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INTRODUCCION

El disefio de un sistema de control interno apateed una politica de gerencia hoy en dia
se constituye en las directrices principales delqoier empresa para modernizarse,

cambiar y producir los mejores resultados, cordedlly eficiencia.

Este disefio de procedimientos de control interma @& areas administrativas y financiera
de la empresa PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOSCIA.LTDA., ogstituye una
herramienta para alcanzar el cumplimiento de sietiobs y metas, a su vez permitira
mejorar el desenvolvimiento de las actividades deehtidad, las cuales estaran
encaminadas al crecimiento del negocio, conquisi@vos mercados para aumentar las
utilidades y trabajar en términos de calidad praehdao excelentes servicios al cliente,

ademds de cumplir con todas sus obligaciones.

Estos procedimientos de control interno les perémtia los trabajadores laborar con

mistica, aprovechar al maximo el tiempo y los regsr

El manejo de la estructura y el desempefio en laresapPUEBLA CHAVEZ Y
ASOCIADOSCIA.LTDA., puede mejorar de acuerdo adaninistracion de la misma, es
decir el disefio de procedimientos de control irdesera una alternativa viable en el

desarrollo administrativo y financiero, el cual&ae¥cnico y practico.

Este disefio constituye una opcion factible pararaeja administracion de la empresa, un
manejo administrativo y financiero 6ptimo con umttol interno técnico y practico que le
permita desarrollar con eficiencia sus actividadesjuccion de desperdicios y un

incremento de sus utilidades.

El control interno es un proceso ejecutado podiaiaistraciéon de una entidad, disefiado
para proporcionar una seguridad razonable con maidasconsecucion de objetivos tales

como.

» Efectividad y eficiencia en las operaciones.
» Confiabilidad en la informacion financiera.
» Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables



Estos procedimientos le permitran a la empresa BMAE CHAVEZ Y
ASOCIADOSCIA.LTDA., asegurar que todas las accidnesitucionales en la entidad se

desarrollen en el marco de las normas constitul@eniegales y reglamentarias.

Es decir, un sistema de control claramente defigidstructurado cuyo proposito esencial
es: “Medir objetivamente el desempefio” proporcioharramientas necesarias, orientadas
a un manejo eficaz y eficiente de los recursos masg materiales asignados a cada area,
para asi llegar a la obtencidon de los objetivosresgsiales que hoy en dia son necesarios.

El primer capitulo contempla los antecedentes deertgpresa, su base legal, sus
obligaciones tributarias y sociales, asi como témin analisis situacional de la empresa
y el entorno, su estructura interna, sus funci@saconjuntamente con las funciones que
desempefan, la misién y visidbn de la Empresa queusopilar dentro del desarrollo
Institucional, conjuntamente con sus objetivoga¢stjias, valores y principios que rigen el
buen desempefio de la empresa PUEBLA CHAVEZ Y AS@XASCIA.LTDA.

El capitulo dos es una recopilacién de informaeiéerca del control interno, en el que se
estudia el concepto, caracteristicas, objetivosrgsaemas que permiten comprender la

importancia de su aplicacion en la empresa.

El capitulo tres contiene el analisis FODA, a awmcion el cuatro contiene la propuesta
de Procedimientos de control interno para la enapré&JEBLA CHAVEZY

ASOCIADOSCIA.LTDA, en las areas administrativa genciera respectivamente dentro
de las cuales se detallan cada uno de los commmnense describe la informacion
necesaria para efectuar un control interno adecegadw: concepto, alcance, objetivo
politicas, responsables, documentos, procedimieato, ademas de los respectivos

flujogramas de los procedimientos que deben agkcar

Finalmente en el capitulo cinco se realiza un aisaliel contenido de todo el trabajo
mediante la presentacién de conclusiones y recomc@mnks a la empresa PUEBLA
CHAVEZ Y ASOCIADOSCIA.LTDA, para mejorar su contiaterno.



CAPITULO |

1. GENERALIDADES.
1.1. RESENA HISTORICA.

La empresa PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA.LTDA., ama empresa familiar
dedicada en la actualidad a la comercializaciomsyyiducion de productos de alta calidad
para el sector automotriz, industrial y de la cartstion, constituida legalmente como una
sociedad en el afio 2008mediante escritura publioegaxrda ante el notario 4to, del
mencionado cantdn, por los siguientes socios (Albavez, Guillermo Puebla, Giovanni
Puebla, Cristian Puebla, Georama Puebla y XiomaeblR), esta ubicada en las calles

Venezuela y Mariana de JesUs esq., en la Prouvilecizhimborazo cantdon Riobamba.

Desde el momento de su constitucion, la empresaBRAIECHAVEZ Y ASOCIADOS

CIA.LTDA., tiene como su representante legal al. IBfpvanni Puebla, Gerente; la base
del negocio es la distribucion exclusiva de lubriea Castrol para las Provincias de
Chimborazo y Bolivar, ademas se destaca por laematizacion de materiales para la

construccion y articulos de ferreteria en general.

PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA.LTDA., gracias al esérzo y dedicacion

constante hoy en dia es una empresa lider entel semercial del centro del pais; por sus
afnos de experiencia, organizacion en el trabaficieecia en el servicio a esto se suma la
amplia variedad de productos calificados de alidad, para solventar las necesidades de

sus clientes haciéndoles merecedores de su coafianz

La empresa en el corto y mediano plazo aspira ctrse en una de las mejores
comercializadoras de sus productos tanto a nil loomo nacional, razén por la cual
buscara el soporte necesario mediante la capagitaobnstante del personal en la
aplicacion de materiales de la construccion y lglémentacion de herramientas
tecnolégicas para la operacion del negocio, lo lgu@ermitira en un futuro obtener

beneficios tendientes a mejorar su desarrollo.



TABLA N° 1: DATOS GENERALES DE LA EMPRESA.

RAZON SOCIAL PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA.
LTDA.

REPRESENTANTE LEGAL | Ing. Giovanni Puebla Chavez.

ACTIVIDAD ECONOMICA | Comercial

RUC: 0691722155001

TELEFONO: 032951-393

EMAIL pchas012001@yahoo.es
DIRECCION Venezuela y Mariana de Jesus esq.
CIUDAD Riobamba

PROVINCIA Chimborazo

Elaborado por: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez.

1.2. MISION.

Somos una empresa nacional dedicada a la comeacidln y distribucion de productos de
calidad para el sector automotriz, industrial y ldeconstruccion para satisfacer las
expectativas de los clientes, consumidores y paores, actuando de manera eficiente,
profesional y transparente, generando valor paestms accionistas, beneficiarios, a
nuestros trabajadores, orientandonos a maximizastra rentabilidad tratando justa y

profesionalmente a nuestros socios comerciales.

1.3. VISION.

Ser una empresa lider, confiable y dinamica, recidaoen el mercado nacional,
caracterizada por un buen desempefio en brindarugiasd de calidad y servicio,
convirtiéndonos en una importante opcion en el awycacional por calidad, agilidad,
innovacion y por flexibilidad en el sistema, guidnds siempre en las necesidades y
deseos de nuestros clientes.

1.4. OBJETIVOS.

“Toda organizacion pretende alcanzar objetivosobjetivo es una situacion deseada que

la empresa intenta lograr, es una imagen que lanaacion pretende para el futuro. Al



alcanzar el objetivo, la imagen deja de ser idesd gonvierte en real y actual, por lo tanto,
el objetivo deja de ser deseado y se busca oteosearalcanzadd”.

1.4.1.GENERAL.

Constituirse como una excelente empresa lider eorfgercializacion de un amplio stock
de productos para la construccién y afines, enfogadla venta de un mayor niumero de
productos, a precios competitivos y mediante ueacabn personalizada de un grupo de

profesionales especializados en la rama de larcmesin.

1.4.2. ESPECIFICOS.
Satisfacer las expectativas de nuestros clientes.
Captar al consumidor para ofrecerle productos,des/fiables y de alta calidad.

Desarrollar estrategias de mejora continua enleodepresa.

YV V. VYV V

Concienciar la importancia que tiene el trabajtectovo frente al desarrollo
idoneo de la actividad de la empresa.

» Poseer talento humano con un alto nivel de connadad.

1.5. ESTRATEGIAS.

“Una estrategia se caracteriza, no solo por laesstacion detallada de una secuencia de
acciones, sino también por una particular cualidaddichas acciones. Estrategia es el
medio, la via, es el cémo para la obtencién deljstivos de la organizaciéh”

A continuacion se incluye una lista de los objetiestratégicos propuestos de acuerdo con
la Mision y Vision de la empresa. Los mismos seuentran ordenados por perspectivas

con su respectiva descripcion y estableciendornsopa responsable de su cumplimiento:

1.5.1. OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

1. Maximizar la rentabilidad de la empresa. Evddlevolucion de los indices econdmicos

y financieros de la empresa, con el objeto de dwtar si la misma aumenta o disminuye.
Responsable: Gerente General.

2. Aumentar las ventas por cada una de las lireasadluctos que maneja la empresa.

*http://www.viafactorymedia.com
2 http:/Mvww.monografias.com../control-interno



Responsable: Gerente General

3. Obtener una estructura financiera Optima. Moe@o que la empresa mantenga su
bienestar financiero, observando el tipo de firmmiénto que se toma ya sea a largo

plazo, a corto plazo, con los bancos o con prowesgdentre otros.
Responsable: Gerente General.

4. Generar mecanismos que promuevan la relacitbe ehoferente y consumidor con el
objeto de poder brindar a la sociedad una mayetaofevariedad de productos con los que

puedan contar.
Responsable: Gerente General

5. Tener personal calificado. Asegurar accionescdeacitacion y actualizacion del

personal para que se encuentre permanentementstadpa
Responsable: Gerente General.

6. Acrecentar competencias requeridas por los salgesarrollar acciones que permitan

alinear y mejorar las competencias del personas aérfiles de los cargos definidos.
Responsable: Gerente General.

7. Acrecentar la satisfaccion del personal. Praorita mejora del clima laboral,
desarrollando conceptos de crecimiento organizati@ue producen motivacion y
productividad.

Responsable: Gerente General.

8. Fortalecer la gestiébn con tecnologias de infaréma Incorporacién de tecnologias de

informacion que permitan a las distintas areasagripresa, aumentar su eficiencia.

Responsable: Gerente General.

1.6. ESTRUCTURA ORGANICA.

La representacion esquematica de la estructurea dempresa PUEBLA CHAVEZ Y
ASOCIADOS CIA.LTDA., muestra su organizacion jepdica, la misma que divide y

coordina las actividades de la empresa, y por mgglia cual los miembros de la entidad
6



podrian trabajar juntos de forma 6ptima para facilconseguir alcanzar el logro de las
metas fijadas en la planificacion.

Dicho organigrama es disefiado con el objetivo diedar una mejora en la estructura
organica de la empresa y permitirle al gerentedioar las actividades tanto de manera

vertical como horizontal en base al esfuerzo humano

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

PRESIDENCIA

GERENCIA

SECRETARIA

CONTABILIDAD 1 CREDITO 1 VENTAS } DISTRIBUCION }

AUTOR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez

Este es un organigrama sencillo, pues actualmentempresa no se encuentra en la
capacidad de crear departamentos y contratar @ragdicional. Sin embargo se logra

cumplir los objetivos en cada area.



1.6.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL.

Principales funcionarios y sus funciones:
Cargo: Gerente General
Funciones:

> Representar legalmente a la empresaPUEBLACHAVEZ YSOEIADOS
CIA.LTDA.

» Tomar decisiones importantes para el giro del negoc

» Realizar evaluaciones del cumplimiento de las fumes de las diferentes areas y
resolver los problemas que se presenten.

» Autorizar los pedidos y adquisiciones a los proeees, entregados por el jefe de
crédito de acuerdo al reporte de stock de productos

» Planear y desarrollar metas a corto y largo plgao con los objetivos anuales.

» Crear y mantener buenas relaciones con los clieengsleados y proveedores, para
mantener el buen funcionamiento de la empresa.

» Lograr que las personas quieran hacer lo que tigaenhacer y no hacer lo que

ellas quieren hacer.
Cargo: Secretaria.
Funciones:

» Ejecutar las tareas técnicas y administrativasrarties al funcionamiento de la
empresa.

Velar por el cumplimiento de los mandatos dispieptwr la gerencia.
Responsable de receptar, registrar y distribuintaespondencia de la empresa.
Mantener en orden los tramites efectuados por [&esa.

Cumplir y respetar las politicas, normas y procéelimos de la empresa.

YV V V V V

Mantener actualizados los archivos fisicos y unaebde datos, sobre las

actividades generadas diariamente.



Cargo: Contador.

Funciones:

>

Y

YV V. V V V V

Aperturar los libros contables.

Registrar oportunamente los asientos contables, @sho también las
declaraciones, pago de impuestos, etc.

Descargar del sistema las notas de crédito casfzgectiva autorizacion.

Realizar los ajustes al valor o existencias detoductos en bodega.

Presentar los estados financieros y analizarlos.

Elaborar los reportes financieros para la tomaetgsgnes.

Aplicar los beneficios legales para los trabajaslore

Declarar y pagar los impuestos y aportes oportuntgane

Cargo: Jefe de crédito y facturacion.

Funciones:

» Revisar el reporte de cuentas por cobrar, entregadaontabilidad para verificar
plazos y montos y de esta manera realizar un @fbadivo de estas cuentas.

» Renovar los datos de los clientes, en especialjdellas a los cuales la empresa
concede creditos

» Actualizar los precios de las facturas pendienéegatjo en caso de variacion en los
montos de los productos.

» Comunicarse con los clientes para confirmar el pdgda deuda adquirida en el
plazo determinado por la empresa.

» Cobrar todo el dinero adeudado en el menor tiengsdfe.

» Realizar las facturas respectivas solicitadas poliente y efectuar las retenciones
segun el caso que corresponda.

» Registrar de manera correcta el pedido de los teberofertando productos de
acuerdo a sus necesidades.

» Explicar el uso y los beneficios de los producfos el cliente adquiere.

» Receptar cuidadosamente el dinero, cheques, @glss boucher que por tarjetas

de crédito se realizan asi como las demas formapade del cliente por la

adquisicion de los productos.



>
>

>
>

Receptar el cobro de las ventas a crédito y ragisten el reporte diario de caja.
Mantener al dia los reportes y cuadres de cajaseguealizan al terminar la jornada
laboral.

Ingresar al sistema las facturas que por conaptmmpras recibe la empresa.
Informar el stock de productos existente dentriost#ema a la gerencia, como

apoyo al encargado de bodega.

Cargo: Jefe de Ventas.

Funciones:

>

YV V V V

Y VvV

>
>

Conocer sobre las ventas, la empresa y la orgadizdos productos/servicios, la
competencia y la estructura de la demanda poteycell.

Calcular la demanda y pronosticar las ventas.

Establecer contacto con los distribuidores paiiafaaer la demanda del mercado.
Promover las ventas en todo el sector.

Proporcionar la atencién adecuada a los clientesinservicio amable, oportuno y
honesto.

Verificar la existencia del producto para la canficion de pedidos.

Llevar un perfecto control de los pedidos, preparag entrega de los mismos.
Supervisar la atencion a los clientes para quesegteden satisfechos con el
servicio otorgado.

Capacitar continuamente al equipo de ventas excklencia del servicio al cliente.
Ganar participacién de mercado en forma rentable.

Optimizar los recursos asignados.

Cargo: Jefe de Bodega.

Funciones:

>
>

Mantener la administracion de los productos exisgean bodega.

Receptar la mercaderia que los proveedores entggaconcepto de compras,
verificando con la respectiva guia de remision.

Entregar al cliente los productos vendidos, cotigaimformacion con la factura

correspondiente.
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» Descargar del sistema los despachos de mercadertanqreptos de ventas.
» Mantener un orden en los productos que ingresam l@dlega, para facilitar su

rapida ubicacion.

1.7. VALORES Y PRINCIPIOS.
1.7.1. VALORES?

“Los valores son creencias, juicios éticos y maalledividuales o de grupo y determinan
o fomentan ciertos comportamientos o formas de gmiento. Desde el punto de vista
filosofico los valores son aspiraciones 0 metasadepersonas. Los valores evolucionan
con el paso del tiempo y de las generaciones; slativos en su aplicacion y pueden
arrojar resultados positivos si se basan en logipidbs correctos, asimismo pueden arrojar

resultados negativos si se aplican sobre principmsrectos.

Los principios son verdades profundas y universsiledlares a las leyes de la fisica. No
cambian con el tiempo, han existido y existiranrmgee, son validos para cualquier
persona, en cualquier lugar y en cualquier situlaclds principios son irreducibles
individualmente e integrales en su conjunto. Lasqgiuios son practicos y pueden ser

utilizados para obtener resultados positivos esitdn el mundo real.

La empresa PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA.LTDA., tie los siguientes valores

y principios, que permiten obtener una mejor imaggmegocio:
» Honestidad.

Ser auténticos, congruentes entre lo que se pisesdijce y se hace. Cumplir con los

valores establecidos, darle valor a la palabraigda&d con los compromisos adquiridos.
» Respeto mutuo.

Aceptacion de uno mismo y de los demas, indepetafimnte de sus creencias y

jerarquias.

3 Stephen R. Covey, (2002). Los 7 habitos de la gente altamente efectiva, P4g.512
11



» Comunicacion.

Politica de puertas abiertas a todos los niveléa deganizacion.
» Disciplina.

Segquir las normas, politicas y procedimientos éstadns por la empresa.
» Calidad.

Superar las expectativas del cliente interno yragtemediante el mejoramiento continuo

en las tareas, los procesos y los proyectos.
» Trabajo en equipo.

Unir los esfuerzos y capacidades en una mismaailirecaprovechando la sinergia para el

logro de una meta comun.
» Responsabilidad.

Responder las expectativas que demandan a la pag&m los clientes internos y

externos, los proveedores y la comunidad.

1.7.2. PRINCIPIOS.
» Integridad y Justicia.

Un principio fundamental es brindar un trato justindas las personas, asi mismo el actuar

con integridad ante todas las situaciones pararedéiios que afecten a su reputacion.
» Servicio.

Lograr que cada quien trabaje enfocando sus eselgiantencion y entusiasmo en busca

de satisfacer las necesidades del cliente.
> Eficiencia.

Hacer las cosas correctamente, en el momento awligain desperdicios, de esta manera

optimizamos los recursos.

12



> Excelencia.

Es el compromiso de hacer siempre mejor nuestrégsidaces, manteniendo una

superacion permanente.
» No Discriminacion.

Es preciso ser objetivo al relacionarse con oteasgmas, tratando siempre con justicia a

todo aquel con el que estemos en contacto (cliecwésgas, etc.)

1.8. NORMAS GENERAL DE LA EMPRESA PUEBLA CHAVEZ Y
ASOCIADOSCIA.LTDA.
1.8.1. Del nombre e imagen de la empresa.

Toda persona que sea aceptada en la empresa detptar y hacer respetar el nombre de
la misma y cumplir con todas las obligaciones cgte eonlleva, como son la observacion

constante de las buenas costumbres comercialeggl@snentos del negocio, etc.

1.8.2. De la canasta y calidad de productos.
La empresa ofrece productos altamente calificapies satisfacen las necesidades del

consumidor es asi que tiene dos divisiones clarmmiinidas:

» Distribuidores exclusivos de la marca “CASTROLU@r en tecnologia mundial en
lubricantes), productos dirigidos al sector autoimpt equipo camionero,
maquinaria agricola y al segmento industrial.

» Distribuidores al por mayor de todo tipo de matesale construccion y articulos
de ferreteria en general, tanto de productor natésncomo importados, con los
mas altos estandares de calidad para satisfaceetasidades en el mercado de la
construccion.

» Mantener un stock adecuado de los productos deadasta para garantizar el

abastecimiento de su zona de influencia y el seraigortuno a los clientes finales.

1.8.3. De la venta de productos y su promocion.
» Velar por la correcta y pulcra exhibicion de losoquctos y marcas que

comercializa la empresa.

13



>

>

Mantener actualizada la exhibicibn de precios de pwincipales productos
ofrecidos al publico y ademas contar con listadagsrésos de todos los productos
ofrecidos en la canasta, y que éstas estén a oigposiempre del cliente.

Tener siempre stock minimos de productos, que pemnaitender las demandas de

los consumidores de su zona.

1.8.4. De los deberes formales de la empresa.

>

YV V. V V V V

Es responsabilidad del gerente velar por que sejmana contabilidad ordenada y
al dia, conforme con lo que establecen las norroaaterianas de contabilidad y
los principios de contabilidad generalmente aceygtad

Sera responsabilidad de la empresa presentar aeolaes al SRI de: IVA,
retenciones en la fuente e impuesto a la renta.

La empresa al ser una compafia limitada deberdraenie reportar sus estados
financieros a la Superintendencia de Compaiiias.

Serd un deber de la empresa mantener su RUC aetimliy manejar los
documentos legales debidamente autorizados pareic® de Rentas Interna:
Facturas

Guias de remision

Notas de débito y crédito

Comprobantes de retencion

Recibos

Ordenes de compra

1.8.5. Servicio al cliente — directo.

>
>

El vendedor debe estar uniformado y lucir impecahbl@a atender al cliente.

Los vendedores deben tener un conocimiento, nodgdlas caracteristicas técnicas
de los productos; sino también de sus usos y apices.

Toda llamada entrante no deberia replicar maswees.

La recepcion de llamadas debe ser cordial y aglad&® debe establecer con
claridad el nombre del interlocutor y el motivolddlamada. Con esta informacion

se deberd contactar directamente con la personatgndera el requerimiento del

cliente.

14



>

Es obligacion de la empresa tener un correoréld@cb disponible, para recibir

requerimientos de clientes.

Es importante contestar todos los correos elecodnén un plazo no mayor a 24
horas. Si en este plazo no se puede resolver etnegento, se debera enviar un
mensaje comunicando al cliente que se esta tralmm su solicitud, indicando la
nueva fecha de compromiso.

El uso del correo electronico es una herramienti@saa para el marketing de la
empresa, y puede ser utilizada para enviar infadnaa clientes actuales y

potenciales, por ejemplo promociones, nuevos ptoduencuestas, etc.”

1.9.BASE LEGAL.
1.9.1.0bligacion de llevar contabilidad'

>
>

Estan obligados a llevar contabilidad quienes:

Operen con un capital propio superior a los USDO@®D. (al inicio de sus
actividades economicas o al 1ro. de enero de gadact impositivo).

Tengan ingresos brutos anuales de su actividadostoa (del ejercicio fiscal
inmediato anterior), superiores a USD 100.000

Tengan costos y gastos anuales, de su actividadesaral (del ejercicio fiscal

inmediato anterior), superiores a USD 80.000.

1.9.2. Registro Unico de Contribuyentes (RUC).

El Registro Unico de Contribuyentes (RUC) es desis de identificacion por el que se

asigna un numero a las personas naturales y sde®dgue realizan actividades

econdmicas, que generan obligaciones tributarias.

La Empresa PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOSCIA.LTDA., pose RUC
0691722155001 de una sociedad, cuyo representgdkds el Ing. Giovanni Puebla y de

cuya actividad se desprende:

» Venta al por mayor de lubricantes CASTROL.

» Venta al por mayor de materiales de construccion.

» Venta al por mayor de articulos de ferreteria.

“Gilberto Sanchez Carrién, (2011).La Tablita Tributaria, pagina 9.
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1.9.3. LEY ORGANICA DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO.
1.9.3.1. Impuestoa la Renta.

Impuesto que se debe cancelar sobre los ingresmntas, producto de actividades
personales, comerciales, industriales, agricolagyemeral actividades econdémicas y aun
sobre ingresos gratuitos, percibidos durante un laggo de descontar los costos y gastos

incurridos para obtener o conservar dichas rentas.

1.9.3.2. Sujetos del Impuesto.

De acuerdo a la Ley de Régimen Tributario Intemxisten dos sujetos vinculados al

impuesto, el sujeto activo y el sujeto pasivo.

» Sujeto activo, o conocido también como ente acreeslel Estado Ecuatoriano.
» Sujeto pasivo, contribuyentes obligados a pagampliesto, personas naturales,
sucesiones indivisas y sociedades nacionales angattas domiciliadas o no en el

pais.

1.9.3.3. Base Imponible.

Monto de las rentas gravadas percibidas en el ammslos costos o gastos denominados

deducciones.

1.9.3.4. Monto a pagar.

El monto que se debe pagar depende de la base ibtggaspbre la cual las sociedades
pagan el 24%, y las personas naturales y las smessindivisas deben aplicar la tabla
progresiva que se detalla a continuacion:

Tabla N° 2: Impuesto a la renta afio 2011

Faccion Exceso Hasta Impuesto % Imp.
Bésica Fraccion Bésica Fraccion
Excedente
- 9.210 - 0%
9.210 11.730 0 5%
11.730 14.670 126 10%

>Gilberto Sanchez Carrién, (2011). La tablita Tributaria y Laboral pag. 8
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14.670 17.610 420 12%

17.610 35.210 773 15%
35.210 52.810 3.413 20%
52.810 70.420 6.933 25%
70.420 93.890 11.335 30%
93.890 En adelante 18.376 35%

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez

1.9.3.5. Formalidad y Fecha de pagb.

“Puede realizar el pago de sus impuestos en efeatheque, tarjeta de crédito, Notas de

Crédito y/o Compensaciones, a traves de:

» Ventanillas instituciones financieras.
» Convenio de débito en las declaraciones presentati@vés de Internet o en las
ventanillas del SRI.

» Otras formas de pago; en las declaraciones presengatravés de internet.

La declaracién y pago del impuesto a la renta $& dealizar una vez al afio siguiente,
hasta las fechas que se detallan a continuacion:

Tabla N° 3: Plazos para presentar declaracion de ipuesto a la renta.

Noveno Digito del RUC. (Formulario 101).

10 de abril
12 de abril
14 de abril
16 de abril
18 de abril
20 de abril
22 de abril
24 de abril

0 N| O O B~ W N B

® Gilberto Sanchez Carrién (2011). La tablita tributaria y laboral pag. 13.
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9 26 de abril
0 28 de abril
ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez

1.9.3.6. Declaracion de impuesto a la renta anuél.
Las sociedades, deberan presentar su declaracig@ fmmulario 101, utilizando las

siguientes alternativas:

» En las Instituciones del sistema financiero utiida los formularios pre impresos.

» En las oficinas del SRI cuando se trata de dedtares sin valor a pagar,
utilizando los formularios pre impresos.

