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DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL CONTABLE - FINANCIERO APLICADO AL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE AVIMARQUES CIA. LTDA.

RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto de investigacion fue desarrollado con el objetivo de
disefiar e implementar un manual de procedimientos contables — financiero

para la empresa Avimarques Cia. Ltda.

Debido al constante crecimiento del sector avicola, la empresa se vio en la
necesidad de desarrollar sus actividades basandose en procesos claramente
establecidos, los cuales permiten eliminar las deficiencias y debilidades
detectadas en la compafia. Este proyecto empezd con el estudio de los
procedimientos existentes para determinar cuales son los potenciales
problemas, lo cual ayudo para el correcto disefio e implementacion de los
procedimientos.Para la investigacion se utiliz6 el método inductivo y
deductivo, documentacion bibliografica, variables dependiente e
independiente y entrevistas al Presidente y Gerente General, ademas se
realiz6 la encuesta a veinte y tres empleados de los diferentes
departamentos, con las cuales se logr6 determinar ausencia de

procedimientos para el proceso de la informacion contable - financiero,

Xvil



ademas los resultados arrojados por las encuestas sobre el tratamiento
contable, indica que existia deficiencias tales como: falta de actualizacion
en la aplicacion de normas y reglas contables, deficiente gestion de
cobranza, uso inapropiado del fondo de caja chica, escaza comunicacion
entre los diferentes departamento para la entrega de la documentacion, entre
otros. Pero también los resultados de las encuestas demostraron que Ssi
existia apertura por parte de los directivos de la compaifiia, para el dialogo y
aceptacion de cambios necesarios para mejorar los procesos actuales en el
departamento de contabilidad, ademas se determino que un porcentaje
considerable de los colaboradores estan de acuerdo que se  apliquen
politicas definidas acorde a los requerimientos de la empresa, para el
correcto funcionamiento y crecimiento de la organizacion, por lo que se
procedié a desarrollar los procedimientos necesarios para el departamento

contable - financiero de la compafiia Avimarques Cia. Ltda.

Palabras Claves: Control Interno, Competitividad, Productividad,

Procedimientos Contables, Fiabilidad, Fraudes, Falencias.
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EXECUTIVE SUMMARY

This research project was developed with the goal of designing and
implementing a manual accounting procedures - Financial Avimarques Co. for

the Company. Ltda.

Due to continued growth of the poultry sector, the company saw the need to
develop its activities based on clearly defined processes, which can eliminate
the deficiencies and weaknesses in the company. This project began with the
study of existing procedures to determine what the potential problems, which
helped for the proper design and implementation of procedures. To
investigate the inductive and deductive method, bibliographic documentation,
dependent and independent variables and interviews the President and
General Manager was used, the survey was conducted in addition to twenty-
three employees from different departments, to determine achievement which
no procedures for the process of accounting information - financial, besides
the results obtained from surveys of the accounting treatment, indicating that
there deficiencies such as lack of update in the application of accounting
rules and regulations, poor collection management, fund misuse petty cash,
escaza communication between different department for delivery of
documents, among others. But the survey results showed that if there was
opening by the directors of the company, for dialogue and acceptance of
changes needed to improve the current processes in the accounting

department, also was determined that a significant percentage of employees
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agree that policies defined according to the requirements of the company, for
the proper functioning and growth of the organization, so we proceeded to
develop the necessary procedures for the accounting department — Financial

Avimarques Co. Company .Ltd.

Keywords: Internal Control, Competitiveness, Productivity, Accounting

Procedures, Reliability, Fraud, Failures.
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INTRODUCCION

El mercado de productos avicolas aporta al desarrollo econémico y productivo
con la generacion de plazas de trabajo y productos de calidad. ElI rapido
crecimiento y el alto porcentaje de rentabilidad de esta industria ha generado
grandes innovaciones tecnolégicas y de comercializacion en los ultimos afios,
ademas estudios recientes demuestran un crecimiento acelerado en la
produccién avicola, se estipula que para las préximas décadas exista un
crecimiento sustancial en el consumo de carne de aves, debido al aumento de

la poblacion mundial.

Actualmente la actividad avicola en el Ecuador se encuentra en pleno
desarrollo, es por ello que las plantas de incubacion deben estar preparadas

para hacer frente a estos cambios constantes y crecientes del sector.

Por lo tanto es indispensable que exista un buen manejo de la informacion
contable - financiera, debido a que la gerencia necesita tener la informacion de

manera confiable y oportuna para la respectiva toma de decisiones.

Afos atras las empresas avicolas han venido enfrentando un sinndmero de
obstaculos debido a la constante evolucion en el ambito de los negocios,
entre ellos uno de los problemas de mayor consideracion es no contar con
acertados procesos administrativos y financieros que facilite el normal
funcionamiento de la entidad. Hoy en dia a mas de ser una necesidad contar

con un adecuado manual de procedimientos, es indispensable que las

XXII



organizaciones estandaricen sus procesos, tareas y funciones, con el fin de

obtener impecables niveles de competitividad.

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo disefiar e
implementar un manual de procedimientos contables — financiero en la
Compainiia Avimarques Cia. Ltda., con la finalidad de realizar cada una de las
actividades basandose en pardmetros establecidos, enfocados a la
optimizacién de los recursos material, humano y tiempo, con el propésito de
que la informacion sea procesada de la manera correcta y en el tiempo
predeterminado para de esta manera lograr hacer frente a los requerimientos
de los diferentes organismos de control y ademas lograr presentar informes

oportunos a los Directivos para la toma de decisiones acertadas.

Nuestro proyecto de investigacion comprende cuatro capitulos que se

desarrollaron de la siguiente manera:

Capitulo 1: Corresponde al planteamiento y formulacién del problema,
objetivos generales y especificos de la investigacion, justificacion del porque

se elabora el presente proyecto de investigacion.

Capitulo II: Describe los antecedentes del sector avicola, historia de la
evolucion de los manuales, marco teérico, marco legal, importancia, objetivos

y beneficios del trabajo de investigacion.
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Capitulo Ill: Describe los diferentes métodos que se utilizd para la
investigacion, las técnicas e instrumentos de recoleccidén de datos y recursos

que fue utilizado.

Capitulo IV: Corresponde a la propuesta, a su justificacion, objetivos,
hipotesis, impacto y beneficio que se obtendra con la implementacion de un

manual de procedimientos contables — financiero.

Y finalmente se concluye con las conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA A INVESTIGAR.

1.1. Tema.
DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL CONTABLE - FINANCIERO APLICADO AL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE AVIMARQUES CIA. LTDA.

1.2. Planteamiento del Problema.

La Compafia Avimarques Cia. Ltda., durante su funcionamiento ha venido
enfrentando una serie de obstaculos, por no contar con un manual de
procedimientos para el area contable — financiero, los mismos que se

detallan a continuacion:

» La recoleccibn de la documentacion de las compras y ventas
realizadas no tiene un pardmetro establecido para que los
documentos sean entregados al departamento contable en su debido
tiempo por los diferentes proveedores y clientes, por lo tanto esto
ocasiona atrasos para el ingreso de la informacion en el sistema
contable, ademas genera atrasos en la presentacion de la informacién
a los respectivos entes de control, generando gastos financieros en la

presentacion atrasada del formulario de retenciones de impuesto a la



renta, impuesto al valor agregado, anexos transaccionales y estados
financieros.

Carencia de un apropiado flujo de informacion, el cual determine los
pasos a seguir para procesar los datos contables — financieros que se
deben desarrollar en el departamento de contabilidad; esto conlleva a
gue en la compafia exista duplicidad de funciones en las actividades
que se desarrolla. Ademas existe confusion en las funciones del
personal del departamento contable — financiero, lo cual trae como
consecuencia informes pocos confiables para la alta gerencia en la
respectiva toma de decisiones.

Los pagos realizados a los diferentes proveedores se los realizan sin
un control adecuado que garantice que no exista duplicidad de los
mismos, ademas el uso que se da a caja chica para cancelar pagos
inmediatos se los realiza de forma desproporcionada ya que no existe
un valor minimo ni maximo que se debe cancelar con el fondo de caja
chica, ni tampoco existe un monto determinado para la reposicion de
dicho fondo.

Deficiente manejo de la conciliacion bancaria entre el estado de
cuenta de los diferentes bancos con el estado de cuenta interno de la
compafia, dando lugar a que exista omision del registro de los
cheques emitidos para los diferentes pagos o cobros, ocasionando

flujos de efectivo poco confiable. Ademas puede afectar que existan



cheques protestados por falta de recursos, por lo tanto se perjudicaria

la situacion crediticia de la compainiia.

Omisidn del registro de los
cheques emitidos para los
diferentes pagos o cobros,
ocasionando  flujos de

efectivo poco confiable.

Arbol del Problema.

Atraso en la presentacion
de informes contables a
gerencia para la respectiva
toma de decisiones.

Pérdida
incumplimiento de pagos

econémica por

de los colaboradores,
debido a la falta de
garantias que avale los
préstamos otorgados.

Se incurre en multas por
tardia de
entes de

presentacion
formularios a
control.

Duplicidad de funciones,
omisiones y errores al
momento de registrar la
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contable.

Pagos realizados a los
diferentes proveedores se
los realizan sin un control

adecuado.

Ausencia de procesos estructurados en el area contable -

Facturas, comprobantes de
retencion son entregados
con atraso por los
proveedores y clientes.

No existe un valor minimo
ni maximo que se debe
cancelar con caja chica.

Deficiente manejo de la
conciliacién bancaria entre

el estado de cuenta de los
diferentes bancos.

financiera.
Ausencia de pardametros
que ayude al correcto
desarrollo del proceso
contable.
Carencia de

procedimientos que sirva
de guia para el apropiado y

rapido registro de las
operaciones de la
compaiiia.

Inapropiado concesién vy
manejo de préstamos a los
colaboradores de la
entidad.

Gréfico 1 Arbol del problema.
Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.



La falta de un manual de procedimientos para el area contable —financiero
qgue contribuya a la generacion de informes oportunos a la gerencia para la
toma de decisiones acertadas, es lo que impulsa al desarrollo e
implementacion de un manual de procedimientos para el area contable —
financiero, el mismo que proporcionara los lineamientos bajo los cuales
tendran que efectuarse las diversas operaciones, garantizando que se

efectlen segun las normas contables vigentes en el pais.

Segun el Centro de Investigacion y Estudios Avanzados del Instituto
Politécnico Nacional de México — Cinvestav, “Recalca que el departamento
de contabilidad como el financiero se encarga de instrumentar y operar las
politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la
exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones
financieras, presupuestales y de consecucién de metas de la entidad, a
efecto de suministrar informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a
promover la eficiencia y eficacia del control de gestién, a la evaluacién de las
actividades y facilite la fiscalizacion de sus operaciones, cuidando que dicha
contabilizacion se realice con documentos comprobatorios y justificativos
originales, y vigilando la debida observancia de las leyes, normas y

reglamentos aplicables”.")

*http://administracion.cinvestav.mx/Secretar%C3%ADaAdministrativa/Subdirecci%C3%B3ndeRecursosFinancieros/
DepartamentodeContabilidad.aspx
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Debido a la alta rentabilidad de este sector se debe tener en cuenta que un
buen manejo de la informacion contable - financiero es indispensable, por lo
qgue la gerencia necesita tener la informacién confiable y oportuna para la

toma de decisiones.

En la actualidad en Avimarques Cia. Ltda., el tratamiento de la informacion
contable —financiero se la realiza sin su debido manual de procedimientos lo
que en un futuro a raiz del constante crecimiento de la organizacion podria
dificultar para la toma de decisiones y ademas puede afectar la informacion

requerida por los organismos de control.

1.3. Formulacion del Problema.
¢, Cuales fueron las principales ausencias de procesos para el tratamiento

contable - financiero en Avimarques Cia. Ltda., durante el afio 2012?

En la actualidad muchas PYMES no cuentan con manuales de
procedimientos, lo cual al pasar del tiempo estas enfrentan un constante
crecimiento de sus operaciones y procesos, es alli cuando se presentan
conflictos por la falta de manuales que establezca las actividades,
prioridades, responsabilidades, limitantes, entre otras de cada puesto y

persona que conforma la entidad.

La Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Autbnoma de México—
UNAM, “Establece que en los manuales de procedimientos son consignados,

metodicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse



para llevar a cabo las funciones generales de la empresa. Ademas, con los
manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las
actividades anteriormente programadas en orden l6gico y en un tiempo

definido”.®

1.4. Delimitacion del Problema.

Objeto de estudio: Contable — Financiero.

Campo de accion: Disefio e Implementacion de un Manual de
Procedimientos Contable — Financiero.

Area: Departamento de Contabilidad.

Tiempo: 9 Meses.

1.5. Justificacién de la Investigacion.

La investigacion surge de la necesidad detectada por los directivos de la
compafia de contar con un manual de procedimientos para el area contable -
financiera de la empresa Avimarques Cia. Ltda., debido a que no existen
adecuadas politicas contables, por lo que genera atrasos de informes que

permita tomar decisiones de forma oportuna y confiable.

La utilidad de la presente investigacion se refleja en la facilidad que tendra la
empresa Avimarques Cia. Ltda., al momento de la induccion del nuevo

personal al departamento contable, asi como en el adiestramiento y

Zhttp://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm


http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm

capacitacion del personal, ya que proporcionara de forma muy detallada las
diversas actividades que se desarrollara en el departamento contable —
financiero. En el futuro también ayudara para facilitar labores de auditoria, y

revision de la evaluacion del control interno.

Esta investigacion servirda como referencia para el andlisis posterior del
trabajo que se desarrolla en el departamento contable — financiero de
Avimarques Cia. Ltda., con la finalidad de mejorar los métodos Yy
procedimientos que actualmente se aplican, logrando aumentar la eficiencia
en el departamento contable lo cual reducird errores y omisiones por parte de

los colaboradores involucrados.

Esta investigacion también podra dar lugar al surgimiento y evaluacion de
otros procedimientos, pudiendo constituir un antecedente para otras areas
gue también deseen organizar y estandarizar sus acciones llevadas a cabo

en el manejo de sus procesos operativos.

Una de las bases esenciales para el desarrollo de una organizacion lo
constituye la documentacién de sus operaciones, por lo que es necesario
contar con una guia sobre la actuacion individual o grupal para tener un
control adecuado y l6gico dentro de la diversas actividades que se llevan a
cabo en la empresa; y mas aun cuando tales deberes estan circunscritas en

unas areas tan importantes como lo son contabilidad y administracion.



Debido a lo antes expuesto se considera necesario que uno de los proyectos
esenciales que debe emprender una empresa, es la preparacion de un
manual que permita al personal conocer o0 aclarar los procedimientos a
seguir al encontrarse frente a cierta situacion especifica dentro de su

ambiente de trabajo.

Por otra parte cabe mencionar que la gran parte de las plantas de
incubacion, nacen inicialmente como informales, generalmente son
unipersonales; las actividades administrativas y financieras son adjudicadas
y elaboradas por el duefio; en pocas palabras no se conoce con precision

cudl es la utilidad.

En la actualidad los procesos contable - financiero han mejorado
notablemente con la implementacion de organismo de control que exigen a
llevar la informacibn de manera pertinente, pero estas exigencias
Avimarques Cia. Ltda., las tomard como base para realizar su propio manual
de procedimientos contables — financiero, el mismo que servird para un
adecuado y eficiente control de la empresa y ademas ayudara a un pleno

desarrollo de la organizacion obteniendo informacion veraz y oportuna.



1.6. Sistematizacion.
¢, Cuales son los potenciales inconvenientes que se presenta en el

proceso del tratamiento de la informacion contable?

Debido a la recoleccién tardia de los documentos se originan atrasos en la
presentacion de la informacion a los entes de control por lo tanto la entidad
constantemente incurre en multas por presentacién atrasada de los
formularios al Servicio de Rentas Internas, lo cual genera gastos
innecesarios por falta de una planificacion adecuada en el departamento

contable.

¢La entidad cuenta con un organigrama en el area contable -
financiero, que muestre las relaciones jerarquicas y las personas que

dirigen el departamento contable?

Inexistencia de un organigrama que muestre las relaciones jerarquicas y el
personal involucrado en el departamento contable, por lo que ocasiona que
exista duplicidad de funciones en el departamento contable — financiero de la
compafia. El disefio de un organigrama permitird delegar funciones para
otorgar autoridad y responsabilidad a los colaboradores con el fin de poder

supervisar y retroalimentar el trabajo en el departamento contable.

¢La compaiiia tiene un respectivo y oportuno control de los procesos y
procedimientos que se desarrollan en el area contable - financiero de

Avimarques Cia. Ltda.?



Ausencia de control en el area contable que permita supervisar el correcto
funcionamiento de politicas y procedimientos para salvaguardar los activos
de la entidad, los datos y demas registros contables que incida en la
deteccion de errores, irregularidades y fraudes en la informacion financiera,

con el fin de proporcionar informacion fidedigna.

¢La organizacién posee politicas y procedimientos que facilite el

correcto uso del efectivo asignado a caja chica?

Escasez de normas que facilite el oportuno uso de los fondos entregados al
custodio, con el fin de lograr eficiencia en la utilizacion de dicho fondo, por lo
tanto no existe un estricto control sobre los distintos desembolsos que
efectué el custodio de caja chica. Por ser caja chica un area de faclil
vulnerabilidad, la entidad debe contar con reglamentos que establezca el
monto minimo y maximo, asi como el periodo de reposicion, ademas debe

exponer las garantias y responsabilidades que debe presentar el custodio.

¢Existe un manual de procedimientos en el area contable — financiero,
gue establezca los procesos y procedimientos que deben desarrollar

los colaboradores del departamento contable?

La empresa carece de un manual de procedimientos que sirva de guia para
el apropiado registro y andlisis de las operaciones, el mismo que permita

lograr un eficiente tratamiento contable — financiero, para que de esta forma



se logre obtener informaciébn oportuna y confiable para la toma de

decisiones.

1.7. Objetivo General de la Investigacion.
Demostrar la ausencia de procesos estructurados en el area contable —
financiera, a través de un andlisis sistematico de los procedimientos en el

area, para elevar la eficiencia del departamento.

1.8. Objetivos Especificos de la Investigacién.

» Analizar los conceptos, fendmenos organizacionales, tendencias
mundiales sobre los disefios de manuales de procedimientos
contables - financieros.

» Diagnosticar las actuales actividades de control que se realizan en
Avimarques Cia. Ltda., en el area contable — financiero, mediante
inspeccion de los controles existentes, con el propdsito de proponer
alternativas viables de solucion segun las necesidades que enfrenta
dicha area.

» Diseflar un manual de procedimientos, a través del estudio de
investigaciéon, para la aplicacion correcta de los cargos que
desemperian los colaboradores del area contable — financiero.

» Valorar el area contable — financiero de Avimarques Cia. Ltda.
mediante cuestionarios al personal clave, con la finalidad de detectar

las falencias que enfrenta el departamento contable — financiero.
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» Recopilar y examinar la documentacion relacionada con el area
contable - financiero, mediante constatacion fisica de la
documentacion, para establecer los procesos y procedimientos para el
oportuno y adecuado registro de la informacién en el sistema contable.

» Presentar propuestas enfocadas mediante la aplicacion de normas,
leyes vy politicas contables vigentes en el pais, para mitigar los

problemas existentes en el departamento contable — financiero.

