordinador de Tesoreria

Recibe desglose de
pagos con las
retenciones de

impuestos

v

Analiza y coteja la
informacion recibida
contra los fondos
disponibles de los
impuestos retenidos

Analista de Tesoreria

Recibe
documentacién

y

Contabiliza la salida
de dinero del banco
en el sistema

¢Existe
disparidad en
los montos?

Realiza transferencia

v

bancaria a la sede
principal

'

y

Imprime registros
contables del
sistema.

Entrega documentacion
para su revision. (Ver
Procedimiento parala
Revisién y Archivo de
Documentacion
Contable)

Entrega recibo de
transferencia bancaria
realizada para su
posterior registro

contable en el sistema.

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Conciliacién bancaria

Normas

1. La Unidad de Contabilidad es responsable de realizar la conciliacion
bancaria. Por lo tanto, debera informar a las &reas que conforman el
Departamento de Administracion y Finanzas los resultados de la conciliacion
bancaria.

2. Es de caracter obligatorio que todos los movimientos bancarios se
encuentren debidamente registrados en el sistema. De lo contrario deberan

ser informados al area responsable para su posterior registro contable.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Procedimientos

Tabla N° 18. Descripcion del procedimiento para realizar la conciliacion bancaria.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Coordinador de
. 1 Ingresa al banco.
Tesoreria
Coordinador de 5 Exporta a Microsoft Office Excel el estado de cuenta
Tesoreria emitido por el banco.
Coordmadgr de 3 Envia por correo electrénico el estado de cuenta bancario.
Tesoreria
Analista de Contabilidad Recibe por correo electrénico el estado de cuenta bancario.
Analista de Contabilidad 5 Imprime del sistema el libro mayor del banco.
Compara movimientos e importes presentados en el estado
de cuenta contra el libro mayor del banco, determinando la
existencia de:
Analista de Contabilidad 6 a) Cheques y transferencias en transito.
b) Cheques y transferencias devueltas.
c) Errores en banco y errores en libro.
d) Partidas no registradas en libros.
Compara saldos presentados en el estado de cuenta
Analista de Contabilidad 7 bancario contra saldos del liboro mayor de banco utilizando
el método de saldos ajustados.
Toma una decisién dependiendo de:
Analista de Contabilidad 8 a) Sicoinciden los saldos. Fin del procedimiento

b) De lo contrario notifica a las unidades correspondientes
para realizar las correcciones. Fin del procedimiento

Fin del procedimiento

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano

Fecha: Julio 2015
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Flujograma N° 17. Procedimiento para realizar la conciliaciéon bancaria.

Coordinador de Tesoreria

( Inicio )

A 4

Ingresa al banco

Exporta el estado de
cuenta bancario a
Microsoft Excel

!

Envia estado de

Analista de Contabilidad

Recibe estado de
cuenta bancario

) 4

v

Imprime libro
mayor de banco

\./r_

Compara los
movimientos e importes
presentados en el estado
de cuenta contra libro
mavor de banco

y

cuenta bancario

Compara saldos
mediante el método

de saldos ajustados

Informa a las
unidades
correspondientes

¢ Coinciden?

Fin

Fuente: Neumarys Ortiz.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por: Aprobado por:

Carmen Martinez Joel Marcano




PROFIT

CORPORATION, CA.

RIF.: J-00317362-4

¢

Caddigo:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Revision: Pagina
0 67 de 84
Fecha: Julio 2015

ANEXO

Anexo 1. Relacién de entrega de comprobante de retencién de impuestos

(IVA/ISLR).

Nt

}g‘ FPROFITIT

ey, CORPORATION, CA

B P ARORIFROT

RELACION DE ENTREGA DE COMPROBANTES DE RETENCION DE IMPUESTOS (IVA/ISLR)
Departamento de Administracion y Finanzas.

Nombre del Proveedor (1)

Base
Imponible (3)

N° Factura

@)

Impuesto
Retenido (4)

NO
Comprobante

(5)

Fecha de la
Retencion

(6)

(7} ENTREGADO POR:

(8) RECIBIDO POR:

FIRMAR ¥ SELLAR

FIRMAR ¥ SELLAR

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Instrucciones de llenado

(1) Nombre del proveedor: Indica el nombre o razén social del proveedor al
cual se le ha retenido impuestos.

(2) N° factura: Sefala el numero de factura fiscal a la cual se le esté aplicando
retencion de impuesto.

(3) Base imponible: Monto a partir del cual se calcula un impuesto
determinado.

(4) Impuesto retenido: Monto retenido con el propdsito de enterarlo
directamente al fisco.

(5) N° comprobante: Indica la numeracion consecutiva del comprobante de
retencién de impuesto.

