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INTRODUCCION

Hoy en dia para las empresas es importante establecer un éptimo control interno en su dia a
dia que les permita ser més eficientes y eficaces, un aspecto muy importante para llevarlo a cabo,
es contar con un manual de normas y procedimientos en cada departamento de la empresa, que
permita apoyar las actividades que desarrolla el personal, guiando y estableciendo los controles
de cada procedimiento.

En el caso de la Empresa Bearings Usa Guacara C.A, el manual de normas y procedimientos
en el departamento contable, no refleja como son realizados los procedimientos en la actualidad,
lo que no permite establecer el control interno, ademéas que no cuentan con un manual para guiar
al personal con el objetivo de aumentar la eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus actividades,
y evitar que se cometan errores en los procedimientos que puedan causar retrasos o perdidas para
la empresa. Para poder realizar el procedimiento de actualizacion se procedera a diagnosticar la
situacion actual del manual existente, identificar los factores internos y externos que influyen en
el departamento contable, y de esta manera proceder a realizar el disefio del procedimiento de
actualizacion del manual de normas y procedimientos en el departamento de estudio.

Los manuales de normas y procedimientos son una base para la aplicacion del control interno
en la empresa y en sus respectivos departamentos, ya que permiten detallar las actividades que
deben realizar los trabajadores, siguiendo las normas que ameritan los procedimientos, con el fin
de optimizar su control interno y lograr los objetivos planteados con el menor retraso y minimo
error posible, estos manuales sirven de guia para el personal debido a que especifican el
desarrollo de cada una de las actividades y sus responsabilidades de forma organizada y detallada
sirviendo de fuente de informacion confiable, es importante en el area contable de toda empresa
que existan los controles necesarios debido a que este departamento influye de manera importante
en el funcionamiento de las empresas.

En el caso de la empresa Bearings Usa Guacara C.A, ubicada en Guacara, estado Carabobo la
empresa no posee actualizados los manuales de normas y procedimientos en el departamento
contable, lo que provoca retrasos en el adiestramiento de nuevo personal en el departamento, y
los manuales existentes no manejan la informacién de como son los procedimientos contables

actualmente. Este informe de pasantias esta realizado bajo la modalidad de un proyecto factible y



su estrategia metodologica es la investigacion de campo ya que analizé directamente desde el
departamento de estudio.

Esta investigacion busca aportar un procedimiento de actualizacion en el manual de normas y
procedimientos de la empresa Bearings Usa Guacara C.A, permitiendo de esta manera poseer un
manual que refleje como son realizados los procedimientos contables en la actualidad y las
normas que ameritan los mismos, proporcionando de una herramienta que facilite el
adiestramiento del nuevo personal, el conocimiento de las responsabilidades de cada puesto en el
departamento contable y que permita evaluar el desempefio de los trabajadores, ademas de
mantener un control interno en el departamento de manera supervisada.

El informe se encuentra estructurado de la siguiente manera:

Fase I, generalidades de la institucion, se encuentra reflejada la informacion de la empresa y el
departamento donde se realizaran las pasantias, una breve descripcion, su vision, mision y
valores.

Fase Il, en esta fase se encuentra el diagnostico de las necesidades, el plan de trabajo,
cronograma de actividades y los recursos técnicos y humanos empleados para su desarrollo.

Fase 11, esta conformado por las bases tedricas de la investigacion.

Fase IV, presenta los resultados obtenidos del diagndstico y el analisis de los resultados
obtenidos.

Fase V, indica las acciones finales, la presentacion de factibilidad y propuestas a la empresa
del procedimiento de actualizacion del manual de normas y procedimientos contables.

Ademas se encuentran las conclusiones y recomendaciones a la empresa objeto de estudio, las
referencias bibliograficas que sirvieron de bases para esta investigacion y los respectivos anexos

de este informe.



FASE |
GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.1 Descripcion de la empresa
1.1.1 Ubicacion

La empresa Bearings Usa Guacara, C.A, se encuentra ubicada en la Carretera Nacional Los
Guayos Guacara. Sector Altamira, CC Altamira, nivel 1, local 1, Municipio Guacara estado
Carabobo.

1.1.2 Resefa Historica

Bearings Usa Guacara, C.A, fue fundada el 14 de diciembre del afio 2009, es una empresa
dedicada a la venta y distribucién autorizada al mayor y al detal de la gama de productos Svenska
Kullager Fabriken (SKF), cuenta con 13 trabajadores internos y 3 externos, posee 5 filiales, en la
cuales se encuentran, Bearings Usa Import, Bearings Valencia, Bearings Explorer, Bearings Usa
Puerto Cabello y Bearings Usa Maracay.

1.1.3 Estructura Organizativa

En la estructura organizativa de la empresa Bearings Usa Guacara, C.A, el nivel superior es
manejado por la presidencia, el presidente es el representante legal de la empresa y encargado de
dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento de la matriz y sus filiales en el pais.