1.9. Limites de la Investigacion.

El presente trabajo de investigacion estara enfocado especificamente al
desarrollo e implementacion de un manual de procedimientos contable-
financiero para la Compafia Avimarques Cia. Ltda., ubicada en Pascuales
Av. Luis Chiriboga Parra S/N y Callején 12 de Octubre. La ejecuciéon de este

manual se desarrollara en las siguientes etapas definidas:

Etapa preliminar.-Se realizara la solicitud para el desarrollo del manual de
procedimientos y se llevara a cabo el conocimiento general del negocio,
estas actividades se la va a realizar en el periodo comprendido del 01 al 30

de Septiembre del 2013.Anexo 1

Etapa de recoleccion y analisis de los datos.-En esta etapa se realizara la
elaboracion de las encuestas, desarrollo de las encuestas, elaboracion de

graficos estadisticos, formulacion de analisis de los resultados de las

11



encuestas en el periodo comprendido del 01 de Octubre hasta el 15 de

Noviembre del 2013.Anexo 2

Etapa de induccién y capacitacion.- En esta etapa se realizard la
preparacion de las diapositivas para capacitar al personal, ademas se
realizard la induccion mediante charlas en la que se expresa el beneficio de
trabajar basandose en un manual de procedimientos y también se realizar4
la capacitacion a los colaboradores en el periodo comprendido del 16 de
Noviembre del 2013 al 15 de Enero del 2014.Anexo 3

Etapa de ejecucion de la implementacion de los procedimientos.-En esta
etapa se realizard la ejecucion de la implementacion de los procedimientos
contables financieros y ademas se realizara la inspeccion y cumplimiento de
los mismos en el periodo comprendido del 15 de Enero al 31 de Mayo del
2014.Anexo 4

Etapa de supervision y retroalimentacién.-En esta etapa la gerencia
designara a un responsable que supervise las actividades que se hayan
realizado bajo lo establecido en el manual de procedimientos, asi como
también se realizara una retroalimentacion en la cual se despejara las
diferentes dudas, inquietudes y sugerencias del personal involucrado en el
area contable — financiero, y también se realizara cualquier rectificacion de
ser necesario con lo cual se dard por culminado el desarrollo e
implementacion del manual de procedimientos para el area contable —

financiero de Avimarques Cia. Ltda.
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El desarrollo del manual de procedimientos iniciara con el analisis de cada
una de las siguientes cuentas contables: caja chica, bancos, cuentas por
cobrar clientes, cuentas por pagar proveedores, préstamos a empleados,
entre otros; para determinar las falencias y escases de control en la
compainia.

Una vez realizado el respectivo analisis y detectado las debilidades se
procedera a disefiar un apropiado manual de procedimientos para el area
contable — financiero, el mismo que se iniciara su implementaciéon con una
adecuada capacitacion del personal involucrado en el area y a su vez se
efectuara el respectivo seguimiento para constatar que las actividades se
desarrollen segun lo establecido en el manual, para lo cual la gerencia
deberd designar a un responsable para que supervise el estricto
cumplimiento de la aplicacion de los parametros establecidos en dicho

manual.

1.10. Identificacion de las Variables.

1.10.1. Variable Independiente.
Disefio e implementacion de un manual de procedimientos de control

contable — financiero.

1.10.2. Variable Dependiente.
El aumento de productividad en el departamento contable - financiero de

Avimarques Cia. Ltda.
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1.11. Hipétesis.

Con el disefio e implementacion del manual de procedimientos contable -
financiero es posible eliminar el descuido de las actividades correspondientes
a cada puesto de trabajo, obtener un mejor desempefio y disposicion de los
colaboradores para que los procesos contables- financieros de la compafia

se lleven a cabo satisfactoriamente y en el tiempo estipulado.
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1.12. Operacionalizaciéon de las Variables.

Variables.

Conceptualizacion.

Indicadores.

Técnicas e
Instrumentos.

Unidad de Observacion.

Variable Independiente: Disefio e implementacion de un manual de procedimientos de control contable - financiero

Manual de
Procedimientos.

Son medios mediante los
cuales se pueden
formalizar y documentar los
procesos y procedimientos
de la organizacién, como

una manera de
estandarizar con precision
las operaciones y

responsabilidades del
personal. Marco Hernando
Bonilla Martinez.

Mision.

Vision.
Objetivos.
Politicas.

Base legal.
Disposiciones.
Procesos.
Procedimientos.
Tarea —
Actividad.

e Entrevista
S no
estructura
das.

e Lectura
critica.

e Personal que labora
en el departamento
contable - financiero.

e Documentos internos
y externos.

e Leyes, reglamentos
y disposiciones de
ambito financiero,
tributario, etc.

Variable Dependiente:

El aumento de la productivid

ad en el departamento contable — financiero de Avimarques Cia. Ltda.

Productividad.

Permite hacer una relacion
entre la cantidad de bienes
0 servicios producidos y la
cantidad de recursos
utilizados.

Optimizacién de
los recursos.
Formulacion vy
cumplimiento de
metas.
Eficiencia.

e Formatos
para el
levantami
ento de
procesos
contables

e Registros de
actividades del
departamento
contable.

Cuadro 1 Operacionalizacién de las variables.
Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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CAPITULO Il

FUNDAMENTACION TEORICA.

2.1. Antecedentes Referenciales de la Investigacion.

2.1.1. Historia y evolucion de los manuales de procedimientos de
control contable — financiero.

A inicio de la civilizacién las personas sentian la necesidad de controlar sus
pertenecias, razon por la cual nacen los nUmeros, empezando desde simple
cuentas con los dedos de las manos, avanzando con conteos de piedras o
palos hasta llegar al desarrollo de verdaderos sistemas numéricos.

Debido a la constante evolucibn en el ambito de los negocios, las
organizaciones han enfrentado un sinnumero de obstaculos en el desarrollo
de sus actividades cotidianas, entre uno de los problemas de mayor
consideracion es no contar con acertados procesos administrativos y
financieros que facilite el normal funcionamiento de la entidad. Hoy en dia a
méas de ser una necesidad contar con un adecuado manual de
procedimientos, es indispensable que las organizaciones estandaricen sus
procesos, tareas y funciones, con el fin de obtener impecables niveles de
competitividad.

Segun Maria Valdez Jiménez, dice que para comprender la historia y

evolucion de los manuales de procedimientos “Debemos remontarnos a sus
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comienzos como intentos formales o publicaciones y, por consiguiente como
un instrumento mas técnico y breve, aproximadamente en el siglo XIX.

Los primeros intentos de los comienzos de los manuales fueron las
publicaciones como circulares, memorandum e instrucciones internas, por lo
tanto se consideran como antecesores debido a que fueron los medios a
través de los cuales se informaba al personal, sobre los distintos asuntos o
acciones que se debfan ejecutar”.®

En la actualidad los manuales de procedimientos se han convertido en
modernas herramientas administrativas que ayudan a ser mas facil las tareas
de organizar y administrar los recursos con los que cuenta la compainia,
logrando asi un crecimiento sostenible y mayor efectividad en el desarrollo

de sus actividades cotidianas.

2.1.2. Definicion de manual de procedimientos de control contable —
financiero.

Los manuales de control contable — financiero, son herramientas que sirven
de ayuda para el correcto tratamiento de la informacién de una organizacion,
ademas constituyen una guia que facilita procesar la documentacion de
forma ordenada y coherente. También constituyen un medio de
comunicacion escrita, que permite proporcionar diversos tipos de
informacion, referente a una organizacion, lo que representa un valioso

instrumento dentro de la administracion de las diferentes compaiiias. El

3http://www.fiIos.unam.mx/LICENCIATURA/biinotecoayudan logia/textos-apoyo-docencia/valdez-jimenez-
brenda.pdf
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manual presenta técnicas especificas en la que sefiala el procedimiento a un
grupo de trabajo que desarrolla actividades especificas. ES un registro escrito
de la informacion e instrucciones que concierne al empleado y pueden ser

utilizados para aumentar los esfuerzos dentro de la organizacion.

2.1.3. Importancia de un manual de procedimientos contable -
financiero.

Los manuales de procedimientos son de vital importancia en una empresa,
su elaboracion, aplicacion y manejo permite presentar la informaciéon en
forma clara, ordenada y precisa, y ademas sirve como apoyo para el

adecuado funcionamiento de la organizacion.

El manual de procedimiento de control contable — financiero dentro de una
organizacién es de importancia relevante ya que es una herramienta que
permite a la administracion controlar, dirigir y proteger de manera eficaz las
actividades, procesos y desempefio de cada uno de los colaboradores y de
las operaciones realizadas por ellos, logrando asi cumplir las metas

propuestas por la organizacion.

2.1.4. Objetivos de un manual de procedimientos contable —financiero.
» Presentar una vision en conjunto de la organizacion y especialmente
del departamento contable, mediante la difusion de informacion como
antecedentes, mision, vision, objetivos que persigue la entidad, su

estructura jerarquica, politicas y demas instrucciones inevitables para
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el sobresaliente desempefio en el cumplimiento de sus funciones y
actividades designadas a los colaboradores de la compafia, buscando
de esta forma fortalecer y mantener un eficiente control que impulse a
optimizar recursos a la entidad.

Ordenar y sistematizar la informacion de la empresa, a través de un
disefio de métodos y procedimientos, para asegurar el apropiado
analisis, interpretacion, registro y contabilizacidon de las operaciones
efectuadas por la entidad, con la intencion de que se efectué con la
normatividad y reglamentos vigentes para que la informacién sea (util,
confiable y oportuna.

Estandarizar las funciones y actividades en la organizacion, disefiando
un adecuado control de practicas contables que se adapte a las
normas vigentes en el pais, con la finalidad de que la informacién
contable cumplan con las caracteristicas cualitativas de la informacion
en los estados financieros como es la comprensibilidad, relevancia,
materialidad, fiabilidad, integridad, comparabilidad, etc.

Servir como guia de informacion para el personal involucrado en el
area contable — financiero, para evitar la toma de decisiones sin
criterio ni conocimiento del tema contable, por lo tanto se pretende
contribuir a afianzar la cabal toma de decisiones en base a parametros
y normas establecidas, evitando asi algun tipo de escusas en la

realizacion de sus actividades por desconocimiento de las normas
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vigentes, el cual repercute en la falta de realizacion de las actividades

del personal del departamento contable.

2.1.5. Beneficios de un manual de procedimientos contable — financiero.

> Debido a que es un instrumento que proporciona informacién sobre la
forma como se deben llevar a cabo las actividades en una
organizacibn o area especifica, los trabajadores podran despejar
cualquier duda e inquietud consultando en dicho manual, lo cual trae
consigo reduccion de errores, por lo tanto esto serd resultado del
aumento en el rendimiento laboral.

» También contribuira a que el trabajo en la organizacion, asi como las
funciones se realicen bajo una magnifica coordinacién y orden de las

actividades.

2.2. Marco Teorico Referencial.

Un manual de procedimientos contable — financiero, es la base fundamental
para garantizar que las diversas actividades contable — financiero sean
realizadas de manera ordenada y coherente, siguiendo parametros
previamente establecidos, los mismos que permitan el correcto

funcionamiento de la organizacion.

El disefio e implementacion de un manual de procedimientos de control

contable — financiero de una organizacion debera ser coherente con las
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estrategias y la estructura de la misma, como aspectos formales e informales

que forman parte del proceso de revision.

Sin perjuicio de la descripcion especifica de los pasos a seguir para cumplir
con tareas especificas, los manuales de procedimientos deben cumplir con
otros objetivos no menos importantes para el buen desarrollo de la gestion

contable, entre los cuéles podemos mencionar:

» Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones
de dependencia, responsabilidades y politicas institucionales.

» Evitar duplicidad de funciones vy, a la vez, servir como indicador para
detectar omisiones que puedan afectar la fiabilidad de los estados
financieros; mediante este objetivo se pretende cumplir con uno de los
principios de la administracion que es la divisién del trabajo, el cual
tiene como fin producir mas y mejor con el mismo esfuerzo.

» Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una
mayor eficiencia administrativa.

» Facilitan la induccion de los nuevos colaboradores al departamento
contable — financiero de la institucion.

» Permite la integracion de todos los colaboradores asi como la
funcionalidad integral del personal.

> Propicia el ahorro de esfuerzos y recursos debido a que proporciona la
forma como se deben de ejecutar las variadas actividades inmersas en

el departamento contable.
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» Es un instrumento (til para los evaluadores y auditores del control
interno, debido a que facilita en parte el trabajo del auditor porque
permite constatar si las operaciones de la entidad se estan llevando a
cabo y de acuerdo a lo establecido en el manual de procedimientos
contables, por lo tanto en caso de encontrar falencias en la ejecucion
de los procedimientos, debido a que no se estan llevando a cabo dichos
procesos, este podra fundamentar de manera objetiva y profesional su

opiniodn sobre las actividades o procesos sometidos a revision.

Segun Marcia Chuiquicondor “La importancia de los manuales radica en que
ellos explican de manera detallada los procedimientos contables dentro de
una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes errores que se
suelen cometer dentro de las areas contable — financiero de la empresa.
Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la
duplicidad de funciones. Ademas son de gran utilidad cuando ingresan
nuevas personas a la organizacion ya que le explican todo lo relacionado con
la misma, desde su resefia histérica, haciendo referencia a su estructura
organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas de determinado

departamento”. ¥

Mediante esta cita podemos sustentar que las organizaciones deben definir

métodos destinados a ser una guia de accion, los mismos que buscan la

4http://marciachuqui.blogspot.com/2012/05/importancia—de—los—mamuales.html
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forma exacta como se deben desarrollar ciertas actividades, con el afan de
garantizar reducir errores e irregularidades, logrando asi hacer uso correcto

del los factores tiempo, esfuerzos y dinero.

Los manuales de procedimientos permiten: controlar el cumplimiento de las
actividades que se desarrollan; simplificar la responsabilidad por fallas o
errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su
vigilancia; la conciencia en los empleados y en sus jefes acerca de que el
trabajo se esta o no realizando adecuadamente; reduccién de los costos al

aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

El mercado de productos avicolas (Incubacién de pollitos B.B) a nivel
mundial aporta al desarrollo econémico y productivo con la generacion de
diversas plazas de trabajo y productos de calidad. EI rapido crecimiento y el
alto porcentaje de rentabilidad de ésta industria ha generado grandes

innovaciones tecnoldgicas y de comercializacion en los Ultimos afios.

Ademas estudios recientes realizados por la Asociacibn de Médicos
Veterinarios Especialistas en Avicultura del Ecuador — AMEVEA, demuestran
un acelerado crecimiento de la produccién avicola.“En las préximas décadas,
se prevé un crecimiento sustancial en el consumo de carne de aves de corral

a raiz del aumento de la poblacion mundial. El disefio de las plantas de
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incubacion debe basarse en esta demanda cambiante y creciente, asi como

en otros factores determinantes en la produccién avicola.”®

En 2034 habr4d mas de ocho mil millones de personas viviendo en nuestro
planeta. Este crecimiento poblacional producird un incremento de la
demanda de alimento de un 50% en los préximos veinticinco afios. En el
Ecuador los resultados reflejan que el consumo per céapita de carne de pollo
se redujo en el afio 1999, como consecuencia de la crisis. Pero a partir de
entonces, este se ha crecido significativamente desde el afio1990 hasta la

fecha.

De acuerdo al estudio efectuado por Asociacion de Médicos Veterinarios
Especialistas en Avicultura del Ecuador — AMEVEA, podemos contemplar los
posibles desafios, riesgos que conlleva el crecimiento empresarial, a los que
tendra que enfrentar la entidad en una fecha posterior, es por ello de vital
importancia que la empresa estandarice sus procedimientos, con el fin de
hacer frente a tal crecimiento, y de este modo asegurar la continuidad del

negocio en marcha.

Actualmente la actividad de avicultura en “El Ecuador estda en pleno
desarrollo segun la encuesta de superficie y produccion agropecuaria
continua Espac—2012 del Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC),

la cual establece que el consumo de carne de ave se incremento en 7,5 kilos

5http://www. amevea-
ecuador.org/datos/Tomas%20Calil%20La%20planta%20de%?20incubacion%20del%20futuro.pdf
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por persona al afio a 32 kilos hasta 2011, mientras que los huevos subieron
de treinta y dos unidades a 140, consumo per capita en el mismo periodo,
por lo tanto la produccion local en la actualidad satisface toda la demanda de

pollos y huevos del pais, la cual crece a la par que el sector”. ©

”Segl]n un estudio del Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC), en

el pais se incrementd el nUmero de aves criadas en galpones casi en un 8%,
entre los periodos del 2010 y 2011.La Corporacion Nacional de Avicultores
del Ecuador calcula que el sector avicola genera 25.000 empleos directos y

50.000indirectos”.

Considerando el estudio del INEC, podemos exponer que por la alta
rentabilidad de este sector se debe tener en cuenta que un buen manejo de
la informacién contable — financiero es indispensable, por lo que la gerencia
necesita tener la informaciéon confiable y oportuna para la toma de

decisiones.

En la actualidad en Avimarques Cia. Ltda., el tratamiento de la informacién
contable —financiero se la realiza sin su debido manual de procedimientos lo
qgue en un futuro a raiz del constante crecimiento de la organizacion podria
dificultar para la toma de decisiones y ademas puede afectar la informacién

requerida por los organismos de control.

6http://www.hoy.com.ec/noticias-ecuador/el-sector-avicoIa-crece-pero-la-cadena-aun-requiere-de-incentivo-
561157.html
7http://www. revistalideres.ec/economia/Ecuador-industriaavicola-aves-crias-campo_0_989901038.html
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2.3. Marco Legal.

En Ecuador las entidades con o sin fines de lucro que realicen cualquier tipo
de actividad econdmica deben regirse a las regularizaciones de los diferentes
entes de control, asi como a sus leyes, disposiciones y reglamento destinado

a la vigilancia y control de sus operaciones.

Las instituciones encargadas de regular y controlar las actividades
vinculadas al sector avicola son: La Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento
de la Calidad del Agro — Agrocalidad, el Ministerio de Salud Publica,

Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca.

También es oportuno mencionar aquellos entes de control que regula a las
companiias en el Ecuador sin considerar el sector en el que desarrollan sus
actividades, como es la Superintendencia de Compafiias, el Servicio de

Rentas Internas.
Entes reguladores del Sector Avicola:

2.3.1. Agencia Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del Agro —

Agrocalidad.

Papel que desempeia Agrocalidad.

'Es una entidad técnica de derecho publico, con personeria juridica,
patrimonio y fondos propios, desconcentrada, con independencia

administrativa, economica, financiera y operativa; con sede en Quito y
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competencia a nivel nacional, adscripta al Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Pesca”. ©

Funciones que cumple Agrocalidad.

Promover en la produccién Proporcionar instrumentos
agropecuaria procesos técnicos que sirvan de apoyo
integrados de calidad para en los diferentes procesos
mejorar la productividad en productivos de indole
este campo. agropecuarios, los mismos que

ayuden a  requerimientos
nacionales y al desarrollo

competitivo.

Desarrollar los procedimientos Establecer sistemas de
y requisitos para la seguimientos y evaluacién en
acreditacion por parte del las diversas cadenas de
organismo de acreditacion produccién agropecuaria a fin
ecuatoriano de las personas de promover su incorporacion
naturales (o] juridicas al cumplimiento de las buenas
responsables de los procesos practicas agropecuarias.

de inspeccién y certificacion.

Gréfico 2 Funciones de Agrocalidad.
Elaborado por: Los autores.
Fuente: Agrocalidad.

Ley de Sanidad Animal.

De acuerdo al reglamento para el control de actividades agricolas, las

plantas de incubacion deben de contar con las siguientes salas:

8http://www.agrocalidad.gob.ec/crea(:ion/
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Sala de recepcion y clasificacion de huevos fértiles; sala para lavado y
desinfeccién de bandejas y equipos utilizados en el proceso de incubacion;

sala para despacho de la mercaderia.

Ademas el personal que labora en la planta de incubacion debe realizarse
constantes chequeos médicos; también debe de existir un estricto control
para las visitas exigiéndoles el uso del sistema de duchas y la utilizacion de

la vestimenta apropiada para ingresar a la planta de incubacion.

Entes de vigilancia y control del sector Financiero — Fiscal —

Tributario y Laboral.

2.3.2. Superintendencia de Compaifiias.

Cometido de la Superintendencia de Compafias.

“Desde sus inicios ha cumplido una fecunda labor como ente controlador de
las sociedades de capital en el pais. Desde el afio 1997 se ha caracterizado
por ser una entidad de asesoria y apoyo al sector empresarial Ecuatoriano.
En este nuevo marco de accion, la realizacion de estudios, andlisis y
diagnésticos, se ha sustentado en un sistema estadistico, el que se lo ha ido
mejorando a través del tiempo y ha sido la base mas adecuada para la mejor
comprension y andlisis de la probleméatica empresarial en el pais. Es decir su
finalidad es la de impulsar y regular el sector societario y el mercado de

valores en el pais”.®

9http://www.supercias.gob.ec/home.php?blue:c4ca4238aob92382Odcc509al6f75849b&modalzo&ubc:Ini(:io
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La mision de la superintendencia de compafias es de controlar, vigilar y
promover el mercado de valores y el sector societario mediante sistemas de
regularizacion 'y servicios, contribuyendo al desarrollo confiable vy
transparente de la actividad empresarial en el pais. Mientras que su vision es
ser hasta el afio 2017 una institucion altamente técnica e innovadora,
reconocida por la eficiencia y trasparencia de su gestidon, que cuente con
mecanismos tecnoldgicos modernos de control y vigilancia del mercado de

valores y del sector societario.

Normas y reglamentos emitidos por la Superintendencia de Compafiias

del Ecuador.

Ley de Compaiiias.

