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INTRODUCCION

La empresa Asesores Buendia & Asociados S.A., presenta conflictos de
organizacion en su departamento de contabilidad, por lo tanto se plantea el disefio
de un manual de politicas y procedimientos que tenga como objetivo permitir un

mejor desarrollo de las operaciones contables de la empresa.

El disefio del manual de politicas y procedimientos del departamento de
contabilidad de la empresa Asesores Buendia & Asociados S.A., tendra sus

principales bases en las técnicas administrativas y organizacionales.

El principal método de investigacion que se efectud es la observacion, que nos
permitié conocer el giro del negocio, ademas se aplicé la técnica de la encuesta,
permitio tener datos estadisticos, mediante el cual se obtuvo la conclusion que hay
problemas de organizacion y se recomienda el disefio de un manual de politicas de

procedimiento para el departamento contable.

La elaboracién de un manual de politicas y procedimientos para el departamento
de contabilidad de la empresa Asesores Buendia & Asociados S.A., nos permitira
tener una organizacion idénea, lo cual guiara a la empresa al cumplimiento de sus

objetivos y metas.



CAPITULO |

1.1 TEMA:

DISENO DE MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA EMPRESA ASESORES
BUENDIA & ASOCIADOS S.A. PERIODO 2014-2015.

EL PROBLEMA
1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Un sistema de informacién contable es una estructura organizacional que recoge
todas las actividades generadas dentro de la empresa en las diferentes areas que se
generan dentro de la compafiia, dentro un periodo determinado la misma que es
analizada generando los respectivos informes para la futura toma de decisiones.

Este método funciona eficientemente si existen politicas y procedimientos, los
mismos que permiten al personal realizar sus labores teniendo en cuenta los
objetivos que la empresa posee, del mismo modo se genera informacion
totalmente confiable. Debido a su crecimiento y poco personal en las areas
administrativas, la empresa Asesores Buendia y Asociados S.A., ha tenido
problemas en la generacion de informacion confiable.

Disefiando un manual de Politicas y Procedimientos para el departamento de
Contabilidad se podra diferenciar que cada persona tendra sus propias funciones,
responsabilidades, atribuciones y asi podré identificar su rol dentro de la empresa,
los documentos serdn entregados en el plazo correspondiente y contard con un
plazo para poder proporcionar informacion elaborada con eficiencia y eficacia
para la respectiva toma de decisiones.

Los procedimientos que se llevan en cada departamento de las empresas vienen a
transformarse en un funcionamiento rutinario, que con el paso del tiempo se van
modificando dependiendo del desempefio de las tareas diarias, a su vez, nos
orientan hacia la division del trabajo especializado, lo cual hace necesario que se
establezca una herramienta para que exista un detalle de las respectivas tareas para
el desarrollo de cada actividad y de esta forma se genere una estructura
organizacional que optimice los recursos de la empresa. Los Manuales de
Politicas y Procedimientos representan una alternativa favorable a este problema,
ya que con el mismo podemos obtener el beneficio de reducir errores en los
departamentos en donde se aplique dicho manual, adicionalmente podemos

2



obtener un método mas eficiente de capacitar al nuevo personal que ingrese a la
compafia.

En la actualidad, las empresas buscan un método para poder visionarse Yy
encontrar la manera de mejorar cada dia en la obtencion de Politicas y
Procedimientos que ayudan a la realizacion de las funciones que se desempefian
dentro de un departamento contable.

Segun Kellog (2010) en su libro Preparacion del Manual de Oficina: "El manual
presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para
lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un método estdndar para ejecutar algin trabajo
especifico dentro de un departamento.

Las empresas modernas buscan conseguir el desarrollo de los procesos internos
que puedan facilitar un funcionamiento que sea realizado con eficiencia y eficacia,
con la capacidad de garantizar el sistema dptimo de la planificacion y ejecucion de
todas sus operaciones. Es por ello que en la época actual, todo proceso de
organizacion requiere de la aplicacion de procedimientos sistematicos que puedan
controlar de forma veraz los procesos llevados a cabo.

La empresa Asesores Buendia & Asociados S.A. presenta inconvenientes en el
proceso del trabajo en el area contable porgque no cuenta con guia para regular las
actividades diarias, continuadas y especializadas, es el motivo urgente de
proponer la ejecucion de un proyecto bien estructurado mediante el disefio de un
Manual de Politicas y Procedimientos para el Departamento de Contabilidad.

Disefiando un Manual de Politicas y Procedimientos se obtendran las funciones
para cada cargo, éste tendra sus propias especificaciones y responsabilidades, el
personal de Asesores Buendia & Asociados S.A. estara totalmente involucrado en
los procesos de trabajos que se realizan, los documentos y demas informacion sera
entregada en el momento oportuno, existira controles para enviar y recibir
informacion de cada cargo, éstos garantizan que la misma se encuentre correcta, a
su vez facilitara la capacitacion al personal nuevo que ingrese a la compafiia. Con
este proyecto se pretende reducir los errores que se pudieran cometer en los
procesos, de esta forma se obtendra una mejor informacion y cumplimiento con
los objetivos planteados por la organizacion.



ARBOL DE PROBLEMAS

Grafico #1
e ——
Imposibilidad de Mala toma de No esta definida la
visualizar la decisiones luego de presentacion de la
situacion la revision de los informacion de la
financiera de la estados financieros. empresa.
empresa.

