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RESUMEN EJECUTIVO Y DESCRIPTORES NORMALIZADOS

El objetivo de este proyecto fue la elaboracion de los manuales de procedimientos contables
para el area contable de la empresa LCG Services, CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada. De
esta manera, el hilo por el cual se lleva el desarrollo de este trabajo se basa en las preguntas ¢Cudl
es el beneficio de que laempresa LCG Services CR Sociedad de Responsabilidad Limitada, cuente
con un manual de procedimientos contables? ;De qué manera se encuentra realizando sus
funciones actualmente? ; Cuales son los procedimientos que se deben llevar a cabo en cada uno de

los procesos contables?

Para lo anterior, se recurrio a un enfoque mixto de investigacion, con el fin de recolectar
informacion mediante instrumentos tanto cualitativos como cuantitativos, lo que permitio, a su
vez, realizar una investigacion descriptiva para analizar la situacion actual de la empresa, detallar
sus funciones, como las realizan y a, a partir de esta informacion, inferir sus requerimientos de
mejora. Mediante un disefio de investigacion no experimental se estudiaron los elementos del
contexto de LCG Services, y se recolectd informacion mediante entrevistas, cuestionarios,

flujogramas y una matriz de procesos.

Con la informacion recolectada, se obtuvieron resultados como la manera en que realizan
los procesos los empleados del area contable, todos los procesos deben ser elaborados, revisados
y autorizados. Se obtuvieron los datos de cada uno de los procedimientos realizados en las
funciones y se organizaron mediante diagramas de flujo.

De esta manera, se llegé a la conclusion de que LCG Services, mantiene procedimientos

para sus funciones contables, mas no se encuentran documentadas y estructuradas.

Palabras clave: manuales de procedimientos, 1SO 9001, andlisis administrativo, gestion

empresarial, politicas contables.
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CAPITULO I. INTRODUCCION.

La presente investigacion se refiere a la elaboracién de un manual de procedimientos
contables para la empresa LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada. Como se
indica en la ISO 9001, las empresas deben contar con informacién documentada, asimismo
Santillana (2020) indica que las guias de contabilidad son una herramienta para estandarizar
criterios y procedimientos de registro contable, los mismos son documentos que guian la forma en

la que se deben registrar las transacciones realizadas por una empresa.

La caracteristica principal de los manuales de politicas y procedimientos es que, como
menciona Ladrén (2020), proporcionan un caracter formal y oficial para una determinada tarea o

conjunto de tareas.

Para la elaboracion de estos manuales es necesario indagar sobre la manera en que esta
trabajando la empresa actualmente, qué es lo que hacen y como lo hacen, asi como enumerar cada
una de las funciones contables que ejecutan dentro de sus labores diarias, como lo es desde la
recoleccion de la informacion contable hasta le entrega y explicacion de los estados financieros.
Asimismo, la ISO 9001:2015, establece que “en la medida en que sea necesario, la organizacion

debe mantener informacién documentada para apoyar la operacion de sus procesos” (p.3).

El proceso para la elaboracion de un manual de procedimientos contables se realizé por el
interés de colaborar con la empresa LCG Services CR en su objetivo de mejorar su control interno
y cumplir con la norma 1SO 9001:2015.

Ademas, el detallar y analizar las funciones contables que realiza la empresa y estructurar
cada uno de los procedimientos para llevar a cabo dichas funciones, tiene un interés academico ya
que, al requerir un analisis administrativo y estudio de procesos contables generales y especificos,

se pone en practica los conocimientos adquiridos en contabilidad.
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En el marco de la elaboracion de los manuales de procedimiento contables, la informacién
requerida se obtuvo mediante entrevistas realizas al gerente de la empresa y a todo el personal.
También se realizaron investigaciones teoricas en libros, revistas y otras referencias electrdnicas.
Se aplico el conocimiento personal al momento de organizar la informacién que se iba a solicitar
y la manera en que esta se iba a analizar, ademas del apoyo investigativo de documentacion afin

al tema.

El objetivo principal que ha conllevado al desarrollo de este proyecto es la elaboracion de
los manuales de procedimientos contables para que la empresa LCG Services CR lleve a cabo el
proceso de certificacion de la ISO 9001:2015, para ello, se determinara el contexto actual de la
empresa y se realizard el analisis respectivo para establecer las necesidades especificas de la

empresa.

Para lograr lo anterior, en el Capitulo | se contextualiza la situacion actual de la empresa,
se identificaron estudios similares en la elaboracién de manuales de procedimientos contables,
también andlisis de la situacion de la empresa y el fin que conllevaba la realizacion de cada
investigacion. Se plantea el problema de la investigacion, la justificacion, objetivos, ademas de
indicar las proyecciones que se busca con la elaboracion de este proyecto, asi como las limitaciones

al desarrollarlo.

En el Capitulo Il consiste en el desarrollo del marco tedrico del trabajo, se identifica el
marco situacional mediante el cual se presenta la informacion especifica de la empresa, desde su
historia, organigrama hasta su analisis FODA. Seguidamente, se presenta el marco teorico
conceptual, en el cual se describen los términos necesarios para elaborar el proyecto. Se describe
el proceso de administracion desde su concepto hasta su andlisis, la estructura organizacional,
ademas de aspectos claves para la confeccion de un manual de procedimiento como lo es el
conocimiento del control interno, asi como definir normativa especifica contable y conceptos méas

especificos como en qué consisten los procedimientos y propiamente los manuales.

En cuanto al Capitulo 111, en este se describe el marco metodoldgico utilizado para realizar

este proyecto. Es necesario definir el enfoque de la investigacion, el tipo de investigacion, el
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método utilizado, asi como el disefio que se seguird en la elaboracion de la investigacion y
establecer las fuentes de informacion. Otro aspecto relevante en esta etapa fue la determinacién de
los sujetos de la informacion, los instrumentos utilizados para poder recoger la informacion
necesaria para la elaboracién de los manuales de procedimientos, ademéas de definir las variables

de investigacion.

En el capitulo 1V, y con base en los fundamentos mencionados, se realiza el anlisis de los
resultados de la aplicacion de los instrumentos definidos en el capitulo anterior. Se establece una
matriz de procesos en la que se detalla cada proceso, asi como la persona o las personas que
intervienen en estos. Mediante el andlisis de la informacion recolectada, se determinaron las
necesidades en cuanto a la definicion de procedimientos especificos contables para el area de
contabilidad de la empresa, con lo cual se formularon los manuales de procedimientos respectivos.

Capitulo V. En este capitulo se presentan las conclusiones y las recomendaciones derivadas
de la aplicacion de la realizacion de la investigacion en la empresa LCG Services. Cada conclusion
y cada recomendacion se redactaron con base en los objetivos y el desarrollo de este proyecto y

con el analisis de los resultados obtenidos.

Capitulo VI. En este ultimo capitulo, se presenta la propuesta de mejora a partir de los
resultados y conclusiones obtenidas. Una vez que se obtuvo la informacion concerniente a la
manera en que realizan las funciones en el area contable, asi como los procedimientos ejecutados
en la realizacion de sus funciones, se procedio a analizar la situacién y de esta manera surge la
propuesta de mejora presenta en este capitulo, la cual consiste en la elaboracion estructurada de
los manuales de procedimientos contables respectivos.
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Tema de investigacion.

Elaboracion de un manual de procedimientos contables para la empresa LCG Services CR,
Sociedad de Responsabilidad Limitada, con el fin de mejorar el control interno y cumplir con la
ISO 9001 en el afio 2022.

Estado actual de la investigacion.

Se ha logrado detectar que en esta empresa es necesario ordenar mejor las funciones que
realiza cada trabajador, ya que, aunque todos hacen su trabajo bien, no todos lo trabajan de la
misma manera, y para poder ser parte del 1ISO 9001 todos sus colaboradores deben de trabajar de
un mismo modo, esto se refiere a que deben estar en un mismo orden todo lo que se archiva en el
servidor de la empresay lo que se le entrega al cliente, esto para una mejor funcién de la empresa

en eventuales auditorias o despidos y nuevas contrataciones de trabajadores.

Tanto a nivel nacional como internacional, el tema de la elaboracion de un manual de
procedimientos contables ha sido bastante desarrollado en trabajos finales de graduacién de grado
y articulos de revista. Considerando, principalmente, que los paises han adoptado normas
internacionales de informacidn financiera y de contabilidad, las empresas deben regirse bajo los
lineamientos que estas indican al momento de administrar los inventarios, el activo, transacciones
financieras, presentacion de estados financieros, entre otros aspectos contables. Para poder cumplir
con las NIIF, NIIF para Pymes y las respectivas NICs, es necesario contar con procedimientos

contables que estructuren las funciones que se realizan en las empresas.

Para poder elaborar un manual de procedimientos contables a cualquier entidad, se requiere
conocer la situacion actual de la organizacion, para lo cual se realiza un diagndstico con el fin de
valorar la manera en que esta esta operando, conocer sus funciones, detallarlas y analizarlas. Es
asi como se puede proponer un manual de procedimientos ajustado a las necesidades de cada

entidad en particular.
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Segun lo anterior, entre las investigaciones que se han desarrollado en estos campos se

pueden mencionar las siguientes:

En su tesis, Ossa (2019), plantea como objetivo general elaborar un manual de
procedimientos en los procesos del rea contable de la empresa Diagnosticentro Tecnodiesil S.A.A,
de la ciudad de Medellin, Colombia, para lo cual realiza primeramente un diagndéstico de la
empresa y seguidamente el manual. Su trabajo se baso en una metodologia descriptiva mediante

la observacion diaria y su experiencia en el campo.

Algo que menciona Ossa (2019), es el interés que tiene la empresa sobre la cual realiz6 su

trabajo en cumplir con lo que establece la ISO 9001.

Segun lo anterior, este autor se basa en la necesidad, primeramente, de conocer la situacion
de la empresa, lo cual se vuelve indispensable para conocer la filosofia de administracion del
equipo de direccion de la empresa, del cuerpo gerencial y ver si esta se ha logrado trasmitir a todo
el personal. Mediante el diagnostico, ademas, se identifican aspectos importantes para llevar a
cabo el proyecto de trabajo que se desea implementar debido a que se obtiene informacion como
la forma en que jerarquicamente estd conformada la empresa, sus funciones mas generales y
especificas y la manera en que se desarrollan las mismas, sus valores, mision y vision, que permiten

concluir sobre la situacion de una empresa.

Por otra parte, Serrato (2018), mas enfocado en la importancia que tiene una gestién
administrativa y financiera eficiente y eficaz para el crecimiento de una Pyme, aborda los
conceptos de planeacién estratégica y contabilidad gerencial. El método utilizado para la redaccion
de su articulo consistio en una revision documental de libros, articulos cientificos, revistas, entre
otros. Todo esto realizado desde un enfoque de contabilidad administrativa. En este sentido, se
puede observar la importancia que tiene una planificacion estratégica eficiente y eficaz, y el hecho
de que dicha planificacion debe contemplar la correcta implementacion de las normas de
informacidn financiera para lograr que los objetivos se cumplan y cuenten con una validez fiable

y la informacion sea oportuna.
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La investigacion realizada por Serrato (2018) se concentra en las Pymes de Colombiay la
manera en que estas se pueden sostener y crecer dentro del mercado, por lo que uno de los puntos
investigados es la implementacion de las normas internacionales en dicho pais y como el hecho de
adoptarlas garantiza que la informacion sea confiable y Gtil para la toma de decisiones, no obstante
menciona que “si en el proceso de convergencia las entidades de regulacion no disefian
procedimientos claros que faciliten su interpretacion y aplicacion, las bondades se pueden ver
reducidas”. (p. 179). A partir de esta idea, es evidente que las funciones para que lleguen a
desarrollarse de una forma que se logren las metas planteadas, es necesario que se encuentren bien
estructuradas y estandarizadas y, ademas, documentadas. Todo esto con el fin de que los procesos
se ejecuten bajo una misma linea en una forma ordenada, formal y guiada, y no que algunas
personas apliquen algun juicio incorrecto al momento de tomar alguna decision sobre algun

incidente particular en sus funciones.

Asimismo, Castafo, Falcon y Rodriguez (2021), desarrollan una investigacion basada en
el perfeccionamiento de los procedimientos contables de una cooperativa agropecuaria, mediante
un diagnoéstico realizado a la organizacion se detectd las principales deficiencias que esta
presentaba. En este caso, el estudio se desarrolla en Cuba y se indica que mediante el acuerdo N°.
092 del Consejo de ministros de Cuba, se establecié la obligatoriedad de que toda entidad, publica
0 privada, deben contar con una Manual de normas y procedimientos contables y financieros. A lo
largo de su trabajo, hace énfasis propiamente a los manuales de procedimientos y la importancia

gue estos tienen.

Al igual que lo mencionado con anterioridad sobre las investigaciones realizadas, el manual
de procedimientos se ha convertido en un documento esencial para el buen desarrollo de las
funciones que se realizan en la empresa en diferentes paises. Un aspecto que toma en cuenta la
ISO 9001:2015 es el hecho de que la informacion de las organizaciones se encuentre formalmente
documentada, lo cual se convierte en una caracteristica de un sistema de gestion de la calidad,

aspecto que quiere lograr la empresa LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada.

En esta investigacion de Castafio, Falcén y Rodriguez (2021) se utiliz6 un método

didactico-materialista y metodos teodricos y empiricos, con datos historico-16gicos, anélisis
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prospectivos o0 de expectativas. Presentan parametros sobre los cuales se basaron para la
elaboracion y presentacion del Manual de Contabilidad. El resultado es la presentacion de una
estructura de un manual de procedimientos con elementos como una portada, un indice, objetivo
del manual, presentacion de los procedimientos, nombre del procedimiento, entre otros aspectos.
Finalmente se redacta el manual especifico para la compafiia. Esto no es mas que otro ejemplo de
que las empresas han tomado en consideracion que para cumplir de una manera eficiente con las
normas de informacién financiera es necesario establecer procedimientos que tomen en cuenta

todos los aspectos solicitados por las NIIF en la ejecucion de las funciones de las empresas.

A nivel nacional, el tema de los manuales de procedimientos contables ha sido abordado
desde diferentes aristas, por ejemplo, Espinoza, Alfaro, Flores, Marin, Rodriguez y Tapia (2017),
por medio de su tesis de grado crearon una propuesta para la mejora de la gestion contable y
estructura de control interno en la empresa ElectroCare S.A, la cual, segun los autores citados, no
cuenta con manuales ni procedimientos contables establecidos de manera formal. Este proyecto se
enfoca méas hacia el control interno de la empresa, dentro del cual se considera que es parte
fundamental el contar con un manual de procedimientos en todas las funciones contables, en este
sentido, si no se cuenta con normas o directrices establecidas formalmente por parte de la
administracion, puede dar paso a que se presente la oportunidad de evadir responsabilidades, esto
ya que las personas pueden alegar que estan trabajando tal y como se les indicé al momento de la
contratacion o la induccidn respectiva. De haber un mal funcionamiento o alguna falta, sea este
leve o grave, al no existir procedimientos documentados no existen las bases de un control interno

para la correccién debida.

La propuesta de mejora planteada por Espinoza, Alfaro, Flores, Marin, Rodriguez y Tapia
(2017) se basa principalmente en la elaboracion de manuales para los procesos contables como
parte de asegurar un control interno eficiente y asi asegurar que la informacidn que se registra sea
confiable y segun la normativa vigente en el pais. Este trabajo lo realizaron mediante una
metodologia de investigacion descriptiva, analitica e interpretativa, se realiza una enumeracion de
las funciones que realiza la empresa, asi como una lista de los puestos con que cuenta, ademas,
realizan una descripcién de los procesos contables que ejecuta la compafiia en cuanto al inventario,

activo fijo, las cuentas por pagar, el impuesto sobre la renta, entre otros rubros relevantes. Este
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trabajo evidencia la relevancia que tiene un control interno eficiente para lograr un buen
desempefio financiero en las empresas, el contar con prendimientos contables documentados es un

recurso al cual recurre la gerencia para mejorar su control interno y mejorar su gestion financiera.

Con base en lo anterior, llegaron a la conclusion de que existe la necesidad en la compafiia
de fortalecer la ejecucion y documentacion de los procesos contables, identificaron los procesos
claves de la empresa y a estos se les elabord el manual de procedimientos respectivo. Es necesario
investigar la empresa para conocer sus detalles administrativos y financieros, conocer su giro de
negocio, sus clientes, proveedores, empleados, asi como otros detalles que se vuelven relevantes
al momento de recopilar informacion que sirva de insumo para la elaboracion de manuales de

procedimientos contables.

Por lo mencionado en el parrafo anterior, es indispensable para la elaboracion de un manual
de procedimientos realizar un diagnostico y analisis de la situacion de la organizacion. En este
sentido, Carazo, Diaz y Fuertes (2019), en su tesis titulada “Analisis del modelo de gestion del
Departamento de Asuntos Disciplinarios de la Direccién General de Recursos Humanos del MEP
2013-2017”, se plantearon analizar dicho modelo de gestion con el fin de lograr oportunidades de

mejora.

Al realizar un analisis sobre su situacién actual en una empresa se pueden conocer detalles
de su gestion administrativa y financiera, y de esta manera formular un criterio de si es posible que
se pueda implementar un plan de mejora y qué tan necesario es este para el buen funcionamiento

de la organizacion.

Este analisis lo pudieron llevar a cabo mediante una metodologia con enfoque cualitativo
de tipo descriptivo, lo que les permitid describir la realidad y andlisis de las caracteristicas del
modelo de gestion de dicha entidad. Un aspecto relevante de esta investigacion es la elaboracion
y aplicacion de herramientas digitales con lo cual se logré conocer la opinion, caracteristicas,
experiencias, necesidades e intereses de los funcionarios del departamento en estudio. Con esto
realizaron la descripcién del sistema de gestion del departamento de recursos humanos del MEP

con detalle y asi poder ofrecer un modelo alternativo.
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Siguiendo esta misma linea de ideas, Nicaragua y Gonzalez (2019), mediante su tesis de
graduacion, realizaron una evaluacién y una propuesta de gestion organizativa, control, financiera,
produccion y comercializacion de la Asada de Artola de Sardinal de Carrillo, Guanacaste. Este
trabajo lo realizaron mediante la recopilacion de informacion utilizando herramientas como

entrevistas, cuestionarios y hojas de cotejo, ademas de libros y otras bibliografias.

Dentro de la evaluacion realizada, se tomaron aspectos legales, sistema organizativo dentro
del cual se encuentran las politicas y procedimientos contables, también se consider6 el control
interno, aspectos financieros, la producciéon y comercializacion, entre otros. Con base en la
informacidn recolectada llegaron a conclusiones legales, organizativas como lo es el hecho de que

no cuenta con estrategias organizativas y no cuentan con manuales de funciones.

Estas investigaciones realizadas son de gran relevancia para el actual estudio, debido a que
en cada uno de estos trabajos se pueden apreciar las diferentes técnicas utilizadas, las herramientas
que requirieron para recolectar la informacion, la metodologia utilizada en los distintos analisis y
se presenta la elaboracion de los manuales respectivos. Toda esta informacion, ademas de otra

adicional, servird como material de consulta para llevar a cabo y en buen término este proyecto.

Sintesis del estado de la investigacion.

La elaboracion de manuales contables en entidades que no cuentan con los mismos se ha
elaborado con el fin de realizar una mejora tanto en la gestion contable y organizativa como en el
control interno. La metodologia general para realizar este tipo de trabajo se ha basado en, primera
instancia, la realizacion de un diagndéstico de la empresa y el analisis respectivo, esto para
establecer los parametros sobre los cuales se va a regir la elaboracion de los manuales y la

informacidn que se tomaréa en cuenta.

Entre los aspectos que las empresas toman en cuenta para iniciar con el proceso de
redaccion de un manual de procedimientos contables, se encuentra el querer forma parte de la ISO
9001:2015, para la mejora de su control interno y para poder cumplir con lo que dictan las Normas

Internaciones de Informacion Financiera, esto en cuanto se tiene conciencia de la importancia de
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cumplir con las normas vigentes y el hecho de que los manuales de procedimientos contables

apoyan en este objetivo.

Asimismo, la metodologia utilizada en general ha sido la revision de diferentes tipos de
bibliografia como libros, revista cientificas, la observacion y la experiencia de las personas

involucradas en la descripcion e interpretacion de informacion administrativa y financiera.

Planteamiento del problema

Dado que laempresa LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada quiere ser
parte del 1ISO 9001, debe de cumplir con varios reglamentos estipulados por estas normas, como
lo es manuales de procedimientos por cada funcion contable que se ofrece en la firma de contadores
publicos, de los cuales, muchos de estos procedimientos no tienen manuales y se les debe de
confeccionar, dentro de estos procedimientos podemos mencionar la presentacion de impuestos

que requiere o que solicita el Ministerio de Hacienda de Costa Rica, cada mes o cada afio.

La manera de trabajar en esta empresa no es alineada para todos sus trabajadores por lo que
se requieren manuales para que todos trabajen en un mismo orden, desde el momento en que se
recoge la informacion contable del cliente, la forma de guardar los documentos en el servidor de

la empresa, hasta la entrega y explicacion de los estados financieros al cliente.

Como se cita en la 1SO 9001:2015, los beneficios de adoptar esta norma van desde
proporcionar satisfaccion de los requisitos de los clientes, los legales y reglamentarios, hasta la
capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de gestion de la calidad
especificados. Ademas, como indica Isaza (2018), hoy dia existe la necesidad de implantar,
desarrollar y evaluar la metodologia de un sistema de gestion de calidad, esto para poder cumplir

con normativas como lo es COSO.

Actualmente, la informacion financiera de las empresas es administrada y ejecutada
mediante sistemas de informacion (Sl), los cuales conllevan una serie de riesgos asociados al

utilizarlos. Solano y Riascos (2021) indican que el auditor debe ser consciente de los riesgos de
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seguridad de un Sl financiero de una organizacion, y citan que “es por esto, que la empresa actual
requiere de modelos de control y guias de procedimientos contables y operativos para advertir los

riesgos (...)”

Por lo tanto:
1. ¢Cual es el beneficio de que la empresa LCG Services CR Sociedad de Responsabilidad
Limitada, cuente con un manual de procedimientos contables?
2. ¢De que manera se encuentra realizando sus funciones actualmente?
3. ¢Cuales son los procedimientos que se deben llevar a cabo en cada uno de los procesos

contables?

Justificacion del problema de investigacion

La empresa LCG Services CR Sociedad de Responsabilidad Limitada actualmente cuenta
con la necesidad de que sus procedimientos contables se encuentren formalmente documentados,
esto con el fin de cumplir con lo que establece la ISO 9001:2015 y asi poder certificarse con dicha
ISO.

Por otra parte, el equipo gerencial y administrativo de la empresa se han planteado la
necesidad de reforzar su control interno y uno de los pasos a seguir para que esto se logre, es la
redaccion detallada de los procedimientos que debe seguir el personal para ejecutar sus funciones,

en este caso especifico sobre los procesos contables.

Con el desarrollo de este trabajo se busca asesorar en el proceso, redactar y capacitar los
respectivos procedimientos para que la empresa logre su objetivo de certificacion y una mejora en
su sistema de control interno, por lo tanto, seré de gran utilidad para esta organizacion el llevar a

buen término la redaccion de estos procedimientos.
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Objetivos de estudio

Para llevar a cabo la elaboracion de un manual de procedimientos contables para la empresa
LCG Services CR Sociedad de Responsabilidad Limitada, se plantean los siguientes objetivos de

estudio.

Objetivo General

Elaborar un manual de procedimientos contables para la empresa LCG Services CR, Sociedad de
Responsabilidad Limitada en funcién de las Normas Internacionales de Informacién Financiera

(NIIF) aplicable con el fin de contribuir con un control interno mas eficiente.

Obijetivos especificos

1. Establecer un andlisis de las funciones actuales de la empresa en funcién de los mejores
estandares y la normativa aplicable.

2. Realizar un diagndstico actual respecto a la forma en que la empresa LCG Services CR,
Sociedad de Responsabilidad Limitada desempefia sus actividades contables.

3. Elaborar los procedimientos de cada una de las funciones de indole contable que realiza la
empresa LCG Services CR, sociedad de Responsabilidad Limitada.
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Alcances de la investigacion.

Iglesias y Resala (2020) indican que esta seccion es muy importante dado que, lo que a
continuacion se indica, determina la metodologia, la busqueda y las técnicas que se utilizaran para
la obtencion de la informacion requerida, en este caso, para la elaboracion de los manuales de
procedimientos contables. De esta manera, se tienen las siguientes proyecciones y limitaciones en

el desarrollo de este proyecto.

Proyecciones

1. Con este trabajo se beneficiardn los administradores de la empresa; sus duefios, sus
empleados en el area de operaciones, de contabilidad, de auditoria interna y externa; los
clientes al contar con un servicios mas estructurado y controlado e incluso sus proveedores.

2. El area contable de la empresa se verd beneficiada al contar con un manual de
procedimientos contables elaborado bajo un anélisis especifico y una determinacion de las
necesidades que tienen de control de los procedimientos dentro de sus funciones, lo que
propiciard un orden mas formal.

3. Para esta investigacion se detallaran los manuales de procedimientos contables que
requiere cada uno de los servicios que brinda esta firma de contadores publicos a sus
clientes, esto ayudara a tener una mejor organizacion con un mayor orden para todos los
involucrados y ser parte del 1ISO 9001 que es el objetivo principal de esta empresa a la cual
estamos estudiando.

4. Las auditorias que se realicen a partir de la entrada en vigencia de los manuales de
procedimientos contables en la empresa LCG Services CR, contardn con un suministro
documental que facilitara el proceso de revision de tareas, su eficiencia y eficacia dentro
de unos pardmetros previamente establecidos.

5. Los empleados son uno de los grupos que mayormente se veran beneficiados, ya que
contaran con una guia secuencial que les servira de apoyo en el cumplimiento y desarrollo
de sus actividades diarias, contaran con un respaldo oficial sobre el cual justificar sus

procedimientos contables.
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Limitaciones

1. Si laelaboracion de estos manuales es de forma deficientes no se lograria ejecutar dichos
procesos de forma correcta, lo que llevaria a seguir trabajando de la misma manera sin un
orden claro para todos los involucrados.

2. Una vez hechos los manuales de procedimientos es de vital importancia estarlos
actualizando cada que se requiera, por ejemplo, cada que se rija una nueva ley con respecto
a impuestos o se actualice alguna NIIF o NIC.

3. Para estos manuales es de suma importancia no limitarse en ningun aspecto, todas las
funciones de la empresa son importantes para el funcionamiento diario. No obstante, para
fines de este trabajo se limitaran los procedimientos especificamente a los procedimientos
realizados en el area contable, para la certificacion 1SO 9001:2015, la administracion debe
comprometerse a completar los manuales que hagan falta segun todas las funciones de la
organizacion.

4. Es necesario que existan actividades de control interno encargadas de velar porque los
manuales de procedimiento se estén siguiendo segln corresponde, ya que de lo contrario
no se le dard la utilidad para lo cual fueron elaborados, y la responsabilidad de posibles
errores recaeria en diversas personas sin determinar, probablemente, a un verdadero
responsable.

5. El proceso de certificacion para ISO 9001:2015, corresponde a la empresa LCG Services
CR, haciendo uso de los manuales elaborados en este proyecto y aportando todos los demas

requerimientos, los cuales seran responsabilidad de la empresa.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO.

En lo que respecta al marco teorico, se puede hacer referencia a lo que indican Amat y
Rocafort (2017), ellos mencionan que el marco tedrico vendria siendo un modelo de conceptos
sobre lo que se considera importante y que se relacionan con las preguntas de la investigacion que
se esta desarrollando. Ademas, indican que este apartado se conforma de ideas o teorias que se

interconectan para establecer como funciona un elemento y como se relacionan.

Por otra parte, recomienda realizar un mapa conceptual para desarrollar y detallar la teoria
que se va a desarrollar, esto, dado que se considera que, de una investigacion, el marco teérico es

uno de los elementos mas complicados.

Siguiendo este concepto, y segun el contexto de lo que se desarrolla seguidamente, Torrico
(2016) menciona que el marco tedrico tiene subniveles, dentro de los cuales se encuentra el marco

situacional, el cual se desarrolla en los parrafos siguientes.

Marco situacional

Entre los autores que se refieren al marco situacional de una investigacion, se puede hacer
referencia a Martinez (2020), que indica que algunas de las razones para llevar a cabo una
investigacion, puede ser el hecho de que se requiera solucionar un problema existente, valorar una
oportunidad y la evaluacién de una estrategia. No obstante, para poder llevar a cabo esto, se debe
primeramente conocer cual es la situacién actual de la organizacion. Segun este autor, el
conocimiento de la situacién actual implica analisis, seguimiento y valoracion del contexto que se

identificado.

Con base en los conceptos antes definidos, la siguiente informacion ha sido solicitada a la
empresa y proporcionada totalmente por la misma mediante documentos escritos y via correo

electronico.
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Historia de la empresa LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada

Carlos Landergren tuvo una iniciativa de emprendimiento del negocio en el 2016 para
conformar LCG Services, empresa que brinda servicios a Landergren Consulting Group de tipo
contable y financiero. El junto a sus dos hijos también contadores publicos fundaron la empresa 'y
empezaron a funcionar en ella solo ellos tres, con el paso del tiempo fueron creciendo y vieron que
necesitaban mas ayuda por lo que empezaron a alquilar una oficina y a contrataron a dos personas
mas para que los ayudaran, estas personas ahora también son socios de la firma. Hoy en dia es una
firma de contadores publicos conformada por aproximadamente 20 personas entre los 5 socios,
recepcion, mensajeria, control de calidad y sus muchos asistentes contables, con una cartera de

mas de trescientos clientes.

Andlisis de contexto.

A continuacién, se detallan los temas mas relevantes del contexto de la empresa LCG

Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada:

Tabla 1. Contexto de la empresa LCG Services CR.

Aspectos de con-

Aspectos legales

Tecnologia en el

Cultura/ socie-

texto de la econo- Competencia Mercado
. en el sector sector dad
mia
. . . Cese de ope- L
Tramitologia de Dependencia del raciones sEs- Percepcion de la
L permisos  muy sistema de Ha- Comportamiento o profesiébn como
Contraccion en la . : pension  de | .
economia complejos para cienda para las desleal de la compe- operaciones y negociable en
algunos de los presentaciones  tencia disminucion materia tributaria
sectores de impuestos. de ingresos "
. . Algunos
Profesionales inde- .
Fallos en los con- clientes no

Menor poder ad-
quisitivo del costa-
rricense

Controles cruza-
dos de la infor-
macion

troles internos de
sistema Hacienda
en las presenta-
ciones de im-
puestos

pendientes que ofre-
cen los mismos ser-
vicios con montos
fuera de la tabla base
sin supervision del
Colegio

cuentan con el
dinero  sufi-
ciente para pa-
gar los servi-
cios profesio-
nales

Desconoci-
miento de la in-
formacion conta-
ble requerida
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Profesionales en la

Cambios en las materia que ofrecen .
- o No priorizar el
prioridades del servicios incomple- .
. . . : pago de tributos
costarricense tos sin el debido cui-

dado profesional

Fuente: Elaboracion propia. (2022, a partir de la informacion proporcionada por LCG Services)

Servicios que ofrece LCG Services

Los servicios que brinda LCG Services son:
a) Servicio Contables.
b) Certificaciones de ingresos.
c) Preparacion y presentacion de documentos en materia de impuestos, CCSS e INS.
d) Gestion de permisos de funcionamiento sanitario ante Ministerio de Salud.
e) Documentacion para presentacion de estados financieros.
f) Tramite de patentes.
g) Tramites ante el MEIC, en materia de PYMES.
h) Inscripciones de personas fisicas y juridicas ante SUGEF.
i) Asesoria tributaria y contable.
j) Tramites ante Superintendencia general de entidades financieras
k) Tréamite para registro de accionistas.

Factores economicos

Existen varios factores que influyen en la toma de decisiones, que estan relacionados con la
economia del pais, entre ellos:

a) Amenaza de productos sustitutos:

b) Tipo de cambio:

c) Ciclicidad del Negocio

Estrategias

A continuacion, se detallan las estrategias para abordar en el 2022.
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Tabla 2. Estrategias para el 2022.

Estrategias Perspectiva Objetivos estratégicos

Mejorar la imagen y confianza

Buscar y consolidar nuevos clientes Clientes .
empresarial

Brindar nuevos servicios tales como: presentacion de pla-

. ) . Maximizar la creacion del valor
nillas, ventas de seguros, servicios legales Finanzas

econémico

Capacitar a nuestro personal para mejorar su competencia

técnica Competencias Fortalecer la gestion del talento

humano

Mejorar la eficacia y eficiencia de

Implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad Procesos internos .
los procesos internos

Fuente: elaboracion propia. (2022 a partir de la informacion proporcionada por LCG Services)

Grupos supervisores y regulaciones

a) Colegio de Contadores Privados

b) Ministerio de Hacienda

c) Superintendencia general de entidades financieras (SUGEF)
d) Bancos estatales

e) Bancos privados

f) Ministerio de Trabajo

g) Ministerio de Salud

h) Municipalidad

Clientes principales

Dentro de los principales clientes, Landergren mantiene en diversos sectores, tales como:
a) Servicios médicos.
b) Restaurantes, sodas y bares
c) Supermercados

d) Profesionales independientes, como por ejemplo abogados
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e) Comerciales: ventas de llantas, gimnasios.