Esta ley es de gran relevancia debido a que proporciona lineamientos
juridicos bajo los cuales las entidades legalmente constituidas en el Ecuador

deben alinear sus actividades.

‘Este manual tratara de facilitar la correcta y oportuna elaboracién de los
estados financieros, mediante lineamientos previamente establecidos en el
departamento contable — financiero, con el objeto de facilitar a los
administradores de la compafia que estan obligados a elaborar, en el plazo
maximo de tres meses contados desde el cierre del ejercicio econdémico
anual, el balance general, el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias y

la propuesta de distribucion de beneficios, y presentarlos a consideracion de
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la junta general con la memoria explicativa de la gestion y situacion

econémica y financiera de la compafiia”.*?

Mediante los procedimientos disefiados en el area contable - financiero
contribuiremos a que en el juego completo de los estados financieros reflejen
la situacién real de la compafiia a la fecha del cierre del ejercicio fiscal.

Ley de Mercado de Valores.

Esta ley tiene por finalidad promover un mercado de valores organizado,
integrado, eficaz y transparente, en el que la intermediacion de valores sea
competitiva, ordenada, equitativa y continua, como resultado de una

informacion veraz, completa y oportuna.

2.3.3. Servicio de Rentas Internas.

Funcién del Servicio de Rentas Internas.

‘Este Organo regulador es una entidad técnica y autébnoma que tiene la
responsabilidad de recaudar los tributos internos establecidos por la ley
mediante la aplicacién de normativa vigente, su finalidad es la de consolidar
la cultura tributaria en el pais a efectos de incrementar sosteniblemente el
cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias por parte de los

contribuyentes”. V)

'%Art. 289.- De los balances, Ley de Compaiiias del Ecuador.
11http://WWW.sri.gob.ec/web/guest/67
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Politicas del Servicio de Rentas Internas.

Fortalecer la cultura tributaria del pais, a través de la difusion del uso de

recursos recaudados en inversion publica.

Aplicar y fortalecer mecanismos de control y penalizacion severa al
contrabando y evasion tributaria, particularmente de las personas naturales y

juridicas generadoras de grandes ingresos y utilidades.

Normas y reglamentos emitidos por el Servicio de Rentas Internas del

Ecuador.

Ley Organica de Régimen Tributario Interno.

Su papel fundamental es regular la acertada forma en que el contribuyente

debe responder por sus actos ante la autoridad tributaria.

Reglamento para la aplicacion de la Ley Organica de Régimen Tributario

Interno.

Incluyen normas reglamentarias particulares para regular situaciones

tributarias propias de los contribuyentes.

Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos

Complementarios.

Este reglamento mediante decreto ejecutivo N0.3055 fue publicado en el

registro oficial No. 679 del 8 de Octubre del 2002, el mismo que fue
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actualizado y publicado mediante registro oficial No. 247 del 30 de Julio del
2010 y resolucion No. NAC-DCERCGC12-00105 del 9 de Marzo del 2012, el
cual proporciona informacién para la correcta utilizacion de los documentos
autorizados por el respectivo ente de control, como lo es el Servicio de

Rentas Internas.

2.3.4. Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad — .A.S.B.
Normas Internacionales de Informacién Financiera — NIIF para

PYMES.

El disefio e implementacion de un manual de procedimientos para el area
contable — financiero, est4 enfocado a la generacion oportuna de informacion

financiera, que permita tomar decisiones acertadas y en el tiempo preciso.

Seccion 2: Conceptos y Principios Generales.

2.12 Segun las NIIF para las PYMES establece que para que la informacién
sea relevante, la informacion financiera debe ser capaz de influir en las
decisiones econémicas de los usuarios. Por lo tanto la oportunidad implica
proporcionar informacion dentro del periodo de tiempo para la decisiéon. Si
existe retraso en la presentaciéon de la informacion, esta puede perder su

relevancia.
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2.3.5. Constitucion Politica de la Republica del Ecuador.
Art. 14.-“Se reconoce el derecho de la poblacion a vivir en un ambiente sano

y ecologicamente equilibrado, que garantice la sostenibilidad y el buen vivir”

(12)

Art. 15.- “El Estado promovera, en el sector publico y privado, el uso de
tecnologias ambientalmente limpias y de energias alternativas no

contaminantes y de bajo impacto”. *®

Art. 71.-“La naturaleza o Pacha Mama, donde se reproduce y realiza la vida,
tiene derecho a que se respete integralmente su existencia y el
mantenimiento y regeneracion de sus ciclos vitales, estructura, funciones y

procesos evolutivos”. ¥

2.3.6. Ley Organicade Salud. Ley 67, Registro Oficial Suplemento 423
del 22 de diciembre del 2006.

En varias partes esta ley determina la obligacién de industrias y personas
naturales de tratar los desechos y no contaminar. Asi tenemos los articulos
mas importantes:

Art. 103.-“Se prohibe a toda persona, natural o juridica, descargar o
depositar aguas servidas y residuales, sin el tratamiento apropiado, conforme

lo disponga en el reglamento correspondiente, en rios, mares, canales,

“Art. 14 Constitucién Politica de la Republica del Ecuador.
BArt. 15 Constitucién Politica de la Republica del Ecuador.
“Art. 71 Constitucién Politica de la Republica del Ecuador.
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guebradas, lagunas, lagos y otros sitios similares. Se prohibe también su uso
en la cria de animales o actividades agropecuarias.

Los desechos infecciosos, especiales, toxicos y peligrosos para la salud,
deben ser tratados técnicamente previo a su eliminacion y el depdsito final se
realizara en los sitios especiales establecidos para el efecto por los

municipios del pais”. %

2.4. Marco Conceptual.

2.4.1. Control.

Es un proceso a través del cual las organizaciones pueden medir, valorar,
verificar si las operaciones se estan llevando a cabo conforme a los planes
establecidos, ademas permite detectar debilidades y errores para proponer
medidas correctivas de manera que las actividades se desarrollen de
acuerdo a lo planificado, con el fin de asegurar la consecucion de los

objetivos de la empresa.

2.4.2. Informacion Oportuna.

Es aquella informacion que garantiza integridad y confiabilidad que permite a
los usuarios y personas encargadas de la toma de decisiones acceder en el
momento que sea oportuno utilizar dicha informacion, logrando servir de
soporte para tomar una acertada decision en beneficio de los intereses de la

entidad.

Art 103 Ley Orgénica de Salud.
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2.4.3. Optimizacién de Recursos.

La optimizacion de recursos hace énfasis en el correcto uso de los recursos
con los que cuenta la compafia, con el fin de aprovechar el maximo
rendimiento de los mismos, evitando el derroche de gastos innecesarios,

pérdida de tiempo.

2.4.4. Procedimientos.

Los procedimientos detallan la descripcion de una serie de actividades,
acciones u operaciones que se deben de llevar a cabo por los colaboradores
de una entidad para el O6ptimo funcionamiento de sus actividades

empresariales.

2.4.5. Productividad.
La productividad hace énfasis a la relacion existente entre la cantidad de
bienes y servicios producidos y la cantidad de recursos utilizados por los

colaboradores de una organizacion.

2.4.6. Razonabilidad de Estados Financieros.

La razonabilidad de los estados financieros hace referencia a la fiel
representacion de los efectos de las transacciones, y otros sucesos Yy
condiciones, de acuerdo a las definiciones y criterios de reconocimiento de

activos, pasivos, ingresos y gastos.

35



CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

3.1. Métodos de Investigacion.

3.1.1. Método Deductivo.

“Este método de razonamiento consiste en tomar conclusiones generales
para obtener explicaciones particulares. El método se inicia con el analisis de
los postulados, teoremas, leyes, principios, etc., de aplicacién universal y de

comprobada validez, para aplicarlos a soluciones o hechos particulares”.*?

Este método se lo aplicara en la primera fase de la investigacion en donde se
analiza los conceptos, fendmenos organizacionales, tendencias mundiales

sobre los disefios de manuales de procedimientos contables financieros.

Para luego diagnosticar las actuales politicas de control que se realizan en
Avimarques Cia. Ltda., en el area contable — financiero, mediante inspeccion

de los controles existentes.

3.1.2. Método Inductivo.
“El método inductivo constituye por lo general el primer abordaje del

problema que es objeto de estudio, o una situacion, hecho o fenbmeno que

'® cesar A. Bernal Pg. 59
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por sus caracteristicas o importancia concita el interés del observador o

investigador”. 4"

Método que se lo utilizara en la sistematizacion de la investigacion en donde
se refleja las diferentes falencias de la compafiia con lo cual se busca
demostrar la ausencia de procesos estructurados en el area contable —
financiera, a través de un andlisis sistematico de los procedimientos en el

area, para elevar la eficiencia del departamento.

3.1.3. Método Cuantitativo.

“La metodologia cuantitativa utiliza la recoleccién y el analisis de datos para
contestar preguntas de investigacion y probar hipotesis establecidas
previamente, y confia en la medicion numérica, el conteo y frecuentemente el
uso de estadistica para establecer con exactitud patrones de comportamiento

en una poblacién”. 8

Este método cuantitativo se lo utilizara en las encuestas en donde se
pretende recopilar los datos u opiniones de la poblacion encuestada con la
finalidad de realizar un andlisis de los resultados para llegar a una conclusién

y aplicar los correctivos pertinentes.

3.1.4. Método Cualitativo.
“‘Este método de investigacion estudia la realidad en su contexto natural y

como sucede, obteniendo interpretar fenOmenos de acuerdo con las

Thttp:/www.eumed.net/diccionario/definicion.php?dic=4&def=570
Bhttp://www.eumed.net/tesis-doctorales/2012/eal/metodologia_cuantitativa.html
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personas implicadas. Para ello se vale de una variedad de instrumentos para
recoger informacion, tales como: las entrevistas, imagenes, observaciones,
historias de vida, en los que se describen las rutinas y las situaciones

problematicas, asi como los significados en la vida de los participantes”. 9

El método cualitativo se lo utilizara en la entrevista en la que se recogeré los
criterios del personal clave de la compafia, ademas se lo utilizara
observando los diferentes procesos que se utiliza actualmente en la

organizacion.

3.1.5. Método Analitico.

‘El analitico es aquel método de investigacion que consiste en la
desmembracién de un todo, descomponiéndolo en sus partes o elementos
para observar las causas, la naturaleza y los efectos. El analisis es la
observacién y examen de un hecho en particular. Es necesario conocer la
naturaleza del fendmeno y objeto que se estudia para comprender su
esencia. Este método nos permite conocer mas del objeto de estudio, con lo
cual se puede: explicar, hacer analogias, comprender mejor su

comportamiento y establecer nuevas teorias”. “%

El método analitico se pretende utilizar en la etapa de presentacion de los
resultados para estudiarlo en forma individual para luego poder determinar

cudles serian las mejores alternativas de solucion.

http:/www.eumed.net/tesis-doctorales/2012/mirm/enfoque_cualitativo.html
Phttp://www.eumed.net/libros-gratis/2007a/257/7.1.htm
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3.2. Poblacion y Muestra.
Para este proyecto de investigacion se describe un universo investigativo de

25 personas de los siguientes departamentos:

DESCRIPCION. POBLACION.
Presidente. 1
Gerente General. 1
Secretaria. 1
Departamento Contable — Financiero. 5
Departamento de Produccion. 8
Departamento de Importaciones. 2
Departamento de Recursos Humanos. 2
Departamento de Ventas. 5
TOTAL. 25

Cuadro2 Descripcion de la poblacion.

Elaborado por: Los autores.

Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
La muestra con la cual se trabajara esta conformada por el total del universo,
excepto el Presidente y Gerente General, dado el caso que dicho universo
es relativamente pequefio.
Esta muestra de 23 personas estd conformado por los siguientes
colaboradores: Secretaria, Contador General, un asistente de contabilidad,
tres auxiliares de contabilidad, Jefe de Produccion, dos asistentes de
produccion, cinco personas del area operativa, Jefe de Importaciones, un

asistente de importaciones, Jefe de recursos humanos, un asistentes de

recursos humanos, Jefe departamento de ventas y cuatro vendedores.
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3.3. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos.

“‘Los datos se los pueden obtener de varias maneras, es asi como el
investigador tendra que estar en contacto directo con los objetos o elementos
gue seran sometidos a un estudio de investigacion, con el fin primordial de
lograr obtener datos o respuestas a las variables analizadas. Las principales
formas de recolectar informacion, es a través de la Observacion, la encuesta,

la entrevista a los sujetos de estudio y por experimentacion.(Leén. J, 2011)”. ?V

Para aplicar las técnicas de recoleccion de datos y poder tener informacién
veraz, confiable, procederemos a indagar las dificultades que enfrenta
actualmente la Compafiia Avimarques Cia. Ltda., por lo que nuestra fuente
serd principalmente el departamento contable, asi mismo consultaremos a
otros departamentos, para lograr obtener respuesta a la hipotesis

anteriormente formulada.

3.3.1. Observacion.

“Técnica a través de la cual se puede captar un registro visual de los hechos
que ocurren en una situacion real, clasificando y consignando los
procedimientos pertinentes con un esquema previsto y segun el problema

que es objeto de estudio y analisis.(Leén. J, 2011)”. 2

Mediante la ayuda de esta técnica de recoleccion de datos, utilizaremos una

ficha de observacion, en donde podemos describir la situacion actual de los

Zhttp://tecdeinvestigacionvilla.blogspot.com/2011/03/metodos-de-recoleccion-de-datos. html
22http://tecdeinvestigacionvilla.blogspot.com/2011/03/metodos—de—recoleccion—de—datos.htmI
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problemas que enfrenta el departamento contable — financiero, por lo tanto
se evaluara y verificara la forma como se estan llevando a cabo las
actividades en dicho departamento, con el fin de decidir cuales seran los
aspectos gque seran sometidos a un analisis posterior, en este caso al disefio
de procedimientos que ayude a fortalecer el buen funcionamiento del

departamento contable de la compafiia Avimarques. Anexo 5

3.3.2. Encuesta.

“Técnica que sirve para la recoleccion de datos, la cual utiliza como
instrumento una serie de preguntas, las mismas que estan debidamente
estructuradas y que recoge informacion para posteriormente ser tratada
estadisticamente, después de haber realizado una respectiva cuantificacion

de los resultados obtenidos.(Morone. G)”.

Esta técnica la utilizaremos para recoger informacion de las personas que
estan directa e indirectamente relacionadas con las funciones que son parte
del departamento contable y de aquellas que complementa las operaciones
de la empresa como por ejemplo el departamento de ventas, importaciones,

produccién que sin duda también genera valor agregado al proceso contable.

‘La encuesta constituye el término medio entre la observacion y la
experimentacion. Debido a que se pueden registrar situaciones que pueden
ser observadas y en ausencia de poder recrear un experimento se cuestiona

a la persona participante. Por lo tanto se dice que la encuesta es un método

Bhttp://biblioteca.ucv.cI/site/servicios/documentos/metodologias_investigacion.pdf
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descriptivo con el que se puede detectar ideas, necesidades, preferencias,

habitos. (Torres. M y Paz K)”. ?¥

La eleccion de esta técnica se basdé en que podemos lograr que los
colaboradores describan los potenciales inconvenientes que tiene el
departamento contable, para conseguir profundizar sobre las causas y
consecuencias de dichos problemas, ademas pretendemos reunir ideas y

necesidades que han sido observadas por los colaboradores.

3.3.3. Entrevista.

“La entrevista es un instrumento de comunicacion interpersonal entre el
investigador y el entrevistado, con el afan de logar obtener respuestas
verbales a las interrogantes que surgen del problema planteado. Por lo tanto
la entrevista tiene la particularidad de ser mas concreta, pues las preguntas
se presentan de forma contundente por el entrevistado, es decir no dejan

ambigtiedades, por lo que es personal y no anénima.(Torres. M y Paz K)”.?®

Sera efectuada a la alta gerencia con el fin de obtener informacion relevante,
que contribuya a la generacién de nuevas propuestas e ideas para el disefio
de politicas y procedimientos que aporte a fortalecer el normal
funcionamiento del departamento contable, y que a su vez sirva como un

mecanismo de control.

http:/Awww. tec.url.edu.gt/boletin/URL_03_BASOL.pdf
Zhttp://www.tec.url.edu.gt/boletin/URL_03_BASO1.pdf
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La técnica elegida para el desarrollo del presente trabajo de investigacion es
la entrevista, dirigidas al Presidente y Gerente General, las preguntas seran
de tipo cerrado, con definidas opciones de respuestas con el fin de conocer
estados de opinién o hechos especificos que ayuden a determinar falencias,

errores, ventajas o desventajas de los procesos utilizados actualmente.

3.4. Recursos: Fuentes, Cronograma y Presupuesto para la Recoleccién
de Datos.
Disefio e Implementacién de un manual de procedimientos
para ser aplicado en el departamento contable de
AVIMARQUES CIA. LTDA.

Detalle del Gasto V. Total
Utiles y Suministros.
Utiles y suministros 50,00
Equipos Utilizados.
Impresora tinta continua. 175,00
Recarga completa de tintas. 25,00
Pendrive. 10,00
Etapa de Induccién del personal.
Break. 30,00
Total Presupuestado 290,00

Cuadro 3 Presupuesto para la recoleccion de datos.
Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Cronograma de actividades para la recolecion de datos.

Disefio e implementacion de un manual de procedimientos para el area contable de la
compaiiia Avimarques Cia. Ltda.

Actividades Desarrolladas. sep-13 oct-13 nov-13

Etapa preliminar.

Solicitud para el desarrollo del manual.

Conocimiento de problemas de la compafiia.

Evaluacion de los actuales procedimientos.

Etapa de recoleccion y analisis de los datos.

Elaboracion de encuestas.

Desarrollo de las encuestas.

Elaboracion de graficos estadisticos.

Formulacion de andlisis de encuestas.

Cuadro 4 Cronograma de recoleccion de datos.
Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

3.5. Tratamiento a la Informacioén.- Procedimiento y Analisis.

Después de la aplicacion de instrumentos de recoleccidbn de datos,
procederemos al tratamiento de la informacion obtenida, para posteriormente
proceder a la tabulacién, representacion de los datos, y finalizar con el

correspondiente andlisis de resultados.
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1.- ¢Cree usted que los colaboradores del departamento contable
dominan las leyes contables, tributarias y de otras indoles, que permita
el normal registro de las operaciones?

Cuadro 5 Evaluacion de conocimientos a colaboradores.

ALTERNATIVAS. FR. %
SI. 13 57%
NO. 9 39%
DESCONOZCO. 1 4%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 3 Evaluacion de conocimientos a colaboradores.

Evaluacion de conocimientos a
colaboradores.

4%

\

m Sl
39%

57% mNO.
DESCONOZCO.

Andlisis:

De acuerdo al grafico, podemos observar que el 57% de los encuestados
manifestaron que el personal del departamento contable dominan
satisfactoriamente las leyes contables y tributarias, y un 39% concordaron
gque no dominan satisfactoriamente dichas leyes; esto se debe a que la
mayor parte del personal del departamento no se actualizan constantemente,

lo cual podria ocasionar confusion al momento de aplicar las leyes.
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2.- ¢Cree usted que la gerencia informa oportunamente con un
documento soporte al departamento contable sobre los diferentes
préstamos otorgados por las distintas instituciones financieras?

Cuadro 6 Existencia de soporte de préstamos bancarios.

ALTERNATIVAS. FR. %
SIEMPRE. 4 17%
A VECES. 7 31%
NUNCA. 12 52%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 4 Existencia de soporte de préstamos bancarios.

Existencia de soporte de préstamos

bancarios.
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219 CES.

Analisis:

El grafico estadistico refleja que el 52% de los encuestados coinciden que la
gerencia no informa oportunamente al departamento contable sobre los
diferentes préstamos otorgados por las diversas instituciones financieras, y
tan solo un 17% afirma que si es informado oportunamente dichas
operaciones; la razén de este porcentaje elevado de no informar sobre los
diferentes préstamos se debe al poco acceso para recolectar dicha
informacion, lo cual podria ocasionar errores al momento de registrar en el

sistema contable dichos préstamos.
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3.- ¢ Evidencia usted que existen garantias que avale el cumplimiento de los
pagos de préstamos otorgados a los empleados?

Cuadro 7 Garantias de préstamos a empleados.

ALTERNATIVAS. FR. %
Sl. 12 52%
NO. 8 35%
DESCONOZCO. 3 13%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Gréfico 5 Garantias de préstamos a empleados.