[ e i

Ingreso de informacién limitada

Registros y Inadecuadas Registros No hay

controles formas de diarios no se seguimiento a las
contables y cobranzay efectlian segun facturas emitidas,
financieros recuperacion de los ni compras
incompletos. deuda morosa. movimientos realizadas.

(Elaborado por: Los Autores)

1.2.1 Causas.- Las causas de los conflictos en el departamento contable son las
siguientes:

Ingresos limitados.

Ingresos con errores.

Registros y controles contables incompletos.

Registro de contribuyentes no se opera diariamente.

Recursos humanos, materiales, financieros y técnicos de la empresa insuficiente.
Personal no ha sido capacitado adecuadamente.

1.2.2 Efectos.- Los Efectos en el departamento contable son los siguientes:

Imposibilidad de visualizar la situacion financiera de la empresa.
Se deja de percibir ingresos y se desconoce la situacion econémica.
Carencia de planes de corto, mediano y largo plazo.
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Deficiente Archivo.

Elaboracion de Retenciones en la Fuente en Compras.
Recepcion de Retenciones en la Fuente de Ventas.
Revision de Secuencia de Facturas.

Revision de Facturas de Compras.

Horario de Trabajo del Personal.

Calificacion periddica del personal.

Contabilizacion de las transacciones.

Pago de Proveedores.

1.3 Formulacion del Problema

¢El disefio de un Manual de Politicas y Procedimientos constituird una alternativa
exitosa para mejorar las actividades que se realizan en el Departamento de
Contabilidad de la empresa Asesores Buendia y Asociados S.A.?

1.3.1 Delimitacion del Problema

El presente proyecto se refiere al Disefio de un Manual de Politicas y
Procedimientos de la empresa Asesores Buendia & Asociados S.A. que se enfoca
en el Departamento de Contabilidad con la finalidad de mantener una secuencia
l6gica de los procesos que en ella se realizan. Las delimitaciones que tenemos en
el siguiente proyecto son las siguientes:

1.3.2 Delimitacion de Espacio

La elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos se realizara en la
Empresa Asesores Buendia & Asociados S.A., ubicado en Parque Empresarial
Colén torre 5 Oficina 204. En la provincia del Guayas cantén Guayaquil
Parroquia Tarqui.

1.3.3 Delimitacion de Tiempo

El disefio del Manual de Politicas y Procedimientos se realizard en 120 dias. El
periodo de investigacion sera del afio 2012 y 2013.



Cuadro #1

CRONOGRAMA DE INVESTIGACION

Presupuesto Investigacion del TEMAS
del Tiempo proyecto

- Justificacién de la investigacion.

OCT-2013 10% - Fundamentacion Tedrica.
NOV-2013 A -Observar Giro del Negocio.
DIC- 2013 40% - Efectuar Encuesta.

- Analizar Encuesta

ENE-2014 A -Elaboracién del manual de
politicas y procedimientos.

0
MAR-14 S0%

(Elaborado por: Los Autores)

1.3.4 Delimitacion Sustantiva

El tema se limita dentro de los procedimientos y politicas aplicables a operaciones
Ilevadas a cabo para un Departamento de Contabilidad.

1.4 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Es de suma importancia recalcar que los Manuales de Politicas y Procedimientos
son la base fundamental del sistema de control y calidad, asi como también es el
mejoramiento continuo de la eficiencia y eficacia que se desarrollan dentro de
ella, poniendo en consideracion que no bastan normas, también se considera
positivo el cambio de actitud en el grupo de trabajo. En consecuencia no solo se
necesita hacer las cosas bien, sino que el Manual de Politicas y Procedimientos
esté adecuadamente disefiado para las necesidades del &rea Contable de la
empresa.

El Manual de Politicas y Procedimientos, es una herramienta que permite a la
empresa integrar una serie de procedimientos que van encaminadas a la agilidad
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en el trabajo que se desarrolla en el departamento, de esta forma mejorar la
calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que
mejoren la satisfaccion del cliente.

Para el buen funcionamiento de las actividades de una empresa es importante que
se planteen procedimientos orientados a estandarizar los procedimientos que en
ella se llevan a cabo. Con la visibn que las personas asuman sus
responsabilidades, y estas actividades puedan desarrollarse de manera exitosa de
acuerdo a los objetivos y metas del Departamento Contable.

Para la ejecucidn de este proyecto se estableceran medidas con miras al desarrollo
de un Manual de Politicas y Procedimientos para el Departamento de Contabilidad
de la empresa Asesores Buendia & Asociados S.A. periodo 2014-2015 para la
designacion efectiva de las funciones que se desempefian en los departamentos de
la empresa.

El Manual presenta numerosas ventajas para el control del personal encargado de
la ejecucion del proyecto de los procesos a llevar a cabo, permitiendo una
eficiente y oportuna toma de decisiones, orientada a la buena funcién de la
empresa.

Cabe recalcar que este estudio permite entregar al personal una guia de trabajo, la
misma que le facilitard el cumplimiento de sus funciones de manera eficiente ante
el desarrollo del proyecto del disefio de Manual de Politicas y Procedimientos
para el Departamento de Contabilidad de la empresa Asesores Buendia &
Asociados S.A. periodo 2014-2015.

