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RESUMEN 

Toda empresa en la actualidad posee lineamientos, normas y procedimientos para el 
funcionamiento de la misma. Los cuales deben ser establecidos de forma correcta 
para alcanzar los objetivos planteados por la empresa, su visión y misión. Y de esta 
manera dar cumplimiento a todos los deberes y obligaciones. Estos lineamientos 
deben estar bien establecidos, para el correcto funcionamiento de la empresa. Cada 
área o departamento dentro de una empresa u organización, están dirigidos por 
gerentes los cuales no les proporcionan material escrito a sus empleados para 
guiarse en cuanto a sus actividades a realizar dentro de la misma. Este trabajo de 
investigación tiene como objetivo primordial Proponer Lineamientos para los  
procedimientos administrativos y contables  para el área operativa de una oficina 
contable: Caso Grupo Aram, C.A. Para lo cual se utilizaron técnicas como observación 
directa, la entrevista no estructurada, uso del Internet y la  revisión bibliográfica. Una 
vez estudiado todos los datos se concluyo que: La sistematización de los 
procedimientos en el área operativa de la empresa Grupo Aram C.A ha proporcionado 
facilidad y comodidad al personal en general, es por ello que las empresa dedicadas al 
servicio de contabilidad requieren capacitar constantemente a su personal en cuanto 
a las normas y procedimientos que estas realizan para así cumplir con todas sus 
obligaciones y prestar un mejor servicio contable. Igualmente se recomienda  Revisar 
e implementar la herramienta que brinda esta investigación, que es el manual de 
normas y procedimientos tanto para el personal que labora en la oficina contable 
como para el nuevo personal que ingrese. 
 

Palabras clave: procedimientos, lineamientos, oficina contable y 
funcionamiento. 
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INTRODUCCIÓN 

 

Actualmente en las empresas, se hace indiscutible y necesario estar 

informado sobre las normas y procedimientos para la operatividad de la 

misma. Dentro de toda organización deben existir lineamientos que 

establezcan las funciones del personal, los procedimientos y la forma que se 

llevaran a cabo, para alcanzar los objetivos planteados, y para no incumplir 

con deberes y obligaciones de la misma. 

 

La contabilidad  según Catacora F. 2007 “se define como un sistema 

adaptado para clasificar los hechos económicos que ocurren en un negocio”. 

(p.59)  Tiene como finalidad llevar un control de los ingresos, gastos y demás 

operaciones de una empresa o entidad, para ello se debe realizar un registro 

con bases en sistemas contables, como Saint, A2 o Profit, clasificar las 

operaciones registradas como medio para obtener los objetivos propuestos e 

interpretar los resultados con el fin de dar la información correcta e idónea al 

cliente.  

 

En el caso de  una oficina contable esta realiza actividades particulares 

que la diferencia de otras oficinas, debe llevar libros de compra y venta que 

es un registro de datos, el cliente debe tener estos datos para poder cumplir 

con los deberes formales como contribuyente, debido a que esto forma parte 

del servicio que se les ofrece a sus clientes. 

 

Dada la importancia de tener conocimientos sobre las normas y 

procedimientos en el área operativa de una oficina contable, la empresa 

Grupo Aram C.A busca dinamismo e invocación para ofrecer dicha 

información. Siendo este el establecimiento matriz de esta investigación 
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dirigida a contribuir a través  del desarrollo de Lineamientos para los 

Procedimientos del Área Operativa de una Oficina Contable. 

 

Este trabajo de investigación también proporcionara  información para 

los actuales profesionales en el área de la contabilidad que desean 

emprender el camino de su profesión por su propia cuenta. Los cuales 

pueden obtener capacitación en el área operativa mediante esta 

investigación, la cual le ofrece las normas y procedimientos que deben llevar 

a cabo dentro de su propia oficina contable. 

 

La necesidad de realizar este proyecto de investigación, se hace cada 

día más notoria, dado que, es la única forma de establecer lineamientos de 

acción operativa. Y por ente agilizar la puesta en marcha de los  objetivos 

que se quieran lograr dentro de una organización. Este trabajo estará 

estructurado de la siguiente manera: 

 

Fase I, Comprende las generalidades del problema, los objetivos 

generales como específicos, la justificación de la investigación, Tipo de 

investigación, nivel de investigación, población objeto de estudio, muestra, 

técnicas de recolección de información, además los aspectos generales de la 

empresa como una breve reseña historia, misión, visión, objetivos y 

estructura organizacional. 

 

Fase II, se desarrolla la investigación, a través de la ejecución de los 

objetivos específicos, tratando la información necesaria para realizar los 

procesos metódicos y enlazarlos con la teoría, de manera tal que coincida 

con la investigación. 
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Fase III, se presentan las conclusiones y recomendaciones, así 

como también, otras consideraciones finales como las definiciones de 

términos y referencias bibliográficas que sustente la investigación. 
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FASE I 

EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES 

 

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 

 

Toda empresa en la actualidad posee lineamientos, normas y 

procedimientos para el funcionamiento de la misma. Los cuales deben ser 

establecidos de forma correcta para alcanzar los objetivos planteados por la 

empresa, su visión y misión. Y de esta manera dar cumplimiento a todos los 

deberes y obligaciones. 

 

Estos lineamientos deben estar bien establecidos, para el correcto 

funcionamiento de la empresa. Cada área o departamento dentro de una 

empresa u organización, están dirigidos por gerentes los cuales no les 

proporcionan material escrito a sus empleados para guiarse en cuanto a sus 

actividades a realizar dentro de la misma. 

 

Los procedimientos son  instrumentos vitales para las organizaciones 

de hoy, a través de ellos, se pueden registrar y transmitir, sin distorsiones, 

una serie de informaciones básicas para el mejor funcionamiento de cada 

una de las unidades administrativas de una empresa. La información 

trasmitida a través del desarrollo de estos procedimientos permite conducir el 

talento humano a la consecuencia de los objetivos planteados y a desarrollar 

sus funciones sin conflictos. 

 

Así mismo, se tiene que el manual de normas y procedimientos, es de 

gran importancia, dado que permite programar las actividades de acuerdo a 

una serie de pasos lógicos y secuenciales, para controlar los actos dentro de 
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una organización. Al mismo tiempo, permite informar y controlar el 

cumplimiento de las rutinas de trabajo, reduciendo por ende, los costos al 

aumentar la eficiencia organizacional, la utilidad de esto es múltiple y facilita 

el quehacer cotidiano. 

 

Después de lo anterior expuesto, se puede agregar que la oficina 

contable Grupo Aram, C.A. en la busca de satisfacer las necesidades 

de su cartera de clientes, siendo eficaz y promoviendo informaciones 

certeras, veraz y oportuna, por lo cual imprescindible el uso de un 

Manual de normas y procedimientos para el área operativa, dado que 

facilitaría a los analistas integrales de la empresa procesar de manera 

más rápida y certera la información contable. 

 

Registrar dentro de un  manual lo que corresponde a la 

operatividad de una oficina contable, el establecimiento de normas, que 

impulsarían una sana gestión de la misma, es una herramienta de gran 

importancia para las empresas como para los nuevos empleados, dado 

que permite seguir una serie de pasos estructurados y aprobados por el 

ente competente, produciendo actividades claras y eficientes en 

cualquier circunstancia. 