(6) Fecha de la retencion: Dia, mes y afio en que se ha retenido los impuestos.

(7) Entregado por: Indica la firma autégrafa y sello de la persona que entrega
los comprobantes de retencion de impuestos.

(8) Recibido por: Indica la firma autdgrafa y sello de la persona que recibe los

comprobantes de retencion de impuestos.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano




;C,‘FRDFI'IF

@, CORPORATION, CA

RIF.: J-00317362-4

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Caddigo:

Revision: Pagina
0 69 de 84
Fecha: Julio 2015

Anexo 2. Control de valijas enviadas.

(7

Observaciones

Firma (&)

(5)

MNombre/Apellido

Descripcion del Asunto
(4)

CONTROL DE VALIJAS ENVIADAS

Destinatario (3)

Remitente (2)

N
Fecha (1)

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Instrucciones de llenado

(1) Fecha: Dia, mes y afio en que se envia la valija.

(2) Remitente: Persona que envia la valija.

(3) Destinatario: Persona que recibe (a quien se le envia) la valija.

(4) Descripcion del asunto: Breve descripcion del motivo por el que se envia la

valija.

(5) Nombre/Apellido: Nombres y apellidos del remitente.

(6) Firma: firma autdgrafa del remitente.

(7) Observaciones: Numero de guia que emite la empresa de transporte
(ZOOM o0 MRW).

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Anexo 3. Control de valijas recibidas.

Observaciones
7

Firma (G)

Nombre/Apellido
(5}

Descripcion del Asunto
4)

CONTROL DE VALIJAS RECIDIDAS

Destinatario (3)

Remitente (2)

“
Fecha (1)

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:
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Instrucciones de llenado

(1) Fecha: Dia, mes y afio en que se envia la valija.

(2) Remitente: Persona que envia la valija.

(3) Destinatario: Persona que recibe (a quien se le envia) la valija.

(4) Descripcion del asunto: Breve descripcion del motivo por el que se recibe la

valija.

(5) Nombre/Apellido: Nombres y apellidos del destinatario.

(6) Firma: firma autdgrafa del remitente.

(7) Observaciones: Numero de guia que emite la empresa de transporte
(ZOOM o0 MRW).

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Anexo 4. Acta de apertura caja chica.
>
O‘PRCIFI'IF
My, CORPORATION, CA.
ACTA DE APERTURA DE CAJA CHICA.
En el dia de hoy, __ del mes de de 20 ., nos hemos reunido
en las instalaciones de Profit Corporation, C.A., ubicada en

de los fondos de caja chica por un monto de Bs.f.

., para efectuar la entrega

. por

lo que se dieron cita la(s) siguiente(s) persona(s) (nombre vy cargo):
Sr.(Sra.)

. quien es el responsable

vy el{la),

del fondo de caja chica (nombre vy cargo):

levantandose las siguientes cbservaciones:

en sefial de conformidad.

Jos presentes firman

Atentamente,
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
Responsable del Fondo de Gerente de Administracion y
Caja Chica Finanzas
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez

Joel Marcano
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Anexo 5. Reposicion de fondos caja chica.
-
}g_ﬁ.——-ﬂt:n:nr
REPOSICION DE FONDOS DE CAJA CHICA
(1) H® XXXX
UMNIDAD: (2)
UBICACION: (3) |Teli. Of: (4)
RESPONSABLE DE FONDOS: (5)
Mombre completo: Antigiiedad:
Cargo:
REPOSICION DE FONDODS: (6)
Saldo Caja Chica Bsf: N° de reembolso: Perodo - del ... Jd.. __hasta ... J...._.J. ...
]
MN® Proveeador M* Factura Fecha Detalle de Factura Importe Bsf.
TOTAL Bs.
MOTA.- Adjuntar las facturas de respaldo a la presente planilla.
Responsable de Caja Chica (7] Dpto. de Administracion :.rl :]ina nzas - Co Responsable
Firma: Firma:
Lugary Fecha: ............ B ode el 20 [E)
Oniginal: Departamento de Adminstracion y Finanzas Copia 1: Responsable del Gargo

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Instrucciones de llenado

(1) N°: Numero correlativo de control del formulario que lleva el responsable del
fondo de caja chica.

(2) Unidad: Denominacion del departamento a la cual esta adscrito la persona
responsable del fondo de caja chica.

(3) Ubicacion: Lugar donde se encuentra situada la unidad.

(4) Telf. Of: Namero telefénico de la unidad.

(5) Responsable de fondos: Apellidos, nombres, antigiiedad y cargo de la
persona responsable de manejar los fondos de la caja chica.

(6) Reposicion de fondos: Indica el saldo disponible de la caja chica al
momento de reposicion, nimero consecutivo de reembolso y el periodo
desde-hasta que se utilizaron los fondos. Por otra parte, sefiala la relacion
de los gastos efectuados indicando el nombre del proveedor, numero,
fecha, detalle y monto de las facturas.