1.5 OBJETIVO GENERAL DE LA INVESTIGACION

Demostrar que el disefio de un Manual con politicas y procedimientos idoneo
permitira un mejor desarrollo de las operaciones contables de la empresa, para
optimizar sus recursos y a su vez obtener mejores resultados. El disefio se
efectuara con técnicas Administrativas y de Organizacion en concordancia al giro
del negocio.

1.5.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Los objetivos especificos son los siguientes:

Identificar los procedimientos que se han venido utilizando por la Gerencia, en el
Departamento de Contabilidad.

Analizar las politicas y procedimientos contables que pueden ser aplicables en la
empresa.

Establecer un modelo de procedimiento estandar que contribuya al mejoramiento
de los procesos que se llevan a cabo en Gerencia.
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Presentar a la empresa Asesores Buendia & Asociados S.A. una propuesta de
implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables.
Determinar funciones y responsabilidades para los cargos del area contable con el
fin que se genere una informacion confiable y oportuna.

Elaborar un Flujograma en donde se detalla de forma resumida las actividades que
se realizan en el area de Contabilidad de la empresa.

1.5.2 VARIABLES

Dependientes:

Disefio de manual de politicas y procedimientos.

Independientes:

Control de procesos operativos en el Departamento de Contabilidad.

Interviniente:

Empresa Asesores Buendia & Asociados S.A.

1.6 HIPOTESIS

Un manual de politicas y procedimientos de la empresa Asesores Buendia &
Asociados S.A., permitird que exista un mayor control en los procesos operativos,
lograra tambien que los resultados se reflejen en los Estados Financieros de la
empresa, para los periodos del 2014 al 2015.



CAPITULO II
MARCO TEORICO
2.1 FUNDAMENTACION TEORICA

El disefio de este proyecto se presenta como una valida y viable opcién para que
exista un Manual de Politicas y Procedimientos Contables, y a su vez contar con
un sistema de calidad integrado, lo que es reconocido como un modelo sistematico
de mejoras, aplicando normas que garantizan la efectividad en cada una de las
funciones dentro del departamento de Contabilidad de la empresa.

El disefio del presente manual implica la elaboracion de nuevas formas de
seguimiento de los procesos que en ella se manejan, asi como también la
formacion de Consultores Financieros y Auditores de excelencia.

En general la aplicacion de un Manual de Politicas y Procedimientos se presenta
como un sistema de control y orden dentro de las empresas, estos consisten en
registros de todas las transacciones que se realizan dentro de la misma, una base
muy importante para que estas funciones sean llevadas con eficiencia y eficacia.

Un Manual de Politicas y Procedimientos incluye informacion desde lo general a
lo especifico que nos permite tener las siguientes ventajas:

Conocer la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y el personal
responsable que lo llevara a cabo, evita la pérdida de informacion.

La induccion al personal de nuevo ingreso en el puesto, el método de trabajo, y
capacitacion ya que describe de una manera detallada las actividades de cada
puesto.

El método de trabajo, la capacitacion y la descripcién detallada de las actividades
de cada puesto, encaminaran al personal a acoplarse a las nuevas asignaciones y
responsabilidades dentro del Departamento de Contabilidad.

Analizar y auditar de manera eficaz los procedimientos de cada area. Conocer
todo el trabajo y de esta manera eliminar tareas innecesarias que puedan ser
simplificadas, delegadas o eliminadas.

Establecer un sistema de informacidn y detectar irregularidades ya existentes, para
gue sean modificadas oportunamente.



Controlar el cumplimiento de las labores y evitar que sean modificadas de manera
arbitraria. Este control puede ejercerse mediante la Evaluacion Periodica de
Personal.

Manual de Politicas y Procedimientos.- De acuerdo a Kellog (2010) Un manual
de politicas y procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, de dos o mas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacién. Suelen contener informacion y
ejemplos de formularios, autorizaciones 0 documentos necesarios, maquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa. Emplear un formato de
investigacion de andlisis de puesto de trabajo del departamento de Contabilidad.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia
en los empleados y en sus jefes, que el trabajo se esta realizando o no
adecuadamente. También el manual de procedimientos contiene una descripcion
precisa de como deben desarrollarse las actividades de cada empresa.

El Manual de Politicas y Procedimientos es un componente del Sistema de
Control Interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en una empresa.

En todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de Control Interno, las
empresas tiene que preparar los procedimientos integrales, los cuales formaron el
pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de las todas las areas, generando informacion
atil y necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y
objetivos que participen en el cumplimiento con la funcion empresarial.

Importancia de los manuales

Los Manuales de Politicas y Procedimientos tiene la importancia relevante de
explicar de manera detallada los procedimientos que han de realizarse dentro de
una empresa, evitando cometer los mismos errores que ya pertenecen al pasado.
Estos, pueden detectar fallas que se presentaron con frecuencia, y a su vez
evitando duplicidad de funciones, ademas, es de gran ayuda para las personas que
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recién ingresan a laborar en la empresa, ya que les servird de guia para realizar las
funciones asignadas (Kellog, 2010).

El Manual de Politicas y Procedimientos es un componente de control interno, el
mismo que permite tener una informacion detallada que contiene instruccion,
informacion y responsabilidad sobre politicas y procedimientos de las distintas
actividades que se realizan dentro del cargo asignado. Para la elaboracién del
Manual es necesario que se entregue al Analista de Puestos, la descripcion de las
actividades del cargo asignado a cada empleado en el departamento de
Contabilidad.