Garantias de préstamos a

empleados.
13%
msl

35% 52%

Analisis:

Sobre los préstamos otorgados a los trabajadores, el cuadro estadistico
refleja que el 52% de los encuestados afirman que si existen garantias que
avale el cumplimiento del pago de dichos préstamos, si bien es cierto es un
porcentaje alto pero no es suficiente ya que el 35% restante afirma que no
existen garantias y el 13% desconoce del tema; este porcentaje elevado se
debe a que la compafia facilitan préstamos elevados sin considerar la
antigiiedad del empleado, esto podria ocasionar que la compafia se vea
imposibilitada en recuperar dichos valores en caso que el empleado
abandone su trabajo y no le sea suficiente la liquidacion de sus haberes para

cubrir dicha deuda.
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4.- ¢Piensa usted que se proceden a efectuar verificaciones fisicas y de
forma periodica de la documentacion, con el fin de comprobar que los
registros contables se han realizado de manera adecuada y por los valores
pertinentes?

Cuadro 8 Verificacion de registros contables.

ALTERNATIVAS. FR. %
SIEMPRE. 4 17%
A VECES. 9 39%
NUNCA. 10 44%
23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Gréfico 6 Verificacion de registros contables.

Verificacion de registros contables.
m SIEMPRE.

§ _

39%

Analisis:

Respecto a verificaciones fisicas y de forma periddica de la documentacion,
con el fin de comprobar que los registros contables se han realizado de
manera adecuada y por los valores pertinentes existe una deficiencia
bastante alta ya que el 44% de los encuestados sostienen que nunca se
realiza dichas verificaciones y un 39% afirma que se las realiza a veces, esto
refleja que existe un descuido en este proceso importante. Este
inconveniente se origina por la falta de una revisibn constante de los
registros contables por parte de los mandos medios, lo cual podria afectar la
veracidad de los valores en los balances y ademas podria existir

equivocaciones en la informacion proporcionadas a entes de control
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5.- ¢Cree usted gque se encuentra asignado correctamente las funciones al
personal del departamento contable?

Cuadro 9 Asignacion de funciones.

ALTERNATIVAS. FR. %
SI. 9 39%
NO. 10 44%
DESCONOZCO. 4 17%
23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Gréfico 7 Asignacion de funciones.
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Andlisis:

De acuerdo a lo reflejado en el gréfico se puede observar que el 44% de los
encuestados afirman que no estd asignado correctamente las funciones al
personal del departamento contable y 39% sostiene que si, seguido por un
17% que desconoce del tema, dado estos resultados se puede llegar a la
conclusion que varios casos el personal esta realizando actividades no
competente a su area de trabajo y en otros casos existen duplicidad de
funciones por lo que se deberia reclasificar las actividades para luego

asignar las mismas a las personas o departamento apropiado.
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6.- ¢Cree usted que existe un adecuado plan de capacitacion a los
colaboradores del departamento contable, con el fin de potencializar el
correcto desempefio en la organizacion?

Cuadro 10 Adiestramiento a colaboradores.

ALTERNATIVAS. FR. %
SI. 5 22%
NO. 17 74%
DESCONOZCO. 1 4%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 8 Adiestramiento a colaboradores.
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Analisis:

El grafico estadistico refleja una potencial deficiencia con respecto a la
capacitaciéon del personal del departamento contable con un 74% de los
encuestados afirman que no existe un plan de capacitacién y tan solo un
22% sostiene que si existe, estos resultados evidentemente se dan por que
no existe un plan adecuado de capacitacion al personal del departamento
contable, lo cual podria afectar el crecimiento de la organizacién, debido a

gue no existiria apertura para aplicar nuevos conocimientos y tendencias.
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7.- ¢Piensa usted que es adecuado el sistema contable que actualmente se
utiliza, para el proceso de la informacion contable de la compafia?

Cuadro 11 Evaluacion del sistema contable.

ALTERNATIVAS. FR. %
ADECUADO. 16 70%
POCO ADECUADO. 4 17%
INADECUADO. 3 13%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Gréafico 9 Evaluacion del sistema contable.
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Andlisis:

El 70% de los encuestados sostienen que es adecuado el sistema contable
que se utiliza en la compafiia y 17% concordaron que es poco adecuado,
dado estos resultados se podria concluir que el sistema contable es
apropiado para el uso en la compafia, pero cabe mencionar que si se
deberia prestar mucha atencion en la actualizacion del mismo dado a los

constantes cambios en los entes de control (SRI).

51



8.- ¢Cree usted que la gerencia escucha oportunamente las sugerencias de
los responsables del departamento contable?

Cuadro 12 Aceptacion de sugerencias.

ALTERNATIVAS. FR. %
SIEMPRE. 16 70%
A VECES. 6 26%
NUNCA. 1 4%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 10 Aceptacion de sugerencias.

Aceptacion de Sugerencias.
26% 4%
\ B SIEMPRE.
m A VECES.
70% NUNCA.

Analisis:

De acuerdo al grafico se observa claramente que un 70% de los encuestados
afirma que la gerencia escucha oportunamente las sugerencias de los
responsables del departamento contable y un escaso 26% afirma que no,
por lo que se podria concluir que si existe colaboracion de la gerencia, lo cual
es muy provechoso para la organizacion porque al escuchar y aceptar
sugerencias del personal involucrado en la compafia, demuestra que si
estan dispuestos al cambio, trabajando en equipo para el 6ptimo desarrollo

de la empresa.
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9.- ¢ Como calificaria usted las actuales politicas de otorgamiento de créditos
a clientes?

Cuadro 13 Politicas de créditos a clientes.

ALTERNATIVAS. FR. %
ADECUADO. 14 61%
POCO ADECUADO. 7 30%
INADECUADO. 2 9%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Gréfico 11 Politicas de créditos a clientes.
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Analisis:

El 61% de los encuestados estan de acuerdo que es adecuado las actuales
politicas de otorgamiento de créditos a clientes y un 30% sostienen que es
poco adecuado y el 9% restante afirma que es inadecuado las politicas de
crédito; dado estos resultados se puede concluir que es un porcentaje
bastante aceptable las politicas de crédito de la compafia, pero de ser
posible si se debe mejorar estas politicas para evitar morosidad por parte de

los clientes y no tener inconvenientes de flujo de efectivo.
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10.- ¢Como evaluaria la gestion desarrollada por los encargados de la
recuperacion de cartera de clientes?

Cuadro 14 Evaluacién de la gestion de recuperacion de cartera.

ALTERNATIVAS. FR. %
ADECUADO. 1 4%
POCO ADECUADO. 7 31%
INADECUADO. 15 65%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 12 Evaluacion de la gestidn de recuperacion de cartera.
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Analisis:

Con respecto a la recuperacion de cartera el cuadro estadistico refleja una
deficiencia considerable con un 65% de los encuestados que afirman que es
inadecuada la recuperacion de la misma vy tan solo un 4% afirma que es
adecuado, por lo que se podria determinar que una de las principales
debilidades de la compafia es la recuperacion de cartera, por no existir la
suficiente presion por parte del personal de cobranzas a los diferentes
clientes deudores lo cual puede ocasionar serias dificultades en el flujo de
efectivo e impedir la posibilidad de realizar los pagos de las diferentes
obligaciones corrientes y a largo plazo de la compaiiia. Con lo mencionado
indudablemente se evidencia que se debe mejorar la gestion de

recuperacion de cartera aplicando politicas claves para este proceso.
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11.- ¢Cree usted que se resuelven los problemas

relacionado con el sistema de manera agil y certera?

Cuadro 15 Agilidad en solucién de problemas.

ALTERNATIVAS. FR. %
SI. 18 78%
NO. 5 22%
NUNCA. 0%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 13 Agilidad en solucién de problemas.
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Analisis:

En el grafico se puede observar que un 78% de los encuestados

concordaron que los problemas relacionados con el sistema contable si se lo

solucionan de manera agil y certera y una minoria de 22% dijeron que no;

dado este claro resultado se podria decir que la compafiia no tiene mayor

inconveniente en lo relacionado a solucionar problemas del sistema contable.
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12.- ¢Cree usted que se realiza de manera adecuada las conciliaciones
bancarias para verificar que el saldo entre los estados de cuenta de la
empresa y los estados de cuenta de los diferentes bancos sean correctos?

Cuadro 16Apropiada realizacion de conciliaciones bancarias.

ALTERNATIVAS. FR. %
ADECUADO. 10 44%
POCO ADECUADO. 12 52%
INADECUADO. 1 4%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 14 Apropiada realizacion de conciliaciones bancarias.
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Analisis:

Con respecto a las conciliaciones bancarias el grafico estadistico refleja que
el 44% considera que se esta realizando de manera adecuado este proceso
y el 52% considera que es poco adecuado y tan solo un 4% considera
adecuado; por tanto se podria concluir que las conciliaciones bancarias no se
las realiza de la forma pertinente, por no contar con un estado de cuenta
apropiado, lo que podria ocasionar error u omisién de recursos econémicos

desembolsados o ingresados a la compaifiia.
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13.- ¢ Cree usted que se esta presentando de manera oportuna los estados
financieros para el correcto analisis y posterior toma de decisiones?

Cuadro 17Plazos apropiados de presentacion de balances.

ALTERNATIVAS. FR. %
SI. 9 39%
NO. 14 61%
NUNCA. 0 0%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 15 Plazos apropiados de presentacion de balances.
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Andlisis:

Se observa claramente en el grafico estadistico que un 61% de los
encuestados manifiestan que no se esta presentando de manera oportuna
los estados financieros y 39% afirma que si; dado estos resultados se puede
concluir que las principales causas son la deficiente recoleccion de
documentacion y también la falta de un cronograma que estipule la fecha
exacta de la presentacion, lo cual impide el pronto analisis para la correcta

toma de decisiones por parte de la gerencia.
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14.- ¢Cree usted que es necesario un disefio e implementacion de un
manual de procedimientos para el area contable - financiero de la compafia
Avimarques Cia. Ltda.?

Cuadro 18 Estudio de viabilidad del manual de procedimientos.

ALTERNATIVAS FR. %
Sl 21 91%
NO 2 9%
NUNCA 0 0%

23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 16 Estudio de viabilidad del manual de procedimientos.
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Analisis:

Segun los resultados del grafico se observa que un 91% de los encuestados
coinciden en que si es necesario un disefio e implementacion de un manual
de procedimientos para el area contable - financiero de la compaifiia
Avimarques Cia. Ltda., dado a que esto les servira como base o0 guia para
realizar con claridad las actividades de cada uno de los colaboradores y un

minimo de un 9% no estan de acuerdo.
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15.- ¢ Si se desarrollara un manual de procedimientos para el area contable —
financiero de la empresa Avimarques Cia. Ltda., usted lo aplicaria en su
puesto de trabajo?

Cuadro 19 Evaluacién de la aplicacion del manual de procedimientos.

ALTERNATIVAS FR. %
Sl 20 87%
NO 0 0%
NUNCA 3 13%
23 100%

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Grafico 17Evaluacion de aplicacion del manual de procedimientos.
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Andlisis:

El grafico estadistico demuestra que un 87% de los encuestados afirman que
si lo aplicarian en su puesto de trabajo un manual de procedimientos y un
escaso 13% concordaron que no lo aplicarian. Estos resultados demuestran
gue un manual de procedimientos para el area contable — financiero de la
compafia Avimarques Cia. Ltda., es adecuado implementar considerando
gue un considerable porcentaje de colaboradores estan dispuestos a
aplicarlo en su area de trabajo, lo cual sera de mucha utilidad para la

organizacién dado a que existira un mejor desenvolvimiento del personal.
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Tabulacién.

Proceso que consiste en resumir los datos en tablas o cuadros estadisticos.
El investigador debera tabular cada una de las preguntas que plantea,
logrando posibilitar al lector comprender e interpretar de forma rapida los
datos y percibir mediante la observacion ciertas referencias y relaciones

importantes.

Representacién de los datos.

Los datos el investigador los pueden representar mediante el disefio de
graficos de barra, los cuales pueden ser simples o de partes componentes,
histograma de frecuencia, poligonos de frecuencias, diagramas de siluetas,

grafico de espiral, pictogramas, circulares.

Analisis de resultados.

Es el resultado que determina el investigador después de haber aplicado los
instrumentos de recoleccion de los datos y el correspondiente tratamiento de
dicha informacién, por lo tanto aqui se indica a que conclusiones se llego con

la investigacion.

3.6. Presentacion de Resultados.
Luego de haber realizado y analizado cada una de las encuestas podemos

concluir que en la compafia Avimarques Cia. Ltda., existe lo siguiente:
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» No existe coordinacion adecuada entre los diferentes departamentos,
clientes y proveedores para la entrega oportuna de la documentacion,
lo cual ocasiona retraso en la presentacion de informes a gerencia, y
a los diferentes entes de control, esto trae como consecuencias no
poder tomar decisiones efectivas por parte de los directivos, también
ocasiona multas al realizar sustitutivas de los diferentes formularios.

» Ademas los resultados arrojados por las encuestas sobre el
tratamiento contable que se le da al proceso de la informacion
contable, indica que existe una serie de dificultades tales como: falta
de actualizacion en leyes contables, escaza comunicacion de los
encargados de la gestion de créditos con el departamento contable,
facilidad de préstamos a empleados sin su debida garantia,
insuficiente control en la verificacidbn de documentacion ingresada en
el sistema, inadecuada asignacion de las funciones al personal, falta
de capacitacion al personal del departamento contable, deficiente
recuperacion de la cartera crediticia, entre otras.

» Cabe también mencionar que los resultados de las encuestas
demuestran que si existe apertura por parte de los directivos de la
compaiiia, para el dialogo y aceptacion de cambios necesarios para
mejor los procesos actuales en el departamento de contabilidad,
también se evidencia que existe un porcentaje considerable por parte
de los colaboradores de los diferentes departamentos estan de

acuerdo que se apliguen politicas definidas acorde a los
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requerimientos de la empresa en estas areas problematicas, para el
correcto funcionamiento y crecimiento de la organizaciéon, por lo que
se plantea ejecutar el desarrollo de un manual de procedimientos para

el departamento contable — financiero de Avimarques Cia. Ltda.
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA.

4.1. Titulo de la Propuesta.
Aplicacion de un manual de procedimientos contable — financiero para el

departamento de contabilidad de Avimargues Cia. Ltda.

4.2. Justificacién de la Propuesta.

Con la aplicacion del manual de procedimientos para el area contable —
financiero se pretende obtener mejores resultados en el desarrollo de las
diferentes actividades por el personal de la organizacion, ya que permitira
mejorar los métodos y procedimientos que actualmente se aplican, logrando
reducir errores y omisiones en los procesos, de esta forma se lograra
presentar informes oportunos y efectivos a gerencia y también a los
diferentes entes de control. Ademas con la aplicacibn de este manual la
compafiia se beneficiara al momento de incluir nuevo talento humano a la
organizacion, permitiendo que dicho personal pueda conocer de manera
certera los procedimientos a seguir al momento de realizar las actividades

asignadas.

4.3. Objetivo General de la Propuesta.
Aplicar un manual de procedimientos contable — financiero basado en

parametros y enfocado a la optimizacion de recursos materiales, recursos
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humanos y tiempo, con la finalidad de que la informacion sea procesada de
la manera correcta y en el tiempo predeterminado para de esta manera
lograr hacer frente a los requerimientos de los diferentes organismos de
control y ademas lograr presentar informes oportunos a los directivos para

gue puedan tomar decisiones acertadas.

4.4. Objetivos Especificos de la Propuesta.

Disefiar un manual de procedimientos para ser aplicado en el departamento
contable de Avimarques Cia. Ltda., por lo tanto se pretende reglamentar las
actuales politicas de la compafiia tanto en el aspecto de organizacién y
procedimientos contables, logrando asi ser un instrumento de consulta y
apoyo, a través del cual los colaboradores puedan orientar y dirigir el
eficiente cumplimiento de sus funciones asignadas al cargo que

desempenian.

Entre otros objetivos especificos que se quiere alcanzar estan los siguientes:

» Garantizar la continuidad de las actividades ejecutadas en el
departamento contable, ya que las diferentes operaciones son
delimitadas por el presente manual y no por los colaboradores de la
empresa que las llevan a cabo.

» Normar el trabajo contable, con la finalidad de intensificar la
eficiencia en el desarrollo de las funciones y procedimientos

ejecutados por los colaboradores, mediantes propuestas sugeridas
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para el respectivo analisis de forma continua sobre la utilizacion y
reduccion del tiempo en el desarrollo de las funciones.

Proponer medidas de control, ya que al disefar instrucciones por
escrita, se puede hacer seguimiento y vigilancia al cumplimiento
integro de estas instrucciones, con el fin de comprobar si se estan
ejecutando segun lo estipulado y poder de esta manera corregir
cualquier anomalia.

Proporcionar una serie de informacion de caracter contable,
financiera y tributaria de manera objetiva y precisa de las
operaciones que ejecuta la compafia.

Crear conciencia en el personal del area contable, sobre el
compromiso de asumir sus responsabilidades conforme lo
estipulado en el manual de procedimientos, con el objetivo de
contribuir a generar el grado de importancia en el tratamiento de la
informacion, que luego serviran para analisis y posterior toma de
decisiones.

Aclarar funciones y responsabilidades de cada uno de los
colaboradores del area contable — financiero, con el propésito de
evitar posibles contingencias de conflictos, por desconocimiento de
sus funciones a desatrrollar.

Crear un plan de capacitacion para el personal para lograr aplicar
leyes y reglamentos actualizados de esa forma evitar tener multas y

sanciones por la mala aplicacion de la ley.
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>

Coordinar de forma adecuada entre los diferentes departamentos,
clientes y proveedores para la entrega oportuna de la
documentacion para lograr presentar informes oportunos a los
directivos y organismos de control.

Afianzar la comunicacion entre directivos y encargados del
departamento contable para la entrega inmediata de documentos
soportes de las distintas transacciones bancarias por parte de
gerencia al departamento contable.

Realizar una reclasificacion de actividades del personal de los
diferentes departamentos para evitar duplicidad de funciones y de
esta manera logre realizar las actividades asignadas de forma

eficaz.

4.5. Hipétesis de la Propuesta.

Con la aplicacién del manual de procedimientos contable — financiero se
mejorara los procesos que actualmente se realiza y de esta forma se
obtendrd mejores resultados en la informacion obtenida por el departamento

contable y servira para un éptimo crecimiento de la organizacion.

4.6. Listado de Contenidos y Flujo de la Propuesta.
Para la presente propuesta de un disefio e implementacion de un manual de
procedimientos de control contable — financiero aplicado al departamento de

contabilidad de Avimarques Cia. Ltda., contiene:
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Titulo de la propuesta.

Justificacion de la propuesta.

Objetivo general.

Objetivos especificos.

Hipotesis de la propuesta.

Desarrollo de la propuesta.

1 Procedimiento de recoleccion y verificacion de la documentacion.
2 Procedimiento de archivo de la documentacion.

3 Procedimiento de caja chica.

4 Procedimiento cuentas por cobrar.

5 Procedimiento cuentas por pagar.

6 Procedimiento Bancos — Control interno.

7 Procedimiento Bancos - Conciliacion bancaria.

8 Procedimiento para asignacion de funciones.

9 Procedimiento de capacitacion al personal.

10 Procedimiento para préstamos a empleados.

11 Procedimiento de presentacion de informes a entes de control y a

gerencia.
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PLAN DE TRABAJO.

Cronograma del plan de trabajo.
Disefo & implementacion de un manual de procedimientos para el area contable de la compania Avimarques Cia. Lida,

Actividades Desarrolladas,

nov-13

dic-13

ene-14

feb-14

mar-14

abr-14

may-14

Etapa de Induccion y Capacitacion.

Antes,

Preparacion de material para capaciar

Induccion a colaboradores.

Capaciacion a colsboradores,

Etapa de Ejecucion de la Implementacion,

Durante.

Figcucion de 3 implementacion de procedimientos.

Inspeccion y cumpimiento de procedimientos.

Etapa de Supervision y Retroalimentacion,

Despues.

Slgerencias de mejoramiento de procedimientos.

Rediseio de procedimientos,

Figcucion de procedimientos.

Cuadro 20 Plan de trabajo.
Elaborado por: Los autores.

Fuente:

Avimarques Cia. Ltda.
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4.7. Desarrollo de la Propuesta.

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Procedimiento: Recoleccion y Verificacion Pagina: 1/6

de la Documentacion.

1. OBJETIVO.
Garantizar la obtencion de la documentacion de forma inmediata y en
su totalidad para su respectivo proceso, de esta manera evitar
atrasos en la presentacion de la informacion a los diferentes
organismos de control y a gerencia.