» En las oficinas del SRI en medio magnético, soloekraso de contribuyentes
especiales.

» A través de Internet, utilizando el DIMM formulasionultiplataforma (Declaracion

de impuestos por medio magnético) para elabom@dedtaracion.

1.9.3.7. RETENCION EN LA FUENTE.

La Retencion en la Fuente no es un Impuesto sirsohied constituye un mecanismo que
permite facilitar, acelerar y asegurar el recauelod impuestos, el cual consiste en retener
parte del valor de la venta, segun el porcentajecpncepto sujeto a retencion.

1.9.4. IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA).

Concepto.

“El IVA conforme a nuestra legislacion, es un imgt@ecuyo objeto es el valor de las
transferencias de dominio, la importacion de bienasbles de naturaleza corporal y el de

los servicios prestado§.”
Sujetos del Impuesto.

“De acuerdo a la Ley de Régimen Tributario Interexisten dos sujetos vinculados al

impuesto, el sujeto activo y el sujeto pasivo.

» El sujeto activo del impuesto es el Estado Ecuaori

"Ley de Régimen Tributario Interno. Art. 36, (2008)
®Ley de Régimen Tributario Interno. Art. 52, (2008)
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» El sujeto pasivo a su vez se divide de acuerdocalsiad en agentes de percepcion
y de retencion.

a) En calidad de agentes de percepcion:

1. Las personas naturales y las sociedades quweudlaiente efectlen transferencias de

bienes gravados con una tarifa;

2. Quienes realicen importaciones gravadas contamia, ya sea por cuenta propia o

ajena; y,

3. Las personas naturales y las sociedades qutidlatente presten servicios gravados

con una tarifa.
b) En calidad de agentes de retencion:

1. Las entidades y organismos del sector publa®;empresas publicas y las privadas
consideradas como contribuyentes especiales pSemicio de Rentas Internas; por el
IVA que deben pagar por sus adquisiciones a sugepdores de bienes y servicios cuya

transferencia o prestacion se encuentra gravada,

2. Las empresas emisoras de tarjetas de créditoppagos que efectien por concepto del
IVA a sus establecimientos afiliados, en las mism@asdiciones en que se realizan las

retenciones en la fuente a proveedores;

3. Las empresas de seguros y reaseguros por las gpage realicen por compras y

servicios gravados con IVA.

4. Los exportadores, sean personas naturales edsoles, por la totalidad del IVA pagado
en las adquisiciones locales o importaciones deebigue se exporten, asi como aquellos

bienes, materias primas, insumos, servicios y e&tijos.”

Base Imponible.-“Corresponde al valor total de los bienes muetdenaturaleza corporal
gue se transfieren o de los servicios que se presédculando en base a sus precios de

venta o de prestacion de servicios.”

Monto a pagar.- El valor a pagar depende del monto de ventas eleebiy de servicios

gravados, realizados en un mes determinado, sualastire la cual se aplicara el 12%, y
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del valor obtenido se restara: el impuesto pagadtag compras y las retenciones, del
mismo mes; ademas el crédito o pago excesivo delamterior, si lo hubiere.

Tarifa cero.- Esta tarifa se aplicara a las transferencias ertagiones de bienes y
prestacion de servicios, que estan libres del pageste tributo. No existen rebajas en este

impuesto.

Formalidad y fecha de pago.-Puede realizar el pago de sus impuestos en eafectiv

cheque, tarjeta de crédito, notas de crédito ywapemsaciones, a través de:

» Ventanillas instituciones financieras.
» Convenio de débito en las declaraciones presentadia@/és de internet o en las
Ventanillas del SRI.

» Otras formas de pago; en las declaraciones presengatraves de internet.

La declaracion y pago del IVA se debe realizar dedgrimer dia habil del mes siguiente

al que corresponde la informacion hasta las feghasse detallan a continuacion:

Tabla N°4:Plazos para declarar y pagar IVA.

9no. Digito IVA
del RUC. MENSUAL SEMESTRAL
ler. SEM. 2do. SEM.

1 Mes siguiente Julio Enero
2 Mes siguiente Julio Enero
3 Mes siguiente Julio Enero
4 Mes siguiente Julio Enero
5 Mes siguiente Julio Enero
6 Mes siguiente Julio Enero
7 Mes siguiente Julio Enero
8 Mes siguiente Julio Enero
9 Mes siguiente Julio Enero
0 Mes siguiente Julio Enero

FUENTE:La tablita tributaria y laboral pag. 13
ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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Declaracion.- Se la realizara en el formulario 104 y 104A. Paraleclaracion podran

utilizar las siguientes alternativas:

» En las Instituciones del Sistema Financiero utildalos formularios pre impresos.

» En las oficinas del SRI cuando se trata de dedtaras sin valor a pagar,
utilizando los formularios pre impresos.

» En las oficinas del SRI en medio magnético, solceknaso de Contribuyentes
Especiales.

» A través de Internet, utilizando el DIMM multiplédama (declaracion de

impuestos por medio magnético) para elaborar |acEgon.

1.9.5. CODIGO DE TRABAJO.

La empresa PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA.LTDA., cyite con el Codigo de
Trabajo, los trabajadores y personal administratigda Empresa tienen sus sueldos de
acuerdo a lo previsto en el codigo referido al igymae todos sus beneficios de ley,

teniendo en cuenta que los derechos del trabagahoirrenunciables e intransferibles.

Todo aumento de salario en cualquier forma que esdfique sera ordenado por el

represente legal de la empresa.

Descripcion.- Los preceptos del codigo regulan las relacionese eempleadores y

trabajadores y se aplican a las diversas modakdadendiciones de trabajo.

1.9.5.1. CLASES DE CONTRATOS’

» A sueldo.-Contrato en el cual se pacta la remuneraciénees dl salario para el
trabajador por meses, sin suprimir los dias noridiles.

» En participacion.- Aquel contrato en el que el trabajador tiene parelas
utilidades de los negocios del empleador, como nemacion de su trabajo.

» Mixto.- Contrato en el que el trabajador ademas del swekhdario fijo participa
en el producto del negocio del empleador, en cdocep retribucion por su
trabajo.

» Por tiempo fijo.- Contrato que no podra exceder de un plazo maxar afios de

duracién, siendo su vencimiento el fijado en eltcdn.

*Caodigo de Trabajo, articulo 11
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Por tiempo indefinido.- Es todo contrato de trabajo, salvo que en fornmaesa y
por escrito de determine su duracién.

Eventual.- Contrato que se realizan para satisfacer exigemghempleador, tales
como reemplazo del personal por vacaciones, lieerafermedad, etc.
Ocasional.- Su objeto es la atencion de necesidades emergembeasaordinarias,
no vinculadas con la actividad habitual del empbdeag cuya duracién no sera
mayo de 30 dias en el afio.

Temporada.- Aquel contrato que se ha venido celebrando eatenipresa y un
trabajador o un grupo de ellos para realizar tabajclicos o periédicos, gozando
de una estabilidad a ser llamados en cada tempquedse requieran.

Por horas.- Aquel en el que las partes convienen el valorademuneracion total
por cada hora de trabajo, podra celebrarse poqualactividad.

A prueba.- Contrato que se celebra por primera vez, podralae@ un tiempo de
prueba, de duracibn maxima de noventa dias, esteatm se celebrard una sola
vez entre las mismas partes.

Por obra cierta.- Cuando el trabajador toma a cargo la ejecuciémurde labor
determinada por una remuneracién que comprendetdidad de la misma, sin
tomar en consideracion el tiempo que se inviertejecutarla.

Por tarea.- El trabajador se compromete a ejecutar una detadai cantidad de
trabajo en la jornada.

A destajo.- El trabajo se realiza por piezas, trozos, meddasuperficie y en
general por unidades de obra y la remuneraciormesgua una de ellas, sin tomar
en cuenta el tiempo invertido.

Individual.- Cuando una sola persona se compromete para @ @restar sus
servicios bajo su dependencia.

Por Equipo.- Contrato por grupo de trabajadores, organizado jumdicamente,
los derechos y pago son grupales no se reconoeberes ni derechos por cada

uno de ellos.
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1.9.5.2. OBLIGACIONES DE LAS PARTES.
1.9.5.2.1. Obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al tdvajen los términos del contrato y de

acuerdo con las disposiciones del Codigo de Trabajo

2. Indemnizar a los trabajadores por los accidegtessufrieren en el trabajo y por las

enfermedades profesionales,

3. Llevar un registro de trabajadores en el queteoel nombre, edad, procedencia, estado
civil, clase de trabajo, remuneraciones, fechangeeso y de salida; el mismo que se lo

actualizara con los cambios que se produzcan;

4. Proporcionar oportunamente a los trabajadorgsitides, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, en camdis adecuadas para que éste sea

realizado;

5. Tratar a los trabajadores con la debida corei@nr, no infiriendoles maltratos de

palabra o de obra;

6. Conferir gratuitamente al trabajador, cuantaesdo solicite, certificados relativos a su

trabajo.
7. Atender las reclamaciones de los trabajadores;

8. Proporcionar lugar seguro para guardar los unsntos y Uutiles de trabajo
pertenecientes al trabajador, sin que le sea lietener esos utiles e instrumentos a titulo

de indemnizacion, garantia o cualquier otro motivo;

9. Pagar al trabajador los gastos de ida y vueltgamiento y alimentacién cuando, por
razones del servicio, tenga que trasladarse agan tlistinto del de su residencia,

10. Suministrar cada afo, en forma completamerdéuite, por lo menos un vestido

adecuado para el trabajo a quienes presten susiGgrv

11. Conceder tres dias de licencia con remuneraménpleta al trabajador, en caso de
fallecimiento de su conyuge o de sus parientes raledel segundo grado de
consanguinidad o afinidad;
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12. Inscribir a los trabajadores en el Institutau&oriano de Seguridad Social, desde el
primer dia de labores, dando aviso de entrada alegrlos primeros quince dias, dar
avisos de salida, de las modificaciones de suetdzaarios, de los accidentes de trabajo,
de las enfermedades profesionales y cumplir coméasas obligaciones previstas en las

leyes sobre seguridad social

13. Contratar personas discapacitadas segun stslapty de acuerdo a las posibilidades

y necesidades de la empresa; vy,

14. Contratar un porcentaje minimo de trabajadqragjeres), porcentaje que sera
establecido por las Comisiones Sectoriales del $##npb del Trabajo y Recursos

Humanos.

1.9.5.2.2. Obligaciones del empleadt®

1. Ejecutar el trabajo en los términos del confratm la intensidad, cuidado y esmero

apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

2. Restituir al empleador los materiales no usaglosonservar en buen estado los
instrumentos y utiles de trabajo, no siendo resgaespor el deterioro que origine el uso
normal de esos objetos, ni del ocasionado por ¢adaito o fuerza mayor, ni del

proveniente de mala calidad o defectuosa constimgcci
3. Observar buena conducta durante el trabajo;
4. Dar aviso al empleador cuando por causa juktadaal trabajo;

5. Guardar escrupulosamente los secretos técrtooserciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracion concurra, directadoréotamente, o de los que él tenga

conocimiento por razon del trabajo que ejecuta;

6. Sujetarse a las medidas preventivas e higiéngigasmpongan las autoridades.”

°Cédigo de Trabajo, articulo 42
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1.9.6. LEY DEL SEGURO SOCIAL.

El Seguro General Obligatorio protege a los afdmabligados, contra las contingencias

que afecten su trabajo y la obtenciéon de un ingeeswde con su actividad habitual en

casos de:

YV V V V V

Enfermedad,

Maternidad,

Riesgos del trabajo,

Vejez, muerte e invalidez, que incluye discapacigad

Cesantia.

1.9.6.1. Obligaciones del empleador:

>

Inscribir al trabajador o servidor como afiliadd &eguro Social, desde el primer
de sus labores dentro de la empresa.

Remitir al IESS el aviso de entrada del trabajat#mtro de los primeros 15 dias de
labores del mismo.

Dar aviso de las modificaciones del sueldo o salanfermedad, separacion del
trabajador, u otra novedad relevante para la héstaboral del trabajador, dentro
de los 3 dias subsiguientes del hecho.

Pagar las aportaciones del seguro general obligadlentro de 15 dias posteriores

al mes que correspondan.

1.9.6.2. Montos de aportacion:

El empleador esta obligado, sin necesidad de recmidn previa a pagar las aportaciones

gue bajo los siguientes porcentajes ha realizado:

» Aportacion personal: 9.35%

» Aportacion patronal: 12.15%

“Ley de Seguridad Social, articulo 73
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CAPITULO Il
2. ASPECTOS TEORICOS.
2.1. Control Interno.*?
2.1.1. Definicion.

Es el proceso realizado por el consejo de admamisin, los ejecutivos u otro personal,
disefiado para ofrecer una seguridad razonable atespé logro de los objetivos en las

categorias de:
1) eficacia y eficiencia de las operaciones,
2) confiabilidad de los informes financieros,

3) cumplimiento de las leyes y regulaciones aplesb

2.1. 2. Importancia.

El control interno en cualquier organizacion, revisnucha importancia, tanto en la
conduccion de la organizacion, como en el contiof@macion de la operaciones, puesto
que permite el manejo adecuado de los bienes,doesie informacion de una empresa
determinada, con el fin de generar una indicacionfigble de su situacion y sus

operaciones en el mercado; ayuda a que los recilmsmsnos, materiales y financieros)
disponibles, sean utilizados en forma eficientgp baiterios técnicos que permitan

asegurar su integridad, su custodia y registrotapor en los sistemas respectivos.

2.2. Ambiente y estructura del control interno.

El ambiente de control define al conjunto de cistancias que enmarcan el accionar de
una entidad desde la perspectiva del control intgrque son por lo tanto determinantes
del grado en que los principios de este Ultimo mapesobre las conductas y los
procedimientosorganizacionales. Esfundamentalmentesecuencia de la actitud asumida
por la alta direccion, la gerencia, y por carastélejo, los demas agentes con relacion a la

importancia del control interno y su incidenciarsolas actividades y resultados.

Fija el tono de la organizacion y, sobre todo, peodlisciplina a través de la influencia que

ejerce sobre el comportamiento del personal erosjuito. Constituye la plataforma para

12Estupiﬁan Gaitan Rodrigo, (2006).Administracion de riesgos ERM y la auditoria interna, 22 ed. pag. 1-9.
ECOE ediciones.
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el desarrollo de las accionesy de alli devienetrascendencia, pues como conjuncion
de medios, operadores y reglas previamente dedinidaduce la influencia colectiva de
varios factores en el establecimiento, fortaleamueo debilitamiento de politicas y

procedimientos efectivos en una organizacion.
Los principales factores del ambiente de control so

» La filosofia y estilo de la direccion y la gerencia

» La estructura, el plan organizacional, los reglaww®ny los manuales de
procedimiento.

» La integridad, los valores éticos, la competenoidgsional y el compromiso de
todos los componentes de la organizacion, asi camadhesion a las politicas
y objetivos establecidos.

» Las formas de asignacion de responsabilidadesaglaiénistracion y desarrollo del
personal.

» El grado de documentacion de politicas y decisionesde formulacion

de programas que contengan metas, objetivos eathaties de rendimiento.

En las organizaciones que lo justifiqguen, la erisiie de consejos de administracion y
comités de auditoria con suficiente grado de indegecia y calificacion profesional. El

ambiente de control dominante sera tan bueno, aegumalo como lo sean los factores
que lo determinan. El mayor o menor grado de deléarr excelencia de éstos hara, en ese
mismo orden, a la fortaleza o debilidad del amleiente generan y consecuentemente al

tono de la organizacion.

El entorno de control marca la pauta del funciomsno de una empresa e influye en la
concienciacion de sus empleados respecto al corEmlla base de todos los demas
componentes del control interno, aportando diswdply estructura. Los factores del
entorno de control incluyen la integridad, los vetoéticos y la capacidad de los
empleados de la empresa, la filosofia de direcgiéhestilo de gestion, la manera en que
la direccion asigna autoridad y las responsabiidadademas organiza y desarrolla
profesionalmente a sus empleados y la atenciérentacion que proporciona al consejo

de administracion.
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"El nucleo de un negocio es su personal (sus #abgbindividuales, incluyendo la

integridad, los valores éticos y la profesionalidy el entorno en que trabaja, los
empleados son el motor que impulsa la entidad yclwsentos sobre los que descansa
todo". El Entorno de control propicia la estruaten la que se deben cumplir los objetivos

y la preparacion del hombre que hard que se cumplan

2.2.1. Competencia profesional.
Los directivos y empleados deben caracterizarsgopseer un nivel de competencia que
les permita comprender la importancia del desarrafhplantacion y mantenimiento de

controles internos apropiados. Tanto directivos@empleados deben:

» Contar con un nivel de competencia profesionaltaglessa sus responsabilidades.
» Comprender suficientemente la importancia, objstiy@rocedimientos del control

interno.

La direccion debe especificar el nivel de competerequerido para las distintas tareas y

traducirlo en requerimientos de conocimientos Villuzales.

Los métodos de contratacion de personal deben i@seagie el candidato posea el nivel de
preparacion y experiencia que se ajuste a los siosli especificados. Una vez
incorporado, el personal debe recibir la orientaci@pacitacion adiestramiento necesarios
en forma préactica y metddica. El sistema de colitekno operara mas eficazmente en la
medida que exista personal competente que complesgancipios del mismo.

2.2.2. Caracteristicas?

Para que un control interno cumpla su cometido deb®plir las siguientes caracteristicas:

Oportuno; Que se lo realice en el momento apropiado y coaué
Claro; Que sea evidente y no deje lugar a dudas,
Sencillo; Que no posea complicaciones, facil,

Agil; Ligero, des complicado,

YV V V V V

Flexible; Es susceptible de cambios o variaciones segurcitaanstancias o
necesidades.

13Cepeda Gustavo, (2002). Auditoria y control interno. Bogota: McGraw-Hill. Pag. 9
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>
>

Adaptable; Que cumpla con distintas funciones a aquellas pargue fue
realizado.
Eficaz; Que sea capaz de lograr el efecto que se descaspera.

Realista; Que actie con sentido practico que trate de agestala realidad.

El control interno en una entidad estd orientadgravenir o detectar errores e

irregularidades, las diferencias entre estos dda egencionalidad del hecho; el término

error se refiere a omisiones no intencionales, teehino irregular se refiere a errores

intencionales. Lo cierto es que los controles musr deben brindar una confianza

razonable de que los estados financieros han Rbtiorados bajo un esquema de controles

gue disminuyan la probabilidad de tener erroretasgsles en los mismos.
2.2.3. Objetivos*

>
>
>

>
>

Los objetivos del control interno pueden ser |gsiigntes:

Proteger los activos y salvaguardar los bienea dwstitucion.

Verificar la razonabilidad y confiabilidad de losnfarmes contables vy
administrativos.

Promover la adhesion a las politicas administratestablecidas.

Lograr el cumplimiento de las metas y objetivogypamados.

2.2.4. Ventajas del control interno.

El control interno puede identificar las siguientegstajas:

>

YV V VYV V

Existira una mayor coordinacién del personal qreesempeia en las diferentes
areas.

Se establecera y delimitara las funciones y resgulidades del personal.

Evitara desviaciones en las actividades y proéugficiencia.

Procura un buen servicio y una buena calidad dsahm

Existira una mayor organizacion en las actividages se realiza dentro de la

empresa.

14Cepeda Gustavo, (2002). Auditoria y control interno. Bogota: McGraw-Hill. Pag. 7
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2.2.5. Limitaciones de un sistema de control inteor™
Ningun sistema de control interno puede garantetacumplimiento de sus objetivos
ampliamente, de acuerdo a esto, el control intdmmeda una seguridad razonable en

funcién de:

» Costo beneficio.
El control no puede superar el valor de lo queuserg controlar.

>
» La mayoria de los controles hacia transaccionaseas$ ordinarias.
>

Debe establecerse bajo las operaciones repetjtigascuanto a las extraordinarias,

existe la posibilidad que el sistema no sepa rafgron

» El factor de error humano
» Posibilidad de conclusiones que pueda evadir lof@les.

Polucion de fraude por acuerdo entre dos o mamass No hay sistema de control no

vulnerable a estas circunstancias.
2.3. TIPOS DE CONTROL INTERNO.*

Tomando en cuenta las areas de funcionamientoguauro existe una separacion radical
de los controles internos, porque como se dijosanéé control interno es un todo
integrado, y mas bien desde un punto de vista tiidacse ha establecido la siguiente

clasificacion:

2.3.1. Por la funcioén.

> Control Administrativo.

Los controles administrativos comprenden el plammdgnizacion y todos los métodos y
procedimientos relacionados principalmente conesfaia en operaciones y adhesion a las
politicas de la empresa y por lo general solaméieteen relacion indirecta con los

registros financieros.

15Esparza Mosquera Fernando, (2010).Texto Basico de Auditoria de Gestién, ESPOCH, Octavo Semestre, Pag. 23

'® Huamani Galindo Emilio, (2012, Abril 18). Control interno administrativo y control interno contable
http://www.monografias.com/trabajo63/control-interno-auditoria/controlinterno-auditoria.shtml
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Incluyen mas que todo, controles tales como asatistadisticos, estudios de mocion y
tiempo, reportes de operaciones, programas denantientos de personal y controles de

calidad.

En el control administrativo se involucran el pt# organizacion y los procedimientos y
registros relativos a los procedimientos decisoripge orientan la autorizacién de
transacciones por parte de la gerencia.

Implica todas aquellas medidas relacionadas cefideencia operacional y la observacion

de politicas establecidas en todas las areasatgdaizacion.

Ejemplo: Que los trabajadores de la fabrica llesiempre su placa de identificacién. Otro
control administrativo seria la obligatoriedad deaxamen médico anual para todos los

trabajadores.

Estos controles administrativos interesan en segplaho a los Auditores independientes,
pero nada les prohibe realizar una evaluacion slenismos hasta donde consideren sea

necesario para lograr una mejor opinion.

El control administrativo se establece en el SA8ella siguiente manera: El control
administrativo incluye, pero no se limita al plae drganizacion, procedimientos y
registros que se relacionan con los procesos dsi@egue conducen a la autorizacion de
operaciones por la administracién. Esta autorizae® una funcién de la administracién
asociada directamente con la responsabilidad darldégs objetivos de la organizacion y

es el punto de partida para establecer el cortrghble de las operaciones. [SAS, 1]
» Control contable.

Los controles contables comprenden el plan de @aedn y todos los métodos y
procedimientos relacionados principal y directareenta salvaguardia de los activos de la

empresa y a la confiabilidad de los registros fonenos.

Generalmente incluyen controles tales como eleestde autorizaciones y aprobaciones
con registros y reportes contables de los debezespdracion y custodia de activos y

auditoria interna.
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Ejemplo: La exigencia de una persona cuyas funsiem@uelven el manejo de dinero no
deba manejar también los registros contables. €s0, el requisito de que los cheques,

ordenes de compra y demas documentos estén preatdose
El control contable esta descrito también el SA&BID 1 de la asi:

El control contable comprende el plan de organiwagilos procedimientos y registros que
se relacionen con la proteccién de los activosoplt#iabilidad de los registros financieros

y por consiguiente se disefian para prestar segurgdanable de que:

a) Las operaciones se ejecuten de acuerdo cortdazagion general o especifica de la

administracion.

b) Se registren las operaciones como sean necegmia permitir la preparacion de
estados financieros de conformidad con los priosipde contabilidad generalmente
aceptados o con cualquier otro criterio aplicablediehos estados, y mantener la

contabilidad de los activos.

c) El acceso a los activos se permite solo de doueon la autorizacion de la

administracion.

d) Los activos registrados en la contabilidad sepgaran a intervalos razonables con los

activos existentes y se toma la accion adecuagactsa cualquier diferencia. [SAS, 1]

2.3.2. Por la ubicacion.

> Control interno.

Este proviene de la propia entidad y se lo conasroccontrol interno que cuando es

sélido y permanente resulta ser mejor.
» Control externo.

Tedricamente si una entidad tiene un solido sistdenaontrol interno, no requeriria de

ningun otro control; sin embargo, es muy benefigssaludable el control externo o

independiente que es ejercido por una entidadestifer quien controla desde afuera, mira
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desviaciones que la propia administracibn no puddeectarlas dado el caracter
constructivo del control externo, las recomendaesoque él formula resultan beneficiosas

para la organizacion.

2.3.3. Por la accion.

» Control interno previo

En cada empresa, la maxima autoridad es la quacsgga de establecer los métodos y
medidas que se aplicardn en todos los niveles derdanizacién para verificar la

propiedad, legalidad y conformidad con las dispos&s legales, planes, programas vy el
presupuesto, de todas las actividades adminisigtoperativas y financieras, antes de que

sean autorizadas o surtan su efecto.

Cuando se ejercen labores antes de que un actmiattativo surta efecto, entonces se
habla de control previo.

» Control concurrente.
Es el que se produce al momento en que se estdagjdo un acto administrativo.

Todos los cargos que tengan bajo su mando a uro gtepempleados, estableceran y
aplicaran mecanismos y procedimientos de supervigdmanente durante la ejecucion de

las operaciones, con el fin de:

1. Lograr los resultados previstos

2. Ejecutar las funciones encomendadas a cadgadaina

3. Cumplir con las disposiciones legales, reglaaréad y normativas.

4. Aprovechar eficientemente los recursos humamnageriales, tecnoldgicos y financieros.
5. Proteger al medio ambiente.

6. Adoptar las medidas correctivas.
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» Control posterior.

Es el que se realiza después de que se ha efectnadatividad. Dentro de este control se

encuentra la auditoria.

La maxima autoridad de cada empresa, con la asaed®ia direccion de auditoria interna,
estableceran los mecanismos para evaluar periéditamy con posterioridad a la

ejecucion de las operaciones:
1. El grado de cumplimiento de las disposiciongalkes, reglamentarias y normativas.
2. Los resultados de la gestion.

3. Los niveles de eficiencia y economia en laaadion y aprovechamiento de los recursos

humanos, financieros, tecnolégicos y naturales.

4. El impacto que han tenido las actividades eneglio ambiente.
2.4. OTRAS CLASIFICACIONES."’

Como un aspecto correlativo a estas tres claseod#bl, es oportuno hacer mencion a
Una clasificacion mas:
» Control preventivo.
Es aquel que se da especificamente al equipo yina@guantes de que estos se darfien.
» Control detective.
Es el que se realiza para detectar oportunameatguser error.