La evaluacion de control interno por medio de los Manuales de Politicas y
Procedimientos, afianza fortalezas de la empresa frente a la gestion. Es necesario
hacer el levantamiento de procedimientos actuales, estos son el punto de partida y
el principal soporte para llevar la elaboracién de un Manual. Lo mismo que
permitira alcanzar y ratificar la eficiencia y eficacia en todos los procesos.

Objetivos de los manuales

El objetivo de los manuales son los siguientes:

Explicar en términos determinados la toma de las decisiones, y a su vez como
deben de aplicarse en la préctica.

Precisar las funciones a cada departamento para establecer responsabilidades,
evitar errores en la informacion.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones.

Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo.
Caracteristicas Generales:

Auxilian en la preparacion del puesto de trabajo, capacitacion del personal, se
describe de forma detallada los requerimientos del puesto.

El Manual de Politicas y Procedimientos permite conocer el funcionamiento del
Departamento de Contabilidad dentro de la empresa como son las descripciones
de las tareas, ubicacion, requerimientos y los puestos de responsabilidad de su
ejecucion.
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Ayudan en el andlisis de los procedimientos de un sistema asi como para tomar
decisiones acertadas.

Caracteristicas especificas:
De acuerdo a Kellog (2010) son las siguientes:

Integrar politicas de normas internacionales como la NIIF.
Integrar la normativa legal vigente en el Pais.
Identificar responsabilidades en caso de fallas o errores.

Y, permite una mejor:

Evaluacion del control interno.

Toma de decisiones al contar con lineamientos claros a seguir.

Capacitacion para el nuevo personal y por consiguiente fija horas laborables.
Supervision del trabajo.

Evaluacion del personal en base al desemperio de las funciones.

Analisis de la duplicidad de funciones en puestos diferentes y las lagunas en el
trabajo.

Aumentar la eficiencia general, ayuda a reducir costos.

Propicia el trabajo en equipo.

TIPOS DE MANUALES

Manual de Politicas y Procedimientos.- Es un documento de la empresa que
tiene como propdsito fundamental integrar en forma ordenada las normas y
actividades que se deben realizar para que las operaciones sean de acuerdo a las
necesidades de la empresa, ademas de proporcionar elementos de apoyo en la
toma de decisiones y servir de guia en la induccion de nuevas caracteristicas del
puesto en cuanto se observe el crecimiento de la empresa (Kellog, 2010).

Manual de Procedimientos y Diligenciamiento de Formatos.- EI Manual de
Procedimientos y Formatos nos ayuda a especificar ciertos detalles de las
actividades que normalmente se ejecutan en una empresa con el fin de unificar
criterios al interior de la organizacion, a recuperar la informacion de la forma mas
adecuada asegurando su calidady por ultimo agilizar la circulacion de la
informacion para que ésta llegue oportunamente a los departamentos que lo
requieren.
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Estructura orgénica de la Empresa.- La estructura organizacional determina la
forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de la organizacion
de acuerdo a las relaciones entre los Gerentes y los Empleados, entre Gerentes y
Gerentes y entre Empleados y Empleados. Los departamentos de una organizacion
se pueden estructurar, formalmente, en tres formas basicas: por funcion, por
producto/mercado o en forma de matriz (Kellog, 2010).

Manual de Normas Administrativas.- Los Manuales Administrativos son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion de
una organizacion (Kellog, 2010).

Delineamientos o Directrices de Contratacion de Personal.- Este documento
nos indica que priman las politicas de la compafiia en materia de seleccion,
contratacion y evaluacién del personal. Luego se detallan los procedimientos que
se deben seguir en cada uno de ellos (Kellog, 2010).

Este documento describe los procedimientos, los formatos con su respectiva
descripcién para el diligenciamiento, nombramiento del personal a cargo de cada
proceso Yy la seccion de la empresa a cargo de mantener estos procesos acordes al
desarrollo de la empresa.

2.2 MARCO TEORICO REFERENCIAL
2.2.1 Antecedentes del Estudio

Aguilar-Morales (2010) cita Henry Fayol (1916) nos ensefia una filosofia
positivista, y utilizando un método cartesiano consistente en observar y clasificar
los hechos, interpretarlos, realizar experiencias si corresponde y extraer reglas,
desarrolla una teoria administrativa y un modelo administrativo, muy acogido en
esta época.

De acuerdo a Fayol (1916) divide las operaciones de las empresas en:

Administrativas o de gerencia: prevision, mando, organizacion, coordinacion y
control.

Técnicas de produccion: Fabricacion, transformacion de insumos.
Comerciales: Compras, ventas, busqueda de mercados.

Financieras: Busqueda y administracion de capitales.
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Contabilidad: Registros de ingresos y egresos, inventarios, balances, estadisticas,
precios.

Seguridad: Proteccion de bienes y de personas.
ANTECEDENTES HISTORICOS
Teorias de la administracion
De acuerdo a Fayol (1916) los principios generales de la administracion son:

Autoridad.- A pesar de que el cargo otorga la autoridad formal, no siempre se
tendra obediencia si no existe la capacidad de liderazgo. Por ello, es necesario
tener la capacidad de dar érdenes y que ellas se cumplan. La autoridad conlleva
responsabilidad por las decisiones tomadas.

