UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE MONAGAS
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE CONTADURIA PUBLICA

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES DEL AREA OPERATIVA DE UNA OFICINA CONTABLE:
CASO GRUPO ARAM C.A.

Asesor académico: Autor
Profa. Yadira Miranda. Br. Yranis Estefania Garcia Arambulet
Cl: 20.918.390

Trabajo de grado, modalidad pasantias, presentado como requisito parcial

para optar al titulo de Licenciado en Contaduria Publica.

Maturin, mayo de 2019



UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO MONAGAS
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO DE CONTADURIA PUBLICA
MATURIN EDO. MONAGAS

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES DEL AREA OPERATIVA DE UNA OFICINA CONTABLE:
CASO GRUPO ARAM C.A.

Br. Yranis Estefania Garcia Arambulet
Cl; 20,918.390

APROBADO POR:

Profal Ing. Yadira
L
ASESORA

: .—,Rola do Herrera
JURADO PRINCIPAL JURADO PRINCIPAL

Maturin, Junio 2019



DEDICATORIA

Dedico este Trabajo de Grado, a Dios todo Poderoso, quien como guia
estuvo presente en el caminar de mi vida, bendiciendome y dandome fuerzas

para continuar con mis metas trazadas.

A mi familia que con apoyo incondicional, amor y confianza permitieron

gue logre culminar mi carrera profesional.

A mis Abuelos, por ser el pilar mas importante y por demostrarme

siempre su carifio y apoyo incondicional.

A mis madres quien con su amor, paciencia y esfuerzo me ha permitido

llegar a cumplir hoy un suefio més.

A mi Padre, quien me ensefi6 que incluso la tarea mas grande se puede

lograr si se hace un paso a la vez.
A mi tia Jackaly, a quien quiero como a una madre, por compartir
momentos significativos conmigo y por siempre estar dispuesta a

escucharme y ayudarme en cualquier momento.

A mi esposo por ser el apoyo incondicional en mi vida, que con su amor

y respaldo, me ayuda alcanzar mis objetivos.

A mis Hermanos que con sus palabras me hacian sentir orgulloso de lo

que soy.



AGRADECIMIENTO

A Dios todo Poderoso por darme la vida y por darme las fuerzas

necesarias para alcanzar mis metas.

Gracias a la vida porque cada dia me demuestra en cada decision lo

hermosa que es y lo justa que puede llegar a ser.

Gracias a mi familia, por apoyarme en cada decisibn y proyecto.
Especialmente a mi madre por ser la principal promotora de mis suefios, por
confiar y creer en mis expectativas, por los consejos, valores y principios que
me ha inculcado. A mis tias Jackaly y Xiomara por su amor, trabajo y
sacrificio en todos estos afios, gracias a ustedes he logrado llegar hasta aqui

y convertirme en lo que soy.

A mi esposo que con Su apoyo, sus consejos, de su amor, y paciencia

me ayudo a concluir esta meta.

A mi querido Profesor Jorge Astudillo y su familia por haberme brindado
el apoyo para desarrollarme profesionalmente y seguir cultivando mis

valores.

A mi querida Universidad de Oriente y a todas las autoridades, por
permitirme concluir con una etapa de mi vida, gracias por la paciencia,

orientacién y guiarme en el desarrollo de mis estudios.

A todas las personas que me han apoyado y han hecho que el trabajo

se realice con éxito.



INDICE GENERAL

DEDICATORIA ..o i
AGRADECIMIENTO ...t e e e e eaa s v
INDICE GENERAL ...ccooiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt %
RESUMEN ... e e e e e aaa s Vil
INTRODUCCION ..ottt sttt sttt sttt ss s 1
Y PPN 4
EL PROBLEMA Y SUS GENERALIDADES ..ottt 4
1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA..................... 4
1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION ......oooveieieececeeeeeeeee e, 6
1.2.1 Objetivo general ... 6
1.2.2 Objetivo €SPECITICOS .....iiiie e 6

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION ......ccccooveviiiiiiriiieeerecieenen, 7
1.4. MARCO METODOLOGICO.......ccveieeieeeeeeeeeeeeceeeee e 8
1.4.1 TipO de INVESHGACION .......uviiiiiieeiiiiiiiiiieee e 8
1.4.2 Nivel de la investigacion ...............cceiiiieeiiiiiicee e 9
1.4.3 Poblacién objeto de eStudio ..........c.euveeeiiiiiiiiii 10
1.4.5 Técnicas de recoleccion de informacion...............ccceevvvvvvieneeeennn, 11

1.5 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL......uoiiiie e 13
S0 0 o] o> T3 o] o SO 13
1.5.2 ReSENa NiSTOMICA........uuieiieiiiiiiecce e 13
L5.3MISION oo 14
L.5.4 VISION ..ottt 14
1.5.5 Estructura organizacional ...........cccccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 15
1.5.6 Objetivos empresariales ............ceeiieeeeiiiieiiiiieie e 16

1.6 PLAN DE TRABAUJO ... cce et e e 16
1.7 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ...t 18
S Y = 1 20
DESARROLLO DEL ESTUDIO .....cciiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 20

2.1 SITUACION EXISTENTE EN EL FUNCIONAMIENTO Y
OPERATIVIDAD DE LA OFICINA CONTABLE GRUPO ARAM

CONTABLE GRUPO ARAM C.A PARA SU FUNCIONAMIENTO ... 21
2.3 ANALISIS A TRAVES DE UNA MATRIZ FODA LA APLICACION

DE ESTANDARES DEL MANUAL. ....ooviiiiiiieciee e 28
24 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

OPERATIVIDAD DE UNA OFICINA CONTABLE: GRUPO ARAM

FASE Il et e e 62



CONSIDERACIONES FINALES ... 62

3.1 CONCLUSIONES ... .o 62
3.2 RECOMENDACIONES. ...t 63
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ..o 64
HOJAS METADATOS ... 66

vi



UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO MONAGAS
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
DEPARTAMENTO DE CONTADURIA PUBLICA
MATURIN EDO. MONAGAS

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES DEL AREA OPERATIVA DE UNA OFICINA CONTABLE:
CASO GRUPO ARAM C.A.