Esta modalidad sobre todo se da en los sistemagutanizados en el cual la computadora
avisa su inconformidad o no procesa datos que Bsporgle al sistema o programa

previamente disefiados.

17Esparza Mosquera Fernando, (2010).Texto Basico de Auditoria de Gestién, ESPOCH, Octavo Semestre, Pag. 12-17
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> Control correctivo.

Es aquel que se practica tomando una medida ceagBtor ejemplo rectificar un rol de
pagos, cambiar los estados detectados como errmseaontroles detective o reparar un

vehiculo que se ha dafiado.
2.5. Documentacion del control interno.

El control interno se encuentra en todos los ns/glen todas las acciones y funciones, por
tanto, debe estar respaldado por toda la legisiasi§temas, documentacion de soporte,
informacion y demas criterios utilizados en lasrap®nes, creando los archivos que las

necesidades ameriten, de acuerdo a la tecnologiamebe.

Las funciones de los empleados y todos los prodedins operativos, deben constar
en documentos que sirva de partida para evaluacyndentar las acciones llevadas a cabo
por cada persona.

Tabla N°5: Comparacion del control interno financigo con el control interno

administrativo.

Control interno financiero o contable Control interno administrativo

PASOS GENERALES

Planeacion

Valoracion

Ejecucion

Monitoreo

Ejemplo de area

PLAN DE ORGANIZACION

PASOS GENERALES

Planeacion

Control

Supervision

Promocion

Ejemplo de area

PLAN DE ORGANIZACION
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1. Método y procedimientos relacionales |1, Método y procedimientos relacionales

1,1, Proteccion de activos 1,1, Con eficiencia de operacion

1,2, Confiabilidad de los registros contable 1,2, Adhesion a politicas

2, Controles 2, Controles

2,1, Sistemas de autorizacion 2,1, Andlisis estadisticos

2,2, Sistemas de aprobacion 2,2, Estudio de tiempos y movimientos
2,3, Segregacion de tareas 2,3, Informes de actuacion

2,4, Controles fisicos 2,4, Programas de seleccion

2,5, Programas de adiestramiento

2,6, Programas de capacitacion

2,7, Control de calidad

3, Aseguran 3, Aseguran

3,1 Todas las transacciones de acuerdo 3,1, Eficiencia, Eficacig Efectividad d«

autorizacion especifica operaciones

3,2, Registro de transacciones

3,3, Estados financieros con NIC
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3,4, Acceso activos con autorizacion

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
2.6. Sistema de control interno.

Gomez Geovanny. (2009), en su obra denominadadimton a la evaluacion del

sistema de control interno nos indica lo siguiente:

El sistema de control interno es el conjunto desdds elementos en donde lo principal
son las personas, los sistemas de informaciompargision y los procedimientos. Este es
de vital importancia, ya que promueve la eficienasegura la efectividad, previene que se
violen las normas y los principios contables deeganaceptacion. Los directivos de las
organizaciones deben crear un ambiente de contnokonjunto de procedimientos de

control directo y las limitaciones del control imte.

2.7. Principios y normas de control internd®

2.7.1 Principios de control interno.
Los principios de control interno son indicadonesdamentales que sirven de base para el
desarrollo de la estructura y procedimientos detrobninterno en cada éarea de

funcionamiento institucional; estos se dividenres grandes grupos, por su aplicacion:

2.7.1.1 Aplicables a la estructura organica.

La estructura organica necesita ser definida caedfirmes, partiendo de una adecuada
separacién de funciones de caracter incompatibkd, @mo la asignacién de
responsabilidades y autoridad a cada puesto onmergara lo cual son aplicables los

siguientes principios de control interno:

2.7.1.1.1 Responsabilidad delimitada

Permite fijar con claridad las funciones por laales adquiere responsabilidad una unidad
administrativa o una persona en particular; esrdachivel de unidad administrativa y

dentro de esta, el campo de accion de cada empleadovidor publico; definiéndole

®http://www.emagister.com/curso-control-contable/sistemas-control-interno (2012) en linea
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ademas, el nivel de autoridad correspondiente, qagase desenvuelva y cumpla con su

responsabilidad en el campo de su competencia.

2.7.1.1.2. Separacion de funciones de caracter imspatible.™

Evita que un mismo empleado, ejecutivo o servidinipo, ejecute todas las etapas de una
operacion dentro de un mismo proceso, por lo queete separar la autorizacion, el
registro y la custodia dentro de las operacionesirddtrativas y financieras, segun sea el
caso, para evitar que se manipulen los datos grsergn riesgos y actos de corrupcion. La
separacion de funciones sustenta incluso la orgeidiz fisica de la empresa, ya que las
actividades afines se concentran y se asignan auaigad administrativa, llamese
gerencia, direccion, departamento, seccion, ete.equel futuro sera la Unica responsable

de ejecutar esas operaciones asignadas, contiofarmar de sus resultados.

2.7.1.1.3. Instrucciones por escrito.

Las instrucciones por escrito dictadas por losirdet niveles jerarquicos de la
organizaciéon que se reflejan en las politicas gdeery especificas, asi como en los
procedimientos para ponerlos en funcionamientoargeman que sean entendidas y
cumplidas esas instrucciones, por todo empleadougyo o servidor publico, conforme

fueron disefiados.

2.7.1.2. Aplicables a los procesos y sistemas.
Todos los sistemas integrados o no, deben seratiessfiomando en cuenta que el control
es para salvaguardar los recursos que dispongdaiaacion, destinados a la ejecuciéon de

sus operaciones; por tanto son aplicables losesitgs principios de control interno:

2.7.1.2.1. Aplicacion de pruebas contindias de exduat.

La aplicacion de pruebas continuas de exactitudependientemente de que estén
incorporadas a los sistemas integrados o no, pewmi¢ los errores cometidos por otros
funcionarios sean detectados oportunamente, y mentomedidas para corregirlos y

evitarlos.

Existen muchos ejemplos de pruebas de exactituelgareditor debe estar en condiciones

de evaluar, para verificar si las mismas son beiosts para el proceso o si contribuyen a

0. Ray Whittington & Kurt Pany, (2006).Auditoria un enfoque integral. 122 ed. Bogota: Irwin McGraw-Hill.
Pag. 273
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complicar el mismo; un ejemplo de ellas es questéma arroje la suma de un lote de
transacciones ingresadas, que los valores ingresadadren con un documento de
autorizacion o solicitud de proceso, dependiendosppuesto, de cOmo esta estructurado

el control.

2.7.1.2.2. Uso de numeracion en los documentds.

El uso de numeracién consecutiva, para cada uhasdgistintos formatos disefiados para
el control y registro de las operaciones, sea garerados por el propio sistema, permite
el control necesario sobre la emision y uso derissnos; ademas, sirve de respaldo de la

operacion, asi como para el seguimiento de lostaesis de lo ejecutado.

La numeracién de un documento es fundamental pgreumeite que se relacione con otros
datos que pueden ayudar a descubrir malos mangjagas duplicados; por ejemplo: en
un sistema integrado donde existen fondos rotgtimoga forma de reposicion exige que
cada fondo detalle sus gastos y luego en la urfidadciera se consolidan los datos para
pedir la reposicién, existe la posibilidad de geg@aguen las mismas facturas con el fondo
rotativo pero también que se paguen en la formanalprsin que el sistema como tal,

detecte el numero de factura para indicar queagsarf ya fue pagada.

2.7.1.2.3. Uso de dinero en efectivo.
Muchas organizaciones aun manejan dinero en efegor el uso de fondos de caja chica,
lo cual si no existe un buen control, puede coirgerten una fuente de desperdicio

constante que a la larga, puede constituirse eguamaestafa.

La alta tecnologia actual del mercado aplicablesasistemas integrados, permite que los
pagos se realicen sin el uso de dinero en efectivochequeras, utilizando
los servicios bancarios de redes computacionalesagudan a ordenar el pago a través de
transferencias bancarias, directamente a las «udatdos beneficiarios, segun las

necesidades y facilidades del mercado, esto esepgykeados y proveedores.

2.7.1.2.4. Uso de cuentas de control.
La apertura de los sistemas integrados de corttadljlidebe ser lo suficientemente amplia
para facilitar el control de los distintos momendeslas operaciones, asi como de aquellos

datos que, por sus caracteristicas, no formen gattsistema en si; por ejemplo: control

20Esparza Mosquera Fernando, (2010).Texto Basico de Auditoria de Gestién, ESPOCH, Octavo Semestre, Pag. 57
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de existencias, control de consumo de gasolinatralonle mantenimiento y otras

operaciones.

Se deben disefar los registros auxiliares que seeesarios para controlar e informar al
nivel de detalle que la operacion requiera; poo,est contador publico debe hacer un
andlisis de las necesidades de control para ansg@rbcesos, de tal manera que le permita
agrupar datos, integrar y consolidar la informaa@égun las necesidades de los ejecutivos

y demas personas instituciones que necesitan da ohformacion.

2.7.1.2.5. Depoésitos inmediatos e intactos.

Probablemente es el punto donde mayor esfuerza sledicado, por lo que se ha escrito
mucho al respecto, y es de lo que mas se preodopaauditores internos que pierden
su tiempo realizando arqueos del efectivo recibsga por la venta de productos, o por el

cobro a sus clientes.

Segun la tecnologia utilizada actualmente, lasudaziones pueden ser captadas por entes
ajenos al ente beneficiario, quienes informan degdstion realizada, asi como de las
transferencias que se han realizado a la cuemteipal de la organizacion.

2.7.1.2.6 Uso minimo de cuentas bancarias.

La aplicacion del concepto de cuenta principal, ntaie Gnica o cualquier otra
denominacién, minimiza el uso de cuentas bancam@agjue utilizando la tecnologia
disponible en el mercado, el pago se puede efeattia@veés de transferencias bancarias,

sin que se cuente con una chequera.

Sin embargo, en los casos necesarios, su uso dabdingtado a las cuentas
exclusivamente necesarias, para facilitar el cordsd movimiento y disponibilidad de
fondos asignados para las operaciones; el conaptminimo, no necesariamente se
refiere a una o dos cuentas bancarias; por ejemsplse trata de un ente publico, que
maneja o administra proyectos, el minimo de cuelnéamearias sera tantas cuentas como
proyectos existan. Por supuesto que lo recomen@ahbigie sea un nimero razonable que
ayude a que el control sobre el movimiento y digpbdad de recursos, sea facil y

efectivo.
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2.7.1.2.7. Uso de dispositivos de seguridad.

En las organizaciones que disponen de equiposnidfilzos, mecanicos o electronicos,
formando parte de los sistemas de informacion, reloeearse las medidas
de seguridad que garanticen un control adecuadostetie esos equipos en el proceso de
las operaciones, asi como para que permitan labipdad de comprobacion de las

operaciones ejecutadas.

Los dispositivos de seguridad dependeran de ltsns#s, si son de Ultima tecnologia, los
mismos paquetes traen incorporados dispositivos ayuelan a darle seguridad a los
procesos; por ejemplo: una bitdcora que regissaofgeraciones del dia; ademas puede
producir un informe que salga en la pantalla deswpervisor, para que este vea que una

clave no autorizada esta ingresando a un sectaisieima.

2.7.1.2.8. Uso de indicadores de gestion.

Este debe formar parte de los sistemas, para queitae medir el grado de control
integral de las operaciones y su avance tantofisieno financiero, de tal manera que se
puedan hacer analisis de la gestion en los distsgatores y proyectar de mejor manera a

la organizacion, ayudando a reorientar las accjareks casos especificos.

Los auditores internos pueden ser una gran ayudaleestablecimiento de estos
indicadores, ya que ellos son los que mas conocedgsistbperaciones de todos los sectores,
bien podrian aportar con la identificacion de lestsres o temas donde se pueden disefiar

indicadores para controlar y medir la gestion.

2.7.1.3. Aplicables a la administracion de personal

La administracion del personal requiere de critebdsicos para fijar técnicamente sus

responsabilidades, para lo cual se aplicaran ¢psesites Principios de Control Interno:
2.7.1.3.1. Seleccion de personal habil y capacitado

La aplicacion de este principio permite que cadesfmude trabajo disponga del personal
idéneo, seleccionado bajo criterios técnicos queekionen con su especializacion, el
perfil del puesto y su respectiva jerarquia, asmaodentro del marco legal

correspondiente.
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Las unidades administrativas encargadas de estadadt deberan coordinar con las
unidades solicitantes, para que el proceso deci@esea el mas adecuado a los intereses

de la organizacion, ya que de esto depende laefie que tengan las operaciones.
2.7.1.3.2. Capacitacion continua.

La aplicacion de este principio permitird que ungaaizacion o ente publico, disponga de
los recursos humanos capacitados para respondsrdainandas del mercado, para lo cual
la organizacién debera programar la capacitaciosudgersonal en los distintos campos y
sistemas que funcionen en su interior, para far¢alel conocimientoy garantizar

eficiencia en los servicios que brinda.

2.7.1.3.3. Vacaciones y rotacién de personal.

Desde el punto de vista humano y social, las vanasi generan la recuperacion de las
energias pérdidas durante el trabajo, por lo queplicacion de este principio, es

importante para que los trabajadores de los distiniveles de la organizacion convivan

con armonia.

Las vacaciones y rotacion de personal, generasgdacalizacion de otros y motiva el
descanso anual de aquellos que hacen uso de estehale ademas permite el
descubrimiento de nuevas ideas de trabajo y eVestoalos manejos.

2.7.1.3.4. Cauciones (polizas de seguro).

La aplicacion de este principio, generalmente estadirecta relacion al riesgo que

representa el trabajador para la organizacion erseetor que ha sido colocado,

especialmente en las areas que tienen que vel owemnejo y custodia de bienes y valores,
donde es prudente promover el uso de caucioneizapde seguros contra siniestros, de
tal manera que se eviten pérdidas innecesari@agegure la recuperacion del bien.

Actualmente existen muchas posibilidades, ya qseclampanias de seguros ofrecen
paquetes que hacen mas baratas las posibilidadasedearar los riesgos existentes; por
otro lado, no olvidemos que las organizacionesn@mento, casi ho manejan dinero en

efectivo, lo cual reduce los riesgos de pérdidasta espacio.
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2.7. 2. Control interno y su relacién con normas dauditoria.?*

El control interno se relaciona con las normas peEueidn del trabajo, referente a
establecer un estudio y evaluacion de la efectividke control interno contable existente,
para planificar la auditoria y definir la naturaeoportunidad y alcance de las pruebas

sustantivas.
Dichos objetivos son los siguientes:

» Garantizar informacion financiera confiable y opod.
Salvaguarda de activos.
Promover la eficiencia operativa de la entidad.

Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, pdiceentos, leyes y reglamentos.

YV V V V

El logro de los objetivos y metas establecidas [zamaperaciones o programas.

2.7.3. Normas internacionales para el ejercicio pfesional de la auditoria

interna.??

Las normas para el ejercicio profesional de lataudi interna, manifiestan lo siguiente:

2120-Control. La actividad de auditoria interna eledsistir a la organizacion en el
mantenimiento de controles efectivos, medianteséduacion de la eficacia y eficiencia de

los mismos y promoviendo la mejora continua.
2.7.4. Informe COSO.

El Informe COSO (Committee of SponsoringOrganaati al cual se le conoce también
como "La Comisién de Organizaciones Patrocinaddedsa Comision Treadway", donde a
través del mismo Control Interno fue sometido aigaroso estudio. Entre los miembros
de COSO se cuentan el American Institute of chedffeublicAccountants (AICPA), el
FinancialExecutivesinstitute (FEI), Thelnstitute IofernalAuditors (lIA), Thelnstitute of
Management Accountants (IMA), y la American Accongfssociation (AAA, que
agrupa a profesores universitarios de contabilidadyas instituciones mencionadas
anteriormente gozan de reconocido prestigio y tieredacion directa con el Control

Interno.

21Esparza Mosquera Fernando, (2010).Texto Basico de Auditoria de Gestién, ESPOCH, Octavo Semestre, Pag. 94
%2 http://www.emagister.com/curso-control-contable/sistemas-control-interno (2010), en linea
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El informe COSO internacionalmente se consideradmgiia como un punto de referencia
obligado cuando se tratan materias de control rinfertanto en la practica de
las empresas como en los niveles legislativos gmtes. El informe COSO cuenta con
un objetivo primordial que es establecer una dafini de control interno y un desarrollo
de los conceptos lo mas claro posible, o sea geienfodificada en cuanto a su enfoque
tradicional,de forma que cuando se hable de control interno tldnundo esté hablando
de lo mismoLas definiciones del Control Interno, el contende sus Componentes y sus
Normas, se ponen en vigor en la Resolucion 297/2068 Ministerio
de Finanzas y Precios. Por lo expuesto anterioemsgrt considera de vital necesidad
abordar el Control Interno desde su punto de vsteeptual, su importancia, objetivos,

principios y normativas, componentes y limitaciones

Hacia fines de Septiembre de 2004, como respuestmaaserie de escandalos, e
irregularidades que provocaron pérdidas importantaversionistas, empleados y otros
grupos de interés, nuevamente el Committee of SpmgOrganizations of
theTreadwayCommission, publicé el Enterprise Risdnifjement - Integrated Framework
y sus Aplicaciones técnicas asociadas, el cual iamgl concepto de control interno,
proporcionando un foco mas robusto y extenso stdbrentificacion, evaluacion y

gestion integral de riesgo.

Este nuevo enfoque no sustituye el marco de comi@ino, sino que lo incorpora como
parte de él, permitiendo a las compafiias mejosapsicticas de control interno o decidir
encaminarse hacia un proceso mas completo de meaidiesgo. Adicionalmente, dado
que COSO Enterprise Risk Management - Integratedméwork se encuentra
completamente alineado con el Control Interno, Hegoras en la gestion de riesgo

permitiran mejorar, alin mas, sobre la inversiéregdizada en control interno.

A medida que acelera el ritmo de cambio, la maydddas organizaciones necesitaran
mejorar su capacidad de aprovechar oportunidadesar eriesgos y manejar la
incertidumbre. Esta nueva metodologia proporci@nastructura conceptual y el camino
para lograrlo. La premisa principal de la gestitiegral de riesgo es que cada entidad, con
o sin fines de lucro, existe para proveer valoua gistintos "grupos de interés". Sin
embargo, todas estas entidades enfrentan incetiigsny el desafio para la administracion

es determinar qué cantidad de incertidumbre estatidad preparada para aceptar, como
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esfuerzo, en su busqueda de incrementar el valoesde "grupos de interés". Esa
incertidumbre se manifiesta tanto como riesgo yrtopdadad, con el potencial de erosionar
0 generar valor. La gestion integral de riesgo ferna la administracion tratar
efectivamente la incertidumbre, riesgo y oportudjdde tal modo de aumentar la

capacidad de la entidad de construir valor.

La incertidumbre es generada por factores exteanias entidad como la globalizacion,
tecnologia, reestructuraciones, cambios en losades; competencia y regulaciones, y
por factores internos como las elecciones est@ségle la organizaciéon. La incertidumbre
procede de la inhabilidad para determinar con gi@tila probabilidad asociada a la

ocurrencia de un evento y a sus impactos correspued.

El valor es creado, preservado o erosionado podéassiones de la administracion en
todas las actividades, desde la planificacion &gfiega a la operacion del dia a dia. La
creacion de valor ocurre por la asignacion de sssyrincluyendo personal, capital,
tecnologia, y marca, donde el beneficio derivadmagor que los recursos utilizados. La
preservacion de valor ocurre cuando el valor crezlsostenido en el tiempo, a través
de calidad superior del producto o servicio, cagmeti de produccién, satisfaccion
al cliente, entre otras. El valor puede ser er@loncuando estos objetivos no son

alcanzados debido a una pobre estrategia o a fieggucion.

El valor es maximizado cuando la administraciéa déigtrategias y objetivos para poner un
balance éptimo entre objetivos de crecimiento,rnetg riesgos relacionados, y despliega
eficiente y eficazmente los recursos en busquedasdabjetivos de la entidad. La gestion
integral de riesgos es un proceso desarrollado foola la organizacion para
identificar eventos potenciales que pueden afdetatonsecucion de sus objetivos, de
modo de administrarlos dentro de su apetito algoggpara proveer una seguridad
razonable respecto del logro de los objetivos aedanizacion®.

La gestion integral de riesgos permite:

» Alinear la estrategia con el apetito al riesgo.

» Incrementar las respuestas al riesgo.

» Reducir las pérdidas y sorpresas operacionales.
>

Identificar y administrar riesgos que cruzan laamigacion.
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» Proveer respuestas integradas a multiples riesgos.
» ldentificar oportunidades.

» Mejorar la distribucion de capital.
2.7.4.1. Objetivos de COSG®

» Mejorar la calidad de la informacion financiera cemtrandose en el manejo
corporativo, las normas éticas y el control interno
» Unificar criterios ante la existencia de una impoté variedad de interpretaciones

y conceptos sobre el control interno.
2.7.4.2. ¢ Qué se puede obtener a través de COSO?

» La definicion de un marco de referencia aplicabde@quier organizacion.

» COSO considera que el control interno debe ser nacepo integrado con el
negocio que ayude a conseguir los resultados ekypsma materia de rentabilidad y
rendimiento.

» Trasmitir el concepto de que el esfuerzo involuctada la organizacion: desde la

alta direccion hasta el ultimo empleado.

2.8. Componentes del control interno.

El control interno varia mucho entre las organizaes, segun factores como el tamafio, la
naturaleza de las operaciones y los objetivos. Nstamte, ciertas caracteristicas son
esenciales para un buen control interno en las dgsmnempresas. Incluye cinco

componentes: 1) ambiente de control, 2) procesevdiiacion del riesgo, 3) sistema de
informacion aplicable a los informes financierosayla comunicacion (en lo sucesivo,

sistema de informacién contable), 4) actividadescdatrol y 5) monitoreo de los

controles.
2.8.1. Ambiente de control.

Crea el tono de la organizacién al influir en la@dencia de control. Puede verse como el
fundamento del resto de componentes. Entre susréactiguran los siguientes: integridad
y valores éticos, compromiso con la competenciasejo de administracion o comité de

auditoria, filosofia y estilo operativo de los ej@eos, estructura organizacional,

> Mantilla Samuel Alberto, (2009). Control interno y fraudes, 22 ed. Bogota: ECOE ediciones. P4g.69-70
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asignacion de la autoridad y de responsabilidagefificas y practicas de recursos

humanos.

La eficiencia del control interno depende directat@ele la comunicacion e imposicion de
la integridad y valores éticos del personal encirgde crear, administrar y vigilar los

controles. Deben establecerse normas conductual@sag que desalienten la realizaciéon
de actos deshonestos, inmorales o ilegales. Na sfiGaces si no se comunican a traves

de los medios apropiados: politicas oficiales, goslide conducta.

2.8.2. Proceso de evaluacion del riesgo.

Sirve para describir el proceso con que los ejegsitidentifican y responden a los riesgos
de negocios que encara la organizacion y el rekulde ello. La evaluacion del riesgo se

parece a la del riesgo de auditoria, sin embasegte tmayor alcance pues se tienen en
cuenta las amenazas contra los objetivos en doeas operaciones, informes financieros,

cumplimiento de las leyes y regulaciones. Congstalentificar los riesgos relevantes, en

estimar su importancia y seleccionar luego las dadpara enfrentarlos.
2.8.3. El sistema de informacién contable.

Se compone de los métodos y de los registros estdbs para incluir, procesar, resumir y
presentar las transacciones y mantener la respbdadbdel activo, del pasivo y del

patrimonio conexo. Asi pues un sistema deberia:

» ldentificar y registrar todas las transaccionegiaal

» Describir  oportunamente las transacciones con isofe detalle
para poder clasificarlas e incluirlas en los infesnfinancieros.

» Medir el valor de las transacciones de modo quel@aeotarse su valor monetario
en los estados financieros.

» Determinar el periodo en que ocurrieron las trasieaes para registrarlas en el
periodo contable correspondiente.

» Presentar correctamente las transacciones y ladactanes respectivas en los

estados financieros.
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2.8.4. Actividades de control.

Son politicas y procedimientos que sirven paraigerse de que se cumplan las
directivas de los ejecutivos. Favorecen las acsiomge acometen los riesgos de la
organizacion. En ella se llevan a cabo muchas idaties de control, pero solo los

siguientes tipos se relacionan generalmente canddoria de estados financieros:

» Evaluaciones del desempeiio.
» Controles del procesamiento de la informacién.
» Controles fisicos.

» Division de obligaciones.
2.8.4.1. Evaluaciones del desempefio.

Consisten en revisar el desempefio real comparadtos@resupuestos, los pronosticos y
el desempefio de periodos anteriores; en reladiosapnjuntos de datos entre si; en hacer
evaluaciones globales del desempefio. Estas ultfmecsen a los ejecutivos una indicacion
global de si el personal en varios niveles estaptiendo bien los objetivos de la
organizacion. Los ejecutivos investigan las caukasin desempeiio inesperado y luego
realizan oportunamente los cambios de estrategi@des planes o introducen las medidas
correctivas apropiadas.

2.8.4.2. Controles del procesamiento de la informiim.*

Un aspecto importante a estos controles se redidaeautorizacion legitima de todos los
tipos de transacciones. La autorizacion puede spergl o especifica. La autorizacion
general ocurre cuando la alta direccion estableiterios para aceptar cierta clase de
transacciones. Por ejemplo, puede determinardesside precios y las politicas de crédito
para nuevos clientes. La autorizacién especificarreccuando las transacciones se
autorizan de modo individual. Por ejemplo, la altereccion podria estudiar

individualmente y autorizar las operaciones deagntayores a determinada cantidad.

*http://www.normasdecontrolinterno.ec (2011) en linea
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2.8.4.3. Controles fisicos.

A este tipo de control pertenecen los que dan skaglifisica respecto a los registros y
otros activos. Una de las actividades con quesegen los registros consiste en mantener
el control siempre sobre los documentos pre numergde no se emitan, lo mismo que
sobre otros diarios y mayores, ademas de restriglgiacceso a los programas de

computacién y a los archivos de datos.
2.8.4.4. Divisién de obligaciones.

Un concepto fundamental del control interno comesish que ningun departamento
ni individuo debe encargarse de todos los aspealgasna transaccion de principio a fin.
De modo analogo, ninguna persona deberia realiZza d¢e una de las funciones de
autorizar transacciones, registrarlas o custodisrakctivos. Ademas, en la medida de lo

posible, los que efectlan la transaccién han @& ssparados de esas funciones.
2.8.5. Monitoreo de los controles.