Disciplina.- Cada miembro de la organizacion debe respetar las reglas de la
empresa, como también los acuerdo de convivencia de ella. Un buen liderazgo es
fundamental para lograr acuerdos justos en disputas y la correcta aplicacion de
sanciones.

Unidad de mando.- Cada empleado debe recibir 6rdenes de un sélo superior. De
esta forma, se evitan cruces de indicaciones a modo de fuego cruzado.

Unidad de Decision.- Se debe generar un programa para cada actividad. Todo
objetivo de tener una secuencia de procesos Yy plan determinado para ser logrado.
Ademas, de contar con un administrador para cada caso.

Interés general.- Debe prevalecer los intereses de la empresa por sobre las
individualidades. Siempre se debe buscar el beneficio sobre la mayoria.

Orden.- Cada empleado debe ocupar el cargo mas adecuado para él. Todo
material debe estar en el lugar adecuado en el momento que corresponde.

Equidad.- Todo lider debe contar con la capacidad de aplicar decisiones justas en
el momento adecuado. A su vez, deben tener un trato cortés con sus subalternos.

Iniciativa.- Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando
libertad a los subalternos para que determinen cémo realizar ciertos
procedimientos. Junto con esto, se debe tener en cuenta que en ocasiones se
cometeran errores.

Remuneracion del Personal.- Todo empleado debe tener clara nocion de su
remuneracion y debe ser asignada de acuerdo al trabajo realizado. Los beneficios
de la empresa deben ser compartidos por todos los trabajadores.
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Division del Trabajo.- La correcta delimitacion y division de funciones es
primordial para el buen funcionamiento de la empresa. Se debe explicar
claramente el trabajo que cada colaborador debe desempefiar, ademas, se debe
aprovechar la especializacion del personal para aumentar la eficiencia.

Con bases de los antecedentes historicos (Aguilar-Morales, J.E. (2010)) y Otros
autores del campo de la Administracion, ha sido posible la elaboracion de
Manuales que contienen normas, encaminando siempre al recurso humano al
trabajo Optimo y especializado, para que las empresas de hoy y del mafiana
alcancen la excelencia y la competitividad dentro del mercado.

2.3 MARCO LEGAL

La empresa Asesores Buendia & Asociados S.A., cumplird con normativa legal
antes los siguientes organismos de Control:

Grafico# 2

Entidad técnica y autonoma para efectuar recaudacion de los tributos. ]

« Organismo que controla las actividades de las compafiias en el pais .

Encargado de aplicar el sistema general obligatorio de Salud ]

Rector administrativo de las relaciones laborales ]

(Elaborado por: Los autores.)
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Principales Obligaciones Tributarias: De acuerdo al Eco. Mario A. Hansen-
Holm (2010) las principales obligaciones tributarias son las siguientes:

a) El Ruc.-Segin la Ley del Registro Unico de Contribuyentes (RUC),
corresponde a la identificacion de los contribuyentes que realizan una actividad
econdmica licita, por lo tanto, todas las sociedades, nacionales o extranjeras, que
inicien una actividad econémica o dispongan de bienes o derechos por los que
tengan que tributar.

Es obligacion obtener el Registro Unico de Contribuyentes, para las personas que
perciben ingresos asi como para las empresas que prestan servicios o vendan
bienes, (con o sin fines de lucro) con el fin que sus transacciones puedan ser
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controladas por los ingresos 0 no ingresos que obtengan al ejercer su actividad
econdémica. Asi el estado regulard los impuestos que se deriven con la
obligatoriedad que determine el SRI para cada sector econémico.

b.) Presentar Declaraciones.- Una vez obtenida el RUC segun la Resolucion No.
NAC-DGERCGC09-00860, Las sociedades y personas naturales deberan
presentar declaraciones de impuestos a través del Internet en el Sistema de
Declaraciones. Estas se efectuaran en forma consolidada independientemente del
namero de sucursales, agencias o establecimientos que posea.

Como la ley lo determina cada persona o sociedad debera de realizar su respectiva
declaracion mensual segin su noveno digito de RUC por lo que en dicha
declaracién existira justificacion de ingresos y gastos mensuales y a su vez el
impuesto generado segun el calculo respectivo para el pago.

Declaracion de Impuesto al Valor Agregado (IVA).- Segun la LRTI Y
RALRTI Se debe declarar mensualmente en el Formulario 104, inclusive cuando
en uno o varios periodos no se haya registrado venta de bienes o prestacion de
servicios, no se hayan producido adquisiciones o no se hayan efectuado
retenciones en la fuente por dicho impuesto. En una sola declaracion por periodo
se establece el IVA sea como agente de Retencidn o de Percepcion.

Declaracion del Impuesto a la Renta.- Segin la LRTI Y RALRTI, la
declaracion del Impuesto a la Renta se debe realizar cada afio en el Formulario
101, consignando los valores correspondientes en los campos relativos al Estado
de Situacion Financiera, Estado de Resultados y Conciliacion Tributaria.

La declaracion es realizada una vez al afio, en la cual se consolida la informacion
que respecta a todo el periodo, con esto se determina el pago de anticipos de
impuesto a la renta, cuyo pago debe ser realizado segun el plazo que determine el
Servicio de Rentas Internas.