2. ALCANCE.
Inicio: El procedimiento iniciara con la gestién de recoleccién de la
documentacion a los diferentes proveedores, clientes y responsables
de cada uno de los departamentos de la empresa.
Fin: El procedimiento culminara cuando los documentos sean
entregados al departamento contable.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Recoleccion y Verificacion Pagina: 2/6

de la Documentacion.

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Contabilidad.

Una vez efectuada la entregada de la
mercaderia a los clientes, se procedera a
solicitar las facturas de ventas firmadas en el

lugar correspondiente de recibido.

Contabilidad.

Verificara si el cliente es agente de
percepcion, de ser el caso debera solicitar la
retencidn respectiva, la cual se debera
verificar que el documento este valido y que

haya sido llenado correctamente.

Contabilidad.

En el caso que los clientes no entreguen la
retencién en el momento de la operacion, se
procedera a solicitarla via E-mail, hasta un
lapso no mayor a cinco dias después de la

operacion.

Contabilidad.

Cuando el vendedor comunique que existe

algun descuento en ventas se procedera a
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Recoleccion y Verificacion Pagina: 3/6

de la Documentacion.

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Contabilidad.

realizar de manera inmediata la respectiva

nota de crédito.

Vendedor.

Recibe la nota de crédito la cual debera
hacer firmar al cliente y entregar la original
de color blanco, posterior a ello debera
entregar a contabilidad una copia de color
rosado para su respectiva contabilizacién y

archivo.

Compras.

Después de haber realizado cualquier
adquisicion, se debera entregar
inmediatamente la factura al departamento

de contabilidad.

Contabilidad.

Se deberd verificar que la factura sea
legalmente autorizada por el SRI y que se

encuentre vigente.

Contabilidad.

Se debera verificar si el valor de cada una de
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Recoleccion y Verificacion Pagina: 4/6

de la Documentacion.

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Contabilidad.

las facturas esta en el rango para efectuar la
respectiva retencion de acuerdo a la LRTI.
De darse el caso que amerite retencion se
debera proceder a la elaboracion de la
misma aplicando los porcentajes de acuerdo

a lo que estipula la ley.

Contabilidad.

La retencion se deberd hacer firmar de
recibido y entregar a los diferentes
proveedores dentro de los 5 primeros dias
después de haber realizado la transaccion e
inmediatamente se debera entregar la copia
firmada de la retencion al departamento

contable.

10

Contabilidad.

Cuando la empresa adquiera bienes o
servicios de personas naturales, y con el fin

de sustentar el crédito tributario, debera
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Recoleccion y Verificacion Pagina: 5/6

de la Documentacion.

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

11

Contabilidad.

efectuar la correspondiente liquidacion de
compras y de ser el caso la respectiva
retencion. De forma semanal se solicitara a
los encargados del manejo de las cuentas
bancarias, los movimientos efectuados en los
distintos bancos, y ademas se solicitara los
estados de cuenta enviados por las

diferentes instituciones bancarias.

12

Contabilidad.

Se deberd gestionar la entrega de los
documentos relacionados con los contratos o
renovaciones de préstamos bancarios

efectuados por la entidad.

13

Contabilidad.

Tendra la obligacibn de pedir toda la
documentacion referente a la contratacién o
renovacion de seguros de los diferentes

activos de la compafia.
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Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Procedimiento: Recoleccién y Verificacion | Pagina: 6/6
de la Documentacion.

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.

Se debera  solicitar  al respectivo
departamento la entrega de los diferentes
contratos de trabajo, avisos de entrada y
14 | Contabilidad.
salida al IESS, roles debidamente firmados

por el trabajador, pago de planillas al IESS,

entre otros relacionados.

Se debera solicitar la documentacion soporte
por el pago de los diferentes impuestos al
Municipio de Guayaquil, Cuerpo de
15 | Contabilidad.
Bomberos, Agrocalidad, Junta de

Beneficencia, Universidad de Guayaquil y

demas permisos de funcionamiento.

Elaborado por: Revisado por: Fecha de elaboracion:

Los autores. Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Graficol8

Diagrama de flujo: Recoleccion y verificacion de la documentacion.

Compra, venta, pagos, cobros,

contrataciones o renovaciones.

v

Contabilidad solicita a los
diferentes departamentos
la documentacién de las
distintas transacciones.

v

Contabilidad verifica que
la documentacién este
completa, correcta y
valida.

Cuando la
documentacién
este completa,

correcta y valida.

¢ Si

Solicita la
documentacion
faltante,
rectificacion o
emision de un
nuevo
documento
vélido.

Contabilizacion de la
documentacion.

v

Entrega la documentacion

al encareado de archivo.

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Procedimiento: Archivo de Documentos. Péagina: 1/8

1. OBJETIVO.
Se pretende asegurar la perfecta conservacion de los documentos de
la compaiiia, con el fin de poder obtener la informacion de cualquier
transaccion en forma inmediata.

2. ALCANCE.
Inicio: Este procedimiento inicia por las diversas adquisiciones,
ventas, renovacion de contratos y registro de la documentacion en el
sistema contable.
Fin: Archivo de la documentacion.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Archivo de Documentos. Pagina: 2/8

Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Archivo.

Las facturas de polizas de seguros
contratados por la organizacion, se debera
archivar en una carpeta especifica, donde se
recopilara todas las polizas de

aseguramiento de los diferentes activos.

Archivo y

Contabilidad.

Los contratos de adquisicion o renovacion de
préstamos bancarios, deberan ser
entregados al departamento contable, con el
fin de poder llevar un control adecuado de la
amortizacion del capital de la deuda
contraida con las instituciones bancarias, asi
como también hacer una correcta asignacion
en la cuenta contable intereses y comisiones

bancarias.

Archivo.

Las facturas de ventas deberdan ser
archivadas en dos carpetas distintas:

La primera correspondera a la carpeta de
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Archivo de Documentos. Pagina: 3/8

Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Archivo.

ventas contabilizadas en la cual se debera
archivar de forma consecutivas las facturas
de color celeste y las facturas anuladas,
adjuntando a estas el respectivo
comprobante de retencion y de ser el caso la
respectiva nota de crédito.

La segunda carpeta corresponde a las
cuentas por cobrar clientes, la cual estara
dividida en una seccion para cada cliente en
donde se archivara las facturas originales de
color blanco y la copia rosada, que el cliente

tiene pendiente de pago.

Contabilidad y

Archivo.

La tercera carpeta corresponde a las cuentas
incobrables en las mismas que se archivaran
aquellas facturas que hayan superado un
afo de vencimiento contado a partir de la

fecha de emisién de la misma.
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Archivo de Documentos. Pagina: 4/8

Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Archivo.

El departamento contable debera crear una
carpeta llamada facturas de compras
contabilizadas, en la cual se debera archivar
todas las compras con su respectivo asiento
de diario contable y la respectiva retencion,
también se adjuntara el comprobante de
pago en caso gue la factura se hay pagado
con tarjeta de crédito o mediante

transferencia bancaria.

Archivo.

Se debera crear una carpeta corresponde a
las cuentas por pagar en las mismas que se
archivaran una copia de las facturas que

estan pendientes de pago.

Archivo.

Las importaciones deberan ser archivadas en
una sola carpeta; el encargado del archivo,
debera constatar que el paquete de

importacion contenga los siguientes
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Archivo de Documentos. Pagina: 5/8

Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Archivo.

documentos: facturas de pago por
almacenamiento y bodega, factura por
tramite de importacion, recibo movilizaciéon y
envio, recibo de la Aduana del Ecuador y la

factura de compra de la mercaderia.

Archivo.

Se debera de crear una carpeta denominada
comprobantes de egresos para cada uno de
los meses del afio en la cual se archivaran
las facturas de compras con su respectivo
comprobante de egreso impreso en el

sistema contable.

Archivo.

Debe existir una carpeta llamada
comprobantes de ingresos y asientos
adicionales, la cual debe estar compartida en
dos secciones: La primera para los

comprobantes de ingresos, en la cual se
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Archivo de Documentos. Pagina: 6/8

Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Archivo.

debe archivar la copia rosada de la facturas
de ventas con su respectivo comprobante de
ingreso impreso en el sistema contable, y en
la otra seccibn denominada asientos
adicionales se archivara los asientos de
diarios por el registro de amortizacion,
depreciacion, ndémina, asientos de costos,

asientos de ajustes, entre otros.

10

Archivo.

Debe existir una carpeta denominada IESS'y
SRI, la misma que debera estar dividida en
dos secciones: la primera seccidn
corresponde para documentos del SRI en la
cual se debe archivar todas las declaraciones
de impuestos con su respectivo comprobante
de pago. En la segunda carpeta denominada
IESS se debera archivar las planillas de

aporte al seguro, planillas de fondos de
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Archivo de Documentos. Pagina: 7/8

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

10

Archivo.

reserva, y planilla de préstamos todas estas
con su respectivo comprobante de pago.

11

Archivo.

Debe existir una carpeta llamada balances,
en la cual se debe archivar el juego completo
de balances mensuales vy al finalizar del afio
se debera archivar el juego completo de
balances anual, ademéas se debe incluir los
balances presentados al SRI y a la

superintendencia de compafiias.

12

Archivo.

Carpeta de movimientos bancarios en esta
carpeta se archivara todos los estados de

cuenta de los diferentes bancos.

13

Archivo.

Carpeta clientes, en esta carpeta se
archivaran la documentacion tales como
copia de cédula, copia de ruc, solicitud de
crédito, programacion de compra anual y
ademas se archivara una copia de todos los
estados de cuentas que se emite a los

respectivos clientes.
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Archivo de Documentos. Pagina: 8/8

Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

14

Archivo.

Carpeta de trabajadores activos y pasivos,
esta carpeta debe estar dividida en dos
secciones en una personal activo en la cual
se debe archivar copia de cédula, contrato de
trabajo, aviso de entrada al IESS vy cualquier
otra informacion referente a cada una de los
trabajadores, en la segunda carpeta se
archivara toda la documentacion de los
trabajadores que ya no laboran en la

compafiia.

15

Archivo.

Permisos de funcionamiento de la planta en
esta carpeta se archivara todos los permisos
de funcionamiento de la planta de
incubacion, tales como: permiso de
bomberos, permiso del municipio, permiso
del Ministerio de Salud, permiso de

Agrocalidad entre otros.

Elaborado por:

Los autores.

Revisado por: Fecha de elaboracion:

Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Grafico 19

Diagrama de flujo: Archivo de documentos.

Recepcién de
documentacion.

\ 4

Archivo clasifica la
documentacion y verifica
si existe una carpeta para

cada tipo de documento.

Si
carpeta

existe la

respectiva.

Se archiva la documentacién

en la respectiva caroeta.

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

No

Crea una carpeta
para la nueva
documentacion.
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Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Procedimiento: Caja Chica. Péagina: 1/4

1. OBJETIVO.
Establecer las acciones a ejecutar para el adecuado uso del fondo de
caja chica que ha sido asignado para los diferentes gastos
relativamente pequefios y de caracter urgente.

2. ALCANCE.
Inicio: El procedimiento sera aplicado una vez que se presente al
departamento financiero el documento denominado reposicion de
caja chica.
Fin: Cancelacion de la reposicion de caja chica.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Caja Chica. Pagina: 2/4

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
El empleado encargado del fondo de caja
1 Custodio. chica sera el Gnico responsable directo de la
custodia y salvaguarda del mismo.
El fondo asignado seran unicamente para
2 Tesoreria. cubrir pagos menores y de caracter
emergentes de la compafia.
Todos los gastos efectuados con el fondo de
Tesoreriay |caja chica  seran respaldados con un
3
Jefe Contable. | documento soporte y su desembolso debera
ser autorizado por el jefe contable.
Por ningun concepto se deben utilizar estos
4 Tesoreria. fondos para cambios de cheques, ni para
otorgar préstamos al personal.
Los egresos individuales no deben ser
5 Tesoreria.
superiores al 20% del fondo de la caja chica.
El jefe del departamento contable financiero,
6 | Jefe Contable.
realizara de manera frecuente arqueos del
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Caja Chica. Pagina: 3/4

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Jefe Contable.

fondo de caja chica, sin previo aviso al
responsable del manejo de la misma y dejara
constancia de dicho arqueo con el acta

respectiva.

Custodio.

En caso de existir faltantes se contabilizara a
la cuenta por cobrar del custodio de caja
chica y si por el contrario existe un sobrante

se contabilizara en la cuenta otros ingresos.

Jefe Contable.

El valor del fondo de caja chica sera revisado
anualmente tomando en cuenta el porcentaje
de inflacion anual y las necesidades de la

empresa.

Jefe Contable.

El valor maximo que se cancelara con caja
chica a los diferentes proveedores sera el
valor de una remuneracion basica del afio en

Curso.

10

Custodio.

Para la reposicion de caja chica se debera
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Caja Chica. Pagina: 4/4

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

10

Custodio.

presentar una solicitud a tesoreria con sus
respectivos respaldos de los gastos

efectuados.

11

Tesoreria.

Tesoreria debera revisar los soportes para
confirmar que los valores que han sido
cancelados se encuentren bien sustentados

y con las aplicaciones requeridas.

12

Contabilidad.

Luego de la revision, se deberd proceder a
entregar toda la documentacién soporte al
departamento de contabilidad para el
respectivo  registro de los  gastos
correspondientes para la reposicion de caja

chica en el sistema Carry.

13

Jefe Contable.

El contador chequea la contabilizacion y
firma el revisado en el registro contable.

14

Tesoreria.

Tesoreria emitira un cheque por el valor
respectivo para reposicion de caja chica a

nombre del custodio de la misma.

Elaborado por:

Los autores.

Revisado por: Fecha de elaboracion:

Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Grafico20

Diagrama de flujo: Caja chica.

Solicitud para la
apertura del fondo.

v

Custodio recibe el monto
del fondo de caja chica
solicitado.

Recibe autorizacién del

jefe contable para el

desembolso del efectivo.

y

Solicita el

sustento para el

desembolso del

No procede.

efectivo.

Se realizar la entrega

del efectivo.

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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1. OBJETIVO.
Establecer los lineamientos para el manejo de las cuentas por cobrar
de la empresa, originadas por créditos a clientes y ademas obtener
una Optima recuperacion de cartera, considerando que la
administracion de las cuentas por cobrar afecta directamente a la
liquidez de la empresa.

2. ALCANCE.
Inicio: El procedimiento inicia al momento que se efectda la venta a
crédito.
Fin: Cobro de la factura de ventas.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Descripcién del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
Todos los clientes deberan llenar una
solicitud de crédito y adjuntar la
documentacion requerida en la misma, para
Ventas y proceder a cualquier compra de contado o
1
Cobranzas. | crédito; los clientes dentro de los primeros
tres meses deberan realizar sus pagos de
contado, al cuarto mes se analizard si es
oportuno conceder crédito. Anexo6
El monto del crédito serd asignado de
acuerdo al promedio de la compra dentro de
Gerente
un periodo, relacionado con el tiempo y de
Financiero y
2 acuerdo a la capacidad de pago de cada uno
Gerente
de los clientes, la misma que sera analizada
General.
por el Gerente Financiero y aprobada por el
Gerente General.
Gerente Para la ampliacion de los montos de crédito
3
General y se consideran para los clientes antiguos
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Descripcién del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
Gerente siempre 'y cuando hayan demostrado
3 General y puntualidad en sus pagos y ademas tengan
Financiero. | garantias reales.
Toda factura se debera exigir el pago una
4 Cobranzas.
vez que haya vencido la fecha del crédito.
Se considerarda cartera de dificil recuperacion
todas aquellas facturas cuyo vencimiento
sobrepase los 60 dias, a estos clientes el
5 Cobranzas.
departamento de cobranzas debera dar
estricto seguimiento para realizar el cobro de
los valores vencidos.
Todo cliente que mantenga valores vencidos
Gerente
6 de dos facturas se suspendera la venta hasta
General.
gue se ponga al dia en sus obligaciones.
Toda factura que haya superado 90 dias de
7 Cobranzas. | vencimiento se considerara cuentas de dificil
cobro por lo cual se debera entregar ésta
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Descripcién del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
cartera al departamento legal con la
7 Cobranzas.
documentacion soporte necesario.
El Departamento Legal analizara cada uno
de los casos y debera elaborar un plan de
Departamento | accion para la cobranza, informando a los
8
Legal. clientes las acciones que se tomaran. Si no
se obtienen ninguna solucién se inicia la
accion legal pertinente.

Elaborado por:

Los autores.

Revisado por: Fecha de elaboracion:

Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Grafico21

Diagrama de flujo: Cuenta por cobrar.

Cobranzas verifica el plazo
otorgado.

v

Cobranzas gestiona el
cobro.

Si el cliente cancela
puntualmente o en
un maximo de 90

dias de

vencimiento.

No

Se realizara el
comprobante de ingreso.

v

Se procede a archivar

las facturas cancela con
su soporte.

Se entregara
cartera
departamento
legal.

la
al

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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1. OBJETIVO.

Determinar un procedimiento que regule el pago a los diferentes
proveedores manteniendo un control eficiente de las facturas pendientes
de pago garantizando el pago oportuno.

2. ALCANCE.

Inicio: El procedimiento inicia al momento que el departamento contable
recibe los documentos correspondientes a las diferentes adquisiciones
de bienes o servicios requeridos por la empresa.

Fin: Cancelacién de la cuenta por pagar.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Departamento

de Compras.

Toda compra que se realice se debera
realizar mediante una orden de compra
debidamente firmada por el Jefe de

Compras.

Adquisiciones.

Toda factura de compra se debe verificar que
sea un documento legalmente autorizado por
el SRI y que no se encuentre caducado,
excepto las facturas correspondientes a las
importaciones, estas facturas
inmediatamente se debe entregar al

departamento contable.

Contabilidad.

El departamento contable verifica las facturas
entregadas por el departamento de
adquisiciones y realiza la retencién de ser el
caso, posteriormente contabiliza en el

sistema Carry en las cuentas pertinentes.

Jefe Contable.

El Jefe Contable verifica la contabilizacion y

firma en el lugar correspondiente a revisado
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Descripcién del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
e inmediatamente entrega la factura con su
4 | Jefe Contable. | respectiva retencion de ser el caso y asiento
de diario al responsable de archivo.
Los comprobantes de retencion se deberan
enviar mediante correo electronico a los
5 | Contabilidad. | proveedores luego entregar el comprobante
de retencidén original debidamente firmado
por el contribuyente y agente de retencion.
Imprime tanto los comprobantes de egresos
y cheques adjuntando a la factura o
6 | Contabilidad.
documento soporte y firma el elaborado en
los comprobantes de egresos.
Revisa los comprobantes de egreso y los
Gerente L
- soportes de las obligaciones que Ila
Financiero comparfia cancelara y luego procede a
firmar el cheque y el comprobante de egreso.
Gerente Firma el cheque y autoriza el pago.
8
General
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Descripcién del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.

Recibe los comprobantes de egresos vy
cheque firmados respectivamente por el
9 Tesoreria | Gerente Financiero y Gerente General, los
mismos que realizara la entrega a los

proveedores los dias viernes de 8 a 5pm.

Los pagos correspondientes a impuesto al
valor agregado, retencién de impuesto a la
renta, planilla de aporte al IESS, planilla
10 Tesoreria. fondo de reserva, planilla préstamo al IESS Y
compra de materia prima se deberd dar
prioridad para el pago, cancelando

estrictamente en las fechas correspondientes

El pago a los trabajadores de planta se
realizara en efectivo puntualmente en
11 Tesoreria. guincenay en fin de mes y a los trabajadores
del é&rea administrativa se realizara en

cheque en quincena y en fin de mes.

Elaborado por: Revisado por: Fecha de elaboracion:

Los autores. Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Grafico22

Diagrama de flujo: Cuenta por pagar.

Orden de compras
debidamente aprobada.

v

Recibe la factura de las adquisiciones
de bienes y/o servicios.
1

v

Se procede a verificar que los
materiales solicitados tanto de la
orden de compra como de la factura
sean iguales.

A\ 4

Procede a realizar retencidon y a
contabilizar en el sistema contable.

v

Imprime comprobantes de

egresos y cheques.

Revisa que

No

los egresos
sean por las
obligaciones

Se solicitara un
nuevo

comprobante de
egreso por los
valores correctos.

Si

Procede a firmar cheque y

se autoriza el pago.

v

Se entrega el cheque

al proveedor.