 

El ámbito laboral de la oficina contable Grupo Aram, C.A, es 

exigente en cuanto a sus servicios, a los efectos de este, si se llegase a 

ofrecer un servicio erróneo, este podría causar grandes daños, tanto 

monetario, porque este podría ocasionar que sus clientes incurran en 

multas o sanciones, como moral, porque afectaría la ética profesional 

de la oficina contable. Originándose así las siguientes interrogantes: 
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• ¿Cuál es la situación actual de la empresa en cuanto al área 

operativa? 

• ¿Cuáles son las normas y procedimientos que se deben cumplir 

dentro del área operativa de la empresa Grupo Aram, C.A, para 

satisfacer las necesidades del cliente? 

 

• Delimitación de la investigación 

 

Esta investigación se realizara con la finalidad de establecer 

lineamientos para el área operativa de la empresa Grupo Aram, C.A. 

específicamente en el área administrativa y contable la empresa se 

encuentra ubicada en la Carrera 14 #106 Las Brisas del Orinoco, Maturín 

Estado Monagas. La investigación se llevara a cabo en el periodo desde Abril 

hasta Agosto del 2018. 

 

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 

1.2.1 Objetivo general 

 

Proponer Lineamientos para los  procedimientos administrativos y 

contables  para el área operativa de una oficina contable: Caso Grupo Aram, 

C.A. 

 

1.2.2 Objetivo específicos 

 

• Diagnosticar la situación existente dentro del funcionamiento y 

operatividad de la oficina contable Grupo Aram, C.A. 
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• Describir las normas y procedimientos a realizar dentro de una oficina 

contable Grupo Aram, C.A. para su funcionamiento. 

• Analizar a través de una matriz FODA la aplicación de estándares del 

manual. 

• Diseñar un manual de normas y procedimientos para la operatividad de 

una oficina contable: Caso Grupo Aram, C.A. 

 

1.3 JUSTIFICACIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 

 

La ausencia de un manual de normas y procedimientos para el 

área operativa de una oficina contable, fue lo que justifico la realización 

de esta investigación, puesto que es una herramienta de capacitación y 

entrenamiento, unifica, mantiene un solo nivel de organización y 

determina la responsabilidad de cada persona que interviene en el 

procedimiento de la información. La carencia de este importante 

instrumento ha originado dificultades a los nuevos empleados en cuanto 

adaptarse a sus actividades, produciendo fallas, incumpliendo de 

actividades y normas, desviando responsabilidades y 

desconocimientos, que ocasionan daños a la empresa Grupo Aram, 

C.A. 

 

Es así como la creación de un manual de normas y 

procedimientos para el área operativa de una oficina contable 

contribuirá a regular las actividades propias de esta área; 

estableciéndose las pautas a seguir por nuevos empleados al momento 

de operar y alcanzar la eficiencia y eficacia de las labores en este 

proceso. Los aportes de este estudio son de gran pertinencia, en virtud 
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que se dará solución a una problemática que afecta el buen desarrollo de la 

empresa. 

 

Del mismo modo, este Estándar para la Elaboración de un Manual de 

Normas y Procedimientos en el área operativa de una oficina contable, 

beneficiara a los empleados en cuanto a dirigir, facilitar y controlar toda la 

información que debe ser registrada en cada uno de los procesos que se 

realizan dentro de la oficina contable Grupo Aram, C.A. con la finalidad de 

delimitar funciones y actividades asignadas, establecer pautas y normas, 

evitando así, errores dentro de la empresa y cumplir con las necesidades de 

sus clientes de forma eficaz y eficiente. 

 

1.4. MARCO METODOLÓGICO 

 

En el proceso de desarrollo de un trabajo de investigación, la base 

fundamental del mismo es el tipo de investigación que se escoja, pues de 

esta depende la estrategia de investigación. Para ello existen diversos tipos 

de estudio. Según el autor Balestrini (2006) define: El marco metodológico 

como la instancia referida a los métodos, las diversas reglas, registros, 

técnicas y protocolos con los cuales una teoría y su método calculan las 

magnitudes de lo real (p.125). 

 

1.4.1 Tipo de investigación 

 

Se puede indicar que la investigación es de campo y documental por 

que los datos fueron suministrados directamente de los sujetos de la 

investigación es decir, de los contadores públicos presentes en la oficina 

contable Grupo Aram, C.A. Verificando que las actividades sean efectuadas 

de manera adecuada y cumpliendo con los objetivos establecidos por la 
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empresa. De esta manera también se verifico el cumplimiento de los 

deberes y obligaciones que la ley establece. 

 

Según el autor Arias (2006) describe a la investigación documental 

de la siguiente manera: 

 

La investigación documental es un proceso basado en la 
búsqueda, recuperación, análisis, críticas e interpretación de datos 
secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por otros 
investigadores en fuentes documentales: impresas audiovisuales o 
electrónicas. Como en toda investigación. El propósito de este 
diseño es el aporte de nuevos conocimientos (p.27). 
 

1.4.2 Nivel de la investigación 

 

El nivel de investigación se refiere al grado de profundidad con 

que se aborda un objeto o fenómeno. Dentro de esta investigación, se 

utilizó la investigación descriptiva, esta consiste en la caracterización de 

un hecho o fenómeno, la cual puede establecer su estructura o 

comportamiento. 

 

Según los autores Tamayo y Tamayo M. (2002). Describe a la 

investigación de la siguiente manera: 

 

Comprende la descripción, registro, análisis e interpretación de la 
naturaleza actual, y la composición o proceso de los fenómenos. 
El enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre grupo 
de personas, grupo o cosas, se conduce o funciona en presente 
(p. 35). 
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1.4.3 Población objeto de estudio 

 

La población es un conjunto de todos los casos que concuerdan con 

una serie de especificaciones. En cuanto a este estudio, la población está 

compuesta por la clientela de la oficina de contabilidad Grupo Aram, C.A. La 

cual es objeto de estudio para obtener la información y evidencias necesarias 

para establecer el estándar para la elaboración de un manual de normas y 

procedimientos del área operativa de una oficina contable. 

 

Tamayo y Tamayo M. (2001), define a la población como: “una 

población está definida por sus características definitorias, por tanto el 

conjunto de elementos que posea esta característica se denomina población 

o universo” (p. 30). 

 

1.4.4 Muestra. 

 

La muestra seleccionada como objeto de estudio está conformado por 

la empresa Maxi Café 77, C.A. 

 

Barrera H. (2008), señala que la muestra se realiza cuando  

 

La población es tan grande o inaccesible que no se puede estudiar 
toda, entonces el investigador tendrá la posibilidad seleccionar 
una muestra. El muestro no es un requisito indispensable de toda 
investigación, eso depende de los propósitos del investigador, el 
contexto, y las características de sus unidades de estudio (p141). 
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1.4.5 Técnicas de recolección de información. 

 

En la elaboración de  este trabajo de grado es importante contar 

con una buena estrategia de recolección de datos que permita dar 

información necesaria para respaldar el objeto de estudio, para lo cual 

es necesario determinar las fuentes de información requeridas. 

 

Es decir, las fuentes de información están constituidas por todos 

aquellos elementos, herramientas o documentos que contienen datos 

que permitirán sustentar el estudio. Por consiguiente, para la realización 

de este trabajo se utilizó diversas técnicas de recolección de datos, 

entre las cuales se pueden mencionar: 

 

La observación directa, la cual ocurre cuando el investigador se 

pone en contacto personalmente con el hecho o fenómeno que trata de 

investigar. 

 

Según R. Sampieri (2003) Indica que la observación directa 

 

Es un técnica de medición no obstruida, en el sentido que le 
instrumento de medición no estimula el comportamiento de los 
sujetos, aceptan material no estructurado. Pueden trabajar con 
grandes volúmenes de datos. En este tipo de observación, el 
investigador, se traslada al lugar donde se realiza el estudio, a 
objeto de observar los hechos que resulten relevantes, pero sin 
participar directamente en ellos (p.434). 
 