La gerencia general se encarga de dirigir la administracion de Bearings Usa Guacara C.A,
asimismo es responsable de dirigir el personal de la empresa, planificando los objetivos a corto y
largo plazo, y supervisar que los productos cumplan con los estandares.

La empresa cuenta con un gerente de ventas al cual los vendedores reportan la situacion de las
ventas realizadas en el periodo, ademas, se encarga junto con el almacenista de mantener los
niveles adecuados de inventarios, realizando las érdenes de compra de los productos que sean
requeridos.

También cuenta con un almacenista que es el encargado de mantener el control, orden, y
supervision en el almacén de productos. Un despachador que es el encargado de realizar los
despachos de los productos vendidos en la empresa a nivel nacional. Un analista de recursos
humanos, que se encarga de velar por los trabajadores, supervisando el rendimiento de cada uno,

asimismo desarrolla labores administrativas y contables importantes de la empresa, tales como la



supervision del analista de cobros y cuentas por pagar, el personal de mantenimiento, y el
pasante actual.

La empresa cuenta con personal externo muy importante para su desarrollo, como el asesor
contable y el asesor en materia de seguridad.
1.1.3.1 Organigrama Estructural de la Empresa Bearings Usa Guacara, C.A.

A continuacién, se muestra graficamente mediante el organigrama como esta representada la

estructura organizacional en la empresa Bearings Usa Guacara, C.A.

Presidente

Gerente General

Asesor Contablef ==4 =~ Asesor de seguridad

Analista de Gerente de ,
RRHH (1) Ventas (1) Almacenista (1)| |Despachador (1)
Analista de | | Vendedor de
— Cuentas por mostrador (2)
cobrar (1)
| | Vendedor
— Caja (1) interno (1)
—|Mantenimiento ()| ] Mercadeo (1)

—1 Pasante (1)

Fuente: Colmenares, 2022.

1.2 Misidn, Vision y Objetivos de la Empresa

Mision: La mision de la empresa Bearings Usa Guacara C.A, es ser el aliado mas valioso de
sus clientes, constituyéndose en la empresa mas agil y confiable, con la mejor imagen y mayor
solidez de su negocio.

Visidn: Centrar sus esfuerzos y la creatividad en generar valor para sus clientes, asumiendo el
reto de brindarles soluciones integrales en el area de productos y servicios para el mantenimiento

de equipos industriales.



Obijetivos: Ser los principales aliados de sus clientes, constituirse como lideres nacionales en
distribucion de la gama de productos de SKF, cumpliendo con los estandares solicitados por los
clientes y manteniendo la empresa en el &mbito competitivo del pais innovando continuamente.
1.3 Descripcion del Departamento donde desarrolla la Pasantia, Estructura Organizativa

Las pasantias fueron desarrolladas en el departamento de contabilidad de la empresa Bearings
Usa Guacara C.A, el cual se encuentra conformado por el jefe del departamento quien es el
asesor contable de la empresa ocupando el nivel mas alto en la estructura organizativa del
departamento, el analista de recursos humanos, el analista de cuentas por cobrar y el pasante que
ocupan el siguiente nivel. El departamento contable se encarga de registrar diariamente las
transacciones econdmicas que genera la empresa manteniendo el control de los ingresos y
egresos, cumplir con las obligaciones tributarias, realizar los andlisis de los indicadores
financieros, estados de situacion financiera de la empresa y auditoria de los procesos
administrativos.

1.3.1 Organigrama Estructural del Departamento de Contabilidad de la Empresa

Jefe del Departamento (1)

. Analista de Cuentas por
Analista de RRHH (1) Cobrar (1)

Pasante (1)

Fuente: Colmenares 2022.
1.4 Misidn, Vision y Objetivos del Departamento donde desarrolla la Pasantia.
Mision: Contribuir a los objetivos de la empresa, suministrando informacion financiera de

manera eficiente y confiable que permita guiar a la gerencia en la toma de decisiones



administrativas, cumpliendo con la normativa legal vigente, estableciendo los controles internos
de las operaciones financieras.

Vision: La vision del departamento es mantener la excelencia y ética profesional adoptando
nuevos conocimientos y actualizaciones de procedimientos administrativos y contables que
permitan ser mas eficientes en el desarrollo de las labores diarias.

Objetivos: Mantener el registro de las operaciones financieras realizadas en la empresa,
proporcionar informes claros y comprensibles sobre el estado de la situacion financiera la
empresa, calcular la utilidad o pérdida en el periodo econémico determinado, y cumplir con las
obligaciones tributarias.