Es un proceso que consiste en evaluar la calidaccktempo. Requiere vigilancia para
determinar si funciona como se preveia o si sei@sgiu modificaciones. Para monitorear
pueden efectuarse actividades permanentes o ewmalaac individuales. Entre las

actividades permanentes de monitoreo se encuelasate supervision y administracion
como la vigilancia continua de las quejas de lentts o revisar la verosimilitud de los
informes de los ejecutivos. Las evaluaciones inddiaies se efectian en forma no

sistematica; por ejemplo, mediante auditorias peras por parte de los auditores internos.

La funcion de la auditoria interna es un aspectmmante del sistema de monitoreo. Los
auditores internos investigan y evaltan el coritrtdrno, asi como la eficiencia con que
varias unidades de la organizacion estan desemgeais funciones; después comunican

los resultados y los hallazgos a la alta direccion.

llustraremos de forma gréfica los cinco elementasdeben actuar en forma conjunta para

gue se pueda generar un efectivo control interlasempresas.
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Componentes de control interno.

Aunque los cinco criterios deben cumplirse, estasigaifica que cada componente haya
de funcionar de forma idéntica, ni siquiera al nusnivel, en distintas entidades. Puede
existir una cierta compensacion entre los dissinbmmponentes, debido a que los
controles pueden tener multiples propositos, lostrotes de un componente pueden
cumplir el objetivo de controles que normalmenté&mepresentes en otros componentes.
Por otra parte, es posible que existan diferermmsuanto al grado en que los distintos
controles abarquen un riesgo especifico, de moddagucontroles complementarios, cada

uno con un efecto limitado, pueden ser satisfam$an su conjunto.

Existe una interrelacién directa entre las treegmtas de objetivos, que son los que una
entidad se esfuerza para conseguir, y los compesieqie representan lo que se necesitan
para lograr dichos objetivos. Todos los componesesrelevantes para cada categoria de
objetivo. Al examinar cualquier categoria por ejmpa eficacia y eficiencia de las
operaciones, los cinco componentes han de estgerges y funcionando de forma

apropiada para poder concluir que el control irdesobre las operaciones es eficaz.

Si se examina la categoria relacionada con logales sobre la informacion financiera,
por ejemplo, se deben cumplir los cinco criteriasagoder concluir que el control interno

de la informacion financiera es eficaz.

2.9.Evaluacion del control interno?®
2.9.1. Definicion.
Consiste en la revision y analisis de todos logguionientos que han sido incorporados al

ambiente y estructura del control interno, asi comdos sistemas que mantiene la

organizaciéon para el control e informacion de |lpsraciones y sus resultados, con el fin

% Control como funcién de evaluacion, (2011), http://www.monografias.com>administracion y finanzas
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de determinar si éstos concuerdan con los objeinstgucionales, para el uso y control de
los recursos, asi como la determinacion de la stergiia del rol que juega en el sector que

se desarrolla.

Evaluar un sistema de control interno, es hacerapeaacion objetiva del mismo. Esta
evaluacion se hace a través de la interpretacidfosieesultados de algunas pruebas
efectuadas, las cuales tienen por finalidad estabke se estan realizando correctamente y
aplicando los métodos, politicas y procedimientstal@ecidos por la direccion de la

empresa para salvaguardar sus activos y para éfadentes sus operaciones.

La evaluacion que se haga del control interno,eeprimordial importancia pues por su
medio se conocera si las politicas implantadassts® eeumpliendo a cabalidad y si en

general se estan desarrollando correctamente.

Dependiendo de la evaluacion que se tenga, asiesemftance y el tipo de pruebas

sustantivas que se practiquen en el examen dstados financieros.

2.9.2. METODOS DE EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO. *°
2.9.2.1. Método descriptivo.

También llamado "narrativo”, consiste en hacer descripcion por escrito de las
caracteristicas del control de actividades y openas que se realizan y relacionan a
departamentos, personas, operaciones, registréabdem y la informacion financiera. El

método narrativo, es ideal para aplicarlo a peqgiefigresas.

En este método se describe con lujo de detallegrinsipales procesos a ser evaluados en
cada una de las areas relevantes de la entidadifitendo procedimientos, personal a
cargo, formularios utilizados, registros, nivelesagrobacion, etc.

Dentro de lo cual se toma como base la informagide se obtiene del personal de la
empresa poniendo especial cuidado en aquellosiddis implicados en el desarrollo del
ciclo que se esta analizando y efectuando un iidogpor cada una de las etapas del ciclo

hasta su finalizacién. En este método de evaluas@mpondra mucho énfasis en los

26Esparza Mosquera Fernando, (2010).Texto Basico de Auditoria de Gestién, ESPOCH, Octavo Semestre, Pag. 83
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distintos documentos que se generan, autorizampegr@san, los cuales ayudan a detectar
todos los controles existentes y establecidos pdat entidad en cada ciclo.

El objetivo de este método es detectar y detatiagpeas:

» Los procedimientos y criterios de contabilidad ezadbs.

» Las medidas de control interno existentes.

» Los puntos efectivos y debilidades encontradad anatisis de procedimientos.
Las preguntas se forman en los siguientes términos:

¢, Qué informes se producen?

¢, Quién los prepara?

¢ A base de qué registros se preparan los informes?
¢,Con qué frecuencia se preparan estos informes?

¢ Queé utilidad se da a los informes preparados?

¢ Qué tipo de controles se han implantado?

¢ Quién realiza funciones de control?

¢,Con qué frecuencia se llevan a cabo los controles?

El cuestionario descriptivo permite realizar pradgsnabiertas, a fin de producir una
respuesta amplia de los procedimientos existentés que respuestas afirmativas o

negativas, que no necesariamente describen proesdos.

2.9.2.2. Método de cuestionario.

En este procedimiento se elaboran previamente enade preguntas en forma técnica y
por areas de operaciones. Estas preguntas deberdsetadas en una forma clara y
sencilla para que sean comprensibles por las pEssarmguienes se les solicitara que las

respondan. Una respuesta negativa advierte dedesdan el control interno.
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Es la herramienta mas comun para la evaluaciércaietrol interno de una empresa.
Resulta efectivo si su utilizacion se adapta adaacteristicas y procesos particulares de la

entidad.

Se confecciona a la medida de las necesidadesquiera el profesional independiente o
analista para la evaluacién de todos los contr@esutilizacion sera valida siempre y
cuando se determinen y contemplen todas las norprasgdimientos y objetivos de

control de cada uno de los ciclos o areas adaptadada tipo de entidad.
2.9.2.3.Diagrama de flujo.

El diagrama de flujo de sistemas es un diagrama, representacion simbdlica de un
sistema o serie de procedimientos en que éstosusstran en secuencia, al lector le da
una imagen clara del sistema: muestra la naturagldassecuencia de los procedimientos,
la division de responsabilidades, las fuentes yridigion de documentos, los tipos y
ubicacién de los registros y archivos contablesn&icomo base la esquematizacion de las
operaciones, mediante el empleo de dibujos (flechadros, figuras geométricas, etc.); en
dichos dibujos se representan departamentos, foynashivos, por medio de ellos se
indican y explican el desarrollo de las operacioBsse método se utiliza en la actualidad

a través de computadoras.
Las principales ventajas que tiene la utilizaciérfldjo gramas son las siguientes:

» La diagramacién de todos los procesos, paso a pgasias transacciones de cada
ciclo, facilitando asi su comprension y conocinedel circuito administrativo y
contable.

» Esquematizacion de la documentacion fisica queiese ten los sistemas de
informacion administrativa de cada flujo operaciona

» ldentificacion de los controles establecidos y dmlquier deficiencia en el

entendimiento del sistema.

SIMBOLOS A UTILIZARSE
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J

10° <90

INICIO O FIN

FUNCIONARIO
RESPONSABLE-
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR DE
ACTIVIDADES

CONECTOR DE FIN DE
PAGINA

FLECHA INDICADORA
DE FRECUENCIA

Iniciacion o terminacion de

procedimiento al interior del simbol

En la parte Superior nombre del ca
del responsable de la ejecucion d
actividad, en la parte inferior
nombre de la dependencia a

pertenece.

Se describe en forma literal

operacién a ejecutar.

Pregunta breve sobre la cuél se t(

alguna decision.

Archivo del documento.

Indicando dentro del procedimientd

paso siguiente a una operacion. (ll

en el interior la letra de la actividad].

Utilizado para indicar que
procedimiento continla en lgaging

siguiente.

Flecha utilizada para indicar
continuidad de las actividades der

del procedimiento.

OJ
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DOCUMENTO Para indicar por ejemplo un pedi

requisicion, factura, recibo,

comprobante, correspondencia, etg

BLOQUE DOCUMENTOS Para indicar copias multiples.

REMISION A OTRO Lleva el codigo del procedimiento
PROCEDIMIENTO seguir.

CINTA MAGNETICA Utilizado cuando se genera

documento en disco blando (diskette).

TIRA DE SUMADORA Infformacion  que genera u

sumadora como parte de un procego.

] O O\J\

2.10.3. Proceso de evaluacion del control interrf6.

Es preciso definir una metodologia para la evafimdel control interno, con el fin de

ubicar de mejor manera las funciones del Auditteriro, dimensionada en la evaluacion
del verdadero alcance institucional y en el mareolas planes estratégicos, las leyes,
politicas, presupuestos, normas y procedimientas rigen las operaciones en directa
relacion con los objetivos de servicio que briral@iganizacion, dentro del sector que se

desenvuelve.

“Santillana Juan Ramén, (2001). Establecimientsistemas de control interno. México: Thomson
editores. Pag. 78
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El auditor interno tiene una gran responsabilidadvdlar, a través de las respectivas

evaluaciones, porque el control interno sea sglifilocione en beneficio de los resultados

de la organizacion.

En la figura 1. Se muestra el proceso que debédrdagvaluacién del control interno.

Figura 2. Proceso de evaluacion de control interno

2.10. Identificacion de los riesgo$

Proceso Contin
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L 4
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Fuere? Recaormendar a
otras
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formatos de Evidencia
HO A
Apicacion de . Evidencias
¥ Pruebas de
Elaboracion de Auioria —
Flujos
L ]
Infarme
h
Seleccin de —_—
Muestras

La mayor parte del trabajo del auditor independiepara formarse una opinion sobre los

estados financieros, consiste en obtener y eviduaridencia comprobatoria relativa a las

aseveraciones de la gerencia, contenidas en ldossfinancieros.

*® Randal J. Elder & Marks Beasley, (2007). Auditoria un enfoque integral. 112ed. México: Pearson
educacién. Pag. 241-250
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Al planificar y realizar una auditoria, el audittonsidera tales aseveraciones dentro del
contexto de su relacion con el saldo de una cuenkase de transaccion.

El riesgo de declaracion incorrecta importante as &severaciones de los estados

financieros consiste:

» Riesgo Inherente
» Riesgo de Control

» Riesgo de Deteccion

2.10.1. Riesgo inherente.

Consiste en la posibilidad de que en el procesdabtm (registro de las operaciones y
preparacion de estados financieros) ocurran erremetanciales antes de considerar la
efectividad de los sistemas de control. Por ejemgrleas como la de costos, que incluyen
calculos complicados, tiene mas posibilidad densal expresado que las que contiene
calculos sencillos; el efectivo y los titulos valeral portador son mas susceptibles a
pérdida o manipulacion que los titulos nominativhss areas que resultan de criterio
subjetivos gerenciales tales como: obsolescen@asxitencia de inventarios, provision

para cuentas incobrables, etc. Son de mayor riegge las que resultan de

determinaciones mas objetivas.
2.10.2. Riesgo de control.

Refiere a la incapacidad de los controles intert®sprevenir o detectar los errores o

irregularidades sustanciales de la empresa.

Para que un sistema de control sea efectivo debpamse de los riesgos inherentes
percibidos, incorporar una segregacion de funciapespiada de funciones incompatibles

y poseer un alto grado de cumplimiento.

Al igual que el riego inherente, el riesgo de conexiste, independientemente de la

auditoria y esto es gran medida fuera del congbadditor.

Los sistemas de control bien disefiados reduceasgja de sufrir una pérdida significativa
a causa de errores o irregularidades, especialnmmoteparte de empleados de baja
jerarquia. Los sistemas de control tienen menstiidades de evitar las irregularidades

cometidas por la gerencia superior quien esta esicipa de sobrepasarlos o
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ignorarlos. En consecuencia, el auditor debeastese particularmente en el ambiente de
control, los controles gerenciales, y en el papdbdauditoria interna, ya que estos pueden

proporcionar una seguridad razonable de que langereo esta involucrada en ellos.
2.10.3. Riesgo de deteccion.

Consiste en la posibilidad que hayan ocurrido esormportantes en el proceso
administrativo-contable, que no sean detectadoslpoontrol interno y tampoco por las
pruebas y procedimientos disefiados y realizadosl@arditor.

2.10.4. Medios de evaluacion del riesgo de contfdl

Para fines del tema que se trata como es el riggfjaontrol interno se debe agregar que
el grado de riesgo de control interno se puedeuavan ALTO, MODERADO O BAJO,

dependiendo de los resultados del analisis reaipadel auditor.

Un riesgo alto de control interno implica realimaés pruebas sustantivas y se determina
asi, cuando se percibe la existencia de debilidadgsortantes en los controles
establecidos o ausencia de controles basicos as amportantes. Logicamente, un alto
riesgo de control, implica mayor probabilidad de @xistan errores o irregularidades no
detectados por los controles internos establecidas, afectan significativamente el

contenido de los estados financieros.

El riesgo bajo de control interno, implica realizamenos pruebas sustantivas, y se

determina en base al resultado de las pruebaswaimiento realizadas.

Conforme disminuye el valor evaluado del riesgaaletrol, se aumenta el nivel aceptable
de riesgo de deteccién. Por consiguiente, el auditodra alterar la naturaleza,

oportunidad y alcance de las pruebas sustantieasfiphdas.

Generalmente existe mayor riesgo de auditoria g@mirler examen realizado a un nuevo
cliente, debido al hecho de que no se esta muylifsimddo con las operaciones del
mismo. En el caso de auditorias recurrentes, |gereencia de los afios anteriores
generalmente da una indicacion de los riesgos dioaia involucrados. La auditoria de

una organizacion donde, afio tras afio, no se emauembres de significacion involucra

29Esparza Mosquera Fernando, (2010).Texto Basico de Auditoria de Gestién, ESPOCH, Octavo Semestre, Pag. 56
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menor riesgo de auditoria que la auditoria en uganizacion donde frecuentemente se

cometen grandes errores.

La evaluacion del riesgo de control es el procesoedaluar la efectividad de los
procedimientos y politicas de la estructura dercbimterno de una entidad para evitar o
detectar las declaraciones incorrectas importagnels estados financieros. Después de
obtener el conocimiento de la estructura de conirtelrno, el auditor puede evaluar el
riego de control al nivel maximo para algunas @a#olds aseveraciones, porque considera
qgue los procedimientos y politicas probablementsesn adecuados o porque no resulta

practico evaluar su efectividad.
Evaluar el riego de control por debajo del nivekim implica:

> Identificar los procedimientos y politicas de larestura de control interno,
dirigidos a evitar o detectar declaraciones inata® importantes en aseveraciones
especificas de los estados financieros.

» Realizar pruebas de los controles para evaluarefiectividad de tales

procedimientos y politicas.

Al identificar los procedimientos y politicas dedstructura de control interno relevantes a
las aseveraciones especificas de los estados ignas\cel auditor debe considerar que los
procedimientos y politicas pueden tener un efextensivo a muchas aseveraciones, o un
efecto especifico sobre una aseveraciéon individdependiendo de la naturaleza del
elemento de estructura de control interno en pdatic

El ambiente de control y el sistema contable, sueeer un efecto extensivo sobre varios

saldos de cuentas o clases de transacciones g f@ond, afectan muchas aseveraciones.

Por el contrario, algunos procedimientos de constetlen tener un efecto especifico sobre
una aseveracion individual incluida en un saldocdenta o clase de transaccidn en

particular.

Los procedimientos dirigidos a comprobar la efedtid del disefio y operacion de un
procedimiento o politicas de estructuras de coittelno, se dirigen a establecer que éstos
estén debidamente disefiados, para evitar o detéasardeclaraciones incorrectas

importantes en las aseveraciones de los estagogianos.
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Las pruebas de controles dirigidos a comprobawotenefectividad del disefio, como la
operaciéon de un procedimiento o politica, suelecluin procedimientos tales como
informes, observacion de la aplicacion de los ptmoentos o politicas y la ejecucion de

éstos, por parte del mismo auditor.

La conclusion a que se llega como resultado devdduacion del riesgo de control, se
denomina "Nivel Evaluado del Riesgo de Control'l.d&terminar el material de evidencia
necesario para amparar un nivel evaluado espedétoesgo de control, por debajo del
nivel maximo, el auditor debe considerar las carésticas de la evidencia comprobatoria.
El auditor emplea el nivel evaluado de riesgo ddrob para determinar el nivel aceptable
de riesgo de deteccion, para las aseveracionessdestados financiero, el auditor emplea
el nivel aceptable de riesgo de deteccion, parermatar la naturaleza, oportunidad y el
alcance de los procedimientos de auditoria queemplearan para detectar las

declaraciones incorrectas.

Mientras mas bajo sea el nivel aceptable de riedgaodeteccion, debe aumentar la
seguridad derivada de las pruebas sustantivascoBsecuencia, el auditor puede tomar

una o mas de las siguientes medidas:

» Cambiar la naturaleza de las pruebas sustantivaanderocedimiento menos
efectivo a uno mas efectivo.
» Cambiar la oportunidad de las pruebas sustantivas

» Cambiar el alcance de las pruebas sustantivas.

2.11. PROCEDIMIENTOS.*®
2.11.1.Concepto.

Es la descripcion narrativa y cronolégica de lésnites del proceso y el flujograma de la
informacion, los cuales se formulan para indicanadacer el trabajo, qué proceso usar y
otra informacion general respecto al trabajo, seflab serie de etapas a seguir, es decir
constituyen una guia para la accion, no para pensar

“Es una forma sistematica de hacer las cosas. Bla k@ la Administracion como un

proceso para subrayar el hecho de que todos lestgsr sean cuales fueren sus aptitudes

30Cepeda Gustavo, (2002). Auditoria y control interno. Bogota: McGraw-Hill. Pag. 27-39
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o habilidades personales, desempefien las actiadatderelacionadas con el propdsito de
alcanzar las metas que desean”.
2.11.2. Caracteristicas.

» Permisible

» Flexible

» Claroy preciso

» Adaptable, y;

> Realista

2.11.3. Objetivo.

Los procedimientos se han considerado la baseqo@rana empresa por mas pequefia que
esta sea, presente un normal desenvolvimiento uErdi a las actividades cotidianas. El
objetivo del desarrollo de los procedimientos eg pdeterminar los pasos que deben
desarrollarse dentro de las actividades de la esaple que contendra a los responsables y
la parte documental que debe actuar en cada ulus geocesos. La aplicacion y difusion
de los procedimientos tiene como objetivo el datoaocer a todo el personal de la
Empresa, las actividades que de acuerdo a susofi@xideben desempefiar, en qué
momento aplicar los procedimientos asi como tambléndocumentos necesarios para
llevarlo a cabo, para que de esta manera no exisgaina excusa en la aplicacion de los
Procedimientos y se evita el incurrir en errorest@aores. Se hace indispensable
establecer Procedimientos dentro de una Empresdopgae permite conocer de manera
clara y detallada las tareas pertinentes, indicdoslaesponsables y la limitacion de sus
funciones.

2.11.4. Clasificacior:

Los procedimientos para facilitar su estudio y ismalse dividen en: procedimientos
administrativos, contables y financieros que habdén utilizarse de acuerdo a las
necesidades y exigencias propias de la empresa.

2.11.4.1 Procedimientos administrativos.

El Procedimiento administrativo es el cauce fordela serie de actos en que se concreta
dicha actuacion para la realizacion de un fin. Hstecedimiento tiene por finalidad

esencial la emisién de un acto administrativo.

3 Hppt://www.normasdecontrolinterno.ec (2010) en linea
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El procedimiento administrativo se configura conma garantia que tiene el empleado de
que la Administracion no va a actuar de un moddrario y discrecional, sino siguiendo
las pautas del procedimiento administrativo, pronexhto que por otra parte el
administrado puede conocer y que por tanto nogenarar indefension.
2.11.4.2.Procedimientos contables.
Son aquellos controles que permiten determinami@@mientos de la parte contable de la
Empresa, parte esencial en el desenvolvimient@sl@dtividades de la misma, en estos
procedimientos estaran inmersos Unicamente aquedfesentes a la contabilidad de las
cuentas. Los controles contables variaran siempreurtbs a otros en funcion de la
naturaleza, tamafio y caracteristicas propias dakmsa en cuestion. No obstante
determinados controles serdn comunes en la maya&iaeces. La implantacion de
controles y procedimientos contables se ejecutaré&tobjeto de asegurar principalmente:
» Adecuado registro de los activos y apropiada custgdsalvaguardia de los
mismos.
» Adecuado registro de los pasivos, con el recone@ritoide todas las provisiones y
pérdidas previstas y reales.
» Autorizacion de todos los gastos incurridos enegiquo, asi como también las
rentas.
2.11.4.3.Procedimientos financieros.
Estos controles son la base del sistema de conteoho puesto que constituyen uno de los
procedimientos destinados a garantizar la fiakllida los estados financieros y de otro
tipo de informacion financiera. Estos procedimisrfte/man parte de un modelo de control
interno financiero integrado que le permitirdn & éanpresas medir y elaborar informes,
tomar decisiones y obtener una relacién confiabieet mercado financiero.
2.11.5.Contenido de los procedimientos.
Dentro de este se detallaran las especificacionpBditas en cada procedimiento, lo cual
conlleva a la descripcion de lo que contiene caxede los procedimientos.
2.11.6.Concepto de procedimientos.
Es el pensamiento expresado en palabras de lo igond#ices cada procedimiento, en
algunos de los casos contendra las estipulacionés mbrmativa legal sea cual fuere para

de esta manera saber el motivo de su aplicacion.
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2.11.7.0bjetivo de los procedimientos.

Motivo por el cual se esta realizando dicho praveelito, en el que se detallara las
razones objetivas para su aplicacion y evitar figitersacion de informacién asi como la
aplicacion equivoca de medidas correctivas, queigmafectar cualquier procedimiento.
En este punto se detallara los objetivos que seadealcanzar en dicha area con la
implementacion de estos estudios.

2.11.8.Alcance de los procedimientos.

Es el ambito de estudio y aplicacion que tendrhalmrocedimiento dentro de la Empresa,
el cual permitira saber cual es el campo de aad®tas medidas que se tomaran para de
esta manera evitar que personas ajenas a la énua® inmiscuyan en dicho
procedimiento y que las actividades dentro del misean realizadas de manera rapida y
eficiente evitando la pérdida de tiempo, la genérade un doble trabajo y en algunos
casos el desperdicio de recursos.

2.11.9.Responsables de los procedimientos.

La responsabilidad es un valor que esta en la eoadi@ de la persona, que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar lamsecuencias de sus actos, siempre en el
plano de lo moral. Una vez que pasa al plano €poesta en practica), persisten estas
cuatro ideas para establecer la magnitud de dext@senes y afrontarlas de la manera mas
propositiva e integral, siempre en pro del mejoeata laboral, social, cultural y natural.
En este punto de detallara los responsables delita@on de los procedimientos dentro
de la empresa, los cuales deberan ser responshkbbpse todo el proceso antes detallado
sea aplicado de manera eficiente para obtenerkdtados ya esperados, dentro de los
responsables no se podra delegar funciones adsrpersonas, debido a que la falta de
conocimientos no permitiria conseguir los objetiesperados. Los responsables de cada
procedimiento deberan tener en cuenta las funciqunesieben desempefiar puesto que si
una de las partes falla el procedimiento podriaevafectado y esto impediria la entrega de

resultados.
2.11.10.Documentos de los procedimientos.

La utilizacion adecuada de documentos es indispémgara describir las actividades que
se llevan a cabo dentro de un sistema de conteinio, su autorizacion y la ejecucion de

las transacciones deben registrarse en documengosates.
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Los documentos deben estar numerados en serietel@ano, para un mejor control. El
registro de transacciones que indica transferendeasresponsabilidad debe estar
acompafado de documentos que indiquen el recorerdionde las transferencias y la
aceptacion de responsabilidades por parte de lesormes implicadas. Después de la
ejecucion de muchos procedimientos de control notetos documentos son la Unica

evidencia de que han realizado tales procedimientos
2.11.11.Politicas de los procedimientos.

Las actividades de control usualmente implican elementos: el establecimiento de una
politica que pueda cumplirse y; sirviendo como haa& los procedimientos y llevar a
cabo la politica. La politica por ejemplo, puedkcgar una revision de las actividades de
comercio con los clientes mediante valores negosiatbn el administrador de una
sucursal. Muchas veces las politicas se comunicalmente. Las politicas no escritas
pueden ser efectivas cuando corresponden a uniécpréde largo tiempo de establecida y
bien entendida asi como también en organizaciomegmigiias donde los canales de
comunicaciéon implican limitados estratos administos, una interaccion y supervision
cerradas del personal. Pero analizando el asumtodoula politica estéd escrita, ella debe
implementarse completa, consciente y consistentiemen

2.11.12. Proceso descriptivo de los procedimientos.

Es el punto en el cual se detallard de manera rongreta y de facil entendimiento, los
pasos que se debe seguir en los procedimientos @atelaborar un diagrama de flujo, este
nos permitira la facil representacion del flujogeardebido a que en este proceso el detalle
es completo, mientras que en el diagrama se onetéos enunciados por la falta de
espacio fisico en muchas de las veces.

2.11.12.1. Representacion gréafica.

Flujogramas de los procedimientos.El paso final de un procedimiento es la elaboracién
del flujo grama, este método es la herramienta efié®ente para llevar a cabo el analisis
de los procedimientos. Las graficas muestran clanénel proceso existente, proveen un
método facil de localizar zonas deficientes o pasosgjue se podrian introducir mejoras.
Este método es de gran ayuda para la comprensi@ratedimiento antes detallado, ya
que le permitird a él o los usuarios descartarqoigd incomprension en cuanto a la

redaccion de los procedimientos, los responsalelés ejecucion de las tareas asi como los
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documentos que deberan ser utilizados. Las verdajatesarrollar un flujograma son las
siguientes:

» Ser la manera mas idonea y concreta para regstravision de un sistema.
» Reduce la cantidad de explicaciones narrativasigeasa su presentacion.
» Suministra algo parecido a una fotografia del fllgooperaciones.