(7) Responsable de caja chica: Firma autdgrafa del responsable del fondo de
caja chica.

(8) Departamento de Administracion y Finanzas. Co-Responsables: Firma
autografa de la persona responsable de recibir la reposicion de fondos de
caja chica en el departamento de administracion y finanzas.

(9) Lugar y fecha: Lugar, dia, mes y afio en e cual se llena el formulario.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano




VC‘FRDFI'IF

Caddigo:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: Pagina
. CORPORATION. CA ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES 0 76 de 84
RIF: J-003175592-4 Fecha: Julio 2015
Anexo 6. Arqueo de caja chica.
=
}g, PROFITT
iy, RPORATI A
CD DRM. lﬂa’:ﬁg—i
ARQUEOC DE CAJA CHICA
CIODALN Y FECHA: 1)
DEPENDENCIA RELACIONADA: {2)
UBICACION : (3)
DESCRIPCION: (4)
BILLETES:
Denominacion Cantidad Total
100,00 X 0,00
50,00 X 0,00
20,00 X 0,00
10,00 X 0,00
500 X 0,00
200 X 0,00
0,00 TOTAL BILLETES
MONEDAS:
Dencminacién Cantidad Total
1.00 X 0,00
0,50 X 0,00
0,25 X 0,00
010 X 0,00
0,05 X 0,00
001 X 0,00
0,00 TOTAL MONEDAS
TOTAL EFECTIVO: 0,00
TOTAL FACTURAS: (PARA REPOSICION)
TOTAL DEL ARGUEC: 0,00
Vs
FONDO FIJO DE CAJA:
DIFERENCIA: 0,00
Eldia ... siendolas ... , se efectud el arqueo de caja chica al encargado de resguardar el
efectivo de la empresa, mostrando el dinero y documentos que estan en su poder, los mismos fueron revisados
unG por und y arrcjaron las siguientes observaciones:
5) (6)
NOMERE Y FIRMA MOMBRE Y FIRMA
Respongable del Fondo de Caja Chica Gerente de Admon vy Finanzas
FORMULARIO AD-POEF4 REVESIOM: 0 PAGINA 1 DE: 1
Goransripcion udoinueyos anchivos manualArgueo de Caga Chica

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Instrucciones de llenado

(1) Ciudad y fecha: Lugar, dia, mes y afio en el cual se realiza el arqueo de

caja chica.

(2) Dependencia relacionada: Denominacion de la unidad a la cual se realiza el

arqueo de los fondos de caja chica.

(3) Ubicacion: Lugar donde se encuentra situada la dependencia.

(4) Descripcion: Sefala la cantidad de billetes y monedas disponibles al

momento del arqueo, asi como los gastos efectuados con los fondos de la

caja chica para determinar si existe sobrante o faltante.

(5) Responsable del fondo de caja chica firma autégrafa del responsable del

fondo de la caja chica.

(6) Gerente de Administracion y Finanzas: Firma autografa del Gerente de

Administracion y Finanzas que realiza el arqueo de caja chica.

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:

Joel Marcano
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Anexo 7. Rendicién de caja chica.
vol
}g_, PROFITT
g e
RENDICION DE CAJA CHICA
| T
UMIDAD: (2)
RESPONSABLE DE FONDOS: (3)
Momibre complsio Antigiedad:
(Cargo | |
MOVIMIENTO DE FONDOS: (2}
Monto Inicial Asignado Bs:... |Pesicdo hasta
Monto Actual de la Caja Chica Bso.. 1
DETALLE DE LA RENDICION (5)
M® Provesdor M* Factura Fecra Detalle del Gasto Importe Bsf
TOTAL GASTADD 0,00
DEFOSITO EFECTIVO
TOTAL CAJA CHICA 0.00
DIF # f - 0,00
|Fesoonsabie de Fondos Caja Chica: () Departamento de Administracion y Finanzas: (T)
L= TSSO L TSP
Lugar y Fecha: ................. e BB e e de20........... 8
MNOTA: El presants fermulano debs S67 acompanado os 138 facturas reapectivas mas el recibo 0s depoalto oe caja del efective sobranta (81 nubless)
(Criginal: Departamento de AdminisTacion y Finanzas Coplai: Responsabie de Fondos de Caja Chica

Realizado por:

Neumarys Ortiz

Revisado por:

Carmen Martinez

Aprobado por:
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Instrucciones de llenado

(1) N°: Numero correlativo de control del formulario que lleva el responsable del
fondo de caja chica.

(2) Unidad: Denominacion del departamento al cual estd adscrita la persona
responsable del fondo de caja chica.