Proveedores principales

Landergren tiene proveedores claves que colaboran para que el servicio que se brinde a los

clientes sea de excelencia, entre los principales, se tiene:

a) Anélisis MBC: los cuales brindan los servicios de software para el tema contable.

b) TyC Accesoriosy Sistemas S.A: los cuales brindan servicios de routers, impresoras, tintas,
tarjetas de memoria, entre otros

c) Consultoria de expertos técnicos: en materia de consultoria tales como Sistemas de Gestidn
Gerencial, y servicios contables

d) Swipe: Servicios de limpieza para las oficinas

e) TIGoy Movistar, para el sistema de pbx, internet, television por cable, servicios teleféni-

Ccos, entre otros.

Competencia

En cuanto a la competencia, en el siguiente cuadro se describen los principales
competidores de LCG Services:

Tabla 3. Competencia de LCG Services.

.. S Afios de
Nombre de la empresa Servicios que ofrecen Ubicacién - .
existencia
Servicios de contabilidad e impuestos a las .
. - - San Joseé, San Pedro, Los ~
Faro Consultores micro, pequefias y medianas empresas en 13 afios

Costa Rica Yoses



Carvajal & Colegiados
Contadores Publicos
Autorizados, S.A

Saenz Aguilar y
Asociados S. A

Murillo & Asociados
Contadores Publicos

Auditoria Financiera Externa.

Auditoria operativa.

Auditoria de tecnologias de la informacién.

Auditoria Forense.

Auditoria presupuestaria del sector publico.

Auditoria de riesgos.

Auditoria de cumplimiento.

Diagnésticos contables.

Auditoria tributaria.

Revision de declaraciones de impuestos. Curridabat, de la Pops,

Evaluacion de precios de transferencias. 50 metros este,

Evaluacion de la documentacién contable.

Confecciébn  de  estados  financieros.

Conversiobn de moneda de estados

financieros.

Depuraciones contables.

Tomas y depuraciones de activos.

Confeccion de declaraciones de impuestos.

Implementacion de Normas Internacionales

de Informacién Financiera.

*Contabilidad

* Auditoria

* Implantacion de sistemas en los siguientes

campos:

- Costos

- Control interno )
. San José

- Control gerencial

* Asesoria administrativa y financiera

* Asesoria en las leyes impositivas

* Certificaciones en General

* Célculo y presentacion de Impuestos

* Servicios de Outsourcing.

* Contabilidad

* Auditoria

* Implantacion de sistemas en los siguientes

campos:

- Costos

- Control interno Calle 29, Francisco Peralta,

- Control gerencial San José

* Asesoria administrativa y financiera
* Asesoria en las leyes impositivas

* Certificaciones en General

* Célculo y presentacion de Impuestos
* Servicios de Outsourcing.

45 afios

34 afos

18 afios

31



32

* Contabilidad

* Auditoria

* Asesoria administrativa y financiera
* Certificaciones en General

* Célculo y presentacion de Impuestos

& Freses, San José Province

Curridabat, 11801

Despacho  Mufioz

Asoc. 18 afios

Fuente: elaboracion propia. (2022 a partir de la informacion proporcionada por LCG Services)

Analisis FODA

A continuacion, se detallan las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas relacio-

nadas con los servicios que ofrece Landergren:

Tabla 4. Anélisis FODA de LCG Services.

# Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Contratar personal no
. - e Montos  por  los
Se ofrecen mas servicios S ... calificado, porque no L
. Ubicacion geogréfica . servicios  contables
1 en el portafolio del . existe en el mercado con . .
cerca de clientes claves . . inferiores a los
despacho las debidas competencias .
ofrecidos
contables
. - Personal que antes
El tipo de servicio que se .
. . . . trabajaba para el
ofrece es més Personal que maneja el No rotacién de clientes
. - S despacho, que
2 personalizado a las idioma inglés y con el personal de la -
necesidades de  los portugués empresa ofrezcan _servicios a
. portug P nuestros clientes de
clientes
manera desleal.
. -, Requieren excesivo .
Prontitud de respuesta Recomendacién boca a g - ., Curva de aprendizaje
. . g control de supervision .
3 ante necesidades del boca, por satisfaccion de ante cambios por las
. . para el logro de .
cliente los clientes reformas fiscales
resultados.
. A . . Compartir tarifas que se .
Equipo  técnico  con Ampliar el portafolio de P 4 Cambios en la
4 N - les cobran a los clientes . .
experiencia servicios del despacho economia del pais
con el personal
No  tener  procesos L
I : Deficiencias
. Posibilidad de ofrecer los estandarizados e
Personal comprometido y . . fluctuantes del
5 . - servicios del despacho en implementados de un . _—
buen manejo de presion , e : o servicio eléctrico e
otras areas geograficas  sistema de Gestion de
; internet
Calidad
- . No ofrecer servicios -
Habilidades de manejo en . ; Rotacion por personal
. Desarrollar otro tipo de escalables de mas alta
6 las para administrar la . por aumento de las
segmento del mercado complejidad a  los

planta

clientes

capacidades técnicas
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Dependencia de
conocimiento técnico en
algunos procedimientos
especificos

Contar con un software
7 para el manejo de la
informacioén contable

Fuente: elaboracion propia. (2022 a partir de la informacion proporcionada por LCG Services)

JUNTA
DIRECTIVA
—
COMERCIAL TIVO
—
ASISTENTE GESTOR DE
ASISTENTE ADMINISTRA- CALDAD
COMERCIAL TIVO
COORDINADOR COORDINADOR
DE DE RECURSOS
CONTABILIDAD HUMANOS

SUPERVISOR DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR AUXLIAR
MENSAJERO CONTABLE1 CONTABLE 2

Fuente: LCG Services. (2022)

Figura 1. Organigrama.

Mision

Contribuir con la estabilidad financiera y la satisfaccion de nuestros clientes ofreciendo
servicios de gestion empresarial agiles y personalizados de acuerdo con su necesidad, mediante el

talento humano con amplia experiencia en el sector.
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Vision

Ser un despacho reconocido a nivel nacional como lider en el sector financiero y consti-

tuirnos como el socio estratégico ideal con objetivos de crecimiento y proyeccion internacional.

Valores

a) Comprometidos con satisfacer a nuestros clientes y ser parte integral de las soluciones a
Sus negocios.

b) Responsabilidad con los clientes brindando un servicio personalizado y de alta calidad.

c) Servicio eficiente y eficaz para satisfacer sus necesidades

d) Observamos las reglas de ética en todas nuestras actividades.

e) Honestidad e integridad de nuestros profesionales para generar la confianza y la continui-

dad en las relaciones con nuestros clientes.

Declaracion de Politica de calidad

Landergren Consulting Group S.A. es un Despacho de Contadores Publicos, que presta
servicios de Contaduria, Asesoria, Consultoria y Andlisis en el area Administrativa (RRHH),
Fiscal y Financiera (Contabilidad). Nos comprometemos a cumplir los requisitos legales aplicables
a nuestro sector, asi como cualquier requisito relacionado con la satisfaccion de nuestras partes
interesadas. Parte de nuestro compromiso es la mejora continua y transparencia en cada uno de los

servicios que ofrecemos.

Ubicacion

LCG Services se encuentra ubicado en San Rafael de Escazl en el centro comercial Plaza

Amara, piso 4, contiguo a Distrito cuatro.
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Objetivos

Lineamiento de objetivos estratégicos con los procesos de la organizacion.

Tabla 5. Objetivos.

S I
8 4] g GC.) o]
= © = ©
8 o > g £ S
= =
E 5§ & & £ 8§ & &g
A - T 'S = 9 © c - s
Objetivos estratégicos - = 8 =4 5 g 3 £
(@] (@] fra)
) c = st O c Q
= iT Q o =) > 2 )
3 17 = ] i
e} [5) $ - <5}
12 O IS = 0]
1o
y— o
= wn
Mejorar la imagen vy X " "
confianza empresarial
Mejorar la eficacia vy
eficiencia de los procesos x X X X X X X X
internos
Fortalecer la gestién del
X X
talento humano
Maximizar la creacién del X

valor econémico

Fuente: elaboracion propia. (2022 a partir de LCG Services)

Eleccion de la compafiia

Esta es una empresa que se dedica un 100% a la contabilidad desde recepcion de documen-

tos de los clientes hasta entrega de estados financieros, asi como la presentacion de todos los temas
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que la empresa que solicita los servicios necesita para su funcionamiento, al nosotras ser estudian-
tes de contabilidad queremos ayudar en lo poco que podemos para que el funcionamiento de esta
empresa este aun mejor y al mismo tiempo adquirir més conocimientos de todos los procesos que
se debe de manejar para poder ser una contadora publica y tener un negocio estable, formal y en
funcionamiento con todos los lineamientos que esto conlleva. Esta empresa nos permitio el hacer
la tesis con alguno de sus clientes o incluso con ellos mismos, por lo que elegimos hacerla en esta
para poder tener mas conocimiento en una firma de tal indole y ademas poder poner en practica lo
que hemos estudiado al pasar de los afios en la Universidad San Marcos, como lo son temas del

ISSO, de estados financiero e las muchas NIC y NIIF.

Marco teorico conceptual

Soliz (2019), explica que este apartado constituye es la trasformacion de la fundamentacion
tedrica que ya se ha expuesto en el apartado anterior, en la informacion mas importante del
proyecto que se esta desarrollando, para lo cual es necesario incluir referencias bibliograficas

acorde al trabajo que se esta realizando.

Segun el concepto de marco tedrico conceptual, para el presente proyecto es necesario

definir los siguientes términos relevantes.

Administracion.

El concepto de administracion se ha desarrollado con mas relevancia a partir del siglo XX,
cuando se empez06 a demostrar que cuando se organizaban los procesos de una manera eficiente se

garantizaba un mejor resultado. (Argiello, Llumiguano, Gavilanez y Torres. 2020).

En este sentido, resulta importante conocer y dominar el concepto de administracion, que
segun los autores anteriores se define como “el conjunto sistematico de reglas para lograr la

méaxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social”. (p. 7).
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Funciones de la administracion

Para tener una perspectiva més detallada de lo que un proceso de administracion eficiente

puede lograr en una empresa, es necesario conocer sus funciones:

Tabla 6. Funciones de la administracion.

Funciones de la
administracion

Descripcion

Planear

Organizar

Integracion de personal.

Dirigir.

Controlar.

Esta funcién es muy importante dentro del proceso de la administracién ya que,
como indican Argiiello, Llumiguano, Gavilanez y Torres (2020), “...representa el
primer elemento a ejecutar...”. (p. 15). Parte de lo que formulan las empresas en
sus bases mas esenciales administrativas, se encuentran en esta etapa, como lo es
la definicion de los objetivos, las politicas, la misién, la visién, entre otros aspectos
que resultan de suma importancia dentro del proceso. Las etapas a desarrollar en
esta funcion son las politicas, procedimientos, programas, presupuesto y estrategia
y tactica. Un aspecto que resulta relevante mencionar en este apartado, es que, para
implementar la planificacidn, es necesario definir, primeramente, la mision y vision
de la organizacion, asi como los valores que van a ser compartidos por el personal
de laentidad. Asimismo, un factor determinante dentro del proceso de planificacion
se identifican dimensiones organizacionales para definir a los futuros clientes, los
recursos humanos, la competencia, los productos, el presupuesto y la tecnologia
que se requerira

Otra de las funciones de la administracion es la de organizar, la cual los autores en
cuestion “es el conjunto de reglas, estructuras, cargos y comportamientos que han
de respetar todos los involucrados que se encuentran dentro de la empresa”. (p.23).

Estos autores, presentan la integracion de personal, dentro de un contexto de
motivacion en la organizacion, a través de una pirdmide de A. Maslow, dentro de
esta piramide se encuentra la necesidad humana de afiliacién, la cual se define
como “la busqueda de aceptacion de las personas por la sociedad. Se manifiesta en
la integracion de grupos. Las personas se agrupan mediante organizaciones...”.
(p.40). Con base en lo anterior, es necesario que un buen administrador logre que
el personal de la empresa se integre de manera tal, que estos se encuentren
motivados y se logre asi una cooperacion mas satisfactoria en busca de los objetivos
organizacionales y la realizacion personal.

De esta manera, una buena administracion dentro de su proceso de organizacion,
debe dirigir la institucion de manera que se ordenen, se dispongan, se organicen,
ya sea la hacienda o los bienes.

El control se vuelve relevante en un proceso administrativo eficiente y efectivo, ya
que se encuentra en cada parte de dicho proceso. Esta enlazado con las funciones
ya mencionadas de la administracion: planificacion, organizacion y direccion. Los
principios fundamentales sobre los cuales se basa el control son la correccion de
errores y prevenir que sucedan nuevas fallas.

Fuente: elaboracion propia. (2022, basado en las citas textuales)
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Estructura organizacional

Este aspecto dentro de lo que hemos visto, es primordial en el quehacer diario de toda
organizacion publica o privada, pues es la forma en que fluyen las directrices y se ejecutan las
tareas. Gilli (2017), indica que en una estructura se integran los elementos en un todo para lograr

objetivos en conjunto. De ahi la importancia de definir este concepto.

Gilli (2017) define la estructura simple o empresarial como “la forma de organizacion que
espontaneamente adopta un emprendedor cuando se inicia 0 un grupo de voluntarios que decide
formar una organizacidon”. Agrega que “es la forma en que se dividen las tareas entre el personal

y en que dichas tareas seran coordinadas.

Organigrama de la estructura organizacional

Gilli (2017), define lo que es un organigrama, como un “representacion grafica

simplificada de la estructura: refleja los cargos y las relaciones de autoridad entre ellos™.

Analisis Administrativo de la estructura organizacional

Para este apartado, se utilizara lo indicado por Carvajal, Cortés y Ledn (2017), en su tesis
titulada. Analisis de la gestién administrativa- financiera de la ASADA la Unién de Guapiles y su
impacto en el logro de metas y objetivos de la organizacién durante el periodo 2014-2016, ya que
en este trabajo final de graduacion se elabora un analisis administrativo a esta entidad, por lo tanto,
se definen los conceptos respectivos.

En cuanto a lo que se refiere al concept, Carvajal, Cortés y Ledn (2017), indican lo
siguiente: “un analisis administrativo se puede realizar a través de un diagndstico organizativo
efectivo, en donde se determinan circunstancias andmalas que se verifican con los patrones

teoricos conceptuales para especificar qué se debe corregir y como”.
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Importancia Anélisis Administrativo.

La importancia de este analisis radica en que a través de este se pueden concluir y
recomendar soluciones para las situaciones especificas de cada entidad. Este andlisis es la base

sobre la cual se elabora un proyecto de mejora o se adopta alguna medida o cambio necesario.

En este sentido y siguiendo con el concepto anterior, un analisis administrativo en el
contexto de este proyecto resulta de suma importancia con el fin de determinar como esta
trabajando la empresa y los factores mas relevantes y determinantes en su quehacer diario. Esto es
posible ya que para poder realizar este analisis se estudiar en su totalidad a la entidad y cada una

de sus partes.
Objetivo principal Analisis Administrativo.

Ossa 2019, indica que el objetivo principal de un diagnostico es: “el objetivo del
diagndstico organizacional es brindar informacion suficiente y oportuna al directivo para la toma
de decisiones.

Ventajas Analisis Administrativo.

En este sentido, las autoras mencionadas, establecen que una de las ventajas mas general
que se puede citar en este aspecto, es que un analisis administrativo es un método mediante el cual
se busca una aproximacién a identificar la situacion o problemas administrativos. Se pueden
enumerar los acontecimientos mas importantes de la empresa en el proceso de sus actividades.

Caracteristicas del analisis administrativo

Un analisis administrativo se caracteriza por investigar cuatro planos, a saber: plano

organizativo dindmico, un plano funcional, un plano estructural y un plano comportamental.

Ossa (2019) hace referencia a dos tipos de diagnostico.
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Tabla 7. Tipos de Diagnosticos.

Tipos de Diagndsticos

Descripcion de tipos de diagnésticos

Diagndsticos integrales. Explica que este tipo de diagndstico se aplica a una gran cantidad de variables de la
empresa, como la competitividad, entro otros.

Diagnésticos especificos. En este caso, el diagnostico se ejecuta con el fin de enfocarse en uno 0 mas procesos
especificos, ejemplo de esto es el estudio de algln aspecto del mercado o un proceso
como el inventario.

Fuente: elaboracion propia. (2022, basado en las citas textuales)

Tabla 8. Gestion estratégica y de calidad.

Tipos de Gestiones

Descripcion de los tipos de gestiones

Gestion estratégica y de calidad

Gestion

Gestion estratégica

Gestion estratégica de calidad.

Ahora bien, una vez definidos algunos conceptos administrativos importantes
en el proceso de administracion, es importante definir propiamente lo que es
la gestion estratégica. Por lo que hay que empezar definiendo qué es la
gestion.

Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola, gestion es la funcion de
gestionar, y gestionar es llevar adelante una iniciativa o un proyecto. Otro
término establecido por la RAE es ocuparse de la administracion,
organizacion y funcionamiento de una empresa, actividad econdmica y
organismo.

Batista y Estupifian (2018), indican que la gestion estratégica es el proceso
que se lleva a cabo, o las “actividades que realizan las empresas asociadas en
cuando a planificar, crear, distribuir, ejecutar, registrar, contabilizar y
controlar”.

Por otra parte, estos autores establecen que, en la gestion estratégica de la
calidad, se incorporan elementos como la satisfaccion del cliente, la mejora
continua, la participacion de los trabajadores. En si es una implantacion,
control y certificacion.

Fuente: elaboracidon propia. (2022, basado en las citas textuales)

Tabla 9. Eficiencia, Eficacia y Efectividad.

Detalles

Descripcion

Eficiencia, Eficacia y efectividad

Para llevar a cabo las funciones estratégicas de una empresa, es necesario
conocer también los términos de eficiencias y eficacia, asi como el concepto
de efectividad, para lo cual se tomaran en cuenta las definiciones presentadas
por Uribe (2021).
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Eficiencia “La eficiencia corresponden a la optimizacion en el uso de los recursos, con
el fin de conseguir el resultado esperado”.

Eficacia Por su parte, “la eficacia se refiere al logro de los resultados, al a ejecucion de
las tareas, a hacer lo que se debe hacer

Efectividad Mientras que la efectividad, este autor la define como “la actuaciéon con

eficienciay eficacia; en otros términos, el alcance de los resultados esperados,
optimizando para ellos los recursos invertidos.

Fuente: elaboracion propia. (2022, basado en las citas textuales)

Analisis FODA

Esta es una herramienta que permite conocer las fortalezas y oportunidades, asi como las
debilidades y amenazas que tiene la empresa. Al realizar un analisis FODA, como indica OSSA
(2019), “permiten establecer los recursos necesarios para la implementacion y ejecucion del

manual de procedimientos”. (p.10).

Control interno

Este concepto y lo que de €l se obtiene es uno de los motivos por los cuales la empresa
LCG Services requiere de la confeccion de manuales de procedimientos contables para estas

funciones.

Isaza (2018) indica que, para implementar, tanto un sistema de control interno como un
sistema de gestion de Calidad “se debe tener estandarizado un nivel de primer orden, de la
responsabilidad del Gerente y un nivel de segundo orden, de la responsabilidad del Auditor Interno

o Control Interno. (p.19).

Isaza (2018) define el control interno como “los parametros, estdndares y/o controles que
debe incluir una compafia en cada uno de sus procesos para prevenir errores y alcanzar
condiciones estandarizados de cantidad, calidad y costos”. Ademas, indica los siguientes objetivos

de un control interno.
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Objetivos del control interno

Los objetos de un Sistema de Control Interno son:

a) Proteger y conservar el patrimonio contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidades de la informacién.

c) Garantizar eficienciay eficacia de las operaciones

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico
Componentes del control interno segun COSO
Isaza (2018), indica que el Informe COSO vino a unificar la gran diversidad de conceptos
que existian relacionados con el control interno. Es asi como se establecieron cinco componentes

basicos de un Sistema de Control Interno.

Tabla 10. Componentes del control interno emitidos por el COSO.

Componente Definicion del componente
Ambiente de control Acciones, politicas y procedimientos que reflejan la actitud general de
la alta administracidn, los directores y los propietarios de una entidad
acerca del control y su importancia.
Evaluacion del riesgo Identificacién y analisis por parte de la administracion de los riesgos
pertinentes para la preparacion de estados financieros de conformidad
con los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Actividades de control Politicas y procedimientos que la administracion ha establecido para
cumplir con sus objetivos de informes financieros.
Informacién y comunicacion Métodos empleados para identificar, reunir, clasificar, registrar e

informar acerca de las operaciones de una entidad y para conservar la
contabilidad de activos relacionados

Monitoreo Evaluacion constante y periddica por parte de la administracion de la
eficacia del disefio y funcionamiento de la estructura del control interno
para determinar si estd funcionando de acuerdo con su objetivo y
modificarla cuando sea necesario.

Fuente: Miranda (2018)
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Ahora bien, el control interno se implementa en toda la organizacion de manera integrada,
no obstante, para fines de este trabajo que es la elaboracion de los manuales de procedimientos
contables y que forman parte de las mejoras en un SCI, es necesario empezar definiendo algunos
conceptos importantes de contabilidad.

Tabla 11. Contabilidad.

Contabilidad Detalle general

Contabilidad Rey (2017) indica lo siguiente: “La contabilidad tiene por finalidad determinar la situacion
de la empresa en su comienzo, controlar las variaciones que se van produciendo a lo largo
del ejercicio econémico y determinar, asimismo, el resultado del periodo y la situacion de
la empresa al final del ejercicio”. (p. 7).

Compras La cuenta de compras se emplea para registrar toda la mercaderia que adquiere el negocio.
(USAM. 2016). En un término mas general, la RAE define comprar como “la accioén de
obtener algo por un precio”.

Inventarios Ugalde (2017), hace mencion a la NIC 2 e indica que “el inventario es uno de los activos no
financieros y es una parte esencial para la empresa, ya que estos afectan el estado de
resultado integral como el estado de situacion financiera”.

Ventas Por otra parte, las ventas “es la cuenta que recoge todas las mercaderias que se venden en
un negocio comercial. Se acredita esta cuenta y se obtiene al final de periodo un resultado
bruto. (Universidad San Marcos, 2016).

Gastos Rodriguez (2019) indica que “el gasto se define como aquella erogaciéon que permite generar
ingresos en un ejercicio actual o presente”.

Activos Segln la NIC 7, Activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos
pasados y b) del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios futuros.

Pasivos Segun la NIC 1, el pasivo es toda la deuda que la empresa tiene en el corto o largo plazo

Patrimonio La parte residual de los activos una vez se han descontados los pasivos. Se aclara que no es

mas gue el activo al cual se le descuentan los pasivos.

Fuente: elaboracidon propia. (2022, basado en las citas textuales)
Estados Financieros

Las empresas requieren de informacion financiera fiable y oportuna para tomar decisiones
en pro de la organizacion, de aqui la importancia de la contabilidad financiera que es la encargada

de la elaboracion de los estados financieros. (Roman, 2017).

Los estados financieros, también denominados cuentas anuales, informes financieros o

estados contables, son el reflejo de la contabilidad de una empresa y muestran la estructura
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economica de ésta. En los estados financieros se plasman las actividades economicas que se

realizan en la empresa durante un determinado periodo.

Muestran el ejercicio econémico de un afio de la empresa. Las cuentas anuales permiten a
los inversores sopesar si la empresa tiene una estructura solvente o no y, por tanto, analizar si es
rentable invertir en ella o no.

Tipos Estados Financieros

En este sentido, Roman (2021) sefiala lo siguiente: “los estados financieros bésicos que

corresponden a las necesidades comunes del usuario general y a los objetivos de los estados

financieros son’:

Tabla 12. Tipos de estados financieros.

Tipos de estados financieros Detalle de estados financieros

Balance de situacion. Se define como el documento contable que informa acerca de la
situacion de la empresa, presentando sus derechos y obligaciones, asi
como su capital y reservas, valorados de acuerdo con los criterios de
contabilidad generalmente aceptados.

Estado de resultados. El estado de resultados, también llamada cuenta de resultados o cuenta
de pérdidas y ganancias, recoge los ingresos y gastos que ha tenido una
empresa durante un periodo de tiempo.

Estado de cambios en el patrimonio neto.  El estado de cambios en el patrimonio neto (ECPN) es uno de los
estados financieros contables y refleja los movimientos que afectan a
dicho patrimonio neto (PN) durante un ejercicio econémico.

Estado de flujos de efectivo. El estado de flujos de efectivo es uno de los estados financieros de la
contabilidad, informa sobre el origen y la utilizacion de las corrientes
de efectivo y sus equivalentes.

Fuente: elaboracion propia. (2022, basado en las citas textuales)

Ministerio de Hacienda

El Ministerio de Hacienda esta orientado a asegurar a la sociedad costarricense la efectiva
y justa recaudacion y captacion de los recursos financieros, garantizando su adecuada distribucion

entre las diferentes instituciones estatales que brindan servicios a todos los habitantes, todo en
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apego a las prioridades de la politica pablica, contribuyendo al desarrollo econdmico y social del

pais.

El ministerio tiene como misién, ser la institucion responsable de la recaudacion de
impuestos, la rectoria de la Administracion Financiera, de la asignacion de los recursos financieros
a las entidades publicas y la administracion de la deuda publica, por medio de una politica fiscal
sostenible, para contribuir a la estabilidad y crecimiento econémico y social de los habitantes del
pais.

Impuesto del valor agregado (D-104)

En Costa Rica, todo emprendimiento empresarial o empresa establecida debe realizar la
declaracion del Impuesto al valor agregado (IVA), la cual se debe realiza cada mes ante el
Ministerio de Hacienda. Por ende, las siguientes definiciones fueron tomadas del sitio web oficial

de este Ministerio.

Segun la definicion indicada en la pagina del Ministerio de Hacienda, el Impuesto sobre el
Valor Agregado (IVA) es un impuesto indirecto que recae sobre el consumo, lo que significa que
cuando una persona (cliente) realiza la compra de un bien o servicio, esta pagando este impuesto

a una tarifa general del 13% o en alguna de las tarifas reducidas del 4%, 2% o 1%.

Impuesto de renta (D-101)

Uno de los fines para los cuales se elaboran los estados financieros y, por ende, se requiere
que la informacidn sea fiable y oportuna, es porque la informacion contenida en esto seré la base
con la cual se calculara el Impuesto de renta.

En costa Rica, este puesto se rige bajo la Ley del Impuesto sobre la Renta, N° 7092, de la cual se
puede citar el siguiente articulo:

Articulo 1- Impuesto que comprende la ley, hecho generador y materia imponible. Se

establece un impuesto sobre las utilidades de las personas fisicas, juridicas y entes
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colectivos sin personalidad juridica, domiciliados en el pais, que desarrollen actividades

lucrativas de fuente costarricense.

El hecho generador del impuesto sobre las utilidades es la percepcién o devengo de rentas
en dinero o en especie, continuas u ocasionales, procedentes de actividades lucrativas de fuente
costarricense, asi como cualquier otro ingreso o beneficio de fuente costarricense no exceptuado

por ley.

Para los efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior, se entendera por rentas, ingresos, o
beneficios de fuente costarricense, los generados en el territorio nacional provenientes de servicios
prestados, bienes situados o capitales utilizados, que se obtengan durante el periodo fiscal, de
acuerdo con las disposiciones de esta ley.

A los efectos de este impuesto, también tendran la consideracion de actividades lucrativas,
debiendo tributar conforme a las disposiciones del impuesto a las utilidades, la obtencién de toda
renta de capital y ganancias o pérdidas de capital, realizadas, obtenidas por las personas fisicas o
juridicas y entes colectivos sin personalidad juridica, que desarrollen actividades lucrativas en el
pais, siempre y cuando estas provengan de bienes o derechos cuya titularidad corresponda al

contribuyente y se encuentren afectos a la actividad lucrativa.

Cuando las rentas, los ingresos o los beneficios de fuente costarricense, indicados en el
parrafo anterior, estén sujetos a una retencion que sea considerada como impuesto Unico y

definitivo, el monto retenido se considerara como un pago a cuenta de este impuesto.

En ningun caso, las rentas contenidas y reguladas en el titulo I seran integradas a las rentas
gravadas, conforme a lo dispuesto en el titulo | de esta ley, impuesto a las utilidades.
Las fundaciones y asociaciones distintas de las solidaristas que realicen parcialmente actividades

lucrativas estaran gravadas por este titulo en la proporcion de estas actividades.
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Las entidades sujetas a la vigilancia e inspeccion de las superintendencias, adscritas al
Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero, no estaran sujetas a las disposiciones

sobre deduccion proporcional de gastos.

Impuesto retencion a la fuente (D-103)

Seguln la Ley del Impuesto sobre la renta, toda empresa publica o privada, sujeta o no al
pago de este impuesto, incluidos el Estado, los bancos del Sistema Bancario Nacional, el Instituto
Nacional de Seguros y las demas instituciones autbnomas o semiauténomas, las municipalidades
y las asociaciones e instituciones a que se refiere el articulo 3 de la Ley del Impuesto sobre la
Renta, estd obligada a actuar como agente de retencién o de percepcion del impuesto, cuando

pague o acredite rentas afectas a los impuestos establecidos en esta ley.

Estas retenciones deberan realizarse en la fecha en que se efectue el pago o el crédito, el
acto que se realice primero, y depositarlas en el Banco Central de Costa Rica o en sus tesorerias
auxiliares dentro de los primeros quince dias naturales del mes siguiente a la fecha en que se

efectlo el pago o el crédito.

Las retenciones en la fuente van a depender del tipo del ingreso que perciba el
contribuyente por la actividad que ejecuta o las inversiones que realice.

A continuacion, se indican las diferentes retenciones que la ley antes citada establece:

a) Retenciones por salarios, jubilaciones otros pagos laborales.

b) Retenciones en la fuente sobre dietas, gratificaciones y otras prestaciones por servicios
personales

c) Retenciones en la fuente sobre rentas, ganancias y pérdidas de capital.

d) Retenciones en la fuente por concepto de remesas al exterior.

e) Retenciones en la fuente por transporte, comunicacion, peliculas cinematogréaficas, entre
otros.

f) Retenciones en la fuente del 2% ante contrataciones con el Estado o sus instituciones.
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Declaracion Informativa Anual de Clientes, Proveedores y Gastos Especificos (D-151)

Esta es una declaracion que el Ministerio de Hacienda establece que se debe presentar a
mas tardar en el mes de febrero de cada afio y corresponde a un resumen de clientes, proveedores

y gastos especificos. (Mesalles 2022).

Los informantes que se encuentran obligados a presentar este modelo de declaracion
informativa son las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, sujetas o no al pago del
impuesto sobre la renta, incluidos el Estado, el Sistema Bancario Nacional, Instituto Nacional de
Seguros y las demés instituciones autbnomas y semiautonomas, municipalidades, las
universidades estatales, privadas e internacionales, cooperativas, embajadas, los organismos
internacionales, INCAE, CATIE, sociedades mercantiles, organizaciones no gubernamentales
(ONG), condominios, fideicomisos, las juntas de educacién, juntas administrativas, mutuales de
ahorro y préstamo, organizaciones sindicales, las instituciones docentes del Estado, la Junta de
Proteccién Social, la Cruz Roja Costarricense, las asociaciones o fundaciones para obras de bien
social, cientificas o culturales, las asociaciones civiles y deportivas que hayan sido declaradas de
utilidad pablica por el Poder Ejecutivo al amparo del articulo 32 de la Ley de Asociaciones, los
comités nombrados oficialmente por la Direccion General de Deportes en las zonas definidas como
rurales, segun el reglamento de la ley del Impuesto sobre la Renta para el periodo respectivo, la
Juntas Directivas de Parques Nacionales, el Comité Olimpico, el Servicio Nacional de
Guardacostas, asi como los Partidos Politicos, Instituciones Religiosas, Organizaciones Sindicales,
Sociedad de Seguros de Vida del Magisterio Nacional y Corporacién de Servicios Multiples del
Magisterio, Fondos de Inversion, cualquier entidad creada por ley especial y otros, cuando hayan

realizado a nivel nacional, la venta o la compra de bienes o servicios, a una misma persona.
Declaracion régimen simplificado (D-105)
El Régimen de Tributacién Simplificada es una opcién sencilla para que los pequefios

contribuyentes cumplan con los deberes tributarios, simplificando sus obligaciones y su

contabilidad. Esta modalidad incluye tanto el impuesto sobre la renta como el impuesto general
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sobre las ventas, cuando corresponda, segun las obligaciones tributarias del contribuyente. Estos
impuestos se deben declarar por separado. El obligado tributario inscrito en el Régimen de
Tributacion Simplificada no estd obligado a emitir facturas, excepto cuando el valor de venta

individual de cada mercancia supere el 5% de un salario base, o cuando el cliente lo solicite.

Declaracién anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos (D-152)

“Las operaciones por declarar son aquellas realizadas durante el periodo del 1 de enero al
31 de diciembre qué, para este momento, corresponde las operaciones vinculadas con la

determinacion del impuesto a las utilidades para el periodo 2021 ”. (Gonzélez, 2022).

Los informantes que se encuentran obligados a presentar este modelo de declaracion
informativa son las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, sujetas o no al pago del
impuesto sobre la renta, incluidos el Estado, las entidades del Sistema Bancario Nacional, las
instituciones auténomas y semiauténomas, las municipalidades y las entidades a que se refiere el
articulo 3 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, que de acuerdo con la legislacion vigente deban
efectuar retenciones con caracter de impuesto unico y definitivo, cuando paguen o acrediten rentas
afectas al impuesto sobre la renta a personas domiciliadas y no domiciliadas en el pais, incluyendo
las que se efectlen sobre retiros anticipados de afiliados a regimenes voluntarios de pensiones
complementarias. Asimismo, aquellas que hayan aplicado, a los trabajadores, los beneficios
fiscales establecidos en la Ley de Proteccién al Trabajador o deducidos créditos fiscales a los

asalariados.