Asesor académico: Autora
Profa. Ing. Yadira Miranda Br. Yranis Estefania Garcia Arambulet
Cl: 20.918.390
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 visién y mision. 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
area o departamento dentro de una empresa u organizacién, estan 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
investigacion tiene como objetivo primordial Proponer Lineamientos para los
procedimientos administrativos y contables para el area operativa de una oficina
contable: Caso Grupo Aram, C.A. Para lo cual se utilizaron técnicas como observacion
directa, la entrevista no estructurada, uso del Internet y la revision bibliografica. Una
vez estudiado todos los datos se concluyo que: La sistematizacién de los
procedimientos en el area 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 asi cumplir con todas sus
obligaciones y prestar un mejor servicio contable. Igualmente se recomienda Revisar
e implementar la herramienta que brinda esta investigacion, 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 vy
funcionamiento.
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INTRODUCCION

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 organizacion 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 segun Catacora F. 2007 “se define como un sistema
adaptado para clasificar los hechos econémicos que ocurren en un negocio”.
(p.59) Tiene como finalidad llevar un control de los ingresos, gastos y demas
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 informacion correcta e idénea 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 area operativa de una oficina contable, la empresa
Grupo Aram C.A busca dinamismo e invocacion para ofrecer dicha

informacion. Siendo este el establecimiento matriz de esta investigacion



dirigida a contribuir a través del desarrollo de Lineamientos para los

Procedimientos del Area Operativa de una Oficina Contable.

Este trabajo de investigacion también proporcionara informacion para
los actuales profesionales en el area de la contabilidad que desean
emprender el camino de su profesion por su propia cuenta. Los cuales
pueden obtener capacitacion en el area operativa mediante esta
investigacion, 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 investigacion, se hace cada
dia mas notoria, dado que, es la Unica forma de establecer lineamientos de
accion operativa. Y por ente agilizar la puesta en marcha de los objetivos
gue se quieran lograr dentro de una organizacion. Este trabajo estara

estructurado de la siguiente manera:

Fase |, Comprende las generalidades del problema, los objetivos
generales como especificos, la justificacion de la investigacion, Tipo de
investigacién, nivel de investigacion, poblacion objeto de estudio, muestra,
técnicas de recoleccion de informacion, ademas los aspectos generales de la
empresa como una breve resefia historia, mision, vision, objetivos y

estructura organizacional.

Fase I, se desarrolla la investigacion, a través de la ejecucion de los
objetivos especificos, tratando la informacion necesaria para realizar los
procesos metddicos y enlazarlos con la teoria, de manera tal que coincida

con la investigacion.



Fase lll, se presentan las conclusiones y recomendaciones, asi
como también, otras consideraciones finales como las definiciones de

términos y referencias bibliograficas que sustente la investigacion.



FASE |
EL PROBLEMA 'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

Toda empresa en la actualidad posee lineamientos, normas vy
procedimientos para el funcionamiento de la misma. Los cuales deben ser
establecidos de forma correcta para alcanzar los objetivos planteados por la
empresa, su vision y mision. 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 area o departamento dentro de una
empresa u organizacion, estan 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 béasicas para el mejor funcionamiento de cada
una de las unidades administrativas de una empresa. La informacion
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.

Asi 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 légicos y secuenciales, para controlar los actos dentro de



una organizacion. 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 mditiple 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 area operativa, dado que
facilitaria a los analistas integrales de la empresa procesar de manera

mas rapida y certera la informacion contable.

Registrar dentro de un manual lo que corresponde a la
operatividad de una oficina contable, el establecimiento de normas, que
impulsarian una sana gestion de la misma, es una herramienta de gran
importancia para las empresas como para los nuevos empleados, dado
gue permite seguir una serie de pasos estructurados y aprobados por el
ente competente, produciendo actividades claras y eficientes en

cualquier circunstancia.

El dmbito 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 erréneo, este podria causar grandes dafios, tanto
monetario, porque este podria ocasionar que sus clientes incurran en
multas o sanciones, como moral, porque afectaria la ética profesional

de la oficina contable. Originandose asi las siguientes interrogantes:



e (Cual es la situacién actual de la empresa en cuanto al &rea
operativa?

e (Cuales son las normas y procedimientos que se deben cumplir
dentro del area operativa de la empresa Grupo Aram, C.A, para

satisfacer las necesidades del cliente?

e Delimitacion de la investigacién

Esta investigacion se realizara con la finalidad de establecer
lineamientos para el area operativa de la empresa Grupo Aram, C.A.
especificamente en el area administrativa y contable la empresa se
encuentra ubicada en la Carrera 14 #106 Las Brisas del Orinoco, Maturin
Estado Monagas. La investigacion se llevara a cabo en el periodo desde Abril
hasta Agosto del 2018.

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo general

Proponer Lineamientos para los procedimientos administrativos vy
contables para el area operativa de una oficina contable: Caso Grupo Aram,
C.A.

1.2.2 Objetivo especificos

e Diagnosticar la situacion existente dentro del funcionamiento vy

operatividad de la oficina contable Grupo Aram, C.A.



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

e Analizar a través de una matriz FODA la aplicacion de estandares del
manual.

¢ Disefar un manual de normas y procedimientos para la operatividad de

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

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La ausencia de un manual de normas y procedimientos para el
area operativa de una oficina contable, fue lo que justifico la realizacién
de esta investigacion, puesto que es una herramienta de capacitacion y
entrenamiento, unifica, mantiene un solo nivel de organizacion y
determina la responsabilidad de cada persona que interviene en el
procedimiento de la informacién. 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 dafios a la empresa Grupo Aram,
C.A.

Es asi como la creacion de un manual de normas vy
procedimientos para el area operativa de una oficina contable
contribuirda a regular las actividades propias de esta area;
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



gue se dara solucién a una problemética que afecta el buen desarrollo de la

empresa.

Del mismo modo, este Estandar para la Elaboraciéon de un Manual de
Normas y Procedimientos en el area operativa de una oficina contable,
beneficiara a los empleados en cuanto a dirigir, facilitar y controlar toda la
informacion 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 asi, errores dentro de la empresa y cumplir con las necesidades de

sus clientes de forma eficaz y eficiente.

1.4. MARCO METODOLOGICO

En el proceso de desarrollo de un trabajo de investigacion, la base
fundamental del mismo es el tipo de investigacion que se escoja, pues de
esta depende la estrategia de investigacion. Para ello existen diversos tipos
de estudio. Segun el autor Balestrini (2006) define: El marco metodoldgico
como la instancia referida a los métodos, las diversas reglas, registros,
técnicas y protocolos con los cuales una teoria y su método calculan las

magnitudes de lo real (p.125).

1.4.1 Tipo de investigacion

Se puede indicar que la investigacion es de campo y documental por
gue los datos fueron suministrados directamente de los sujetos de la
investigacion es decir, de los contadores publicos 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



empresa. De esta manera también se verifico el cumplimiento de los

deberes y obligaciones que la ley establece.

Segun el autor Arias (2006) describe a la investigacion documental

de la siguiente manera:

La investigacibn documental es un proceso basado en la
basqueda, recuperacion, analisis, criticas e interpretacién de datos
secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por otros
investigadores en fuentes documentales: impresas audiovisuales o
electronicas. Como en toda investigacion. El proposito de este
disefio es el aporte de nuevos conocimientos (p.27).