FASE II
DIAGNOSTICO

2.1 Diagndstico de las necesidades del Departamento donde realiza la pasantia

El departamento de contabilidad de la empresa Bearings Usa Guacara C.A, no posee un
manual de normas y procedimientos actualizado, lo cual representa un problema al momento de
establecer los controles y seguimientos de las actividades desarrolladas por el personal, por esto
es necesario realizar el procedimiento para poder establecer un 6ptimo control interno del
departamento y que este contenga los procedimientos de manera detallada para que el personal
que labora en el departamento pueda realizar las actividades de forma eficiente disminuyendo
margenes de error.

2.2 Plan de Trabajo
2.2.1 Situacion Problematica

Debido a la competitividad que existe actualmente en los mercados, es fundamental que las
organizaciones manejen un optimo control interno en sus procedimientos que les permita ser mas
eficientes y eficaces en el desarrollo de sus actividades cotidianas, es por eso que es necesario
que toda organizacion cuente con un procedimiento de actualizacion en los manuales de normas y
procedimientos de la empresa, que le permitan visualizar y guiar al personal como una fuente de
informacion clara y precisa en cuanto a las actividades que deben desarrollar con el respectivo
orden, el control y la normativa que requieren las mismas sean desarrolladas, para asi obtener un
optimo desarrollo de las actividades que permitan cumplir con las metas planteadas.

En el departamento contable es muy importante que los manuales de normas y
procedimientos se mantengan actualizados debido a ser un area que influye considerablemente en
el funcionamiento de la organizacion, es por eso necesario que los procedimientos sean
realizados correctamente con el fin de no cometer errores que puedan generar alguna
consecuencia que afecte a la organizacion de manera considerable o generando algin retraso en
los procedimientos, si una empresa no posee un manual de normas y procedimientos actualizado
puede llegar a ser muy dificil establecer el control interno dentro de la misma y también impide
definir las responsabilidades en el proceso de cada integrante del departamento contable, ademas

de retrasar los procesos de adaptacion del nuevo personal.



En la empresa Bearings Usa Guacara C.A, ubicada en Guacara, estado Carabobo, los
manuales de normas y procedimientos en el departamento contable no son actualizados desde
hace mucho tiempo, estos no reflejan la informacion actualizada de cémo son manejados los
procedimientos contables, y las normas que deben cumplir los mismos al momento de ser
realizadas las actividades, es importante efectuar el procedimiento de actualizacion, para cumplir
con un 6ptimo control interno en el departamento contable de la empresa que permita servir como
guia al personal, evaluar el desempefio de sus actividades y facilitar el procedimiento de
adiestramiento del nuevo personal, evitando cualquier retraso y error en las actividades contables
que puedan generar inconvenientes en la empresa.

2.2.2 Formulacion del Problema

Con el proposito de optimizar el control interno en el departamento contable de la empresa
Bearings Usa Guacara C.A, surge la siguiente interrogante:

¢Que impacto tendria en la eficacia y eficiencia de la empresa Bearings Usa Guacara C.A,
ubicada en el municipio Guacara, estado Carabobo, la actualizacion del manual de normas y
procedimientos del departamento contable?

2.2.3 Objetivo General

Proponer un procedimiento de actualizacion del manual de normas y procedimientos del
departamento contable de la empresa Bearings Usa Guacara C.A, ubicada en el municipio
Guacara, estado Carabobo.

2.2.4 Objetivos Especificos

- Diagnosticar la situacion actual del manual de normas y procedimientos existente en el

departamento contable.

- Identificar los factores internos y externos en el departamento contable en la actualidad.

- Disefar un procedimiento para la actualizacion del manual de normas y procedimientos

en el departamento contable de la empresa Bearings Usa Guacara C.A.



2.3 Descripcion de las Actividades

La pasantia fue realizada en el departamento de contabilidad de la empresa Bearings Usa
Guacara, C.A, como asistente contable, siguiendo el cronograma de actividades descrito en el
anexo U, durante un periodo de 12 semanas a tiempo completo, inicialmente se realizo el
reconocimiento de los espacios, areas y el desenvolvimiento del personal con el fin de observar y
conocer el funcionamiento interno de los procedimientos de la empresa.

Al inicio de las primeras cuatro semanas de actividades en la pasantia, en el pais estaba por ser
realizada la reconversion monetaria por lo que se realizaron las actividades necesarias de
actualizacion de los libros contables, asi como la contabilizacion de los gastos y cobros, las
conciliaciones bancarias con el fin de poder efectuar el cierre contable a tiempo para ser realizada
la reconversion monetaria en el sistema contable de la empresa.

En el trascurso de la pasantia se trabajo con el sistema contable, llamado Profit Plus
Administrativo, en el cual fueron dadas a conocer las herramientas que ofrece este sistema por la
analista de recursos humanos y tutora empresarial a lo largo de la pasantia, con el propdésito de
ampliar los conocimientos del pasante en el manejo de sistemas administrativos y contables.

Se realizaron las dérdenes de pago, correspondientes a los gastos de la empresa, y pagos a
proveedores, realizando las respectivas retenciones debido a ser un contribuyente especial,
también se realizaron actividades de archivar las facturas de compras, ventas, retenciones
recibidas, 6rdenes de pago, entre otros documentos importantes.