» Constituye un documento eficiente del testimonicadealista.
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CAPITULO Il
3. ANALISIS SITUACIONAL.

3.1. ANALISIS DEL MEDIO INTERNO.
DEBILIDADES VS FORTALEZAS

DEBILIDADES.- Son aquellos factores que provocan vulnerabilidddsyentajas para la
empresa.
FORTALEZAS.- Son aquellos factores en los cuales la empresartseguido logros y

posee ventajas competitivas en todas las areas@msrgpetencia.

TABLA N°6:ANALISIS INTERNO

FORTALEZAS

cODIGO ASPECTOS INTERNOS JUSTIFICACION

F1 Calidad de los productos. Los productos cuentan con el respaldo
de marcas reconocidas garantizando su

calidad.

F2 Diversidad en la cartera de productosBuscando siempre satisfacer las

necesidades de los clientes.

F3 Estabilidad laboral. Contratos directos con el personal.

F4 Confianza por parte de 04.a empresa cuenta con liquidez para

proveedores. cubrir sus obligaciones a tiempo.

F5 Personal altamente calificado. Proporcionando asesoramiento directo

al cliente durante la adquisicién de sus

productos.
F6 Precios competitivos. Accesibles para sus consumidores
F7 Empleo de Sistema contable. Agilidad en las operaciones

comerciales, permitiéndole a la

empresa obtener resultados confiables.

F8 Distribuidor exclusivo de lubricante<Cumplir con las normas establecidas

Castrol. por el proveedor de la marca.
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DEBILIDADES

D1

Sistema de control interno deficiente.

Carencias de procedimientos

administrativos y financieros.

D2

Falta de motivacion al personal.

No se realizan eventos que motiven al
personal, y permitan su mejor

desempeiio

D3

Carencia de evaluacion del desempe

fidexistencia de indicadores de gestion
para evaluar el desempefio lo que

impide conocer el avance de los mismos

D4

No cuenta con infraestructura propia.,

Imposibilitando un control eficiente del
inventario y generando gastos a la

empresa.

D5

Falta de rotacion del personal.

Ocasiona que se cometan fraudes.

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez

TABLA N°7:MATRIZ DE IMPACTO Y OCURRENCIA INTERNO

PROBABILIDAD DE IMPACTO
PROBABILIDAD ALTA MEDIA BAJA
DE ALTA F1, F2, F3, F6, F8
OCURRENCIA F4 k7
MEDIA D1 ,D5 D4
BAJA D2 D3

ELABORADO POR:

Inés Cabrera, Cecibel Jiménez

67




TABLA N°8:PERFIL ESTRATEGICO INTERNO

ASPECTOS INTERNOS

CLASIFICACION DE IMPACTO

DEBILIDADES

NORMAL

FORTALEZAS

GRAN DEBILIDAD

DEBILIDAD

EQUILIBRIO  H

ORTALEZA GRAN FORTALEZA

1

2

3

4

5
F1 Calidad de los productos *I
F2 | Diversidad en la cartera de productos. /*
F3 | Estabilidad laboral. *<

F4 | Confianza por parte de los proveedores.

F5 | Personal altamente calificado. t

F6 | Precios competitivos. \*
F7 |Sistema contable. t

F8 Pistribuidor exclusivo de lubricantes castrol

D1 |Sistema de Control interno deficiente. s I —
D2 |Falta de motivacion al personal. \*
D3 |Carencia de evaluacion del desempefio.
D4 | No cuenta con infraestructura propia. —
D5 [Falta de rotacion del personal. *
TOTAL 3 2 1 3 4
PORCENTAJE 23.08% 15.38% 7.69% 23.08% 30.77%

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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Para la evaluaciéon del desenvolvimiento de la esspla ponderacion sera la siguiente.
Cada factor tendra una ponderacion, la misma quéutira entre 0 y 1 por lo que la suma
sera igual a 1, la calificacion fluctuara de 1 a 5.

La calificacion que se usara en los pardmetros son:

1= Debilidad importante.

2 = Debilidad menor.

3 = Equilibrio.

4 = Fortaleza menor.

5 = Fortaleza importante.
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TABLA N°9:MATRIZ DE MEDIOS INTERNOS

N° | FACTORES INTERNOS CLAVES PONDERACION CLASIFICACI ON | RESULTADO PONDERADO
FORTALEZAS
1 | Calidad de los productos 0.0769 5 0.38
2 | Diversidad en la cartera de productos. 0.0769 4 0.31
3 | Estabilidad laboral. 0.0769 4 0.31
4 | Confianza por parte de los proveedores. 0.0769 4 0.31
5 | Personal altamente calificado. 0.0769 5 0.38
6 | Precios competitivos 0.0769 4 0.31
7 | Sistema contable 0.0769 5 0.38
8 | Distribuidor exclusivo de lubricantes Castrol 0.0769 5 0.38
DEBILIDADES
9 | Sistema de Control interno deficiente. 0.0769 1 0.08
10 | Falta de motivacion al personal. 0.0769 2 0.15
11 | Carencia de evaluaciéon del desempefio. 0.0769 1 0.08
12 | No cuenta con infraestructura propia. 0.0769 2 0.15
13 | Falta de rotacion del personal. 0.0769 1 0.08
TOTAL 1 43 3.30

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
En base al resultado obtenido de 3.30 nos indiealagempresa en la actualidad posee mas FortatpEadebilidades por lo que se requiere

aprovechar las mismas, sin dejar de un lado l&eeidn de cambios urgentes especialmente en &lotaolel area financiera y en la capacitacion del

personal, ya que estos son ejrincipales para el correcto funcionamiento de lprese
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3.2. ANALISIS DE MEDIO EXTERNO.
Alcance: Oportunidades y Amenazas.

Definiciones.
» Oportunidades: Son fendmenos que estan ocurriendo o que podramiroen el

futuro y que cooperan al logro de los objetivos gesarrollo de la empresa.

» Amenazas:Son fenébmenos que estan ocurriendo o que podranrcau el futuro,

que dificultan el logro de los objetivos.

COMPORTAMIENTO DEL MEDIO EXTERNO

COMPETIDORES

PROVEEDORES "™ — CLIENTES

ENTORNO PROXIMO

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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TABLA N°10:ANALISIS EXTERNO

OPORTUNIDADES

cODIGO

ASPECTOS EXTERNOS

JUSTIFICACION

o1

Crecimiento del sector comercial.

productos que ofrece la empresa.

Asegura un magosumo de los

02 Poder adquisitivo. Facilidades de pago a sus elent
03 Productos no perecible. Los productos comerciatizad no ser
perecible evitan una pérdida del
inventario de mercaderias.
04 Alianza con otras empresas, Contribuye al crecimiento de la
relacionadas a la comercializacidon deempresa.
materiales para la construccion.
05 Mercado mal atendido por losviayor oportunidad para comercializar
competidores sus productos.
AMENAZAS.
Al | Constante aparicion de competidores Dificulta etieniento de la empresa
la apertura a nuevos mercados.
A2 Inflacion en aumento Reduccion del poder adqusitiv
A3 Productos Sustitutos Afecta a los ingresos d laresap

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez

TABLA N°11:MATRIZ DE IMPACTO Y OCURRENCIA EXTERNO

PROBABILIDAD DE IMPACTO
PROBABILIDAD ALTA MEDIA BAJA
DE ALTA 01,03,A1
OCURRENCIA MEDIA 02, 05 04,A2
BAJA A3

ELABORADO POR:

Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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TABLA N°12:PERFIL ESTRATEGICO EXTERNO

CLASIFICACION DE IMPACTO.

AMENAZAS NORMAL OPORTUNIDAD
ASPECTOS EXTERNOS GRAN AMENAZA |EQUILIBRIO | OPORTUNIDAD GRAN
AMENAZA OPORTUNIDAD
1 2 3 4 5
o1 Crecimiento del sector comercial. -2
02 | Poder adquisitivo. @
03 Bajo grado debsolescencia s
04 Alianza con otras empresas @/
05 Mercado mal atendido por los )
competidores //
Al Constante aparicion de competidores 2
que disminuye el mercado comercial. \
A2 Inflacion en aumento lo que reduce|el /@
poder adquisitivo.
A3 Posibilidad de entrada de producfccd
sustituto
TOTAL 2 1 0 3 2
PORCENTAJE 25% 12.5% 37.5% 25%

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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Para medir las influencias sobre la empresa, degueacambio del medio externo que se
experimenta, se elabora la siguiente matriz: sdiava cada factor mediante una
ponderacién, la misma que fluctuara entre 0 y 1,lpajue la suma sera igual a 1. La
calificacion fluctuara de 1 a 5 respectivamente.

La calificacion que se usara en los pardmetros son:

1= Amenaza Importante.

2= Amenaza Menor.

3=Equilibrio.

4= Oportunidad Menor.

5= Oportunidad Importante.
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TABLA N°13: MATRIZ DE MEDIOS EXTERNOS

N° | FACTORES EXTERNOS CLAVES PONDERACION CLASIFICAC ION | RESULTADO PONDERADO
OPORTUNIDADES

1 | Crecimiento del sector comercial. 0.1250 5 0,63

2 | Poder adquisitivo. 0.1250 4 0,50

3 | Bajo grado debsolescencia 0.1250 5 0,63

4 Alianza con otras empresas 0.1250 4 0,50

5 | Mercado mal atendido por los competidores 0.1250 4 0,50

AMENAZAS

6 | Constante aparicion de competidores lo que 0.1250 1 0,13
disminuye el mercado comercial.

7 | Inflaciébn en aumento lo que reduce el poder 0.1250 2 0,25
adquisitivo.

8 | Posibilidad de entrada de productos sustituto 0.1250 1 0,13

TOTAL 1 26 3.27

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
Como resultado del andlisis se obtuvo un resultkdd.27 lo cual podemos interpretar que la emgiesa mayores oportunidades que amenazas, pero
también se debe analizar y tomar medidas corractikgentes con el fin de reducir dichas amenazasgpee en un futuro se conviertan en oportunidades

para la empresa.
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3.3. RESUMEN ANALISIS FODA.

“El analisis FODA debe resaltar las fortalezas g dabilidades diferenciales internas al

compararlo de manera objetiva y realista con lapsiencia y con las oportunidades y

amenazas claves del entorno.

3.3.1.FORTALEZAS.

YV V VYV V

>

Calidad y garantia de los productos que ofrece.

Diversidad en la cartera de productos para lafaati®n de los clientes.
Estabilidad laboral con contratos directos coneespnal.

Confianza por parte de los proveedores ya que mpresa cumple con sus
obligaciones a tiempo dentro de las politicas pada

Cuenta con personal altamente calificado, con rexpea en asesoria y
comercializacion de productos de tal manera queliehte se sienta con la
suficiente confianza al momento de realizar su gamp

Precios competitivos accesibles para sus consuesdor

La empresa posee un sistema contable que le peagiiizar las operaciones comerciales

que diariamente se realizan dentro de la misma.

Distribuidor exclusivo de lubricantes CASTROL pdea provincia de Chimborazo y

Bolivar.

3.3.2. DEBILIDADES.

>

Sistema de control interno deficiente, existen meaes de procedimientos
administrativos y financieros.

La empresa no cuenta con un departamento de redowseanos que se encuentre
pendiente de las necesidades del personal qualabhda misma.

Inexistencia de indicadores de gestion para evalaesempefio o que impide
conocer el avance de los mismos.

Actualmente la empresa no cuenta con una infradgtas propia para el
almacenamiento de la mercaderia.

Falta de rotacion del personal lo que puede llavguie se cometan fraudes.
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3.3.3. AMENAZAS.

» Constante aparicion de competidores lo que disneiliynercado comercial.
» Inflacién en aumento lo que reduce el poder adiingsi
» Posibilidad de entrada de productos sustituto.

» Cambio de leyes tributarias.

3.3.4.0PORTUNIDADES.

» Alto indice de crecimiento en el mercado de la transién y vehicular en la
ciudad vy provincia lo que garantiza el consumdnderoductos.

» Permite facilidad de pago a sus clientes en lagisidgpnes que estos realizan.

» Bajo grado de obsolescencia de los productos goeroializa la empresa por lo
gue no corre riesgo de pérdida del inventario.

» Alianza con otras empresas lo que ayuda al crestmige la empresa.

» Mercado mal atendido por los competidores lo qugal@portunidad a la empresa

de incrementar su nivel de ventas.
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3.4. FACTORES PRIORIZADOS SEGUN ANALISIS FODA.

3.4.1. FACTORES INTERNOS.

FORTALEZAS

-

NoahrwdPRE

Productos de alta calidad. \
Diversidad de productos.

Estabilidad laboral.

Confianza por parte de los proveedores.
Personal capacitado.

Precios competitivos.

Empleo de sistema contable de acuerdo a las
actividades que desarrolla la empresa. )

.

o,

i N

DEBILIDADES

Deficiente sistema de control interno.
Falta de motivacion al personal.
Carencia de evaluacion del desempefio.
Inexistencia de segregacion de funciones tanto
el area administrativa y financiera.

Falta de infraestructura propia.

J

Elaborado portnés Cabrera, Cecibel Jiménez.
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3.4.2. FACTORES EXTERNOS.

=

—

. Crecimiento del sector comercial.

pwn

. Mercado mal atendido por los competidc )

| OPORTUNIDADES

Poder adquisitivo.
Productos no perecibles.
Alianza con empresas dedicadas a la distribucidn

y comercializacion de materiales para la
construccion.

|‘ AMENAZAS

-

hPwonNnPRE

~

Constante aparicion de competidores.
Inflacion en aumento.

Productos sustitutos.

Cambio en leyes tributarias.

Elaborado pdnés Cabrera, Cecibel Jiménez.
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CAPITULO IV
4. DESARROLLO DE LA PROPUESTA
4.1.DISENO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN
EL AREA ADMINISTRATIVA.

El contar con procedimientos en el area adminigde permitira a la empresa PUEBLA
CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA.LTDA., mejorar su rendimiemen las actividades diarias
de la entidad, convirtiéndose en un apoyo al nodeaknvolvimiento de las actividades
que realiza tanto la parte operativa asi como taméi personal administrativo. Debido a
que la falta de dichos procedimientos provoca WwmUSION en las acciones que se deben
llevar a cabo. A continuacién se detalla los prouezhtos que forman parte del area

administrativa:

Seleccion y contratacion del personal.

Control de asistencia y permanencia del personal.
Capacitacion de personal.

Vacaciones.

Pago de Remuneraciones.

YV V. V V V V

Compras.

4.1.1. SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

CONCEPTO.

La seleccion es una herramienta que le permitlsaeanpresa escoger o elegir a €l o los
candidatos aspirantes a un cargo para despuésmiirccon ciertos parametros llegar a la
contratacion del personal, la misma que se siatetiz pactar o convenir mediante un
contrato la prestacion de servicios de los emplead la empresa.

OBJETIVO.

Este procedimiento tiene como objetivo seleccigneontratar al personal idéneo, con el
fin de llenar vacantes de acuerdo a las necesidbdiesempresa.

ALCANCE.

Este procedimiento esta destinado a todos los datodi a ocupar los puestos disponibles

en las diferentes areas de la empresa.
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RESPONSABLES.

» Junta de accionistas

» Gerente general

» Contador

» Secretaria

DOCUMENTOS.

» Publicaciéon de aviso de trabajo en la prensa

» Solicitud de trabajo

» Hojas de vida

» Contrato de trabajo

POLITICAS.

» La seleccion del personal sera funcién unica yuskeh de la Junta General de
Accionistas.

» Para la seleccion y posterior contratacion de nyevrsonal dentro de la empresa
no debera existir nepotismo, el cual interferiréeedesarrollo de las actividades de
la entidad.

» Se deberan seguir todos y cada uno de los pasakkades en el procedimiento
descrito en este documento para realizar las ¢antoaes, quedara estrictamente
prohibido eludir dicho proceso.

» EIl empleado al firmar su contrato se obliga a ksfacion de sus servicios en la
empresa, buscando cumplir con los objetivos y na#da misma.

» Es obligacibn del empleador, proveer de instruasorexplicitas de los
procedimientos a seguir en cada actividad. Adenséerd proporcionar el equipo
necesario para desarrollar dichas actividadesesga.

PROCEDIMIENTO:

1) La junta general de accionistas una vez que angliecide sobre la contratacion de
personal para llenar la vacante solicita al Ger&d#aeral que realice la contratacion de

una persona con el perfil iddneo para ocupar gjocdisponible.
2) El gerente general autoriza la contratacion depaensona para ocupar dicho cargo.

3) La secretaria debe recibir la autorizacién de geaepara elaborar un requerimiento

preliminar a ser publicado en la prensa.
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4) El gerente general debe elaborar el requerimiendtingnar en el mismo que se
solicitara: conocimientos, experiencia, aptitudelestrezas.

5) La secretaria enviara el requerimiento al medioitesseleccionado y después del plazo
asignado al anuncio debera receptar las carpetassu® respectivas hojas de vida y

fotografia actualizada.

6) La secretaria coordinara citas con los aspirantesago por medio de llamadas

telefénicas.

7) El gerente general entrevistara a tres candidatos lgan sido seleccionados

previamente, luego seleccionara al candidato ntaweil
8) La secretaria informara al candidato idoneo queséleccionado.

9) El gerente general dispondr4 su contratacion enrdcd al candidato escogido sobre
horarios, sueldo y funciones, elaborara el contilatérabajo con 2 copias, las mismas que
se seran repartidas de la siguiente manera: uaaepampleado, otra para la gerencia y la

ultima para el Ministerio de Relaciones Laborales.

10) El trabajador debe revisar el contrato y firman@mdo se encuentre de acuerdo a lo

acordado.

82



FLUJOGRAMAN®1:

PROCEDIMIENTO SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

DECIDE SOBRE LA
CONTRATACION
DE LA PERSONA
PARA OCUPAR LA

VACANTE.

RECIBE <
AUTORIZACION
PARA REALIZAR
REQUERIMIENTO

DE PRENSA

L ®

ENVIATEXTO A LA
PRENSA Y RECIBE
LAS CARPETAS DE
LOS ASPIRANTES

JUNTA DE ACCIONISTAS SECRETARIA GERENTE EMPLEADO
INICIO
O (®
ANALIZAY » COMUNICAY
AUTORIZA

CONTRATACION

)
A 4

ELABORAR TEXTO
PARA PUBLICAR EN
LA PRENSA

SELECCIONA
TRES CARPETAS
DE LOS
ASPIRANTES Y
REALIZA LA

COORDINA
CITAS CON LOS
ASPIRANTES

L ©

INFORMA AL

ENTREVISTA

ELABORA EL
CONTRATO DE
TRABAJO Y
DISPONE SU
CONTRATACION

CANDIDATO <
QUE FUE
SELECCIONADO

REBIZARY
FIRMAR EL

CONTRATO.

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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FORMULARIO:
MODELO DE SOLICITUD DE EMPLEO
PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA. LTDA.

SOLICITUD DE EMPLEO

Datos del Solicitante:

Nombres y Apellidos:

Edad:

No. Cédula Identidad:

No. Libreta Militar:

Estado Civil: No. de Hijos:
Direccidn: Teléfono:

Estudios realizados: Titulos obtenidos:
Primaria:

Secundaria:

Superior:

Indique que cursos ha realizado:

1)

2)

3)

Experiencia:

Indique los 3 ultimos trabajos en los que ha laborado:

1) Tiempo:
2) Tiempo:
3) Tiempo:
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Referencias personales:

Indigue 3 nombres de personas que Usted conozea v gme no sean sus familiares con

sus respectivos telefonos:

1) Telf:

2) Telf:

3) Telf:
Observaciones:

ff) Solicitante

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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4.1.2.CONTROL DE ASISTENCIA'Y PERMANENCIA DEL

PERSONAL.
CONCEPTO.

Es un método que utiliza un registro mediante al a1 empresa inspecciona y regula la
asistencia del personal al desarrollo de sus labomn el fin de mejorar y efectivizar el
desarrollo de las actividades, buscando de estaenmael logro de los objetivos
Institucionales.
OBJETIVO.
Este procedimiento tiene como objetivo, describimanera en que se llevara a cabo el
control de asistencia del personal de la empresamadir su eficacia dentro del trabajo,
permitiendo asi formular planes de desarrollo.
ALCANCE.
Este procedimiento esta destinado para todos Iggeanns que laboran en las diferentes
areas de la empresa.
RESPONSABLES.
» Secretaria
» Gerente general
» Trabajadores
» Contador
DOCUMENTOS.
» Reqgistro de asistencia
» Justificativos (certificado médico)
» Rol de pagos
POLITICAS.
» Cada empleado sera responsable del registro diariasistencia en la tarjeta de
control.
» El uso inadecuado de las tarjetas de asistencréa dd@ovocara una sancion al
empleado o empleados que se inmiscuyan en dichhmhec
» Si se registra un atraso se realizara una llamadatehcion verbal, si se registran
varios atrasos dentro de una misma semana la llhadtencion sera escrita, en
el caso que el empleado insista en esta faltarei®a sera econémica y si el

empleado persiste en la impuntualidad se procedier&ancelacion.
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» Si falta un dia sin justificacion sera sancionagigis la Ley de Sueldos y Salarios
establecidos, si falta 2 dias sin justificacidnv@esera descontado de su rol de
pagos el monto establecido segun la Ley de SuetdBalarios y si faltare sin
justificacion por un lapso de 3 dias, se procedegalizar el Acta de Finiquito.

PROCEDIMIENTO:

1) La secretaria tiene a su cargo el control de @atsasalida de los empleados de la
empresa por medio de registro de asistencia.

2) El personal al iniciar la jornada de trabajo debkgistrar su nombre y apellido

incluyendo su firma para tener una constancia.

3) El gerente general debe revisar todos los diastptas o registros de ingreso y salida
para verificar el cumplimiento de los horarios bkeidos, luego de realizar el control
individual de cada trabajador tomara en considénadas observaciones que puedan

suceder como faltas injustificadas, sanciones &sbacondmicas y escritas por atrasos.

4) El gerente general enviara los datos al contadwar gdaborar el rol de pagos asi como el
resumen de las tarjetas de control diario de &dsajadores.
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FLUJOGRAMAN?® 2:

PROCEDIMIENTO CONTROL DE ASISTENCIA 'Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

GERENTE GENERAL

SECRETARIA

PERSONAL

CONTADOR

O,

REGISTRA LA HORA

DE ENTRADA Y
REVISA SALIDA DEL
CUMPLIMIENTO PERSONAL Y PONE

DE HORARIOS. ALGUNA
OBSERVACION S| EL

SE TOMARA EN
CONSIDERACION
LAS
OBSERVACIONES

CASO LO AMERITA

O

Hot

REGISTRA SU
NOMBRE Y
APELLIDO CON SU
FIRMA EN LA HOJA
DE ASISTENCIA

\/

O

ENVIAR LA
NOMINA

DIARIAS COMO:
SANCIONES
VERBALES Y
ESCRITAS

\_/J

REALIZA ROL
DE PAGOS

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez

88




FORMULARIOS:
FORMATO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL.
PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA. LTDA.

CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DEL PERSONAL

Ubicacion:
Fecha:
No. NOMBRE CARGO MANANA TARDE FIRMA

H.E H.S H.E H.S

OBSERVACIONES:

FF. GERENTE GENERAL:

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez



Nombre:

EMPRESA PUEBLA CHAVEZ Y ASO. CIA.LTDA.

CONTROL INDIVIDUAL DE ASISTENCIA

Cargo:

Mes:

HORAS

EXTRAS

DIA

MANANA

TARDE

TOTAL

50%

100%

OBSERVACIONES

Lol jw k]

Visto Bueno:

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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4.1.3. CAPACITACION DE PERSONAL.
CONCEPTO.
La capacitacion de personal es adquirir conociragenuevos para que los empleados se
encuentren actualizados dentro de su campo lahooatie a la realidad del pais y de esta
manera prestar servicios de alta calidad a la toigad.
En el caso de la empresa PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIAD@SA.LTDA., los
proveedores se encargan de capacitar al persoaavem a la semana lo que resulta
ventajoso para la entidad ya que no tiene querim@&ir gastos adicionales.
OBJETIVO.
Este procedimiento describe la manera en que séfidara la competencia necesaria del
personal de la empresa, se realizara la capacitas@devaluara su eficacia y se asegurara
gue el personal sea consciente de la importancsusgleactividades para el logro de los
objetivos dentro de la institucion.
ALCANCE.
Este procedimiento estara destinado a todos loseangs que laboren en las diferentes
areas de la empresa.
RESPONSABLES.
» Gerente general
» Jefes departamentales
» Trabajadores
DOCUMENTOS.
» Plan de Capacitacion
POLITICAS.
» Las capacitaciones se las realizaran una vezeararg, salvo casos excepcionales
0 a peticion expresa de cada jefe departamentandéendo de las necesidades de
cada area.
» El empleado después de la capacitacion recibidardeabtegrarse inmediatamente
a sus labores en la empresa.
» El jefe de cada area entregara reportes del avdamda capacitacion al Gerente

General, para su control.
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» Los temas discutidos en las capacitaciones serf@nza€dos mediante pruebas
aplicadas a los empleados para verificar lo acertadaprendido en dicha
capacitacion.

PROCEDIMIENTO:

1) La secretaria comunica a la gerencia sobre la noapacitaciéon, la hora, el dia y la

duracién.
2) El jefe departamental debe determinar y coordmaapacitacion a impartir.

3) Cada jefe departamental preparara el plan de d¢ap#xi para su area conjuntamente

con el gerente general.

4) El jefe departamental llenara el formulario de c#paion con la informacion requerida

y la enviara al gerente general para su revisi@prgbacion.
5) Si el gerente general aprueba la capacitacion fitehar el formulario.
6) Los empleados reciben la capacitacion.

7) El gerente general una vez que se haya impartidoatacitacion realizara una

evaluacion al personal.
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FLUJOGRAMAN?® 3:

PROCEDIMIENTO CAPACITACION DEL PERSONAL.