Declar@

Para este aspecto, existe un Programa de ayuda para la elaboracion de las declaraciones
informativas: Declara7, version 2.0.1.1 vigente del 01/01/2022 al 31/12/2022.

Este programa de ayuda le permite al informante elaborar, almacenar y generar de manera
electronica las declaraciones informativas mediante una interface amigable y sencilla. Declara7

permite capturar y almacenar el registro de los datos del informante y de los detalles, asi como la



50

generacion de archivos de reporte de la declaracion informativa. Para la revision de la informacion
anteriormente sefialada, el sistema cuenta con un proceso de validacion, que realiza directamente
en el Sistema de Identificacion al Contribuyente (SIC), mismo que debe ser instalado en conjunto
con el Declar@7.

Administracion Tributaria Virtual (ATV) / Tarjeta inteligente virtual (T1V)

Como parte del proceso de elaboracion de los manuales de procedimientos contables, es
necesario brindar capacitacion al personal de la empresa en cuando al uso del sitio web
Administracion Tributaria Virtual (AVT), dado que sera indispensable para el proceso de

declaracion de impuestos y otros tramites.

Algunos de los procedimientos o conceptos que deberan conocer y seguir las personas encargadas
de ingresar a este sistema, se citan en el Articulo 2°-Definiciones de las Condiciones Generales

para el uso de la pagina web "Administracion Tributaria Virtual (ATV)", como los siguientes:

a) Acuse de recibo: Es el comprobante que emite el sistema al interesado, el cual confirma la
recepcion de las distintas declaraciones enviadas por medio del portal ATV.

b) ATV siglas que designan Administracion Tributaria Virtual: Sitio virtual, portal o medio
electronico habilitado por la Administracion Tributaria del Ministerio de Hacienda, puesto
a disposicién de los obligados tributarios y publico en general, para cumplir con el deber
formal de presentar las declaraciones de Impuestos y otros tramites.

c) Auvisos: Son mensajes de caracter informativo que remite la Administracién Tributaria al
obligado tributario y publico en general, sobre los trdmites realizados en el sitio ATV, asi
como recordatorios sobre el cumplimiento de obligaciones materiales y deberes formales,
sin carécter vinculante.

d) Contrasefia: Clave de acceso confidencial de uso individual creada por el mismo usuario,
segun las reglas de conformacion establecidas por la Administracion Tributaria del

Ministerio de Hacienda en ATV, que servira para el ingreso al portal.



e)

9)

h)

)

k)

o1

Correo electronico: Direccion electronica registrada por el usuario en el sitio ATV, a la
cual se remitira la recuperacion de la clave de acceso y Tarjeta Inteligente Virtual, cuando
sea requerida por el usuario.
Medios electronicos: Software especifico adquirido y/o desarrollado por la Direccion
General de Tributacién; provisto a los usuarios para facilitar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias materiales y de los deberes formales que recaen sobre los obligados
tributarios; por medio de Internet, u otros medios tecnoldgicamente disponibles.
TIV siglas que designan Tarjeta Inteligente Virtual: Herramienta de seguridad, adicional a
la clave de acceso, que consiste en una combinacion de letras y nUmeros aleatorios que se
requieren para ingresar al portal ATV, con el fin de incrementar la seguridad de los tramites
que se realizan por internet. El sistema proporciona al usuario la Tarjeta Inteligente Virtual
(T1V) para esta funcionalidad, con una serie de letras y nimeros en el momento de realizar
el registro, que debera ser resguardado por el usuario para ser utilizado cada vez que el
sistema solicite los datos de la clave dindmica.
Usuario: Persona fisica, en su condicién de obligado tributario, representante legal o
persona fisica autorizada por el obligado tributario para realizar tramites en ATV.
Se establecen las siguientes categorias de usuario:

1 Persona fisica, ya sea en su condicién de obligado tributario o0 como representante

de éste.
2 Persona fisica en su caracter de representante legal de una persona juridica.
3 Persona fisica particular, sin condicion de obligado tributario pero que realiza
tramites en ATV.

Potencial de obligado tributario: Sujeto que no ha contraido obligaciones tributarias con la
Administracion Tributaria, no obstante, es de interés para la Direccion General de
Tributacion por cuanto podria convertirse en un obligado tributario.
Buzon electronico: Repositorio de mensajeria que la Direccién General de Tributacion
pone a disposicion de los obligados tributarios, para comunicar distintos asuntos, tales
como comprobacion de tramites y notificaciones segun corresponda, ordenado

cronolégicamente.
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Normas Internacionales de Informacion Financiera (NI1F)

Las NIIF son una serie de estandares internacionales o normas basicas cuyo objetivo es que
sean de aplicacién mundial, para que en todos los paises la contabilidad sea similar. Su antecedente

son las NIC (Normas Internacionales de Contabilidad), que tenian el mismo objetivo.

Las normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), en ingles conocidas como
IFRS (International Financial Reporting Standars), son una serie de principios contables y
estandares técnicos establecidos por la IASB (International Accounting Standards Board) cuyo

objetivo consiste en armonizar la normativa contable a nivel internacional.

Finalidad de la Normas Internacionales de Informacién Financiera

El principal objetivo de las NIIF es el armonizar y unificar la normativa contable a nivel

internacional. Se busca este objetivo ya que tiene una serie de beneficios:

1. Permite usar el mismo lenguaje contable y financiero

2. Permite presentar unos estados financieros comparables y transparentes entre paises dis-
tintos.

3. Supone una mayor facilidad de acceso a mercados de capitales por parte de empresas. Hay
un mercado mayor de potenciales inversores, ya que pueden provenir de todo el mundo.

4. Permite una mayor facilidad en la expansion internacional, ya que la normativa de otros

paises, que tradicionalmente ha sido una barrera, es similar a la del pais de origen.

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

Las Normas Internacionales de Contabilidad son un conjunto de estandares con el fin de
establecer como deben presentarse los estados financieros, desde lo que debe presentarse hasta la
forma en que debe presentarse. Estas normas fueron emitidas por el IASC (Internacional
Accounting Standards Committee); las nuevas normas de contabilidad emitidas por este comité

ahora son conocidas como NIIF (Normas Internacionales de Informacion Financiera).
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Las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) son una serie de reglas, establecidas
por el Comité de Normas Internacionales de Contabilidad, creadas con el fin de establecer un
estandar en la elaboracién y presentacién de los estados financieros de las empresas. Su vigencia,

al menos con dicho nombre, fue hasta el 2001.

Normas ISO

La normativa ISO 9001 establece los requisitos necesarios para implementar en cualquier
tipo de empresa, con independencia de su tamafio o del sector al que se dedique, un Sistema de

Gestion de Calidad que garantice la calidad de los servicios y productos que ofrece la empresa.

Sistemas de Gestion de la Calidad 1SO 9001

Un Sistema de Gestion de Calidad es, ante todo, el resultado de acciones conjuntas que una
empresa u organizacion pone en marcha para la mejora de sus procesos. No es algo aislado o que
se implemente desde el exterior; todo lo contrario, obedece a un modelo estratégico e integrado en
todas sus etapas. Estos procesos suponen la orientacion de todos los elementos que se tengan a
mano en un sentido especifico, que en este caso es optimizar las labores internas de fabricacion,
disefio, distribucién y venta para que, simultdneamente, dichos esfuerzos se reflejen en el nivel de
satisfaccion de los clientes o destinatarios. O, dicho de otro modo, un Sistema de Gestion de
Calidad es una valiosa herramienta para la planificacion, la coordinacion y la ejecucion de acciones

que fomenten la mejora continua en una organizacion

Ventajas de la certificacién 1SO 9001

Los beneficios potenciales para una organizacion de implementar un sistema de gestion de

la calidad basado en esta Norma Internacional son:

a) La capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los

requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables;
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b) Facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente;
c) Abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos;
d) La capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de gestion de la

calidad especificados.

Técnicas de recoleccién de informacién

Para poder elaborar un manual de procedimientos para una entidad especifica, es necesario
realizar un diagnosticos y andlisis de la situacion actual, para lo cual es necesario realizar una

recoleccion de informacion referente al contexto en que se desenvuelve la entidad.

Como indica Gil (2016) explica que las técnicas en el contexto de recoger datos o
informacidn, se refiere a todos los medios que van a ser utilizados para poder registrar las

observaciones y asi poder realizar analisis sobre esta.

Tipos de técnicas de recoleccion de la informacion.

Gil (2016), indica que se puede agrupar las técnicas de recoleccién de datos en los

siguientes grupos:

a) La observacion

b) Entrevista

c) Cuestionario

d) Pruebas objetivas y tests

e) Técnicas grupales y sociométricas

f) Analisis de documentos

Procedimientos
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Una vez analizado el contexto y con la informacion requerida para la elaboracién de los
manuales, se debe empezar por definir sus conceptos mas basicos y especificos, propios de los

manuales a elaborar para la empresa LCG Services, por lo tanto, ¢qué son procedimientos?

Proceso (concepto): un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a
cabo una actividad. El proceso o proceso administrativo es la administracion en accion.
(Universidad San Marcos, 2016).

Segun Miranda (2018), el procedimiento es “una secuencia de pasos con un orden logico

que describe como se debe ejecutar determinada actividad™. (p.44).

Importancia de los procedimientos

Miranda (2018), indica que los procedimientos son una manera de realizar las funciones y
tareas de una manera ordenada, légica y secuencial, se unifican los procesos en una forma general

de trabajo.

Ahora bien, dentro de los procedimientos contables que realizar LGC Services en la
ejecucion de sus funciones, se puede visualizar en la siguiente tabla, sin embargo, como indica
Ugalde (2017), es necesario entender qué es una auditoria interna, en este caso particular, una

auditoria interna de una empresa privada.

Procedimiento de auditorias internas

“Se puede entender como una practica e instrumento de la propia administracion encargada

de la valoracion independiente de sus actividades”. (Ugalde, 2017. p. 2).

Los elementos que conforman una auditoria interna se pueden observar en la siguiente

figura:
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Figura 2. Proceso de auditoria interna

Programa de auditoria

Plan de auditoria

« Documentacion
de los
procedimientos
gue se seguiran

« Planificacion

méas detallada
de la auditoria,
el grado de
detalle 'y el
contenido  del
plan de Ia
auditoria

*Se expresa la
informacion
sobre los
estados
financieros

Informe de auditoria

Fuente: elaboracion propia. (2022, a partir del Blog Nueva 1SO:2015)

Tabla 13. Descripcién de procedimientos contables.

Procedimiento

Descripcion de procedimientos

Procedimiento para el manejo de riesgos

Matriz de riesgos

Procedimiento de quejas y satisfaccion de
clientes

Encuesta satisfaccion de cliente

Informe de satisfaccion del
cliente
Procedimiento general de servicios

contables

Procedimiento de conciliaciones

Con la evaluacion de riesgos se consigue el objetivo de facilitar al
empresario la toma de medidas adecuadas para poder cumplir con su
obligacion de garantizar seguridad y la proteccion de la salud de los
trabajadores.

Ala vista de la magnitud del riesgo, podra emitirse el correspondiente
juicio acerca de si el riesgo analizado resulta tolerable o por el contrario
deberan adoptarse acciones encaminadas a su eliminacién o reduccion.
Uno de los métodos cualitativos mas utilizados por su simplicidad para
estimar el riesgo, a partir de los valores asignados para la probabilidad y
las consecuencias.

En la gestion de la atencién al cliente, esta unidad se centrard en aquellos
aspectos méas especificos de la gestion de quejas y reclamaciones, la
negociacion de estas.

De su satisfaccion o insatisfaccién a partir de la compra de bienes o el uso
de servicios dependeran los ingresos de la organizacion actuales y futuros.
Es un instrumento de recoleccion de datos que pivotan principalmente
sobre la experiencia de compra, con asuntos como la atencion, evaluacion
de las fases del Costumer Jpurney, el surtido o el manteniento de la tienda.
Es el documento mediante el cual se presenta la informacion recolectada
sobre la satisfaccion del cliente o las quejas.

Establecer la metodologia para realizar las actividades contables,
financieras y fiscales de la empresa.
El procedimiento de las conciliaciones bancarias es uno de tantos



bancarias

Procedimiento de facturacion electronica
Procedimiento de  preparacion y
presentacion de planillas ante el INS

Procedimiento de manejo de impuestos

Procedimiento de elaboracion de estados
financieros

Procedimiento de tomas fisicas de
inventario

Procedimiento de compras

Solicitud de compra
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procedimientos establecidos en cada empresa como parte del Sistema de
Control Interno, necesario para que cada empresa o entidad de gobierno,
cumpla con sus objetivos.

Es un mecanismo de gestion documental electrénico.

Es obligacién de todo patrono, remitir un estado mensual de planilla, que
incluya el monto del salario pagado a los trabajadores de su empresa 0 a
su cargo.

Para aquellos patronos que presenten planillas con fechas de corte diferen-
tes al mes calendario deberan, previo al inicio del periodo péliza, informar
por escrito al INS las fechas de inicio y conclusion de cada periodo, a
efecto de incluirlos en los sistemas de informacién. Dichas fechas seran
las que se utilizaran como pardmetro para la determinacion del asegura-
miento de los trabajadores.

Toda persona fisica o juridica que inicie actividades o negocios de caracter
lucrativo (vende mercancias o presta servicios), esta obligada a inscribirse
en el Registro Unico de Contribuyentes de la Direccion General de Tribu-
tacién. Debe proporcionar entre otros, sus datos identificativos, el domici-
lio fiscal, representacion legal si procede y las actividades econémicas
principales y secundarias que son las que definiran las obligaciones tribu-
tarias a las que estara sujeto. Cualquier modificacion a los datos consigna-
dos o cese de actividades debe comunicarlo la administracion tributaria a
mas tardar en un plazo de diez dias habiles a partir del dia siguiente al
cambio respectivo, segun lo establece el Reglamento de Procedimiento
Tributario, Decreto N° 38277-H publicado en el Alcance Digital N° 10 a
La Gaceta N° 65 del 2 de abril del 2014.

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la
situacion financiera y del rendimiento financiero de una entidad. EI obje-
tivo de los estados financieros es suministrar informacion acerca de la si-
tuacion financiera, del rendimiento financiero y de los flujos de efectivo
de una entidad, que sea Gtil a una amplia variedad de usuarios a la hora de
tomar sus decisiones econdmicas. Los estados financieros también mues-
tran los resultados de la gestion realizada por los administradores con los
recursos que les han sido confiados. Para cumplir este objetivo, los estados
financieros suministraran informacidén acerca de los siguientes elementos
de una entidad: (a) activos; (b) pasivos; (c) patrimonio; (d) ingresos y gas-
tos, en los que se incluyen las ganancias y pérdidas; (€) aportaciones de
los propietarios y distribuciones a los mismos en su condicidn de tales; y
() flujos de efectivo. Esta informacidn, junto con la contenida en las notas,
ayuda a los usuarios a predecir los flujos de efectivo futuros de la entidad
y, en particular, su distribucién temporal y su grado de certidumbre.
Entre los inventarios también se incluyen los bienes comprados y alma-
cenados para su reventa, entre los que se encuentran, por ejemplo, las
mercaderias adquiridas por un minorista para su reventa a sus clientes, y
también los terrenos u otras propiedades de inversion que se tienen para
ser vendidos a terceros. También son inventarios los productos termina-
dos o en curso de fabricacién mantenidos por la entidad, asi como los
materiales y suministros para ser usados en el proceso productivo. Los
costos incurridos para cumplir un contrato con un cliente que no dan lu-
gar a inventarios.

En todo proceso mercantil de compraventa se han de seguir unas pautas
concretas que garanticen la firmeza y seguridad de cada uno de los pasos
que se van dando, desde la eleccion del proveedor hasta que el producto
se queda en la empresa que lo adquiere; y del control de este proceso, de-
pendera el éxito o el fracaso de las relaciones comerciales.

La solicitud se envia a las empresas o proveedores que ofrecen el servi-
cio o producto y que se comprometen a ponerse en contacto.



Orden de compra
Registro de seleccion de

proveedores

Procedimiento de contratacién de
servicios contables

Contrato de servicios
profesionales

Procedimiento de control de calidad de
servicios contables

Registro de productos y
servicios no conformes

58

Es un documento que acredita el vinculo entre un proveedor y el comer-
ciante.

Contar con un archivo y registro de todos los proveedores, es totalmente
necesario. Primero para tener constancia de las relaciones comerciales a
lo largo del tiempo con los proveedores, la principal ventaja es llevar un
registro y control de los proveedores.

Su propésito es determinar los lineamientos de los servicios contables
que se le brindan a los clientes. EI Contador Privado Incorporado, debera
dedicarse con diligencia y denuedo a los asuntos de sus clientes y poner a
su disposicion plenamente sus esfuerzos y conocimientos, con estricto
apego a las normas contables, legales y con ajuste a los dictados de la
Etica.

Previo a la suscripcion de un contrato el Contador Privado Incorporado
debe velar que no existan obligaciones contractuales del cliente con el
contador anterior, debera actuar con correccion, honestidad e integridad
en el ejercicio de la profesidn; ajustara su conducta a la ética, debiendo
abstenerse de toda actuacién impropia que desacredite su condicion pro-
fesional o personal. Su comportamiento debera estar ajustado siempre a
la lealtad, a la veracidad y a la buena fe.

Establecer los lineamientos para el manejo del control de calidad de los
servicios contables. Abarca desde la recepcion de la informacién del
cliente, hasta el procesamiento y generacion de documentacion contable,
para posteriormente ser entregada al cliente.

Trata de definir los lineamientos para la documentacion, y solucion de no
conformidades y acciones correctivas para la mejora continua en los pro-
Ceso0s.

Fuente: elaboracion propia. (2022, a partir de Cortés (2018), Ldpez (2020), Estupifian (2021),
Delgado (2017), Ministerio de Hacienda (2022), NIC 1, NIC 2, Pérez (2016))

Manuales

Miranda (2018), indica que los manuales son de suma importancia para las empresas. Estos

contienen informacion que consta de parametros a seguir al momento de ejecutar distintas

funciones. Es un documento formal y de acatamiento obligatorio una vez que la empresa lo ha

puesto en funcionamiento.

Son instrumentos que apoyan el funcionamiento de la organizacion ya que concentran

informacion acerca de las bases juridicas, atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas,

responsabilidad, funciones y actividades de la misma.
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El manual como herramienta de comunicacion

Uno de los fines por los cuales una organizacién publica o privada decide iniciar un proceso

de elaboracion de manuales de procedimientos, es porque este llega a ser una herramienta unificada

para el uso de todo el personal de la entidad. Agilizando asi la ejecucion de cada funcién y llegando

a ser una mejora en el adecuado control interno.

Naturaleza de los manuales

Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion

que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una

organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,

etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempefio.

Tabla 14. Clasificacion de los manuales.

Clasificacion Manuales

Detalle de los manuales

Manual de organizacion.

Manual de procedimientos.

Manual de calidad.

El manual de organizacidn es el documento en el cual son establecidas y precisadas
las funciones del personal que conforma la estructura organizativa de una empresa.
En este sentido, el manual de organizacion contiene una descripcion clara y
detallada de la estructura y de las unidades que integran una organizacion y todo lo
relativo a sus responsabilidades, tareas, atribuciones, facultades y funciones. La
finalidad del manual de organizacion es lograr que exista una adecuada
correspondencia funcional entre los diferentes puestos de una estructura
organizativa y sus tareas, responsabilidades y atribuciones.

El manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcién de las
actividades que una empresa debe seguir para llevar a cabo sus tareas generales y
cumplir con sus funciones. En él se recogen de manera detallada y descriptiva
aspectos que van desde el orden secuencial de las actividades, hasta la sucesién de
labores necesarias para la realizacion de un trabajo. Del mismo modo, comprende
aspectos de indole practica, como el uso de recursos (materiales, tecnoldgicos,
financieros), y metodolégica, como la aplicacion de métodos de trabajo y de control
mas eficaces y eficientes. Los manuales de procedimientos, ademas, ayudan en la
induccion de personal nuevo, describen las actividades de cada puesto, explican la
relacién con otras areas asociadas, permiten una apropiada coordinacién de
actividades entre diferentes departamentos, etc. En definitiva, proporcionan una
vision general de la empresa, sus actividades y sus funciones.

El manual de calidad es un documento donde las empresas realizan una exposicion
clara y precisa del conjunto de procedimientos a los cuales se cifien para alcanzar
ciertos estandares de calidad mediante la adopcién de los lineamientos establecidos
en el Sistema de Gestién de Calidad (SGC). En él, son explicados los mecanismos
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de control y los objetivos de calidad que, por norma, persigue la compafiia. Los
estandares de calidad, por su parte, deben estar en consonancia con los
procedimientos y requisitos exigidos por la norma ISO 9001, elaborada por la
Organizacién Internacional para la Estandarizacién, que data de 2008, y que
precisamente pretende regularizar este aspecto.

Manual de bienvenida. El manual de bienvenida, también Ilamado manual de induccién, es el documento
mediante el cual una empresa comunica a un trabajador toda la informacion
relevante relacionada con la empresa: su historia, objetivo, valores, misién y vision,
las caracteristicas que la diferencian de otras empresas semejantes, los productos o
servicios que produce o comercializa. Ademas, ofrece otros datos de importancia,
como un organigrama de la empresa, las funciones de cada cargo y los contactos
de otros departamentos. Debe estar escrito en un lenguaje simple, claro y explicito,
pues toda la informacion alli vertida, como politica laboral, prevencion de riesgos
y recomendaciones sobre la conducta, tiene un valor contractual.

Manual de usuario. Como manual de usuario se conoce el libro o folleto que contiene un conjunto de
informaciones, instrucciones y advertencias relacionado con el de uso de un
determinado producto o servicio. Se vale de un lenguaje simple, y emplea textos,
imagenes, diagramas y esquemas. En ellos son detalladas y explicadas las
funciones y las opciones disponibles del aparato. Los manuales de usuario son
comunes, sobre todo, en electrodomésticos o dispositivos electrénicos, como
teléfonos celulares, tablets, microondas, televisores, etc.

Fuente: elaboracion propia. (2022, basado en las citas textuales)

Importancia de los manuales

Los manuales son un instrumento importante en la administracion, pues persiguen la mayor
eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de
cualquier empresa, asi como la de las unidades administrativas que lo constituyen. En esencia, los
manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la administracion

concernientes a politicas, organizacion y procedimientos.

Es importante que todos los colaboradores conozcan y entiendan la vision, mision y valores
a los que se orienta la organizacion, asi mismo, comprendan las funciones que su puesto requiere,
objetivos, caracteristicas, requisitos y responsabilidades y cual es el alcance de estas funciones.

Manuales de procedimientos

"Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades

que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas
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de ellas. EI manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su. responsabilidad y participacion”. (Palma, 2010).

Elaboracion del manual de procedimientos

La elaboracién de un Procedimiento para que sea eficaz debe estar asociado a un Proceso.
Es decir, previamente a elaborar el Procedimiento, se debe haber identificado claramente el
Proceso al que corresponde y haber definido los siguientes elementos, duefio del proceso, cliente
del proceso, inicio del proceso, fin del proceso, entradas y salidas del proceso. Una vez identificado

0 mapeado el proceso, se puede ya elaborar el procedimiento (Gilmar Torres 2019).
Objetivos de un manual de procedimientos
Presentar una vision de la organizacion.

Determinar las funciones asignadas a cada departamento de la organizacion.
Establecer la jerarquia de la organizacion.

M w0 e

Manual de procedimientos contables.

Importancia de los manuales de procedimientos

Segun Huancani, (2018) el manual de procedimientos permite el mantenimiento de los
recursos y controla sus actividades, mediante la emision de lineamientos y politicas de las
empresas con relacion al giro propio de sus actividades, ya sea a la produccion de bienes o de
servicios, a través del desempefio y aporte cotidiano en el trabajo, permitira el cumplimiento de

objetivos y metas, asi también, contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la empresa.

Es un instrumento de trabajo que emite un conjunto de normas y tareas que deben realizar
todos quienes conforman la empresa y que desarrollan actividades especificas, en su elaboracion
debe estar basado de acuerdo a los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el

establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas.
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CAPITULO I1l. MARCO METODOLOGICO.

“El método se refiere al proceso global o unitario que se sigue para hacer algo, es decir, es
una serie de pasos o fases que un investigador realiza durante el desarrollo de su trabajo de

investigacion”. (Huaire, Marquina, Horna, Llanos, Herrera, Rodriguez y Villamar. 2022. p. 63).

Segun la definicion anterior y dado que en el marco metodoldgico se siguen una serie de
pasos para desarrollar la investigacion, los autores mencionados indica que en este marco
metodoldgico se debe incluir apartados como el enfoque, el tipo de investigacion, métodos de
investigacion, disefio, sujetos y fuentes de informacion, asi como los instrumentos y técnicas
utilizadas en la recopilacion de datos. Cada uno de los elementos citados se desarrollan a

continuacion.
Definicion del enfoque metodologico

En relacion con los enfoques de investigacion, Huaire, Marquina, Horna, Llanos, Herrera,
Rodriguez y Villamar (2022) mencionan tres, el enfoque cuantitativo, el enfoque cualitativo y el

enfoque mixto. Los cuales se resumen en la tabla 8.

Tabla 15. Enfoques de la Investigacion.

Enfoque Descripcién general

Cuantitativo Estd sustentado bajo el paradigma pospositivista y neopositivista. Utiliza una
metodologia de ciencias exactas y naturales. Involucra analisis de los hechos reales y
una descripcion objetiva.

Cualitativa Estd sustentado bajo el paradigma de la epistemologia critica, constituida por
posiciones fenomenolégicas, constructivistas e interpretaciones. Se basa en
significados y no en datos. Da prioridad a la comprensién y al sentido.

Mixto Estd sustentado bajo el paradigma pragmatico. Se basa en analizar informacion
cuantitativa y cualitativa.

Fuente: elaboracion propia (2022, a partir de Huaire, Marquina, Horna, Llanos, Herrera, Rodriguez

y Villamar).
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Enfoque cuantitativo

El enfoque cuantitativo “se caracteriza por utilizar métodos y técnicas cuantitativas y por
ende tiene que ver con la medicién, el uso de magnitudes, la observacion y medicion de las
unidades de andlisis, el muestreo, el tratamiento estadistico”. (Naupas, Valdivia, Palacios y
Romero, 2018. p. 140). este enfoque es utilizado generalmente para recolectar datos y analizarlos,

tal como indican estos autores, también destaca el uso de variables e instrumentos de investigacion.

Enfoque cualitativo

En cuanto al método cualitativo, Naupas, Valdivia, Palacios y Romero (2018) citan en este
sentido a Wilhem Dilthey concordando con este en que para la investigacion de fendmenos
sociales se debe considerar que estos son “cambiantes, elusivos, complejos y no siempre
observables”. (p. 141). otro aspecto de este enfoque que se debe tomar en cuenta es que “hace
referencia a caracteres, atributos, esencia, totalidad o propiedades no cuantificables . (p.141). Con
esto Gltimo, lo que estos autores establecen es que el método implica la recoleccién de datos y su
respectivo analisis, se utiliza la observacion y la descripcion, no obstante, todo esto se hace desde

un punto de vista en el que no se le da tanta importancia a la medicién o a lo cuantificable.

Segun la descripcion anterior y siempre en la linea de lo que indican los autores en cuestion,

al utilizar el método cualitativo lo que se pretende es reconstruir la realidad, descubrir e interpretar.

Enfoque mixto

Naupas, Valdivia, Palacios y Romero (2018), indican que si es posible la utilizacion de
ambos métodos (cuantitativo y cualitativo) al momento de realizar una investigacion, ademas,
mencionan que no solamente es posible, sino que al utilizar ambos métodos se puede conseguir

una calidad total en la investigacion.

Segun el parrafo anterior, para este trabajo de investigacion, por el indole del tema, es una

investigacion con enfoque mixto ya que en la parte cualitativa se realiza un analisis de los
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procedimientos con los que trabaja la empresa y qué mejoras puede tener para una mejor
funcionalidad, y en la parte cuantitativa se analizan las perspectivas de los clientes y trabajadores
de cuéntos estan a gusto o cuantos consideran que debe de mejorar ain mas estos procedimientos

de funcionamiento laboral.
Tipos de investigacion

En latabla 9, se resumen los tipos de investigacion, ya que otro aspecto importante a tomar
en cuenta en el desarrollo de un proyecto investigativo es el tipo de investigacion que realizaremos.
(Aguado, 2018. p. 44).

Dado lo anterior, es necesario conocer los diferentes tipos de investigacidén que se pueden
realizar y asi determinar cual es la que mejor se ajusta al tipo de investigacion que se va a realizar.

Este autor, menciona tres tipos de investigacion, la descriptiva, exploratoria y explicativa.

Tabla 16. Tipos de investigacion.

Estrategia o tipo de investigacion Descripcion de las estrategias

Descriptiva Se recoge informacidn sobre algunos de los aspectos del fenémeno es-
tudiando para describir su funcionamiento, pero no se pretende estable-
cer ningun tipo de relacidn entre ellos.

Exploratoria Se pretende describir de manera mas completa (atendiendo a las posibles
relaciones que existen entre el objeto de estudio y otras variables) un
fenémeno del que tenemos poco conocimiento acerca de su funciona-
miento.

Explicativa Se trata de obtener conocimiento que permita confirmar o falsar deter-
minadas relaciones de causalidad derivadas de modelos y/o investiga-
ciones tedricas previas.

Fuente: Aguado (2018).

Segun lo que indica Aguado (2018), mostrado en la tabla anterior, para entender los tipos

de investigacion es necesario conocer el control que se ejerce sobre el fenémeno a estudiar.
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Ademas de los tres tipos de investigacion mencionados por Aguado (2018), estéa el tipo de
investigacion correlacional, que Escobar y Bilbao (2020) indican “las investigaciones de tipo co-
rrelacionales buscan medir el grado de relacion y la forma como interactian dos o mas variables
entre si. Estas relaciones se establecen dentro de un mismo contexto, y a partir de los mismos

sujetos en la mayoria de los casos”. (p. 59).

El proyecto sobre el cual se esta trabajando actualmente, se basa en la elaboracion de los
manuales de procedimientos contables para la empresa LCG Service, S.A, para lo cual es necesario
investigar y analizar la situacion actual de la empresa, se requiere detallar sus funciones y la ma-
nera en qué se estan realizando, de este modo, el tipo de investigacion que se esta realizando es
descriptiva, que en palabras de Escobar y Bilbao (2020) “describe los hechos como son observa-

dos”. (p. 56).

Asimismo, estos autores mencionan que lo que el investigador realiza con un tipo de in-
vestigacion descriptiva, es tomar los conceptos o las variables, procede a medir cada una y es
independiente de las otras, para de esta manera proceder a describirlas. Asimismo, se aplica la
investigacion explicativa, que, como bien se indico, permite obtener datos debido a que se cuenta
con poca informacion, ademas, se consigue una idea general y ayuda a lograr un objetivo. En esta
linea, lo que se busca con este proyecto es especificar las propiedades importantes de la empresa,
con la informacion que se proporciona en la siguiente tabla se puede obtener un concepto mas

detallado de este tipo de investigacion y el por qué es el desarrollado en este proyecto.

Tabla 17. Caracteristicas de la investigacion descriptiva.

Proposito Descripcion de los propositos

Establece Las caracteristicas demograficas de las unidades investigadas (nimero de poblacidn, distribucion
por edades, nivel de educacion, otros).

Identifica Formas de conducta, actitudes de las personas que se encuentran en el universo de investigacién.

Identifica Caracteristicas del universo de investigacion, sefiala formas de conducta y actitudes del universo
investigativo, establece comportamientos concretos y descubre y comprueba la asociacion entre
variables de investigacion.

Describe Fendmenos y procesos

Fuente: Escobar y Bilbao (2020)
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Cabe mencionar, que las técnicas utilizadas en este tipo de investigacion son la observa-

cion, las entrevistas y las encuestas, las cuales seran aplicadas en este trabajo.

Método de investigacion

Segun Rodriguez y Pérez (2017), se puede decir que el método de investigacion se refiere
a las maneras en que el investigador va a tratar los elementos que esta investigando. Entre los

distintos métodos que él menciona, se encuentras los tres que a continuacion se detallan:

Método analitico

“El andlisis es un procedimiento I6gico que posibilita descomponer mentalmente un todo

en sus partes y cualidades, en sus multiples relaciones, propiedades y componentes”. (Rodriguez

y Pérez, 2017. p. 9).

Este método, como lo indica Rodriguez y Pérez (2017), le da al investigador la oportunidad

de analizar los elementos de una manera separada.

Método Deductivo

Segun Rodriguez y Pérez (2017), otro de los procedimientos para adquirir conocimientos,
es este método. Indican que se va de lo general a la particularidad y que parte de bases logicas. Al
utilizar este método lo que se consigue es la organizacion de la informacion y se formulan conclu-
siones. Los autores en cuestion mencionan a (Dvila, 2006) con el siguiente ejemplo para com-
prender el método deductivo: “todos los seres vivos son mortales (premisa mayor), los corales son

seres vivos (premisa menor), por lo tanto, los cotrales mueren (conclusion) ”. (p.11).
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Método historico

Por otra parte, se encuentra el método de investigacion denominado historico o sintético,
que basicamente es “el estudio del objeto en su trayectoria real a través de su historia”. (Rodri-
guez y Pérez, 2017. P. 13).

Con este método se debe utilizar también la l6gica, ya que es necesario que, con el estudio
de aspectos sociales, econdmicos, entre otros, se interprete la historia y se llegue a conclusiones.