Pago del Anticipo del Impuesto a la Renta.- Se debe pagar en el Formulario
106, de ser el caso, el anticipo del impuesto a la renta segln el Art. 41 de la Ley
Orgénica de Régimen Tributario Interno.

Declaracién de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta.- Segun la
LRTI Y RALRTI, se debe declarar mensualmente en el Formulario 103, aun
cuando no se hubiesen efectuado retenciones durante uno o varios periodos
mensuales. Las sociedades son agentes de retencion, razon por la cual se
encuentran obligadas a llevar registros contables por las retenciones en la fuente
realizadas y de los pagos por tales retenciones, adicionalmente debe mantener un
archivo cronoldgico de los comprobantes de retencion emitidos y de las
respectivas declaraciones.

16



Como se menciona es de suma importancia que la empresa lleve registros
obligatorios por las retenciones realizadas en el mes, los valores retenidos seran
devueltos al Servicio de Rentas Internas segun lo declarado en el formulario 103,
en este se justifica los concepto de los movimientos de compra que se hayan
realizado en el mes declarado.

Anexo Transaccional Simplificado (ATS).- Se debe alzar al sistema
Informatico del Sri de acuerdo a la Resolucion NAC-DGER-2007-1319, el ATS,
éste es un reporte mensual de la informacion relativa a compras, ventas,
exportaciones, comprobantes anulados y retenciones en general, y debera ser
presentado a mes subsiguiente. Presentardn obligatoriamente este anexo las
sociedades catalogadas como especiales 0 que tengan una autorizacion de auto
impresion de comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios.

SUPER INTENDENCIA DE COMPANIAS Y VALORES

Principales Obligaciones ante la Super Intendencia de Companiias.- Segun el
Ing. Luis A. Chavez (2012) las principales obligaciones ante la Stper Intendencia
de compafiias son las siguientes:

Estados Financieros.- De acuerdo al Art .1 de la RESOLUCION No.
SC.SG.DRS.G.14.005, las sociedades domiciliadas en el pais remitiran a la
Superintendencia de Compafiias, dentro del primer cuatrimestre de cada afio, los
Estados Financieros y sus Anexos, mediante el portal web institucional.

Estados Financieros y sus Anexos a presentar.- Las sociedades domiciliadas en
el Ecuador reportara al portal de la Saper Intendencia de Compafiias y Valores
hasta el 30 de abril de cada afio la Siguiente Informacion:

Proceso Financiero

Grafico# 3
Estado de Estado de Estado de %stadt())_ de
Situacion Resultados Flujos de am 'IOS
Financiera Integrales Efectivo en e

Patrimonio

(Elaborado por: Los autores.)
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Proceso Legal

Grafico# 4
NOtas Informe
Explicativas pre;grn te?do Informe de &C}Z Jciﬂgrgé
de los Estados Comisario o
. > Representante Accionistas
Financieros Legal

(Elaborado por: Los autores.)

Estado de Situacion Financiera.- Es un resumen de todas las actividades de la
empresa que refleja el estado de situacion actual, conformado por activo, pasivo y
patrimonio.

Estado de Resultados Integrales.- Contiene los importes correspondientes a
ingresos, costos y gastos. Determina utilidad o perdida del periodo fiscal, del ente
contable.

Estado de Flujos de Efectivo.- Es un documento conciliatorio donde interviene
el Estado de Situacion Financiera y el Estado de Resultados integrales que
determina en que se utilizo los recursos financieros de la empresa.

Estado de Cambios en el Patrimonio.- Es un resumen técnico del
comportamiento del patrimonio a través del tiempo.

Notas Explicativas de los Estados Financieros.- Tienen la finalidad de revelar
los hechos significativos que efectud el ente durante el periodo fiscal.

Informe presentado por el Representante Legal.- Es el un resumen gerencial
mediante el cual el Representante Legal informa a la Junta de Accionistas, los
resultados y acontecimientos del ente contable en el periodo fiscal.

Informe de Comisario.- Profesional externo que nos da su criterio sobre la
estructura de los estados financieros.
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Acta General de la Junta de Accionistas.- Documento que demuestra la reunion
de los Accionistas para aprobacion de Estados Financieros.

BASE PARA LA ESTRUCTURA DE ESTADO FINANCIEROS.- De
acuerdo a Ing. Luis A .Chavez (2012) las siguientes normas seran las bases para
la preparacién de los estados financieros:

NIC 7 ESTADOS DE FLUJO DE EFECTIVO.- Suministra a los usuarios de
los estados financieros, las bases para evaluar la capacidad que tiene la empresa
para generar efectivo, asi como sus obligaciones, determinando la liquidez. Para
la mejor toma de decisiones financieras, las personas juridicas deben evaluar la
capacidad que la empresa tiene para generar efectivo y equivalentes al efectivo,
asi como las fechas. El objetivo de esta norma es revisar movimientos histéricos
del efectivo.