Continuando con las actividades, fueron ensefiados los procedimientos en el calculo de la
nomina de la empresa, junto con las comisiones, la declaracion de parafiscales como el Fondo de
Ahorro Obligatorio de la Vivienda (FAOV), del Instituto Venezolano de los Seguros Sociales
(IVSS) vy el Instituto Nacional de Cooperacion Educativa (INCES), se realizaron las sadbanas de
prestaciones sociales correspondientes al respectivo adelanto de mes de noviembre, junto con el
calculo de las utilidades y vacaciones colectivas de los trabajadores, se realizaron inventario de
mercancia en existencia y mercancia adquirida durante el periodo de pasantias.

En el transcurso del periodo de pasantia al estudiante, se le proporcionan los conocimientos
sobre como son llevadas las actividades en la cotidianidad de la empresa Bearings Usa Guacara,
C.A, contribuyendo a su formacion profesional en la licenciatura de Contaduria Publica y

contribuyendo a su desenvolvimiento en el ambito laboral, aplicando los valores de la empresa



con el fin de desarrollar su profesionalismo conforme a las exigencias de la empresa y de la
Universidad José Antonio Paez.
2.4 Recursos Técnicos y Humanos
En lo que respecta a recursos técnicos necesarios para el desarrollo de este proyecto se
encuentran:
- Minilaptop Samsung N150 Plus 250gb, 1 gbRam.
- Impresora HP Laser Jet 1020.
- Resmas de hojas blancas.
- Boligrafos, lapices y marcadores.

- Internet personal.

En lo que respecta a recursos humanos para el desarrollo de este proyecto se encuentran:
- Investigador: Colmenares, J.
- Tutor Académico: Magaly Gonzalez.
- Tutor Empresarial: Julimar Romero.
- Jefe del departamento contable y demas trabajadores de la empresa Bearings Usa Guacara
C.A

10



FASE II11
VINCULACION TEORICA

3.1 Bases Teoricas
3.1.1 Manuales

Los manuales segun el autor Duhalt Krauss (1977, p20), los define de la siguiente manera: “Es
un documento que contiene de forma ordenada y sistematica informacién y/o instrucciones sobre
historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.

Segun lo descrito anteriormente se puede decir que los manuales son una herramienta muy
importante en las empresas ya que a través de estos los trabajadores son guiados en co6mo son
desarrollados los procedimientos permitiendo de esta manera un Optimo desempefio en sus
labores que permita mejorar la eficiencia y eficacia en la empresa para cumplir con los objetivos
de la misma.

3.1.2 Procedimientos

Los procedimientos segun Melinkoff Raul (1990, p28) los define como: “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”.

Segun Biegler J (1980, p54) “Los procedimientos representan la empresa de forma ordenada
de proceder a realizar los trabajos administrativos para su mejor funcién en cuanto a las
actividades dentro de la organizacion”.

De acuerdo a descrito los procedimientos son una descripcion detallada de las actividades,
indican como son realizadas, con el orden y cada uno de los pasos de cdmo se desarrollan
permitiendo de esta manera disminuir los errores en su desarrollo y los retrasos en los
procedimientos.

3.1.3 Manuales de normas y procedimientos

Segun Catacora (1997)

Un manual de normas y procedimientos detalla todos los procedimientos que se
vienen realizando en la 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 (p 101).



Segun Gomez Ceja (1997)

Este tipo de manuales son documentos que contienen la descripcion de las actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o
de dos 0 méas de ellas. Incluye ademéas los puestos o unidades administrativas que
intervienen, precisando su responsabilidad y participacién. Suelen contener
informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar en el
correcto desarrollo de las actividades (p 138).

Los manuales de normas y procedimientos constituyen una herramienta que permite servir de
guia al personal para el desarrollo de los procedimientos en la empresa, siguiendo la secuencia
establecida, y las normas, permiten establecer el control interno dentro de las empresas debido a
que, si estos son cumplidos al pie de la letra, se permite mantener el orden y control aumentando
la eficacia y eficiencia.

3.1.4 Control Interno

El Control Interno segin Mantilla (2012)

Un proceso efectuado por la direccidn y el resto del personal de una entidad, disefiado
con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de los objetivos dentro de las siguientes categorias: eficacia y eficiencia
de las operaciones, confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de las
leyes, reglamentos y normas que sean aplicables (p 10).

Basandonos en el concepto expuesto el control interno lo definimos como un conjunto de
politicas, estandares y procedimientos que son aplicados por las empresas para proteger sus
activos, de la misma manera, el control interno ayuda a las organizaciones a establecer la
confiabilidad contable de la informacion expresada en los estados financieros y también de los
departamentos en los que apliqguemos el control interno, permitiendo asi corregir errores que
puedan desviar el curso de accion de la organizacion en el logro de sus objetivos.