Para efectos de este trabajo, el tipo de investigacion que se desarrolla es analitica, se recoge
informacion mediante las diferentes herramientas disponibles, la cual se analiza para determinar
los requerimientos de la empresa en cuanto al contenido de sus manuales de procedimientos con-

tables.
Disefio de la investigacion

Segun Valdés (2019), en esta etapa es en la cual se disefia la forma en que se va a comprobar
la idea de hipdtesis que se ha formulado. Se plantea la idea de como se va a recolectar la informa-

cién que va a responder la hipotesis. Y sefiala que existen tres disefios de investigacion que se

muestran en la siguiente figura:

Figura 3. Disefios de la investigacion.

O Y
Experimental

No experimental

_ e /

p
Bibliogréafico
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Fuente: Elaboracion propia. (2022, a partir de Valdés, 2019)
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En este sentido, se definiran en qué consiste los métodos experimental y no experimental.
En cuanto al primero, Sdenz (2017), indican que “suelen utilizar metodologias cuantitativas con
un énfasis en la objetividad”. A partir de esta definicion y con lo que explica este autor en cuanto
a que se manipulan algunas variables con el fin de verificar el efecto que puede ocurrir en otras

variables, es que este trabajo no se basa en este tipo de disefio, sino mas bien en el no experimental.

El disefio de este proyecto es no experimental, esto en cuanto Saenz (2017), indica que “el
disefio no experimental hace referencia al proceso de indagacién en el que se recogen datos sin
intentar inducir ningin cambio”. Ademas, en este tipo de disefo ya ha ocurrido todo y lo que se
hace es estudiar los elementos en su contexto. Por otra parte, este disefio se subdivide en disefios
transeccionales (transversales) y longitudinales, para efecto de este proyecto se utiliza el disefio

transversal.

Saenz (2017), explica que “en la investigacion con disefio no experimental a través de di-
sefios transaccionales el estudio se centra en un momento determinado ”. De esta manera, este
trabajo se ocupa de estudiar la situacion actual de la empresa SCG Service, S.A, recolectar infor-
macion para analizar cuales son las necesidades actuales en cuanto a la ejecucion de sus funciones
diarias, y poder redactar una serie de pasos (procedimientos) que seguiran todos los empleados de

manera general.

Sujetos de informacion

Valverde (2017) menciona a Ferrer (2009), que define los sujetos de informacion como

“personas o grupos de personas que brindan informacion”. (p.47).

Poblacion de interés

Para este proyecto, la poblacién de interés que se tomd fue toda aquella persona que desem-

pefia funciones en el area de contabilidad de la empresa LCG Service S, A.
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“El muestreo consiste en el proceso de seleccion de la muestra”. (Sdenz, 2017). Desde el

punto de vista de este autor, es imposible que en una investigacion se tenga acceso a todos los

sujetos de informacion. Por ello, existen tipos de muestreo para asi obtener una muestra de la

poblacion de interés.

Hernandez, A. (2019), indica que existen dos grandes grupos en la clasificacion del muestreo:

el probabilisticos y el no probabilisticos. A continuacion, se describe brevemente cada uno de los

tipos de muestreo segun las categorias citadas.

Tabla 18. Tipos de muestreo.

Categoria

Tipo de Muestreo

Descripcion

Probabilistica ((busca que to-
dos los sujetos de una pobla-
cién tengan la misma proba-
bilidad).

Muestreo no probabilistico

Muestreo aleatorio sim-
ple

Aleatorio sistematico

Muestreo aleatorio es-
tratificado

Muestreo aleatorio por
conglomeraciones
Muestreo polietapico

Muestreo por cuotas

Muestreo intencional o
de conveniencia

Muestreo casual o inci-
dental

Muestreo  por
(bola de nieve).
Muestreo por juicio

redes

Se deben conocer todos los elementos de la poblacién.
Con método al azar se va seleccionando cada sujeto
hasta completar la muestra.

Igualmente, se deben enumerar todos los elementos de
la muestra. La primera unidad es al azar y la siguientes
se seleccionan de manera sistematica.

Se divide la poblacién en estratos o grupos con una va-
riable de interés en comdn. Dentro de cada estrato se
puede realizar un muestreo.

Cuando la poblacién es muy grande y dispersa. Agru-
parlos, por ejemplo, en pacientes, médicos, enfermeras.
Se considera una variante del muestreo por conglomera-
dos. Consiste en la seleccidn de sus muestras de cada
etapa o grupo seleccionado

Se forman grupos o estratos segun alguna caracteristica
en comdn (edad, sexo). Se fila la cuota que se considera
pueden representar a la poblacion.

Muestra representativa cualitativamente. Sujetos que
cumplen con caracteristicas de interés. Se seleccionan
intencionalmente.

Para fendmenos raros mientras el evento o sujeto esta
presente.

Grupos de dificil acceso y encontrar un individuo de esta
poblacién.

Se elige la muestra sobre la base del conocimiento y el
juicio del investigador.

Fuente: Elaboracion propia. (2022, basado en Hernandez, 2019).
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Segun la informacion anterior, la muestra o la poblacion en este proyecto, se ha seleccio-
nado por medio de un tipo de muestreo no probabilistico por juicio. Ya que se considera que toda
la poblacion del area contable es representativa y es relevante al momento de recoger la informa-

cion para la elaboracion de los procedimientos contables.

Tamano de la muestra

Se va a trabajar con toda la poblacién de interés. Esto debido a que se puede acceder a
todos los sujetos de la poblacion, ya que la cantidad es muy reducida.

Seleccion y distribucién de la muestra

La poblacién se distribuye de la siguiente manera:
a) Gerente comercial administrativo. Es la persona encargada de la auditoria.
b) Asistente comercial: es la persona que se encarga de las compras de la empresa.
c) Asistente administrativo: persona gque se encarga del tramite de planillas ante la CCSS y el
INS.
d) Mensajero: persona encargada de las encomiendas de la empresa con sus clientes
e) Coordinadores de contabilidad: personas encargadas de la supervision.

f) Auxiliares de contabilidad: personas encargadas de diferentes funciones de la contabilidad.
Fuentes de informacion
En cuanto a las fuentes de informacién, Hernandez (2019), menciona a Ferrer (2009), e

indica que son “todos aquellos instrumentos que nos ayudan a buscar, localizar e identificar la

informacion que necesitamos ”. (p.48).
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Fuentes primarias

Son las fuentes de informacion que proporcionan informacion que es original. Para este
proyecto las fuentes utilizadas fueron las siguientes:
a) Libros electrénicos
b) Articulos de revistas cientificas
c) Tesis académicas
d) Testimonio de las personas entrevistadas

Fuentes secundarias

Hernandez (2019), indica que este tipo de fuente es “toda aquella que no cuenta con un
contenido terminado sino mas bien, ademas del contenido propio, brindan informacion obtenida

de fuentes primarias”. (p. 49).

En este trabajo las fuentes secundarias utilizadas fueron las siguientes:
a) Sitios web con informacidn sobre administracion, analisis administrativo, auditoria, anua-
les de procedimientos.
b) Repositorio del SIBDI, UCR
c) Repositorio Kerwa del SIBDI, UCR
d) Repositorio SUWA de la Universidad San Marcos

Fuentes terciarias.

La fuente terciaria se conoce como la informacion que se pudo ser extraida de un docu-
mento original, o de otro que hace referencia al mismo. En el caso del presente proyecto de inves-

tigacion este tipo fuentes no se utilizaron.
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Instrumentos y técnicas de recoleccion de datos

Séenz (2017), menciona, al referirse al instrumento, como una herramienta que le permite
al investigador el registro de datos y se relacionan directamente con las variables se investigan.
(p.79). entre las principales técnicas de recoleccidn de datos que este autor menciona, se encuentra
la encuesta, la entrevista, analisis documental, observacion de campo no experimental, observa-

cién experimental, entre otros.

Para esta investigacion, se partira, primeramente, de una matriz de identificacion de proce-
so0s, esto para contar con la informacidn exacta y necesaria para elaborar el manual de procedi-
mientos que requiere la empresa. También se aplicara un cuestionario, se realizaran los flujogra-

mas de las funciones y se realizara una entrevista a las personas del area de contabilidad.

1. Cuestionario: Con el fin de obtener la informacion respecto a las funciones que se realizan
cada dia y la forma en que se ejecutan, es necesario aplicar un cuestionario a los jefes del
area de contabilidad para determinar si tienen conocimiento de que existen procesos y cuéa-
les son estos.

2. Entrevista: En necesario realizar una entrevista a las personas trabajadoras del area de con-
tabilidad para determinar la firmar en que desempefian sus funciones, si consideran que
actualmente el desempefio es eficiente o si es necesario implementar mejoras en los proce-
dimientos.

3. Flujogramas: Uno de los instrumentos utilizados para ordenar y estructurar los procedi-
mientos son los flujogramas, esto a partir de la informacién obtenida mediante el cuestio-
nario y entrevistas aplicadas a los empleados del area contable de LCG Services. Guerrero
(2017), indica que los diagramas de flujo o flujogramas “son representaciones graficas de
una serie de actividades de un proceso, que proporcionan el detalle y la identificacion de
las diferentes fases de un procedimiento”. De esta manera se contara con informacion base
para la elaboracion de los manuales de procedimientos.

4. Matriz de procesos: para el analisis que se requiere en la elaboracion de manuales de pro-

cedimientos contables, es necesario realizar una matriz de procesos en la cual se reflejen
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cada uno de los procesos realizados en el area contable, asi como las personas involucradas

y el perfil que tiene cada persona dentro de la realizacion de una funcién contable.

Variables de investigacion

Rodriguez, Brefia y Esenarro (2021), indican que “las variables son una forma de aislar
rasgos o atributos importantes que cambian entre las unidades de muestra de la poblacién de inte-
rés”. (p.53). para el siguiente trabajo se identificaron las siguientes variables de interés:

Variable 1. Funciones de la empresa.

1. Definicion conceptual: Todas las funciones que se ejecutan en la empresa para cumplir con
la totalidad de los servicios que brindan.

2. Definicion operativa: Enumerar cada una de las funciones que se realizan en la empresa.

3. Definicion instrumental: Matriz de identificacion de procesos y cuestionario a los emplea-

dos del departamento de contabilidad.

Variable 2. Desempefio de las funciones.

1. Definicién conceptual: como se desempefian los empleados de la empresa. Su percepcion
acerca de la manera en que se estan ejecutando los servicios contables actualmente.

2. Definicion operacional: diagnosticar la forma en que desempefian los empleados sus fun-
ciones. Si la forma en que ejecutan los servicios actualmente cumple con los mejores es-
tandares de calidad contable y con la calidad dptima.

3. Definicion instrumental: entrevista a asistentes contables y realizacion de flujogramas.

Variable 3. Procedimientos de las funciones contables.

1. Definicién conceptual: cada funcion realizada en la empresa LCG Services en el area con-

table, asi como los pasos para ejecutar cada una de estas funciones.
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2. Definicion operacional: redaccion de los procedimientos en cada una de las funciones que

se realizan

3. Definicion instrumental: documento redactado de los procedimientos.

Tabla 19. Definicion, operacionalizacion e instrumentalizacion de las variables de la

investigacion.

Objetivo especifico Variables de Definicion concep- Indicadores Definicion instru-
estudio tual mental

Establecer un analisis de Funciones de la Procesos que llevan a Cantidad y a) Matriz de identifica-

las funciones actuales de la empresa cabo las personas para calidad de las cién de  procesos.

empresa en funcién de los cumplir con los servi- funciones en (Véase anexo 1)

mejores estandares y la cios que brindan. el éarea de b) Cuestionario a jefes

normativa aplicable. contabilidad.  del ambito contable de
la empresa, para ver su
conocimiento  sobre
procesos (Véase anexo
2)

Realizar un diagnostico ac- Desempefio de Forma en que estdn Calidad del a) Entrevista asistentes

tual respecto a la forma en actividades realizando las funcio- desempefio contables sobre trabajo

que la empresa LCG Servi- nes diariamente. en las funcio- que realizan.

ces CR, Sociedad de Res- nes. (Véase anexo 3.

ponsabilidad Limitada
desempefia sus actividades
contables

Elaborar los procedimien-
tos de cada una de las fun-
ciones de indole contable
que realiza laempresa LCG
Services CR, sociedad de
Responsabilidad Limitada.

Procedimientos
de las funciones
contables

Proceder a hacer ma-
nuales de procedi-
mientos para una me-
jor organizacion de las
funciones de cada tra-
bajador y para un ma-
yor orden

b) Realizacion de flujo-
gramas con respectos a
manual de procesos.
(\Véase anexo 5.)
Propuesta de procedi-
mientos contables, do-
cumentos sobre la or-
ganizacion y clasifica-
cién de las funciones
contables

(\Véase anexo 4.)

Fuente: elaboracion propia (2022).
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CAPITULO IV. ANALISIS DE LOS RESULTADOS.

Una vez aplicados los instrumentos definidos en el capitulo anterior para la recoleccion de
los datos necesarios para el desarrollo de esta investigacion, se procedio a ordenar la informacion
de manera tal que se lograra interpretar esta y obtener resultados con el fin de analizarlos y, de esta
manera, proponer la solucion que se plante6 en los objetivos del proyecto, que para este caso es
analizar el desempefio de las funciones y proponer los manuales de procedimientos contables para

la empresa LCG Service, Sociedad de Responsabilidad Limitada.

Segun lo anterior, en este capitulo se presentan los resultados de cada instrumento aplicado,
se tabula la informacidn respecto a los procesos que realiza la empresa mediante una matriz de
procesos. Para la informacion concerniente al cuestionario y la encuesta aplicada se decidid
presentar la informacién mediante gréaficos y tablas con el fin de visualizar mejor los resultados y

poder determinar la mejor solucion.

Analisis de las funciones actuales de la empresa en funcién de los mejores estandares y la

normativa aplicable

Con este objetivo lo que se busco fue el identificar los procesos que se llevan a cabo en la
empresa LCG Service, Sociedad de Responsabilidad Limitada, ademas, conocer la manera en que
estdn realizando los servicios contables que ejecutan diariamente como lo es el flujo de
autorizaciones y cuales perfiles de puesto son los que estan involucrados en cada uno de los
procesos. Para esto, se entrevistd al encargado del control de calidad quien fue la persona que
brindé toda la informacidn descrita en la matriz presenta en la tabla 13, ademas, proporciond

informacidn sobre la manera en que estos flujos de autorizaciones se ejecutan.

A partir de esta matriz de procesos se realizé el analisis sobre el desempefio actual en las
funciones, con lo cual se busca ofrecer mejoras a la administracion del area contable y que la
informacién sirva de base para la propuesta de los manuales de procedimientos para el area

contable de la empresa.
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Procedimiento  Responsable de cumplir el procedi- X
de auditorias miento
internas Responsable de aprobar el documento X
Responsable de revisar el documento X
Procedimiento  Responsable de la aprobacion del pro- X
para el manejo cedimiento
de riesgos Encargado de Revision y actualizacién X
Responsable de que se cumplan y ha- X X
cer cumplir los lineamientos
Procedimiento  Encargado de enviar y recibir formula- X
de quejas y sa-  rios
tisfaccion de Encargado de Revision de los formu- X
clientes larios
Procedimiento  Responsable de velar por el cumpli- X
general de ser- miento de las actividades asignadas
vicios conta- EI responsable de la revision del tra- X
bles bajo realizado el Auxiliar Contable
El responsable de designar el Auxiliar X
Contable al cliente
Procedimiento  Responsable de realizar el documento X
de conciliacio-  paqnonsaple de revisar el documento X
nes bancarias
Responsable de aprobar el documento X
Procedimiento  Responsable de dar la orden de realizar X
de facturacién la factura.
electrénica Encargado de realizar la factura X
Responsable de aprobar el documento X
Responsable de revisar el documento X
Procedimiento  Responsable de inscribir y presentar X
de preparacion las planillas ante CCSS e INS
y presentacion Responsable de revisar el documento X
de  planillas Responsable de aprobar el documento X
ante el INS
Procedimiento  Responsable de verificar y realizar el X
de manejo de calculo de los impuestos
impuestos Responsable de revisar el documento X



Procedimiento
de elaboracion
de estados fi-
nancieros
Procedimiento
de tomas fisi-
cas de inventa-
rio
Procedimiento
de compras

Procedimiento
de control de
calidad de ser-
vicios conta-
bles

Responsable de aprobar el documento
Responsable de realizar el documento
Responsable de aprobar el documento
Responsable de revisar el documento

Responsable de coordinar fecha de
toma de inventario
Responsable de la toma de inventario

Responsable de la aprobacion del pe-
dido

Encargado de Revision de pedido
Responsable de hacer pedidos

Responsable de revisar los puntos de
control del proceso

Responsable de proceder con los sub-
procesos de la generacion de docu-
mentos contables

Responsable de verificar y aprobar los
documentos contables antes del envid
a clientes
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Fuente: Elaboracion propia (2022)

Segln se muestra en esta matriz, todos los procesos deben ser elaborados, revisados y
autorizados y para esto se ocupan las labores de minimo tres trabajadores de la empresa. Para el
proceso de auditoria, debe de ser realizado por un auxiliar contable capacitado para la realizacion
de auditorias junto con el contador o auditor, aprobado por el supervisor y revisado por el gerente

comercial.

En el caso del manejo de riesgos debe de ser realizado por el asistente administrativo y por
el gestor de calidad, revisado por el gerente administrativo y aprobado por el gerente comercial,
para el proceso de quejas y satisfaccion de clientes se debe de enviar periddicamente una encuesta
a los clientes para saber su satisfaccion, el encargado de este proceso es el asistente administrativo,

mientras que el gerente administrativo debe de revisar estos formularios.

Los procedimientos de servicios contables, estos servicios son brindados al cliente
primeramente por parte del coordinador contable, quien es el que designa que ejecutivo sera el
responsable de brindar todos los servicios que indica en el contrato al cliente, una vez realizados

estos procesos deben ser revisados por el supervisor. En el caso de los procedimientos de
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conciliaciones bancarias, los encargados de realizar estos servicios son los auxiliares contables y
una vez terminado este trabajo se procede a su revision, quien estd a cargo de este proceso es el

supervisor y debe de ser aprobado por el gerente comercial.

Las facturas electronicas en el caso de las ventas de la empresa, debe de ser realizadas por
el asistente administrativo, revisadas por el gerente administrativo y aprobada por el gerente
comercial, asi mismo el gerente comercial debe de solicitar estas facturas antes de ser procesadas.
Los procedimientos para la presentacion de las planillas del INS y CCSS seria primeramente quien
realiza dicha presentacion es el asistente administrativo, una vez subido o presentado, debe ser

revisado por coordinado r de contabilidad y aprobado por el gerente comercial.

El manejo de impuestos es realizado por los auxiliares contables, ellos son los encargados
de calcular y presentar todos los impuestos gque solicita el gobierno, y deben de ser revisados por
el coordinador contable, asi como aprobados por el gerente comercial. La elaboracion de los
estados financieros estd a cargo de los auxiliares contables, quien les revisa estos estados es el
gerente administrativo y aprobados para entrega al cliente por el gerente comercial.

La toma fisica de los inventarios esta a cargo del auxiliar contable y quien coordina fecha
para este trabajo es el asistente comercial. Las compras de la empresa tanto de servicios como de
suministros se estan a cargo de asistente administrativo, quien debe de revisarlo es el asistente

administrativo y quien aprueba estas compras es el asistente comercial.

Por ultimo, el procedimiento del control de calidad de servicios contables esta a cargo de
los auxiliares contables, quien es responsable de verificar y aprobar los documentos antes de ser
enviados al cliente es el supervisor contable y el gestor de calidad debe de dar fe que todos estos

procesos sean cumplidos.
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Tabla 21. Cuestionario a jefes en ambito contable.

N° de Nombre jefe Jefe 1 Jefe 2 Jefe 3
Pregunta Fecha 11/4/2022 71412022 13/4/2022
Pregunta Respuesta Respuesta Respuesta

1 ¢ Se registran en el departamento contable todas Algo de Ni de acuerdo Muy de
las operaciones de la empresa? acuerdo ni en acuerdo

desacuerdo

2 ¢Se presenta la informacion financiera de la Ni de acuerdo  Ni de acuerdo Muy de
empresa de una manera ordenada? (Balance ni en ni en acuerdo
general, estados financieros, estado de pérdidas y desacuerdo desacuerdo
ganancias, otros.)

3 ¢Conoce usted qué es un proceso? Muy de Algo de Muy de

acuerdo acuerdo acuerdo

4 ¢Conoce usted cudles procesos se llevan a cabo en Muy de Algo de Muy de
el departamento de contabilidad? acuerdo acuerdo acuerdo

5 En el departamento contable ¢Se determinan los Muy de Ni de acuerdo Muy de
pasos a seguir para cumplir con las obligaciones acuerdo ni en acuerdo
que van otorgando los clientes? desacuerdo

6 Entre los procedimientos establecidos en el area Muy de Ni de acuerdo Algo en
contable, ;Se encuentra la organizacion del acuerdo nien desacuerdo
tiempo para las diferentes tareas? desacuerdo

7 ¢Laempresa tiene definida una cartera de Muy de Muy de Muy de
clientes? acuerdo acuerdo acuerdo

8 ¢Se cuenta con un procedimiento establecido para Algo de Algo de Algo en
mitigar posibles errores en la realizacion de los acuerdo acuerdo desacuerdo
servicios brindados?

9 ¢Cada funcion que se realiza en el Departamento Algo de Algo de Algo de
de contabilidad tiene un procedimiento acuerdo acuerdo acuerdo
establecido?

10 ¢Considera usted necesario mejorar los Muy de Muy de Muy de
procedimientos de los servicios contables que acuerdo acuerdo acuerdo

realiza la empresa?

Fuente: Elaboracion propia (2022)

En el siguiente gréfico, se resumen, por pregunta, las respuestas brindadas por los jefes del area
contable.
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Figura 4. Conocimiento sobre procesos por parte de los jefes del area contable.
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Fuente: Elaboracion propia (2022)

Segun la tabla 14 en la cual se resumen las respuestas brindadas por los jefes del area con-
table, asi como la figura 4, se puede apreciar la importancia que tienen los procesos contables,
tanto para trabajadores como para patronos. Segun se puede deducir de las respuestas del cuestio-
nario, no hay un orden perfecto para la presentacion de informacion a clientes ni un conocimiento
exacto de todos los procesos que pueden haber dentro de la empresa, asi como también no se tiene
estipulado un tiempo exacto en el que se puede llevar haciendo las funciones de determinados

clientes.

Cabe mencionar que todos los jefes estan de acuerdo en la cartera de clientes a quienes
quieren darle o a quienes se les da los servicios contables, esto quiere decir que todos estan cons-

cientes a cuales personas o0 empresas ofrecerle los servicios y como ofrecerlos. Se precisa tener un
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mayor control 0 mejoras para no cometer o mitigar errores dentro de la empresa y para con los

clientes.

A pesar de que se intenta tener un procedimiento para cada funcion de la empresa no todo
se cumple, por lo que con esta investigacion y recomendaciones se espera se tenga un mayor orden
y todos estén de acuerdo con los procedimientos para la atencion y entrega de documentos a cada

cliente.

Diagnostico actual respecto a la forma en que la empresa LCG Services CR, Sociedad de

Responsabilidad Limitada desempefia sus actividades contables

Con el siguiente cuestionario, el cual se aplico a los jefes del area contable, se pretendio
obtener el conocimiento necesario para formular de manera general, la forma en que actualmente
se desemperfian las funciones en la empresa LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad
Limitada. Basicamente, con la informacion obtenida se puede realizar un andlisis de si, desde las
jefaturas, se conoce la manera en que desempefian sus funciones los empleados del area contable,

si consideran que el procedimiento actual es el adecuado y si es necesario implementar mejoras.

Segun lo anterior, a continuacion, se presentan las respuestas brindadas por las jefaturas
respectivas y seguidamente se presenta el analisis de estas para determinar como estan
desempefiando actualmente las funciones y obtener la informacion necesaria para la elaboracion

de los manuales de procedimientos para esta empresa.

Tabla 22. Encuesta a asistentes contables sobre conocimiento de procesos contables especificos.
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10

11

12

¢Considera necesario
el disefio de un
manual de funciones?
¢Conoce usted cudles

son sus funciones
como auxiliar
contable?

¢(Alguna  vez ha
realizado  funciones

que usted considera
no corresponden a su
cargo?

Cuando fue
contratado por la
empresa, ¢Se le
dieron instrucciones
especificas acerca de
cudles serian sus
funciones?

;Conoce para qué
sirve un manual de
procedimientos?
¢Las instrucciones en
el departamento se
giran segun un orden
jerdrquico o  por
funcionalidad?

¢Le han
correspondido tareas
de otros trabajadores
(sobre carga laboral),
implicando que
incumpla con las
funciones propias de
su puesto?

¢Conoce los
estandares de servicio
al cliente establecidos
por la empresa?
¢Tiene una forma
definida de iniciar con
un procedimiento?
¢(Existe  un  paso
definido para concluir
un procedimiento?
¢Considera eficiente
la forma en que
realiza sus funciones
actualmente?
¢Considera necesario
implementar mejoras
en los procedimientos
de las funciones?
¢como cuéles?
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Fuente: Elaboracion propia (2022)

Figura 5. Consulta sobre procedimientos contables especificos.
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Fuente: Elaboracion propia (2022)

Segun el resultado de esta encuesta se evidencia la necesidad y la importancia de un manual
de procesos en la empresa LCG Services, a pesar de que cada colaborador tiene consiente sus
funciones como auxiliar contable y cudl es el trabajo que tiene que cumplir con cada cliente siem-
pre se tienen funciones adicionales, funciones que incluso pueden ser de un puesto mayor al que

se tiene, por lo que es importante ordenar cada funcién que se tiene en la empresa.

Con esta entrevista también resalta la importancia de que cada vez que se contrate un
colaborador se le indique de inmediato las funciones que tendra a cargo para que no empiece a
trabajar sin conocer sus funciones, cabe destacar que en su gran mayoria de colaboradores tienen
conocimiento de queé es o para qué funciona un manual de procesos por lo que su implementacion
en esta empresa puede ser de gran utilidad y de facil implementacion, asi se podria tener la opor-

tunidad de guiar las funciones de cada persona y de quién debe ir cada orden o solicitud de trabajo.
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Un tema de gran importancia, es que a pesar de que no hay un manual de procesos, la
mayoria de colaboradores cumplen con sus funcion y no le corresponde ademas de hacer su tra-
bajo, hacer el de algin otro compariero, se recomienda a esta empresa poder hacer mayores capa-
citaciones para que los colaboradores tengan un mayor conocimiento de que se le quiere ofrecer
al cliente cuales son sus estandares de atencion, ademas de esto con los procesos que se estan
implementando en esta investigacion se les dara un mejor orden para que cada colaborador logre

tener un mayor orden y el saber el como iniciar cada trabajo o cada proceso.

Asi también con un orden de procesos, cada colaborador podréa lograr el saber como iniciar
y como culminar con cada trabajo que se le solicita, de esta manera se podra tener un mayor orden
en cada funcién. En su mayoria estan de acuerdo con la eficiencia con la que trabaja y cumple sus

funciones y también en su mayoria estan satisfechos en la forma como trabaja la empresa.

Tabla 23. Respuesta y recomendaciones brindadas por los empleados del area contable.

Pregunta Respuestas y recomendaciones

¢Considera necesario el disefio de un - Considero que seria de gran ayuda para el personal nuevo.
manual de funciones? - Con el objetivo de que cuando ingrese un nuevo empleado tenga una
guia a seguir y sepa qué debe realizar en su puesto
- Claro, me parece fundamental, creo que de esta manera las personas al
ingresar a su trabajo leyendo sus funciones estaran mas ubicados de lo que
les corresponde hacer.
¢Alguna vez ha realizado funciones - Nuestro despacho brinda un servicio, integral donde se acompafia al
que usted considera no correspondena cliente hasta en su mas pequefia duda, que va desde los temas contables
su cargo? hasta los legales que gracias a las alianzas estratégicas del despacho estas
dudas se esclarecen para el cliente.
Cuando fue contratado por laempresa, - No, realmente no se dieron instrucciones especificas acerca de las fun-
¢Se le dieron instrucciones especificas  ciones, pero de acuerdo con el puesto y experiencia se hacen las funciones
acerca de cuales serian sus funciones? como auxiliar,
¢Conoce para qué sirve un manual de - Es una guia para establecer una secuencia de pasos para la compafiia
procedimientos? - Considero que es una herramienta que nos va a facilitar para saber cdmo

hacer las cosas.



¢Le han correspondido tareas de otros
trabajadores (sobre carga laboral), im-
plicando que incumpla con las funcio-
nes propias de su puesto?

¢Conoce los estandares de servicio al
cliente establecidos por la empresa?
¢Tiene una forma definida de iniciar

con un procedimiento?

¢Considera necesario implementar
mejoras en los procedimientos de las

funciones? ¢coémo cudles?
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- En varias ocasiones ayudar, por ende, genera atrasos en mi trabajo.
- Solo cuando algin compafiero ya no laboraba para la empresa y en ese
caso se divide el trabajo de él.

- Realmente no sé si existe algiin manual o algo donde los especifique.

- Primero, establezco con que prioridad ocupan los trabajos y siguiente
tengo una lista de pasos a seguir para que no quede nada sin concluir.

- No, realmente los realizo segin mi conocimiento o lo que crea mejor o
mas conveniente de hacer en el momento.

- Consideraria que se deberia, realizar capacitaciones constantes donde se
asegure que el nivel de cada ejecutivo sea el mismo, en cuanto atencidn al
cliente y conocimiento, se deberia capacitar al personal en habilidades
blandas ya que algunos las tienen mas desarrolladas que otros, esto res-
pecto a quejas de clientes con ejecutivos nuevos dentro del despacho.

- Realmente no conozco que haya algun procedimiento de funciones, y en
caso de que haya tendria que leerlo para de esta manera determinar si ha-

bria alguna mejora a implementar.

Elaboracion propia (2022)

Figura 6. Flujograma de los procesos contables de la empresa LCG Services
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Fuente: Elaboracion propia (2022)
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El proceso de trabajo dentro de esta empresa, LCG Services SRL, segun esta investigacion,
inicia desde el momento que llega un cliente, en ese momento los gerentes le ofrecen todos los
servicios que brinda la empresa, una vez el cliente acepta, el gerentes asigna un auxiliar contable,
quien se encargara de procesar toda la informacion que brinde el cliente y de hacer todos los
servicios que se le brindan al mismo, dentro de estos servicios esta la presentacion de impuestos
que se calculan una vez registrado todo en sistemas contables, cuando se tiene registrado se bajan
reportes y se monta un excel para el célculo por pagar de impuestos, este calculo es presentado en
las plataformas correspondientes de las diferentes entidades y una vez presentado se prosigue a
realizar conciliaciones bancarias y por ultimo a realizar estados financieros, una vez realizados
todos los servicios, el auxiliar contable se los envia al gerente, supervisores o coordinares de las
contabilidades para que ellos se los presenten en una reunion previa a los clientes, cuando estos

soliciten la informacion o la reunién.

Cuando los encargados explican los estados o la utilidad de la empresa a los clientes, estos
ven todas las consultas que tienen los mismos y si es el caso también ven quejas o satisfacciones
que van teniendo con la presentacion que se les da de la informacidn a lo largo del mes o del tiempo

que duraron sin reunirse en reuniones.

Procedimientos de cada una de las funciones de indole contable que realiza la empresa
LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada

En la actualidad la empresa LCG Services CR no cuenta con un procedimiento exacto para
cada funcidn de sus colaboradores, por lo que con este trabajo de investigacion se pretende mejorar
este ambiente y poder lograr que todo se encuentre bajo un reglamento o procedimiento estable,
de esta forma todos tendran un formato igual para trabajar o una forma mejor de realizar sus

funciones y de comprender el trabajo de todos al mismo tiempo.

Para cumplir con lo anterior, se aplico la siguiente encuesta a los trabajadores del area
contable de la empresa, con el fin de obtener informacion respecto al procedimiento que se ejecuta

en cada funcion que realizan, y de esta manera poder enumerar o detallar los procedimientos de
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cada funcion con el fin de analizar si los mismos son suficientes a criterio de los empleados y

aportando el criterio en conocimiento contable propio.
Procedimiento de auditorias internas
Para este procedimiento en la actualidad se tiene como base la solicitud del cliente si
quisiera hacer una auditoria interna o bien una externa que sea solicitada por algun ente financiero,
en la mayoria de estos casos se contrata personal externo para la realizacion de estos servicios ya
que como contadores de las empresas no estan autorizados para la realizacion de dichos procesos.
Una vez realizada la auditoria se procede a revisar la informacion en caso de haber alguna
anomalia se envia un informe y se procede a consultar con los encargados lo que amerite de lo
contrario se presenta el informe al cliente o al ente que lo solicito en reuniones programadas, son

servicios de extremo cuidado tanto para quien se contrate como para la firma.

Figura 7. Flujograma del procedimiento de auditorias internas.
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Fuente: elaboracién propia (2022).
Procedimiento de conciliaciones bancarias

Toda conciliacion bancaria es necesario contar con la informacion gque entrega el banco asi

como la que se tiene del cliente, por lo que para este proceso segun lo investigado se procede
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primeramente a la solicitud de la informacion a ambas partes o bien solo al cliente si no se tiene

acceso a las cuentas bancarias.

Una vez obtenida la informacion se registra en el sistema pertinente la documentacién
entregada por el cliente, al finalizar este registro se debe de conciliar los movimientos registrados
en sistema con los adquiridos del banco, si ambas partes, es decir los montos finales del banco y
de libros terminan con el mismo monto se procede a entregar el documento excel con las cuentas

cuadradas de lo contrario se debe de proceder a una revision exhaustiva.
Todo este proceso de registro y revision es realizado por el auxiliar contable, y una vez
obtenido los montos cuadrados se puede proceder a cuadrar o hacer asientos de ajustes si asi lo

amerita para proceder con la realizacion de los estados financieros.