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Control Interno

1. OBJETIVO.
Establecer controles para las actividades relacionadas con bancos
gue permitan optimizar el manejo y control de las cuentas bancarias
que utiliza la empresa, con el fin de contribuir a mejorar la gestion de
liquidez y garantizar el pago oportuno de las obligaciones contraidas.
2. ALCANCE.
Inicio: El procedimiento abarca todos los controles y movimientos que
se realizan en las cuentas bancarias que tiene la empresa.
Fin: Archivo de los documentos soportes.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Interno.

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
El Gerente General conjuntamente con el
Gerente Gerente Financiero seran los Unicos
General y autorizados para aperturar cuentas en las
1
Gerente diferentes instituciones bancarias, asi como
Financiero. | también de los movimientos que se realicen
en las mismas.
Gerente Todas las cuentas bancarias deberan tener
General y dos firmas conjuntas autorizadas, que
2
Gerente corresponden al Gerente General y Gerente
Financiero. | Financiero.
Todo ingreso o0 depdsito en cuentas
corrientes de la cuenta bancos deberan tener
3 Contabilidad. | un comprobante de ingreso de bancos
numerado e impreso por el sistema contable
Carry.
4 Contabilidad. | Los cheques tendran que ser siempre
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Interno.

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
girados o emitidos a nombre del beneficiario,
4 | Contabilidad.
nunca al portador.
Los cheques deben contener siempre la
5 | Contabilidad.
cantidad en niameros y letras.
Por ninguna razén se emitiran cheques en
6 | Contabilidad.
blancos.
El control fisico de la chequera sera de
7 Gerencia.
responsabilidad de la gerencia.
Es indispensable que todos los cheques
Contabilidad y
8 emitidos sean cruzados, salvo que sean
Gerencia.
autorizados por la gerencia.
Semanalmente se revisara la secuencia
9 | Contabilidad. | Mmerica tanto de los ingresos como de los
egresos, evitando que falten documentos en
el archivo.
Gerente Gerente Financiero deberan revisar
10
Financiero
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Interno.

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

10

Gerente

Financiero.

diariamente los saldos y movimientos
bancarios en la pagina web de las diferentes
instituciones bancarias para garantizar que
los pagos y cobros sean los correctos y
ademas para determinar que exista un flujo
de efectivo que cubra las obligaciones

corrientes y a largo plazo de la compafiia.

11

Gerencia.

Toda transferencia bancaria se debera

realizar previa autorizacion de gerencia.

Elaborado por:

Los autores.

Revisado por: Fecha de elaboracion:

Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Grafico23

Diagrama de flujo: Cuenta bancos — Control interno.

Contabilidad informa a Gerente
Financiero las deudas por vencer.

v

Gerente Financiero analiza

la prioridad de los pagos.

Gerente

Gerente . .
Financiero elabora

General
un nuevo

aprueba el
pago.

cronograma de
pago.

Si

Contabilidad elabora e

imprime los cheques.

Tesoreria realiza la
entrega de los cheques
en los dias establecidos.

v

Se archiva los

documentos soportes.

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Conciliacién Bancaria.

1. OBJETIVO.
Cotejar el saldo y los movimientos de la cuenta bancaria registrados
por la compafiia contra los que reporta la institucion bancaria, con el
fin de llevar un adecuado control del saldo de los recursos disponibles
en el banco.

2. ALCANCE.
Inicio: Recepcidn del estado de cuenta bancario.
Fin: Archivo de la conciliacién bancaria, adjuntando el estado de
cuenta del banco y la impresién del mayor de la cuenta.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Contabilidad.

Recibe mensualmente los estados de cuenta
emitidos por las instituciones bancarias con

la que trabaja la compaiiia.

Contabilidad.

Coteja los movimientos registrados en el
estado de cuenta bancario contra los
registros contabilizados por la empresa en el
sistema contable Carry, identificando las

diferencias existentes.

Revisando cada cheque cancelado por el
banco con los correspondientes registros
contables del mes y con el detalle de cheque
girados y no cobrados de la conciliacion del
mes anterior, realizando un detalle de los
cheques girados y no cobrados del mes en
curso, de los cuales se llevara un control

hasta que se hagan efectivos.
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Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Contabilidad.

Posterior a ello compara los depésitos que se
encuentran en el estado de cuenta con los
registrados contablemente, los depositos que
no estén registrados al momento por el
banco, corresponderdn a los depdsitos en
transito del mes en curso, realizando un

detalle de los mismos.

Diariamente se registraran las notas de
debito o crédito emitidas por el banco
verificando via internet el movimiento de la
cuenta, chequeando y garantizando que los
saldos registrados sean correctos,
detectando cualquier error en forma oportuna
y realizando las gestiones o0 ajustes
necesarios, estos ajustes se realizaran en

asientos de diario,
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Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Contabilidad.

posterior a ello compara los depdsitos que se
encuentran en el estado de cuenta con los
registrados contablemente, los depositos que
no estén registrados al momento por el
banco, corresponderdn a los depdsitos en
transito del mes en curso, realizando un

detalle de los mismos.

Diariamente se registraran las notas de
debito o crédito emitidas por el banco
verificando via internet el movimiento de la
cuenta, chequeando y garantizando que los
saldos registrados sean correctos,
detectando cualquier error en forma oportuna
y realizando las gestiones o0 ajustes
necesarios, estos ajustes se realizaran en

asientos de diario, adjuntando los
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Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Contabilidad.

documentos de respaldo.

Si existieren diferencias por error del banco,
se deberd notificar inmediatamente por
escrito a la instituciéon bancaria

correspondiente.

Contabilidad.

Procede a elaborar el documento que avala
la conciliacién bancaria.
Partiendo del saldo del estado de cuenta
bancario, procedemos a reducir el monto
total de los cheques girados y no cobrados
del mes en curso y se deberd agregar el
valor total de depdésitos en transito, llegando
asi al saldo contable.

Saldo estado de cuenta del banco
(-)Cheques girados y no cobrados.
(+)Depdsitos en transito.

(=) Saldo en libros.

Gerente

Financiero

Verifica y aprueba la conciliacion bancaria.
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Descripcién del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.

Archiva la conciliacion bancaria, adjuntando

el estado de cuenta del banco y la impresién

5 Archivo.
del mayor de la cuenta, en la carpeta
correspondiente.
Elaborado por: Revisado por: Fecha de elaboracion:
Los autores. Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Grafico24

Diagrama de flujo: Cuenta bancos — Conciliacién bancaria.

Contabilidad recibe el
estado de cuenta del banco.

v

Contabilidad realiza la validacion entre
los estados de cuentas del banco con el
de la compaiiia.

Si el saldo entre
el estado de
cuenta bancos y

Se debera notificar

por escrito a la
institucion

de la compaiiia correspondiente.

son correctos.

¢Si

Contabilidad procede a

elaborar un documento que
avale la conciliacidn bancaria.

v

Se archiva los

documentos soportes.

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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1. OBJETIVO.
Este procedimiento tiene como finalidad asignar correctamente las
actividades a cada uno de los empleados para de este modo evitar la
duplicidad de funciones.

2. ALCANCE.
Inicio: El proceso inicia con la determinacion de las actividades que
se realizara en cada uno de los departamentos
Fin: Asignacion de funciones.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Descripcién del procedimiento
No. | Responsable. Actividad.
Recursos Identificacion 'y  descripcion de las
1
Humanos. actividades que se va a delegar al trabajador.
Verificacibn y  evaluacion de los
Recursos
2 conocimientos y experiencias de cada
Humanos.
empleado.
Valoracion de capacidades, habilidades y
Recursos
3 actitudes requeridas en cada puesto de
Humanos.
trabajo.
Constataciéon y validacion de estudios
Recursos
4 efectuados por el trabajador referente al
Humanos.
puesto a ocupar.
Recursos Evaluar la capacidad para asumir riesgos y
5
Humanos. errores al momento de asignar las funciones.
Después de haber analizado y evaluado el
Recursos
6 perfil del colaborador se procede a asignarles
Humanos.
las funciones a desarrollar.
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Descripcién del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
Coordina una cita con el personal al cual se
le va asignar las funciones, con el fin de
Recursos
7 confirmarle las responsabilidades a su cargo,
Humanos.
asi como indicarle cual sera su jefe
inmediato.
Procede a firmar el acta donde estaran
8 Trabajador. | establecidas las funciones y
responsabilidades a desarrollar.
Recursos Archivo del acta asignacion de funciones.
9
Humanos.

Elaborado por:

Los autores.

Revisado por: Fecha de elaboracion:

Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Grafico25

Diagrama de flujo: Asignacion de funciones.

@entificacién de actividades a asignar.>

v

Verificacion de conocimientos vy

experiencias.

v
Valoracion de Capacidades,
habilidades y actitudes requeridas.

v
Verificacion de estudios y

capacitaciones realizadas por el

colaborador.

Se procede a

Cumplen con

. valuar el perfil
requisitos evaluar el perfil de

. otro trabajador de
necesarios.

la empresa.

Si

Se procede a asignarle al
colaborador las funciones.

v

Coordina una cita para dar a

conocer las funciones que han sido

asignadas.

v
Colaborador firma acta de
asignacion de funciones.

!

Archivo de acta de asignacion

de funciones.

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

115



Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Procedimiento: Capacitacion al Personal. Péagina: 1/3

1. OBJETIVO.
Garantizar que el personal que labora en la organizacion tenga
conocimientos actualizados en las diferentes areas que desempefie
para de este modo realice cada una de las actividades de manera
correcta y ademas tenga la capacidad de creatividad para mejorar los
procesos utilizados, lo cual permita tener mayor competitividad a la
empresa.

2. ALCANCE.
Inicio: El procedimiento inicia con la elaboracién de un cronograma
para la capacitacion de cada uno de los trabajadores
Fin: Obtencion de certificado de la asistencia a la capacitacion.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Trabajadores.

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
Debera elaborar un cronograma anual para
Recursos la capacitacion de cada uno de los
1
Humanos. trabajadores de acuerdo a la necesidad de la
organizacion.
Las capacitaciones a las cuales deberan
2 Recursos asistir cada uno de los trabajadores deberan
Humanos. ser acorde al departamento en el cual se
desempefia.
Los trabajadores obreros deberan tener
Recursos
3 minimo una capacitacion al afio, en el area
Humanos.
gue considere necesario la organizacion.
A los empleados del departamento contable
Recursos se debera capacitar tres veces en el afio
4
Humanos. debido a los cambios constantes que existen
en las diferentes leyes y reglamentos.
Recursos Al personal de los departamentos de ventas,
5
Humanos. recursos humanos, compras, se debera de
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Trabajadores.

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
Recursos capacitar dos veces al afio.
5
Humanos.
El trabajador que decida asistir a una
capacitacion por sus propios medios la
Recursos
6 misma que beneficiara a la compafia, se le
Humanos.
debe ayudar con el 50% del costo de dicha
capacitacion.
Elaborado por: Revisado por: Fecha de elaboracion:
Los autores. Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Diagrama de flujo: Capacitacion atrabajadores.

Elaboracién del cronograma
anual de capacitacion.

v

Se procederd a evaluar las
necesidades de cada
departamento.

Verificar el

No

cumplimiento

de las
capacitaciones

Entrega una copia del

certificado de asistencia.

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

Procede a evaluar
otra posibilidad
para cumplir con el
cronograma de
capacitaciones.
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1. OBJETIVO.
El objetivo de este presente procedimiento es establecer las politicas
y criterios que ayude a controlar el proceso de solicitud, asignacion y
forma de pago de los préstamos concedidos a los colaboradores de
la compaiiia.

2. ALCANCE.
Inicio: El procedimiento sera aplicado una vez que se presente al
departamento financiero el documento denominado solicitud de
préstamos.
Fin: Cancelacién del préstamo concedido.

3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.
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Descripcién del procedimiento

No.

Responsable.

Actividad.

Trabajador.

El colaborador que desea acceder a un
préstamo, debera previa mente dirigir una
carta de solicitud a la gerencia, detallando el
monto, plazo y forma de pago del préstamo a

solicitar.Anexo7

Gerencia.

La revision de la solicitud de préstamo sera
responsabilidad de gerencia, quien evaluara

la capacidad de pago del trabajador.

Gerencia.

Para determinar el valor maximo de préstamo
a conceder a cada trabajador se tomara en
cuenta la antigiedad, el sueldo vy
responsabilidad de cada colaborador, el valor
maximo a conceder sera la sumatoria de tres

sueldos.

Gerencia.

Una vez que se haya aprobado el préstamo
se procederd a entregar una copia de la
solicitud del mismo, debidamente firmado por

gerencia al departamento de contabilidad
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Préstamos a Empleados. Pagina: 3/3

Descripcién del procedimiento

No. | Responsable.

Actividad.

4 Gerencia.

para el registro, desembolso y posterior

descuento.

5 Contabilidad.

En caso de que el colaborador sea
despedido, renuncie o abandone su trabajo,
el departamento contable debera descontar
el total de la deuda pendiente en la
respectiva liquidacion de sus haberes. La
respectiva liquidaciéon o acta de finiquito la

parte que mantenga como deuda.

Elaborado por:

Los autores.

Revisado por: Fecha de elaboracion:

Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Grafico 27

Diagrama de flujos: Préstamos a empleados.

Trabajador dirige una solicitud a
gerencia.

v

Gerencia revisa la solicitud y evalta la capacidad
de pago del trabajador.

Se verifica que el No

Gerencia rechaza el

trabajador cumpla .
préstamo.

con los requisitos.

Gerencia da el visto bueno y se procede a otorgar

v

Se entrega una copia del préstamo al

el préstamo solicitado.

departamento de contabilidad.

Cuando el Se descontara en la

trabajador forma y plazos

renuncia. convenidos.

*Si

Se descontara el préstamo en la respectiva acta

de finiquito.

v

<Cance|acién del préstamo.>

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Procedimiento: Presentacion de informes a Pagina: 1/3

entes de control y a gerencia

1. OBJETIVO.
Proporcionar instrucciones claras y precisas sobre los lineamientos
necesarios que sirvan para la entrega de informes a los diferentes
entes de control y a gerencia en las fechas pertinentes.

2. ALCANCE.
Inicio: El procedimiento se aplicara una vez que los informes sean
revisados y dado el visto bueno por el jefe del departamento contable.
Fin: Presentacion de informes

3. NORMAS DE CONTROL.
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Presentacion de informes a Pagina: 2/3

entes de control y a gerencia

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
Imprime los informes y presenta al jefe del
1 | Contabilidad.
departamento contable.
Revisa los diferentes informes que se
Jefe Contable | presentard a los entes de control y a
2 y gerencia, en caso de existir error se realizara
Contabilidad. | la correccién respectiva y se debera imprimir
nuevamente el informe.
La declaracion del impuesto al valor
Jefe ., ,
3 agregado y retencion de impuesto a la renta
Contable. se deberd realizar como fecha tope de
acuerdo al noveno digito del RUC.
El informe de datos crediticios se debera
4 | Jefe Contable. | presentar a la DINARDAP dentro de los diez
primeros dias del mes siguiente.Anexo8
El juego de Balances del mes se debera
5 | Jefe Contable. | presentar a gerencia dentro de los quince
primeros dias del mes siguiente.
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Procedimiento:

Avimarques Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Contables.

Presentacion de informes a  P&gina: 3/3

entes de control y a gerencia

Descripcion del procedimiento

No. | Responsable. Actividad.
La declaracion del impuesto a la renta se
Jefe debera realizar en el mes de abril de cada
6
Contable. afio considerando como fecha tope de
acuerdo al noveno digito del RUC.
La declaracion del formulario del décimo
Jefe tercer sueldo se debera presentar al MRL
7
Contable. dentro de los quince primeros dias de
Diciembre de cada afio.
La declaracion del formulario del décimo
8 Jefe cuarto sueldo se debera presentar al MRL
Contable. dentro de los quince primeros dias de Marzo
de cada afio.
Jefe La declaracion del formulario de utilidades se
9 debera presentar al MRL dentro de los
Contable. _ _ ) _ .
quince primeros dias de Abril de cada afio.

Elaborado por:

Los autores.

Revisado por: Fecha de elaboracion:

Ing. Agustin Tigse. Febrero, 2014.
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Grafico 28

Diagrama de flujo: Presentacion de informes.

Contabilidad imprime los informes
y presenta al Jefe Contable.

v

Jefe contable revisa vy

analiza los diferentes

informes.

Si los

informes

son

correctos.

Contabilidad realizara
los respectivos
ajustes.

Se presentaran en las fechas
correspondientes a los diferentes entes de
control y a gerencia.

v

Se archivara una copia de la

documentaciéon bresentada.

Elaborado por: Los autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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4.8. Impacto/Producto/Beneficio Obtenido.
El impacto que causara a la empresa Avimarques Cia. Ltda., con la
aplicacion de un manual de procedimientos contables — financiero para el

departamento de contabilidad, sera la siguiente inversion.

/_
—
1.- Asesoramiento
Inversién < Compafiia _< profesional $ 100.00
$200.00 $200.00 2.- Dotacién de dos libros $
100.00
N—

N

La amortizacion de la inversion realizada por la compafia se la realizara en

tres afos:

/’

Tabla de Amortizacion.
Amortizacién
de la Inversion Afio Amortizacion Saldo por
de la < Anual Amortizar
compaiiia. 0 $ 0,00 $200,00
1 66,67 133,33
$200.00 > >
2 $ 66,67 $ 66,66
3 S 66,66 $ 0,00
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Cuadro comparativo del impacto economico con la aplicacion del manual de

procedimientos,
DETALLE Afio 2013 Afio 2014
Antes de Implementar, | Después de Implementar.
Pago de multas por presentacion tardia de formularios a entes de control. §600,00 50,00
Perdidas por pagos duplicados a proveedores. §300,00 50,00
Perdida por préstamos a empleados sin su debida garantia. §200,00 50,00
Total 1100,00 0,00
DETALLE Afio 2013 Afio 2014
Antes de Implementar. | Después de Implementar.
Proveedores de materia prima 1 2
Cartera vencida en el primer cuatrimestre §50.000,00 §20.000,00
Pago de intereses por préstamos bancarios en el primer cuatrimestre 54.90000 54,7000
Garantias de clientes nuevos (Pagaré) 50,00 §10.000,00
Valor promedio en bancos en el primer cuatrimestre $30.000,00 §45.000,00
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4.9 Validacion tedrica.

La validacion tedrica fue realizada por MBA. Ec. Anibal Neptali Salazar
Escobar

HOJA DE VIDA
1.- DATOS INFORMATIVOS: - g
Apellidos: Salazar Escobar
Nombres: Anibal Neptali \ 4
Cedula de Identidad: 180180186-9
Lugar y Fecha de Nacimiento: Ambato, 23 de Nov.1962
Direccién: Cdla, Guayacanes Mz.15.5
Teléfonos: 2825960 Celular: 0996129032
Correo Electrénico: asalazare@ulvr.edu.ec;
financiero@edina.com.ec
Estado Civil: Casado

2.- ESTUDIOS REALIZADOS:

- Magister en Administracién y Direccibn de Empresas.- Universidad
Tecnolégica Empresarial de Guayaquil.- 7 de Julio de 2006

- Economista.-Universidad de Guayaquil.- Facultad de Ciencias Econdmicas.-
26 de Enero de 1995

3.-EXPERIENCIA LABORAL:

- Docente en la Universidad Laica Vicente Rocafuerte desde julio de 1999.-
Catedras impartidas: Estadistica, Marketing Estratégico, Formulacién y
Evaluacién de Proyectos, y Matemadticas Financieras

- Empresa: Edina S.A. Gerente Financiero-Administrativo desde
Agosto de 2002 Teléfono: 2590950
A7

e v
g VN /

MBA. Ec. Anibal Neptali Salazar Escobar
C.l.: 180180186-9

P T I
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Guayaquil, 18 de Junio del 2014

Sefior MBA. Ec.

Anibal Neptali Salazar Escobar

Docente

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil
Ciudad.-

De nuestras consideraciones

Los suscritos de la presente, José Luis Unda Guizado y Marlon Nahin Nieto
Bajafia, egresados de la Escuela de Ciencias Contables de la Universidad
Laica "Vicente Rocafuerte de Guayaquil’ autores del proyecto de
investigacion “DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL CONTABLE - FINANCIERO
APLICADO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE AVIMARQUES
CiA. LTDA.", previo a la obtencién del titulo de INGENIERO EN
CONTABILIDAD Y AUDITORIA - C.P.A., en su condicién de Docente de la
Escuela de Ciencias Contables, solicitamos efectué la VALIDACION
TEORICA DE LA INVESTIGACION, para lo cual adjuntamos la copia
respectiva.

Por su atencién a la presente, quedamos de usted muy agradecidos.