3.1.5 Procedimientos Contables
Los procedimientos contables, segin Catacora F (1996)

Son todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el
registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa con los libros de
contabilidad. Se pueden establecer procedimientos contables para el manejo de cada
uno de los grupos generales de las cuentas de los estados financieros (p 71).

12



Segun lo descrito los procedimientos contables sirven como un instructivo para el
conocimiento sobre los registros de las operaciones financieras que se desarrollan en una
organizacion, estos permiten que el personal tenga la guia del manejo de cada una de las cuentas
contables, y de cada procedimiento contable que se lleva a cabo para una 6ptima administracion
de los recursos financieros de una empresa.

Cada una de estas teorias descritas por los autores sirven como bases para desarrollar el
procedimiento de actualizacion del manual de normas y procedimientos contables de manera
Optima, y se logra relacionar como los manuales son parte fundamental para establecer los
controles internos dentro de una empresa, los procedimientos contables en nuestro pais los
ltimos afios han tenido muchos cambios con respectos a nuevas reformas impuestas por el
Gobierno Nacional, por lo que es necesario que los manuales contemplen estas actualizaciones
que permitan tener lineamientos correctos para el personal y que en caso de ausencia de algin
responsable se permita continuar los procedimientos y el funcionamiento de la organizacion sea

cada vez mas eficaz y actualizado a la realidad.
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FASE IV
RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

4.1 Presentacion de los resultados obtenidos en el estudio

Para llegar al diagnéstico de la situacion problematica de este informe en la empresa Bearings
Usa Guacara C.A, se emplearon dos técnicas de recoleccion de datos, los cuales fueron la
observacion directa y un cuestionario de respuestas cerradas de si 0 no, estas fueron aplicados a
la poblacion de estudio la cual fue la totalidad de los trabajadores de la empresa, mediante la
informacidn recolectada se llegd al diagnostico de la necesidad existente de un procedimiento
para la actualizacién del manual de normas y procedimientos del departamento contable.

Los resultados del diagnostico fueron obtenidos de la siguiente manera:

El primer método empleado con el fin de dar un diagnostico fue la observacion directa, ya que
permite evaluar exhaustivamente como se llevan a cabo los procedimientos, permitiendo obtener
una fuente detallada y real de datos con todos los pormenores, en el cual se noté que el manual de
normas y procedimientos en el departamento contable no reflejaba los procedimientos que son
realizados por el departamento en la actualidad, situacién que perjudica cuando una persona
ingresa al departamento contable y no tiene la experiencia del dia a dia memorizar cada uno de
los procedimientos y sus detalles, lo cual retrasa el desarrollo de las actividades debido a que
debe estar asesorado frecuentemente por el jefe del departamento el cual si conoce de memoria
como se realizan, esto afecta a la organizacion debido a que en caso de ausencia del jefe de
departamento no se pueden realizar los procedimientos contables y no permite que demas
integrantes y personal administrativo pueda colaborar.

El registro de las observaciones se plasma a continuacion en la siguiente ficha:

Elemento Observacioén

¢Situacion actual del manual de No cumple con las normas y los
normas y  procedimientos del procedimientos que son realizados

departamento contable? actualmente.




¢cConocimiento del personal en el

desarrollo de las funciones asignadas?

Simplemente se explica brevemente la
funcién a realizar y no se cuenta con el
instructivo adecuado por lo que debe

estar en constante supervision.

¢Se pueden desarrollar funciones del
departamento contable sin supervision
constante?

¢Estan delimitadas las labores y el

nivel de responsabilidad de cada
integrante del departamento?
¢Son  eficientes 'y rapidos  los

procedimientos contables?

Si no se tiene la experiencia necesaria en
de
dificilmente se llevan a cabo.

el  desarrollo las  funciones
No poseen las funciones que deben
desempeniar y el nivel de responsabilidad
que debe manejar cada uno de los
integrantes del departamento contable
exceptuando al jefe del departamento.

La responsabilidad del cumplimiento de
los procedimientos contables recae en el
jefe del departamento el cual maneja la
contabilidad del resto de las filiales
igualmente, por lo que la gran carga de
trabajo retrasa cumplir a tiempo con los

procedimientos.

Andlisis de la observacioén directa:

El departamento contable necesita que el personal que labora en el departamento pueda
desarrollar los procedimientos contables de manera correcta, para esto es necesario que se
desarrolle el procedimiento de actualizacion del manual de normas y procedimientos el cual sirve
de guia, permite desarrollar las actividades con la normativa que los mismos requieren y de esta
manera se puedan desarrollar las actividades sin la supervisién constante, lo cual retrasa mucho

los procedimientos, de esta manera el departamento podra ser mas eficiente y mantener al dia sus

obligaciones.