1.4.2 Nivel de lainvestigacion

El nivel de investigacion se refiere al grado de profundidad con
que se aborda un objeto o fendbmeno. Dentro de esta investigacion, se
utilizé la investigacion descriptiva, esta consiste en la caracterizacion de
un hecho o fendmeno, la cual puede establecer su estructura o

comportamiento.

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

investigacion de la siguiente manera:

Comprende la descripcion, registro, andlisis e interpretacion de la
naturaleza actual, y la composicién o proceso de los fenémenos.
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 Poblacion objeto de estudio

La poblacion es un conjunto de todos los casos que concuerdan con
una serie de especificaciones. En cuanto a este estudio, la poblacion esté
compuesta por la clientela de la oficina de contabilidad Grupo Aram, C.A. La
cual es objeto de estudio para obtener la informacion y evidencias necesarias
para establecer el estandar para la elaboracion de un manual de normas y
procedimientos del area operativa de una oficina contable.

Tamayo y Tamayo M. (2001), define a la poblacion como: “una
poblacion estd definida por sus caracteristicas definitorias, por tanto el
conjunto de elementos que posea esta caracteristica se denomina poblacién

o universo” (p. 30).

1.4.4 Muestra.

La muestra seleccionada como objeto de estudio esta conformado por

la empresa Maxi Café 77, C.A.

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

La poblacién es tan grande o inaccesible que no se puede estudiar
toda, entonces el investigador tendra la posibilidad seleccionar
una muestra. El muestro no es un requisito indispensable de toda
investigacion, eso depende de los propoésitos del investigador, el
contexto, y las caracteristicas de sus unidades de estudio (p141).



1.4.5 Técnicas de recoleccion de informacion.

En la elaboracién de este trabajo de grado es importante contar
con una buena estrategia de recoleccion de datos que permita dar
informacion necesaria para respaldar el objeto de estudio, para lo cual

es necesario determinar las fuentes de informacion requeridas.

Es decir, las fuentes de informacion estan constituidas por todos
aguellos elementos, herramientas o documentos que contienen datos
que permitirdn sustentar el estudio. Por consiguiente, para la realizacion
de este trabajo se utilizd diversas técnicas de recoleccion de datos,

entre las cuales se pueden mencionatr:

La observacion directa, la cual ocurre cuando el investigador se
pone en contacto personalmente con el hecho o fendmeno que trata de

investigar.

Segun R. Sampieri (2003) Indica que la observacion directa

Es un técnica de mediciébn no obstruida, en el sentido que le
instrumento de medicion no estimula el comportamiento de los
sujetos, aceptan material no estructurado. Pueden trabajar con
grandes voliumenes de datos. En este tipo de observacion, 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 permitid 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 &rea operativa.

11
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Revision documental, esta técnica de recoleccion de datos cuya
fuente principal de informacion esta constituida por documentos escrito
(leyes, normas, libros, oficios y otros), los cuales permiten tener mayor
orientaciéon acerca el problema, obtener referencias sobre trabajos
anteriores, en tal sentido, la aplicacion de esta técnica permitid al autor
recolectar informacion referente al tema en estudio a través de consultas
bibliograficas a: leyes, textos, gacetas, reglamentos, manuales internos,
diccionarios, trabajos de grado, al igual que consultas a paginas web, entre

otros.

Segun el autor Hurtado (2008). La revision documental

Es una técnica en la cual se recurre a informacion escrita, ya sea bajo
la toma de datos que pueden haber sido producto de mediciones hechas por
otros 0 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 interaccion entrevistador-entrevistado el cual esta vinculado
por una relacion de persona a persona cuyo deseo es entender mas que

explicar.

Segun 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 Ubicacién

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

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

1.5.2 Resefia histoérica

La Oficina de Contabilidad Grupo Aram C.A. nace de la idea de los
contadores publicos, 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 Maturin del Estado Monagas, Domicilio el cual,
fue posteriormente reubicado a la Carrera 14 #106 Las Brisas del
Orinoco, Maturin Estado Monagas.

Ellos en su afan 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 Asesoria Contable,
Tributaria, Financiera y Laboral a Empresas diversas que asi lo
demanden; Asi como la prestacion 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 administracion Tributaria fomenta que dia a dia el servicio ofrecido sea

cada vez de mejor calidad.

1.5.3 Misién

En el 2016, esta empresa u oficina y su encargado tienen como
finalidad y/o misién llevar a cabo el manejo Contable y Asesoria 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 O6ptima calidad contable y por ende
satisfacer las exigencias y requerimientos de los clientes, apoyandose en su
experiencia, capacitando a todo el personal para tener un recurso humano
especializado en cada area de trabajo, creando un ambiente de trabajo
seguro, confiable y ameno en toda la organizacion. Luchar para lograr el
maximo y mejor rendimiento técnico, econdmico Yy fisico de la empresa, y asi
generar beneficios para sus accionistas y empleados a corto, mediano y

largo plazo.
1.5.4 Visién
En el 2016, esta empresa u oficina se proponer ser pioneros en la

prestacion de servicios profesional de consultoria en las areas

administrativas, contables y tributarias, desarrollando estas areas, en los mas
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altos estandares de calidad, mediante el desarrollo permanente de
competencias en nuestro recurso humano, tecnologico. Logistico y fisico, con
los cuales pretendemos satisfacer las necesidades de nuestros clientes y

contribuir con el desarrollo econémico del pais.

Esta empresa tiene como vision el logro de emprender, ayudar y
Asesorar las grandes operaciones hechas por las empresas del pais 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 sabiduria y
experiencia relacionadas con el manejo de la Informacién Financiera, Fiscal y
Laboral y de muchas otras destrezas en la que nosotros nos dedicamos a

diario.

1.5.5 Estructura organizacional

GRUPO AR AMNL, ClA.

B —- RSO ACRE — B

PRESIDEMTE
Wilfredo Arambulet

Gerente General
Xiomara Arambulet

Administrador Contador
Iraima Arambulet Corina Rodriguez

Fuente: Empresa Grupo Aram, C.A Maturin, 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:

e Proporcionar precios accesibles y razonables acorde al servicio
solicitado, teniendo en mente la expansion del cliente desde el
momento que solicita nuestros servicios.

e Cumplir que los servicios de asesoria, consultoria, contabilidad y
administrativos sean trasladados y aplicados bajo normas de
calidad, asi como verificar que las Normas Juridicas y de Auditoria
vigentes en Venezuela, sean aplicadas correctamente haciendo uso
efectivo de Software y Tecnologias de Ultima generacion.

e 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 consultoria.

e Optimizar procesos administrativos explotando al maximo 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.

e Responder en todo momento con los compromisos adquiridos

velando por los intereses de cada uno de nuestros clientes.

