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Resumen 

 

De acuerdo a las políticas de control interno que se manejan y regulan dentro de una 

empresa podemos decir que un manual de procedimientos contables es una herramienta 

sistemática, que se encarga de describir de forma detallada y enfatizada cada paso de una 

determinada actividad o proceso.  

En la entidad Sevency SAS se ha estado incurriendo en varias falencias al no contar 

con un manual de procedimientos contables para que podamos contar con información 

detallada, ordenada e integral que contengan las instrucciones, responsabilidades, así 

mismo como información sobre políticas, funciones, sistemas y procedimientos de los 

distintos procesos que se realizan dentro de la organización. 

Teniendo en cuenta la información anterior, se evidencia el requerimiento de elaborar 

el manual de procedimientos contables para dar respuesta a la necesidad ¿Cuál es la 

estructura que deben tener los procedimientos contables, para el correcto desarrollo de la 

gestión organizacional de la empresa Sevency S.A.S?, para que de este modo el personal 

de la empresa en investigación cuente con el apoyo de un documento estructurado que 

facilite la ejecución y cumplimiento de las funciones contables, mejorando  de manera 

eficaz el rendimiento del área contable en la empresa. 
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Problema 

 

 

En la empresa Sevency SAS ante la usencia de un manual de procedimientos 

contables, no se puede realizar los procesos en el tiempo oportuno y de una forma 

correcta para el debido desarrollo de la gestión organizacional de la misma entidad. 

 

 Ante la falta de un manual y control de procedimientos contables; la organización se 

ve afectada con retrasos en contabilidad, contabilizaciones erróneas, información 

tributaria y fiscal distorsionadas, dado que, la contabilidad no se puede tener al día, y 

como mayor consecuencia la falencia en el rendimiento de las funciones a ejercer dentro 

de su labor organizacional. 

 Así como también se ve afectado el óptimo desarrollo de la empresa ante los terceros, 

como los clientes al no tener la información de forma veraz y al día, como también con 

los proveedores por no entregar la documentación y soportes de pago oportunos, 

inconvenientes con los asociados ya que al tener retrasos contables se involucra la 

obtención de recursos por los paros de las comunidades y demás. 

Este tipo de problemáticas dentro de una organización dificultan la toma de decisiones 

de forma precisa en la parte gerencial, estando en desventaja ante la competencia. 

 

Por esto es de suma importancia, elaborar un manual de procedimientos para los 

procesos contables. El cual no solo indica los procedimientos que se van a empezar a 
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regir, sino que también asegura que este tipo de funciones sean llevadas a cabo bajo 

parámetros integros exigidos legal y tributariamente bajo las normativas vigentes. 

 

Palabras clave 

Procedimientos contables, Contabilidad, gestión empresarial, control de funciones. 

 

 

1. Pregunta orientadora de la búsqueda 

 

Una vez determinada la problemática dentro la empresa SEVENCY SAS, se llega a la 

siguiente pregunta. 

¿Cuál es la estructura que deben tener los procedimientos contables, para el correcto 

desarrollo de la gestión organizacional de la empresa Sevency S.A.S? 

 

1.1.  Objetivo General 

Elaborar el procedimiento contable en la empresa SEVENCY SAS, con el objetivo 

de mejorar el desempeño de las funciones contables dentro de la organización. 

1.1.1. Objetivos específicos 

- Identificar los procedimientos mediante un manual para el manejo 

contable, para la mejora continua de la organización SEVENCY SAS. 

- Crear el manual de procedimientos contables para realizar un óptimo 

desarrollo de las funciones en la empresa. 
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2. Metodología de búsqueda de la información 

 

Considerando la investigación realizada, es importante mencionar que esta es de tipo 

cualitativa, según (VELEZ, 2015) manifiesta que la investigación cualitativa es aquella 

donde se analiza la disposición de las actividades, relaciones, temas, medios, materiales o 

implementos en una determinada orientación o dificultad.  La misma procura por lograr 

un análisis holístico, esto es, que intenta analizar íntegramente, con suma finura, un 

asunto o actividad en especial. 

Por consiguiente, el proceso investigativo es efectuado dentro de un marco 

descriptivo, desarrollado a través de la observación de la problemática identificada en el 

área contable de la organización en particular, este último, cuenta con diseño de campo 

que permite estructurar detalles, como a su vez el registró de datos obtenidos mediante 

indagaciones a los colaboradores que interactúan dentro del área de estudio, que permitan 

crear estrategias que agilicen el desarrollo óptimo de las funciones. 

Así mismo, se recurre a fuentes complementarias como bases académicas, tesis de 

grado, artículos de investigación, los cuales sirven de respaldo a la información 

presentada en las palabras claves. 
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3. DESARROLLO DE LA PROBLEMÁTICA IDENTIFICADA 

 

 Desde el inicio de actividades económicas de cualquier empresa, el procedimiento 

contable se debe establecer en pro de un óptimo desarrollo de las funciones dentro de la 

estructura de procesos organizacionales de la compañía, a su vez se basa en la búsqueda 

del aprovechamiento de los recursos con los que cuenta el área contable de la entidad 

para dar cumplimiento a las exigencias gerenciales, la cual se apoya en herramientas que 

le permitan obtener los objetivos trazados, tales como un software contable seguro y 

adaptable, no solo para que la entidad cumpla con la normativa legal y tributariamente 

establecida en el país, sino también con el dominio de las transacciones contables de 

forma eficiente que aporten con la toma de decisiones en tiempo real de cualquier 

organización.  