NIC 18 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS.- Nos indica que el
ingreso de actividades ordinarias es reconocido cuando se pruebe que los
beneficios econdmicos futuros fluyan a la entidad y estos beneficios puedan ser
medidos con fiabilidad. La Norma identifica las circunstancias en las cuales se
cumplen estos criterios para que los ingresos de actividades ordinarias sean
reconocidos y a su vez suministra una guia practica sobre la aplicacion de tales
criterios, como incrementos en los beneficios econémicos, producidos a lo largo
del periodo contable, en forma de entradas o incrementos de valor de los activos,
0 bien como disminuciones de los pasivos, que dan como resultado aumentos del
patrimonio y no estan relacionados con las aportaciones de los accionistas de la
entidad. El concepto de ingreso comprende tanto los ingresos de actividades
ordinarias como las ganancias. Los ingresos de actividades ordinarias surgen en el
curso de las actividades ordinarias de la entidad y tienen una gran variedad de
nombres, tales como ventas, comisiones, intereses, dividendos y regalias. El
objetivo de esta Norma es establecer el tratamiento contable de los ingresos de
actividades ordinarias que surgen de ciertos tipos de transacciones y otros eventos.

NIC 19 BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS.- La norma internacional sobre
beneficios a los empleados nos indica el tratamiento contable que se debe realizar
con respecto a los beneficios sociales pagados a los empleados que se reconozca
cuando se haya prestado un servicio a cambio de beneficios a pagar en el futuroy
un gasto cuando la entidad consume el beneficio econémico procedente al valor
pagado al empleado. Esta Norma se aplicard por los empleadores al contabilizar
todos los beneficios entregados a los empleados, excepto aquellos a las que sea de
aplicacion la NIIF 2 Pagos Basados en Acciones.
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NIC 32 INSTUMENTOS FINANCIEROS: LA PRESENTACION.- El
propdsito de la Norma consiste en establecer principios para la presentacion de
los instrumentos financieros como pasivos o patrimonio neto, asi como para la
compensacion de Activos Financieros y Pasivos Financieros. Se aplicara en la
clasificacion de los Instrumentos Financieros, desde la perspectiva del ente
contable, en Activos Financieros, Pasivos Financieros e Instrumentos de
Patrimonio; en la clasificacion de los Intereses, Dividendos y Pérdidas y
Ganancias relacionadas, y en las circunstancias en que los Activos Financieros y
los Pasivos Financieros puedan ser objeto de compensacion.

NIC 39 RECONOCIMIENTO Y VALORACION.- El objetivo de la Norma
Internacional de Reconocimiento y Valoracion nos ensefia en establecer los
principios para el reconocimiento y valoracion de los Activos Financieros, los
Pasivos Financieros y de algunos contratos de compra o venta de elementos no
financieros. Las disposiciones para la presentacién de informacion sobre los
Instrumentos Financieros las podemos encontrar en la NIC 32 Instrumentos
financieros: Presentacion. Las disposiciones relativas a la informacion a revelar
sobre Instrumentos Financieros estdn en la NIIF 7 Instrumentos Financieros:
Informacion a revelar.

INTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

De acuerdo a la Ley de Seguridad Social (Ley No. 2001-55) el empleador
deberé observar las siguientes obligaciones:

Inscripcion del trabajador con relacion de dependencia.- EI empleador esta
obligado a registrar al trabajador o servidor a través de la pagina web del IESS
mediante el aviso de entrada, desde el primer dia de labor, dentro de los quince
dias siguientes al inicio de la relacion laboral o prestacién de servicios, segun
corresponda.

El Pago de aportes.- Para el calculo del aporte de los trabajadores con relacion de
dependencia, se entiende como materia gravada a todo ingreso regular y
susceptible de apreciacion pecuniaria percibido por el trabajador, que en ningun
caso sera inferior a la establecida por el IESS. El pago se realiza dentro de los 15
dias posteriores al mes que corresponda.

Responsabilidad Patronal.-Segun la Resolucion No.C.D.298.- Segln el
Articulo# 1 la responsabilidad patronal se produce cuando a la fecha del siniestro,
por inobservancia de las disposiciones legales, no cancele al dia las obligaciones
con el IESS, lo cual ocasionaria que el empleador cancele los gastos de su
empleado en caso de siniestro: atencion médica por maternidad, enfermedad,
enfermedad profesional, pago de subsidios, periodo de proteccion, jubilacion,
funerales, etc. mas el 10 % de recargo.
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MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES

De acuerdo al Codigo de trabajo (CODIFICACION 2005-017) Las principales
leyes a seguir del Ministerio de Relaciones laborales son:

Libertad de trabajo y contratacion.- Segun el Art. 3 del Cddigo del Trabajo el
trabajador es libre para dedicar su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.
Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratis ni remunerados que
no sean los minimos salarios impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia
extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. (CODIFICACION 2005-017).

Fuera de esos casos, nadie estara obligado a trabajar sino mediante un debido
contrato y la remuneracion correspondiente. En general, todo trabajo debe ser
remunerado. (CODIFICACION 2005-017).

Jornada Maxima de trabajo.- De acuerdo al Art. 47 del Codigo del Trabajo, la
jornada maxima de trabajo sera de ocho horas diarias, de manera que no exceda de
cuarenta horas semanales, salvo disposicion de la ley en contrario.
(CODIFICACION 2005-017).

Igualdad de remuneracion.- De acuerdo al art. 79 del Codigo del Trabajo: A
trabajo igual corresponde igual remuneracion, sin discriminacién en razon de
nacimiento, edad. sexo, etnia, color, origen social, idioma, religion, filiacion
politica, posicion econdmica, orientacion sexual, estado de salud, discapacidad, o
diferencia de cualquier otra indole; mas, la especializacion y préactica en la
ejecucion del trabajo se tendran en cuenta para los efectos de la remuneracion.