GERENTE GENERAL

JEFE DEPARTAMENTAL

SECRETARIA

EMPLEADOS

FIRMA EL

FORMULARIO

&

| ®

DETERMINA'Y
COORDINA LA

NUEVA
CAPACITACION

COMUNICA SOBRE
LA NUEVA
CAPACITACION

NO

PREPARA PLAN
DE
CAPACITACION

LLENA

FORMULARIO DE

PARA LA

CAPACITACION

REALIZA
EVALUACION <

CAPACITACION

©)

RECIBEN LA
CAPACITACION

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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FORMULARIO DE CAPACITACION.

PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA.LTDA

FORMULARIO DE CAPACITACION

Informacion personal:

Nombre:

Departamento:

Jefe inmediato:

Cargo:

Informacion del curso:

Tema:

Seminario: Curso: Otro:

Institucion:

Duracion:

Horario:

Costo:

Forma de pago:

Aprobado: Gerente General

Solicitado:  Jefe Departamental

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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4.1.4. VACACIONES.
CONCEPTO.
“El trabajador que haya completado un afio de ses/icon el mismo empleador, tendra
derecho a vacaciones remuneradas, por un periodermmpido de quince dias. Cuando
el trabajador labore para el mismo empleador pas dgcinco afnos, a partir del sexto
tendra derecho a un dia adicional de vacacionesguta afio adicional, hasta completar un
méximo de treinta dias, o podra recibir en din@reeimuneracion correspondiente a los
dias excedentes.”
En el caso de las vacaciones dentro de la empredalaPChavez y AsociadosCia. Ltda.
Toman un giro diferente ya que debido a que un eadal no puede ausentarse por los 15
dias que le confiere la ley para sus vacaciones,que no existe una persona que lo
reemplace este tomara sus vacaciones en el transbeirafio, a través de permisos que se
le concederan por 2 0 3 dias y estos a su vez sargados a sus vacaciones.
OBJETIVO.
El principal objetivo que persigue este procedittess determinar las vacaciones a las
cuales tiene derecho el personal de la empresa.
ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a todo el persgquallabora en la empresa Puebla Chavez
y Asociados Cia. Ltda.
RESPONSABLES.

» Empleados

> Gerente

DOCUMENTOS.
» Solicitud de permiso

> Autorizacion de solicitud

POLITICAS.

» EIl empleado no podra bajo ningun concepto renurieeder sus vacaciones a
terceros.
» El empleado debera antes de salir de vacacionesganttoda la documentacion

que puede ser necesitada por otras personas daiepatos dentro de la empresa

95



para no presentar ningun inconveniente al momentoque el trabajador se
encuentre haciendo uso de su derecho.

Los trabajadores menores de 16 afios tendran deseakiate dias de vacaciones, y
los mayores de 16 y menores de 18, a dieciochaldisacaciones.

Los dias correspondientes al periodo de vacacianks/en los sabados, domingos
y dias de fiesta que existieren dentro de dichmgder

Los dias de vacaciones adicionales por efectos @mtigiedad no excederan de

15dias, salvo estipulacidén en contrario, constanteontrato individual.

PROCEDIMIENTO:

1.
2.

El empleado solicita el permiso al gerente.

El empleado realiza un oficio al gerente haciéndoleocer el motivo por el cual
pide permiso.

El gerente recibe y analiza la solicitud.

El gerente aprueba la solicitud de permiso.

5. Comunica la respuesta a la solicitud.
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FLUJOGRAMAN?® 4:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR PERMISOS

EMPLEADO GERENTE
INICIO @
@ RECIBE LA
\ SOLICITUD Y
SOLICITAR > AUTORIZA PARA
PERMISO AL SU APROBACION
GERENTE

@

REALIZA OFICIO

DANDO A CONOCER

TODOS EL MOTIVO
DEL PERMISO

| ®

COMUNICA LA

RESPUESTA A LA
SOLICITUD DEL
PERMISO

l
e D

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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SOLICITUD DE PERMISO

EMPRESA PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA. LTDA.
SOLICITUD DE PERMISO

Nombres y Apellidos:

Cargo:

Cadigo:

Fecha:

NUmero de horas diarias:

Desde (fecha): Hasta (fecha):

Motivo del permiso:

Muy atentamente,

Solicitante

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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4.1.5. PAGO DE REMUNERACIONES.
CONCEPTO.

El pago de remuneraciones es toda contraprestaciatinero mas todos los beneficios

sociales declarados de acuerdo al Codigo de Trabajo
OBJETIVO.

Este procedimiento tiene como objetivo llevar aoctds diferentes pagos a realizarse
tomando en cuenta el desarrollo de las operaciadesnistrativas y financieras que

requiera la empresa.
ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a la cancelaciorswddos y beneficios sociales que

realiza la empresa.
RESPONSABLES.

» Contador

» Jefe administrativo financiero

» Gerente general

» Empleado

DOCUMENTOS.
» Nomina de empleados
» Rol de pagos
POLITICAS.

» El pago de haberes se lo realizara dentro de loseprs 5 dias de cada mes,
guedando impostergable para otras fechas.

» El cobro de sueldos lo podra hacer unicamenteuthttj es decir el empleado, no
podra ser delegado a terceras personas, asi martranisferencia mediante el
banco se la realizara a la cuenta del trabajadtregandose dicho comprobante al
empleado.
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> El trabajador tiene la obligacion de firmar la q@@én de su salario si se encuentra
conforme con el monto del mismo, caso contrarioitigiria inquietud al contador
para que sea verificado el valor a cancelar al eata.
» EIl pago de haberes se lo realizara por cuestioeeseduridad en cheque o
transferencia electronica, no se entregara dineefextivo.
PROCEDIMIENTO:
1) El contador debe registrar en el sistema contébledmina de acuerdo a las novedades
recibidas y demas beneficios establecidos porya Le
2) El contador debe enviar al jefe administrativo ficiaro para su revision, el calculo de
los beneficios de ley y la descripcion del empleanida que detalla:
» Nombre, cargo, sueldo, fecha de ingreso del empladd empresa
» Horas extras del personal
» Descuentos
» Aumento de sueldo
» Otros beneficios como bonos o premios
3) Una vez revisado el rol de pagos el jefe administyafinanciero, envia al gerente
general para que apruebe el pago de las remunegscio
4) El gerente general después de aprobar los rolgsage envia al jefe administrativo
financiero para que proceda al pago.
5) El jefe administrativo financiero realizar las tségrencias bancarias.
6) El contador realiza los comprobantes del egresmigita a los empleados que mediante
su firma abalicen la legalizacion de la nomina gagtecto pago de sus haberes.

7)Legalizada la némina se procedera a archivar.
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FLUJOGRAMAN?® 5:

PROCEDIMIENTO PAGO DE REMUNERACIONES

JEFE ADMINISTRATIVO
CONTADOR GERENTE GENERAL EMPLEADO

FINANCIERO
INICIO
N0,

INGRESAR
NOMINA DE
EMPLEADOS

@ @ APRUEBA EL ROL

A 4

DE PAGOS, ENVIA
ENVIA AL JEFE RECIBE EL ROL AL JEFE
FINANCIERO DE PAGOS,
CEVISA Y ADMINISTRATIVO
EL ROL DE >
ENVIA PARA SU FINANCIERO PARA
PAGOS PARA OCEDA AL
: APROBACION QUEPR
SU REVISION

\/ \/ PAGO

e

REALIZA

LAS
TRANSFE-
RENCIAS
BANCARIAS
IO, O
REALIZA FIRMAN ROL DE
COMPROBANTES PAGOS COMO
DE EGRESO AVAL DEL PAGO
RECIBIDO

\ 4

Archivo @

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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EMPRESA PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA.LTDA.

Ingresos:

MES DE:

ROL DE PAGOS

NOMINA

CARGO

SUELDO

BONOS

DIAS
TRABAJADOS

HORAS
EXTRAS

SUB TOTAL
INGRESOS

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez

Egresos:

9,35%
IESS

ANTICIPO
SUELDO

PRESTAMO

QUIROGRAFARIO

DESCUENTOS

SUBTOTAL
EGRESOS

NETO A
RECIBIR

FIRMA

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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4.1.6. COMPRAS.
CONCEPTO.
En términos generales por compra se llama a l@macg adquirir u obtener algo a cambio
de un precio establecido.
El acto de comprar es una de las actividades husnards antiguas y casi una de las
primeras para alimentarse o enriquecerse que desplelos hombres para satisfacer las
necesidades que correspondiese.
OBJETIVO.
El objetivo de este procedimiento es precisar shdello de las compras o adquisiciones a
los diferentes proveedores con los cuales trabaganpresa.
ALCANCE.
Este procedimiento sera aplicado para la adquisid#todos los productos que la empresa
oferta.
RESPONSABLES.

» Gerente general

» Jefe de ventas

» Encargado de facturacion

» Bodeguero

» Proveedores
DOCUMENTOS.

» Reporte de stock de productos

» Pedido de compras

» Factura de compra

» Guia de remision

» Retencion de compras
POLITICAS.

> El Distribuidor mantendra informada a la empreddEBLA CHAVEZ Y

ASOCIADOS CIA. LTDA. de la variedad de los prodwty el cambio en los
precios.
» La mercaderia sera entregada por los distintosepaines en la empresa, a la

persona indicada con su respectiva documentacion.
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» Cualquier reclamo sobre cantidad o calidad de todyztos debera ser reportado
por la empresa Puebla Chavez y Asociados Cia.Altgeoveedor correspondiente
durante la recepcidon de la mercaderia o0 48 harstefores a este.

» Sera responsabilidad del gerente conjuntamenteet@ncargado de bodega la
revision diaria de los productos que hayan llegaldoivel minimo de inventario,
para generar las 6érdenes de compra correspondientesle garanticen el
abastecimiento de productos en su bodega.

PROCEDIMIENTO:

1) El bodeguero emite al jefe administrativo finangien reporte de stock de productos
luego de haber verificado fisicamente las existencpara constatar las existencias y
realizar pedidos.

2) El jefe administrativo financiero verifica que eporte es correcto y envia este informe
al gerente general.

3) El gerente general autoriza la compra vy la envjiesf@administrativo financiero.

4) El jefe administrativo financiero realiza una ordda compra de acuerdo a las
necesidades de stock de la empresa.

5) El jefe administrativo financiero envia la ordenadenpra al distribuidor, el mismo que
confirma el envio de los productos y con el cuglagta la forma de pago.

6) El dia que llega los productos el jefe de bodeg#icae la mercaderia y envia la factura
original al contador para su respectivo registro.

7) El contador recibe la factura y realiza la respactetencién, estos documentos son
archivados en la carpeta de documentos por pagaspaosterior cancelacion.

FLUJOGRAMAN?® 6:
104



PROCEDIMIENTO DE COMPRAS A LOS DIFERENTES PROVEEDOR ES

BODEGUERO

JEFE DE BODEGA

GERENTE GENERAL

CONTADOR

Civoo>
O,

EMITE UN
REPORTE DEL
STOCK DE
PRODUCTOS
PARA REALIZAR
LOS PEDIDOS

—>

O

VERIFICA LA
MERCADERIA
Y ENVIA LA
FACTURA

(2)

VERIFICA QUE EL
REPORTE ESTE
CORRECTAMENT
E ELABORADO Y
ENVIA AL
GERENTE
GENERALREBISA
TODOS LOS DIAS
EL REGISTRO DE
ASISTENCIA

O,

AUTORIZA
LA COMPRA

A 4

y @

REALIZA LA
ORDEN DE
COMPRA DE
ACUERDO AL
STOCK

—1 ©®

ENVIA ORDEN DE
COMPRA AL
PROVEEDOR

ORIGINALAL |
CONTADOR

e

@

A4

RECIBE LA
FACTURA'Y
REALIZA LA
RETENCION,

ARCHIVA LOS

DOCUMENTOS

PARA EL

POSTERIOR PAGO

Archivo

T D

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2. Disefio de Procedimientos de control interno e area financiera.

El area financiera es muy importante dentro dent@resa motivo por el cual se hace
indispensable desarrollar un documento que sirvgula para dicha area que permita
mantener y desarrollar un control interno a trale#os procedimientos que a continuacion

se sugieren.

Caja.

Caja Chica (Manejo).

Arqueo de caja.

Bancos.

Conciliacion bancaria.

Crédito y cobranzas.

Cobranzas.

Adquisiciones varios proveedores.
Pagos.

Inventarios.

Ventas.

Ventas con tarjetas de crédito.
Activos fijos.

Mantenimiento de activos fijos.
Depreciacion de activos fijos.
Constatacion fisica de activos fijos (control).
Obligaciones tributarias y sociales.

YV V.V V V V V V V V V V V V V VYV V VY

Determinaciéon y pago de aportaciones al IESS.

4.2.1.CAJA.

4.2.1.1. CAJA GENERAL (MANEJO).
CONCEPTO.

Se aplica para referirse a la parte de la cuentdalse registran las entradas de dinero en
efectivo o por cheques o en valores representativdes egresos también de dinero

efectivo o de cheques. Tiene por finalidad ordésmaentradas y salidas de dinero.
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OBJETIVO.

El objetivo de este procedimiento es determinarmainejo correcto de los fondos
recaudados en caja.

ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable para el manejaegeneral.
RESPONSABLES.

» Encargado de facturacion
» Gerente general
» Contador
» Secretaria
DOCUMENTOS.
» Papeleta de depdsito
» Reporte de ingresos
» Reporte de recaudaciones por cuentas pendientabde
» Comprobante de egreso
POLITICAS.
» Se debe verificar que todo el efectivo recibidoeggstro con precision y se envio
de inmediato al depdsito.
» Comprobar que los desembolsos de efectivo se afectusolo para los fines
autorizados y se registraron correctamente.
PROCEDIMIENTO:

1) El encargado de facturacion recibe las recaudagipoela venta de mercaderia y envia

el informe al gerente general.
2) El gerente revisa el registro de los ingresos @ovor el encargado de facturacion.

3) Luego de haber verificado que el registro se ernoeieorrecto el gerente realiza la
papeleta de depdsito y envia a la secretaria todogalores para que sean depositados en

el banco.
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4) La secretaria luego de haber realizado el depdasitoega al gerente el comprobante del
depadsito realizado.

5) El gerente envia al contador el comprobante daebsleo para su registro y archivo.
6) El contador emite los egresos y sus respectivopaarantes.

7) El contador luego del pago realiza el registrochiaa los documentos.
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PROCEDIMIENTO DE CAJA GENERAL

Encargado de

Facturacion

Gerente

Secretaria

Contador

o
O

RECIBE LAS
RECAUDACIONES
PROVENIENTES DE
VENTAS

&

REVISA EL
REGISTRO DE
LOS INGRESOS

A 4

QUE SE
ENCUENTREN
CORRECTOS

L&)

REALIZA LA

PAPELETA DE
DEPOSITO Y
ENVIA LOS

A 4

VALORES
PARA EL
DEPOSITO

-

RECIBE

PAPELETAY
REALIZA EL
DEPOSITO

L ()

ENTREGA EL
COMPROBANTE
DEL DEPOSITO

RO,

RECIBE
COMPROBANTE
Y ENTREGA A

@

A 4

RECIBE LA
PAPELETA DE
DEPOSITO Y

REALIZA EL

REGISTRO

EN EL CASO DE
DESEMBOLSO
EMITE LOS
EGRESOS Y SUS
RESPECTIVOS
COMPROBANTES

CONTABILIDAD
PARA SU
REGISTRO

\/

5O

REALIZA EL

REGISTRO Y
ARCHIVA LOS
DOCUMENTOS

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez

109



4.2.2.CAJA CHICA (MANEJO).
CONCEPTO.

Cantidad relativamente pequefia de dinero en etegtie se asignha a un empleado, en caja
0 en depositos, disponible para desembolsos mermuesgeneralmente se lleva bajo el
sistema de fondo fijo; el monto de los gastos queeslizan con este fondo son tan

pequefios que no es conveniente pagarlos con cheques
OBJETIVO.

El objetivo del manejo de caja chica es cubrir gagequenos, los mismos que se hacen

necesarios en el desarrollo de la empresa.

ALCANCE.

Este procedimiento sera aplicado para el manejtoddb de caja chica.
RESPONSABLES.

» Gerente general

» Secretaria

» Contador

» Encargado de facturacion

DOCUMENTOS.

> Solicitud de creacion del fondo
» Reposicion del fondo

» Vales de caja chica
POLITICAS.

» El fondo debe estar bajo la responsabilidad dedrgiaclo de facturacion.

» Los vales de caja chica siempre deben estar nuosed®forma secuencial y con
Su respectivo documento de respaldo.

» El monto maximo de caja chica sera de $80.00 (dahdidlares 00/100).
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» Los pagos que no deben realizarse a través deb fdmdaja chica son:
» Anticipos
» Préstamos
» Compras continuas de mercaderia
» Gastos personales
» EIl encargado del fondo con la finalidad de cubos tequerimientos en forma
oportuna, debera solicitar la reposicion cuandcejsgucion haya alcanzado el
75% del monto asignado.
» Los gastos que se realicen mediante caja chighd&erun monto limite de 20

dolares, salvo casos especiales.

4.2.2.1.APROBACION Y APERTURA.

PROCEDIMIENTO:
1) El encargado de facturacion realizara y dirigira sialicitud al gerente general,

justificando la creacion del fondo.

2) El gerente general debe analizar si se justifice ¢a apertura del fondo, asi como la

razonabilidad del monto solicitado.

3) El gerente general emite la aprobacion formal yieemvcontabilidad la orden para la

creacion de fondo.
4) El contador recibe la autorizacion para realizaageeso para la creacion del fondo.

5) El contador procede a realizar el egreso a nomérerttargado de facturacion con su

correspondiente comprobante.

6) El contador entrega el egreso y recibe la firma atelargado de facturacion en el

comprobante.

7) El encargado de facturacion recibe el egresdgelctigiza en el banco y lo coloca en un

lugar seguro para su utilizacion.
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FLUJOGRAMAN®8:

PROCEDIMIENTO APROBACION Y APERTURA DE CAJA CHICA

GERENTE GENERAL ENCARGADO DE CONTADOR SECRETARIA

FACTURACION
INICIO
® S

REALIZA LA
ANALIZA SI SE SOLICITUD
JUSTIFCA LA PARA LA
CREACION DEL CREACION

FONDO @ DEL FONDO
v RECIBE LA
EMITE LA AUTORIZACION
APROBACION DE »| PARAEMITIR EL
LA SOLICITUD Y "| EGRESO PARA
SE PROCEDE A CREAR EL
APERTURAR EL FONDO
FONDO DE CAJA
CHICA

&

SE PROCEDE A
REALIZAR EL
EGRESO A NOMBRE
DEL ENCARGADO
DE FACTURACION,
ASI COMO TAMBIEN
EL COMPROBANTE

@ @

ENTREGA EL
RECIBE EL EGRESO Y SU
EGRESO, LO COMPROBANTE
EFECTIVIZAENEL | | PARA QUE SEA
BANCO Y LO FIRMADO
COLOCA EN LA
CAJA DE
SEGURIDAD

A

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2.2.2. REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

La reposicién del fondo de caja chica se realizai@ndo los egresos hayan superado el
75% del monto asignado. La persona asignada pamamtjo del fondo debera presentar
obligatoriamente el cuadro “Resumen de caja chadjyntando todos los documentos de
respaldo. Luego el departamento de contabilidagaev la documentaciéon, observando
gue no haya documentos con fecha anterior a Imalltieposicién, ni posteriores a la

solicitud de reposicién del fondo.

PROCEDIMIENTO:

1) El encargado de la facturaciénrecepta los docurseviales de caja chica, facturas,
etc.) necesarios para respaldar la solicitud desiejon del fondo de caja chica y presenta

al gerente general.

2) El gerente recibe la solicitud con los comprobadtegastos realizados en los formatos
establecidos, analiza, aprueba los gastos y eavdalicitud junto con los documentos a

Contabilidad para su verificacion.
3) El contador revisa la solicitud, verifica y anallea documentos, envia al gerente.
4) El gerente envia al contador la autorizacion paadizar el reembolso de la caja chica.

5) El contador recibe los comprobantes de gastoszaeal registro contable y emite el

egreso.

6) El contador entrega al encargado de la factura@bregreso y su respectivo

comprobante.

7) El contador archiva el comprobante de egreso cdodamentacion de respaldo.
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PROCEDIMIENTO REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

ENCARGADO DE FACTURACION

GERENTE

CONTADOR

<D,

REUNE LOS

]
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ENVIAR LA
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REPOSICION —
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©)
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SOLICITUD CON
LOS
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O
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O
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CONTABLE Y EL -
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\_/,
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EGRESO Y SU
RESPECTIVOCO
MPROBANTE.

ARCHIVA
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l

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2.3. ARQUEO DE CAJA CHICA.

Es la verificacion espontanea de los dineros rdogpor el cajero, es un examen especial

gue se hace con el fin de:

» Verificar la idoneidad de los registros contables.
» Constatar que los valores monetarios fisicos eemael encargado de la caja estén

en la cantidad exacta.

Este examen puede ser realizado integramente pgrayccaja chica; sin embargo, se

puede particularizar el arqueo para cada rubro.

Para poder efectuar el arqueo, se deben obsesvaoimas y procedimientos utilizados en
practicas de auditoria y, por lo tanto, sera radbzpor un funcionario contable o por otro

con suficiente conocimiento de la materia.

Cualquier diferencia encontrada en este examenrdleder justificada o cubierta de

inmediato, sin perjuicio de aplicar sanciones adstriativas y civiles.

OBJETIVO.
El objetivo de este procedimiento es evitar elindebido de este fondo.
ALCANCE.
Este procedimiento sera aplicable para la cajagh&us movimientos.
RESPONSABLES.
» Gerente y/o delegado
» Encargado de facturacion
» Contador
DOCUMENTOS.
» Comprobantes de egreso
» Acta de Arqueo de Caja
» Recibos por gastos varios
POLITICAS.
» Se efectuaran arqueos de caja chica sin previo @gs el objeto de mantener una
actualizacion y control continuo de los fondos.

» Los arqueos de caja se realizaran periodicameatméhera mensual).
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FORMULARIO:

REPOSICON DEL FONDO DE CAJA CHICA.
EMPRESA PUEBLA CHAVEZ Y ASO.CIA LTDA

REPOSICION DE CAJA CHICA

Del.......... al.............
Responsable del FONdo:...........coo v
Fecha de repoSiCION:........ooi i e e
MoNto de 12 rePOSICION: ....c.cv it e e e e e e e e
Fecha Documento N° Documentg Detalle Valor

Total Gastos $

Los gastos que se han incurrido con el Fondo de @aj Chica
de..eei it i .. DOares.

Firma del Custodio

son

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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4.2.4. BANCOS.

4.2.4.1. MANEJO DE BANCOS.
CONCEPTO.

Los recursos economicos de la empresa Puebla Chédsaciados Cia. Ltda. Se manejan
en tres cuentas bancarias diferentes clasificatlgago a proveedores, pago a empleados
y pago de impuestos para de esta manera manteoentebl de los movimientos de los
valores monetarios de la empresa.

OBJETIVO.

Mejorar el control en el manejo de los fondos depdes en las cuentas bancarias de la
Empresa, para evitar la pérdida de recursos enacion.

ALCANCE.

Este procedimiento se aplica a las cuentas bascagiae posee la empresa.
RESPONSABLES.

» Gerente general

» Encargado de facturacion

» Contador

» Secretaria

DOCUMENTOS.

» Solicitud de apertura de cuenta bancaria

» Libro auxiliar de bancos

» Comprobantes de egreso

» Chequera

» Estados de cuenta bancaria

POLITICAS.

» Los cheques no emitidos deben guardarse adecuatapeaa evitar mal uso, asi
como los anulados se perforaran para que no pueskmse y archivarse en la
secuencia regular de cheques pagados.

» Se debe realizar un depésito bancario al dia amebdinero existente.

» EIl Contador elaborara periédicamente las conctiaes bancarias. La periodicidad

debera ser como minimo una vez al mes (cierre @& me
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» Los cheques, transferencias y demas documentasorsaos con el manejo de
Bancos deberan estar suficientemente custodiadustggidos en el archivo de
contabilidad, para asi evitar su uso inadecuado.

» Las transacciones bancarias deberan registralsgfesha que correspondan

4.2.4.1.1. APERTURA Y MANEJO DE CUENTAS.
PROCEDIMIENTO:

1) El gerente general se dirige al banco para pedipdatura de una cuenta bancaria.
2) La secretaria realiza el depésito para la apedueata bancaria.

3) El encargado de la facturacion recibe las recaadasi con los comprobantes de

ingreso, para enviar a depositar y posteriormegrtete al contador para su registro.

4) El contador realiza el registro contable, cotejeeyifica la documentacion y emite la

papeleta de depdsito.

5) El contador entrega la papeleta de depdsito caanjuenite con los ingresos (cheques,
efectivo, Boucher) a la Secretaria para que realicepdsito al Banco.

6) El gerente verifica que los valores se encuertdepositados en la cuenta corriente.

7) Para realizar egresos de la cuenta bancaria ergatlta de facturacion revisa los
documentos de respaldo y realiza los comprobamssectivos, para que el contador

realice los egresos.

8) Una vez emitido el egreso el gerente general filmsaegresos y son enviados para

realizar los pagos.
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GERENTE

PROCEDIMIENTO APERTURA'Y MANEJO DE CUENTAS

GENERAL

CONTADOR

ENCARGADO DE
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SECRETARIA

INICIO

HO,
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v \/
FIN
FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados. 119
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4.2.5 CONCILIACION BANCARIA.
CONCEPTO.

La conciliaciébn bancaria es un proceso que perauitdrontar y conciliar los valores que
la empresa tiene registrados, de una cuenta deoahmrcorriente, con los valores que el

banco suministra por medio del extracto bancario.

Las empresas tiene un libro auxiliar de bancos lenual registra cada uno de los
movimientos hechos en una cuenta bancaria, comelsgmo de cheques, notas débito,

notas crédito, anulacion de cheques y consignasi@be.

La entidad financiera donde se encuentra la respectienta, hace lo suyo llevando un

registro completo de cada movimiento que el cli€giatempresa), hace en su cuenta.

Mensualmente, el banco envia a la empresa un &xteacel que se muestran todos esos

movimientos que concluyen en un saldo de la cuanildimo dia del respectivo mes.