Figura 8. Flujograma del procedimiento de conciliaciones bancarias.
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Fuente: elaboracion propia (2022)
Procedimiento de facturacion electronica
Toda facturacion electronica por los servicios brindados dentro de la empresa es realizada

por una Unica persona que es la asistente comercial, esta persona procede con la lista de clientes y

hace las facturas una por una todos los meses para su respectivo cobro de servicios.
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También se tiene la facturacion de ventas de los servicios que brinda los diferentes clientes
para este proceso la persona encargada es el auxiliar contable o encargado de cada contabilidad o
cliente, para este procedimiento se debe tener la solicitud primeramente del cliente con los datos

de que se debe de facturar y el nombre a quien va dirigido.
Una vez realizada la factura, es enviada a la persona a la quien se emite para su respectivo
cobro por servicio o informe de que ya se le brindo el servicio y que se espera el pronto pago de

este.

Figura 9. Flujograma del procedimiento de facturacion electronica.
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Fuente: elaboracion propia (2022)
Procedimiento de preparacion y presentacion de planillas ante el INS
Para todos estos procesos se debe de tener un usuario y contrasefia por cada cliente y para

ello el auxiliar contable lo solicita al mismo, una vez obtenido esta informacién se le envia al

asistente comercial para que proceda con la presentacion.
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Cabe destacar que para la presentacion de estas planillas se necesita por parte del cliente o
calcular de planillas la informacidn pertinente, de cuantas personas trabajan, el nombre y cedula
de ellas, asi como el salario a reportar, sin dicha informacion no se puede proceder.

Al cliente se le informa que si no se presenta en el tiempo estipulado por las entidades
regidoras se puede incurrir a multas monetarias bastante grandes, por lo que la solicitud pertinente

por parte del auxiliar y la entrega de la informacion por parte del cliente es de vital importancia.

Figura 10. Flujograma del procedimiento de preparacion y presentacion de planillas ante el INS
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Fuente: elaboracion propia (2022)

Procedimiento de manejo de impuestos

El responsable de todos los manejos de impuestos de los diferentes clientes que cuenta la
firma, son los auxiliares contables, estos son los encargados de solicitar la informacion a los
clientes para el registro en sistemas contables respectivos, una vez registrada toda la informacion

proceden con los célculos y la presentacion de estos.
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Una vez revisado y aprobado los calculos por los encargados se debe informar al cliente
para que el mismo proceda con el pago ante los entes recaudadores, antes de la fecha limite, por

lo que es importante hacer todos estos procesos y entregas con tiempo.

Figura 11. Flujograma del procedimiento de manejo de impuestos
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Fuente: elaboracion propia (2022)

Procedimiento de elaboracién de estados financieros

Para la realizacion de estados financieros el encargado es el auxiliar contable, este proceso
es el ultimo de los procesos que se hace en toda contabilidad mensualmente, trimestralmente o
incluso anualmente, para la mayoria de los clientes de la LCG Services, este proceso se presenta

al cliente mensualmente.

Para poder tener estados financieros contables se debe primero haber aprobado los procesos
anteriores, es decir se debe tener registrada toda la informacion recibida por los clientes en los
sistemas contables respectivos, tener los bancos cuadrados segun conciliaciones bancarias, y
calculados los impuestos, una vez se tenga todas las cuentas contables ajustadas o cuadradas, se

procede a la realizacion o calculo de los estados financieros.
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Estos estados financieros son entregados al cliente mensualmente o cada que ellos asi lo
soliciten, son célculos realizados en excel revisados y autorizados por los supervisores
coordinadores y entregados por los gerentes de la empresa a los clientes en formato apto para su
entrega.

Figura 12. Flujograma del procedimiento de elaboracion de Estados Financieros
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Fuente: elaboracion propia (2022)
Procedimiento de tomas fisicas de inventario

La toma fisica de inventarios en su actualidad es responsabilidad de los auxiliares
contables, estos coordinan fecha de la toma y hacen todo el trabajo respectivo. Al coordinar fecha
también se coordina con la persona autorizada en el lugar para la toma de inventario.

Una vez realizada la toma de inventario donde el cliente se le envia el informe final al
cliente o el inventario actualizado para que estos procedan con la actualizacion en los sistemas que

corresponda. Este es un proceso que la firma realiza cada que el cliente lo solicite.

Figura 13. Flujograma del procedimiento de toma fisica de inventario
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Fuente: elaboracion propia (2022)

Procedimiento de compras

Las compras realizadas en la empresa son tanto de suministros como de servicios
profesionales a diferentes personas, para estas compras se debe tener un proceso ordenado, en el
caso de los suministros el orden debe ser muy cuidadoso ya que la empresa no puede quedarse sin

suministros, pero tampoco puede gastar de mas en compras excesivas que puede no se gasten.

En compra de servicios es cada que se necesite un servicio especial, que se hace este tipo
de compras, como lo son los casos de auditorias, se debe de contratar un auditor externo o incluso

algun servicio que el cliente necesite y que se ocupe del servicio de un abogado.
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Figura 14. Flujograma del procedimiento de compras.
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Fuente: elaboracion propia (2022)

Procedimiento general de servicios contables

Son varios los procedimientos que brinda la empresa LCG Services a sus clientes, entre los
que se pueden destacar estan la entrega de estados financieros, la presentacion de los maltiples
impuestos que se presentan ante el Ministerio de Hacienda, ante las Municipalidades o

presentaciones ante la Caja Costarricense del Seguro Social y ante el Instituto Nacional de Seguros.

Para cada proceso de servicios es necesario tener la informacion brindada por los clientes
debidamente registrada en servidores contables, esto nos da mas facilidad para poder hacer los
calculos respectivos. Este proceso inicia desde el momento que se contacta con el cliente hasta el

momento que se le entregan todos los servicios sea impuestos o estados financieros.
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Figura 15. Flujograma del procedimiento general de servicios contables
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Procedimiento de quejas y satisfaccion de clientes

Como se es sabido la satisfaccion de los clientes es lo primordial para cualquier empresa,
por lo que para esta entidad que el cliente este feliz con el servicio contable brindado por todas las

personas que en ella trabajan es de suma importancia.

Este procedimiento es de vital importancia en esta empresa para darle seguimiento a las
expectativas del cliente, cuando se recibe una queja poder resolverlo de la mejor manera, por lo
que es importante corregir los pequefios o grandes errores que se pueda cometer con el servicio

dado al cliente.
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Figura 16. Flujograma del procedimiento de quejas y satisfaccion del cliente.
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Fuente: elaboracion propia (2022)

Procedimiento de control de calidad de servicios contables

Tener un control de calidad perfecto para la atencion al cliente es importante, por lo que
tener un manual para este servicio es primordial. Dar una buena calidad de informacion al cliente
es uno de los objetivos de la empresa, esto quiere decir que se busca dar un servicio impecable,
desde la forma en que se archiva la informacion o la presentacién de los estados financieros hasta

el como se le explica al cliente la utilidad de su empresa

Esta empresa cuenta con especialistas en todas sus areas que son responsables a la hora de
entregar la informacion y cumplir con los tiempos estipulados para con el cliente, esto dard una
buena imagen de la empresa y el cliente por lo tanto se sentira satisfecho con todos los servicios

recibidos.



Figura 17. Flujograma del procedimiento de control de calidad de servicios contables.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Una vez que se han identificado las funciones que se realizan en el area contable de la

empresa LCG Services, Sociedad de Responsabilidad Limitada, y se ha obtenido una descripcion

de estas, asi como un analisis sobre la manera en que estas de desarrollan, se han obtenido las

siguientes conclusiones y recomendaciones.

Conclusiones

1.

4.

Elaborar un manual de procedimientos contables para la empresa LCG Services CR,
Sociedad de Responsabilidad Limitada en funcién de las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF) aplicable con el fin de contribuir con un control interno
mas eficiente.

La empresa LCG Services, Sociedad de Responsabilidad Limitada, cuenta con una
estructura que le ha permitido emerger en el negocio de servicios contables, aun asi y
por su filosofia de negocio, han reconocido que existen puntos de mejora, uno de los
cuales se encuentra en el area contable. Una vez realizado el estudio, se lleg6 a la
conclusidn que, efectivamente, LCG Services requiere de la elaboracion de los manuales
de procedimientos especificos para los procesos contables que se llevan a cabo. Esto, ya
que, por el conocimiento y experiencia propia, se determind que es necesario dar un
orden a la manera en que trabajan diariamente. Esto ya que se encontraron algunos vacios
en los pasos ejecutados en las funciones.

Mediante los resultados obtenidos con las entrevistas, los cuestionarios y las diferentes
herramientas de recoleccion de informacion mostradas en los anexos, se evidencio que,
ademas de ser necesario, los empleados y los jefes comparten el deseo de formalizar y
estructurar las funciones que realizan diariamente.

Ademas de lo anterior, se determiné que los perfiles de cada puesto y la funcion que les
corresponde en cuanto a los servicios contables que realiza la empresa, se encuentran un
poco desordenados. Desde el proceso de realizacion de una auditoria hasta el
procedimiento de quejas y satisfaccion al cliente tienen asignadas las personas que deben

revisar, supervisar o autorizar el proceso, no obstante, segun el conocimiento y
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11.
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experiencia propio, se requieren mejoras en la estructuracion de los procedimientos y en
la documentacidn de estos para que exista un respaldo en la ejecucion de las funciones y
que cada persona realice las funciones segun la responsabilidad atribuida.

Establecer un anélisis de las funciones actuales de la empresa en funcion de los mejores
estandares la normativa aplicable.

Si bien los empleados conocen cudles son las funciones que le corresponde segun el
puesto que ocupan en el area contable de la empresa, no se identificaron procedimientos
estandar documentados con los cuales se guiaran futuros empleados u otro empleado que
por alguna razon debiera asumir de manera temporal el puesto. Ademas, las funciones
de un puesto son en ocasiones asumidas por otros perfiles de puestos sin un orden
jerarquico definido.

Los servicios contables que LCG Service, Sociedad de Responsabilidad Limitada ofrece
a sus clientes se ejecutan de manera tal que se cumplen con los objetivos en cuanto a la
realizacion de las tareas respectivas, no obstante, se detectaron ciertos procedimientos o
pasos dentro de algunas funciones que no se estan realizando, y que de aplicarse en
algunas de las funciones se lograria una mayor transparencia y control al realizarlas, no
solo por el personal actual de la empresa, sino para futuros empleados.

Los servicios contables ofrecidos son complejos y al no existir manuales de
procedimientos contables estructurados y documentados, se presenta una debilidad que
afecta a todos los usuarios, desde los empleados, proveedores y clientes. No se les esta
brindando un respaldo que les garantice una estandarizacion de procesos.

Realizar un diagnostico actual respecto a la forma en que la empresa LCG Services CR,
Sociedad de Responsabilidad Limitada desempefia sus actividades contables.

Existe cierta diferencia de opiniones en cuanto a la implementacién de procedimientos
contables en el area de contabilidad, si bien un jefe indica que en la empresa existe buena
distribucion del tiempo de las tareas, otro de los jefes indica que no existen y otro que un
poco. Esto evidencia la falta de un documento oficial que respalde las afirmaciones que
las personas brindan.

Se detect6 que hay empleados que no se encuentran satisfechos con el orden actual de

los procedimientos contables, dentro de sus respuestas en el cuestionario proporcionado,
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indicaron realizar tareas que no les corresponde, gque se les recargan las funciones y se
atrasan con sus propias tareas, aun cuando el trabajo siempre se lleve a buen término.

12. Elaborar los procedimientos de cada una de las funciones de indole contable que realiza
la empresa LCG Services CR, sociedad de Responsabilidad Limitada.

13. Una vez aplicada la entrevista respectiva, se recopilé la informacion concerniente a los
procedimientos que realizan en la empresa LCG Services en la ejecucion de cada una de
sus funciones. Por el conocimiento en esta materia y la informacion recopilada, se
determiné que los pasos realizados son necesarios, pero que se requiere la formalizacion
y estructuracion para un mejor orden, un mejor control interno y darles la funcionalidad
de permitirle a la empresa una certificacion 1SO. Ademas, hay pasos faltantes para un
procedimiento més completo.

14. Segun la investigacion de este trabajo, se establece la importancia de la realizacion e
implantacion de manuales de procesos para las diferentes funciones laborales de los
colaboradores de esta empresa, asi como una mejor coordinacion entre los funcionarios,
una mejor capacitacion y mejoramiento en las responsabilidades de los diferentes
trabajadores. Asi lo expresaron, tanto jefes como empleados

Recomendaciones

1. Elaborar un manual de procedimientos contables para la empresa LCG Services CR,
Sociedad de Responsabilidad Limitada en funcién de las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF) aplicable con el fin de contribuir con un control interno
mas eficiente.

2. Documentar de manera estructurada los procedimientos contables que se realizan en el
area de contabilidad para brinda un respaldo a los usuarios de que la empresa ejecuta sus
servicios bajo los mejores estandares de calidad segtn la normativa contable.

3. Capacitar a los empleados en cuanto al uso e implementacion de los manales de
procedimientos contables con el fin de dar conocer su importancia, uso y obligacion de
seguimiento en la ejecuciéon de las funciones que realizan diariamente dentro de la

empresa LCG Services.
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11.

12.

13.
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Acatar y aplicar la secuencia de procedimientos que se brindan en este trabajo de
investigacion para solventar el vacio que se detectd al momento de verificar los pasos
que se realizan cuando se ofrecen los servicios contables.

Establecer un anélisis de las funciones actuales de la empresa en funcion de los mejores
estandares y la normativa aplicable.

Independientemente de la antigliedad que tienen los empleados en el area de
contabilidad, es necesario brindarles la informacion, y si es necesaria también la
capacitacion aqui sugerida para que cuenten formalmente con los procedimientos
contables secuenciados y oficiales que deben realizar cuando ejecutan los servicios de
contabilidad que brindan.

Aplicar en su totalidad los manuales de procedimientos contables que se brindan en la
propuesta de mejora de este proyecto, ya que se incluyen pasos que no estaban
contemplados al momento de que se ejecutaban los servicios contables.

Realizar un diagnostico actual respecto a la forma en que la empresa LCG Services CR,
Sociedad de Responsabilidad Limitada desempefia sus actividades contables.

Respaldar mediante la documentacion concerniente cada servicio contable brindado para
generar confianza en todos los usuarios de LCG Services, de que se cuenta con un
procedimiento formal para atender cualquier duda o contrariedad en los servicios
contables recibidos.

Integrar a todo el personal docente en la implementacién de los manuales de
procedimientos contables, desde los jefes hasta cada uno de los colaboradores, que sea
aplicable de manera imparcial para que todos cuenten con la misma informacion a
brindar.

Es necesario que los jefes del &rea contable se retinan e intercambien opiniones respecto
a aspectos relevantes del funcionamiento de dicho departamento, principalmente en lo
referente a la implementacion de procedimientos. Llegar a un acuerdo de si conocen con
exactitud los pasos que se realizan en la empresa y si de verdad se aplican.

Elaborar los procedimientos de cada una de las funciones de indole contable que realiza
la empresa LCG Services CR, sociedad de Responsabilidad Limitada.

Para esta investigacion una de las principales recomendaciones seglin encuestas y

cuestionarios, es la capacitacion a trabajadores tanto en términos de manuales de



102

procedimientos propuestos asi como de las funciones que elaboran dia con dia, ya que
todas estas funciones se actualizan cada cierto tiempo, como lo son la presentacion de
impuestos, el Ministerio de Hacienda actualiza cada cierto tiempo estas declaraciones
por lo que es importante tener un funcionario que pueda explicar todos estos procesos.
14. También es importante a la hora de contratacion de personal explicar procedimientos de
trabajos para que tengan una mayor facilidad a la hora de iniciar sus labores como
asistentes contables, si la persona no esté bien capacitada para el puesto, pero es eficiente

en su tiempo de prueba se puede dar una mayor ensefianza para su mejor labor.
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CAPITULO VI. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO.

Segun el trabajo de investigacion realizado, se logré determinar la forma de trabajar de la
empresa LCG Services, todas sus formas de resolver los servicios que se le brindan al cliente, el
paso a paso desde que llega el cliente a solicitar el servicio hasta que este se le brinda. Para la
siguiente propuesta se sugiere implementar los manuales de procedimientos contables para un
mayor orden de entrega de servicios al cliente, asi como una mayor funcionalidad para el trabajo

de todos como equipo.

Todo servicio contable ofrecido al cliente debe de contar con una base de inicio y final para
su realizacion, por lo que es importante tener procedimientos para una ejecucion de la mejor
manera y con un mayor orden. De esta forma todo su personal trabajara sobre una misma linea de
trabajo y todos los que trabajen en esta empresa podran comprender lo que su compariero también

esta montando.

Esto ayuda a que el gerente y jefes en general puedan revisar el trabajo de la misma manera
a todos y se les sea més facil para su revision comprension y entrega al cliente, esto permite una
disminucion en el tiempo invertido para revisiones y comprension de trabajos, asi como también
para cuando se vaya un auxiliar de la oficina, el que quede a cargo de su trabajo ya sepa como

seguirlo, porque todos trabajaran de la misma forma.

Segun nuestra investigacion los manuales de procedimientos para la empresa LCG Services
sera de gran utilidad para poder mantener un mejor orden en las funciones laborales de todo
servicio contable, asi como también para dar una mejor atencion al cliente y poder tener los
trabajos al dia y cumplir con tiempos establecidos tanto para entidades financieras como para el

cliente.

La presentacion de impuestos es uno de los servicios principales brindados al cliente, por
lo que el procedimiento para la presentacion de estos, asi como el cumplimiento de los tiempos de

presentacion es fundamental en esta empresa.
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Objetivo General.

Mejorar el orden de las funciones laborales como equipo de trabajo con el fin de optimizar la
atencion a clientes en la entrega de los servicios brindados.

Objetivos Especificos

1. Elaborar un flujograma de funciones para una mejor estructuracion de los procesos dentro
del equipo de trabajo de la empresa LCG Services, con el fin de tener una mayor y mejor
revision de trabajos por entregar

2. Elaborar Manuales de procesos de los diferentes servicios brindados al cliente en la empresa
LCG Services para que sean implementados en la realizacion de sus funciones.

3. Documentar los procedimientos y que de esta manera se cuente con un respaldo general
acerca de los pasos que se deben seguir al ejecutar las funciones.

4. Servir como guia a los empleados al momento de ejecutar las funciones que les corresponde.

5. Respaldar las directrices dadas a los empleados recién contratados o en las respectivas
capacitaciones para el puesto.

6. Estructurar los procedimientos contables que se realizan en cada funcién de manera tal que

cada empleado emplee los mismos pasos al realizar sus tareas.
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Analisis FODA de la implementacion de los manuales de procedimientos propuestos

En la figura 6, se presenta el andlisis FODA de la implementacion de los manuales de

procedimientos contables propuestos. Este andlisis se ha podido realizar una vez que se ha

estudiado y analizado a la empresa LCG Services y, por lo tanto, se maneja la informacion de esta

empresa.

Figura 18. Anélisis FODA de la implementacion de los manuales de procedimientos contables.

*Empresa Estructurada
«Solvencia econémica
«Personal calificado
*Excelente desempefio
« Anuencia al cambio

«Conviccion respecto a la
validez de los manuales

*Poca comprension de
manuales

Fuente: elaboracion propia (2022).

Acciones concretas.

« Certificacion 1SSO 9001
« Estructuracion de las funciones
«Estandarizacion de procesos

«Aumento de la calidad de los
servicios

*No aprobacion por parte jefatura
*No aprobacion por parte de ISSO

*No capacitaciones a personal para
implementacion de manuales

Aprobacién e implementacion de los manuales de procedimientos contables propuestos en

este capitulo en la empresa LCG Services, asi como comunicar y brindar las capacitaciones a los

empleados del area contable acerca de estos manuales.

Envio de informe con manuales e investigacion realizada para implementacion en la

empresa y aprobacion tanto a nivel interno de esta empresa como a nivel de 1ISSO 9001.
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Recursos por utilizar.

Capacitaciones al personal de personas especialistas en manuales de procesos para la
explicacion de un mayor orden en todos los ambitos contables y de trabajo dentro de la empresa,
asi como capacitaciones a personal nuevo contratado en todos los &mbitos contables e incluso en

sistemas contables diversos que se usan con los distintos clientes.

Cronograma.

Para que la propuesta de manuales de procedimientos se ejecute en la empresa con éxito,
es necesario que se lleve a cabo un proceso de formalizacién de implementacién en la empresa
LCG Services, asi como capacitaciones a los empleados con el fin de informales de la existencia
de los manuales de procedimientos contables, asi como de indicarles la forma en que se van a
utilizar. De esta manera, a continuacion, se presenta el cronograma para la implementacion de la

propuesta presentada.

Tabla 24. Cronograma para la implementacion del plan de mejora.

N° Actividad Semanas
1 2 3 456 7 8 9 10 11 12

1  Aceptacion de la gerencia

2 Presentacion y aprobacion ante control
de calidad

3 Comunicacion a los empleados

4 Capacitacién a los empleados

5  Implementacion de los manuales

Fuente: Elaboracion propia (2022)
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Propuesta de mejoramiento para las funciones contables ejecutadas en el area de

contabilidad de la Empresa LCG Services

Figura 19. Flujograma del proceso general contable.

Es aprobado

Gerente

Presentado
administrativo

r
A e
Cliente Solicitud it ign uxiliar contable

Presentado

Informa de cliente

Gerente comercial

Informa de cliente

Es aprobado

Fuente: elaboracion propia (2022)

El proceso de trabajo dentro de esta empresa, LCG Services SRL, seglin nuestra propuesta,
deberia de ser, en el momento que inicia desde que llega un cliente y acepte los servicios que
brinda la empresa, se le dé un contrato para su aprobacion de servicios, cuando este contrato esta
firmado los gerentes le indican al coordinador contable para que este asigne un auxiliar contable,
quien se encargara de procesar toda la informacién que brinde el cliente y de hacer todos los
servicios que se le brindan al mismo, estos procesos que hacen los auxiliares seran revisados por
el supervisor contable una vez aprobados se presentaran a las entidades pertinentes y en caso de
los estados entregados directamente al cliente se le envie todo lo pertinente a los gerentes, ellos le
den el visto bueno final y le indican al asistente que coordine una reunion con el cliente para la

explicacion de la funcionalidad de su empresa.

Cuando se hace la reunion con el cliente se anota todas las quejas o incertidumbres que el
cliente tenga para cuando esta culmine indicarle al auxiliar contable encargado de ese cliente, en
caso de tener incertidumbre sobre su contabilidad hacer ajustes o cambios segun el cliente tenga
sus razones, un ejemplo de esto podria ser cuando no envian algun estado de cuenta o alguna

informacidn que no nos brindan en el momento, de ser quejas por el servicio o la atencién al cliente
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tomar medidas con el auxiliar para mejorar este servicios, hacer una reunion gerente-auxiliar y ver

el porqué de las quejas del cliente y del porque su insatisfaccion del servicio dado.

-------

LCG Services C.E_, Sociedad de Eesponzabilidad Limitada

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTAELES

Departamento de Contabihdad

)
=
|
wd

3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CY CONTABLES
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Caodigo Fecha
LCG Mayo 2022
Asunto: Introduccion Version
1

Introduccion

El siguiente manual tiene como objetivo principal guiar a los empleados del area contable en la

realizacion de sus funciones diarias.
Cada funcidn que se realiza en el area contable se encuentra formalmente estructurada y consta de
una serie de procedimientos, en su mayoria secuenciales, mediante los cuales cada empleado se va

a guiar al momento ejecutar un servicio contable.

Es, a su vez, una herramienta de apoyo para la gerencia y la jefatura del area contable para la

supervision de la forma en que se estan realizando los servicios de este departamento.

Es importante sefialar, que todos los empleados deben apegarse a lo que establece este Manual de

Procedimientos para la realizacion de sus funciones.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cg DE AUDITORIAS INTERNAS
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Cadigo
GC-P-01
Version

1

Objetivo: Establecer los lineamientos para la realizacién de las auditorias internas.

110

Fecha
Mayo 2022
Responsable

Gerente
Comercial

Alcance: Incluye los lineamientos desde la planificacion hasta la ejecucién y cierre de las auditorias

internas.

Responsable

a. Elauxiliar contable es el responsable de cumplir este procedimiento.

b. El supervisor contable es el responsable de aprobar este procedimiento

c. El gerente comercial es el responsable de revisar y actualizar este documento.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas
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Descripcion del documento.

1. LCG Services lleva a cabo a intervalos planificados auditorias internas para determinar si
el Sistema de Gestion es conforme con las disposiciones planificadas y para asegurar que
se ha implementado y se mantiene de manera eficaz. Esto lo realiza por medio del Programa
de auditorias GC-R-PO1-1.

2. El programa de auditorias considera la importancia de los procesos, frecuencia con que se
audite y estado de implementacion de los procesos.

3. En este programa, todo proceso es auditado al menos una vez al afio.

4. Elresponsable para cada auditoria asigna un auditor lider o lo subcontrata para que elabore
el Plan de auditoria detallando:

a. Objetivo y alcance de la auditoria

b. Criterios de auditoria,

c. Frecuencia de la auditoria,

d. Metodologia,

e. Miembros del equipo auditor,

f. Responsabilidades y autoridades de los miembros del equipo auditor.

5. La subcontratacion del Auditor lider debe tener como minimo el cumplimiento de los re-
quisitos siguientes:

a. Auditor interno y lider en 1SO 9001 version vigente.

b. Experiencia minimo 10 afios en auditorias de 1SO 9001 fungiendo como auditor lider.

c. Formacion técnica en:

a. Documentacion de un SGC.
b. Interpretacion de la Norma 1ISO 9001.

6. Este Plan de auditoria es comunicado a los responsables para realizar cualquier cambio o
ajuste.

7. Unavez que el Plan de auditoria se ha aprobado, el Auditor Lider, coordina con los miem-
bros del equipo auditor para definir la metodologia que se aplicara en la auditoria.

8. El auditor lider dirige una reunion de apertura en la que se de lectura al Plan de auditoria 'y

se tome cualquier acuerdo logistico.
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11.
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13.
14.
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Cualquier auditor debe verificar cumplimiento de: objetivos, indicadores y metas, grado de
implementacion de los documentos, asi como acciones correctivas y/o no conformidades
en proceso o por cerrar.

En caso de encontrar un hallazgo, cada auditor debe documentar los hallazgos y enviarlos
al auditor lider para documentar el Informe de auditoria.

Tomando en consideracion el criterio de auditoria y la evidencia objetiva que la respalda.
Cuando se cumpla el Plan de auditoria en fechas y objetivo, el auditor lider, elabora el
Informe de auditoria.

El auditor lider convoca a la reunion de clausura, dando lectura al Informe de auditoria
Posterior a que se cierre la auditoria, coordinara con los responsables de cada area para el
seguimiento de los hallazgos encontrados con el documento Acciones correctivas y no con-

formidades.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cg PARA EL MANEJO DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Cadigo Fecha
GC-P-05 Mayo 2022
Versién Responsable
1 Gerente
Comercial

Objetivo: Describir los lineamientos para realizar una gestion de riesgos.

Alcance: Este documento aplica para todos los riesgos que se abordan en los procesos del alcance
del SGC.

Responsables.

a. El responsable de revisar y actualizar este documento es el Gerente Administrativo.

b. El responsable de aprobar este documento es el Gerente Comercial.

c. El Asistente Administrativo es responsable de hacer que se cumplan los lineamientos
establecidos en este documento.

d. Todo colaborador de la empresa es responsable por cumplir los lineamientos mencionados
en este documento.

e. El Gestor de Calidad es responsable de hacer cumplir este documento.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas
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Descripcion del documento

1. Gestion de Riesgos: EI modelo de riesgos esta implementado por procesos.

2. Para gestionar los riesgos se documenta la Matriz de riesgos y oportunidades.

3. El'modelo de gestion de riesgos consiste en que el Gestor de Calidad identifique los riesgos

en coordinacion con los duefios de proceso a los que se encuentran expuestos los distintos

procesos de la organizacion

4. Las fuentes posibles para determinar los riesgos provienen de:

o &

a o

o Q oo

J-
K.

Reunidn con los encargados de los distintos procesos.
Producto de acciones correctivas y no conformidades.
Resultados de auditorias externas, internas y de clientes
Anélisis de contexto

Analisis de partes interesadas

Actividades de valor de los procesos

Cambios estratégicos

Obijetivos estratégicos

Contexto de la organizacion.

Partes interesadas.

Continuidad del negocio.

5. Valoracion de los riesgos: Una vez identificados, el Gestor de Calidad en coordinacion con

los duefios de proceso deben realizar un analisis cualitativo de evaluacion considerando los

siguientes aspectos:

6. Impacto: De acuerdo con las siguientes definiciones:

Tabla 25. Valoracion del impacto del riesgo.

Impacto Significado Valor

Se detectan riesgos que generan consecuencias significativas (impacto econémico
alto superior a 1000%, impacto legal, impacto con el cliente de manera directa,

Alto L - . . o . 3
afectacion a la salud de un colaborador, dafio en un sistema, informacién del cliente,
papeleria y-0 equipo critico) y las acciones correctivas son nulas o no existen
Se generan riesgos con consecuencias importantes, la empresa cuenta con medidas

Medio preventivas y/o correctivas con una eficacia baja, tiene impacto econdmico inferior 2

a 1000$ y hasta 100$
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Se detectan riesgos con consecuencias poco significativas o de bajo impacto para
Bajo la organizacidn o las medidas preventivas tomadas, su eficacia es moderada, tiene 1
impacto econdmico inferior a 100$

Fuente: elaboracion propia (2022)

7. Probabilidad de ocurrencia: De acuerdo con las siguientes definiciones:

Tabla 26. Definiciones para la probabilidad de ocurrencia.

Probabilidad Significado Valor
Alta La materializacidn del riesgo ocurre con frecuencia, de 2 a 3 0 mas veces por mes. 3
O puede presentarse en un periodo de 6 meses con una frecuencia superior a 3
Media La materializacion del riesgo es posible que suceda al menos una vez en un periodo 2
superior a 8 meses
Baja La materializacion del riesgo es posible que suceda al menos una vez al afio 1

Fuente: elaboracion propia (2022)

8. Analisis de los riesgos: Una vez valorados, y en funcion del apetito de riesgo de la empresa
(cuanto riesgo ha considerado la empresa asumir), los riesgos se clasifican de acuerdo con

los siguientes criterios:

Tabla 27. Criterios para el analisis de los riesgos.

Nivel de riesgo Impacto
Probabilidad 1 2 3
3 3 (Riesgo medio) 6 (Riesgo critico) 9 (Riesgo critico)
2 2 (Riesgo bajo) 4 (Riesgo medio) 6 (Riesgo critico)
1 1 (Riesgo bajo) 2 (Riesgo bajo) 3 (Riesgo medio)
Nivel de riesgo Impacto
Probabilidad 1 2 3
3 Nivel de riesgo Il Nivel de riesgo | Nivel de riesgo |
2 Nivel de riesgo IV Nivel de riesgo 11 Nivel de riesgo Il
1 Nivel de riesgo IV Nivel de riesgo IV Nivel de riesgo 111
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Fuente: elaboracion propia (2022)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Una vez que se tiene clasificado el riesgo es importante el tratamiento que se le dé a cada
uno, por lo que el Gestor de Calidad en coordinacion con los responsables del proceso
definen:

Controles implementados en el SGC: controles y acciones que se han implementado y que
son practicas constantes dentro del SGC.

Plan de accion: El conjunto de actividades con fechas y responsables de liderar el riesgo,
que se definen para el tratamiento de los riesgos criticos Unicamente.

Mecanismos de seguimiento y control y evidencias del seguimiento.

Monitoreos periddicos: Los riesgos, las actividades de control y los planes de accidn nece-
sitan ser revisadas para asegurar que las circunstancias cambiantes no alteren la clasifica-
cién de los riesgos evaluados, las actividades de control y la efectividad de las acciones.
El Gestor de Calidad en coordinacion con los procesos, deben mantener constantemente
actualizada la matriz e incluir el riesgo que competa ya sea nuevo o con una valoracion
cambiada.

Adicional, el Gestor de Calidad, anualmente coordinara con los Encargados de cada pro-
ceso la actualizacion de la Gestion de Riesgos, incorporando nuevos riesgos, reevaluando
el nivel de riesgos, definiendo nuevas actividades de control y determinando nuevos planes
de accion, si corresponde.

Gestion de Oportunidades.

Las oportunidades son todas aquellas opciones que la empresa puede implementar y que
se pueden considerar de beneficio provenientes de diversas fuentes tales como:

a. Anélisis de contexto

b. Analisis de partes interesadas

c. Auditorias internas y —o0 externas

d. Auditorias de clientes

e. Acciones correctivas y o0 no conformidades.

La forma de abordar las oportunidades se describe a continuacién para que sea documen-

tado por el Gestor de Calidad en la Matriz de riesgos y oportunidades.
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19. Criterios de Valoracion:

Tabla 28. Criterios de valoracion para las oportunidades.