Esta técnica permitió percibir la realidad dentro de la oficina 

contable Grupo Aram, C.A. acerca de las diferentes actividades que se 

realizan dentro de la misma, con el fin de identificar el funcionamiento 

en el área operativa. 
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Revisión documental, esta técnica de recolección de datos cuya 

fuente principal de información está constituida por documentos escrito 

(leyes, normas, libros, oficios y otros), los cuales permiten tener mayor 

orientación acerca el problema, obtener referencias sobre trabajos 

anteriores, en tal sentido, la aplicación de esta técnica permitió al autor 

recolectar información referente al tema en estudio a través de consultas 

bibliográficas a: leyes, textos, gacetas, reglamentos, manuales internos, 

diccionarios, trabajos de grado, al igual que consultas a páginas web, entre 

otros. 

 

Según el autor Hurtado (2008). La revisión documental 

 

Es una técnica en la cual se recurre a información escrita, ya sea bajo 

la toma de datos que pueden haber sido producto de mediciones hechas por 

otros o como texto que en su mismo constituyen los eventos de estudio 

(p.427). 

 

Entrevista no estructurada: suele llamarse informal, esta técnica fue 

aplicada a los contadores dentro de la oficina contable Grupo Aram C.A. la 

cual destaca la interacción entrevistador-entrevistado el cual está vinculado 

por una relación de persona a persona cuyo deseo es entender más que 

explicar. 

 

Según el autor Arias (2006) la entrevista no estructurada “Es una 

técnica basada en el dialogo “caraca a cara”, entre el entrevistador y el 

entrevistado acerca de un tema previamente determinado” (p. 58). 
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1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 

 

1.5.1 Ubicación 

 

La empresa Grupo Aram C.A, S.C. Se encuentra ubicada en la Carrera 

14 #106 Las Brisas del Orinoco, Maturín Estado Monagas. 

 

1.5.2 Reseña histórica 

 

La Oficina de Contabilidad Grupo Aram C.A. nace de la idea de los 

contadores públicos, Wilfredo Arambulet y Xiomara Arambulet, iniciando 

sus operaciones como asesores contables, financieros y tributarios. 

Ubicando sus oficinas en la Calle 3 #C31 Urb. Los Sauces sector 

Tipuro, en la cuidad de Maturín del Estado Monagas, Domicilio el cual, 

fue posteriormente reubicado a la Carrera 14 #106 Las Brisas del 

Orinoco, Maturín Estado Monagas. 

 

Ellos en su afán de tener su propio negocio deciden asociarse 

para crear lo que hoy es la oficina de contadores. La eficiencia la 

eficacia el buen servicio al cliente la amabilidad y el buen nombre 

caracterizan esta empresa. 

 

La Oficina tiene como objetivo social la Asesoría Contable, 

Tributaria, Financiera y Laboral a Empresas diversas que así lo 

demanden; Así como la prestación de Servicios en Materia de Auditoria 

financiera y fiscal. 

 

En su meta  por llegar a ser una de las principales empresas 

asesoras en el mercado del Estado Aragua, ofreciendo una gama de 
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Servicios, a un  precio adecuado, con una excelente calidad, con 

disponibilidad inmediata, lo que nos indica que tenemos un mercado donde 

estamos satisfaciendo las necesidades de los  Clientes, cuya exigencia y las 

de la administración Tributaria fomenta que día a día el servicio ofrecido sea 

cada vez de mejor calidad. 

 

1.5.3 Misión 

 

En el 2016, esta empresa u oficina y su encargado tienen como 

finalidad y/o misión llevar a cabo el manejo Contable y Asesoría Tributaria y 

laboral de muchos negocios, departamentos, empresas, etc. Para poder 

administrar de Forma Adecuada sus negocios. Y también para poder ayudar 

a cumplir a los negocios Con las normativas legales vigentes sin tener 

problemas de cierre, multas. 

 

Aportar el mejor servicio con óptima calidad contable y por ende 

satisfacer las exigencias y requerimientos de los clientes, apoyándose en su 

experiencia, capacitando a todo el personal para tener un recurso humano 

especializado en cada área de trabajo, creando un ambiente de trabajo 

seguro, confiable y ameno en toda la organización. Luchar para lograr el 

máximo y mejor rendimiento técnico, económico y físico de la empresa, y así 

generar beneficios para sus accionistas y empleados a corto, mediano y 

largo plazo. 

 

1.5.4 Visión 

 

En el 2016, esta empresa u oficina se proponer ser pioneros en la 

prestación de servicios profesional de consultoría en las áreas 

administrativas, contables y tributarias, desarrollando estas áreas, en los más 
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altos estándares de calidad, mediante el desarrollo permanente de 

competencias en nuestro recurso humano, tecnológico. Logístico y físico, con 

los cuales pretendemos satisfacer las necesidades de nuestros clientes y 

contribuir con el desarrollo económico del país. 

 

Esta empresa tiene como visión el logro de emprender, ayudar y 

Asesorar las grandes operaciones hechas por las empresas del país en su 

parte financiera como es del capital y manejo del dinero en su estado 

general. Para que al notar nuestro esfuerzo por cumplirles a estas personas 

con nuestro trabajo, vean que somos una empresa capaz de cumplir y 

estamos a la orden en todo momento para desarrollar nuestra sabiduría y 

experiencia relacionadas con el manejo de la Información Financiera, Fiscal y 

Laboral y de muchas otras destrezas en la que nosotros nos dedicamos a 

diario. 

 

1.5.5 Estructura organizacional 

 

 

Fuente: Empresa Grupo Aram, C.A  Maturín, Estado Monagas. 
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1.5.6 Objetivos empresariales 

 

Dentro de los objetivos planteados por la oficina de contabilidad Grupo 

Aram, C.A, se pueden mencionar los siguientes: 

 

• Proporcionar precios accesibles y razonables acorde al servicio 

solicitado, teniendo en mente la expansión del cliente desde el 

momento que solicita nuestros servicios. 

• Cumplir que los servicios de asesoría, consultoría, contabilidad y 

administrativos sean trasladados y aplicados bajo normas de 

calidad, así como verificar que las Normas Jurídicas y de Auditoría 

vigentes en Venezuela, sean aplicadas correctamente haciendo uso 

efectivo de Software y Tecnologías de última generación. 

• Implementar y prestar servicios eficientes y de calidad, y con ello 

cumplir con todas las expectativas que requieren los clientes de una 

firma profesional de consultoría. 

• Optimizar procesos administrativos explotando al máximo los 

recursos implementados sugiriendo cambios cuando proceda para 

mejoras de los mismos en pro y beneficio de la empresa, haciendo 

crecer el potencial de esta y su nivel de competitividad. 

• Responder en todo momento con los compromisos adquiridos 

velando por los intereses de cada uno de nuestros clientes. 

 

1.6 PLAN DE TRABAJO 

 

La planificación para el desarrollo de las actividades del trabajo de 

investigación tiene una duración de cuatro meses. 
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Primera, segunda y tercera semana: Semanas introductorias, se hace 

el respectivo recorrido por todas las instalaciones de la organización para 

familiarizarse con la misma y el área de trabajo, y con la intención de obtener 

información esencial acerca de su funcionamiento y actividades, 

posteriormente se interactuará con el personal que labora en la empresa; así 

mismo se revisará información acerca del sistema empleado. 