OBJETIVO.
Este procedimiento tiene como objetivo conciliaz $aldos de la cuenta de bancos con el
estado de cuenta enviado por el banco.
ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a la conciliaciémancos.
RESPONSABLES.
» Gerente general
» Contador
DOCUMENTOS.
» Libro bancos.
» Estado de cuenta bancaria.
» Notas de crédito y débito.
POLITICAS.
» Las conciliaciones bancarias seran realizadas nmmeicte por el contador y

verificadas en su totalidad por el gerente.
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» Los estados de cuenta corriente enviados por eobdeberan ser archivados por
orden cronoldgico y de acuerdo a las cuentas basaaal banco respectivamente.
» La conciliacion bancaria se realizard con docunsewiiginales, no se admitira

dicho procedimiento con copia de los documentos.

PROCEDIMIENTO:
1) El banco envia el estado de cuenta bancario apeaesian Recepta el contador.

2) El contador imprime el libro auxiliar de bancos sistema.
3) El contador compara la informacion obtenida dekgis con el estado de cuenta.

4) El contador concilia los saldos tanto del estadauenta corriente entregado por el

Banco como el libro auxiliar de bancos preparaddgpempresa.
5) Los saldos conciliados se procede a enviarlosrahtg para su posterior revision.

6) El gerente verifica que la informacion contenidal@rconciliacion sea la correcta y

autoriza sus registros de ser el caso y luegabhar correspondiente.
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PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA
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FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados.

ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2.6 CREDITO Y COBRANZAS.
CREDITO CONCEPTO.

El conceder un crédito es permitir al cliente agitagl pago de sus compras, y de esta
manera se obliga a la cancelacion de la deudarédimen el tiempo pactado.

OBJETIVO.

El objetivo de este procedimiento es controlar dosditos que la empresa maneja, los

montos a los que asciende la cuenta y los periedagie se recupera dicha cartera.
ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a las cuentas getedi de cobro.

RESPONSABLES.

» Encargado de facturacion

» Contador

» Gerente General

DOCUMENTOS.

» Factura de Venta

» Solicitud de concesion de crédito

» Autorizacion escrita de concesion de crédito

POLITICAS.

» Se considera como cuenta pendiente de cobro tamudacion realizada con
crédito directo otorgado por la empresa.

» Los requisitos para conceder un crédito son lagesges:

» Tener relaciones comerciales con la empresa ddoparenos un afio, tiempo
durante el cual haya demostrado ser un clientecgogle con sus obligaciones a
tiempo.

» Realizar compras con un valor minimo de $50,00.

» La concesion de créditos seran autorizados Unidenpem el gerente general, él es

el Encargado de analizar la posibilidad de perraltaliente que la cuenta generada
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por una factura sea cancelada dentro de un plaxdepcial de acuerdo a las
relaciones comerciales que haya mantenido con faesa.

PROCEDIMIENTO:
1) El cliente se acerca a la empresa a realizar lgpcom

2) El cliente solicita al encargado de facturaciéndacesién de un crédito para el pago de

la compra.
3) El encargado de facturacién envia la solicitudrédito al gerente.

4) El gerente analiza la solicitud enviada, autorizarédito y envia la autorizacion al

encargado de facturacion.

5) El encargado de facturacién emite la factura, leehfa@mar al cliente y proceden a

entregar la mercaderia.

6) El encargado de facturacion al final del dia realin reporte de cuentas por cobrar y

archiva las facturas de acuerdo al orden alfabéetmombre de los clientes
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FLUJOGRAMA N° 12

PROCEDIMIENTO CONCESION DE CREDITO
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CONCESION DEL SU AUTORIZACION
CREDITO

(=)
A 4

RECIBE LA
AUTORIZACION Y
EMITE LA FACTURAY
PROCEDE A ENTREGAR
LA MERCADERIA AL
CLIENTE

O

REALIZA EL REPORTE
DE LOS CREDITOS Y
ARCHIVA LAS
FACTURAS DE LOS
CLIENTES

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez 125



4.2.7 COBRANZAS.

CONCEPTO.

La gestion de Cobranzas consiste en recuperarriar@gade cuentas por cobrar de la
empresa PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA. LTDA., poa benta de mercaderia.
OBJETIVO.

Ejecutar la gestion de cobranzas bajo normas esidbs por la gerencia, para lograr
eficiencia y eficacia en la recuperaciéon de laarartjeneral de la empresa.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las cuentas getadi de cobro por concesion de un
crédito.

RESPONSABLES.

» Encargado de cobranzas.

» Gerente general.

» Contador.

DOCUMENTOS.

» Factura de venta.

» Comprobantes de ingreso.

» Reporte de cuentas por cobrar clientes.

» Cuadro de vencimiento de cuentas por cobrar.

POLITICAS.

» El plazo que ofrece la empresa a los clientes peabzar la cancelacion de las
cuentas por cobrar es de 30, 45 y 60 dias depatadieinmonto de la compra y
generalmente estan respaldadas por la aceptaciamaldactura por parte del
cliente.

» Se conciliara, con caracter mensual, el total derdlacion de los saldos
individuales de clientes (auxiliares) con el saléda cuenta de clientes del mayor.

» Los saldos existentes en las cuentas de cliengd®eré@n ser confirmados
periddicamente mediante una llamada telefénicasw aez enviando un correo
electrénico al cliente.

» EIl encargado de cobranzas debe realizar un cuadneecimiento del plazo de
cuentas por cobrar, el mismo que debera contener:

» fecha de venta de la mercaderia,
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» numero de dias plazo que se le concedi6 al cliarz el pago de la deuda,

Y

monto al que asciende la factura,

» interés por mora en el caso de que el cliente g& éxtendido en el plazo de pago,
Y

» el valor total por pagar de la cuenta.

PROCEDIMIENTO:

1) El encargado de cobranzas realiza un cuadro denviemto del plazo de cuentas por
cobrar, lo compara con el reporte de cuentas pdiracoemitido por el sistema
automatizado que maneja la empresa y lo enviarahtgegeneral.

2) El gerente general recibe el reporte y se contamidos clientes para confirmar el pago
de sus obligaciones.

3) El cliente se acerca a la empresa para cancetiusia.

4) El encargado de cobranzas recibe el dinero y eealizomprobante de ingreso.

5) El encargado de cobranzas hace firmar al clientemlprobante y le entrega la factura
original de la compra.

6) Al finalizar el dia el encargado de cobranzas zealin reporte de las cuentas
recuperadas durante el dia, con sus respectivoprobantes detallando las formas de
cobro y envia al gerente general para su revision.

7) El gerente general revisa las recaudaciones y ahetador.

8) El contador coteja y verifica la documentacion lizeael ingreso en el registro de
clientes y procede al registro contable.

9) El contador realiza el archivo.
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FLUJOGRAMAN?® 13:

PROCEDIMIENTO COBRANZAS

ENCARGADO DE GERENTE GENERAL CLIENTE CONTADOR
COBRANZAS
INICIO
I O () )
REALIZA CUADRO RECIBE EL SE ACERCA A LA
DE VENCIMIENTO DE REPORTE Y SE EMPRESA A
—»  CONTACTA CON CANCELAR SUS

CXCY LO COMPARA
CON EL REPORTE
DEL SISTEMA

O,

RECIBE EL
DINERO Y
REALIZA EL
COMPROBANTE
DE INGRESO

o -

LOSCLIENTES [T®  OBLIGACIONES

PARA CONFIRMAR

EL PAGO DE SUS
OBLIGACIONES

ENTREGA LA
FACTURA RECIBE LA
ORIGINAL AL FACTURA
F?REMHAg%EEL EL PAGO DE SU
COMPROBANTE OBLIGACION
REALIZA REPORTE \7>
DE CTAS
RECUPERADASEN [
EL DIA'Y ENVIA AL 9
JEFE
ADM.FINANCIERO REALIZA
3 REGISTRO
\/ CONTABLE Y
REVISA VERIFICA
RECAUDACIONES INFORMACION
»
> PARA EL
REGISTRO DE
CLIENTES
©
A
ARCHIVO
FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda. 128
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4.2.8 ADQUISICIONES PROVEEDORES VARIOS.
4.2.8.1 MERCADERIAS.

CONCEPTO.

Son todas las adquisiciones de mercaderia de aguptbductos necesarios para el
desarrollo de la actividad comercial de la empresty le permite contar con un amplio

stock de articulos y a su vez ofertar gran variedad
OBJETIVO.

El objetivo principal de este procedimiento es oaat las adquisiciones que realiza la

empresa a los proveedores de mercaderia.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a la adquisicibmdecaderia.
RESPONSABLES.

» Bodeguero.
» Contador.

» Gerente general.
DOCUMENTOS.

Orden de pedido.

Cotizacion.

Cuadro comparativo de precios.
Factura de compra.

Comprobante de egreso.

YV V. V V V V

Comprobante de retencion.
POLITICAS.

» La empresa puede comercializar productos con thstimarcas siempre y cuando

cumplan con los estandares de calidad requeridos.
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Para la comercializacion de nuevos productos dezaes un analisis previo en
cuanto a la calidad, precios y variedad, decisida sera tomada por el gerente
general.
El encargado de autorizar las cotizaciones esrehggjunto con el contador.
Los parametros a tomar en cuenta al momento deaeklds adquisiciones son:
» Forma y facilidades de pago.
Precios de compra.
Descuentos y promociones.

Stock variado.

YV V V V

Calidad de productos.

PROCEDIMIENTO:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

El jefe de bodega emitira al contador un reportetdek de productos luego
de haber verificado fisicamente las existencias elofin de constatar y

realizar pedidos.

El contador pide cotizaciones a los proveedoressyaltoriza enviando un
cuadro comparativo de precios al gerente general.

El gerente general revisa el cuadro comparativotgreza la compra con el

proveedor seleccionado y la envia al contador.

El contador realiza una orden de compra de acugrds necesidades de
stock de la empresa.

El contador envia la orden de compra al proveeslanismo que confirma

el envio de los productos y con el cual se padiariaa de pago.

El dia que llegan los productos el jefe de bodegiiea la mercaderia y

envia la factura original al contador para su tegis

El contador recibe la factura y genera la respactietencion, estos

documentos son archivados en la carpeta de docaspat pagar para la

posterior cancelacion.

130



FLUJOGRAMAN?® 14:

PROCEDIMIENTO COMPRAS VARIOS PROVEEDORES

CONTADOR JEFE DE BODEGA GERENTE GENERAL

5 T

PIDE COTIZACIONES Y EMITE UN REPORTE

ENVIA UN CUADRO DEL STOCK DE

COMPARATIVO DE PRODUCTOS PARA

PRECIOS AL GERENTE REALIZAR PEDIDOS. @
REVISAEL CUADRO
COMPARATIVO Y

@ AUTORIZA LA COMPRA

REALIZA ORDEN DE
COMPRA DE ACUERDO
AL STOCK ANTES
SENALADO.

— TG

ENVIA ORDEN DE
COMPRA AL
PROVEEDOR.
@, O
VERIFICA LA
RECIBE LA FACTURAY MERCANCIA Y
REA':|ZA LA ENVIA LA FACTURA
RETENCION,ARCHIVA ORIGINAL AL
LOS DOCUMENTOS CONTADOR.
PARA EL POSTERIOR
PAGO.

MR{HMR -
1

Y
Cen >

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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FORMULARIO:

» ORDEN DE COMPRA.

DIas A& CreAIT0 ... oo e e e e e e e e e

EMPRESA PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS. CIA. LTDA.
ORDEN DE Q@PRA.

No.001

No.

Articulo.

Cantidad.

Precio unitario

Precio Totd.

Sirvanse por este medio suministrarnos los siguiezd articulos:

GERENTE GENERAL

Subtotal.

IVA

Total

CONTADOR

RECIBIDO POR

ELABORADO POR: Inés Cabrera, Cecibel Jiménez
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4.2.9. PAGOS.

4.2.9.1. PAGO A PROVEEDORES VARIOS.
CONCEPTO.

El pago a los proveedores es una obligacion adigupor la Empresa en el momento de
realizar una compra, razon por la cual dicho comveebe ser cancelado en los plazos

acordados, con el fin de mantenerse al dia coprtngeedores.
OBJETIVO.

El objetivo principal de este procedimiento esutegel pago de las obligaciones con los

proveedores, dentro de las fechas pactadas.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para el pago destlad facturas de los proveedores.
RESPONSABLES.

» Gerente general.
» Contador.

DOCUMENTOS.

» Factura de compra.

» Reporte de cuentas por pagar.
» Comprobante de egreso.

» Comprobante de retencion.

POLITICAS.

» El pago a proveedores se lo realiza Unicamentéiéssmartes.

» EIl Gnico documento habilitante para el pago deufast a proveedores es la
presentacion de la copia de la factura original.

» EIl o los comprobantes de retencion deberan seegatos dentro de los 3 dias

hébiles subsiguientes a la fecha de la facturanadig
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Tanto la factura original como la copia deben coatéa firma de responsabilidad
de la recepcién de mercaderia, caso contrario berdger canceladas.

PROCEDIMIENTO:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

El contador genera el reporte de cuentas por pagaria conjuntamente con las
facturas al gerente general.

El gerente general revisa el reporte, las factyrasliza el cronograma de pago.

El gerente general envia el cronograma al contpdm que realice el respectivo
comprobante con el egreso, los mismos que son dowiauevamente al gerente
para su revision y firma.

El gerente envia la autorizacion junto con los ggecomprobantes y facturas al
contador para realizar el pago a los proveedores.

El proveedor se acerca a la Empresa para reabtaabro y presenta la copia de la
factura.

El contador entrega el cheque o0 a su vez el comptele transferencia bancaria
al proveedor, el cual contiene el valor de la fecctdescontado la retencion y se
cerciora que este coloque el sello de canceladia factura.

El contador realiza el registro y archiva los doeutns.

134



FLUJOGRAMAN?® 15:

PROCEDIMIENTO PAGO A PROVEEDORES.

GERENTE GENERAL.

CONTADOR.

PROVEEDOR.

O,

REVISA EL REPORTE
Y REALIZA EL

S

\4

CRONOGRAMA DE
PAGOS

ENVIA EL

CRONOGRAMA

GENERA EL
REPORTE DE
CUENTAS POR
PAGAR Y ENVIA CON
LAS FACTURAS

O,

PARA REALIZAR LOS
EGRESOS

\_/CD:

RECIBE Y REVISA

v

REALIZA LOS
EGRESOS Y SUS
COMPROBANTES.

LOS EGRESOS, <
COMPROBANTES Y

FACTURAS PARA EL
PAGO A
PROVEEDORES.

\/

O

ENTREGA EL
EGRESO Y

IJO,

A

VERIFICA LA
FACTURA
CANCELADA.

'

REALIZA EL

REGISTRO Y
ARCHIVA LOS
DOCUMENTOS.

SE ACERCA A
COBRAR LA
FACTURA
PRESENTANDO LA
COPIA DE LA
FACTURA.

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2.10. INVENTARIOS.

4.2.10.1. INGRESO Y EGRESO DE MERCADERIA.
CONCEPTO.

Se entiende como el proceso de registro de ingresgsesos de bodega, que se hace de
forma permanente sobre la mercaderia adquiridaedessd unidad administrativa, razon
por la cual se hace necesario un manejo adecuadovdstario, esto permitira mejorar los

ingresos y contribuird al desarrollo de la empresa.
OBJETIVO.

Definir los pasos para registrar el ingreso y e mercaderia adquirida por la empresa

y establecer la forma de organizacion y almacenamige la misma.
ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para el persondlodiega encargados de la recepcion,

registro y almacenamiento de mercaderia.
RESPONSABLES.

» Jefe de Bodega (bodeguero).
» Gerente General.
» Contador.

> Proveedor.
DOCUMENTOS.

» Factura de compra de mercaderia.
» Guia de remision.

» Copia de factura de venta (para uso en bodega).
POLITICAS.

» La mercaderia sera ingresada en el sistema contablda factura original de

compra, no se admitira para el caso la copia deodiocumento.
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La mercaderia recibida sera ingresada el mismadéliau recepcion, no debera
acumularse para ser ingresada con otras facturas.

El método que sera utilizado para la valoracion ideéntario sera el Promedio
Ponderado.

El bodeguero no debera firmar las facturas si lacatkeria recibida no esta de
acuerdo a las especificaciones solicitadas. Debdoimara de inmediato al

gerente general.

El bodeguero debe recibir la mercaderia realizagidmnteo de los productos de
acuerdo a las unidades de medida y el detalle tietiara; tomando en cuenta que
se cumpla con las especificaciones del pedido y suencuentre en perfectas

condiciones.

PROCEDIMIENTO:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

El bodeguero comunicara al gerente general el déahpra en la que llegara la
mercaderia.

El bodeguero recibe la mercaderia cumpliendo cempdditicas establecidas por la
Empresa para el caso de los inventarios.

Si no existen novedades el bodeguero debe firmmaeckepcion.

El bodeguero una vez que ha recibido la mercadersa encuentra conforme
procede a realizar el ingreso de productos erstdrag, antes de entregar la factura
de compra al contador para su registro.

El contador recibe la factura para realizar el eespo registro.

En el caso de egresos el Bodeguero entrega la degfaaal cliente Unicamente con
la factura original de venta y verificando que leroaderia se encuentre de acuerdo
al pedido.

Al momento de despachar la mercaderia el bodeguehiva la copia de la factura
del cliente para respaldar la entrega y procedarale baja en el inventario del

sistema que maneja la empresa.
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FLUJOGRAMAN?® 16:

PROCEDIMIENTO INGRESO Y EGRESO DE MERCADERIA.

BODEGUERO GERENTE GENERAL CONTADOR

e @

COMUNICA EL DIAY RECIBE LA
LA HORA EN QUE INFORMACION DEL
LLEGARA LA DIA Y HORA EN QUE
MERCADERIA. LLEGA LA
MERCADERIA.

O,

RECIBE LA
MERCADERIA
CUMPLIENDO CON

LAS POLITICAS B
ESTABLECIDAS POR
LA EMPRESA.

v

FIRMARA LA
RECEPCION DE LA
MERCADERIA.

O,

INGRESA LA RECIBE LA FACTURA
MERCADERIA EN EL PARA SU )
SISTEMA, ENTREGA CONTABILIZACION.

LA FACTURA A
CONTABILIDAD.

©

\ 4

ENTREGA LA
MERCADERIA CON
FACTURA ORIGINAL.

g

ARCHIVAR

Cen >

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez 138



4.2.11. VENTAS.

4.2.11.1.VENTAS AL CONTADO.
CONCEPTO.

Son ventas donde los clientes cancelan el valta tiectura en el momento que se concreta

la transaccion.
OBJETIVO.

El objetivo de este procedimiento es controlaraviagas de mercaderia al contado que se

realizan en la empresa.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para el area devee la empresa.
RESPONSABLES.

» Jefe de ventas.
» Encargado de facturacion.

» Bodeguero.
DOCUMENTOS.

> Factura de venta.

» Comprobante de retencion.
POLITICAS.

» Se considera venta de contado las que se real@anefectivo, cheque o
deposito a la cuenta de la empresa.

» Se debera respetar siempre el orden de llegadzsdiiéntes sin privilegios de
ningun tipo.

» Todo cheque sera aceptado por el encargado dedeiéiu solo con aprobacion
del gerente general.

» Ningun vendedor debera atender llamadas o visieasopales mientras se

encuentra atendiendo a un cliente.
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» Es responsabilidad total del encargado de factimaadicuadre de caja ventas al

final del dia.

» Es responsabilidad del bodeguero revisar el prodaotes de entregarlo al

cliente y demostrar que se entrega un productaien bstado.

» Todas las ventas de mercaderia en el caso queshitamcluyen transporte sin

recargo alguno.

» Siempre que se realicen ventas al contado la empifesce un descuento del
3%.

PORCEDIMIENTO:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

El cliente se acerca a la empresa para solicisamiateriales.

El encargado de facturacion ingresa la informagiée requiere el cliente y
le informa el precio del producto mas el IVA.

El cliente confirma la compra del material y el pag

El encargado de facturacién graba el pedido e sagte forma de pago,
generando de este modo la factura y entregandoleiate.

El cliente revisa que los datos contenidos en ¢dufa sean correctos y
procede a cancelar el valor respectivo.

El cliente se dirige a la bodega y presenta laufaabriginal.

El bodeguero revisa que los materiales estén degberestado y hace la

entrega de los mismos.

8) Al término de la entrega, el bodeguero y el clidittaa la copia de guia de

9)

remision.
El bodeguero archiva la copia de la factura deintd como respaldo de la

entrega realizada.
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FLUJOGRAMA N° 17:

PROCEDIMIENTO VENTAS AL CONTADO

ENCARGADO DE
FACTURACION

CLIENTE

BODEGUERO

&

| ©

INGRESA LA
INFORMACION QUE
REQUIERE EL
CLIENTE EN SU

SE ACERCAALA
EMPRESA PARA
REALIZAR EL PEDIDO
DE LOS MATERIALES.

PEDIDO.

INFORMA AL CLIENTE

EL PRECIO TOTAL DEL
PEDIDO INCLUIDO
IMPUESTOS.

CONFIRMA LA

COMPRA DE LOS
PRODUCTOS Y LA
FORMA DE PAGO.

L ©

O,

GRABA EL PEDIDO Y
GENERA LA FACTURA

CORRESPONDIENTE Y
LA ENTREGA AL
CLIENTE.

REVISA QUE LOS
DATOS SEAN
CORRECTOS Y
CANCELA EL PEDIDO.

v @

SE DIRIGE A BODEGA

O,

Y PRESENTA LA
FACTURA ORIGINAL.

A 4

REVISA QUE LOS
PRODUCTOS ESTEN
EN BUEN ESTADO Y

ENTREGA AL
CLIENTE.

O

RECIBE LOS
PRODUCTOS Y FIRMA

ARCHIVAR

LA COPIA DE
BODEGA POR LA
RFCFPCION.

»

©

COPIADE LA
FACTURA PARA
RESPALDO DE LA

ENTREGA.

e D

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2.11.2.VENTAS CON TARJETA DE CREDITO.
CONCEPTO.

Son ventas donde el cliente cancela la compra aeta de crédito y las cuales no son

consideradas como efectivo hasta que se acredtie dalor a la cuenta de la empresa.
OBJETIVO.

El objetivo de este procedimiento es mejorar elejade las ventas con tarjeta de crédito

en la empresa.
ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para todas lasagertn tarjeta de crédito que realice la

empresa.
RESPONSABLES.

» Encargado de facturacion.
» Gerente General.
» Cliente.

DOCUMENTOS.

> Factura de venta.
> Boucher.

» Recap de tarjeta de crédito.
POLITICAS.

» La autorizacion de ventas con tarjeta de crédisohlara Unicamente el gerente
general.

» Las ventas con tarjeta de crédito contendra urrgecadicional del 5%, el mismo
gue debera ser informado al cliente el momentcoderetar la venta.

» Si el cliente no cumple con el pago oportuno saamabel 1% por concepto de
interés.

» El plazo para cancelar las ventas a crédito ed#ie® para lubricantes y de 45y

60 para ferreteria y materiales de construccion.
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El uso de la tarjeta de crédito sera personal, bagin motivo se facturara a otra
persona que no sea el titular de la tarjeta datoréelvo expresa autorizacion del

gerente general.

PROCEDIMIENTO.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

El cliente se acerca a la empresa a realizar lpmsolicita los materiales.

El encargado de facturacion ingresa la informadijie requiere el cliente e
informa el precio del producto mas IVA.

El cliente confirma la compra del material y dedige sea con tarjeta de crédito.
El encargado de facturacion solicita autorizacibgeaente general para la venta y
al cliente los datos para concretar la venta, es ééuso de la tarjeta de créedito
sera en corriente o diferido.

El encargado de facturacion procede a realizabatBer y comunicarse con el call
center encargado de la tarjeta de crédito parar pediebida autorizacion del
documento.

Una vez obtenida la autorizacion el encargado deurfacion emite la factura y
hace firmar al cliente el boucher.

El encargado de facturacion entrega la facturabjoanh el boucher al cliente.

El cliente se dirige a bodega para que le entregusmproductos.

El encargado de facturacion realiza el recap paveado al contador y al posterior

depadsito.
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FLUJOGRAMAN?® 18:

PROCEDIMIENTO VENTAS CON TARJETA DE CREDITO

ENCARGADO DE
FACTURACION

CLIENTE

GERENTE GENERAL

INGRESA LA

INFORMACION QUE <

| ©

REQUIERE EL
CLIENTE.

O,

INFORMA AL CLIENTE

SE ACERCA ALA
EMPRESA PARA
REALIZAR LA
COMPRA.

EL PRECIO TOTAL DE
LA FACTURA.

| @

CONFIRMA LA
COMPRA DEL

L ®

SOLICITA

MATERIAL Y EL PAGO.

EMITE

AUTORIZACION

\ 4

AUTORIZACION.

REALIZA EL

VOUCHER Y LLAMA

PARA LA VENTA CON
TARJETA DE
CREDITO.

PARA AUTORIZACION.

O

EMITE LA FACTURA
Y HACE FIRMAR AL

CLIENTE EL

VOUCHER.

AL CALL CENTER <

©,

SE DIRIGE A BODEGA
ENTREGA FACTURA PARA QUE LE
AL CLIENTE CON EL »|  ENTREGUEN LOS
VOUCHER. PRODUCTOS.
v (D
REALIZA RECAP FIN

PARA DEPOSITO.

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2.12.ACTIVOS FIJOS.

4.2.12.1. ADQUISICION.
CONCEPTO.

Los activos fijos constituyen todos los bienes nesle inmuebles adquiridos por la
empresa para uso de la misma, que le permitanrdisarsus actividades de manera

adecuada y oportuna en sus diferentes areas.
OBJETIVO.

El objetivo principal es controlar y verificar laslquisiciones de activos fijos que realiza

la empresa con el fin de evitar compras innecesaria

ALCANCE.

Este procedimiento sera aplicable a los activos fijdquiridos por la empresa.
RESPONSABLES.

» Junta general de accionistas.
» Contador.

» Gerente general.

» Asesor juridico.

DOCUMENTOS.

» Factura de compra del activo.
» Comprobante de egreso.

> Retencion.
POLITICAS.

» EI gerente junto con el contador deberan inspeecifisicamente las principales
adquisiciones de activos fijos, para constatarsgibayan estado de acuerdo a las
especificaciones de la compra.

» Se debera examinar los documentos de la posegjahde los activos.

» Antes de adquirir el activo fijo se verifica suaski fisicamente.
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PROCEDIMIENTOS:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

El gerente general pide autorizacion para la cangje activos fijos a la junta

general de accionistas para ello adjunta cotinasipofertas y la seleccion del
activo mas idéneo para la compra y la envia altactor.