Fuente: Colmenares, 2022
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El segundo método empleado en la organizacion fue un cuestionario, el cual se realizé con el
proposito de conocer la opinion de los trabajadores con respecto al diagndstico detectado en la
observacidn directa, dicho cuestionario arrojo los siguientes resultados:

lera Pregunta: ;Cree usted que el manual de normas y procedimientos del departamento de

contabilidad se encuentra de acorde a como son los procedimientos en la actualidad?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
NO 13 100%
TOTAL 13 100%
14
12 -
10 -
8 .
6 - mNO
4 - m S|
2 .
O I 1
Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Contabilidad Actualizado

2da Pregunta: ;/Cree usted que la existencia de un manual de normas y procedimientos

actualizado del departamento de contabilidad tendria efectos en la eficiencia del departamento?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
Sl 13 100%
NO 0 0%
TOTAL 13 100%
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14
12 -
10 -
8 .
m S
6 .
HNO
4 .
2 -
0 - )
Eficiencia en los procedimientos contables

3era Pregunta: ;Cree usted que para aplicar el control interno es necesario que se cuente con
un manual de normas y procedimientos actualizado?

Respuesta Frecuencia Porcentaje
SI 10 7%
NO 3 23%
TOTAL 13 100%

12

10 -
8 -
6 sl
41 ®NO
2 .
0 .

Relacién del control interno con los manuales de normasy
procedimientos

Anélisis de cuestionario:

La informacion obtenida del cuestionario realizado a los trabajadores de la empresa Bearings
Usa Guacara C.A, y conociendo la opinion de los mismos, se logro conocer que el personal de la
empresa se encuentra completamente de acuerdo que es necesario realizar el procedimiento de

actualizacion del manual de normas y procedimientos en el departamento contable debido a que
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este no refleja la situacion actual del departamento ademas que es fundamental que este contenga
la informacion necesaria para poder permitir la colaboracion de todo el personal administrativo
de manera que este departamento pueda ser mas eficiente y organizado en sus funciones, en
cuanto a la relacion del control interno con los manuales de normas y procedimientos la mayoria
reconoce la importancia del manual de normas y procedimientos para poder aplicar los controles

internos en las actividades.
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FASE V
ACCIONES

5.1 Factibilidad del Proyecto

El propésito de este informe de pasantias tiene como objetivo general proponer un
procedimiento de actualizacion del manual de normas y procedimientos del departamento de
contabilidad en la empresa Bearings Usa Guacara C.A, para cumplir con este objetivo se realiz6
el presente informe en el cual se analizd la situacion actual del manual de normas y
procedimientos existente en el departamento contable, a través de la observacion directa y una
encuesta realizada a los trabajadores de la empresa, cuyos resultados se analizaron en la fase
anterior, todo esto llevé a la conclusion que es necesario realizar el procedimiento de
actualizacion del manual de normas y procedimientos del departamento contable que permita
aumentar la eficiencia de los procedimientos, ademas de aportar una guia para el personal que
permita establecer las normas y como deben ser realizados cada uno de los procedimientos en el
departamento, con el objetivo de disminuir posibles errores que puedan causar retrasos o pérdidas
en la empresa.

Para identificar los factores internos y externos que influyen en el departamento contable en la
actualidad se aplicara un andlisis estratégico, el cual se trata de un proceso de estudio a nivel
interno y externo de las empresas, con el objetivo de ayudar a conocer las debilidades que poseen
y que deben mejorar en la empresa, y sus fortalezas en las que deben sacar provecho, en el caso
actual de la empresa serd realizado el analisis estratégico en el departamento contable. El analisis
estratégico consta de dos tipos, el analisis interno, y el analisis externo.

El andlisis interno consiste en evaluar el trabajo que realiza la empresa, identificando sus
debilidades y fortalezas, aspectos que deben mejorar y reconocer lo que se realiza positivamente
con el objetivo de mejorar su rendimiento, en el caso del departamento contable se estarad
evaluando el funcionamiento interno dentro del departamento, como son desarrollados sus
procedimientos, la segregacion de actividades, sus fortalezas y debilidades. El analisis externo se
trata de evaluar el mercado en el cual se encuentra la empresa, medir su impacto en el mercado,
con el objetivo de continuar siendo empresas competitivas. En el caso del departamento contable
se analizara el resto de los departamentos de la empresa, como se relacionan los departamentos y

como estos influyen en el funcionamiento del departamento de estudio.



Para poder realizar este procedimiento de actualizacion, fue necesario el estudio sobre las
bases tedricas relacionadas con los manuales de normas y procedimientos, su importancia, los
beneficios que pueden ofrecer a la organizacién y como implementar los controles internos
adecuadamente en un departamento que tiene gran influencia en la empresa.