 

Cuarta y quinta semana: Durante este lapso se realizará la 

observación directa y participativa sobre el desarrollo de las operaciones 

contables además se harán entrevistas al personal para conocer su punto de 

vista en cuanto a la realización de estas operaciones . 

 

Sexta, séptima y octava semana: Se realizará una descripción 

detallada del actual programa contable llevado a cabo en la empresa. 

 

Novenas, decima, undécima y duodécima semana: Con la intención 

de obtener información, se aplicará nuevamente la observación directa del 

desempeño del personal  

 

Decimotercera, decimocuarta y decimoquinta semana: Se revisaran 

los beneficios de las operaciones financieras emanadas del programa de 

contabilidad 

 

Decimosexta, decimoséptima y decimoctava semana: En las últimas 

semanas, se interpretarán los resultados ya obtenidos para ejecutar el 

trabajo de investigación final. Una vez elaborado el trabajo se hará una 

presentación del mismo en las instalaciones de la organización a todo el  

personal que ahí labora 

 



 

 

1.7 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

OBJETIVOS ACTIVIDADES      

• Diagnosticar la 
situación 
existente dentro 
del 
funcionamiento y 
operatividad de la 
oficina contable 
Grupo Aram, C.A. 

• Reconocimiento de 
las instalaciones de 
la organización. 

• Interacción con el  
personal que labora 
en la empresa. 

• Obtener información 
de interés de la 
organización, como 
sus objetivos, su 
misión, visión e 
historia de la misma. 

• Revisar el programa 
actual utilizado para 
las operaciones 
contables en la 
empresa. 

SEMANAS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

                  

• Describir las 
normas y 
procedimientos a 
realizar dentro de 
una oficina 
contable (Grupo 
Aram, C.A.) para 
su 
funcionamiento. 

•  Observación directa 
y participativa. 

• Entrevistas al 
personal 
administrativo y 
contable para 
conocer su punto de 
vista en cuanto a la 
realización las 
operaciones 
contables con el 
sistema actual. 

                  

• Descripción 
detallada de las 
operaciones 
emanadas 

                  



 

 

 

Fuente: La Autora 2017. 

• Analizar a 
través de una 
matriz FODA la 
aplicación de 
estándares del 
manual. 

• Diseñar un 
manual de 
normas y 
procedimientos 
para la 
operatividad de 
una oficina 
contable: Caso 
Grupo Aram, 
C.A. 

• Observación directa 
del desempeño del 
personal en la 
aplicación  de los 
lineamientos 
propuestos  

• Revisión de las 
operaciones 
contables llevadas a 
cabo 

                  

Final 

•  Elaboración del 
proyecto de 
investigación. 

• Presentación del 
proyecto de 
investigación en las 
instalaciones de la 
organización a todo 
el  personal de la 
misma. 
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FASE II 

DESARROLLO DEL ESTUDIO 

 

2.1 SITUACIÓN EXISTENTE EN EL FUNCIONAMIENTO Y OPERATIVIDAD 

DE LA OFICINA CONTABLE GRUPO ARAM C.A 

 

La empresa Grupo Aram C. tiene como objeto  fundamentalmente en 

ofrecer servicios de contabilidad, administración y recursos humanos, 

además de gestionar y asesorar legalmente a empresas pequeñas y 

emprendedoras. 

 

Está estructurada de la siguiente manera: una junta directiva 

conformada por un presidente y una gerente general, y dos asistentes. 

Además cuenta con equipo de computación, un mobiliario adecuado y un 

sistema  contable donde se procesa y archiva toda la información. 

 

La misma lleva el registro de las operaciones diarias en materia 

contable de diversas empresas, por lo que se realizan libros de compras y 

venta, retenciones de impuesto sobre la renta, retenciones de impuesto al 

valor agregado, declaraciones de dichos impuestos, asientos de libro diario, 

pases al mayor, contabilidad sistematizada en el SAINT Modulo Contabilidad 

General Versión 4.5  ,  y otros   requerimientos que amerite el cliente, tales 

como realización de estados financieros, balances personales, gestión en 

diferentes entes públicos como el Seguro Social, Banavih, INCES, ministerio 

del trabajo y alcaldía. 

  

A través de la observación directa y bajo la realización de una entrevista 

no estructurada, se pudo determinar que no existe un estándar para la 
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elaboración de un manual de normas y procedimientos para el área 

operativa de una oficina contable, afectando esto de forma directa a la 

empresa, dado que, con esta carencia se producen fallas en cuanto a 

las actividades y procedimientos a realizar por los nuevos empleados 

de la misma. Dichas fallas afecta directamente a la operatividad de la 

entidad produciendo perdida en calidad del trabajo y tiempo. 

 

Es por ello que surge la necesidad de la creación de un estándar 

de un manual de normas y procedimientos para el área operativa de 

una oficina contable, con el fin de establecer las pautas que unifiquen 

cada procedimiento que se debe llevar un empleado dentro de dicha 

oficina, los cuales son: Elaborar los libros de compra y venta, 

declaraciones de Impuesto Sobre la Renta, declaraciones del Impuesto 

al Valor Agregado y el manejo del sistema SAINT modulo contable. En 

función de la entrevista realizada a los participantes de cada actividad. 

 

Por su naturaleza y la importancia de cada una de las actividades 

a realizar, cada proceso debe estar enmarcado bajo normas y 

procedimientos que regulen y unifiquen la información que se ha de 

registrar para cumplir con las obligaciones que tienen las empresas a 

las que Grupo Aram C.A presta sus servicios en materia contable y 

fiscal. 

 

2.2 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE  REALIZA LA OFICINA 

CONTABLE GRUPO ARAM C.A PARA SU FUNCIONAMIENTO 

 

De acuerdo a la información recolectada por medio de un 

cuaderno de notas, las actividades que se llevan a cabo en la oficina 

contable Grupo Aram C.A son las siguientes: 
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• Libro de compra 

• Libro de venta 

• Declaración de Impuesto Sobre La Renta mensual (Retenciones y 

Enteramiento) 

• Declaraciones de Impuesto al Valor Agregado  (Retenciones y 

Enteramiento) 

• Contabilidad en el sistema SAINT. 

 

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realización del libro de 

compra son los siguientes: 

 

Libro de compra 

 

Proceso: 

 

1. Se reciben las facturas de compras del cliente que corresponda al mes 

se verifica en el portal del Seniat la condición del contribuyente  de cada 

factura posteriormente, se realiza una revisión en la cual se verifica que 

dichas facturas cumplan con los requerimientos exigidos, de acuerdo a 

lo estipulado por la Administración Tributaria  mediante las 

Disposiciones Relacionadas Con La Impresión y Emisión De Facturas y 

Otros Documentos (Resolución Nº 320), la cual fue publicada en 

Gaceta Oficial Nº 36.859 del 29 de diciembre de 1999, en lo sucesivo la 

“Resolución No. 320”. 

2. Se procede a llenar el libro de compra digitalizado con dichas facturas 

ya verificadas, en el cual se coloca la descripción de esta, el monto que 

representa en Bs S  con su respectivo IVA. 
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3.  luego se desglosa la base imponible, el IVA y si existen compras sin 

derecho a crédito fiscal o retenciones de IVA. 

4. Guardar e imprimir el libro de compra y es enviado al cliente. 

 

Procedimiento para la realización del libro de compra digitalizado 

 

Fuente: La Autora 2019. 