El gerente general pide al contador la verificaadéh presupuesto para realizar la
adquisicion.

El contador emite la orden de compra, en esta &blesen las condiciones y

requisitos para esta adquisicion.

La junta general de accionistas autoriza la adgjaiside activos fijos.

El gerente general verifica el estado del actihas tondiciones y requisitos

descritos en la orden de compra y realiza la adidisdel activo fijo de acuerdo a

los lineamientos establecidos en la orden de campra

El contador realiza la transferencia bancarissytiamites de compra y venta.

El contador envia una copia de la factura o titldgoropiedad al gerente general
para que revise si cumple con los requisitos.

El contador realiza el registro contable y archévdocumentacion.
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FLUJOGRAMAN?® 19:

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS

JUNTA DE ACCIONISTAS

GERENTE GENERAL
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O

PIDE AUTORIZACION
PARA LA COMPRA DEL
ACTIVO FDO Y

SELECCIONAN LA
ADQUISICION.
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&

O,
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VERIFICA EL
»| PRESUPUESTO PARA
@ LA COMPRA.
EMITE LA ORDEN DE
COMPRA, EN ESTA SE
ESTABLECELAS
CONDICIONES Y
REQUISITOS PARA LA
ADQUISICION.
VERIFICA EL ESTADO REALIZA
DEL ACTIVO Y > TRANSFERENCIA
> REALIZA LA BANCARIA.
COMPRA.

I ®

RECIBE Y REVISA LOS
DOCUMENTOS PARA
VER QUE SE

ENCUENTRAN DE
ACUERDO A LOS
REOQUERIMIENTOS.

REALIZA EL
REGISTRO
CONTABLES.

A4

ARCHIVA
DCTOS.

s

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez

147



4.2.13.MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS.
CONCEPTO.

Se refiere al proceso que realiza la empresa cdéin e conservar sus activos fijos en

condiciones adecuadas para el desarrollo normsuislactividades.
OBJETIVO.

El objetivo de este procedimiento es controlar yonae el mantenimiento que se da a los

activos fijos.
ALCANCE.

Este procedimiento sera aplicable al mantenimiaigotodos los activos fijos de la

empresa.
RESPONSABLES.

» Gerente general.
» Contador.
» Bodeguero.

DOCUMENTOS.

» Listado de activos fijos.
» Cotizaciones y cuadro de ofertas para realizaragitemimiento.

» Comprobante de egreso.
POLITICAS.

» EIl mantenimiento de activos fijos se lo realizanaamente, salvo casos de fuerza
mayor, es decir de aquellos activos que por sibmas fortuitas necesiten ser
mantenidos antes de este lapso de tiempo.

» El mantenimiento sera inspeccionado por el contadbigerente general.
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PROCEDIMIENTO:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

El bodeguero realiza la inspeccion y verifica ¢ade de los activos fijos y envia el
reporte al contador solicitando el mantenimiento.

El contador envia el reporte de las novedadessiatie en que se encuentran los
activos al gerente general, adjuntando cotizaciones

El gerente general autoriza el mantenimiento deatdsos, recibe cotizaciones y
elige la mas conveniente.

El contador recibe la proforma.

El bodeguero verifica el mantenimiento que se zéadi los activos fijos y envia el
reporte al gerente general para que autorice @.pag

El gerente general autoriza el pago por el mantemnit.

El contador realiza el egreso con su respectivogpeobante para el pago y lo envia
al gerente general.

El gerente general realiza el pago por el serabienido.

El contador realiza el registro contable y archosadocumentos.
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FLUJOGRAMAN?® 20:

PROCEDIMIENTO MATENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

BODEGUERO
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©,

REALIZA EL EGRESO
Y EL COMPROBANTE
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L

ARCHIVAR

'
Con >

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2.14.DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS.
CONCEPTO.

Es la disminucién del valor de costo debido al detgque sufren los activos fijos por el

tiempo y el uso que se les da a los mismos.
OBJETIVO.

El objetivo de este procedimiento es el de reptasemlores reales de los activos fijos en
el balance general y aplicar las depreciacionescderdo a los porcentajes establecidos en
la Ley.

ALCANCE.

Este procedimiento serd aplicable a todos losv@xtfijos depreciables que posee la

empresa.
RESPONSABLES.

» Gerente general.
» Contador.

DOCUMENTOS.
» Listado de activos fijos.
POLITICAS.

» El célculo de la depreciacion se lo realizara eselmlos porcentajes establecidos
en el Reglamento de la Ley de Régimen Tributartieri.

» Todos los activos fijos depreciables de la emprdsheran pasar por este
procedimiento, ningun activo fijo depreciable sex&luido por motivo alguno de
realizarse dicho célculo.

» El método de depreciacién que aplicara la empresa sl método legal o de
coeficientes. Para el calculo de los coeficientesdeépreciacion se aplica la

siguiente formula.

DLP. = (WA — VLR %

151



» Los activos fijos (Edificio, Maquinaria, Mueblesqiipos, etc.) pierden su valor
por el uso o por la obsolescencia para compensarpésdida contablemente se
utiliza las depreciaciones de conformidad con loscgntajes dispuestos en el

Reglamento a la Ley de Régimen Tributario Interno.

» Inmuebles (excepto terrenos), naves, aeronavesazss y similares 5%
anual.

» Instalaciones, maquinaria, equipos y muebles 109alan

» Vehiculos, equipos de transporte y equipo camiomgral 20% anual.

» Equipo de cédmputo y software 33% anual.
PROCEDIMIENTO.

1) El contador genera el listado de los activos fijas posee la empresa para realizar
el célculo respectivo.

2) El contador envia el listado de los activos fij@sld empresa al gerente general
para pedir autorizacion de realizar el calculoadédpreciacion.

3) El contador recibe la autorizacién para procedetdstulo y actualizacion de la
depreciacién de acuerdo a los porcentajes estdbkepor la ley y envia al gerente
general.

4) El gerente general aprueba los calculos de la dgién y los envia al contador
para su registro.

5) El contador realiza el registro y archiva los doeutns.
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FLUJOGRAMAN?® 21:

PROCEDIMIENTO DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS.

CONTADOR.

GERENTE GENERAL.

INICIO
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DE ACTIVOS FIJOS DE

LA EMPRESA.

ENVIA UN LISTADO DE
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©,
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©,
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O,
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LA DEPRECIACION Y
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ARCHIVAR

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2.15.CONSTATACION FISICA DE ACTIVOS FIJOS (CONTROL).
CONCEPTO.

Consiste en la verificacion ocular de los activas ld empresa, considerando su

codificacién y ubicacion.

OBJETIVO.

Verificar el estado de los activos fijos y su furcdentro de la empresa.
ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todos los acfijasque posee la empresa.
RESPONSABLES.

» Contador.
» Gerente general.

» Bodeguero.
DOCUMENTOS.

» Listado de activos fijos codificados indicando &icacion.
POLITICAS.

» Se realizaran inventarios fisicos semestrales tdim €le verificar la existencia,
ubicacién y estado de los activos registrados.

» Investigar el estado de los activos, custodia paatrio y verificacion fisica.

» Los activos deben permanecer en el lugar iniciabsignacion en la compra, y
podran ser removidos Unicamente por disposicionesengiales a otros

departamentos.
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PROCEDIMIENTO:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El bodeguero emite al contador un listado que eaptla descripcion de los activos
fijos que posee la empresa con el cédigo y ubicagépectivamente.

El contador recibe el listado y procede a pedio@aacion al gerente general para
realizar las constataciones fisicas de los activos.

El gerente general emite la autorizacion al contpdoa realizar las constataciones
fisicas.

El contador junto con el bodeguero procede a warifque los activos contenidos
en el listado se encuentren en las dependenciased@idiadas de acuerdo a su
asignacion inicial.

De no existir novedad el contador envia el repaitegerente general de las
constataciones fisicas realizadas.

El gerente general revisa el reporte y envia altactow para su archivo.
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FLUJOGRAMAN?® 22:

PROCEDIMIENTO CONSTATACION FiSICA DE ACTIVOS FIJOS.
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=

FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez

156



4.2.16.0BLIGACIONES TRIBUTARIAS Y SOCIALES.
4.2.16.1.DETERMINACION Y PAGO DE IMPUESTOS.

CONCEPTO.

La empresa debe de forma obligatoria declarar gipsigs impuestos causados y retenidos
en las fechas previstas por la administracion taities es decir, de acuerdo a su noveno
digito del RUC.

OBJETIVO.
Controlar la efectividad en el célculo de los ingtoe que deben ser declarados.
ALCANCE.

Este procedimiento sera aplicable a todos los istpgeque sean realizados por la

empresa.
RESPONSABLES.

» Gerente general.
» Contador.

DOCUMENTOS.

» Comprobante de retencion de facturas.
» Formulario de declaracion de impuestos.

» Comprobante de transferencia bancaria.
POLITICAS.

» El contador es el Unico encargado de realizardakadaciones de los impuestos.

» En el caso de existir multa por no declarar a tetop impuestos, este valor debera
ser asumido por el contador.

» Los documentos que respalden las declaracionesn dedrearchivados para su

posterior revision.
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PROCEDIMIENTO:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

El contador genera el reporte de retenciones miassgae obtendra del sistema
automatizado de la empresa.

El contador compara el reporte de las retenciobésnalas anteriormente con los
comprobantes de retencion emitidos por las ventas.

El contador elabora las declaraciones mensualéssdetenciones realizadas en el
mes, para esto llenara el formulario respectivawaga al gerente.

El gerente general revisara y comparara la dedtarazon los mayores antes de
aprobar el pago.

El gerente general aprobara el pago y firmara mhdtario de declaracion de los
Impuestos.

El contador realiza la presentacion y pago de cateps.

El contador archiva los documentos de respaldoencenes.
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FLUJOGRAMAN?® 23:

PROCEDIMIENTO DETERMINACION Y PAGO DE IMPUESTOS

CONTADOR
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FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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4.2.16.2.DETERMINACION Y PAGO DE APORTACIONES AL IE SS.
CONCEPTO.

La empresa tiene la obligacion de calcular y pagaus empleados las aportaciones al

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).
OBJETIVO.

Controlar y velar por el cumplimiento de las apcidaes a ser pagadas dentro del plazo

establecido por la Ley al (IESS).
ALCANCE.

Este procedimiento se aplicara a todas las aportesique realice la empresa a favor de

sus empleados al Instituto Ecuatoriano de Seguaathl (IESS).
RESPONSABLES.

» Gerente general.
» Contador.

DOCUMENTOS.

» Planilla de aportes al IESS.
» Rol de pagos.

» Comprobante de transferencia bancaria.
POLITICAS.

» Es derecho irrenunciable de los trabajadores camtarla afiliacién al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

» Todos y cada uno de los empleados que laboranoddetia empresa tienen la
obligacion de realizar sus aportaciones al Instituatoriano de Seguridad Social
(IESS).

» El pago de las aportaciones debera ser en el tigmguisto por la ley, debiéndose
cancelar mes a mes dichas aportaciones para eetadicar a los empleados e

incurrir en sanciones.
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>

Los documentos que respaldan las aportaciones dedfremrchivados para su

posterior revision.

PROCEDIMIENTO:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El contador debe elaborar el rol de pagos de &sjadores en el que se incluye
los sueldos, bonos, horas extras, descuentos,pastionultas, etc., mismo que

servira para realizar las aportaciones al IESS.

El contador ingresa a la pagina www.iess.gob.eegystra los datos de todos vy
cada uno de los empleados, antes de generar ldlgpldm aportaciones envia los

documentos a gerencia para que verifique si exisgefondos necesarios.

El contador imprime el comprobante de pago geneyaldoenvia a gerencia para
su revision.

El gerente verifica que se encuentren disponildeddndos y autoriza al contador
para que elabore el comprobante de egreso y Isfér@ncia bancaria a nombre del
IESS, si no autoriza entonces el contador debdiocagrilos calculos y esperar

nuevamente la autorizacion del pago.

El contador imprime el comprobante de transferebaizcaria y lo envia al gerente
general para su conocimiento.

El contador archiva los documentos de respalds plenillas.
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FLUJOGRAMAN?® 24:

PROCEDIMIENTO DETERMINACION Y PAGO DE APORTACIONES
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FUENTE: Empresa Puebla Chavez y Asociados.
ELABORADO POR: Inés Cabrera y Cecibel Jiménez
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CAPITULO V

5.1. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.
5.1.1.CONCLUSIONES.

>

Se registra la falta de procedimientos de contr@drno que impiden alcanzar sus
objetivos y obtener un notable crecimiento denglocdmercio.

Al no existir un manual de funciones ni un reglatoede trabajo, dificulta el
desarrollo normal de las actividades, dando dwatti de funciones vy
centralizacién de tareas, lo que conlleva a qualehto humano no tenga un claro
conocimiento de las delimitaciones de sus obligasoy responsabilidades.

El control es una prioridad por lo cual se diseéo el objeto de proporcionar un
grado de seguridad razonable sobre las areas atimiivias y financieras de la
empresa.

El establecimiento de responsabilidades a los gadas de las diferentes areas de
la entidad es una de las deficiencias notableg,dotrae consigo la desconfianza en
el manejo de la informacion y la desorganizacidtituncional.

El personal que labora en la empresa no desempsifargiones de acuerdo a lo
gue deberia ser en cada uno de sus puestos dmp trebalecir estas tareas se las
hace por costumbre, no existe iniciativa en el dela del trabajo.

El andlisis de conceptos y definiciones emitidos giderentes autores sobre
aspectos relacionados con el tema ayudaron a uor reefendimiento en el

desarrollo del disefio de control interno.
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5.1.2.RECOMENDACIONES.

>

Se recomienda implantar procedimientos de contmtdrmo disefiados para la
empresa Puebla Chavez y Asociados Cia. Ltda., t¢ofinede mejorar su
organizaciéon y desarrollo como también el desempefatitucional, estos
procedimientos se constituiran en herramientas pieyca que le permitiran
modernizarse, cambiar y producir mejores resultgolms® convertirse en una
empresa competitiva y optimizar su desempeiio labora

Es de vital importancia que la empresa una vezgaete con el sistema de control
interno difunda y aplique estos procedimientoseés de charlas que incentiven la
participacion activa del talento humano, elevaridovel de competitividad.

La gerencia con la aplicacion de los procedimientieberd monitorear el
desenvolvimiento de los empleados en base a la@btede resultados lo que le
permitira observar el cumplimiento de las tareaias asignadas y que se corrijan
las desviaciones.

Aplicar la estructura organica disefiada para laresap la cual contiene la
descripcion clara de las funciones y responsabliéidadel personal de la entidad
que le permita manejar las competencias de losajadbres y mejorar la
organizaciéon empresarial.

Mantener una actualizacion adecuada de todos daeg@imientos y cambios que se
vayan efectuando con el fin de proporcionar infarida que sirva de guia para el
normal desempefio de las funciones.

El disefio de procedimientos de control interno pndnsalvaguardar los recursos
tanto administrativos como financieros de la emgpmntribuyendo al desarrollo

eficiente y eficaz de las actividades que realiza.
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RESUMEN.

La presente tesis es un “Disefio de procedimiergamdtrol interno orientado a minimizar
riesgos y optimizar recursos en el area adminigirat financiera en la empresa Puebla
Chévez y Aso. Cia. Ltda., de la ciudad de Riobampae el afio 2012”.

Esta investigacion permitird dotar de herramiemtasesarias para mejorar el control
interno dentro de la entidad y de esta manera ibairtral desarrollo eficiente de sus
operaciones permitiéndole a la gerencia obtenarnmdcion confiable para la toma de

decisiones contribuyendo al logro de los objetivos.

El disefio para el procedimiento de control integncel area administrativa y financiera se
realizo mediante la representacion grafica a traeéujogramas que permiten identificar
claramente las diferentes actividades que debenejgeutadas por las aéreas antes
mencionadas y de esta manera se puede determirdidamepara salvaguardar los
recursos. Durante el estudio de las actividades rgaliza la empresa, se obtuvo como
resultadoque la misma no cuenta con un reglametgonp, no dispone de un manual de
funciones, estructura organizativa que desconoc@eetonal, no existe claridad en
lamisién, vision, objetivos, metas y politicas, si@partamentos trabajan aisladamente, de
esta manera podemos afirmar que al no aplicar dosrales internos adecuados en sus
operaciones, las decisiones tomadas no seran lasopwdtunas para su gestion lo que

perjudica los resultados de sus actividades.

Se propone a la junta de accionistas de laemgrepementar el disefio de control interno
esto proporcionara una optimizacion adecuada de rémsirsos administrativos y
financieros, generando un ambiente de confianzaiande tal manera que la entidad

pueda desarrollarse a largo plazo.
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SUMMARY

This research work is a “Design of internal conpobcedures oriented to minimize risks
and optimize resources in the management and falaacea in the enterprise Puebla
Chavez and Associates Cia. Ltd., in Riobamba, @dr22

This research will provide necessary tools to improternal control in the enterprise to
contribute to the efficient performance of theireogtions allowing management to have

information to make decisions for achieving theeghiyes.

The design for the internal control procedure om tianagement and financial area was
performed by plotting through flow diagrams to clgadentify different activities to be
executed by the above mentioned areas to determeesures which will safeguard
resources. During the study of the activities eafrout by company, was obtained as a
result it does not have a internal rules, it hasnmemual functions and organizational
structure the staff is not known, it is not clearthe mission, vision, goals, objectives and
policies, its departments work in isolation, toiraff that decisions not be the most
appropriate because it does not apply adequatenaiteontrols which hurts the results of

its activities.

It is proposed to the enterprise shareholders f@ement an internal control design for
optimizing suitable financial administrative resges and, generating an environment of

mutual confidence, so that, the enterprise wiltlbeeloped in a long term.
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ANEXOS.

AnexoN° 1:Aprobacion Constitucion Empresa Puebla Cavez y Asociados Cia. Ltda.
Por la Superintendencia de compaiiias.

REPUBLICA DEL ECUADOR _
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

RESOLUCION No. 08.A.p1C. 3% 9

Dra. Leonor Holguin Bucheli
INTENDENTA DE COMPANIAS DE AMBATO

CONSIDERANDO:

Que se han presentado a este despacho tres testimonios de la escritura publica otorgada ante el
Notario Cuarto del Cantén RIOBAMBA el 08/Septiembre/2008, que contienen la constitucion
de la compafiia PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA. LTDA..

Que la Unidad Juridica de Compafiias, mediante Memorando Nro. SC.ICA.DJ.RR.08.291 de
16/Septiembre/2008, ha emitido informe favorable para su aprobacion.

En ejercicio de las atribuciones asignadas mediante Resoluciones ADM-06028 del 17 de enero
del 2006; y, ADM-08241 del 14 de julio del 2008 ;

RESUELNVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la constitucion de la compafiia PUEBLA CHAVEZ Y
ASOCIADOS CIA. LTDA. y disponer que un extracto de la misma se publique, por una vez, en
uno de los periddicos de mayor circulacién en el domicilio principal de la compafiia.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER: a) Que el Notario antes nombrado, tome nota al margen de
la matriz de la escritura que se aprueba, del contenido de la presente resolucién; b) Que el
Registrador Mercantil o de la Propiedad a cargo del Registro Mercantil del domicilio principal de
la compafiia inscriba la referida escritura y esta resolucién; c¢) Que dichos funcionarios sienten
razén de esas anotaciones; y, d) Cumplido lo anterior, remitase a la Direccién de Registro de
Sociedades, la publicacion original del extracto publicado en un periédico de amplia circulacion
en el domicilio principal de la compafiia, copia certificada de la escritura plblica inscrita en el
Registro Mercantil, original de los nombramientos inscritos de los administradores y original del
formulario 01A del Registro Unico de Contribuyentes.

/

Comuniquese.- DADA y firmada en Ambato;/a

o
.
on

‘ {
Dra. Leo rHjlgu_Ir'n ucheli
INTENDENTA D CT PANIAS DE AMBATO

Exp. Reserva 7207671 |

Nro. Tramite 5.2008.231 \
RR/
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RAZON: En cumplimiento a lo dispuesto, procedo a tomarnota al margen de la matriz de la escritura
de constitucién de la Compafifa PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA. LTDA, celebrada el ocho de
Septiembre del dos mil ocho, respecto de la Resolucién No. 08.A.DIC.00379, Dada y firmada en
Ambato, a 16 de Septiembre del 2.008, poria Doctora LEONOR HOLGUI! (B H. IN ENTA
DE COMPANIAS SEDE EN AMBATO, por la que resuetve_Aprobar st 16 -
Riobamba, a 18 de"Septiel )

)
’AVDR‘ RLOS MARCELO AULLA ERAZO.
o NOTARIO PUBLICO.
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Anexo N° 2: RUC Empresa Puebla Chavez y AsociadodeC Ltda.

SRi

i REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES
SOCIEDADES
NUMERO RUC: p681722155001
RAZON SOCIAL: PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA. LTDA.
NOMBRE COMERCIAL:
CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS
REPRESENTANTE LEGAL: PUEBLA CHAVEZ GIOVANNI GUILLERMO
CONTADOR: ACOSTA FONSECA SEGUNDO CAMILO
FEC. INICIG ACTIVIDADES: 08/09/2008 FEC. CONSTITUCION: 08/08/2008
FEC. INSCRIPCION: 17H0/2008 FECHA DE ACTUALIZACION:

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:
VENTA AL POR MAYOR Y MENOR DE TODA CLASE DE LUBRICANTES ¥ SUS DERIVADOS.

DOMICILIO TRIBUTARIO:

Provincla: GHIMBORAZE Ganién: RIOBAMBA Parroguia: MALDONADO Galle: VENEZUELA Interseccion: MARIANA DE
JESUS Referencia ubicacion: EN LA GASOLINERA SAN ALFONGO Telefono Trabajo: 032951393 Email:
pchas(12001@yahon.com

DOMICILIO ESPECIAL:

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

« ANEXD DE COMPRAS Y RETENCIONES EN LA FUENTE POR OTROS CONCEPTOS
* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

+ DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA_SOCIEDADES

 DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

* DECLARAGION MENSUAL DE IVA

# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADDS: dei 001 sl 001 ABIERTOS: 1
JURISDICCION:  \REGIONAL CENTRO IN CHIMEORAZO CERRADOS: ]

SR, VIRECLION REGIONAL §—
AT CENTRO Il 7

DEPARIAMENTO DE SER *. * * TRIBUTARIGY
VENTANILLA 4

FIRMA DEL FUNCIONARIO mﬁﬁi!
FIRMA DEL CONTRIBUYEN TE B BRALI0 DERENTAS INTERNAS
T RN Lugw ds omision: RIOBANBAFRINERA ~  Fecha y hora: 2011/2010
Piginaide 2 -
: SRi.gov-ec
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A
SR’ REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

lehace bien alpals!

SOCIEDADES
NUMERO RUC: 0691722155001
RAZON SOCIAL: PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA. LTDA,
ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS:
No. ESTABLECIMIENTO: 001 ESTADG  ABIERTO MATRIZ FEC. INICIO ACT, 08/08/2008
NOMBRE COMERCIAL: FEC. CIERRE:

FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONOMICAS:

VENTA AL POR MAYOR Y MENOR DE TODA CLASE DE LUBRICANTES Y SUS DERIVADOS.
VENTA AL POR MAYDOR DE MATERIALES, PIEZAS Y ACCESORIOS DE CONSTRUCCION.
VENTA AL POR MAYOR Y MENOR DE INSUMOS AGRICDLAS.

DIRECCION ESTABLEGIMIENTO:

Provincla: CHIMBORAZO Cantén: RIOBAMBA Parroquia: MALDONADO Calle: VENEZUELA Intersecaion: MARIANA DE JESUS
Referencia: EN LA GASOLINERA SAN ALFONSO Telefoha Trabajo: 032851363 Emall: pchasii 2001 @yahoo.com

| p DIKECLION REGIONAL |~
SRi CENTRO 11

DEPARIAMENTO Dk sép . « TRiBYtaris
VENTANILLA

FIRMA DEL FUNCIONARIO RES]

FECHA:
FIRMA DEL CONTRIBUYENTE — SERVIET) DE RENTAS INTERNAS

Usuario:  RAREOZ0608  Lugar de smision: RIOBANEAPRINERR — Fechs y horer 311010
Pagina2de 2

SRi.gov:ec
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Anexo N° 3: Inflacién afio 2012 segun el Banco Ceafrdel Ecuador.

En julio de 2012, la inflacién anual del IFP
nacional repgistra un rtmo de crecimiento de
precios similar al del mes anteror; los mayores
incrementos e ubicaron en las  zecciones:
~Agricala, Silvtcwlra y ferra ($.26%), _Almentos,
bebidar v rexyiler (3.77%) v Merdlicos, waguinaria y
agutte (2.75%).

INFLACION ANUAL DEL IPP NACIONAL
{Porcentajes . 2011 - 2012)

7.93

n
1

2,89 3.10
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B &rmual 2011 O Arual Z0LZ
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A =12
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k12

En la sene observada v especificamente en julic
de 2012, la cowrribucidn & la inffacidn armual de brener
pamsakiee (2.96%) wmehre 1 incfementarse v e
mantiens pot robre o apores de los hienes wo
rransalier; la primera serie representa en promedio

nn §1%% del resultado general.
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Anexo N° 4: Formato para realizar Conciliacion Banaria.

EMPRESA PUEBLA CHAVEZ Y ASOCIADOS CIA.

CONCILIACION BANCARIA.

LTDA.

Saldo segun libro Auxiliar de Bancos

(-) Notas de Débito no Registrados XXXXXX
------------------------------------------ XXXXX

(+) Notas de Creédito no Registradas

------------------------------------------ XXXXX

Saldo conciliado en Libros XXXXXX
Saldo segun Estado de Cuenta Corriente XXXXXX
(+) Notas de Deposito no Registrados

----------------------------------------------- XXXXX

(-) Cheques en circulacion

---------------------------------------------- XXXXX

Saldo Conciliado en Bancos XXXXXX

Contador Responsable.
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Anexo N° 5: Fotos Area Administrativa y Financierade la Empresa.

SECRETARIA

CONTABILIDAD

FACTURACION
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Jefe de Bodega

Anexo N°6: Fotos bodegas de la mercaderia.

FERRETERIA.

FERRETERIA.
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Material de Construccion.

Material de Construccion.
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