Inicialmente, para disefiar el procedimiento de actualizacion del manual de normas y
procedimientos del departamento de contabilidad, se procede a realizar un analisis junto con el
jefe del departamento y asesor contable de la empresa, donde se procede a definir cada uno de los
procedimientos contables que se realizan actualmente con el objetivo de plasmar la normativa
que debe cumplir cada uno y los pasos definidos para ser realizados, ademas de como pueden ser
mejoradas la debilidades existentes en los procedimientos y que de esta forma puedan ser mas
eficientes.

La actualizacion del manual de normas y procedimientos en el departamento contable sera
realizada siguiendo la estructura presentada a continuacion:

-Portada: En la portada del manual se encontrara el logo y el nombre de la empresa, el nombre
del departamento, nombre de los responsables de la actualizacion, titulo del manual y fecha de
actualizacion.

-Indice: En el indice se presentara de forma ordenada el contenido del manual con el objetivo
de ubicar de forma rapida la informacion deseada.

-Introduccion: En la introduccién se encontrara la explicacion del contenido general del
manual.

-Objetivos del manual: En los objetivos del manual seran presentados los propositos del
mismo Yy la utilidad que representa para el departamento.

-Normas y responsabilidades: Seran definidas las normas y responsabilidades dentro de los
cuales seran realizados los procedimientos del departamento de contabilidad.

-Procedimientos: En esta seccidn se encontraran los procedimientos que son realizados en la
actualidad dentro del departamento, redactados de manera sencilla.

Una vez realizado el disefio del procedimiento de actualizacién del manual de normas y
procedimientos bajo la estructura expuesta, se realizara una reunion del departamento de
contabilidad en la que serd expuesto al personal y explicado cada seccion del manual, con el

objetivo de conocer la receptividad del mismo, y establecer los lineamientos y parametros en
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cémo debe ser aplicado en las funciones de cada trabajador y finalmente poder establecer un
Optimo control interno en los procedimientos.

Una vez actualizado el manual de normas y procedimientos del departamento de contabilidad,
la empresa Bearings USA Guacara, C.A, podrd establecer los controles internos en el
departamento contable, asi como también podra contar con la informacion financiera a tiempo de
manera eficiente y necesaria para la toma de decisiones a nivel administrativo de la empresa, los
trabajadores podran contar con la guia actualizada de los procedimientos y podran realizar sus
funciones en menor tiempo, y los nuevos y futuros trabajadores de la empresa tendran un proceso

de adaptacion mas rapido.
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CONCLUSIONES

Mediante el estudio realizado se logrd detectar las deficiencias del manual de normas y
procedimientos existente en el departamento contable para posteriormente realizar el
procedimiento de actualizacién del mismo, el no poseer un manual de normas y procedimientos
actualizado impedia el buen funcionamiento y desarrollo de los procedimientos contables en la
empresa Bearings USA Guacara, C.A, ya que al no seguir los lineamientos correctamente ni tener
una guia de referencia para el personal no tan experimentado se generaban retrasos, y no se
aplicaban las normas correctamente, situacion que afectaba el desarrollo de la empresa, debido a
esta razén se recalca la importancia del uso de los manuales de normas y procedimientos que
permitan establecer de manera eficiente y eficaz las funciones del departamento contable y que
de esta manera se puedan cumplir con los objetivos y vision del departamento.

El principal objetivo del presente estudio fue disefiar el procedimiento de actualizacion del
manual de normas y procedimientos del departamento contable en la empresa Bearings USA
Guacara, C.A, que contard con la descripcion y el paso a paso para realizar las actividades,
cumpliendo con las normas de los mismos y de forma ordenada, proporcionando de esta manera
un manual que sirviera de guia al personal del departamento para que de esta manera el desarrollo
de los procedimientos sea realizado de forma eficaz y eficiente, permitiendo mantener al dia las
obligaciones del departamento.

El poder definir cada uno de los procedimientos del departamento contable, permite establecer
los controles internos, ademas de minimizar los margenes de errores y retrasos, es muy
importante mantener un manual de normas y procedimientos actualizado que permita realizar los
procedimientos de manera correcta y lo mas eficaz posible, con el objetivo de proporcionar la

informacion financiera de la empresa rapidamente para la toma de decisiones.

22



RECOMENDACIONES

Con el objetivo de complementar la solucion a la problemética planteada en este estudio, se

presentan las siguientes recomendaciones a la empresa Bearings USA Guacara C.A:

Evaluar el cumplimiento y correcto uso de la actualizacion realizada al manual de normas
y procedimientos en el departamento contable, con el objetivo de que los procedimientos
sean realizados de manera eficiente que cumplan con las exigencias de la gerencia de la
empresa y que permitan aplicar los correctos controles internos, logrando incrementar los
niveles de comunicacion y elevar los estdndares en el desarrollo de las actividades.
Capacitar al personal periédicamente a nivel administrativo y estratégico con el objetivo
de mantener a la empresa en el &ambito competitivo, y lograr que desarrollen innovaciones
en el desarrollo de sus actividades.