Criterios Magnitud Gravedad Capacidad Beneficio

Tiene la empresa la
capacidad para poder
hacer frente a la
oportunidad con los
recursos actuales

Cuénto beneficio le
da a la organizacién
aprovechar esa
oportunidad

Tiene un impacto en
la organizaciéon en
cuanto a requisitos del
cliente y del producto

Cuéntos procesos Yy
Definicion personas incluyen la
oportunidad

Oportunidad Dela3 Dela3 Dela3 Dela3
3: alto 3: alto 3: alto 3:alto
Escala 2: medio 2: medio 2: medio 2: medio

1: bajo 1: bajo 1: bajo 1: bajo

Fuente: elaboracion propia (2022)

20. Lavaloracién permite priorizar las oportunidades para darle seguimiento segun las siguien-
tes escalas:

Tabla 29. Escala de seguimiento para priorizar las oportunidades.

54-81 aborda oportunidad en 2019 Oportunidad prioritaria
Clasificacion 36-53 aborda oportunidad en 2020 Oportunidad a mediano plazo
Inferior a 36 revision en la proxima rev por ladireccion  Oportunidad por revalorar

Fuente: elaboracidn propia

21. Monitoreo: El proposito de esta etapa, es que el Gestor de Calidad monitoree las oportuni-
dades evaluadas y dar seguimiento a los planes de accion establecidos a las oportunidades
prioritarias, posterior a las de mediano plazo y finalmente revalorar en revision por la di-
reccion las inferiores considerando los recursos que se requieren para implementarlas.

22. De igual manera en el SGC se tendran controles implementados y mecanismos de segui-

miento y control.
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23. Cada vez que se registre una oportunidad detectada por las diversas fuentes, se aborda con

este mismo mecanismo como método de orden y sistematizacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cg DE QUEJAS Y SATISFACCION DE CLIENTES
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Cadigo Fecha
VT-P-01 Mayo 2022
Versién Responsable
1 Gerente

Administrativo

Objetivo: Establecer los lineamientos a seguir para atender las sugerencias y quejas formuladas por
los clientes, asi como también verificar su nivel de satisfaccion ante un servicio brindado por Lan-

dergren Consulting Group S.A.

Alcance: Abarca desde el envio y recepcion de los formularios “base de datos de acciones correcti-
vas y no conformidades y registro de satisfaccion del cliente” hasta la elaboracion del “informe de

satisfaccion del cliente” y el seguimiento de las acciones a tomar.
Responsabilidades.
a. El Asistente Administrativo es el encargado de enviar y recibir los formularios de cada
cliente que Landergren Consulting Group le brinda servicios profesionales.

b. EI Gerente Administrativo sera el encargado de revisar cada formulario, generar el informa

de satisfaccion del cliente y tomar las acciones pertinentes.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas
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Descripcion del documento

Lineamientos para el envio y recepcion de formularios.

1. Los dias 25 de los meses de noviembre, febrero, mayo y agosto, el Asistente Administra-
tivo se encargara de enviar a cada cliente via correo electronico los formularios “base de
datos de acciones correctivas y no conformidades y registro de satisfaccion del cliente”.

2. En caso de que el dia 25 de los meses anteriormente mencionados sea un dia no habil, el
Asistente Administrativo debera enviarlo el dia habil anterior.

3. El Asistente Administrativo debera velar que la recepcion de los formularios sea dentro un
plazo no mayor a 5 dias habiles, para lo cual debera hacer un recordatorio a todos aquellos
clientes que no han enviado los formularios el tercer dia habil.

4. En caso no obtener el formulario o alguna respuesta por parte del cliente, se da por un
hecho que el cliente se encuentra satisfecho.

5. Una vez recopilados los formularios, el Asistente Administrativo debera de transferirlos al

Gerente Administrativo.

Lineamientos para la elaboracion del “informe de satisfaccion del cliente

1. Unavez que el Gerente Administrativo haya recibido los formularios, debera revisar cada
uno.

2. El Gerente Administrativo deberd realizar una lista de los clientes cuyo nivel de satisfac-
cion sea inferior de 8.5 con el fin de contactarlos via teléfono.

3. EIl Gerente Administrativo cuando entre en contacto con el cliente, debera consultarle al
mismo cuales factores son los causantes de su nivel de satisfaccion.

4. EIl Gerente Administrativo debera anotar todos aquellos factores que influenciaron en la
calificacion del cliente hacia Landergren Consulting Group.

5. El caso que el Gerente Comercial no consiga comunicarse via telefonica con el cliente, el
mismo deberéa enviarle un correo electronico indicandole sobre el intento de comunicacion
via telefénica asi mismo debera consultar si es posible realizar una llamada para efectos de

retroalimentacion y que de ser positiva la respuesta que por favor indique una hora para
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contactarlo. De no recibir respuesta alguna, el Gerente Administrativo enviard como ma-

Ximo un tercer correo electronico.

Lineamientos para la revision de los servicios ofrecidos

1. Con el fin de obtener una mejora continua, el Asistente Comercial enviara trimestralmente
al cliente (via correo electronico) el formulario “Registro de Calidad” que consta de una
encuesta sobre los servicios ofrecidos en los Gltimos 3 meses. En dicho formulario el cliente
puede calificar la calidad de los servicios que ha obtenido, asi como también indicar los
puntos que desea que mejore los servicios.

2. El Asistente Comercial hara una recopilacion de todos los formularios recibidos y coordi-
nara una reunion interna, misma a la que deben de asistir los siguientes miembros en la
medida que sea posible:

a. Gerente Comercial.

o

Gerente Administrativo.
Gestor de Calidad.

Asistente Comercial

o o

Asistente Administrativo.
Coordinador de Contabilidad.

=h @

g. Coordinador de Recursos Humanos.

3. En la reunion, se veran todas las evaluaciones que han realizado los clientes y se tomara
minuta de reuniones y en caso de que aplica se tomaran acciones correctivas y/o correccio-
nes a las no conformidades encontradas y se documentaran en la Base de datos de acciones
correctivas y no conformidades.

4. En caso de que el cliente manifieste una queja se sigue lo establecido en el documento

Procedimiento de quejas y satisfaccion del cliente.

Lineamientos para la implementacion de mejoras en los servicios ofrecidos:

1. Unavez efectuada la reunion del personal interno de Landergren Consulting Group, se dara

un plazo de 5 dias habiles a cada uno de los integrantes, con el fin de que realicen una
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propuesta para mejorar en los aspectos en que se vieron desfavorecidos en el formulario
“Registro de Calidad”.

2. Cuando se incumplan ciertos requisitos del cliente se debe documentar mejoras de acuerdo
con lo indicado en el “Procedimiento de control de producto y servicios no conformes” y

“Procedimiento de acciones correctivas y no conformidades”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cg GENERALES DE SERVICIOS CONTABLES
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Caodigo Fecha
SC-P-02 Mayo 2022
Versién Responsable

1 Gerente
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Objetivo: Determinar los lineamientos de los servicios contables que se le brindan a los clientes.

Alcance: Abarca desde que el cliente es registrado en la base de datos de la empresa hasta la entrega

de los servicios contables que éste requiera.

Responsabilidades del proceso.

a. El responsable de velar por el cumplimiento de las actividades asignadas al Auxiliar de
Contabilidad es el Gestor de Calidad.
b. El responsable de la revision del trabajo realizado el Auxiliar Contable es el Supervisor de

Contabilidad.
c. Elresponsable de designar el Auxiliar Contable al cliente es el Coordinador de Contabilidad.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas



123

Descripcion del documento

Lineamientos para la asignacion del ejecutivo a cargo

1. Una vez que el cliente haya aceptado la propuesta de servicios y haya firmado el
“Contrato”, el Coordinador de Contabilidad mediante su experiencia adquirida, asigna el
Auxiliar Contable que llevara la contabilidad del cliente.

2. Ladesignacion del cliente al Auxiliar Contable se notificard mediante un correo electronico
al mismo. Dentro de los destinatarios del correo debera estar incluida la direccion
electronica del Gestor de Calidad, con el fin de que el mismo actualice el “Registro Control

de Contabilidades™ y el sistema de Asana.

Lineamientos para notificacion de servicios al cliente

1. Mediante una llamada telefdnica y el correo electrénico de news@Icgcr.com, el Gestor de
Calidad notificara al cliente quién sera el Auxiliar Contable a cargo de la contabilidad y
brindaréa el contacto del mismo (nimero de la empresa con su respectiva extension, nimero

de celular y correo electronico).

Lineamientos para la solicitud mensual de informacion contable al cliente

1. El Auxiliar Contable sera responsable de solicitar al cliente, mediante correo electrénico o
mensaje de texto, la informacion contable. Cabe mencionar que dicha informacion debera
ser solicitada en un plazo no mayor a 5 dias naturales a partir del primer dia del mes.

2. Dentro de la informacion contable que debe proporcionar el cliente al Auxiliar Contable se
destaca:

a. Facturas de ingresos.

b. Recibos de dinero, depositos, cierres de datafono y transferencias.
c. Estados de cuenta bancarios.

d. Planillas administrativas.

e. Planillas de CCSS presentadas en el mes o informacion de o mismo para presentar.
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Planilla de INS presentadas en el mes.

Facturas de proveedores de credito y contado.

5 e ~

Estados de cuenta de préstamos bancarios.

Estados de cuenta de tarjetas de crédito.
j. Informe de importaciones.

k. Reporte de ventas.

I.  Reporte de compras.

m. Reporte de cuentas por pagar.

n. Reporte de cuentas por cobrar.

Reporte de inventarios.

Notas de crédito.

Notas de débito.

L2 T ©o

r. Liquidacién de cajas chicas.

3. Del punto anterior, no todos los clientes deberan aportar la totalidad de dicha informacion,
ya que dependiendo del mercado en que se encuentran operando no es necesario algunos
de los puntos mencionados.

4. En caso de que el cliente no aporte la informacién solicitada o no responda el correo
electronico habiendo transcurrido un plazo no mayor a 3 dias héabiles, el Auxiliar Contable
tendra la obligacion de enviar nuevamente la solicitud de informacion, éste ultimo deberd
ir con copia al Gestor de Calidad y Coordinador de Contabilidad. Lo anterior con el
propdsito de tener un respaldo en caso de un futuro reclamo.

5. Se revisa la documentacion con la Tabla de Cotejo, la cual es responsabilidad de cada
auxiliar contable. Si la informacién esta incompleta se le solicita al cliente y se coordina

nuevamente la ruta

Lineamientos para la presentacion del Impuesto del Valor Agregado ( IVA)

1. La presentacion del IVA tiene como fecha maxima el dia 15 de cada mes, en caso que el
mismo sea feriado, sdbado o domingo, la fecha prorrogara para el siguiente dia habil.
2. Cada Auxiliar Contable, cuenta con una lista de clientes a los cuéles se les realiza la

declaracion del 1VA. Dicha lista se encuentra en la plataforma Drive, y es visualizada en
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tiempo real por el Coordinador de Contabilidad y Gestor de Calidad con el fin de llevar un
control de las declaraciones presentadas.

Una vez que el cliente haya enviado la informacion contable al Auxiliar Contable, el mismo
deberd realizar los célculos de respectivos del IVA.

Realizado el punto anterior, el Auxiliar Contable, envia mediante correo electronico el
calculo del IVA al Supervisor de Contabilidad. Este Gltimo revisa el célculo y sera
responsable de aprobar o desaprobar dicho célculo, su notificacion al Auxiliar Contable
sera por el mismo medio en el que recibid el célculo (correo electronico). En caso que haya
una desaprobacion debera indicar el motivo y las correcciones por realizar, cuando éstas
hayan sido corregidas se deberan enviar nuevamente al Supervisor de Contabilidad para su
revision.

Cuando haya aprobacion del célculo del IVA, el Auxiliar Contable debera realizar la
presentacion en la plataforma ATV, descargard los “Acuse” y “Detalle” los cudles se
guardaran en el servidor de la empresa y posteriormente enviados al cliente mediante un
correo electrénico y con copia al correo iva@Icgcr.com.

Cabe mencionar que la presentacién de cada IVA, se debe realizar antes de la fecha méxima
para su presentacion. Dichas presentaciones se realizaran de acuerdo al Auxiliar Contable
reciba la informacion.

En caso de que no se tenga la informacion a la fecha méxima para la presentacion, se le
notificard al cliente que la declaracion se estard realizando en “0” y que se queda a la espera
de recibir la informacion contable del cliente.

En caso de que haber un error en el calculo del impuesto a pagar del IVA, el Auxiliar
Contable debe hacer una rectificacion en el sistema del ATV.

En caso de que la informacion contable sea aportada por parte del cliente, pero la
declaracion del IVA sea presentada después de la fecha maxima, el Gerente Comercial y/o
Administrativo notificard al cliente de lo sucedido y hard mencion que Landergren
Consulting Group S.A., se hara responsable de las multas que dicho proceso, y quedara

evidencia en el “Registro de productos y servicios no conformes”.
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Lineamientos para la presentacion de EEFF

1. De acuerdo con lo estipulado en el registro “Contrato”, entre las partes (la empresa —
cliente) se acordd una fecha para la presentacién de los EEFF, misma que es de
conocimiento del Auxiliar Contable, Gestor de Calidad y Coordinador de Contabilidad.

2. EIl Gestor de Calidad velara por el cumplimiento de las fechas establecidas, para lo cual
cuenta con el “Registro Control de Contabilidades”, en el mismo contiene la informacion
sobre el avance de cada contabilidad, asi como también el Auxiliar Contable a cargo.

3. Todo EEFF debera contar con la revision del Supervisor de Contabilidad, para lo cual el
Auxiliar Contable debe enviarlo via correo electronico.

4. EI Supervisor de Contabilidad aprueba y desaprueba los EEFF, lo cual lo hard mediante
correo electronico, en caso de haber una desaprobacion no lo notificard por el mismo medio
e indicard las correcciones que se le deben realizar para recibirlo de vuelta y poder dar el
visto bueno.

5. El Auxiliar Contable una vez que tenga el visto bueno, deberd enviar los EEFF al Gerente
a cargo del cliente, para que éste analice revise el documento antes de reunirse con el

cliente.

Lineamientos para realizar Certificaciones de Ingresos

1. Como requisito para la elaboracion de Certificaciones de Ingresos, es necesario que el
cliente entregue los siguientes documentos al Gerente Comercial o Administrativo:
a. Declaracion de renta del periodo fiscal anterior.
b. Estados de cuenta bancarios de los Ultimos 12 meses.
c. Facturas de ingresos y gastos
2. En caso de que el cliente no cuente con algunos de los requisitos del punto anterior, el
Gerente Comercial o Administrativo deberd informarle que no procedera con la realizacion
de dicha certificacion, lo anterior de acuerdo a lo establecido en la circular 16-2015 del
Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica.
3. Una vez que el Gerente cuenta con los documentos necesarios para la elaboracién de la

Certificacion de Ingresos, deberd realizar la “Carta de Compromiso” misma que indica los
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alcances de la certificacion y compromiso de la empresa Landergren Consulting Group
S.A. con el cliente.

4. Realizado el punto anterior, el Gerente debe seguir lo estipulado en la circular 16-2015 del
Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica, misma que detalla el formato que debe
tener la Certificacion de Ingresos para ser valida.

5. Una vez que se haya realizado la Certificacion de Ingresos, el Gerente Comercial o
Administrativo debera de informarlo a la Asistente Comercial, con el fin de que ésta ultima
coordine la entrega de dicha certificacion al cliente, de acuerdo con el “Procedimiento de

Servicio de Mensajeria”.

Lineamientos para la presentacion de Renta.

1. La presentacion del impuesto de Renta tiene como fecha méaxima el dia 15 de marzo, en
caso que el mismo sea feriado, sabado o domingo, la fecha prorrogaréa para el siguiente dia
habil.

2. Cada Auxiliar Contable, cuenta con una lista de clientes a los cuéles se les realiza la
declaracion. Dicha lista se encuentra en la plataforma Drive, y es visualizada en tiempo
real por el Coordinador de Contabilidad y Gestor de Calidad con el fin de llevar un control
de las declaraciones presentadas.

3. Unavez que el cliente haya enviado la informacion contable al Auxiliar Contable, el mismo
deberé realizar los estados financieros anuales comparados con la renta presentada del
periodo anterior y con un detalle de los IVA presentados durante el afio.

4. Realizado el punto anterior, el Auxiliar Contable, envia mediante correo electrdnico el
calculo de la renta al Supervisor de Contabilidad. Este Gltimo revisa el célculo y sera
responsable de aprobar o desaprobar dicho célculo, su notificacién al Auxiliar Contable
sera por el mismo medio en el que recibid el calculo (correo electronico). En caso que haya
una desaprobacion debera indicar el motivo y las correcciones por realizar, cuando éstas
hayan sido corregidas se deberan enviara a los Gerentes para su aprobacion final.

5. Cuando haya aprobacion del célculo de la Renta, el Auxiliar Contable debera realizar la

presentacion en la plataforma ATV, descargard los “Acuse” y “Detalle” los cudles se
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guardaran en el servidor de la empresa y posteriormente enviados al cliente mediante un
correo electrénico y con copia al correo iva@lcgcr.com.

6. Cabe mencionar que la presentacion de cada Renta, se debe realizar antes de la fecha
méaxima para su presentacion. Dichas presentaciones se realizaran de acuerdo al Auxiliar
Contable reciba la informacion.

7. En caso que no se tenga la informacion a la fecha maxima para la presentacion, se le
notificara al cliente que la declaracion se estara realizando en “0” y que se queda a la espera
de recibir la informacion contable del cliente.

8. Encaso que haber un error en el calculo del impuesto a pagar de Renta, el Auxiliar Contable
debe hacer una rectificacion en el sistema del ATV.

9. En caso que la informacion contable sea aportada por parte del cliente, pero la declaracion
del Renta sea presentada después de la fecha méxima, el Gerente Comercial y/o
Administrativo notificard al cliente de lo sucedido y hara mencién que Landergren
Consulting Group S.A., se hara responsable de las multas que dicho proceso, y quedara

evidencia en el “Registro de productos y servicios no conformes”.

Lineamientos para la presentacion de la Declaracion Informativa.

1. La presentacion de la D-151 tiene como fecha maxima el dia 28 de febrero, en caso que el
mismo sea feriado, sabado o domingo, la fecha prorrogaré para el siguiente dia habil.

2. Cada Auxiliar Contable, cuenta con una lista de clientes a los cuéles se les realiza la
declaracion. Dicha lista se encuentra en la plataforma Drive, y es visualizada en tiempo
real por el Coordinador de Contabilidad y Gestor de Calidad con el fin de llevar un control
de las declaraciones presentadas.

3. Unavez que el cliente haya enviado la informacion contable al Auxiliar Contable, el mismo
debera realizar los célculos de respectivo, donde se hace una exportar del histérico de las
facturas de Compras, Gastos realizadas por el cliente en el Periodo Fiscal vigente a
sociedades simplificadas.

4. Una vez la informacion esta revisada y verificada por el Auxiliar Contable este procede a

solicitar al Coordinador contable el usuario y contrasefia para entrar al servidor donde esta


mailto:iva@lcgcr.com

129

el sistema Declar@, se llena el Formulario D-151 Declaracion Anual Resumen de Clientes,
Proveedores y Gastos Especificos,

5. Realizado el punto anterior se debe descargar y guardar los documentos respectivos en la
carpeta designada en el servidor para estas declaraciones y se procede a la presentacion del
archivo DEC ante el ministerio de Hacienda, via Web, los documentos a descargar y
guardar serian los siguientes:

a. Comprobante de Declaracion del D-151.

o

D-151 + Nombre de la compaiiia.
c. Declaracion D-151 (PDF).
d. Declaracion D-151 (Excel).
e. Declaracion D-151 (Archivo DEC).
f. Acuse de presentacion
6. El Auxiliar Contable debera realizar la presentacién en la plataforma de Hacienda,
descargara el “Acuse” y lo guardara en el servidor de la empresa y posteriormente enviados

al cliente mediante un correo electronico y con copia al correo iva@Icgcr.com.

7. Cabe mencionar que la presentacion de cada D-151, se debe realizar antes de la fecha
maxima para su presentacion.

8. En caso que haber un error en el célculo del impuesto a presentar, el Auxiliar Contable
debe hacer una rectificacion en el sistema.

9. En caso que la informacion contable sea aportada por parte del cliente, pero la declaracién
D-151 sea presentada después de la fecha maxima, el Gerente Comercial y/o
Administrativo notificard al cliente de lo sucedido y hara mencién que Landergren
Consulting Group S.A., se hara responsable de las multas que dicho proceso, y quedara
evidencia en el Registro de productos y servicios no conformes.

Lineamientos para la presentacion de la Declaracion de la Retencion a la Fuente.
1. La presentacion de la retencion al salario tiene como fecha maxima el 15 de cada mes, en

caso que el mismo sea feriado, sabado o domingo, la fecha prorrogara para el siguiente dia
habil.
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2. EIl Auxiliar debe revisar en las planillas reportadas a la CCSS si algun colaborador de la
planilla presenta un monto igual o superior al tramo de Retenciones en la Fuente, se realiza
el calculo en el Excel “Calculo de Retencion en la Fuente”,

3. Una vez se tenga el calculo del punto anterior se procede a su presentacion en el portal
ATV con el formulario D-103-1: Declaracion Jurada de Retenciones en la Fuente por
Salarios, Jubilaciones y otros pagos laborales.

4. El Auxiliar Contable debera realizar la presentacion en la plataforma de Hacienda,
descargara el “Acuse” y lo guardara en el servidor de la empresa y posteriormente enviados

al cliente mediante un correo electronico y con copia al correo iva@]lcgcr.com.

5. Cabe mencionar que la presentacion de cada retencion de la fuente, se debe realizar antes
de la fecha m&xima para su presentacion.

6. En caso que haber un error en el célculo del impuesto a presentar, el Auxiliar Contable
debe hacer una rectificacion en el sistema.

7. Encaso que la informacion contable sea aportada por parte del cliente, pero la declaracion
sea presentada después de la fecha maxima, el Gerente Comercial y/o Administrativo
notificara al cliente de lo sucedido y hara mencion que Landergren Consulting Group S.A.,
se hara responsable de las multas que dicho proceso, y quedara evidencia en el “Registro

de productos y servicios no conformes.

Lineamientos para la presentacion del Régimen Simplificado.

1. La presentacion del IVA tiene como fecha maxima el dia 15 de cada tres meses, en caso
que el mismo sea feriado, sdbado o domingo, la fecha prorrogara para el siguiente dia habil.

2. Cada Auxiliar Contable, cuenta con una lista de clientes a los cuéles se les realiza la
declaracion. Dicha lista se encuentra en la plataforma Drive, y es visualizada en tiempo
real por el Coordinador de Contabilidad y Gestor de Calidad con el fin de llevar un control
de las declaraciones presentadas.

3. Unavez que el cliente haya enviado la informacion contable al Auxiliar Contable, el mismo
debera realizar los célculos de respectivos.

4. Realizado el punto anterior, el Auxiliar Contable, envia mediante correo electronico el

calculo del IVA y la renta al Supervisor de Contabilidad. Este altimo revisa el calculo y
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sera responsable de aprobar o desaprobar dicho calculo, su notificacion al Auxiliar
Contable sera por el mismo medio en el que recibid el calculo (correo electrénico). En caso
que haya una desaprobacion deberd indicar el motivo y las correcciones por realizar,
cuando éstas hayan sido corregidas se deberdn enviar nuevamente al Supervisor de
Contabilidad para su revision.

5. Cuando haya aprobacion del calculo, el Auxiliar Contable debera realizar la presentacion
en la plataforma ATV, descargara los “Acuse” y “Detalle” los cudles se guardaran en el
servidor de la empresa y posteriormente enviados al cliente mediante un correo electrénico
y con copia al correo iva@lcgcr.com.

6. Cabe mencionar que la presentacion de cada IVA, se debe realizar antes de la fecha maxima
para su presentacion. Dichas presentaciones se realizaran de acuerdo al Auxiliar Contable
reciba la informacion.

7. En caso que no se tenga la informacion a la fecha maxima para la presentacion, se le
notificara al cliente que la declaracion se estara realizando en “0” y que se queda a la espera
de recibir la informacion contable del cliente.

8. En caso que haber un error en el calculo del impuesto a pagar, el Auxiliar Contable debe
hacer una rectificacion en el sistema del ATV.

9. En caso que la informacion contable sea aportada por parte del cliente, pero la declaracion
del IVA y la renta sea presentada después de la fecha maxima, el Gerente Comercial y/o
Administrativo notificara al cliente de lo sucedido y hard mencién que Landergren
Consulting Group S.A., se hara responsable de las multas que dicho proceso, y quedara

evidencia en el “Registro de productos y servicios no conformes”.

Lineamientos para la presentacion de Patente.

1. La presentacion de la patente se hace una vez al afio y una vez presentada la renta después
del 15 de Marzo de cada afio.

2. Cada Auxiliar Contable, cuenta con una lista de clientes a los cuéles se les realiza la
declaracion. Dicha lista se encuentra en la plataforma Drive y en el sistema Asana, y es
visualizada en tiempo real por el Coordinador de Contabilidad y Gestor de Calidad con el

fin de llevar un control de las declaraciones presentadas.
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Una vez que el cliente haya enviado la informacion contable y las patentes vigentes de cada
negocio al Auxiliar Contable, el mismo debera realizar los célculos respectivos y las
presentaciones del impuesto de renta para poder llenar los formularios de patentes.
Cuando se haya llenado los formularios con los célculos, el Auxiliar Contable debera
coordinar una ruta de mensajeria para entregar dichos formularios ante la Municipalidad
correspondiente.

Cabe mencionar que la presentacion de cada Patente, se debe realizar antes de la fecha
méaxima para su presentacion. Dichas presentaciones se realizaran de acuerdo al Auxiliar
Contable reciba la informacion.

En caso que la informacidn contable sea aportada por parte del cliente, pero la declaracion
sea presentada después de la fecha maxima, el Gerente Comercial y/o Administrativo
notificara al cliente de lo sucedido y hara mencion que Landergren Consulting Group S.A.,
se hara responsable de las multas que dicho proceso, y quedara evidencia en el “Registro

de productos y servicios no conformes”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cg DE CONCILIACIONES BANCARIAS
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Cadigo Fecha
SC-P-04 Mayo 2022
Versién Responsable
1 Gerente

Comercial

Obijetivo: Elaborar la conciliacidn entre el registro de las transacciones y estado de cuentas bancarias

del cliente.

Alcance: El procedimiento abarca desde el registro de transacciones que se realiza en el sistema

Enlace, hasta la conciliacion de los mismos con el estado de las cuentas bancarias del cliente.

Definiciones:

a. Sistema Enlace: Software empresarial para registros de contables.

b. Conciliacién bancaria: Es un proceso de control entre los registros contables de la empresa y
los movimientos de la cuenta bancaria.

c. Estado de cuenta bancaria: Es un documento que el banco prepara para cada uno de sus
clientes, cuyo propdsito fundamental es servir como prueba autorizada y confirmada de sus
ingresos y movimientos bancarios.

d. Asiento de contabilidad: Conjunto de anotaciones o apuntes contables que se hacen en el libro
diario de contabilidad, que se realizan con la finalidad de registrar un hecho econémico que
provoca una modificacién cuantitativa o cualitativa en la composicion del patrimonio de una

empresa y por tanto un movimiento en las cuentas de una empresa
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Responsabilidades

a. Elresponsable de realizar el documento es el Auxiliar de Contabilidad.
b. El responsable de revisar el documento es el Supervisor de Contabilidad.

c. Elresponsable de aprobar el documento es el Gerente Comercial

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas

Descripcion del documento.

Lineamientos para el registro de transacciones:

1. EIl Auxiliar Contable se asegura de tener toda la informacion necesaria, la misma sera:
a. Estados financieros anteriores.
b. Conciliaciones bancarias anteriores.
c. Estados de cuenta anteriores y actuales

2. En caso de que falte alguno de los documentos anteriores, el auxiliar contable debe
comunicarse con el cliente de la contabilidad para solicitar dicha informacion. Si el cliente
indica que la informacidn faltante no puede enviarla via correo electrénico solo fisica, el
Auxiliar de Contabilidad deberd indicarle que coordinara una ruta de mensajeria de acuerdo
con lo establecido en el documento, Procedimiento de servicio de mensajeria.

3. El Auxiliar Contable ingresa al sistema Enlace con su debido nombre de usuario y
contrasefia.

4. En caso de no recordar la contrasefia solicita soporte al Coordinador Contable, para que el
mismo regenere el usuario.

5. Una vez que el Auxiliar Contable se encuentre dentro del sistema Enlace, debera
seleccionar las siguientes pestafias en el siguiente orden: “reportes” y “libro de bancos”.
Realizado lo anterior completa la informacion requerida por el sistema (fecha, banco que
desea conciliar y el tipo de moneda).
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Lineamientos para conciliacion de cuentas bancarias

1. El Auxiliar Contable registra todas las transferencias facilitadas por el cliente, una vez
hechos los registros se consulta el saldo en libros del sistema y se verifica que cuadre con
el saldo de los estados de cuenta bancaria del cliente, EI mismo debe verificar que los
saldos del documento excel Ilamado conciliacion dé como resultado cero, para luego
transferir el documento mediante un correo electronico al Supervisor de Contabilidad

2. Encaso de que el saldo ajustado no dé como resultado cero, el Auxiliar Contable se procede
a exportar en excel los movimientos registrados en sistema del mes para conciliar dichas
transacciones con los estados de cuenta bancaria del cliente y debera realizar las
correcciones correspondientes.

3. El Supervisor de Contabilidad debe revisar el documento y verificar que el mismo no posea
errores, de poseerlos deberd indicarselo al Auxiliar Contable para que éste Gltimo lo corrija,
asi como también debera anotar en el formulario “Registro y revision de estados
financieros” los errores en que incurri6 el Auxiliar Contable. Cabe mencionar que dicho
formulario, se estara tomando en cuenta para el procedimiento “elaboracion de estados
financieros”, (en dicho procedimiento se detallara mas a fondo la funcién del mismo).

4. Si la conciliacién bancaria no posee errores, el Supervisor de Contabilidad debera dar el
aval al Auxiliar Contable para que proceda a guardar el documento en el servidor en la
siguiente ubicacion: contabilidad, clientes (selecciona el nombre del cliente),
conciliaciones.

5. Landergren Consulting Group tiene un compromiso con la calidad, y se asegura de llevar
un buen control en la contabilidad de los clientes, por tal razén las conciliaciones bancarias
se realizan mes a mes y se incorpora dentro de los estados financieros por entregar al cliente

de acuerdo con el procedimiento “elaboracion de estos financieros”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ccg DE FACTURACION ELECTRONICA
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Cadigo Fecha
SC-P-05 Mayo 2022
Version Responsable
1 Gerente

Comercial

Objetivo: Realizar la facturacion electronica por medio del Sistema Odoo y generar las cuentas por
cobrar de Landergren Consulting Group.

Alcance: Abarca desde el registro de un cliente nuevo en Oddo, hasta realizar la factura electrénica

por los servicios ofrecidos, asi como los lineamientos para el control de la facturacion.
Definiciones:

a. Sistema Oddo: software empresarial todo en uno que incluye CRM, sitio web y comercio
electronico, facturacion, contabilidad, fabricacion, gestion de almacenes y proyectos, e inven-
tario entre otros.

b. Factura: Documento legal que constituye y autentifica que se ha prestado o recibido un servi-
cio o se ha comprado o vendido un producto

Responsabilidades.

El Gerente comercial es el responsable de dar la orden de realizar la factura.

o @

El Asistente Comercial es responsable de elaborar la facturar.
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El responsable de aprobar el documento es el Gerente Comercial.

o

El responsable de revisar este documento es el Gerente Administrativo.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas



137

Descripcion del documento.

Lineamientos para realizar cobros:

1. Con el fin de continuar con la actividad de la empresa, es necesario cobrar todos aquellos
servicios que fueron brindados a los clientes mediante una factura. La misma la realizara
el Asistente comercial los dias 24 de cada mes.

2. En caso que el dia 24 sea un dia no laboral (sébado, domingo o dia feriado), la labor se
trasladara para el siguiente dia habil.

3. Para los clientes que no posean un Contrato con Landergren Consulting Group, se les fac-
turard el mismo dia que se les entregan los servicios. La orden la daré el Gerente comercial

al asistente comercial mediante un correo electrénico.

Lineamientos para realizar la facturacién electrénica.

1. El Asistente comercial, mediante un navegador de su preferencia, ingresa a la pagina web
de Odoo; http://45.33.94.252:8069/web/login.

2. Posteriormente, dentro de la pagina selecciona la pestafia “Database”, luego debe seleccio-
nar la cuenta “Landergren” de la lista desplegable.

3. Una vez seleccionada la opcion, el software solicitara el nombre del “usuario” y “contra-
sefia”, los cuales deben ser ingresados. Realizado lo anterior, el usuario (asistente comer-
cial) se encuentra dentro de la plataforma Odoo.

4. Realizacion de la factura para cliente existente: Para realizar la factura, a un cliente regis-
trado en Odoo, el Asistente comercial debe seleccionar la pestaia “contabilidad”, luego
selecciona la pestana “factura cliente”, hace click en “crear factura” y escoge el cliente al
que desea realizar la factura.

5. Antes de proceder, debe revisar el documento “Contrato”, ya que el mismo contiene infor-
macion que debe ser colocada en los espacios del Sistema Odoo.

6. Una vez ingresada la informacion, debe dar click en “afiadir un elemento”. Posteriormente

debe anotar la descripcion del servicio ofrecido por el cual se esta realizando la factura,


http://45.33.94.252:8069/web/login
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efectuado lo anterior, debe verificar la informacion seleccionada y completada sea correcta,
selecciona la opcidn “guardar” luego la pestafia “validar” y por ultimo la pestafia “enviar”.

7. Realizacion de la factura para cliente no existente en Sistema Odoo: En caso que el cliente
no es registrado en Odoo, antes de realizar el punto anterior, debe dar click en la pestafia
“clientes” y selecciona la opcidn “compafiia”.