Atentamente,

\CL‘.‘,)I (&4.,. ‘ ) n:.l.’ 6 ‘l‘-‘l‘t‘\yﬁl )\,‘(d:: g‘«;fw;“,
Sr. José Luis Unda Guizado Sr. Marlon Nahin Nieto Bajafia
C.1.: 0201778057 C.1.:0928463777
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Guayaquil, 25 de Junio del 2014

Estimados Sefiores

José Luis Unda Guizado
Marlon Nahin Nieto Bajafia
Ciudad.-

De mis consideraciones:

En atencién a lo solicitado, respecto al proyecto de investigacion “DISENO E
IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL CONTABLE ~ FINANCIERO APLICADO AL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE AVIMARQUES CIA. LTDA.”,

En cuanto a la VALIDACION TEORICA, informo que no tengo observaciones
de la misma.

Atentamente,
A T A
4
ey 5
( /U
(74

2

~Anibal ri:e-ﬁtali Salazar Escobar

C.1.:1801801869
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4.10 Revision Ortografica
La revisiéon y correccion ortografica fue realizada por Ab. Milton Arturo Unda

Nufez

CURRICULUM VITAE
1. Datos Personales:
Nombre: Milton Arturo
Apellidos Unda Nufez
Fecha y lugar de nacimiento: 1 de Diciembre de 1969, Provincia Bolivar
Nacionalidad: Ecuatoriano
N* de Cédula: 0201237369
Teléfonos 2239759 - 0997082961
Correo electronico mil.an@hotmail.com
Estado civil Soltero
Residencia Sauces 7 Mz. 413F Villa 18

2. Instruccién Académica:

» Abogado de los Juzgados y Tribunales de la Repablica del Ecuador Universidad
Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil. 20 de noviembre del 2009.

» Diplomado de Especializacion a nivel de Post Grado: Derecho Constitucional y
Derechos Humanos. Ciudad de Tumbes Pert desde el 25 de septiembre del 2010 al
16 de abril del 2011.

3. Experiencia Laboral:

» Socio y Asesor Juridico - Cooperativa de Transporte Escolar 30 de Agosto, Sede en
Samanes 2 Mz 218 Villa 3.

» Asesor Juridico Empresa, Comercial Ivan. Personas Naturales y con otras
obligaciones Tributarias en la ciudad de Guayaquil — Los Rlos 2928 y Letame di.
Telf. 2239759 ~ 2366566- Empresa de Electrodomésticos y Colchones al por mayor
y menor. Ruc 0200484367001 Propietaria Jesus Abaldona Nafiez

» Asesor Juridico Empresa Plastiluis, Personas Naturales, venta al por mayor y menor
de Articulos de Plasticos y polietileno y otras obligaciones tributarias, Comegua Mz
0OSL. 3 . 2230220 - 2642933
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Guayaquil, 26 de Junio del 2014

Sefor Ab.

Milton Arturo Unda Nufiez
Asesor Juridico “Comercial lvan”
Ciudad.-

De nuestras consideraciones

Los suscritos de la presente, José Luis Unda Guizado y Marlon Nahin Nieto
Bajafia, egresados de la Escuela de Ciencias Contables de la Universidad
Laica “Vicente Rocafuerte de Guayaquil’ y autores del trabajo de
investigacion ‘DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL CONTABLE - FINANCIERO
APLICADO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE AVIMARQUES
CIA. LTDA.”, previo a la obtencién del titulo de INGENIERO EN
CONTABILIDAD Y AUDITORIA - C.P.A., en su condicién de Docente de la
Escuela de Ciencias Contables, solicitamos efectué la REVISION
ORTOGRAFICA DE LA INVESTIGACION, para lo cual adjuntamos la copia

respectiva.

Por su atencién a la presente, quedamos de usted muy agradecidos.

Atentamente,

Aﬁ‘»ﬁxg}l ok Mm M}c Bufete
Sr. José Luis Unda Guizado Sr. Marlon Nahin Niéto Bajafia
C.l.: 0201778057 C.1.:0928463777
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Guayaquil, 30 de Junio del 2014

Estimados Sefiores

José Luis Unda Guizado
Marlon Nahin Nieto Bajafia
Ciudad.-

De mis consideraciones:

En atencion a lo solicitado, respecto al proyecto de investigacion "“DISENO E
IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL CONTABLE - FINANCIERO APLICADO AL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE AVIMARQUES CIA. LTDA.”,

En cuanto a la REVISION ORTOGRAFICA, informo que he corregido en
forma integra todo el proyecto de investigacion.

Atentamente,

Ab. Mitom Agtnd Hirklg Norez.
A WO
MAT. & 9-209-?7?.‘.0 G
C.1.: 0201237369
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CONCLUSIONES.

» Se logro6 focalizar deficiencias en el departamento contable, tanto asi
que no existia procedimientos, por lo tanto las actividades y procesos
se los desarrollaban de forma empirica, lo cual a su vez ocasionaba
errores en el tratamiento de la informacion contable.

» Carencia de una adecuada asignacion de funciones, lo cual estaba
expuesto a la existencia de duplicidad de las mismas, ocasionando a
la empresa pérdida en tiempo ocioso.

» Incumplimiento y atraso con la presentacion de informes a los
diferentes entes de control, lo cual ocasionaba multas y sanciones
para la compaiia.

» Des actualizacién en conocimientos referente a leyes, reglamentos y
normativas que se deben aplicar en los diferentes procesos del
tratamiento de la informacién contable financiera de la empresa
Avimarques Cia. Ltda.

» Insuficiente comunicacién entre los responsables de los diferentes
departamentos de la compafiia, lo cual obstaculiza el pleno desarrollo

de la organizacion.
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RECOMENDACIONES.

>

Socializarla retroalimentacion del manual de procedimientos entre
autoridades y personal involucrado en los diferentes departamentos,
con la finalidad de que las actividades que desarrolla cada uno de los
colaboradores sean efectuadas en base al manual, para lograr un
desempefio 6ptimo.

Disefiar un plan estratégico, con la finalidad de controlar y asegurar de
forma concreta que se cumpla el desarrollo de las actividades en la
organizacion.

Actualizar de forma recurrente el manual de procedimientos cuando
existan reformas significativas referentes a leyes, reglamentos,
normas y otros, tanto en el area contable como administrativa.

Facilitar que el personal del departamento contable financiero
actualice sus conocimientos de manera constante, lo cual permita
fortalecer el desempefio de cada uno de los colaboradores y ademas
puedan aplicar de manera correcta las diferentes leyes.

Mantener permanentes reuniones de trabajo entre todos los directivos
de cada uno de los departamentos para conocer los resultados

logrados con la aplicacion del manual de procedimientos.
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Glosario de términos

A

Ano Fiscal.- Periodo de doce meses consecutivos contados desde Enero a
Diciembre, los mismos que constituyen un periodo contable.

C

Compra.- Adquisicion de un bien o servicio contra el pago de un precio
convenido.

Contabilidad.- La contabilidad es la ciencia social que se encarga de
estudiar, medir y analizar el patrimonio y la situacion econdmica financiera de
una empresa u organizacion, con el fin de facilitar la toma de decisiones en el
seno de la misma y el control externo, presentando la informacion,
previamente registrada, de manera sistematica y Gtil para las distintas partes
interesadas.

Control Interno.- Consiste en politicas y procedimientos disefiados para
proporcionar seguridad razonable a la administracion de que la compafiia va
a cumplir con sus objetivos y metas.

E

Entes de Control.- Instituciones que verifican el cumplimiento de caracter

obligatorio tanto de personas naturales como juridica.

Errores.- Omisiones e inexactitudes en los estados financieros de una
entidad, para uno o mas periodos anteriores, resultante de un fallo al emplear

o de un error al utilizar informacién fiable.
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Estados Financieros.- Representacion estructurada de la situacion
financiera, el rendimiento financiero y los flujos de efectivo de una entidad.

F

Falencias.- Desviacion de lo exacto o de lo correcto al afirmar algo.
Fiabilidad.- La cualidad de la informacion que hace libre de error significativo
y sesgo, y representa fielmente lo que pretende representar o puede
esperarse razonablemente que presente.

Fraude.- El fraude consiste en que una persona obtenga de otra un
beneficio, se haga de una cosa o un lucro tras aprovecharse de un error o
mediante engafios.

G

Gastos.- Son los decrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo
largo del periodo contable, en forma de salidas o disminuciones del valor de
los activos, o bien de nacimiento o aumento de los pasivos, que dan como
resultado decrementos en el patrimonio, y no estan relacionados con las
distribuciones realizadas a los propietarios de este patrimonio.

I

Incobrables.- Cuentas de cobro dificil o problematico.

Implementar.- Es la realizacion de una aplicacion, instalacion o la ejecucion
de un plan, idea, modelo cientifico, disefio, especificacion, estandar,

algoritmo o politica.
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Negocio en Marcha.- Una entidad es un negocio en marcha, a menos que la
administracion pretenda liquidarla o hacerla cesar en su actividad, o no tenga
otra alternativa mas realista que proceder de una de estas formas.

O

Oportunidad.- Suministro de la informacién contenida en los estados
financieros dentro del periodo de decision.

S

Sistema Contable.-Es un conjunto de parametros, elementos y partes que
estan integradas, entrelazas, que interactian entre si para obtener un
resultado contable — financiero.

\Y

Variable.- Cualquier caracteristica de la realidad que pueda ser determinada
por observacion y que pueda mostrar diferentes valores de una unidad de

observacioén a otra.

140



Fuentes Bibliogréficas.
» BERNAL, A. (2010) “Metodologia De La Investigacion”. COLOMBIA:
Pearson Educacion editorial,3era Edicion.

» Balestrini,M. (1998) “Como Se Elabora El Proyecto De Investigacion”,

Caracas,Bl Consultores Asociados, 5ta Edicion.

» Catacora, F. (1996). “Sistemas y Procedimientos

Contables” VVenezuela, Editorial McGraw/Hill, 1eraEdicion.

» Fulton, Z. (2007) “Efectivo en Caja Bancos”. Ecuador, Poligrafica

Editores.

» Rodriguez J. (2002) “Como Elaborar Y Usar Los Manuales

Administrativos”. México,CenagagelLearnig Editores

» Bravo, M. (2005) “Contabilidad General”’. 6ta Edicion Editorial Nuevo
Dia.

» Zapata, S. (2011) “Contabilidad General: Con base en las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)”, Bogot4, McGraw-

Hill Interamericana.6ta Edicion.

» Corporacion de Estudios y Publicaciones (2010) “Ley de Régimen
Tributario Interno, Reglamento”, Ecuador, Edicion 3era.

» Perdomo A. (2004) “Fundamentos de Control Interno”,

Cengagelearning Editores, 9na Edicion.

» Editorial Juridica del Ecuador (2010), “Codigo Tributario”, Ecuador.

141



LINKS

A\

vV VvV VY V VY

vV V VYV V¥V V¥V

http://www.sri.gob.ec
http://www.supercias.gob.ec
http://www.iess.gob.ec/
http://www.bce.fin.ec
http://www.relacioneslaborales.gob.ec
http://www.amevea-ecuador.org

http://www.ulvr.edu.ec

http://www.ecuadorlegalonline.com
http://www.hansen-holm.com
http://www.virtual.unal.edu.co
http://repositorio.utmachala.edu.ec

http://www.eumed.net

Bibliografia de Tesis

>

Lainez,D; Mendoza V,(2010) “Sistema del control interno y de
gestion”, Guayaquil.

Mendoza,A; Villacis |, (2011) “Elaboracion del manual de
procedimientos contables para la compafia de servicios y asesoria
contable SERVASCOM S.A. y la implementacion en el afio 2011,
Guayaquil.

Meneses, S; Villalba, C, (2012) “Analisis de los procedimientos

contables financieros de la empresa MANTADRESSING S.A. de la

142


http://www.sri.gob.ec/
http://www.supercias.gob.ec/
http://www.iess.gob.ec/
http://www.amevea-ecuador.org/
http://www.ulvr.edu.ec/
http://www.ecuadorlegalonline.com/
http://www.hansen-holm.com/
http://www.virtual.unal.edu.co/

ciudad de Guayaquil a fin de optimizar sus recursos financieros.”
Guayaquil.

Castro, K; Pazmifio D, (2012) “Implementacion de un sistema de
control contable para la empresa WEXLER S.A. en el periodo 2012”

Guayaquil.

143



ANEXOS



Anexo 1 Autorizacion de gerencia para realizar el proyecto de

investigacion.

Guayaquil, 01 de Junio del 2013

Sefiora

Bette Patricia Lopez.

Gerente General de Avimarques Cia. Ltda.
Ciudad.-

De nuestras consideraciones

Los suscritos de la presente, José Luis Unda Guizado y Marlon Nahin Nieto
Bajafa, egresados de la Escuela de Ciencias Contables de la Universidad
Laica "Vicente Rocafuerte de Guayaquil” solicitamos a usted la autorizacion
para realizar nuestro proyecto de investigacion “DISENO E
IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL CONTABLE ~ FINANCIERO APLICADO AL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE AVIMARQUES CIA. LTDA.”, previo a la obtencién
del titulo de INGENIERO EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA —- C.P.A.

Por su atencién a la presente, quedamos de usted muy agradecidos.

Atentamente,

TSl Aidon Mido Bedvian
Sr. José Luis Unda Guizado Sr. Marlon Nahin Nieto Bajafia
C.l.; 0201778057 C.1.:0928463777
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‘3-\* r

B

A
AVIMARQUES i 1us

Oficina: Alborada XI Etapa, Conjunto Residencial Bosques de la Alborada, Sector B, Villa 16
Telefax:(593)4- 2642208  email:marques@interactive.net.ec
Guayaquil - Ecuador

Guayaquil, 13 de Agosto del 2013

Sefores

Escuela de Ciencias Contables

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil
Ciudad.-

De mis consideraciones:

Por medio de la presente, certifico que los sefores José Luis Unda Guizado
y Marlon Nahin Nieto Bajafa, pueden obtener informacion debidamente
autorizada de la Compania Avimarques Cia. Ltda., para la elaboraciéon de su
provecto de investiqacién "DISENC E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL CONTABLE - FINANCIERO
AFLICADO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE AVIMARQUES
CIA. LTDA.”.

Particular que comunico para los fines consiguientes.

Atentamente,

~Bette atrié}a Loépez.
Gerente General.
Avimarques Cia. Ltda.

Planta de Incubacion: Km 14 %4 Via Daule y Av Luis Chiriboga Parra Mz. 168
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Anexo 2 Encuestas y Entrevista.

| e T |

[ wickENTe: ROCANERTS |
i n Cuyogud i

O ——
-s‘ e L

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE CIENCIAS CONTABLES

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA COMPANIA AVIMARQUES

CIA. LTDA.

Objetivo: Examinar los procesos aplicados para el tratamiento de la
informacién contable - financiera, para lograr determinar la situacion real de
AVIMARQUES CIA. LTDA. y con los resultados obtenidos disefiar e

implementar procedimientos eficientes que ayuden a fortalecer el optimo
desarrollo de la compaiiia.

Su criterio es muy importahte, favor responder de manera objetiva. Marque
con una X la alternativa que corresponda.

1.- ¢Cree usted que los colaboradores del departamento contable dominan
las leyes contables, tributarias y de otras indoles, que permita el nomal
registro de las operaciones?

O si.

X No.

[C] Desconozco.
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2.- ;Cree usted que la gerencia informa oportunamente con un documento
soporte al departamento contable sobre los diferentes préstamos otorgados
por las distintas instituciones financieras?

[J Siempre.

[J A veces.

BX] Nunca.

3.- ¢ Evidencia usted que existen garantias que avale el cumplimiento de los
pagos de préstamos otorgados a los empleados?

1 si.

No.

[J Desconozco.

4.- ;Piensa usted que se proceden a efectuar verificaciones fisicas y de
forma periédica de la documentacién, con el fin de comprobar que los
registros contables se han realizado de manera adecuada y por los valores
pertinentes?

] Siempre.

[J A veces.

X1 Nunca.

5.- ;{Cree usted que se encuentra asignado correctamente las funciones al
personal del departamento contable?

CJ si.

No.

(1. Desconozco.
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6.- ;Cree usted que existe un adecuado plan de capacitacion a los
colaboradores del departamento contable, con el fin de potencializar el
correcto desempefio en la organizacion?

O] si.

X1 No.

(] Desconozco.

7.- ¢ Piensa usted que es adecuado el sistema contable que actuaimente se
utiliza, para el proceso de la informacion contable de la compafiia?

(X] Adecuado.

] Poco Adecuado.

[J Inadecuado.

8.- ;Cree usted que la gerencia escucha oportunamente las sugerencias de
los respoﬁsables del departamento contable?

] Siempre.

[X] A veces.

(] Nunca.

9.- ; Como calificaria usted las actuales politicas de otorgamiento de créditos
a clientes?

J Adecuado.

[X] Poco Adecuado.

O] Inadecuado.
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10.- ¢COomo evaluaria la gestion desarroliada por los encargados de la
recuperacion de cartera de clientes?

1 Adecuado.

[ Poco Adecuado.

(X Inadecuado.

11.- ¢ Cree usted que se resuelven los problemas implicitamente relacionado
con el sistema de manera agilidad y certera?

oa si.

] No.

] Nunca.

12.- ;Cree usted que se realiza de manera adecuada las conciliaciones
bancarias para verificar que el saldo entre los estados de cuenta de la
empresa y los estados de cuenta deA los diferentes bancos sean correctos?
] Adecuado.

8 Poco Adecuado.

] Inadecuado.

13.- ;Cree usted que se esta presentando de manera oportuna los estados
financieros para el correcto analisis y posterior toma de decisiones?

J si.

XI No.

[J Nunca.
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14.- ;Cree usted que es necesario un disefio e implementacion de un
manual de procedimientos para el area contable - financiero de la compaiiia
Avimarques Cia. Ltda.?

R si.

J No.

[J Nunca.

15.- ¢ Si se desarrollara un manual de procedimientos para el area contable -
financiero de la empresa Avimarques Cia. Ltda., usted lo aplicaria en su
puesto de trabajo?

D(l Si.

[J No.

[J Nunca.

Elaborado por: Los Autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE CIENCIAS CONTABLES

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA ALTA GERENCIA DE LA COMPANIA
AVIMARQUES CiA. LTDA.

Objetivo: Recopilar informacion fidedigna de la alta gerencia sobre la
problematica que enfrenta actuaimente el departamento de contabilidad de la
empresa Avimarques Cia. Ltda., con la intencién de encontrar conjuntamente
alternativas viables para ser incorporada en el disefio e implementacion de
un manual de procedimientos contables.

1.- ¢Cuales son los potenciales problemas que ha enfrentado la
compaiiia Avimarques Cia. Ltda., durante su trayectoria como tal?
(VAtrasos en |a presentacion de informacion a entes de control.
(v{lncurrimiento de multas por presentacion tardia de formularios al SRI.

( ./ Dificil recuperacion de la cartera crediticia.

( ) Frecuente incurrimiento a financiamiento.
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2.- | Establezca las causas que originan inconvenientes al ejecutar las
diversas operaciones en la compaiiia?

M‘ﬁ“’"‘” o\f/(bowum#m A i cpibn W/Tbma;nd'm

!ZK, ao'! ‘! T | i ’a« ; !0 E

anultt ,ﬁ/w (S Foedts_yn Jo foroiicn.

3.- ¢Qué medidas correctivas usted sugiere para contrarrestar los

actuales inconvenientes que confronta el departamento contable de la

organizacion?
Yo _nedddor Qe puatisd go lpnphom il Jpro et
/2 2 omaldad
worl AP o 282

5.- ¢En que medida cree usted que es viable el disefio e implementacion
de un manual de procedimientos para el area contable - financiero de la
compaiiia que usted preside?

( / Totalmente viable.

( ) Poco viable.

( ) No es viable.
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6.- ¢Cual seria el beneficio para la entidad al contar con un manual de
procedimientos que detalle como se deben llevar a cabo las
operaciones?

( V/ Optimizacién de tiempo y recursos.

M/Informacién confiable y oportuna.

( v)/ Toma de decisiones acertadas.

(J{ Util para evaluar el trabajo del departamento.

( ) Facilita labores de control y auditoria.

7.- ¢Cuando fue la ultima vez que analiz6 sobre la escasez de
procedimientos contables - financieros, que ocasiona debilidad en el

control de las operaciones de la organizacién?

A /,Lfﬁaf'w A& oy 2010 um pma proion gon do
Budte, x  Adeds ot oitin  ddededen g o

8.- ;Cree usted que después del desarrollo de la propuesta del manual
de procedimientos contables y posterior implementacién, el personal
del departamento contable mostrarian resistencias a los cambios

propuesto para mejorar las actividades en el departamento antes

mencionado?