1.6 PLAN DE TRABAJO

La planificacién para el desarrollo de las actividades del trabajo de

investigacién tiene una duracién 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 organizacion para
familiarizarse con la misma y el area de trabajo, y con la intencion de obtener
informacion esencial acerca de su funcionamiento y actividades,
posteriormente se interactuara con el personal que labora en la empresa; asi

mismo se revisara informacién acerca del sistema empleado.

Cuarta y quinta semana: Durante este lapso se realizara la
observacion directa y participativa sobre el desarrollo de las operaciones
contables ademas se haran entrevistas al personal para conocer su punto de

vista en cuanto a la realizacion de estas operaciones .

Sexta, séptima y octava semana: Se realizara una descripcion

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

Novenas, decima, undécima y duodécima semana: Con la intencién
de obtener informacion, se aplicara nuevamente la observacion directa del

desemperio 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 ultimas
semanas, se interpretardn los resultados ya obtenidos para ejecutar el
trabajo de investigacion final. Una vez elaborado el trabajo se hara una
presentacion del mismo en las instalaciones de la organizacion a todo el

personal que ahi labora



1.7 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

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

las instalaciones de
la organizacién.

Interaccion con el
personal que labora
en la empresa.

Obtener informacion
de interés de la
organizacién, como
sus objetivos, su
misién, vision e
historia de la misma.
Revisar el programa
actual utilizado para

las operaciones
contables en Ia
empresa.

e Reconocimiento de SEMANAS

10

11

12

13

14

15

16

17

18

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

Observacion directa
y participativa.

Entrevistas al
personal

administrativo y
contable para

conocer su punto de
vista en cuanto a la
realizaciéon las
operaciones
contables con el
sistema actual.

Descripcién
detallada de las
operaciones
emanadas




e Analizar a

través de una
matriz FODA la
aplicacion de

Observacion directa
del desempefio del
personal en la
aplicacion  de los

estandares del lineamientos
manual. prOp.u.e,Stos
. Revisibn de las
Disefiar un operaciones
manual de contables llevadas a
normas Yy cabo
procedimientos
para la
operatividad de
una oficina
contable: Caso
Grupo Aram,
C.A.
Elaboracion del
proyecto de
investigacion.
Presentacion del
Final proyecto de

investigacion en las
instalaciones de la
organizacién a todo
el personal de la
misma.

Fuente: La Autora 2017.




FASE Il
DESARROLLO DEL ESTUDIO

2.1 SITUACION 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, administracion y recursos humanos,
ademas de gestionar y asesorar legalmente a empresas pequefias y

emprendedoras.

Estd estructurada de la siguiente manera: una junta directiva
conformada por un presidente y una gerente general, y dos asistentes.
Ademas cuenta con equipo de computacion, un mobiliario adecuado y un

sistema contable donde se procesa y archiva toda la informacion.

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 Versién 4.5 , y otros requerimientos que amerite el cliente, tales
como realizacion de estados financieros, balances personales, gestion en
diferentes entes publicos como el Seguro Social, Banavih, INCES, ministerio
del trabajo y alcaldia.

A través de la observacion directa y bajo la realizacién de una entrevista

no estructurada, se pudo determinar que no existe un estandar para la
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elaboracion de un manual de normas y procedimientos para el area
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 creacion de un estandar
de un manual de normas y procedimientos para el area 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

funcion 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 vy
procedimientos que regulen y unifiquen la informacién 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.
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2.2 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA LA OFICINA

CONTABLE GRUPO ARAM C.A PARA SU FUNCIONAMIENTO

De acuerdo a la informacion 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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e Libro de compra

e Libro de venta

e Declaracién de Impuesto Sobre La Renta mensual (Retenciones y
Enteramiento)

e Declaraciones de Impuesto al Valor Agregado (Retenciones y
Enteramiento)

e Contabilidad en el sistema SAINT.

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realizacion 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 condicion del contribuyente de cada
factura posteriormente, se realiza una revision en la cual se verifica que
dichas facturas cumplan con los requerimientos exigidos, de acuerdo a
lo estipulado por la Administracion Tributaria mediante las
Disposiciones Relacionadas Con La Impresién y Emision De Facturas y
Otros Documentos (Resolucion N° 320), la cual fue publicada en
Gaceta Oficial N° 36.859 del 29 de diciembre de 1999, en lo sucesivo la
“Resolucién No. 320”.

2. Se procede a llenar el libro de compra digitalizado con dichas facturas
ya verificadas, en el cual se coloca la descripcion 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 realizacién del libro de compra digitalizado

Revision de Lienado de libro
facturas de compra

Guardar e
imprimir

Desglosar la
informacion

Fuente: La Autora 20109.

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realizacion 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
sera procesada la informacién contable, se realiza una revision en la
cual se verifica que dichas facturas cumplan con los requerimientos
exigidos por la Administracion Tributaria mediante las Disposiciones
Relacionadas Con La Impresion y Emision De Facturas y Otros
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Documentos (Resoluciéon N° 320), la cual fue publicada en Gaceta
Oficial N° 36.859 del 29 de diciembre de 1999, en lo sucesivo la
“Resolucién No. 320”.

2. Se procede a llenar el libro de venta digitalizado con dichas facturas ya
verificadas, en el cual se coloca la descripcion 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.

e Procedimiento para la realizacion del libro de venta

digitalizado.

Llenado de libro

Revision de venta
facturas

Guardar e
imprimir

Desglosar la
informacion

Fuente : LA Autora 2019

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realizacion de la
declaracion de Impuesto Sobre La Renta son los siguientes:



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 serd procesada la informacion
contable, y se realiza una revision para verificar cuales facturas son
objeto de retencién, segun el Manual Técnico Sistema Impuesto Sobre
La Renta. Retenciones de Impuesto Sobre La Renta Mensuales N°
60.40.40.039, publicado en el portal del SENIAT, segun Gaceta Oficial
N° 36.203. Ao 2007, Entre los objetos de retencibn méas frecuentes
estan: Honorarios profesionales, Publicidad y propaganda y sueldos y
salarios.

. Se crea un archivo Macro XML, el cual contiene el Rif de la empresa
que presta el servicio o del empleado, el numero de la factura, el
namero de control, la fecha, el cédigo 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 esta
sujeta la factura en cuanto a la retencion del ISLR, el cual también es
encontrado en el Manual Técnico Sistema Impuesto Sobre La Renta.

. Luego se accede al portal del SENIAT con el usuario y contrasefia del
cliente, cargando en dicho portal la Macro XML, se declara el impuesto
.Y por ultimo 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.

Revision de
facturas

Creacion de
Macro XML

Guardar e
imprimir
comprobante

Declaracion en el
portal del
SENIAT

—_

Fuente: La Autora 2019.

