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MANUAL DE PROCESOS Y FUNCIONES PARA EL AUXILIAR CONTABLE
EN DALIMERCAR EMPRESA UNIPERSONAL

ORLANCY CARDONA LOPEZ
Es util y practico para el desarrollo de las actividades referentes al cargo

¢Porque la empresa no cuenta con un manual de procesos y funciones para desempenar el cargo
de auxiliar contable?

RESUMEN OBJETIVO GENERAL.

El objetivo, es Disenar un manual de procesos y funciones L _
Disenar un manual de procesos y funciones para el

para auxiliar contable en l|la empresa DALIMERCAR
EMPRESA UNIPERSONAL, esto permitira que las
transacciones se realicen correctamente, teniendo el mismo OBJETIVOS ESPECIFICOS.

tratamiento contable independientemente de la persona gue *|dentificar el régimen tributario al que pertenecen los proveedores
*Realizar la causacion de las facturas de los proveedores teniendo en

auxiliar contable de la empresa Dalimercar E.U

realice o supervise la labor, ademas esto ayudara cuando
cuenta los diferentes impuestos nacionales y distritales.

haya cambio de personal, ya que se ahorraria uempo y *Generar los comprobantes de ingreso de clientes.
dinero en capacitaciones, de igual manera para no duplicar

funciones y detectar omisiones.

Palabras claves: Registros contables, mapa de

procesos vy funciones, transacciones, auditoria,

omisiones. METODOLOGIA
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA CUALITATIVA

INVESTIGACION DESCRIPTIVA METODO. REVISION Y
DOCUNENTACION

POBLACION: contador
publico de Bogota,
gerente general de la
empresa Dalimercar E.U