8. Debe insertar el nombre de la empresa o cliente a registrar, posterior debe completar los
espacios utilizando la informacion contenida en el documento “contrato cliente” y selec-
ciona la pestana “guardar”. Efectuado lo anterior puede proceder con el punto anterior.

9. En caso de que haya un error en la elaboracion de la factura, el Asistente comercial debe a
proceder a la anulacién de la factura. Para anular la factura el usuario (asistente comercial)
debe seleccionar la factura que desea cancelar y clicar las siguientes opciones de forma
consecutiva: “factura rectificativa”, “cancelar: crea la factura rectificada y concilia”, “anu-
lar documento de referencia” y “crear factura rectificativa”.

10. Al realizar lo anteriormente mencionado, el Sistema de Odoo notifica mediante un correo
electrdnico al cliente y al usuario (asistente comercial) que dicha factura fue anulada.

11. Existen ocasiones en las que el sistema Odoo notifica al usuario (asistente comercial) que
la factura no pudo ser enviada al cliente ya que ocurre un error en el sistema. Ante dicha
falla, el Asistente comercial debe proceder a la anulacion de la factura (procedimiento men-

cionado en el punto anterior) y realizar una nueva factura al cliente.

Control de la facturacion.

1. El responsable de llevar el control de las facturas efectuadas y pagadas es el Asistente
comercial, dicho control lo realizaré todos los dias dentro del sistema Odoo.

2. Para lo anterior, solicitara los estados de cuenta de Landergren Consulting Group S.A al
asistente administrativo con el fin de ver los depoésitos y transferencias acreditadas a dicha
cuenta.

3. Dentro del Contrato se indica al cliente que cada pago realizado por medio de transferencia
o depdsito debe llevar como concepto el nimero de factura que esta cancelando.

4. El Asistente comercial al ver reflejado el monto depositado reflejado y el nimero de factura

en el estado de cuenta, procede a notificarlo dentro del Sistema Odoo de la siguiente forma:



10.

11.
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a. Selecciona la factura que desea registrar como pagada.

b. Selecciona la pestafia “registrar pago”.

c. Inmediatamente aparecera un recuadro solicitando “fecha de pago” y “cantidad a

pagar”. Ambas informaciones deben ser completadas

d. Clicken validar.
En caso de que el cliente no haya realizado el depdsito completo, el Asistente comercial
debe insertar el monto por el cual pagd en el espacio “cantidad a pagar”. El Sistema Odoo
haré el calculo del monto que el cliente est& debiendo.
Mensualmente, el Asistente comercial hara un recuento de todos aquellos clientes que pre-
senten facturar sin pagar. Dicho recuento lo hara clicando las siguientes opciones de forma
consecutiva: “clientes”, “filtros”, “por no pago”, “organizar por”, “empresas”
Realizando lo anterior el Asistente comercial obtendrd una lista de clientes que no han
realizado el pago respectivo de la factura, la misma esta organizada por nombre de los
clientes lo cual permitird ver la cantidad de facturas adeudadas a Landergren Consulting
Group S.A.
Para todos aquellos clientes que presenten facturas sin pagar, después de un mes de ser
enviadas, el Asistente comercial les enviara por correo electronico un recordatorio de pago.
El mismo debe contener el nimero de factura pendiente por pagar, monto adeudado y nd-
mero de cuentas bancarias (ya contenidas en el “Contrato”.
Para todos aquellos clientes que posean més de 3 facturas sin pagar y con mas de dos meses
de ser enviadas, el Asistente comercial los agregara a la Lista de morosos. Dicha lista sera
enviada al Gerente comercial, con el fin de que éste se comunique via telefénica con los
clientes y consulte el motivo por el cual no esta realizando los pagos de las facturas.
En caso de que el cliente no responda la llamada telefonica, el Gerente comercial enviara
un correo electronico, en el cual consultard el motivo por el cual no esta realizando los
pagos de las facturas.
Si el cliente no responde por ninguno de los medios anteriores en un lapso de 10 dias ha-
biles, el Gerente comercial daré la orden al Coordinador de contabilidad que archive toda
documentacion fisica del cliente en cajas y toda informacion digital en el servidor. Asi
mismo dara la orden de suspender todo servicio que se brinda al cliente moroso, hasta que

el mismo se comunique con la Gerencia comercial.
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12. Si el cliente moroso se comunica con la Gerencia comercial e indica que morosidad es por
causa de incapacidad de pago, el Gerente comercial debera entrar en negociacion con el
mismo Yy acordar un arreglo de pago mediante el documento Ilamado “Acuerdo de pago”,
con el fin de no suspender los servicios que se le brindan al mismo.

13. El Asistente comercial realizar seguimiento de los Acuerdo de pago de manera mensual.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cg DE PREPARACION Y PRESENTACION DE PLANILLAS
o ANTE EL LA CCSS E INS
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Caodigo Fecha
SC-P-06 Mayo 2022
Version Responsable
1 Gerente Comercial

Objetivo: Establecer los lineamientos para la presentacion de planillas de los clientes en los servicios

de la Caja Costarricense del Seguro Social e Instituto Nacional de Seguros.

Alcance: Abarca desde que el cliente brinda la informacion para ingresar a los sistemas de CCSS e INS

hasta la presentacion de las planillas por parte del Asistente Comercial en dichos sistemas.

Definiciones:

a. INS: Instituto Nacional de Seguros.

b. CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social.

c. Servidor: Es un ordenador u otro tipo de equipo informatico que se ocupa de almacenar
informacién. Los datos que puede almacenar son variados y maultiples, desde programas
informaticos, bases de datos, archivos de texto, etc.

d. Captura de pantalla: imagen tomada por una computadora que muestra los elementos vistos en
la pantalla del monitor.

e. Salario bruto: Cantidad total referente al pago por el trabajo realizado antes de aplicarle
impuestos o deducciones.

f. Planilla: Documento mediante el cual los patronos reportan los sueldos y salarios de los
trabajadores activos, asi como los cambios en dichas remuneraciones con respecto a periodos
anteriores.

g. Documento TXT: TXT representa "textfile" (archivo de texto), este archivo informatico
estructura series de lineas de texto.

h. SICERE: Sistema Centralizado de Recaudacion de la Caja Costarricense del Seguro Social.
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Responsabilidades.
a. El responsable de inscribir y presentar las panillas ante CCSS e INS es el Asistente Comercial.
b. El responsable de revisar las planillas es el Coordinador de Contabilidad.
c. Elresponsable de aprobar la presentacion de planillas es el Gerente Comercial.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla Vargas Vargas

Descripcion del documento.

Lineamientos para el ingreso del sistema de la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS):

1. El Asistente Comercial ingresa al archivo Claves de clientes CCSS — INS. En dicho archivo
contiene el nombre de usuario y contrasefia de cada cliente para ingresar al sistema de
CCss.

2. EIl Asistente Comercial debe ingresar a la pagina de SICERE, y debera completar los
espacios de “usuario” y “contrasefia”, de acuerdo con la informacién del archivo Excel
mencionado en el punto anterior y daré clic en la pestafia “ingresar”.

3. Encaso que el Asistente Comercial haya completado la informacién solicitada y no consiga
ingresar, debera notificarlo al cliente mediante un correo electronico en el cual debera
adjuntar una captura de pantalla del mensaje de error. Lo anterior servira de respaldo ante
el cliente que la presentacion no se ha realizado por causas ajenas a LCG Services SRL.

4. El cliente tendré la obligacién de informar a LCG Services SRL cada vez que realice un

cambio en la contrasefia.

Lineamientos para la presentacion de las planillas en sistema de CCSS.

1. EIl Asistente Comercial debera tener a mano la planilla del cliente, en el mismo debe
verificar lo siguiente:
a. Si hay trabajadores nuevos.
b. Si el salario de los trabajadores cambio con respecto a la del mes pasado.

c. Si hay algun trabajador al que debe excluir.
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d. Sihay alguna incapacidad del trabajador.
2. Si hay algun trabajador que sea nuevo dentro de la empresa, el Asistente Comercial debera
seleccionar la opcion “agregar trabajador”, posteriormente debera completar el formulario
que se desplegara en el mismo debe indicar la siguiente informacion:

Nombre.

T &

Primer apellido.

Segundo apellido.

a o

Fecha de ingreso.
Salario (bruto).
Clase seguro.

Tipo de jornada laboral.

o Q oo

Ocupacion.

En caso de que sea extranjero, se debera ingresar el nimero de Seguro Social que le

fue brindado por la CCSS.

3. Si hay algun trabajador que debe ser excluido, el Asistente Comercial dentro del sistema
de la CCSS debera seleccionar la opcion “movimientos”, y posteriormente se dirigira a la
ventana de “exclusion” donde deberd llenar los datos.

4. Sihay algln trabajador al cual el salario se le debe modificar, el Asistente Comercial debera
ingresar el monto del salario bruto que éste recibe en la casilla “salario”. Posteriormente
debera verificar en la seccion de “Observaciones” que el cambio se haya realizado.

5. En caso de que algun trabajador se incapacite, deberd ser reportado en la opcion
“Incapacidades” donde se debera completar el formulario de inicio y final de incapacidad,
asi como el motivo (enfermedad, maternidad o incapacidad brindada por el INS).

6. Unavez que el Asistente Comercial haya revisado que todos los trabajadores se encuentran
dentro del sistema, proceder a verificar el monto total a reportar, el mismo debe coincidir
con el monto que se encuentra en la planilla aportada por el cliente o los auxiliares
contables.

7. En caso que los montos mencionados en el punto anterior no coincidan, el Asistente
Comercial debera revisar nuevamente.

8. Cuando la planilla a presentar a la CCSS haya pasado las revisiones y no presente ningun

error, el asistente dara clic en la opcion “facturar planilla”.



9.

10.

11.
12.

13.
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El Asistente Comercial es responsable de guardar el comprobante brindado por la CCSS
en el servidor, dentro de la carpeta de cada cliente donde se mostraran las siguientes
carpetas que debe abrir en el siguiente orden: contabilidad, documentos, CCSS, Nombre
de la empresa, carpeta con afio respectivo.
El Asistente Comercial debera introducir el comprobante en el afio respectivo con el mes
en el que se realizo el pago.
El Asistente Comercial deberd volver a la pagina de la CCSS y cerrar sesion.
En caso de que se haya presentado una planilla errénea, el Asistente Comercial deberd
notificarlo al Gerente Comercial e inmediatamente debera entrar en contacto con el cliente
para realizar la rectificacion. Para dicha rectificacion el Asistente Comercial debera reunir
los siguientes documentos:

a. Personeria juridica.

b. Copia de la cédula de identidad del representante legal.

c. Formulario “solicitud de ajuste de planilla” completado y debidamente firmado por

el representante legal.

Una vez reunidos los documentos mencionados anteriormente, el Asistente Comercial
deberéa enviarlos al ayudapat@ccss.sa.cr y esperar respuesta del mismo en un maximo de

48 horas, en caso de que no tenga dicha respuesta debera ponerse en contacto via telefénica.

Lineamientos para el ingreso del sistema del Instituto Nacional de Seguros (INS):

1.

2.

El Asistente Comercial ingresa al servidor y posteriormente al archivo Claves de clientes
CCSS - INS. En dicho documento se encuentra un archivo Excel en el cual contiene el
nombre de usuario y contrasefia de cada cliente para ingresar al sistema de INS en la
respectiva pestafia.

El Asistente Comercial ingresara al sitio Web “INS en linea-RT virtual”, y debera
completar los espacios de “usuario” y “contrasefia”, de acuerdo con la informacion del
archivo Excel mencionado en el punto anterior y dara clic en la pestafia “ingresar”.

En caso de que el Asistente Comercial haya completado la informacion solicitada y no
consiga ingresar, deberd notificarlo al cliente mediante un correo electronico en el cual

deberé adjuntar una captura de pantalla del mensaje de error. Lo anterior servira de respaldo
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ante el cliente que la presentacion no se ha realizado por causas ajenas a LCG Services
SRL.
4. El cliente tendra la obligacion de informar a LCG Services SRL cada vez que realice un

cambio en la contrasefia.

Lineamientos para la presentacion de las planillas en sistema del INS.

1. El Asistente Comercial debera tener a mano la planilla del cliente.

2. Enlapagina del INS, el Asistente Comercial debera dirigirse donde se lee “planillas”.

3. Posteriormente debera dar clic en presentacién de planillas y descargar la planilla del mes
anterior para compararla con la del mes actual y determinar si es necesario realizar alguna
modificacion.

4. Cuando la planilla a presentar al INS haya pasado las revisiones y no presente ningun error,
el asistente dara clic en la opcion “Aplicacion para crear planilla”, que brinda el INS, donde
se copiard y pegara la planilla revisada.

5. De ser necesario el Asistente Comercial guarda la planilla editada como un documento
TXT para posteriormente subir este archivo a la pagina del INS.

6. EIl Asistente Comercial debera volver a la pagina del INS y cerrar sesion.

7. En caso de que se haya presentado una planilla erronea, el Asistente Comercial debera

anular la planilla presentada y volverla a enviar corregida.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CQ DE MANEJO DE IMPUESTOS
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Cddigo Fecha
SC-P-07 Mayo 2022
Version Responsable
1 Gerente

Administrativo

Obijetivo: Determinar los lineamientos para realizar el manejo de los impuestos.

Alcance: Abarca desde que el Auxiliar Contable registra diariamente las facturas de compras, ventas
y gastos del cliente en el sistema en el Sistema Enlace hasta la presentacion del formulario
“Declaracion Informativa Anual de Clientes, Proveedores y Gastos Especificos” (conocido como
formulario D-151), “Declaracion de Renta” (conocida también como D-101), “Régimen
Simplificado” (conocido como formulario D-105), “Retenciones en la Fuente” (conocido como D-
103) e “Impuestos al Valor Agregado” (conocido como formulario D-104), "Declaracion anual
resumen de retenciones impuestos unicos y definitivos’(conocido como formulario D-152) en la

plataforma del Ministerio de Hacienda (www.hacienda.go.cr/atv/login).

Definiciones:

a. Declar@?7: Pagina web del Ministerio de Hacienda de Costa Rica, donde se realiza “Declaracion
Informativa Anual de Clientes, Proveedores y Gastos Especificos” y Declaracion anual resumen
de retenciones impuestos unicos y definitivos

b. Administracion Tributaria Virtual: Pagina web del Ministerio de Hacienda, en donde se realiza
la “Declaracion de Renta” “Regimen Simplificado”, “Retenciones en la Fuente” e “Impuestos
al Valor Agregado”.

c. Reportados: Personas fisicas o juridicas, que se declaran ante el Ministerio de Hacienda con
compras y gastos.
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d. Tarjeta Inteligente Virtual (TIV): conjunto de numeros ordenados por filas y columnas, mismos
que son utilizados como método de seguridad para ingresar al sistema ATV.

e. Declaracion de renta: Es un documento en el que se consignan los ingresos, los egresos y las
inversiones de toda aquella persona (fisica o juridica) que se encuentre inscrita en el Ministerio
de Hacienda.

f. Régimen Simplificado: ElI Régimen de Tributacion Simplificada constituye una opcién de
acceso voluntario para que los pequefios contribuyentes cumplan con los deberes tributarios,
simplificando sus obligaciones y su contabilidad. La inscripcion bajo este régimen es voluntaria,
por lo que los contribuyentes que realicen las actividades comprendidas dentro de él, pueden
elegir entre este o el régimen tradicional y si el contribuyente ya se encuentra inscrito en el
simplificado, puede solicitar el cambio al régimen tradicional en el momento que desee.

g. Impuesto de ventas: Es una cantidad de dinero calculada como un porcentaje que es afiadido al
costo de un producto o servicio cuando es comprado.

h. Retenciones en la fuente: Es un mecanismo para recaudar impuestos anticipadamente. El efecto
sobre los impuestos es que en el momento en el que se declara, estos valores podran ser
deducidos del valor total del impuesto. Para las personas no declarantes, la retencion en la fuente
sera el impuesto.

i. Declaracion Informativa Anual de Clientes, Proveedores y Gastos Especificos: Informacion
pertinente para efectos tributarios, deducida de sus relaciones econdmicas, financieras y
profesionales con otras entidades

Responsabilidades
a. El Auxiliar Contable es el responsable verificar realizar el célculo de los impuestos.
b. EI Coordinador Contable es el responsable de revisar los calculos realizados

c. El Gerente Comercial y/o Administrativo aprobara el documento.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas

Descripcion del documento.

Lineamientos para el registro de facturas, compras, ventas y gastos:
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1. EIl Auxiliar Contable se asegura de tener toda la informacion necesaria mediante la Lista
de cotejo para estados financieros

2. En caso de que falte alguna informacion, el auxiliar contable debe de comunicarse con el
cliente para solicitar dicha informacion. Si el cliente indica que la informacion faltante no
puede enviarla, el Auxiliar de Contabilidad debera indicarle que se coordinara una ruta de
mensajeria de acuerdo con lo establecido en el documento, procedimiento de servicio de
mensajeria.

3. El Auxiliar Contable ingresa al sistema Enlace con su debido nombre de usuario y
contrasefia.

4. En caso de no recordar la contrasefia solicita soporte al Coordinador Contable, para que el
mismo regenere el usuario

5. Una vez dentro del sistema Enlace, el Auxiliar Contable selecciona las pestafias “reportes”
y “balance” de forma consecutiva, posterior debera completar los siguientes espacios:

nivel, saldo, fecha y moneda.

Lineamientos para la presentacion del formulario “Declaracion Informativa Anual de Clientes,

Proveedores y Gastos Especificos” (formulario D-151).

1. El Auxiliar Contable, una vez conciliado con proveedores y con el registro montado con
montos cuadrados y aprobado por el coordinados de contabilidad, debe ingresar en el
servidor, una vez dentro del mismo busca el programa informético Declar@7 e ingresa.
Posteriormente  seleccionard las siguientes opciones de forma consecutiva:
“declaraciones”, “D-151, “crear declaracion”, “cliente” (lo selecciona de acuerdo al
nimero de cédula juridica), “afio” (selecciona el afio correspondiente), “guardar”, “agregar
detalles”, “importar Excel” (en éste ultimo el archivo contiene informacion de los
reportados).

2. Realizado los pasos del punto anterior, seleccionara la opcion “archivos” y posteriormente
las pestanas “Excel” y “PDF”. Lo anterior generard un informe en archivos de Excel y
PDF, que seran entregados por medio de un correo electrénico al Coordinador de

Contabilidad para su revision.
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3. El Coordinador de Contabilidad con su experiencia realiza una breve revision del
documento. En dicha revision aprobara o desaprobara el documento.

4. En caso de que el documento no sea aprobado por el Coordinador de Contabilidad, el
mismo debera informar al Auxiliar Contable para que éste Ultimo realice las correcciones
debidas.

5. Cuando el documento es aprobado por el Coordinador de Contabilidad, el Auxiliar debera
descargar el archivo “DEC” del sistema Declara y proceder a ingresar al sitio web
www.hacienda.go.cr/declaraweb/, mismo en el cual rellenara los espacios en blanco que
apareceran, los mismos deben ser de Landergren Consulting Group S.A.

6. Luego de completar los espacios en blanco, en la pestafia “modelo” seleccionara la opcion
“151” y dara clic en la pestafa “seleccionar archivo” para adjuntar el documento DEC (ya
antes guardado en el ordenador). Una vez realizado el punto anterior, se dara clic en la
pestaia “presentar declaracion”. 'Y se procede a descargar el acuse de presentacion de
dicha declaracion para archivarla junto con el “Excel”, “PDF” y “DEC”, en la carpeta
respectiva del servidor

7. EIl proceso para la Declaracion Informativa Anual de Clientes, Proveedores y Gastos
Especificos, se realiza una vez afio y se debe presentar entre el primer dia del mes de enero
y el ultimo del mes de febrero.

8. En caso que el Auxiliar Contable no presente la declaracion en el lapso anteriormente
estipulado el Ministerio de Hacienda realizara una multa al cliente por omision, dicha multa

sera cancelada por Landergren Consulting Group S.A.

Lineamientos para la presentacion del formulario “Declaracion de Renta” (formulario D-101).

1. El encargado de realizar todo el proceso de la “Declaracion de Renta”, es el auxiliar
contable a cargo de cada contabilidad. EIl mismo ingresard al ATV, con el respectivo
nombre de usuario y contrasefia.

2. En caso de que no pueda ingresar, debera seleccionar la opcion “recuperar contrasefia”,
después de seleccionar dicha opcidn debera ingresar los datos que solicitan en la pagina y
crear una nueva contrasefia.

3. Unavez dentro de la plataforma, el sistema solicitara ingresar el codigo “TIV”.
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4. En caso de que el Auxiliar de Contabilidad haya extraviado el “TIV”, debera ingresar a la
plataforma de ATV y regenerar el “TIV”.

5. Dentro de la plataforma de ATV, el auxiliar de contabilidad buscara al cliente (por medio
del nombre social o fisico), una vez que lo haya encontrado debera seleccionarlo y hara
clic en la pestafia “presentar declaracion”, posteriormente se desplegara una lista de
opciones de las cuales debera escoger la que indica “101”.

6. Realizado el punto anterior, proceder a llenar el formulario con los datos obtenidos en los
estados financieros (SC-P-08 Procedimiento de elaboracién de estos financieros).

7. El auxiliar de Contabilidad antes de presentar la declaracion, verificara que el impuesto a
pagar sea el mismo que se encuentra en los estados financieros, hecho esto clicara en la
pestafia “presentar’.

8. En caso de haber un dato erréneo una vez presentada la declaracién, el auxiliar de
Contabilidad deberad presentar de nuevo la declaracion, pero de manera “rectificativa”
donde haré todos los pasos anteriores y dara la opcion “presentar”.

9. El proceso para la Declaracion de Renta se realiza una vez afio y se debe presentar entre el
primer dia del mes de Enero y el décimo quinto dia del mes de Marzo.

10. En caso de que el Auxiliar Contable no presente dicha declaracién en el lapso anteriormente
mencionado el Ministerio de Hacienda realizara una multa al cliente por omision, dicha

multa sera cancelada por Landergren Consulting Group S.A.

Lineamientos para la presentacion del formulario “Régimen Simplificado” (formulario D-105)

1. El encargado de realizar todo el proceso del “Régimen Simplificado”, es el Auxiliar de
Contabilidad. EI mismo ingresara al ATV, con el respectivo nombre de usuario y
contrasefia.

2. En caso de que no pueda ingresar, debera seleccionar la opcion “recuperar contrasefia”,
después de seleccionar dicha opcion debera ingresar los datos que solicitan en la pagina y
crear una nueva contrasefia.

3. Una vez dentro de la plataforma, el sistema solicitara ingresar el codigo “TIV”.

4. En caso de que el Auxiliar de Contabilidad haya extraviado el “TIV”, debera ingresar a la

plataforma de ATV y regenerar el “TIV”.
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5. Dentro de la plataforma de ATV, el Auxiliar de Contabilidad buscara al cliente (por medio
del nombre social o fisico), una vez que lo haya encontrado debera seleccionarlo y hara
clic en la pestana “presentar declaracion”, posteriormente se desplegara una lista de
opciones de las cuales debera escoger la que indica “D-105" Declaracion Jurada del
Impuesto sobre la renta y Declaracion Jurada del Impuesto sobre el Valor Agregado
(IVA)).

6. Realizado el punto anterior, procederd a llenar el formulario con la informacion del cliente
y debera colocar el monto total de compras, dicho dato se debe de exportar a un excel segin
el sistema que el cliente use se encuentra dentro de los estados financieros (Procedimiento
de elaboracion de estos financieros) y el sistema de ATV automaticamente realizara el
calculo del monto a pagar, para lo cual el Auxiliar Contable dara clic en “presentar”.

7. En caso de haber un dato erréneo una vez presentada la declaracién, el auxiliar de
Contabilidad debera presentar de nuevo la declaracién pero de manera “rectificativa” donde
haré todos los pasos anteriores y dara la opcion “presentar”.

8. El proceso para la presentacion del “Régimen Simplificado”, se realizard cada 3 meses en
un lapso maximo de 15 dias (15 enero, 15 abril, 15 julio y 15 octubre).

9. Encaso de que el Auxiliar Contable no presente dicha declaracion en el lapso anteriormente
mencionado el Ministerio de Hacienda realizara una multa al cliente por omision, dicha

multa sera cancelada por Landergren Consulting Group S.A.

Lineamientos para la presentacion del formulario “Retenciones en la Fuente” (formulario D-
103).

1. El encargado de realizar todo el proceso de “Retenciones en la Fuente”, es el Auxiliar de
Contabilidad. EI mismo ingresara al ATV, con el respectivo nombre de usuario y
contrasefia.

2. En caso de que no pueda ingresar, debera seleccionar la opcion “recuperar contrasefia”,
después de seleccionar dicha opcion deberd ingresar los datos que solicitan en la pagina
del Ministerio de Hacienda y crear una nueva contrasefa.

3. Una vez dentro de la plataforma, el sistema solicitara ingresar el codigo “TIV”.
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4. En caso de que el Auxiliar de Contabilidad haya extraviado el “TIV”, debera ingresar a la
plataforma de ATV y regenerar el “TIV”.

5. Dentro de la plataforma de ATV, el Auxiliar de Contabilidad buscaré al cliente (por medio
del nombre social o fisico), una vez que lo haya encontrado debera seleccionarlo y haréa
clic en la pestana “declaraciones - presentar declaracion”, posteriormente se desplegara una
lista de opciones de las cuales debera escoger la que indica “D-103” Declaracion Jurada de
Retenciones en la Fuente por Salarios, Jubilaciones y otros pagos laborales.

6. Realizado lo anterior, procederd a llenar el formulario con la informacion del cliente.

7. En la parte inferior del formulario (en la casilla salarios, jubilaciones, pensiones y otros
pagos laborales se debera indicar el monto a pagar por concepto de “Retenciones en la
Fuente”.

8. La presentacion del formulario se debe realizar mensualmente en los primeros 15 dias del
mes siguiente a presentar.

9. En caso de haber un dato erréneo una vez presentada la declaracién, el auxiliar de
Contabilidad deberéa presentar de nuevo la declaracién pero de manera “rectificativa” donde

haré todos los pasos anteriores y dara la opcion “presentar”.

Lineamientos para la presentacion del formulario “Impuestos de venta, ahora Impuesto al

Valor Agregado” (formulario D-104).

1. El encargado de realizar todo el proceso del “Impuesto al Valor Agregado”, es el Auxiliar
de Contabilidad. Una vez aprobado por el Coordinador de contabilidad. EI mismo ingresara
al ATV, con el respectivo nombre de usuario y contrasefia.

2. En caso de que no pueda ingresar, debera seleccionar la opcion “recuperar contrasefia”,
después de seleccionar dicha opcion debera ingresar los datos que solicitan en la pagina y
crear una nueva contrasefa.

3. Una vez dentro de la plataforma, el sistema solicitara ingresar el codigo “TIV”.

4. En caso de que el Auxiliar de Contabilidad haya extraviado el “TIV”, debera ingresar a la
plataforma de ATV y regenerar el “TIV”.

5. Dentro de la plataforma de ATV, el Auxiliar de Contabilidad buscara al cliente (por medio

del nombre social o fisico), una vez que lo haya encontrado debera seleccionarlo y hara
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clic en la pestafia “presentar declaracion”, posteriormente se desplegard una lista de
opciones de las cuales debera escoger la que indica “D-104".

Realizado el punto anterior, procederd a completar el formulario con la informacion
Extraida a un excel de los sistemas contables donde se detallan las ventas, las compras,
gastos y el impuesto de ventas respectivo en cada caso, dicho formulario solicita lo
siguiente:

a. Ventas exentas

o

Ventas gravadas

Importacion exenta

o o

Importacion gravada
Compras exentas
Compras gravadas

Retenciones

o «Q o

Saldos a favor

i. Impuesto a pagar
Realizado lo anterior, el sistema automéaticamente hara el calculo del monto a pagar, por lo
que el Auxiliar Contable debera revisar que dicho monto cuadre con el Excel montado
anteriormente y si es asi se procederd a dar clic en “presentar”. Posteriormente el sistema
de ATV enviara automéaticamente una notificacion que indica que la declaracion fue
efectuada al correo del cliente, como respaldo el Auxiliar Contable deber& guardar la
notificacion dentro del servidor en la carpeta “IVA” y dentro ésta la carpeta con el nombre
del cliente.
El Auxiliar Contable, enviara un correo electrdnico al cliente y dentro del mismo adjuntara
la notificacion de la declaracion. Lo anterior con fines de mantener al cliente informado
sobre las obligaciones tributarias.
En caso de haber un dato errébneo una vez presentada la declaracion, el auxiliar de
Contabilidad debera presentar de nuevo la declaracion pero de manera “rectificativa” donde
hara todos los pasos anteriores y dara la opcion “presentar”.
El proceso para la presentacion del “Impuesto al Valor Agregado”, se realizara

mensualmente en un lapso maximo de 15 dias posterior al mes que se presenta.
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El Auxiliar contable recibira por parte de la supervisiéon un documento llamado “Registro
Constancia de Presentacion de IVAS”, mismo en el cual debera firmar. Dicho documento
contendra una matriz en la cual se enumeran todos los clientes y su estatus de presentacion
del impuesto. La finalidad de dicho documento es respaldar a la jefatura que se realiz6 las
presentaciones del Impuesto al Valor Agregado de los clientes que le fueron designados,
asi como también notificar a los mismos.

Asimismo, debera actualizar el Drive cotidianamente, indicando el estatus de la
presentacion de la declaracion y notificacion al cliente.

Cada comprobante emitido por el Ministerio de Hacienda, sera guardado en la carpeta
correspondiente en el servidor.

En caso de existir un cliente cuyo estatus es “Desinscrito”, se deberd imprimir el formulario
D-140 y hacerlo llegar via correo electrénico al Coordinador de Contabilidades, esto con
el fin de comprobar que realmente se encuentra des inscrito.

La revision de la documentacién de respaldo se realizara los dias 15 de cada mes y los
responsables a cargo seran el Coordinador de Contabilidad y el Gestor de Calidad.

Las constancias de presentacion de IVAS, seran archivadas por el Gestor de Calidad y la
seran usadas en casos que lo ameriten.

En caso de existir una omision en la presentacion del VA de algun cliente, se realizara el
cobro respectivo de la multa al responsable, de acuerdo con los siguientes criterios:

Si el cliente se encontraba en la “Registro Constancia de Presentacion de IVAS” y no fue
presentada la declaracion del impuesto, el Auxiliar contable a cargo es el responsable de
pagar la totalidad de la multa y, se considerara un servicio no conforme de acuerdo y
procedera a los lineamientos del “Procedimiento de control de producto y servicios no
conformes”.

Si el cliente no se encontraba en la “Registro Constancia de Presentacion de IVAS” y por
ende no fue presentada la declaracion del impuesto, tanto el Gestor de Calidad como el
Coordinador de Contabilidad, seran los responsables de pagar la totalidad de la multa 'y, se
considerard un servicio no conforme de acuerdo y procedera a los lineamientos del

“Procedimiento de control de producto y servicios no conformes”.
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20. De ocurrir lo anterior, el Asistente Comercial le notificara al cliente por medio de un correo
electronico lo ocurrido y explicara que el monto de la multa seréd cancelado con fondos de

Landergren Consulting Group.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cg DE ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Cddigo Fecha
SC-P-08 Mayo 2022
Version Responsable
1 Gerente
Comercial

Obijetivo: Realizar los Estados Financieros de acuerdo con el formato requerido por los clientes y la

informacion contenida en balance de comprobacion

Alcance: El procedimiento abarca desde la realizacion del balance de comprobacion y estados

financieros, hasta la presentacion de estos al cliente por parte del Gerente Comercial.

Definiciones:

a. Balance de comprobacion: Es un informe financiero que se registra cada fin de mes para
comprobar que los saldos deudores sean iguales a los saldos acreedores.

b. Asientos contables: Registros que se realizan sobre todas las actividades financieras que se
producen en los negocios.

c. Estado financiero: Son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacion
econdmica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado.

d. Servidor: Es un ordenador u otro tipo de equipo informatico que se ocupa de almacenar
informacién. Los datos que puede almacenar son variados y multiples, desde programas
informaticos, bases de datos, archivos de texto, imagen o video, etc.

e. Excel: Se trata de un software que permite realizar tareas contables y financieras.
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Zoom: Plataforma de servicio de videoconferencia basado en la nube que puede usar para

reunirse virtualmente con otras personas, ya sea por video o solo audio o ambos, todo mientras

realiza chats en vivo, y le permite grabar esas sesiones para verlas més tarde

Responsabilidades

a.
b.
c.
d.

El responsable de realizar el documento es el Auxiliar de Contabilidad.
El responsable de revisar el documento es el Supervisor de Contabilidad.
El responsable de aprobar el documento es el Gerente Comercial.

El responsable de revisar este documento es el Gerente Administrativo.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas

Descripcion del documento

Lineamientos para realizar los balances de comprobacion:

El Auxiliar Contable se asegura de tener toda la informacion necesaria mediante una lista
de cotejo, lista de cotejo para estados financieros.

En caso de que falte alguna informacion, el auxiliar contable debe de comunicarse con el
cliente con el fin de solicitar la informacion. Si el cliente indica que la informacion faltante
se puede enviar, se le debera coordinar una ruta de mensajeria de acuerdo con lo establecido
en el documento Procedimiento de servicio de mensajeria.

El Auxiliar Contable ingresa al sistema Enlace con su debido nombre de usuario y
contrasefia.