 

Según lo expuesto por Sánchez (2017) en las organizaciones uno de los procesos que 

ha obtenido especial atención y ha evidenciado mejoras notables es la contabilidad, 

entendida como un medio de propagación de datos, reportes y balances; es decir, asesoría 

que usa el gerente en la toma de decisiones. También se vincula con el proceso contable 

que se encuentra computarizado en línea, de tal forma que los datos almacenados y 

específicos se obtienen casi al instante. Un gerente con información precisa estará en la 

capacidad de enfrentar los retos de la competencia con buenas expectativas de éxito. Por 

tanto, se dice que “aquel que tiene una información fidedigna tiene poder, a diferencia 
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una entidad sin datos al día, confiables e íntegros que se encuentra en desventaja, y con 

firmeza destinada a estropearse. 

Teniendo en cuenta que cada empresa cuenta con diferentes necesidades de 

información contable, el sistema de contabilidad debe adaptarse a ellas, considerando los 

requisitos y estrategias competitivas de la entidad y permitiendo la globalización de los 

procedimientos, el sistema de costos y una fácil interpretación de los resultados, es por 

ello que podemos determinar que al contar con un buen manejo de los procedimientos en 

el área contable la empresa obtendrá un plus para poder superar las expectativas de los 

diferentes usuarios que puedan requerir información de la misma, al obtener esta 

información de forma oportuna podemos contar con datos económicos de manera 

fidedigna, real y precisa fundamental para que los estándares de la empresa puedan surgir 

y verse fielmente reflejados en la realidad financiera. 

En relación con los elementos de estudio, se logró observar que a pesar de no poseer 

un personal capacitado en el área de contabilidad estos aplican los procedimientos 

contables de manera empírica establecidos por el contador al momento de organizar los 

procesos contables a forma de cumplir con los requisitos generados en cada proyecto, los 

cuales no están sustentados de forma escrita, por ende, permiten el retraso de las 

transacciones contables. 

Es por ello que se elabora el manual de procedimientos contables en el área de 

contabilidad que sirva de guía para la ejecución de cada una de las actividades inmersas 

en dicha área de manera coherente secuencial, pretendiendo mejorar la gestión del 

departamento contable, donde principalmente se permita seguir instrucciones escritas 
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específicas, minimizando el riesgo de realizar registros contables erróneos que 

perjudiquen al buen funcionamiento de la empresa para así lograr uniformidad de los 

registros. 

 

3.1. Manual de Procedimientos Contables. Según Greco (2007), el manual contable 

consiste en "normas o instrucciones sobre prácticas, procedimientos y políticas contables 

en una organización que incluye el plan de cuentas y si descripción y clasificación". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grafico 1: flujograma de procesos. 

Fuente: elaboración propia. 
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3.1.1. Identificación de Procesos: Determinar qué actividad es la inicial, bien 

sea por requerimiento de un bien o un servicio dentro de los proyectos que este 

realizando la organización. 

 

3.1.2. Relación de procesos y procedimientos: Teniendo en cuenta los 

procesos a registrar se deberá detallar los procedimientos en cada uno de estos, los cuales 

serán establecidos en el manual de procedimientos de la investigación en curso. 

 

3.1.3. Cronograma de Aplicación de Procedimientos contables en la 

empresa: para ello se establece el siguiente cronograma de adopción y aplicación del 

manual de procedimientos contables dentro de la entidad Sevency SAS. 

➢ Se realizará la debida capacitación sobre el manejo de los procedimientos 

contables y de las funciones descritas dentro del manual elaborado en dicha 

investigación. 

➢ Se iniciará la aplicación del manual de procedimientos contables a partir del 

primero de agosto de 2024, dándose este mes como periodo de transición para el 

optimo desarrollo de la empresa. 

➢ Se evaluará el rendimiento y evolución de los procedimientos contables, para dar 

como terminado el informe final. 
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4. Conclusiones 

 

Al llevar a cabo esta investigación, se llegó a la conclusión de que los manuales de 

procedimientos contables resultan indispensables para cualquier entidad, gracias a ellos 

se logra una mayor eficiencia de los recursos, tanto humanos como financieros ya que 

estos facilitan la estandarización de los procesos y la estructuración del conocimiento 

adquirido por la misma organización. 

Como también podemos concluir, que mientras más clara sea la determinación de 

funciones de un puesto laboral, las actividades a realizar dentro del proceso contable y la 

comprensión de las relaciones coloquiales con los compañeros de trabajo y su 

vinculación con el desarrollo de nuestra área, se evitarán conflictos y la productividad de 

las personas aumentará. 

El objetivo principal de este trabajo es elaborar el manual de procedimientos contables 

de la empresa Sevency SAS que permite documentar sus procedimientos para hacer 

tangibles y transferibles sus conocimientos y experiencias, dicho manual se encuentra en 

el anexo A. Esto se logró con ardua labor, ya que al día de hoy el área contable se 

encuentra desorientada y el personal con el que cuenta no tienen bien definidas sus 

responsabilidades y roles dentro de la entidad. 

Así mismo se pudieron identificar las principales actividades contables que se ejercen 

en la organización, de acuerdo lo indicaba la problemática de este estudio se encontró que 

las deficiencias existentes en los procesos para definir en las áreas se podrían mejorar y 
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así optimizar los recursos que contribuyan al optimo funcionamiento de la empresa 

Sevency SAS 
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