Realizar constantemente la actualizacion al manual de normas y procedimientos cuando
existan mejoras en el desarrollo de los procesos, existan cambios en alguno de ellos, o se
cuente con algun nuevo procedimiento, es importante que todos los procedimientos estén
reflejados en el manual.

Efectuar reuniones por departamentos o en conjunto con el objetivo de mantener una
fuerte comunicacion y supervision de los mismos, logrando de esta forma que todos los

departamentos esten guiados a los mismos objetivos.
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Cronograma de Actividades

ANEXOS

TIEMPO
ACTIVIDADES Oct Nov | Dic Total
2021 | 2021 | 2021 en Semanas
Reconversion Monetaria X Semana 1
Cierre contable y cambio de sistema X Semana 2
Libros legales X Semana 3
Conciliacion Bancaria X Semana 4
Manejo del sistema Profit X Semana 5
Ordenes de pago X Semana 6
Nominas y comisiones X Semana 7
Caélculos de utilidades y vacaciones X Semana 8
Prestaciones Sociales X Semana 9
Declaracién de parafiscales X Semana 10
Anadlisis de cuentas contables X Semana 11
. . Semana 12
Inventarios de mercancia X
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- ANEXO 4-A

UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
ACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES 2017
ODRDINACION DE PASANTIA Y TRABAJO DE GRADO phg. 112

8 8vo SEMESTRE EXTRAORDINARIO
DESCRIPCION DEL PLAN DE TRABAJO DE PASANTIA

Apellidos y nombres: Colmenares Gonzalez Jhossuana Jannela. \
fduln de identidad: 30.237.003 Teléfonos: 0424-6900301. T
‘ wm;iu Facultad: Ciencias Sociales. \
b de la pasantia: 27/09/2021 Final de la pasantia: 17/12/21 \

Tiempo completo; | Medio tiempo: | B
e: Bearings Usa Guacara. ) Teléfonos: 0245-5713571

mwmmmwmmmnmml.bwl.&mm

d econdmica: Distribuidor al mayor y al detal de rodamientos en general.

dondé realizaré la pasantia: Contabilidad.

imico: Magaly Gonzélez. Teléfonos: 0412-7848828

: Julimar Romero. Departamento: RRHH

amento de RRHH. Teléfonos: 0412-5016124

FORME DE PASANTIA

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN
iSA BEARINGS USA GUACARA.

"
.

en los mercados, es fundamental que las organizaciones manejen un Gptimo control
entes y eficaces en el desarrollo de sus actividades cotidianas, es por €so que es
ento de la actualizacion en los manuales de normas y procedimientos de la
o una fuente de informacién clara y precisa en cuanto a las actividades que
normativa que requieren las mismas sean desarrolladas, para asi obtener un
n las metas planteadas.
puales de normas y procedimientos se mantengan actualizados debido a ser
to de la organizacién, es por eso necesario que los procedimientos sean
: puedan generar alguna consecuencia que afecte a la organizacion de manera
ntos, si en una empresa no posee un manual de normas y procedimientos
ol interno dentro de la misma y también impide definir las responsabilidades
acara, estado Carabobo los manuales de normas y procedimientos en el
tiempo, estos no reflejan la informacion actualizada de como son
cumplir los mismos al momento de ser llevadas a cabo las actividades,
plir con un éptimo control interno en ¢l departamento contable de la

UCho
"

ficiencia de Ia empresa Bearings USA Guacara ubicada en el municipio
inual de normas y procedimientos del departamento contable?
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Ob, 2e do P imi “de a i

"ml""‘;" general: Proponer un procedimiento de actualizacion del

L cmm de normas y procedimientos del departamento contable de
mpr

elsn Bearings Usa Guacara ubicada en el municipio Guacara,
estado Carabobo.

Objetivos especificos: .
I-Diagnosticar la situacion actual del manual de normas y
procedimientos existente en el departamento contable,

2-Identificar los factores internos y externos en el departamento
contable en "a actualidad.

3-Disefiar un procedimiento para la actualizacion del manual de

normas y procedimientos en el departamento contable de la
empresa Bearings Usa Guacara.

DESCRIPCION PROGRAMATICA

| Semana | ~ Actividades a realizar ;1 ____Observaciones
| Reconversion monetaria L ENPUPS——
= —— — S — )
5 |Cierre contable y cambio de sistema | -
. |
~ [Libros legales o . I ) -
3 Rt L0 e e e N_..-——j~ - s -
o S sy . - . I R
4 Conciliacion bancaria B i

5 Manejo del sistema profit

i
'Retenciones de IVA. ISLR. IM
Lt

6 Ordenes de pago Otros gastos .
Facturas de compra ]

7 Nominas y comisiones Principal y filiares |

3 Calculos de utilidad y vacaciones - A N el

9 Prestaciones sociales

Declaraciones parafiscales }
10
1 Analisis de cuentas contables

Inventarios de mercancia

==