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realizacion de la
declaracion de Impuesto al Valor Agregado son los siguientes:

Declaracion de Impuesto al Valor Agregado

Proceso:

1. Se ingresa al portal del SENIAT con el usuario y contrasefia del cliente
al cual se le procedera a declarar el impuesto, teniendo a la mano el
libro de compra y venta del mes a declarar.

2. Se selecciona la opcion “declarar IVA”, en la cual se coloca las ventas y
compras generadas por el cliente en dicho mes, ademas de las
retenciones u ajustes existentes. Las cuales ya fueron reflejadas en los
libros de compra y ventas, estos seran la guia para no incurrir en fallos

o distorsion de datos a ingresar en el portal del SENIAT.
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3. Luego se verifica la informacion proporcionada en el portal del SENIAT,
se procede a registrar la declaracion.
4. Guardar e imprimir el comprobante que este proporciona y es enviado

al cliente.

Procedimiento para realizar la declaracion de Impuesto al Valor

Agregado.

Ingresar al Colocar las
Portal del ventas y compras

SENIAT

Registrar la Guardar e
declaracion imprimir
comprobante

Fuente: La Autora 2019.

Los procedimientos que se llevan a cabo para la realizacion 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 operacion por el plan de cuenta

de dicho cliente.

3. Y por ultimo se guarda la informacion suministrada.

Procedimiento pararealizar la contabilidad en el sistema SAINT.

Ingresar al SAINT
y seleccionar la
empresa

Guardar
informacion

Crear
comprobante y
registrar las
operaciones

Fuente: La Autora 2019.

2.3 ANALISIS A TRAVES DE UNA MATRIZ FODA LA APLICACION DE

ESTANDARES DEL MANUAL.

Segun Jhonson G,. Scholes K, (2001) “El analisis FODA resume los

aspectos clave del andlisis del entorno de una actividad empresarial y

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

La sigla FODA, es un acréstico de fortalezas (Factores criticos positivos

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

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

negativos externos que podrian obstaculizar el logro de nuestros

objetivos).

A continuacion se presenta una matriz FODA sobre la aplicacion

de estandares del manual de normas y procedimientos para el area

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

Matriz FODA

Fortalezas Oportunidades

Resolucion de
problemas

Conocimiento
amplio sobre los

procesos existentes dentro de
internos los procesos
internos
Eficiencia 'y Capacitacion de
eficacia en la nuevos empleados
operatividad de 0 pasantes
la empresa
Ahorro de Evita errores dentro

de las actividades a
realizar

tiempo a la hora
de capacitar al
personal

Debilidades

Los nuevos
empleados no
cuentan con
suficiente
informacion
Errores al
realizar los
procesos
internos

Falta de tiempo
para preparar a
nuevos
empleados

Amenazas

Carencia de
presupuesto
para la
elaboracion de
un manual
Cambios en las
normas y
procedimientos
de los procesos
internos

Falta de interés
del empleado
por el manual

Una vez recopilada la informacion mediante una entrevista no

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

elaboracion de un manual de normas y procedimientos para la

operatividad de una oficina contable, para asi, 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 asi un mejor servicio a sus clientes, evitando errores los
cuales, pueden perjudicarlos tributariamente. Este manual servirA como guia
u orientacion 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 alli laboran.

24 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
OPERATIVIDAD DE UNA OFICINA CONTABLE: GRUPO ARAM C.A

El manual de normas y procedimientos se realizé bajo la aplicacion de
las técnicas de observacion directa, revision documental y entrevistas no
estructuradas, en las cuales existio una reunion 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 Asi como,
el paso a paso de las normas y procedimientos a realizar durante cada

actividad.

Recursos materiales

e Computadora

e Internet

e Hoja tamafio carta
e Tinta

e Sello
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INTRODUCCION

Grupo Aram C.A afin 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 informacion que debe ser
presentada a su cartera de clientes y mejorar la capacitacion de los
empleados, se presenta el siguiente Manual de Normas y Procedimientos
para el Area 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: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia Arambulet

Yranis
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de una Oficina Contable
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OBJETIVO

Establecer Normas y Procedimientos que regiran las actividades u
operaciones realizadas por la empresa Grupo Aram C.A en cuando a la
realizacion de libros de compra y venta, Declaracion de Impuesto Sobre La
Renta Mensual, Declaraciéon 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 informacion,

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

Ademas de unificar los procedimientos a través los cuales el personal se
guiara para realizar sus actividades dentro del area operativa, servirh como
mecanismo de orientacion al personal de nuevo ingreso para asi facilitar su

integracion y capacitacion al proceso.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia Arambulet

Yranis
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de una Oficina Contable
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ALCANCE

Este Manual de Normas y Procedimientos para el Area Operativa de una
oficina contable, esta 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, declaracién de Impuesto Sobre La Renta mensual,
declaracion de Impuesto al Valor Agregado y la contabilidad en el sistema
contable SAINT.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia Arambulet

Yranis
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NORMAS Y POLITICAS DEL MANUAL

1) El Manual de Normas y Procedimientos para el Area Operativa de la
Oficina Contable estard disponible electronica y fisicamente en la
oficina contable de Grupo Aram C.A

2) La administracién del Manual de Normas y Procedimientos para el Area
Operativa de la Oficina Contable estara bajo la responsabilidad del
Gerente General de la empresa Grupo Aram C.A

3) Las personas adscritas en la empresa Grupo Aram C.A deberan 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 debera notificar al Gerente General la existencia del mismo.

5) El manual solo podra ser modificado por el Gerente General de la
empresa Grupo Aram C.A

6) Este manual no debera salir del establecimiento de la empresa Grupo
Aram C.A.

7) Este manual deberd ser utilizado con responsabilidad y extremo

cuidado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia Arambulet

Yranis
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Procedimiento: Libro de Compra

6

. Recepcion de la factura de compras: se revisa la factura a fin de

verificar su legalidad, si cumple con los requisito exigido por la
Administracion Tributaria mediante las Disposiciones Relacionadas Con
La Impresion y Emisién De Facturas y Otros Documentos (Resolucién
N° 320), la cual fue publicada en Gaceta Oficial N° 36.859 del 29 de
diciembre de 1999, en lo sucesivo la “Resolucion No. 320

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

carpeta con este nombre.

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

mes pasado, para no perder la informacion, se le cambia el nombre a la
copia por el mes que se esta realizando, al igual que la fecha del libro
de compra.

. Luego se proporcionar la informacién 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.

. 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 esta
registrando.

Guardar e imprimir la informacién.