 

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realización del 

libro de venta son los siguientes: 

 

Libro de venta 

 

Proceso: 

 

1. Se reciben las facturas de venta del cliente que corresponda al mes que 

será procesada la información contable, se realiza una revisión en la 

cual se verifica que dichas facturas cumplan con los requerimientos 

exigidos por la Administración Tributaria  mediante las Disposiciones 

Relacionadas Con La Impresión y Emisión De Facturas y Otros 
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Documentos (Resolución Nº 320), la cual fue publicada en Gaceta 

Oficial Nº 36.859 del 29 de diciembre de 1999, en lo sucesivo la 

“Resolución No. 320”. 

2. Se procede a llenar el libro de venta digitalizado con dichas facturas ya 

verificadas, en el cual se coloca la descripción de esta, el monto que 

representa en Bs con su respectivo IVA. 

3. luego se desglosa la base imponible, el monto del IVA y si existen 

ventas sin derecho a crédito fiscal o retenciones de IVA. 

4. Guardar e imprimir el libro de compra y es enviado al cliente. 

 

• Procedimiento para la realización del libro de venta 

digitalizado. 

 

 

Fuente : LA Autora  2019  

 

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realización de la 

declaración de Impuesto Sobre La Renta son los siguientes: 
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Enteramiento de retenciones del Impuesto Sobre La Renta. 

 

Proceso: 

 

1. Se recibe las facturas de compras y pagos de sueldos y salarios del 

cliente que corresponde al mes que será procesada la información 

contable, y se realiza una revisión para verificar cuales facturas son 

objeto de retención, según el Manual Técnico Sistema Impuesto Sobre 

La Renta. Retenciones de Impuesto Sobre La Renta Mensuales Nº 

60.40.40.039, publicado en el portal del SENIAT, según Gaceta Oficial 

Nº 36.203. Año 2007, Entre los objetos de retención más frecuentes 

están: Honorarios profesionales, Publicidad y propaganda y sueldos y 

salarios. 

2. Se crea un archivo Macro XML, el cual contiene el Rif de la empresa 

que presta el servicio o del empleado, el número de la factura, el 

número de control, la fecha, el código del servicio el cual se encuentra 

en el Manual Técnico Sistema Impuesto Sobre La Renta, el monto de la 

factura (el cual no debe llevar IVA) y el porcentaje por el cual está 

sujeta la factura en cuanto a la retención del ISLR, el cual también es 

encontrado en el Manual Técnico Sistema Impuesto Sobre La Renta. 

3. Luego se accede al portal del SENIAT con el usuario y contraseña del 

cliente, cargando en dicho portal la Macro XML, se declara el impuesto  

4. Y por último se guarda el comprobante que este proporciona y es 

enviado al cliente. 
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Procedimiento del Enteramiento de retenciones del Impuesto 

Sobre La Renta. 

 

 

Fuente: La Autora 2019. 

 

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realización de la 

declaración de Impuesto al Valor Agregado son los siguientes: 

 

Declaración de Impuesto al Valor Agregado 

 

Proceso: 

 

1. Se ingresa al portal del SENIAT con el usuario y contraseña del cliente 

al cual se le procederá a declarar el impuesto, teniendo a la mano el 

libro de compra y venta del mes a declarar. 

2. Se selecciona la opción “declarar IVA”, en la cual se coloca las ventas y 

compras generadas por el cliente en dicho mes, además de las 

retenciones u ajustes existentes. Las cuales ya fueron reflejadas en los 

libros de compra y ventas, estos serán la guía para no incurrir en fallos 

o distorsión de datos a ingresar en el portal del SENIAT. 
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3. Luego se verifica la información proporcionada en el portal del SENIAT, 

se procede a registrar la declaración. 

4. Guardar e imprimir el comprobante que este proporciona y es enviado 

al cliente. 

 

Procedimiento para realizar la declaración de Impuesto al Valor 

Agregado. 

 

 

Fuente: La Autora 2019. 

 

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realización de la 

contabilidad en el sistema SAINT son los siguientes: 

 

Contabilidad en el sistema SAINT 

 

Proceso: 

 

1.  Se accede al sistema SAINT, se selecciona la empresa a la cual se le 

realizara la contabilidad. 
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2. Luego se selecciona transacciones y se crea el comprobante del mes, 

en el cual se registraran todas las operaciones que realiza el cliente en 

el mes a contabilizar, clasificando cada  operación por el plan de cuenta 

de dicho cliente. 

3. Y por último se guarda la información suministrada. 

 

Procedimiento para realizar la contabilidad en el sistema SAINT. 

 

 

Fuente: La Autora 2019. 

 

2.3 ANALISIS A TRAVES DE UNA MATRIZ FODA LA APLICACIÓN DE 

ESTANDARES DEL MANUAL.  

 

Según Jhonson G,. Scholes K, (2001) “El análisis FODA resume los 

aspectos clave del análisis del entorno de una actividad empresarial y 

de la capacidad estratégica de una organización” (p. 173). 

 

La sigla FODA, es un acróstico de fortalezas (Factores críticos positivos 

con los que se cuenta), oportunidades (aspectos positivos que podemos 

aprovechar utilizando nuestras fortalezas), debilidades (factores críticos 
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negativos que se deben eliminar o reducir) y amenazas (aspectos 

negativos externos que podrían obstaculizar el logro de nuestros 

objetivos). 

 

A continuación se presenta una matriz FODA sobre la aplicación 

de estándares del manual de normas y procedimientos para el área 

operativa de una oficina contable: caso Grupo Aram C.A 

 

Matriz FODA 

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas 

Conocimiento 

amplio sobre los 

procesos 

internos 

Resolución de 

problemas 

existentes dentro de 

los procesos 

internos 

Los nuevos 

empleados no 

cuentan con 

suficiente 

información 

Carencia de 

presupuesto 

para la 

elaboración de 

un manual 

Eficiencia y 

eficacia en la 

operatividad de 

la empresa 

Capacitación de 

nuevos empleados 

o pasantes 

Errores al 

realizar los 

procesos 

internos 

Cambios en las 

normas y 

procedimientos 

de los procesos 

internos 

 

Ahorro de 

tiempo a la hora 

de capacitar al 

personal 

Evita errores dentro 

de las actividades a 

realizar 

Falta de tiempo 

para preparar a 

nuevos 

empleados 

Falta de interés 

del empleado 

por el manual 

 

Una vez recopilada la información mediante una entrevista no 

estructurada y la observación directa, se sostiene que es necesaria la 

elaboración de un manual de normas y procedimientos para la 

operatividad de una oficina contable, para así, capacitar a nuevos 

empleados sobre los procesos internos que la empresa Grupo Aram 
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C.A realiza. Esto con el fin de realizar dichos procesos con eficiencia y 

eficacia, ofreciendo así un mejor servicio a sus clientes, evitando errores los 

cuales, pueden perjudicarlos tributariamente. Este manual servirá como guía 

u orientación para las diversas situaciones que se presenten en la unidad 

objeto de estudio en cuanto a las normas y procedimientos que deben seguir 

cada uno de los trabajadores que allí laboran.  

 

2.4 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 

OPERATIVIDAD DE UNA OFICINA CONTABLE: GRUPO ARAM C.A 

 

El manual de normas y procedimientos se realizó bajo la aplicación de 

las técnicas de observación directa, revisión documental y entrevistas no 

estructuradas, en las cuales existió una reunión con el gerente general para 

describir las funciones y la responsabilidad que obtiene cada uno sobre las 

actividades que se realizan dentro de la empresa Grupo Aram C.A Así como, 

el paso a paso de las normas y procedimientos a realizar durante cada 

actividad. 