No e 9w }no;az qndtmela foer 4@(} def Wﬁf_

Lonnedovamdir C%m los Lolobeoradews nE Lnom dpisiesdo

’ /0 —
_@Mﬂ%ﬂ&&.ﬂmw.
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9.- 4Cuél seria el impacto de la implementacién de un manual de
procedimientos contables para la toma de decisiones?

© 0]
1C o

o o /o . e

_042@&

Elaborado por: Los Autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Anexo 3 Fotos de la capacitacion.

Las imagenes muestran el momento en que se estaba realizando la

capacitacion al personal de la empresa Avimargues Cia. Ltda.
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Anexo 4 Ejecucion e Implementacion de los procedimientos.

Las imagenes demuestran la evidencia de la ejecucion del procedimiento

archivo de la documentacion, aplicado en la empresa Avimarques Cia. Ltda.
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Las siguientes imagenes evidencian que actualmente la empresa

Avimarques Cia. Ltda., no esta incurriendo en multas por presentacion tardia

de formularios.

SRi

identificacion de pago
Namero de identificaciéon
CEP#(Numero de Serie)
Codigo impuesto
Impuesto

RESUMEN DE DATOS
Razdn Sociai

Periodo Fiscal

Fecha de Declaracidén
Fecha de Vencimiento
Hora de Declaracidén

VALORES A PAGAR
Total Impuesto a Pagar
intereses por mora
Muita

FORMA DE PAGO

Débito Bancario, Efectivo, Cheque
Compensaciones

Notas de Crédito Cartuiares

Notas de Crédito Des terializadas

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
COMPROBANTE ELECTRONICO PARA PAGO

Red bancaria

0992245182001

870750362712

2011

Impuesto al Valor Agregado (Mensual)
04

AVICOLA EL MARQUES AVIMARQUES CIA. LTDA
3/2013

03/05/2013

24/04/2013

08:10:20 AM

27/05/2013

NS0

Le recordamos que el valor de US $ 90.27

debe ser cancelado hasta el 27/05/2013

SRi

ldentificacion de pago
Namero de identificaciéon
CEP#(NUumero de Serie)
Coédigo impuesto
Impuesto

Tipo de Formulario

RESUMEN DE DATOS
Razdén Social

Periodo Fiscal

Fecha de Declaracién
Fecha de Vencimiento
Hora de Declaracién
Fecha Maxima de Pago

VALORES A PAGAR
Total impuesto a Pagar
Intereses por mora
Multa

Total

FORMA DE PAGO

Débito Bancario, Efectivo, Cheque
Compensaciones

Notas de Crédito Cartulares

Notas de Crédito Desmaterializadas.

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
COMPROBANTE ELECTRONICO PARA PAGO

Red bancaria

0992245182001

870750358321

1031

Retenciones en la Fuente
1

AVICOLA EL. MARQUES AVIMARQUES CIA, LTDA
3/2013

03/05/2013

24/04/2013

08:07:11 AM

06/05/2013

B

@
e
Nees
NONG
WNWN
0v-0

o
R

s 2R1"]
oooN
000w

i0oCco

Le recordamos que el valor de US $ 122.30 debe ser cancelado hasta el 06/05/2013

Elaborado por: Los Autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Identificacion de pago
Namero de identificacidn

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
COMPROBANTE ELECTRONICO PARA PAGO

Red bancaria

0992245182001

CEP#{Numero de Serie) 870906831951
Cédigo Impuesto 2011
impuesto Impuesto al Valor Agregado (Mensual)
104

RESUMEN DE DATOS
Razdén Social
Periodo Fiscal

AVICOLA EL MARQUES AVIMARQUES CIA. LTDA.

3/2014
Fecha de Declaracién 21/04/2014
Fecha de Vencimiento 24/04/2014
Hora de Declaracién 08:07:23 AM
Fecha Maxima de Pago 24/04/2014
VALORES A PAGAR
Total impuesto a Pagar $117.60
intereses por mora $ 0.00
Muita $ 0.00
L, | $ 117.60
FORMA DE PAGO
Débito Bancario, Efectivo, Cheque $ 117.60
Compensaciones $ 0.00
Notas de Crédito Cartulares $ 0.00
Notas de Crédito Desmaterializadas $ 0.00

Le recordamos que el valor de US $ 117.60 , debe ser canceiado hasta el 24/04/2014

SR -

Identificacion de pago

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
COMPROBANTE ELECTRONICO PARA PAGO

Red bancaria

Numero de identificacidén 0992245182001

CEP#(Nuamero de Serie) 870906832711

Cdédigo impuesto 1031

impuesto Retenciones en la Fuenég
1

RESUMEN DE DATOS
Razdén Social

AVICOLA EL MARQUES AVIMARQUES CIA. LTDA.

Periodo Fiscal 3/2014
Fecha de Declaracién 21/04/2014
Fecha de Vencimiento 24/04/2014
Hora de Declaracién 08:12:02 AM
Fecha MaximadePago 24/04/2014
VALORES A PAGAR

Total impuesto a Pagar $ 14362
Iintereses por mora $ 0.00
Muita $ 0.00
Total e $ 143 .62
FORMA DE PAGO

Débito Bancario, Efectivo, Cheque $ 14362
Compensaciones $ 0.00
Notas de Crédito Cartulares $ 0.00
Notas de Crédito Desmaterializadas $ 0.00

Le recordamos que el valor de US $ 143.62 , debe ser cancelado hasta el 24/04/2014

Elaborado por: Los Autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Anexo 5 Ficha de observacion.

Lugar y fecha:

FICHA DE OBSERVACION.

Disefio e implementacion de un manual de procedimientos para ser

aplicado en el departamento contable de la empresa
AVIMARQUES CIA. LTDA.

Area de observacion:

Empresa:

NO

TEMAS A OBSERVAR

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

¢,Cuenta la entidad con un manual de

Procedimientos Contables?

¢ Existen documentacion que
sustente las obligaciones que se

mantienen con entidades bancarias?

Los estados financieros son
presentados después de 10 dias de

haber finalizado el mes.

¢La gerencia cuenta con informacion
suficiente y oportuna para la toma de

decisiones?

¢Existen politicas y procedimientos
destinados a salvaguardar y proteger

los activos de la empresa?

.Se realiza de manera frecuente
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arqueos de caja?

¢cLa empresa tiene como politica
asegurar los activos mediante

contratacion de polizas de seguros?

;Los  colaboradores del area
contable actualizan sus

conocimientos de forma constante?

.Se efectian peridodicamente
revision a las cuentas morosas de los

clientes?

10

¢ Existe conocimientos actualizados
para la aplicacion de leyes contables,

tributarias y de otras indoles?

11

¢Los documentos soportes de
compra y ventas son entregados al

area contable de forma oportuna?

12

sSon adecuadas las politicas de

pagos a los proveedores?

13

¢ Frecuentemente la entidad realiza
conciliaciones bancarias para evitar

la omision de registros de pagos?

14

¢Existe una correcta delegacion de
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funciones que evite la duplicidad de

actividades?

Elaborado por: Los Autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Anexo 6 Formatos de solicitud de crédito para clientes.

SOLICITUD DE CREDITO AVIMARQUES CIA. LTDA.

NOTA: Escribir con letra imprenta Cédigo Cliente: ...........ccuee......

Persona Natural D Persona Juridica [___|

DATOS DE LA EMPRESA Y/O PERSONA NATURAL

Instalaciones: Propias I:I Alquilado [:I Familiar D Otros I:I

DATOS PERSONALES DEL REPRESENTANTE LEGAL

EMBIE . covssintsmimmmummnispaave b siibadoimsinorsis e s s s e e A R S A S S SR R

Vivienda: Propia D Alquilado [:I Familiar I:, Otros I:‘

AUTORIZACION PARA EMISION DE ORDEN DE COMPRA

Nombre Completo del AdmINIStrador: ... ... e e e e e e emeemem e e e e e mam s
Nombre Completo de la (s) persona (s) autorizada (s) a realizar los pedido

. TN S W s S S ol R o - e w5 Telf.Cel.:nnneeeeeeeeeeeeeeee.
e St e SN o (] N S NI B -1 A6 R

A. PROPIEDADES/INMNUEBLES

Detalle de Bienes Direccion Avaluo Comercial
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REFERENCIAS BANCARIAS

Favor indicar el Nombre de la (s) Persona (s) Autorizada (s) a Firmar los cheques de los Bancos con que Ud, (s)

Opera (n)
Banco Cuenta: Corriente D Ahorros D Nombre de la Cta.

Tarjetas de Crédito

Tarjetas de Crédito

MANTIENE UD. CREDITO CON LAS COMPANIAS O INSTITUCIONES FINANCIERA MENCIONADAS ANTERIORMENTE

st [] ~no []

Nombre:.....ceeeeeeeeeeeeeeees Fecha del Crédito.......ceeeveeeannean... Monto Aprobado $........ccenememnannnn...
NOMDIE: oo ocscivincrissasssscane Fechadel Crédito.....ccceceecnncanancinn. Monto Aprobado $........ccneeeeeminnnne..
NOMDIE:....ceeeneeceeeceeememenes Fecha del Crédito......ocveeceemeecennen. Monto Aprobado $..........cceieemeennnnne.

Total Créditos Aprobados $ .........................

REFERENCIAS PERSONALES

1. Nombres y Apellidos:. Teléfono Parentesco

LNowboyipebs, oo A
N, s, - pawe
oNombroyiputde. oo N
Consatoos .. S
Solicita crédito para? ... iceeeeeeiiineennas TP " o) ISR DY, guye

Autorizo (amos) expresa e irrevocablemente a AVIMARQUES CIA. LTDA. o a quien sea en el futuro el cesionario, beneficiario o
acreedor del crédito solicitado a del documento o titulo cambiario que le respalde, para que obtenga cuantas veces sea necesarias
de cualquier fuente de informacion, incluido los buré de crédito, mi informacion de riesgo crediticios, de igual forma AVIMARQUES
CIA. LTDA. o a quien sea en el futuro el cesionario, beneficiario o acreedor del credito solicitado a del documento o titulo cambiario
que le respalde, queda expresamente autorizado para que pueda transferir o entregar dicha informacion a los burés de credito y /o
a la Central de Riesgos si fuera pertinente.

Firma del Cliente
Gk
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AVIMARQUES CIA. LTDA.
CONTRATO DE DESPACHO INMEDIATO.

Conste por el presente documento un contrato de despacho inmediato de mercaderias que se
otorga al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA:

INTERVINIENTES.- Por una parte AVICOLA “EL MARQUES” AVIMARQUES CIA. LTDA. Representado por
el sefior en su calidad de Gerente General, a quien en lo sucesivo se
denominara la PROVEEDORA, y por otra el sefior a quien en lo
sucesivo se denominara EL CLIENTE.

SEGUNDA:

ANTECEDENTES.-

a) LAPROVEEDORA es una persona juridica domiciliada en , dedicada a la venta al por
mayor de aves.

b) EL CLIENTE es una persona domiciliada en

c) Las partes tienen mutuo interés en celebrar actos de comercio relacionados con la adquisicion de las
mercaderias ya mencionadas.

TERCERA:

DESPACHO INMEDIATO.- LA PROVEEDORA, se compromete a entregar en venta a favor de EL CLIENTE,
la mercaderia relacionada a su negocio, LA PROVEEDORA despacharéa la mercaderia y facturara con cargo
a EL CLIENTE, y las entregara en la forma y a las personas que EL CLIENTE designe o autorice.- Las
facturas emitidas determinaran el monto adecuado, el plazo en que deben cancelarse y las condiciones de
entrega y recepcion a conformidad de la mercaderia, EL CLIENTE se compromete por este documento al
pago de las facturas, una vez despachadas y egresadas las mercaderias de la planta de incubacion. No
constituye obligacion de LA PROVEEDORA el despacho de los pedidos, si excedieren el cupo de crédito asig-
nado, si hubiese atraso en el pago de facturas vencidas y si no dispone LA PROVEEDORA de las mercaderias
en su inventario.

CUARTA:

PAGO.- Las partes convienen que emitida la factura con EL CLIENTE, tendra un plazo de ____dias para
cancelar su valor en dinero efectivo; transcurrido el plazo pagara interés por mora a la méas alta tasa estableci-
da por el Directorio del Banco Central u otro organismo existente al momento del pago; asi mismo EL
CLIENTE, se obliga a cancelar los gastos legales que ocasione el cobro; la obligacion sera pagada por EL
CLIENTE; si se tratara de una persona juridica, el representante legal o propietario se obliga personal

y solidariamente con el pago de lo adeudado.

QUINTA:

DURACION DEL PLAZO DE PROVISION.- Este contrato tiene una duracion de 5 afios plazo, pero podra
darse por terminado por la notificaién de una de las partes con anticipacion de 60 dias , sin embargo para los
efectos legales EL CLIENTE debera mantener canceladas todas sus facturas vencidas y pendientes de pago,
este contrato permitira a LA PROVEEDORA exigir el pago de todo lo vencido con los efectos legales estableci-
dos para la fianza mercantil, consignados en el titulo XVI, Libro Il del Codigo de Comercio.

SEXTA:
DOMICILIO Y.JURISDICCION.- Los contratantes, se ratifican en todo lo expuesto, renuncian domicilio legal
y se someten a los jueces de esta jurisdiccion y al juicio verbal sumario o juicio ejecutivo, en su caso, para

los efectos legales que surta el presente contrato; para mayor constancia firman en ,alos
__ dias del mes del afio dos mil
AVIMARQUES CIA. LTDA. EL CLIENTE
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REQUISITOS

1. Copia de Cédula de Identidad del Representante Legal y/o Propietario
2. Copia del Registro Unico de Contribuyentes

3. Nombramiento de los Representantes Legales y Estatutos de la Cia.
4. Escritura de Constitucion.

5. Pago Impuetos Prediales del afio en curso

VERIFICACION DE REFERENCIAS

Conieralal Afio Crédito Plazo Cheques Calificacion
Monto Cond. Pago Protestados Cliente
Banco Apertura Saldo promedio Crédito
USO EXCLUSIVO DE AVIMARQUES CIA. LTDA
Cupo Aprobado:
Plazo:

Forma de Pago:

Garantia:

Ruta de Despacho:

Vto. Bno. Crédito Vto. Bno. Gerencia

166



AVAL . isviiivinasissssssismvigesd garantiza incondiconal, irrevocable y solidariamente a favor de

AVICOLA “EL MARQUES” AVIMARQUES CIA. LTDA. El pago del pagaré a la orden que ante-
CEAB SUSCITIO PO s c-mssmins it e R resrvnsenis i e s e e S o s rme s SR e s P s B
Queda autorizado AVICOLA “EL MARQUES” AVIMARQUES CIA. LTDA. para cualquier fondo
o bienes que tenga el garante., lo aplique al pago total o parcial de esta obligacion. El garante,
renuncia también a los beneficios de orden y exclusion de bienes,y a cualquiera ley, excepcion

o derecho que le pueda favorecer, asi como a la apelacion y al recurso de hecho. Sin protesto.

GARANTE GARANTE
RUC /C.L. #: RUC /C.I.#
Direccion: Direccion:
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CLAUSULA COMPROMISORIA - Toda controversa diferencia relativa a este pagaré, y su ejecucion,
liquidacién e interpretacion, sera resuelta con la asistencia de un conciliador o medidor del Centro
Arbitraje y conciliacién de la Camara de Comercio .En el evento que el conflicto no
fuera resuelto mediante este procedimiento las partes se someten a la resolucion de un Tribunal de
Arbitrajede la acamara de comercio de , que se sujetara a lo dispuesto en la ley
de Arbitraje y Mediacion, en el reglamento del centro de Arbiraje y Conciliacién de la Camara de
Comercio de Y a las siguientes normativas y preceptos: El Tribunal estara integra-
do por tres (3) érbitros designados por el centro de Arbitraje

y conciliacidn de la camara de comercio de , de conformidad a lo establecido en la
ley de Arbitraje y Mediacién. El Tribunal decidira en derecho. El procedimiento arbitral sera confiden-
cial.

El Lugar del arbitraje seré las instalaciones del centro de Arbitraje y Conciliacion de la Camara de
Comercio de .Se deja constancia que de ser necesario medidas cautelares estas
seran solicitadas antes los jueces o tribunales competentes de la justicia ordinaria, de la ciudad de
, 8in que esto implica renunciar del acuerdo compromisorio que las artes suscri-
ben en el presente instrumento.

DEUDOR DEUDOR
RUC./C.I#: RUC./C.I#;
Direccion: Direccion
GARANTE GARANTE
RUC./.C.I.#: RUC./.C.I.#:
Direccion Direccion
AVIMARQUES

AVICOLA “EL MARQUES” AVIMARQUES CIA. LTDA.
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No, ‘ Por US$
VENCEEL _ de el afio 20
de 4el20
A dias, se servira (n) Ud(s)pagar incondicionalmente por esta LETRA CAMBIO a la orden de
AVCOLA “EL MARQUES" AVIMARQUES CIA, LTDA, nla cudad de 0 de donde se reconvenga
a eleccidn del portador, la canfidad de ‘ 00100 DOLARES

DELOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, con elnterés del _por ciento anual desde a suscripcidn, En caso de mora
en el pago, el beneficaro de este documento tendra derecho para exig, ademas, la mora con base a las regulaciones para
efecto haya expedido el Directorio del Banco Central del Ecuador o del organismo que haga sus veces y que se halle vigente a
lafecha delvencimiento, SIN PROTESTO. EXIMESE DE PRESENTACION PARA ACEPTACION Y PAGO ASI COMO EL AVISO
'POR FALTA DE ESTOS HECHOS,

Fe 11 ) O ——— T — ..n.(Nombre y demas datos del deudor(es)
1,1, —————————

DIBOBOM. . Atentamente,
YOO

.
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El pago no podra hacerse por partes, ni aun por herederos ni sucesores,

me (nos) sujeto (amos) a los jueces competentes de la ciudad de
Guayaquil y al juicio ejecutivo o verbal sumario, cualquiera de los dos a

eleccién del actor o demandante. Estipulo (amos) las demas
condiciones constantes de la Letra y de la Aceptacion.

Firma Deudor (es)

POR AVAL.-

(poner el nombre del (os) avalista (s)
se constituye (n) en solidariamente responsable (s) para con el (los)
aceptante (s) de esta letra de cambio. Sin protesto.- El pago no podra
hacerse por partes ni atin por herederos ni sucesores, no cabiendo
beneficio de orden, excusion ni division.

Firma Avalista (s)

Paguese a la orden de

valor recibido. Sin protesto. El
pago no podra hacerse por partes ni alin por mis herederos.
Estipulo las demas condiciones de esta letra y aceptacion.

del 20

Elaborado por: Los Autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.

170



Anexo 7 Formato de solicitud de préstamos a empleados.

Carta de solicitud de préstamos

Guayaquil, 12 de Abril del 2014

Sr(es)
Avimarques Cia. Ltda.

Ciudad.

Por medio de la presente, me dirjo a usted para solicitarle, se sirva
concederme un préstamo por un valor de $ 300,00 Trescientos délares de los
Estados Unidos, el cual me comprometo a cancelar de forma mensual en tres

pagos iguales a partir de la fecha de concesion.

Atentamente,

Nombre del trabajador.
C.I:

Elaborado por: Los Autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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Anexo 8 Formato de Informe a la Dinardap.

1/3

REGISTRO DE DATOS CREDITICIOS

ABRIL 2014
op O OF OF
1 2 3 4 3 § li 8 ] m 11 12 13 14
Est Orige
Cddigo de la | Fecha de TI303 Identificacion € Provin | Canto Parro i nde |Nimero de | Valor de la

Identificacion
del Sujeto

del Sujeto Nombres y Apellidos del Sujeto

15 16/01/1500 17
Valor por
Saldode | Fechade | Fechade |Fechagquees LGS || CEArey || WS | VS || o
Operacion | Concesion | Vencimiento |  Exigible Morosidad | Morosidad DD | SR ELEE e G BTt 181 a 360
pe 9 alldias | ad0dias 2 180 dias dias
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2/3

OF 0F op

36 38
Ll Valoren
vencer de . . vencido de | vencido de | vencido de Cartera | Cuotadel Formade
e i 1812360 |mésde3s0| CTAN | o ivada | Crédito | Cancelacion | Cancelacion
1a30dias | 31290 dias Judicial

dias

Elaborado por: Los Autores.
Fuente: Avimarques Cia. Ltda.
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