E

Br.: Garcia Arambulet

laborado por: Revisado por: Aprobado por:

Yranis
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Procedimiento: Formato del libro de compra

Empress MAOCARETT.CA
RIF: S0
Comprn coompmedenr imes 4020 ()
Wecat o coalpo sy
gr Ted | Conpem | Compm Wrpatin W Rt | 58 R
- fuzn | G | st & | e s Teod P Comm Nelmatn O feve ol Facs Setewcicalndisfac | wiwintn | 4 Tooem
vt W ¥ Raoe So Sul Frovesdur F DotV CedeW | Trmsae Mvar W' inchaw A Semgon| NAN | NAIS Smebmgen MR AN

1 T | o ’ Py sevwas 3 o0ca L e T 10 [T 8l ¥ 2 -. »
v - = T - T g 3 o] ¥
1 ipaas !l o Dot & wana & vy (4 ey (= {00 0 iR L8l § 4 1 10
gl wow Fyany v 3 powcd B ren ':(: u_.-_):’m {E N 18 ] [E]
S Iomae! B | B Cececs om LR Fan 1% 0 Dt T [ . {8
FIGHAE! BT | BN Setaw ¢ s 16 L B TaE  CHe = Wi % i® 7]
(R S AT Fusty rpews § o) L4 o) T TR LN WM ™ [ 1]
Timas ey Fusies Jiiwwd ) poecs L 4 LW B 110 (5 R Ll [ Bl
LI BNSNT e Furates wowws 3 pomn | 4 R A 11 T3 B BN 17| [ <
§IRAENT BN | ST Jen et LN S LRI N i T | 2 <
W | BN T ey Postes poves s poea L4 ey N 1 T sl ¥N [ 1" O]
oSS s T e Lt g 1 [ tal SN 18 i [T
< I aN3N T e Pt stvwe 3 poea L4 ey rde Fi [ [ 18 iw [
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Formato del Libro de Compra de la empresa MaxiCafe77, C.A.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia Arambulet
Yranis
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Ease Dzbito Fiscal o

Imponible Credito Fiscal

&

Ajustes a los D

.. Total Ventas y Debitos Fiscales .| 55503804 6563756

5I573212 RS G3TEE)

304305

Total de las compras
exentas al NMA

Total de las compras
gravables

Total del NMA
generado

semejante al SENIAT

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

para asi obtener el IVA a pagar.

Formato

Elaborado por: Revisado por:
Br.: Garcia Arambulet

Yranis

Aprobado por:
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Procedimiento: Libro de venta

1. Recepcidn de la factura de venta: se revisa la factura a fin de verificar
su legalidad, si cumple con los requisito exigido por la Administracion
Tributaria mediante las Disposiciones Relacionadas Con La Impresiéon y
Emision De Facturas y Otros Documentos (Resolucion N° 320), la cual
fue publicada en Gaceta Oficial N° 36.859del 29 de diciembre de 1999,
en lo sucesivo la “Resolucion 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 informacion, se le cambia el nombre a la
copia por el mes que se esta realizando, al igual que la fecha del libro
de venta.

4. Luego se proporcionar la informaciéon 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 N° de reporte Z que le corresponda y el nimero
de factura inicial tanto como el final.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia Arambulet

Yranis
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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
gue se esta registrando.

6. Guardar e imprimir la informacién.

MAXICAFE 77, CA
RAF: 20267402310

Litwn de Yenoas Commagondans of mes de AGOSTO 2016

IRDIARID DEL WA

el | PAPRED
202004607

Tuss o

’ :‘-;.;-Ir.r twnea . 3:\;.1: cm; dn
=z Formato del libro de venta de la empresa MaxiCafe77,
C.A.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br.: Garcia Arambulet
Yranis
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Procedimiento: Formato semejante al

SENIAT

RESUMEN MENSUAL DE LOS LIBROS DE COMPRA VENTA

RAZON SOCIAL: MAXICAFE 77, C.A

RIF: J-20267422-5

MES: JUNID Allo: 2015

DEBITOS FISCALES BASE IMPONIBLE IMPUESTOS
VENTAS INTERNAS NO GRAVADAS

VENTAS DE EXPORTACION
AS CON ALIGEN. 25573214 . 66.687 86

VENTAS INTERNAS GRAVA
VENTAS INTERNAS GRAVADAS CON ALIRED.

| VENTAS Y DEBITOS FISCALES 566.732,14 G6.607,86
CREDITOS FISCALES

COMPRAS NO GRAVADAS /0 SIN DERECHO A CREDMTO

COMPRAS INTERNAS GRAVADAS POR ALL GENERAL £.454 25 23571
COMPRAS INTERNAS GRAVADAS POR ALLRED.

AJUSTE A LOS CREDMTOS PERIODOS ANTERIORES -
COMPRAS Y CREDITOS FISCALES 4.464,29 536,71
EXCEDENTE MES ANTERIOR 4555174
TOTAL CREDITO 47.497 45
TOTAL CUOTA TRIBUTARLA 2815214

EXCEDENTE MES SIGUIENTE
RETENCIONES ACUMUL. POR DESCONTAR
RETENCIONES DEL PERIODO

TOTAL RETENCIONES -
SALDO DE RETENCIONES DE WA NO APLICADO -
TOTAL A PAGAR 6.152,14

Formato semejante al SENIAT

Total ventas no gravadas

Total base imponible
de ventas gravadas

Total del VA
generado

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

para asi obtener el IVA a pagar.

Elaborado por: Revisado por:
Br.: Garcia Arambulet
Yranis

Aprobado por:
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Procedimiento: Enteramiento del ISLR

1. Recepcioén 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 retencion.

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 informacion.

3. En dicha Macro XML, se desglosa la informacion del agente de
retencion como la informacién de la factura objeto de retencion, se
coloca
¢ RIF del agente de retencion
e periodo de la declaracién: en formato Ailo/mes
¢ RIF del sujeto retenido
e Numero de factura
e numero de control
e Cdbdigo concepto, es decir, bajo el cual se aplica la retencién del

impuesto
e Monto de la operacion (Base imponible)
e Porcentaje de la retencion

4. Luego se convierte en XLM y se guarda.

5. Por ultimo se introduce el Archivo Macro XLM en la pagina del
SENIAT.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia Arambulet
Yranis
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Procedimiento: Codigo concepto

El cédigo bajo el cual se aplica la retencion del impuesto, al igual que le

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

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

6.1 Codigo del Concepto de Retencion

Codigo | Actividad Porcentaje
001 4 | Sueldos y Salarios Variable
002 Honorarios Profesionales No Mercantiles (PNR) 3%
003 Honorarios Profesionales No Mercantiles (PNNR) 34% e
004 Honorarios Profesionales No Mercantiles (PJD) 5%
005 Honorarios Profesionales No Mercantiles (PJND) 15% hasta 2000 U.T.
22% entre 2000 U.T
hasta 3000 U.T.
34% monto que exceda
de 3000 U.T.