 

Recursos materiales 

 

• Computadora 

• Internet 

• Hoja tamaño carta 

• Tinta 

• Sello 
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Manual de Normas y Procedimientos para el Área Operativa 

de una Oficina Contable 

Dirigido a: personal en general Página 1 

INTRODUCCION 

 

 

 

 

Grupo Aram C.A  a fin de proveer a su clientela el mejor servicio con 

eficiencia y eficacia, requiere establecer lineamientos que faciliten y permitan 

reglamentar las normas y procedimientos llevados a cada proceso dentro de 

dicha empresa. 

 

 Con el fin de velar por la veracidad de la información que debe ser 

presentada a su cartera de clientes y mejorar la capacitación de  los 

empleados, se presenta el siguiente Manual de Normas y Procedimientos 

para el Área Operativa de una Oficina Contable, como una herramienta de 

consulta, puesto que contiene los procedimientos fundamentales que 

permiten identificar y describir los procesos internos de la oficina contable 

Grupo Aram C.A 

 

Elaborado por: 

Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Manual de Normas y Procedimientos para el Área Operativa 

de una Oficina Contable 

Dirigido a: personal en general Página 2 

OBJETIVO 

 

 

 

Establecer Normas y Procedimientos que regirán las actividades u 

operaciones realizadas por la empresa Grupo Aram C.A en cuando a la 

realización de libros de compra y venta, Declaración de Impuesto Sobre La 

Renta Mensual, Declaración del Impuesto al Valor Agregado y la contabilidad 

en el sistema contable Saint. El fin del uso de este manual es el facilitar al 

personal a realizar sus actividades y le sirva como fuente de información, 

toma de decisiones y control en cuando al desempeño de sus funciones. 

 

Además de unificar los procedimientos a través los cuales el personal  se 

guiara para realizar sus actividades dentro del área operativa, servirá como 

mecanismo de orientación al personal de nuevo ingreso para así facilitar su 

integración y capacitación al proceso. 

 

 

Elaborado por: 

Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Manual de Normas y Procedimientos para el Área Operativa 

de una Oficina Contable 

Dirigido a: personal en general Página 3 

ALCANCE 

 

 

 

 

 

 

Este Manual de Normas y Procedimientos para el Área Operativa de una 

oficina contable, está dirigida al personal en general que laboran dentro de la 

oficina contable Grupo Aram C.A para dirigir las actividades realizadas y 

estandarizar los procedimientos llevados a cabo para realizar libros de 

compra y venta, declaración de Impuesto Sobre La Renta mensual, 

declaración de Impuesto al Valor Agregado y la contabilidad en el sistema 

contable SAINT. 

 

 

 

Elaborado por: 

Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Manual de Normas y Procedimientos para el Área Operativa 

de una Oficina Contable 

Dirigido a: personal en general Página 4 

NORMAS Y POLITICAS DEL MANUAL 

1) El Manual de Normas y Procedimientos para el Área Operativa de la 

Oficina Contable estará disponible electrónica y físicamente en la 

oficina contable de Grupo Aram C.A 

2) La administración del Manual de Normas y Procedimientos para el Área 

Operativa de la Oficina Contable estará bajo la responsabilidad del 

Gerente General de la empresa Grupo Aram C.A 

3) Las personas adscritas en la empresa Grupo Aram C.A deberán regirse 

por las Normas y los Procedimientos que contenga este manual. 

4) En caso de que exista alguna sugerencia o cambios en el manual, el 

usuario deberá notificar al Gerente General la existencia del mismo. 

5) El manual solo podrá ser modificado por el Gerente General de la 

empresa Grupo Aram C.A 

6) Este manual no deberá salir del establecimiento de la empresa Grupo 

Aram C.A. 

7) Este manual deberá ser utilizado con responsabilidad y extremo 

cuidado. 

Elaborado por: 

Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 

 



37 

 

 

Manual de Normas y Procedimientos para el Área Operativa de una 

Oficina Contable 
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Procedimiento: Libro de Compra 

1. Recepción de la factura de compras: se revisa la factura a fin de 

verificar su legalidad, si cumple con los requisito exigido por la 

Administración Tributaria mediante las Disposiciones Relacionadas Con 

La Impresión y Emisión De Facturas y Otros Documentos (Resolución 

Nº 320), la cual fue publicada en Gaceta Oficial Nº 36.859 del 29 de 

diciembre de 1999, en lo sucesivo la “Resolución No. 320”. 

2. Seleccionamos en la carpeta del cliente a realizar el libro de compra, la 

carpeta con este nombre. 

3. Abierto el archivo,  se procede a copiar y guardar el libro de compra del 

mes pasado, para no perder la información, se le cambia el nombre a la 

copia por el mes que se está realizando, al igual que la fecha del libro 

de compra. 

4. Luego se proporcionar la información de las facturas en el formato del 

Libro de compra, donde se desglosa la base imponible, el IVA 

generado, las compras exentas de IVA, y las retenciones de IVA si 

existe. 

5. Se modifica el archivo, que se encuentra en la parte de abajo del 

documentos con los datos obtenidos en el libro de compra, con el 

objetivo de establecer el monto de IVA a pagar del mes que se está 

registrando. 

6. Guardar e imprimir la información. 

Elaborado por: 

Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Formato del libro de compra 

  

 

Formato del Libro de Compra de la empresa MaxiCafe77, C.A. 

Elaborado por: 

Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Formato semejante al SENIAT 

 

                                                        Formato 

semejante al SENIAT 

 Se modifica tanto el total de las compras como el total de las ventas del mes, 

para así obtener el IVA a pagar. 

Elaborado por: 

Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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de una Oficina Contable 
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Procedimiento: Libro de venta 

 

1. Recepción de la factura de venta: se revisa la factura a fin de verificar 

su legalidad, si cumple con los requisito exigido por la Administración 

Tributaria mediante las Disposiciones Relacionadas Con La Impresión y 

Emisión De Facturas y Otros Documentos (Resolución Nº 320), la cual 

fue publicada en Gaceta Oficial Nº 36.859del 29 de diciembre de 1999, 

en lo sucesivo la “Resolución No. 320”. En este caso la empresa 

MaxiCafe77, C.A utiliza una maquina fiscal autorizada por el SENIAT, 

para emitir las facturas de venta. 

2. Seleccionamos en la carpeta del cliente a realizar el libro de venta, la 

carpeta con este nombre. 

3. Abierta el archivo se procede a copiar y guardar el libro de venta del 

mes pasado, para no perder la información, se le cambia el nombre a la 

copia por el mes que se está realizando, al igual que la fecha del libro 

de venta. 

4. Luego se proporcionar la información de las facturas en el formato 

del Libro de venta, donde se desglosa la base imponible, el IVA 

generado, las ventas exentas de IVA, las retenciones de IVA si existe, 

al igual que el reporte Nº de reporte Z que le corresponda y el número 

de factura inicial tanto como el final. 

 

Elaborado por: 

Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Formato del libro de venta 

5. Se modifica el formato semejante al SENIAT, que se encuentra en la 

parte de abajo del documentos con los datos obtenidos en el libro de 

compra, con el objetivo de establecer el monto de IVA a pagar del mes 

que se está registrando. 

6. Guardar e imprimir la información. 

 

Formato del libro de venta de la empresa MaxiCafe77, 
C.A. 

Elaborado por: 
Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 
 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Formato semejante al SENIAT 

           

   

                               Formato semejante al SENIAT 
Se modifica tanto el total de las ventas como el total de las compras del mes, 
para así obtener el IVA a pagar. 