(3) Responsable de fondos: Apellidos, nombres, antigiiedad y cargo de la
persona responsable de la caja chica.

(4) Movimientos de fondos: Indica el monto inicial y actual de la caja chica, asi
como, el periodo comprendido desde su creacion hasta el cierre.

(5) Detalle de la rendicién: Sefala el total de gastos efectuados con los fondos
hasta la fecha de cierre indicando el proveedor, numero, fecha, detalle y
monto de las facturas. Ademas, sefiala el deposito en efectivo si hubiese un
diferencial no gastado para totalizar la caja chica.

(6) Responsable del fondo de caja chica firma autégrafa del responsable del
fondo de la caja chica.

(7) Departamento de Administracion y Finanzas: Firma autografa de la persona
responsable de recibir el formulario en el Departamento de Administraciéon y
Finanzas.

(8) Lugar y fecha: Lugar, dia, mes y afio en el cual se llena el formulario.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Anexo 8. Acta de cierre de caja chica.

F‘FRDFI'IF

.i\ CORPORATION, CA.

LOSFR Linirs b g )

ACTA DE CIERRE DE CAJA CHICA.

En el dia de hoy, del mes de de 20 . nos hemos reunido

en las instalaciones de Profit Corporation, C.AL, ubicada en

, para efectuar el Cierre

Administrativo de Caja Chica, la cual operaba con un monto de Bsf.

., por lo que se dieron cita la(s) siguiente(s) personais)

(mombre vy cargo): v

el(la), Sr.(Sra.) .. quien

es el responsable del fondo de «caa chica (nombre vy cargo):

levantandose las siguientes observaciones:

Jlos

presentes firman en sefial de conformidad.

Atentamente,

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Responsable del Fondo de Gerente de Administracion y

Caja Chica Finanzas

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Anexo 9. Relacién de cheques entregados.

b o
9‘ PROFITT
asfy, CORPORATION, CA.

BiIF.: HARSITTaE -4

RELACION DE CHEQUES ENTREGADOS
BANESCO 0134-1099-29-0001000143

Departamento de Administracion y Finanzas.

TOTAL

0,00

(6)

17)

ENTREGADD POR: RECIEBIDN POR:

FIRMAR ¥ SELLAR

FIRMAR ¥ SELLAR

Realizado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez

Revisado por:

Aprobado por:

Joel Marcano
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Instrucciones de llenado

(1) N° cheque: Indica la numeracién consecutiva ubicada en la parte superior
del cheque y que generalmente es de ocho (8) digitos.

(2) Beneficiario: Nombre del trabajador y70 proveedor (segun sea el caso) al
cual se emite el cheque.

(3) Fecha de emision: Dia, mes y afio en que se elabora el cheque.

(4) Total: Indica el monto por el cual se ha emitido el cheque.

(5) Concepto: Breve descripcion del motivo por el cual se ha elaborado el
cheque.

(6) Entregado por: Firma y sella la persona del Departamento de
Administracion y Finanzas que ha elaborado los cheques.

(7) Recibido por: Firma y sella la persona que recibe los cheques.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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Anexo 10. Desglose de pagos efectuados.
V-
@ VPROFITT
ey, CORPORATION, CA.
BIF; J-PQFIPEeT—4
DESGLOSE DE PAGOS EFECTUADOS,
(1} Periodo : del ...... | F— hasta ... — —
A ISLR
Nombre del | MNP Factura | N° Orden de | Subtotal Total . ; Totala
Proveedor (2) i3) Compraid) | (5 |12 O Eactura ) R“"TE';"“ FM;}“"" Pagar (10)
0,00
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez

Joel Marcano
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Instrucciones de llenado

(1) Periodo: Tiempo que comprende el inicio y final de los pagos efectuados a
los proveedores.

(2) Identificacién o razon social del proveedor al cual se le ha cancelado.

(3) N° factura: Numero de factura fiscal que se ha cancelado.

(4) N° orden de compra: Numero de Orden de Compra (ODC) emitida en el
SAP Business One 9.0 y relacionada con la compra y/o servicio.

(5) Subtotal: Valor total sin el Impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido.

(6) IVA 12%: Monto que resulta al aplicar el porcentaje al subtotal (12%).

(7) Total factura: Monto que resulta de la suma del subtotal mas el IVA.

(8) IVA retenido: Monto que resulta después de aplicar el porcentaje de
retencion al IVA.

(9) ISLR retenido: Monto que resulta después de aplicar el porcentaje de
retencion al subtotal.

(20) Total a pagar: Monto total que se pag6 al proveedor y resulta de

restar el total de la factura menos el IVA e ISLR retenidos.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Neumarys Ortiz Carmen Martinez Joel Marcano
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