MARCO LEGAL FASES DEL PROYECTO

REVISION TRABAJO DE ANALISIS DE
Grupo tres en NIIF: SISTEMATICA | | PLANIFICACION CAMPO, :
id | Aias del . | DE LA OPERATIVA RECOLECCION o CONCEUSION
Se consideran a las companias ael grupo numero tres a las LITERATURA DE INFORMACION INFORMACION
microempresas que, sin contar con la vivienda, tienen activos Préctical Préctica I Practica I Préctica Il Préctica Il
totales de 500 SMMLYV, que cuentan con una planta de RESULTADOS
- V4 L] V4
trabajadores de maximo 10 personas. (INCP, 2019, pag. 1) ULTA
DALIMERCAR EMPRESA D ONwpERSONAL ~ERSToN ool DAL%Rpgﬁgo?ﬁRESA VERSIO!
— UNIPERSONAL VERSION 001 .
IDENTIFICACION Y VALORACION DE 1.OS RIESGOS DE INCORRECCION MATERIAL T _ AT _ - _ AR
MEDIANTE EI. CONOCIMIENTO DE IA ENTIDAD Y DE SU ENTORNO MANUAL DE FUNCIONES PARA ELL AUXILIAR CONTABLE FUNCIONES DEL AUXIALIAR CONTABLE MANUAL DE FUNCIONES PARA EL AUXILIAR CONTAB
‘ Esf_a N\'E)(rno Infe.'nc:cior?cxl = Audifqic N lA)» frc:l’c_: e gﬁ;ﬁiﬁ::ﬂiar contable de la empresa Dalimercar E.U, debe realizar las siguientes
B | S teos cue sere S okaa o OBJETIVO
‘ o Ik ol G G El manual de funciones para el auxiliar contable de 1a empresa Dalimercar ha sido PROVEEDORES
\ elaborado, con el fin de contribuir en el desarrollo de las funciones para la persona - g‘rllgffnza fi‘;“nia diepigr;fsofzsmri‘i;céa dguf‘zsn”f;pl?e‘iﬁlﬁtrigﬁ;‘: aue debe REALIZADO POR:
| P e e encaread 4ol fren Por e aseador e shmmican 3 bodaga T 4T Gl ANCY CARDONA LOPEZ
- - los estados financiercos como en las afimaciones con a - 7 - - L - H L g iqui cidon e ingreso e compra de mercancia al inventario de la empresa.
[ Objetivo - rr 2, iciog de proporcio nor Una bore par ot asenio y io fl)ee giﬁoﬁiﬁzﬁﬁmca que el contador publico pueda realizar de manera agil la auditoria . ‘é}p;;’ii ‘zflne(rililairgl%:;)s?i de 1a mercancia a sistema, para ser surtida en el almacén por  CARGO: Auxiliar contable de la empresa Dalimercar Empresa Unipersonal
incomeccion matenal. e Realizar el registro contable de la factura del proveedor, liquidando los impuestos
que dieren lugar.
e Archivar la factura en el folder del area de tesoreria para programacion del pago al
ALCANCE - p(;ZiZj:loll:écibo de pago ¥ hacer el comprobante de egreso en el sistema contable APROBADO POR:
IVI A R ( O T E O R I ( O Este documento aplica para el auxiliar contable de la empresa Dalimercar Empresa CLIENTGES Lol ing 4 o i CIRO MENDEZ
Unipersonal y el Contador publico. ~  Contabilizar las ventas diarias CARGO: Contador publico de la empresa Dalimercar Empresa unipersonal
e Archivar comprobante
IMPUESTOS
DESCRIPCION - ‘(7}:;31’32 ?;f;i-}:i;:m(iz impuestos de IVA generados en la contabilizacion de compra y Daniel Goyeneche Abril
Se presenta el manual de funciones buscando dar solucion a la problematica encontrada en T otemsitn on Ta fuonte meroal ild??é{";ﬁsfﬁ al consummo mensaad e Cargo: Gerente General
. El sistema de contzbilidad pcr partida coble fu=s impresa las actividades que a diario realiza el auxiliar contable de la empresa Dalimercar Empresa ¢ Generar el borrador de los impuestos mensuales y cuatrimestrales en la pdgina de la
Registros contables < - e Uni | Dian.
y publicada en Venecia en 1494, por el fray Luccz Paccioli nipersonal.
. Aportan valor a la relacién de la ccmpaiiia o Ia Las practicas profesionales en general para la profesion contable son muy importantes desarrollarlas
funciones Sl e sl LI S e s Lol y aportan de manera significativa mas conocimientos de la profesion, ya que por medio de la practica

como fin principzl la satisfaccion de susnecesidades

se obtienen la experiencia necesaria para poder ejercer como profesional, y es a través de la
T o [ o e e experiencia que se realiza un buen desempernio laboral y profesional.
Auditar siel trabgo que se esta realizando se gestiona dela

forma mé eficaz posibleparz DodEx Iograr alcanzar los Como recomendacion para la empresa considero que con la implementacion del manual de procesos
resuftados optimos parala orzanizacion. _ ) ] ]
y funciones contables en la empresa, lograria tener mayor control en las auditorias del contador
e e R pub_llco buscando que no haya omision de informacion importante, para la presentacion de impuestos
ante cualquier dafio o perjuicio que pudiera sufrir el nacionales Yy departamentaleS.

Lsuario como consecuenda de errores, cefectos u
omisionz=s, en la informacion suministrada a lz Entidad

Detectar omisiones

En la recomendacion para la universidad, que las practicas profesionales fueran un requisito
fundamental realizarlas desde el principio de la formacion profesional de mi carrera, para que el

ceoiey sinese ol W ds e s Ree ol Sl e e f estudiante al momento de realizar la teoria pueda poner en practica lo aprendido y llegue a lograr un
Transacclones sustentando el desarrdlo de las normas técnicas y del ] - )
Manual de Procedimientos. Lcs principios hacen mejor desempeno laboral y profesional.
referencia a los criterios de madicion de las transaccionas R E F E R E N C IA S
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