A Codigo de la

retencian
Actividad gravable
por el ISLR

Parcentaje de
retencion

Elaborado por: Revisado por:
Br.: Garcia

Arambulet Yranis

Aprobado por:
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Procedimiento: Archivo Macro XLM
Asi se presenta el Archivo Macro XLM:
Data para Crear archivo XML de retISRLSalariosOtras RIF Agente :| 402674225
RUTA SALIDA DE ARCHIVO XM (| Users\Indra\Desktop! Periodo : 201608 @
ID- RIF Mimero Mimero Fecha . Codigo Monto Porcentaje
Sec. Retenido Factura. Contral Operacion Concepto Operacion Fetencion
1 |w179575354 0000000000fMNA 30/08/2016 001 73580.00 0,00
2 |v124861540 0000000000fMA 30/08/2018 001 7000.00 0,00
3 [V200221962 0000000000fMA 30/08/2018 no1 5753116 0,00
4 |ve41264340 0000000000{NA 30/08/2016 001 5753116 0,00
5 V063235071 0000000060 00000060 24/08/2016 o2 1785.71 3,00
6 |V0632350T1 0000000062 00o0go&2 29/08/2018 0oz 1785.71 3,00
’ RIF del agente Mumero de control
de retencion de la factura
Ubicacion en la 0 Fecha de la
cual se guardara
la Macro XL factura
.Aﬁo.-"l'-;les a Codigo concepto
declarar
IMonto de la
RIF del sujeto operacion (Base
retenido impaonible)
0 MNumero de Z?g%i?éije de
factura
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br.: Garcia

Arambulet Yranis
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Procedimiento: declaracién en el portal del SENIAT

e Para declarar el Impuesto Sobre La Renta, se debe acceder a la pagina
oficial del

w

B3 Foliz Navidad

Aintr: gi e-hmseumonl?’n- dgu‘mw.mm
SENIAT en Li _ 2. ngrea cla
- AtenC|On aw‘;‘;ﬂ;:av:uummnnuamr
m Prrsona Natueal | © De ISLA / Do

= a4 Se o tipo ce e b2
8B rconpuridica 19 |

............

i  Snwweahas by Somos SENIAT | |

..:—..mn-u--:n a:u--ou v SOmMos
Tribetana (SEMIAT) n SENIAT Ie

‘ 08000-736428

Accedemos como persona Juridica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Declaracidn en el portal del SENIAT

e Se abrird una nueva ventana, donde se introducira el usuario y la clave

del cliente.

S
Persona Juridica

an liney

CAN uih e L
VAR zde y) emadie WO
Mrgime

‘ AN Jantan
Lo aiiast v

e Luego se selecciona Procesos Tributarios Retencién de Impuesta
Sobre la Renta y selecciona el tipo de retencién a efectuar, la mas

comun: declaracion mensual Salarios y otras retenciones

MANE CaME 2r Com

Do e e er (v

;..“:;;;;‘",...-._ . Proceso Trlbutarlo
(J-mbrkn 3
:':.-u Ereemne 5 Zamermine &

otenan
Cortuscim 1w Ruterce) @ o Bollvar >
&» cor

Retencion ISLR

Declaracion mensual,
—= salarios y otras retenciones

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Declaracidn en el portal del SENIAT

e Se verifica la informacion fiscal

e Luego se coloca el mes y el afio a declarar

Declaracion de Retenciones de I.5.L.R.

Dedaracdon de Retendones de 1.5.L.R de Salarios y Otras Retenciones

Periodo: | Mes v | |Afo ¥

Rif &gente de Retencicn: 1402674228

| Atras | | Continuar |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Declaracidn en el portal del SENIAT

e Se confirma que se realizé operaciones en el mes seleccionado, se
carga el Archivo Macro XLM ya creado, seleccionamos aceptar para
gue esta sea cargada al sistema del SENIAT. Y reflejara el monto a

pagar del impuesto.

Dedaracion de Retencones de 1.S.L.R.

Dedaracion de Retenciones de I1.5.L.R de Salarios y Otras Retendones

Tipo de Declaracion: Originaria
Periodo: 201611

Rif Agente de Retencidén: J402674228

iRealizd alguna Operacion en el periodo seleccionado? = gI

MNO

Archivo a procesar: | Seleccionar archive | Mingdan archive seleccionado

Atras Aceptar

1 L 1

e Por ultimo se guarda la planilla de declaracién, y es enviada al cliente
correspondiente

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Declaracion de IVA

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

pagina oficial del S

cC @ "
ue Foliz Navidad
no l?-gl}vanano L
S E Nl Ay 1
§rem n pre—
e fiscal slguientes
e e i
SENIAT en Linca [ A P 2. Ingreas m usiario y clave
tenC|On amwmmumm-wumf
Prrsona Natueal | ©) D I1SLA / Decd L
A4 Sew o tgo oe Ue &
Pursona Juridic a Ie
'::f.'.i.,:.:.. - s W oeusdwas | saleres ool
khhu“ 'd‘.““k‘tmk—:u - 8“’( ‘("“ _
NOTICIAS
[>]
LU =
‘:’::A" weladas :__:‘. Al Somos SENIAT _
fol Seves Mauana
1MRegiads de
Adnmirbechn Adusseie v
Tbetans (SEWIAT) SSE(;N'I'I':\"? la

g 00-73648

Accedemos como per

na Juridica.

Elaborado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis

Revisado por:

Aprobado por:
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Procedimiento: Declaracion de IVA

e Se abrird una nueva ventana, donde se introducira el usuario y la clave
del cliente.

wnte an Tiney
Persona Juridica:

AN g a e adee WY
Frgime BN

‘ fAN06 Jantan
Loxasiant v ]

e Luego se selecciona Procesos tributarios declaracion de IVA

Osten con Ventas no aravadas
Ventas gravadas

; o por alicuota
BET0G FISCALLS PASL Lrwcmiin g (aal) VESEAL (et}
e e . ‘ general (12%)

Periodo de Imposicion: 022509

|
Debito fiscal

Total debito
= = fiscal

e 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: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Declaracion de IVA

Compras no

CREDITOS FISCALES BASE IMPONIBLE (BsF) CREDITO FISCAL {8=c2 o gravad as
Lo Compras no Gravadas y/c sin Derecho & Créds .
Fiscal T
11 Importacion Gravadas por Alicuota General 31 3z
taciones Gravadas por Alicuots Gansral 412 ]
s Alicuots Adiconal
13 [Importaciones Grevadas por Alicuota Reducida 313 323 CO raS
14 Compras Internas Gravadas oor Allcuote General 33 A p
Cornpras [ntermas Gravadas por Alicuota General ... bl |
mas Alicucts Adiciona — =y gravaples por la