En caso de no recordar la contrasefia solicita soporte al Coordinador Contable, para que el
mismo regenere el usuario

Una vez dentro del sistema se procede a registrar los asientos o registros contables
respectivos de cada mes

Una vez registrado todo en el sistema que el cliente elija, el Auxiliar Contable selecciona
las pestafias “reportes” y “balance” de forma consecutiva, posterior debera completar los

siguientes espacios: nivel, saldo, fecha y moneda.
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7. Completado el punto anterior, selecciona la pestafia “imprimir reporte” y utiliza el mismo
con el fin de realizar los asientos de ajustes contables, los cuales organiza por: planilla,
depreciacion, amortizacion y diferencial cambiario.

8. Finalizado el punto anterior, exporta el archivo a un documento de Excel, el cual lo
transferird al Coordinador de Contabilidad mediante un correo electronico.

9. EIl Coordinador de Contabilidad, revisara el documento y verificara que no posea errores.
En caso de poseer alguno, lo notificard al Auxiliar Contable mediante el mismo correo y
anotard los errores en los que incurrid.

10. Si el documento no posee ningun error, el Coordinador de Contabilidad dara el aval al
Auxiliar Contable para que guarde el documento en el servidor. EI mismo lo utilizard
posteriormente para realizar los estados financieros y estara ubicado en el siguiente orden
de carpetas: contabilidad, ejecutivo, clientes (selecciona el nombre del cliente, de no existir
debe crear una con el nombre de este), estados financieros, periodos (crea una nueva

carpeta con el nombre del periodo y procede a guardarlo).

Lineamientos para realizar los estados financieros:

1. El Auxiliar Contable debe ingresar servidor, luego buscara el archivo correspondiente a los
estados financieros del periodo anterior ubicado de la siguiente forma: contabilidad,
ejecutivo, clientes (selecciona el nombre del cliente), periodos, periodo anterior, estados
financieros.

2. Una vez encontrado el archivo, se debera copiar el mismo en una nueva carpeta llamada
“periodo actual”, cuando el mismo se encuentre copiado y pegado se renombrara “estados
financieros del periodo actual”.

3. Dentro del archivo de Excel renombrado, el Auxiliar Contable debera realizar los estados
financieros en Excel de acuerdo con la informacidon del balance de comprobacion y formato
requerido. Cuando el mismo es finalizado, se transfiere mediante un correo electronico al
Coordinador de Contabilidad para su debida revision.

4. En caso de que exista un error, el Coordinador de Contabilidad deberad informarlo al
Auxiliar Contable por medio del mismo correo para su debida correccion y anotard, los

errores en los que incurrio.
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5. De no presentarse ningun error en el documento, el Auxiliar de Contabilidad reenviara el
documento por correo electronico al Gerente Comercial con el fin de que el mismo esté
enterado de la situacion economica del cliente y a su vez pueda verificar que el documento
no presenta ningun error.

6. En caso de que el documento presente algun error, el Gerente comunicara al Coordinador
de Contabilidad mediante el mismo correo la existencia de este y éste a su vez debera de
informarlo al Auxiliar Contable y anotar los errores en que incurrio.

7. El Coordinador de Contabilidad debera de entregar una copia del formulario, Registro de
revision de estados financieros al Auxiliar Contable, con el propdsito de que el mismo
reconozca los fallos que tuvo al realizar los estados financieros para no volverlos a cometer.
El documento original sera colocado dentro un folder con el nombre del Auxiliar Contable
y archivado en la seccion de “retroalimentacion”. Si el Auxiliar Contable cuenta con mas
de 3 formularios dentro del folder, sera remitido al Gerente Comercial con el fin de conocer
sus dificultades y tomar acciones ya sean correctivas o de capacitacion (quedara a criterio

de la gerencia comercial).

Lineamientos para la presentacion de los estados financieros al cliente:

1. El Auxiliar Contable imprimird los estados financieros junto con los balances de
comprobacion, ambos con papel membretado de Landergren Consulting Group y lo
entregara al Gerente comercial.

2. EIl Gerente Comercial firmara el documento y los guardara dentro de un sobre de papel
membretado de Landergren Consulting Group y solicitaré al Asistente Comercial coordinar
una reunién con el cliente, con el fin de hacer la entrega del documento.

3. EIl Asistente comercial realizara una Ilamada telefénica al cliente o representante de la
empresa, en donde indicard su nombre, puesto que desempefia dentro de la empresa
Landergren Consulting Group S.A 'y a su vez, consulta si es posible agendar la reunion en
la proxima semana, la misma sera convenir entre las partes (Cliente — Gerente Comercial).

4. Si la llamada no es atendida, el Asistente comercial debe enviar un correo electrénico al
cliente o representante de la empresa, indicando que se intentd realizar una llamada

telefonica con el fin de agendar una reunion con el Gerente comercial. Asi mismo, dentro
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del correo electronico debe preguntar si es posible agendar la reunion la proxima la misma
sera convenir entre las partes (Cliente — Gerente Comercial).

En caso de que el cliente comunique al Asistente Comercial que no desea agendar una
reunién, pero si la entrega de la documentacion, deberd coordinar una ruta de mensajeria
de acuerdo con lo indicado en el documento Procedimiento de servicio de mensajeria.

En caso de que el cliente comunique al Asistente Comercial que no desea una reunion
presencial, pero si una reunion virtual, el Asistente Comercial deberd agendar dicha

reunidn a convenir entre las partes, mediante la plataforma de “Zoom”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cg DE TOMAS FISICAS DE INVENTARIO
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Caodigo Fecha
SC-P-09 Mayo 2022
Version Responsable
1 Gerente
Comercial

Objetivo: Determinar la existencia fisica de los suministros, insumos, repuestos y otros

bienes o materiales de propiedad del cliente que se encuentren almacenados.

Alcance: Abarca desde la coordinacion de la fecha para la toma de inventario en el lugar de almacenamiento

hasta la realizacion y registro del mismo.
Definiciones: N-A.
Responsabilidades.

a. El Asistente Comercial es el responsable de coordinar la fecha de toma del inventario.

b. El Auxiliar Contable es el responsable de realizar la toma de inventario.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas
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Descripcion del procedimiento

Lineamientos para la coordinacion de la fecha.

1. EIl Asistente Comercial recibira por parte del cliente la solicitud de toma de inventario,
posteriormente debera notificar al Auxiliar Contable a cargo dicha solicitud.

2. El Auxiliar Contable debera de indicar al Asistente Comercial, en un plazo no mayor a 1
dia hébil, el dia que estara disponible para la toma de inventario.

3. El plazo para la presentacion del Auxiliar Contable en lugar de almacenamiento no debera
ser superior a los 5 dias habiles, después de haberse recibido la solicitud por parte del
cliente.

4. En caso que el Auxiliar Contable no tenga disponibilidad para presentarse en el almacén
en el plazo anteriormente estipulado, el asistente comercial deberd consultar la
disponibilidad con los demas Auxiliares Contables y asignar a un responsable.

5. El Asistente Comercial deberd informar al cliente, mediante un correo electrénico, el diay
hora que el Auxiliar Contable se estara presentando en sitio. Asi mismo debera indicar que
para llevar a cabo la toma de inventario, se necesitara la presencia del personal a cargo del
almacenaje.

6. En caso de no poder contar con la presencia del encargado de almacenaje, se postergara la

toma de inventario hasta que se cuente con la presencia del mismo.

Lineamientos para la toma de inventario.

1. El Auxiliar Contable se presentara en sitio el dia y hora estipulada, llevard consigo el
documento “Registro de tomas fisicas de inventario” y entrega una copia al encargado de
almacenaje.

2. El proceso requerira la ayuda del encargado de almacenaje, el mismo indicara al Auxiliar
Contable el producto, codigo, unidad y cantidad, y éste a su vez lo anotara en el documento
“Registro de tomas fisicas de inventario”.

3. Una vez que se haya registrado todos los productos, el Auxiliar Contable solicitara al

encargado de almacenaje la firma en el documento (antes mencionado) y le entregar la
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copia respectiva. La firma hara constar que la toma de inventario se realizo de acuerdo con
la informacion que facilito el encargado de almacenaje.

El Auxiliar trasladara los datos obtenidos a una hoja de Excel, misma que guardaré en el
servidor en la siguiente ubicacién: contabilidad, clientes (selecciona el nombre del cliente,
de no existir debe crear una con el nombre de este), inventarios, mes (crea una nueva
carpeta con el nombre del mes y procede a guardarlo).

Realizado el punto anterior, se procedera a guardar el documento “Registro de tomas fisicas
de inventario” en el archivero, en la seccion “clientes”, dentro del folder que contiene el

nombre del cliente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cg DE COMPRAS
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Caodigo Fecha
SC-P-10 Mayo 2022
Version Responsable
1 Gerente
Comercial

Obijetivo: Describir los lineamientos para realizar compras cumpliendo los requisitos de la

organizacion.

Alcance: Este documento aplica para las compras que son de impacto directo para el servicio,
contrataciones de personal técnico y otros servicios de cara al cliente. Incluye los lineamientos para la

seleccion, evaluacion, reevaluacion, y compras.

Definiciones: N-A.

Responsabilidades.

a. El responsable de revisar y actualizar este documento es el Gerente Administrativo.

b. El responsable de aprobar este documento es el Gerente Comercial

c. El Asistente Administrativo es responsable de hacer que se cumplan los lineamientos
establecidos en este documento.

d. Todo colaborador de la empresa es responsable por cumplir los lineamientos mencionados en

este documento.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas
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Descripcion del documento.

1. Seleccion de proveedores: Landergren tiene un compromiso con la calidad, y se asegura
de tener proveedores que cumplen los requisitos de un servicio de calidad.

2. Al paso del tiempo hay proveedores que por criterio experto se consideran aprobados en
una Lista de proveedores aprobados. Para estos proveedores, no se les aplican los registros
de seleccion.

3. Los lineamientos de este documento aplican para compras que son de impacto directo al
servicio y-o contrataciones de personal técnico y otros servicios de cara al cliente.

4. Cuando se requiera realizar este tipo de compras y-0 contrataciones, de primer requisito el
Asistente Administrativo debe realizar al menos la bldsqueda de dos proveedores y
aplicarles los requisitos que se establecen en el Registro de seleccion de proveedores.

5. En caso de que para ciertas compras y-0 contrataciones de servicio no exista mas que un
proveedor por naturaleza, el Asistente Administrativo debe tener como respaldo la
autorizacion ya sea por medio de correo electrdnico o fisico del Gerente Administrativo y-
0 del Gerente Comercial.

6. Pueden suceder casos de excepcidn que Unicamente con autorizacion electronica y-o fisica
del Gerente Administrativo y-o Gerente Comercial se pueden incluir en la Lista de
proveedores aprobados entre ellos: proveedores Unicos, proveedores que no cumplan los
requisitos del Registro de seleccion de proveedores.

7. Cada proveedor nuevo que existe a partir de que rija este documento en version 1, serd
incluido a la Lista de proveedores aprobados bajo la responsabilidad del Asistente
Administrativo y debe contar con el Registro de seleccion de proveedores como evidencia.

8. Evaluacion de proveedores: Todos los proveedores de la Lista de proveedores aprobados
seran evaluados por primera vez a partir de que rija esta versién 1 del documento por los
responsables de utilizar el servicio.

9. EIl Asistente Administrativo debe asegurarse de que las evaluaciones de proveedores se
realicen de acuerdo con lo que establece el Registro de evaluacion de proveedores.

10. A partir de esta primera evaluacion, el Asistente Administrativo, documenta el cronograma
de evaluacion de proveedores y establece una nota para cada proveedor.

11. Las escalas para clasificar los proveedores son las siguientes:



12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
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a. Proveedor A: Nota superior a 90%: Sera evaluado una vez al afio.

b. Proveedor B: Nota entre 70-89%: Sera evaluado cada 6 meses.

c. Proveedor C: Nota inferior a 70%: Sera evaluado cada 3 meses y condicionado su

servicio.

d. Proveedor D: No se evaltan, porque no impactan de manera directa el servicio.
Cuando exista un proveedor C, puede condicionarse su servicio en funcion de lo que
establezca el Gerente Administrativo y-0 Gerente Comercial. De manera inicial, se le
solicitara un plan de accion y el Asistente Administrativo le dara seguimiento en funcién
de las actividades planteadas y se le realizara una evaluacion con una frecuencia mayor, es
decir, cada 3 meses. Luego de los tres meses de continuar con la misma clasificacion por
nota, se puede suspender el servicio.

Lineamientos para realizar compras: El Asistente Administrativo realiza las compras
Unicamente a proveedores aprobados.
Cuando se requieran compras, cualquier colaborador puede solicitar una compra llenando
el documento Solicitud de compra con la firma del Gerente Administrativo y-o Gerente
General como medio de autorizacion.
Sin esta firma el Asistente Administrativo no realizara ninguna compra.
Cuando se tenga la Solicitud de compra, el Asistente Administrativo cotiza al menos con
dos proveedores y elije los proveedores que cumplan los siguientes criterios:

a. Precio.

b. Calidad.

c. Condiciones de pago.

d. Tiempo de entrega o de ejecucion del servicio.
Cuando se elija el proveedor, el Asistente Administrativo realiza la Orden de Compray le
da seguimiento hasta que se entregue o se ejecute el servicio.
En la Orden de compra se detalla cualquier requisito que sea de relevancia relacionado con
aprobacion del servicio, método, competencia técnica, control y seguimiento, entre otros y
como parte de los compromisos, la empresa se asegura de verificarlos con el Gerente

Administrativo antes de comunicarselo al proveedor.
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19. Contratacion de servicios: Dependiendo del tipo de servicio que se contrate, el Asistente
Administrativo debe coordinar con el Gerente Administrativo y-o Comercial para elaborar
un contrato y-o un Acuerdo de servicio.

20. En este acuerdo de servicio, deben detallarse:

a. Acuerdos administrativos del servicio.

b. Criterios de calidad del servicio

c. Documentacion respaldo para el cumplimiento del servicio
d. Mecanismo de evaluacion del servicio.

21. En funcién del tipo de servicio, el Asistente Administrativo realiza el Registro de
evaluacion de proveedores e incluye detalles relacionados con el acuerdo mencionado

anteriormente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cg DE CONTROL DE CALIDAD DE SERVICIOS CONTABLES
Empresa: LCG Services CR, Sociedad de Responsabilidad Limitada, Caodigo Fecha
SC-P-11 Mayo 2022
Version Responsable
1 Gerente
Comercial

Obijetivo: Establecer los lineamientos para el manejo del control de calidad de los servicios contables.

Alcance: Abarca desde larecepcion de la informacion del cliente, hasta el procesamiento y generacion

de documentacidn contable, para posteriormente ser entregada al cliente.
Definiciones:

a. Drive: servicio de alojamiento de archivos que fue introducido por la empresa estadounidense.
Responsabilidades.

a. El responsable de revisar los puntos de control del proceso es el Gestor de Calidad.

b. El responsable de proceder con los subprocesos de la generacién de documentacion contable,

es el Auxiliar Contable.
c. El responsable de verificar y aprobar los documentos contables antes del envié al cliente es el

Supervisor Contable.

Elaborado por: Ana Yansy Solano Cervantes y Karla VVargas Vargas
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Descripcion del documento

Lineamientos para la revision de puntos de control

1. EIl Auxiliar Contable a cargo cuando recibe la informacidn contable por parte del cliente,
debe verificar si la misma esta completa de acuerdo al registro “Lista de cotejo para estados
financieros”, mismo que deberd completar en el Drive.

2. En caso que el Auxiliar Contable, verifique que falta algun documento contable por parte
del cliente, el mismo debera notificarlo por medio de correo electronico o via telefonica al
cliente, indicandole cual es el documento faltante y hacerle mencion que no se puede
proceder con la realizacién del ciclo contable hasta no contar con dicha informacion.

3. Una vez que verifica que la informacion esta completa, el Auxiliar Contable deberd,
notificar por medio del Drive que se procede a la etapa de procesamiento de datos para
posteriormente elaborar los estados financieros de acuerdo al procedimiento
“Procedimiento de elaboracion de estados financieros™.

4. EIl Gestor de Calidad se encargara de revisar si realmente el cliente aport6 la informacion
necesaria para proceder al procesamiento de datos. Lo anterior lo realizara mediante el
drive que el Auxiliar Contable completd. EI método que utilizara el Gestor de Calidad para
la revision sera el muestreo, en el cual revisara aleatoriamente un 20% de la cartera de
clientes que posee el Auxiliar Contable. Por ejemplo, si un Auxiliar Contable Posee una
cartera de 30 clientes, el Gestor de Calidad tomaré al alzar 6 clientes de la cartera del mismo
para verificar que la documentacion esté completa tal y como lo ha indicado el Auxiliar
Contable.

5. En caso de que el Gestor de Calidad se percate que un cliente no haya aportado la
informacidn y esté registrado que el mismo la habia aportado la informacion, de forma
inmediata el Gestor de Calidad documentara el hecho en el registro “Matriz de desviaciones

del proceso™.

Lineamientos para la verificacion y aprobacién de documentos contables:
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1. Cuando el Auxiliar Contable haya finalizado el procesamiento de datos y haya finalizado
los Estados Financieros, inmediatamente lo enviara por correo al Revisor Contable, para
que el mismo verifique si cumple con los requerimientos establecidos para entrega
conforme al cliente.

2. En el caso que el Revisor Contable encuentre algun error en el informe contable, debera
notificarlo inmediatamente al Auxiliar Contable, por el mismo medio que recibid la
informacion.

3. Unavez que el Revisor Contable haya verificado que la informacion contable esté correcta,
informara al Coordinador de Contabilidad que se puede proceder a entregar los Estados

Financieros al cliente en la proxima reunion.

Lineamientos para la comunicacion con el cliente:

1. Mediante redes sociales (Facebook y Instagram), publicaciones en periddicos y revistas
(La Republica y Estilo Ejecutivo) y referencias de clientes satisfechos, Landergren
Consulting Group es contactado por nuevos clientes.

2. Encel caso de las redes sociales, en cada publicacion gque se realice se adjunta la informacion
de contacto (nimero telefonico y correo electrénico de Landergren Consulting Group), con
el fin de que el cliente pueda comunicarse con la empresa. El Asistente Comercial es el
encargado de atender ambos medios, asi como también coordinar las reuniones entre la
gerencia y el cliente.

3. Por ser un servicio de trato personalizado el que brinda Landergren Consulting Group,
muchos clientes dan referencias de este, y es por esta razon que los posibles clientes entran
en contacto directamente con la gerencia (comercial o administrativa) ya sea via telefonica
o correo electrénico. El gerente que reciba la Ilamada o correo electronico del posible
cliente atendera las consultas que éste presente y dara la oportunidad de agendar una
reunion con el fin de exponer los servicios que brinda Landergren Consulting Group.

4. Encaso de que el cliente desee agendar una reunion, el gerente (comercial o administrativo)
le indicara que el Asistente Comercial de Landergren Consulting Group lo contactara para
agendarla, por lo que le solicitara al cliente el numero telefénico y correo electronico por

el que puede ser contactado.
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5. Posteriormente el gerente se comunicara con el Asistente Comercial para facilitar los datos
del posible cliente, a fin de que éste coordine una reunién entre las partes.

6. Toda comunicacion entre el Asistente Comercial y el posible cliente que no sea presencial
sera de preferencia via telefonica. En caso de no poder comunicarse por el medio anterior

0 ya sea por peticion del cliente, se realizara via correo electronico.

Lineamientos para la determinacion de los servicios que se brindaré al cliente:

1. Enlareunion con cliente, el Gerente Comercial o Administrativo tiene la responsabilidad
de realizar la “Minuta de reuniones” y proporcionar toda informacién relativa con los
servicios que brinda Landergren Consulting Group asi como también atender las consultas
que éste tenga sobre los mismos.

2. Si el cliente no se siente a gusto con los servicios, el Gerente Comercial, negociara con el
cliente hasta ofrecer la opcién que éste necesita y se siguen los lineamientos del
“Procedimiento de control de producto y servicios no conformes”

3. Una vez que se haya negociado con el cliente deberad enviar via correo electrénico el
documento “Registro de cotizacion” de los servicios ofrecidos en la reunion, su costo
correspondiente y requisitos legales.

4. En caso de que el cliente requiera de més servicios, el Gerente Comercial o Administrativo
deberd enviar por el mismo medio, una nueva cotizacion contemplando los nuevos
servicios que requiera el cliente.

5. De ser adquiridos los servicios de Landergren Consulting Group S.A, el gerente comercial,
solicitara al Asistente comercial coordinar nuevamente una reunion con el cliente, a fin de
entregar el formulario “Registro Conozca a su Cliente”. Dicho formulario sera revisado
inmediatamente por el gerente comercial. En caso de que el formulario presente algin
error, el gerente le hara mencion al cliente y solicitara la correccion del mismo de forma
inmediata.

6. Finalizado lo anterior el formulario es transferido al asistente comercial, con el fin de que
se utilice la informacion para elaborar el documento “Registro Contrato Cliente”, el mismo
tratard informacion sobre los servicios que se brindaran, costos de los servicios, fechas de

facturacion, requisitos legales, observaciones, entre otros requisitos de calidad al servicio.
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Posteriormente dicho formulario es guardado junto con el “Registro de cotizacion en el
archivero de la empresa, en la seccion “clientes” que ird en un folder con el nombre del
cliente en la tapa.

El Asistente Comercial debera de imprimir 2 contratos, mismos que se entregaran al
Gerente Comercial con el fin recolectar la firma del cliente en ambos. Uno de los anteriores
permanecera con el cliente y el otro permanecera en Landergren Consulting Group S.A
que también sera archivado en la seccion clientes en el respectivo folder junto con el
formulario “Registro Conozca a su Cliente” y el “Registro de cotizacion™.

El Asistente Comercial esta en la obligacion de actualizar la Lista de Clientes Activos en
Excel cada vez que un nuevo cliente adquiera los servicios de Landergren Consulting
Group S.A. o bien, cada vez que un cliente renuncie a los servicios de la empresa.

Para medir la satisfaccion del cliente con respecto a cumplimiento de los requisitos se

siguen lo que establecen en el procedimiento de quejas y satisfaccion del cliente.
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ANEXOS.

Anexo 1. Matriz de encargados de procesos.
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Procedimiento  Responsable de cumplir el procedi- X
de auditorias miento
internas Responsable de aprobar el docu- X
mento
Responsable de revisar el documento X
Procedimiento  Responsable de la aprobacion del X
para el manejo procedimiento
de riesgos Encargado de Revision y actualiza- X
cion
Responsable de que se cumplan y ha- X X
cer cumplir los lineamientos
Procedimiento  Encargado de enviar y recibir formu- X
de quejas y sa- larios
tisfaccion de Encargado de Revision de los formu- X
clientes larios
Procedimiento  Responsable de velar por el cumpli- X
general de ser- miento de las actividades asignadas
vicios conta- El responsable de la revision del tra- X
bles bajo realizado el Auxiliar Contable
El responsable de designar el Auxi- X
liar Contable al cliente
Procedimiento  Responsable de realizar el docu- X
de conciliacio- mento
nes bancarias Responsable de revisar el documento X
Responsable de aprobar el docu- X
mento
Procedimiento  Responsable de dar la orden de reali- X
de facturacion zar la factura.
electronica Encargado de realizar la factura X
Responsable de aprobar el docu- X
mento
Responsable de revisar el documento X
Procedimiento  Responsable de inscribir y presentar X
de preparacion las planillas ante CCSS e INS
y presentacion  Responsable de revisar el documento X
de  planillas  peqoonsable de aprobar el docu- X

ante el INS

mento



Procedimiento
de manejo de
impuestos

Procedimiento
de elaboracion
de estados fi-
nancieros

Procedimiento
de tomas fisi-
cas de inventa-
rio
Procedimiento
de compras

Procedimiento
de control de
calidad de ser-
vicios  conta-
bles

Responsable de verificar y realizar el
célculo de los impuestos
Responsable de revisar el documento

Responsable de aprobar el docu-
mento
Responsable de realizar el docu-
mento
Responsable de aprobar el docu-
mento
Responsable de revisar el documento

Responsable de coordinar fecha de
toma de inventario
Responsable de la toma de inventario

Responsable de la aprobacion del pe-
dido

Encargado de Revision de pedido
Responsable de hacer pedidos

Responsable de revisar los puntos de
control del proceso

Responsable de proceder con los sub-
procesos de la generacion de docu-
mentos contables

Responsable de verificar y aprobar
los documentos contables antes del
envio a clientes
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Anexo 2. Cuestionario dirigido a jefes del area contable de la empresa.

El siguiente cuestionario se aplica con el fin de obtener informacion acerca de su conocimiento en

cuanto a los procesos que se llevan a cabo en la empresa.

¢ Se registran en el departamento contable todas las operaciones de la empresa?
Muy de acuerdo Algo de acuerdo  Ni de acuerdo ni Algo en Muy en
en desacuerdo desacuerdo desacuerdo
¢,Se presenta la informacidn financiera de la empresa de una manera ordenada? (Balance general,
estados financieros, estado de pérdidas y ganancias, otros.)

Muy de acuerdo Algo de acuerdo  Ni de acuerdo ni Algo en Muy en
en desacuerdo desacuerdo desacuerdo
¢ Conoce usted qué es un proceso?
Muy de acuerdo Algo de acuerdo Ni de acuerdoni  Algo en Muy en
en desacuerdo desacuerdo desacuerdo
¢ Conoce usted cuéles procesos se llevan a cabo en el departamento de contabilidad?
Muy de acuerdo Algo de acuerdo  Ni de acuerdo ni Algo en Muy en
en desacuerdo desacuerdo desacuerdo

En el departamento contable ¢ Se determinan los pasos a seguir para cumplir con las obligaciones
gue van otorgando los clientes?
Muy de acuerdo Algo de acuerdo Ni de acuerdo ni Algo en Muy en
en desacuerdo desacuerdo desacuerdo
Entre los procedimientos establecidos en el area contable, ¢Se encuentra la organizacién del tiempo
para las diferentes tareas?

Muy de acuerdo Algo de acuerdo Ni de acuerdo ni Algo en Muy en
en desacuerdo desacuerdo desacuerdo
¢La empresa tiene definida una cartera de clientes?
Muy de acuerdo Algo de acuerdo Ni de acuerdoni  Algo en Muy en
en desacuerdo desacuerdo desacuerdo

¢Se cuenta con un procedimiento establecido para mitigar posibles errores en la realizacion de los
servicios brindados?
Muy de acuerdo Algo de acuerdo Ni de acuerdoni  Algo en Muy en

en desacuerdo desacuerdo desacuerdo
¢ Cada funcion que se realiza en el Departamento de contabilidad tiene un procedimiento estable-
cido?
Muy de acuerdo Algo de acuerdo Ni de acuerdoni  Algo en Muy en

en desacuerdo desacuerdo desacuerdo
¢ Considera usted necesario mejorar los procedimientos de los servicios contables que realiza la em-
presa?
Muy de acuerdo Algo de acuerdo Ni de acuerdoni  Algo en Muy en

en desacuerdo desacuerdo desacuerdo




Anexo 3. Encuesta dirigida al personal contratado en el area de servicios contables.
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La siguiente encuesta tiene como objetivo obtener informacidn respecto a la manera en que se

desempefian las distintas funciones en el area de contabilidad de la empresa.

Pregunta

Si

No

Respuesta
Enumere en este espacio los principales pasos
que realiza para llevar a cabo cada funcion
asignada. O realizar una observacion o
aclaracion a su respuesta

¢Considera necesario el disefio de un manual de
funciones?

¢Conoce usted cuales son sus funciones como
auxiliar contable?

¢Alguna vez ha realizado funciones que usted
considera no corresponden a su cargo?
¢Cuéndo fue contratado por la empresa, ;Se le
dieron instrucciones especificas acerca de cuéles
serian sus funciones?

¢Conoce para qué sirve un manual de procedi-
mientos?

¢Las instrucciones en el departamento se giran
segun un orden jerarquico o por funcionalidad?
¢Le han correspondido tareas de otros trabajado-
res (sobre carga laboral), implicando que incum-
pla con las funciones propias de su puesto?
¢Conoce los estandares de servicio al cliente es-
tablecidos por la empresa?

¢ Tiene una forma definida de iniciar con un pro-
cedimiento?

¢ Existe un paso definido para concluir un proce-
dimiento?

¢Considera eficiente la forma en que realiza sus
funciones actualmente?

¢Considera necesario implementar mejoras en
los procedimientos de las funciones? ;como
cudles?




Anexo 4. Propuesta de procedimientos contables.

Procedimientos

Propuesta de procedimientos

Procedimiento de auditorias internas

Procedimiento para el manejo de riesgos

Procedimiento de quejas y satisfaccion de
clientes

Procedimiento general de servicios
contables

Procedimiento de conciliaciones bancarias

Procedimiento de facturacion electrénica

Procedimiento de preparacion y
presentacion de planillas ante el INS

Procedimiento de manejo de impuestos

a)
b)

c)

d)
e)

c)

a)
b)
c)
a)
b)
c)
a)
b)
a)
b)
c)
a)
c)
d)

Solicitud de auditoria

Asignacion de encargado especialista en auditoria para
revision

De encontrar anomalias se debera informar a un super-
visor y documentar los hallazgos

Una vez terminada la auditoria se elabora un informe
Convocacidn de reunion con responsables de la conta-
bilidad

Informe al cliente

Localizar riesgos de una mala practica

Convocar al encargado de la contabilidad para ver el
porqué del mal funcionamiento

Ver que tan probable sea que se vuelva a cometer el
error

Ver el riesgo que se puede tener con el cliente por una
mala contabilidad

Tomar planes de acciones de ser necesario

Monitorear periddicamente para evitar pérdidas de
clientes 0 mismos errores

Envio de formularios para tener la opinion de los clien-
tes acerca de la atencion brindada

Contactar a los clientes con indices bajos de satisfac-
cién

Convocar a reunion con los encargados de las contabi-
lidades para informar de la baja satisfaccion y verificar
el porqué de las quejas ademas de proponer soluciones
Asignacion del ejecutivo o auxiliar a cargo de la conta-
bilidad

Informe al cliente de la persona a cargo de los servi-
cios o consultas

Solicitudes mensuales de informacién contable para
proceder con los servicios que se brindan (impuestos,
estados financieros, entre otros)

Solicitud mensual de informacidn al cliente

Registros de informacién en sistemas contables
Revision conciliacién con cuentas de bancos
Realizaciones de facturas, para clientes inscritos y no
inscritos en sistema

Revision de las facturas emitidas, asi como el estatus
de pagos de estas

Solicitud mensual de informacion al cliente

Ingreso en sistema del gobierno

Pasos para presentacién de planilla en sistema del go-
bierno

Solicitud mensual de informacion al cliente

Registro de informacidn en sistemas contables
Procedimientos para presentacion de impuestos en sis-
temas del gobierno

Informe al cliente una vez presentados los impuestos
para su respectivo pago
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Procedimiento de elaboracién de estados
financieros

Procedimiento de tomas fisicas de
inventario

Procedimiento de compras

Procedimiento de control de calidad de
servicios contables

a)
b)
c)

€)

b)
a)

c)
a)
c)
d)

Solicitud mensual de informacion al cliente

Registro de informacidn en sistemas contables
Revision de balance de comprobacién

Realizacion de estados financieros

Convocacidn de reunién con cliente para presentacion
de la utilidad o perdida de la empresa

Coordinacion de fechas para presentarse en el local del
cliente

Proceso de toma de inventario

Seleccion de proveedores

Evaluacion del servicio dado por los proveedores
Realizacidn y aprobacion de las compras tanto de insu-
mos como de servicios

Comunicacion con clientes

Servicios que se brindara al cliente

Verificacion de que la informacién dada por el cliente
este completa, en tiempo establecido

Presentar informes a clientes en tiempos prometidos

Anexo 5. Flujos de procedimientos

Asistente

Auditoria e
' » 5 Aprobacion de Supervisor
y auditoria contable
Revision de Gerente

auditoria Comercial




—

Servicios contables

Solicitud servicio —>

Servicios contables

—

Realizacion
conciliacion
bancaria

bancaria

K_} Aprobacion de

servicio

Revision de
conciliacion

Auxiliar de
Contabilidad
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contable

Gerente
Comercial

Gerente
ol

Facturacién
Electronica

Planilla
CCSSeINS

Revicidny
actualizacién

Gerente
ini ivo

Realizacién de la
factura

Asistente comercial o
auxiliar contable

)

Revicién de
planilla

—

SR
Realizaciény
presentacion de

Gerente
Comercial

— 7| contabilidad

Coordinador
de
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planilla
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Aprobacion
Procedimiento
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Gerente
Comercial

Revicién del
calculo

Coordinador
de contabilidad

Maneji
Impuestos

Servicios contables

Realizacién y
presentacion del
caleulo

Realizacion de

estados
Elaboracion .
Solicitud servicio —> Estados 5 Reuvisién de
Financieros estados

Aprobacién de
estados

Coordinacion
fechas

v o Tomas fisicas
Solicitud servicio —> doinventarios

Toma de
inventario

Auxiliar contable

Sy Al Xiliar contable

5 G.er.ente.
Administrativo

Gerente

— ;
Comercial

Asistente

— 5
Comercial

B AuXiliar Contable



Aprobacion

Procedimiento

Gerente
Comercial

Revicion del
pedido

Hacer pedido

Solicitud servicio —>

Solicitud servicio —>

Gerente
Administrativo

Asistente
.| Administrativo

Seleccion .
Coordinador de
sficargadode Contabilidad
contabilidad

Procedimiento
servicios

Cumplinientads. Auxiliar contable
contables

contabilidad

Revision de la
contabilidad

Supervisor
contable

Enviar y recibir Asistente

informacion Administrativo
Quejas y
satisfaccion
de servicios
Revision de Gerente
documentos Administrativo
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