Elaborado por: 
Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 
 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Enteramiento del  ISLR 

1. Recepción de la factura de compra, se revisa la factura con el fin de 

verificar su legalidad, y se determina el objeto bajo el cual se realizara 

la retención. 

2. Acceder al Archivo Macro XML del cliente a declarar el impuesto 

sobre la renta, en este caso MaxiCafe77, C.A. Copiar y guardar la 

Macro XML del mes anterior para mantener la información. 

3. En dicha Macro XML, se desglosa la información del agente de 

retención como la información de la factura objeto de retención, se 

coloca 

• RIF del agente de retención 

• periodo de la declaración: en formato Año/mes 

• RIF del sujeto retenido 

• Numero de factura 

• numero de control 

• Código concepto, es decir, bajo el cual se aplica la retención del 

impuesto 

• Monto de la operación (Base imponible) 

• Porcentaje de la retención 

4. Luego se convierte en XLM y se guarda. 

5. Por último se introduce el Archivo Macro XLM en la página del 

SENIAT. 

Elaborado por: 

Br.: García Arambulet 

Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Código concepto 

El código bajo el cual se aplica la retención del impuesto, al igual que le 

porcentaje de la retención, se encuentra en el Manual Técnico Sistema 

Impuesto Sobre la Renta, suministrado por el portal del SENIAT. 

 

 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Archivo Macro XLM 

 

 Así se presenta el Archivo Macro XLM: 

 

 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: declaración en el portal del SENIAT 

 

• Para declarar el Impuesto Sobre La Renta, se debe acceder a la página 

oficial del   SENIAT. 

 

 

 

Accedemos como persona Jurídica. 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Declaración en el portal del SENIAT 

• Se abrirá una nueva ventana, donde se introducirá el usuario y la clave 

del cliente. 

 

• Luego se selecciona Procesos Tributarios      Retención de Impuesta 

Sobre la Renta y selecciona el tipo de retención a efectuar, la más 

común: declaración mensual       Salarios y otras retenciones 

 

Elaborado por: 
Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 
 

Aprobado por: 
 

Proceso Tributario 

Retención ISLR 

Declaración mensual, 
salarios y otras retenciones 
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Procedimiento: Declaración en el portal del SENIAT 

 

• Se verifica la información fiscal 

 

• Luego se coloca el mes y el año a declarar 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Declaración en el portal del SENIAT 

• Se confirma que se realizó operaciones en el mes seleccionado, se 

carga el Archivo Macro XLM ya creado, seleccionamos aceptar para 

que esta sea cargada al sistema del SENIAT. Y reflejara el monto a 

pagar del impuesto. 

 

 

• Por último se guarda la planilla de declaración, y es enviada al cliente 

correspondiente 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Declaración de IVA 

 

• Para declarar el Impuesto al Valor Agregado, se debe acceder a la 

página oficial del SENIAT. 

 

 

Accedemos como persona Jurídica. 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Declaración de IVA 

• Se abrirá una nueva ventana, donde se introducirá el usuario y la clave 
del cliente. 

 

• Luego se selecciona Procesos tributarios       declaración de IVA 

 

• Con la ayuda del libro de venta, se procede a suministrar el total de las 

ventas no gravadas, total de ventas gravadas (Base imponible), se 

presentara el débito fiscal generado, al igual que el total del débito 

fiscal. Para luego seleccionar continuar 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 

 

Ventas no gravadas 

Ventas gravadas 
por alícuota 

general (12%) 

Debito fiscal 

Total debito 
fiscal 
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Procedimiento: Declaración de IVA 

 

 

 

 

 

 

• Se procede a introducir la información con la ayuda del libro de compra 

y selecciona continuar. 

Elaborado por: 
Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 
 

Aprobado por: 
 

Compras no 
gravadas 

Compras 
gravables por la 
alícuota general 

(12) 

Crédito fiscal 
generado 

Crédito fiscal 
deducible Crédito fiscal de 

periodos 
anteriores 

Total crédito 
fiscal 
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Procedimiento: Declaración de IVA 

 

 

 

 

• Se verifica la información suministrada y se coloca las retenciones del 

periodo si existen 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 

 

Retenciones 

del periodo 
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Procedimiento: Declaración de IVA 

 

 

 

• Por último se verifica toda la información en la planilla que esta 

declaración genera, el monto a pagar por el impuesto. se selecciona 

registrar, se imprime y se envía al cliente la planilla. 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Contabilidad en el sistema contable SAINT 

SAINT, es un sistema contable  en el cual podemos procesar la informacion 
contable de una o varias empresas, con el fin de obtener un control y un 

registro sistematizado. Para registrar las operaciones en el sistema contable 
SAINT.: 

 

• Primero se debe acceder al programa del SAINT, seleccionar Opciones        
Selección de empresa. 

 

• Luego presionamos F1, presentando asi las diferentes empresas 
registradas en el sistema, seleccionamos la empresa a la cual 
realizaremos la contabilidad. 

 

Elaborado por: 

Br.: García 
Arambulet Yranis 

Revisado por: Aprobado por: 
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Procedimiento: Contabilidad en el sistema contable SAINT 

• Se dirige a transacciones       Procesar comprobantes. Para asi 
empezar a registrar las operaciones de la empresa. 

 

• Luego creamos el comprobante, el cual estará identificado de la 
siguiente manera: 

Año a registrar/mes a registrar/Código de las operaciones a registrar. Se 
coloca el concepto y la fecha por la cual se va a delimitar el registro. 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Contabilidad en el sistema contable SAINT 

 

• Los códigos de las operaciones son los siguientes: 

 

 

• Empezamos a registrar las operaciones, marcando Código y 
presionamos F1 para que así se muestre el plan de cuenta. Donde las 
cuentas se clasificaran de la siguiente manera: 

1. Activos 

2. Pasivos 

3. Capital 

4. Ingresos 

5. Costos 

6. Gastos 

7. Otros ingresos y otros egresos 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 

 

1. VENTAS 
2. COMPRAS 
3. GASTOS 
4. PAGOS 
5. OTRAS OPERACIONES 
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Procedimiento: Contabilidad en el sistema contable SAINT 

• Procedemos a colocar en el Detalle, la descripcion de la operación, y se 

coloca la fecha de la factura que se esta registrando. 

 

• Se coloca en Documento el Nro de factura, para luego colocar el monto 

de la factura donde corresponda según el codigo seleccionado. 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Contabilidad en el sistema contable SAINT 

• Cuando se termine de registrar todas las operaciones se presiona ESC, 

donde saldra la siguiente ventana, donde se selecciona con las letras S 

o N si se quiere imprimir o no la informacion suministrada. 

 

• Luego saldrá la opción de guardar o no la información, seleccionando 

de igual manera con las letras S o N. 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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Procedimiento: Libro Mayor Analítico 

Otra función importante dentro del sistema contable SAINT es la opción 

del libro analítico, donde podemos observar el saldo actual de una o varias 

cuentas y las transacciones registradas en un periodo determinado. Para 

acceder a esta opción se debe hacer lo siguiente: 

• Primero, accedemos a Reportes         Libros 

 

• Luego seleccionamos Mayor analítico 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 

 



61 

 

 

Manual de Normas y Procedimientos para el Área Operativa de una 

Oficina Contable 

Dirigido a: personal en general Página 29 

Procedimiento: Libro Mayor Analítico 

• Colocamos la fecha (Desde/Hasta) de la cuenta queremos visualizar, al 
igual que el codigo de la cuenta o las cuentas, y se presiona la letra S 
cuando la informacion suministrada sea la correcta. 