Rl

5
14 Compras Internas Gravadas por Alicuote
7

Gomorss a2 o w alicuota general

Tetal Compras y Créditos Fiscales del Periode 35 136

18 Crédatos Fiscales Totalments Deducibles 70 (12)
19 |Créddos Fiscales producto de la Aglicacdn del porcentae d= la promrate T4
20 Total créditos fiscales deduables.., Reslica la operacion (70 + 37) 71 \

21 Excederte Créditos Fiscales del mes Anteror (fem 60 de la declarzcion sntesior) 20

, - .
22 ntagro Solicitado (sdlo Exportadores) 21 Cred”:o f|scal
23 [Reintegro Salicitado (sdla quien suministre bienes o presten servicios a entes o)
B o) generado
24 |Ajustes a los Créditos Fiscales d= periodos antenares 38
o5 Cervhcados de Débitos Fiscales Exonerades (emitidos por entes exanerados) . o
~ Ragistrado en el perfodo s
26 Total Créditos Fiscales 39
Atras | Guardar Continuar

Crédito fiscal

Crédito fiscal de deducible
periodos

Total crédito anteriores

fiscal

e Se procede a introducir la informacion con la ayuda del libro de compra

y selecciona continuar.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Declaracion de IVA

Retenciones
del periodo

e Se verifica la informacion suministrada y se coloca las retenciones del

periodo si existen

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Declaracion de IVA

1A A 180} SRITD FhA, i)
-z 4000 R0

i o aie
- 3 “Samo
= —~— e | VR
- s Savmal e . Y
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>  amda ® .40 - |
T =
:. .:,‘ . - .- >

Matwata,

* Tt Dudas e
anlin b
Camarat vt Lovnsaii o v on Towie
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© re T
| L4
o
Tt :
a8 > |
s

e L
berbe v e
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e o e

1D Srtnt Pansmi porus o s Aas

registrar, se imprime y se envia al cliente la planilla.
Revisado por:

SEN:iz1mmmm ™ IRLIIITT M
...;.."_-.-“ 1 L5 Y

e Por ultimo se verifica toda la informacion en la planilla que esta

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

Aprobado por:

Elaborado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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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.:

e Primero se debe acceder al programa del SAINT, seleccionar Opciones
= Seleccion de empresa.

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

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Contabilidad en el sistema contable SAINT

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

e il

e Luego creamos el comprobante, el cual estara identificado de la
siguiente manera:
Afo a registrar/mes a registrar/Cédigo de las operaciones a registrar. Se
coloca el concepto y la fecha por la cual se va a delimitar el registro.

Martheaty 2

T e
WNDRS 0L
LR BT -

forse
—
|

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Contabilidad en el sistema contable SAINT

e Los cédigos de las operaciones son los siguientes:

1. VENTAS

2. COMPRAS

3. GASTOS

4. PAGOS

5. OTRAS OPERACIONES

e Empezamos a registrar las operaciones,

presionamos F1 para que asi se muestre el plan de cuenta. Donde las

cuentas se clasificaran de la siguiente manera:
. Activos
. Pasivos
. Capital
. Ingresos
. Costos
. Gastos
. Otros ingresos y otros egresos

~NOo ok WN R

:
bt}
F v
.
s ¥

AU L

marcando Cabdigo vy

=

Elaborado por: Revisado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis

Aprobado por:
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Procedimiento: Contabilidad en el sistema contable SAINT

e Procedemos a colocar en el Detalle, la descripcion de la operacion, y se
coloca la fecha de la factura que se esta registrando.

wnprrhenly )
L %1 Ravey

t
teryls VINNES BEL STt
Prete W

IR m"m’hmuil

festh e opemar e (MEBREREIDY

[
[

o Prasineia) ols e

ot Betalis fel meiniewts 1 helalies

e Se coloca en Documento el Nro de factura, para luego colocar el monto
de la factura donde corresponda segun el codigo seleccionado.

t J L ILH
o lm'lil ML
";““n Ldlii

i mn At PASTELITed Em

o
L1LA ey |
L1 LGRS OF RLLiTE [Tt

‘ |

|

1050 lagranes par Svntsd setismeing

¥ buprioe | tre

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br.: Garcia
Arambulet Yranis
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Procedimiento: Contabilidad en el sistema contable SAINT

e 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.

e Luego saldra la opcién de guardar o no la informacion, seleccionando

de igual manera con las letras S o N.
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Procedimiento: Libro Mayor Analitico

Otra funcién importante dentro del sistema contable SAINT es la opcién
del libro analitico, donde podemos observar el saldo actual de una o varias
cuentas y las transacciones registradas en un periodo determinado. Para
acceder a esta opcion se debe hacer lo siguiente:

e Primero, accedemos a Reportes = »Libros

= Broeen ovh e Tressass e Wyerisg

e Luego seleccionamos Mayor analitico
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Procedimiento: Libro Mayor Analitico

e 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.

MLICAIE 1?7

S Optiwees Aechisns Dromnscriowes beperies Sppim

.......

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

Tota) sty 1 1L
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FASE Il
CONSIDERACIONES FINALES

3.1 CONCLUSIONES

e La sistematizacion de los procedimientos en el area 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 asi
cumplir con todas sus obligaciones y prestar un mejor servicio contable.

e De acuerdo a la investigacion realizada en la empresa Grupo Aram C.A,
se encontrdé una gran deficiencia en el registro en la capacitacion del
personal en cuanto a las actividades contables a realizar, lo que genera
la necesidad de crear un manual como mecanismo de control y
unificacion de los procedimientos a ejecutar.

¢ Luego de desarrollar el manual de normas y procedimientos en el area
operativa de una oficina contable: caso Grupo Aram C.A, se manifiesta
la viabilidad del uso del mismo para la realizacion de las actividades
dentro de dicha oficina contable.

e Asi mismo, se expone la importancia de la existencia del manual como
un mecanismo de capacitacion, 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.

e EIl Manual de normas y procedimientos fue realizado bajo la conviccién

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

facil y sencilla como realizar cada procedimiento.

3.2 RECOMENDACIONES

Con la finalidad de que la aplicacion 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 realizacion de los

procedimientos relacionados a la misma, se recomienda:

e Revisar e implementar la herramienta que brinda esta investigacion,
gue es el manual de normas y procedimientos tanto para el personal
que labora en la oficina contable como para el nuevo personal que
ingrese.

e Ofrecer capacitacion al personal y establecer cargos y funciones que
permitan realizar las operaciones de manera mas eficaz y eficiente a fin
de evitar duplicidad y malos entendidos en la ejecucion de las
actividades.

e 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.

e Cumplir con las politicas y los lineamientos propuestos en el manual.
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