 

• Por último se visualiza las operaciones registradas en ese periodo, en la 
seleccionada cuenta o cuentas, el saldo anterior, el débito y crédito 
registrado, así como el saldo actual. 

 

Elaborado por: 

Br.: García 

Arambulet Yranis 

Revisado por: 

 

Aprobado por: 
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FASE III 

CONSIDERACIONES FINALES 

 

3.1 CONCLUSIONES 

 

• La sistematización de los procedimientos en el área operativa de la 

empresa Grupo Aram C.A ha proporcionado facilidad y comodidad al 

personal en general, es por ello que las empresa dedicadas al servicio 

de contabilidad requieren capacitar constantemente a su personal en 

cuanto a las normas y procedimientos que estas realizan para así 

cumplir con todas sus obligaciones y prestar un mejor servicio contable. 

• De acuerdo a la investigación realizada en la empresa Grupo Aram C.A, 

se encontró una gran deficiencia en el registro en la capacitación del 

personal en cuanto a las actividades contables a realizar, lo que genera 

la necesidad de crear un manual como mecanismo de control y 

unificación de los procedimientos a ejecutar. 

• Luego de desarrollar el manual de normas y procedimientos en el área 

operativa de una oficina contable: caso Grupo Aram C.A, se manifiesta 

la viabilidad del uso del mismo para la realización de las actividades 

dentro de dicha oficina contable. 

• Así mismo, se expone la importancia de la existencia del manual como 

un mecanismo de capacitación, control y establecer lineamientos  del 

proceso interno de una oficina contable, no solo para el personal que 

labora en esta, sino también para el personal que ingresa y que exige 

tiempo para instruir y capacitar. 

• El Manual de normas y procedimientos fue realizado bajo la convicción 

de ser una herramienta de ayuda y provecho para el personal, por 
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cuanto fue elaborado de manera que el consultante entienda de manera 

fácil y sencilla como realizar cada procedimiento. 

 

3.2 RECOMENDACIONES 

 

Con la finalidad de que la aplicación del manual de normas y 

procedimientos sea beneficiosa y le brinde a la oficina contable Grupo 

Aram C.A una oportunidad de mejora en la realización de los 

procedimientos relacionados a la misma, se recomienda: 

 

• Revisar e implementar la herramienta que brinda esta investigación, 

que es el manual de normas y procedimientos tanto para el personal 

que labora en la oficina contable como para el nuevo personal que 

ingrese. 

• Ofrecer capacitación al personal y establecer cargos y funciones que 

permitan realizar las operaciones de manera más eficaz y eficiente a fin 

de evitar duplicidad y malos entendidos en la ejecución de las 

actividades. 

• Actualizar el manual de procedimientos cuando existan cambios 

significativos referentes a leyes, normas y reglamentos, con la finalidad 

de tomar decisiones acertadas y enmarcadas dentro del aspecto legal 

correspondiente. 

• Cumplir con las políticas y los lineamientos propuestos en el manual. 
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Palabras o frases claves: 

Procedimientos, Lineamientos, Oficina Contable y Funcionamiento 

pasantía 

 

 

 

El representante de la subcomisión de tesis solicitará a los miembros del 
jurado la lista de las palabras claves. Deben indicarse por lo menos cuatro (4) 
palabras clave. 
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Líneas y sublíneas de investigación: 

Área Sub-área 

Ciencias Sociales y Administrativas 

Contaduría Pública 

 

 

Debe indicarse por lo menos una línea o área de investigación y por cada 
área por lo menos un subárea. El representante de la subcomisión solicitará 
esta información a los miembros del jurado. 
 

Resumen (Abstract): 

Toda empresa en la actualidad posee lineamientos, normas y procedimientos para el 
funcionamiento de la misma. Los cuales deben ser establecidos de forma correcta 
para alcanzar los objetivos planteados por la empresa, su visión y misión. Y de esta 
manera dar cumplimiento a todos los deberes y obligaciones. Estos lineamientos 
deben estar bien establecidos, para el correcto funcionamiento de la empresa. Cada 
área o departamento dentro de una empresa u organización, están dirigidos por 
gerentes los cuales no les proporcionan material escrito a sus empleados para 
guiarse en cuanto a sus actividades a realizar dentro de la misma. Este trabajo de 
investigación tiene como objetivo primordial Proponer Lineamientos para los  
procedimientos administrativos y contables  para el área operativa de una oficina 
contable: Caso Grupo Aram, C.A. Para lo cual se utilizaron técnicas como observación 
directa, la entrevista no estructurada, uso del Internet y la  revisión bibliográfica. Una 
vez estudiado todos los datos se concluyo que: La sistematización de los 
procedimientos en el área operativa de la empresa Grupo Aram C.A ha proporcionado 
facilidad y comodidad al personal en general, es por ello que las empresa dedicadas al 
servicio de contabilidad requieren capacitar constantemente a su personal en cuanto 
a las normas y procedimientos que estas realizan para así cumplir con todas sus 
obligaciones y prestar un mejor servicio contable. Igualmente se recomienda  Revisar 
e implementar la herramienta que brinda esta investigación, que es el manual de 
normas y procedimientos tanto para el personal que labora en la oficina contable 
como para el nuevo personal que ingrese. 
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Apellidos y Nombres Código CVLAC / e-mail 
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ROL CA AS TU JU 

CVLAC C.I. 10.831.314 

e-mail ymiranda@udo.edu.ve 

Prof. M.Sc. Rolando 

Herrera 

ROL CA AS TU JU 

CVLAC C.I: 17.723.985 

e-mail rolandaherrera@udo.edu.ve 

Profa. M.Sc. Irma 

Valerio 

ROL CA AS TU JU 

CVLAC C.I 9.294.037 

e-mail Tamijo2009@hotmail.com 

Se requiere por lo menos los apellidos y nombres del tutor y los otros dos (2) jurados. El 
formato para escribir los apellidos y nombres es: “Apellido1 InicialApellido2., Nombre1 
InicialNombre2”. Si el autor esta registrado en el sistema CVLAC, se anota el código 
respectivo (para ciudadanos venezolanos dicho código coincide con el numero de la Cedula 
de Identidad).. La codificación del Rol es: CA = Coautor, AS = Asesor, TU = Tutor, JU = 
Jurado. 

 

 

 

Fecha de discusión y aprobación: 

Año Mes Día 

2019 06 12 

Fecha en formato ISO (AAAA-MM-DD). Ej: 2005-03-18. El dato fecha es requerido. 

Lenguaje: spa Requerido. Lenguaje del texto discutido y aprobado, codificado usuando ISO 
639-2. El código para español o castellano es spa. El código para ingles en. Si el 
lenguaje se especifica, se asume que es el inglés (en). 
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Alcance: 

  Espacial: __________________ (opcional) 
  Temporal: __________________ (opcional) 
 
Título o Grado asociado con el trabajo: 

Licenciada en Contaduría Pública 

Dato requerido. Ejemplo: Licenciado en Matemáticas, Magister 
Scientiarium en Biología Pesquera, Profesor Asociado, Administrativo III, 
etc 
 

Nivel Asociado con el trabajo: Licenciatura 

Dato requerido. Ejs: Licenciatura, Magister, Doctorado, Post-doctorado, 
etc. 
 

Área de Estudio: 

Ciencias Sociales y Administrativas 

Usualmente es el nombre del programa o departamento. 

 

Institución(es) que garantiza(n) el Título o grado: 

Universidad de Oriente Núcleo Monagas 

Si como producto de convenciones, otras instituciones además de la 
Universidad de Oriente, avalan el título o grado obtenido, el nombre de estas 
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