El Contrato.- Segun el Art. 8 del Cddigo de Trabajo el Contrato individual de
trabajo es el convenio en virtud del cual una persona se compromete para con otra
u otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una
remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.
(CODIFICACION 2005-017)

Su Clasificacion segan el articulo 11(CODIFICACION 2005-017):

Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal.
A sueldo, a jornal, en participacion y mixto.
Por tiempo fijo, por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional.
Por enganche.
A prueba
A tiempo
Por obra cierta y a destajo.
Individual, de grupo o por equipo.
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2.4 MARCO CONCEPTUAL

Control Interno.- Es un conjunto de politicas y procedimientos adoptados por la
Administracion, con el proposito de lograr los objetivos planeados por ésta.
Permite la conduccion ordenada y eficaz del negocio, el control incluye el
programa para preparar y verificar el comportamiento de los empleados en los
diferentes rangos de los departamentos de la empresa. Son aquellos informes y
analisis que permite a los empresarios conservar el control de las diversas
actividades realizadas dentro de la empresa (Samuel Alberto Mantilla Blanco,
Sandra Yolima Cante, 2005).

Organismos de Control.- Los Organismos de Control del Estado son entidades
juridicas cuya finalidad es verificar, mediante actividades de inspeccion o
auditorias, el cumplimiento de caracter obligatorio de las condiciones legales y de
seguridad, establecidas por las Constitucion y las Leyes del mismo (Samuel
Alberto Mantilla Blanco, Sandra Yolima Cante, 2005).

Normas Internacionales de Contabilidad.- Segun Ing. Luis A. Chavez (2012)
las Normas Internacionales de Contabilidad NIC Son un conjunto de estandares
creados en Londres, por el IASB que establecen la forma como la informacion
debe presentarse en los Estados Financieros. Las NIC son normas que segun la
sociedad, de acuerdo con sus experiencias comerciales, sigue creyendo que ésta se
ha considerado importante en la presentacion de la informacion financiera.

Son normas financieras de alta calidad, orientadas al inversor, cuyo objetivo es
reflejar la realidad econdmica de las operaciones del negocio, y presentar una
imagen fiel de la situacion financiera de una empresa. Las normas se conocen con
las siglas NIC y NIIF dependiendo de cuando fueron aprobadas y se matizan a
través de las “interpretaciones” que se conocen con las siglas SIC y CINIIF.
Ecuador es uno de los de 100 paises que aplican el uso de las NIC.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

3.1 METODOS A UTILIZAR EN LA INVESTIGACION
3.1.1 Aplicacion de Métodos:

Inductivo.- Un punto clave para la investigacion es la informacion
proporcionada por parte de gerencia, el mismo que nos mostrarad directamente la
informacion que se necesita para comenzar a realizar el proyecto.

Deductivo.- Se ofrece buenos resultados en corto plazo, mediante una correcta
organizacion segun la aplicacion del proyecto.

Historico.- Es la recoleccion de informacion se realizara en base a antecedentes
de trabajos realizados tiempo y recursos utilizados. Se tomard en base a la
entrevista realizada entre todos los integrantes de la empresa.

La observacion.-La Observaciones a investigar serdn las siguientes:

Giro del Negocio

Base Legal

Necesidad de la Empresa
Estructura Organizacional

3.2 MUESTRA .- Integrantes del departamento Contable.

Cuadro# 2
Funcionarios #

Gerente Financiero 1
Supervisor de Contabilidad 1
Asistentes de operaciones Contables 2
Asistente de Cobranzas 1
Asistente de Pagos 1
Asistente de Facturacion 1
Total 7

(Elaborado por: Los autores)
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3.3 TECNICAS DE LA INVESTIGACION

La técnica de la investigacion utilizada en la presente: la encuesta. Se encuestara
al Gerente General de la Compafiia a los jefes departamentales y los empleados
para obtener una adecuada informacion.

3.4 PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Anadlisis Estadisticos

Se llevara una base real para la investigacion usando informacion proporcionada
por la empresa para lo cual se aplicard un modelo de recoleccion de datos que
tendra la suficiente informacion para saber si se puede iniciar el tema propuesto y
saber si hay posibilidades de lograr buenos resultados.

Objetivo de la Encuesta

La encuesta nos permitird una adecuada recoleccion de datos necesaria para
detectar problemas que se presentan en la compafia Asesores Buendia y
Asociados S.A.

MODELO DE ENCUESTA

Procedimientos de la investigacion.-Con el fin de recolectar los datos se usara
este modelo de encuesta con preguntas objetivas:

ENCUESTA RESPUESTA

PREGUNTAS SI |[NO |AVECES

1.- ¢Cuenta con metas a corto plazo para el
departamento de Contabilidad?

2.-¢ Tiene diferentes tipos de Sub departamentos
Contables?

3.-¢Cuenta con un Manual de Operacion Contable?

4.-; Implementa estrategias para reducir tiempos de
trabajos?

5.-¢Se cuenta con personal afines a contabilidad para
realizar las Operaciones Contables?

6.-¢Cuenta con programas periodicos de capacitacion
para su personal en el area de Administracién?
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ENCUESTA

RESPUESTA

PREGUNTAS

Sl

NO |AVECES

7.-¢ Tiene un programa de incentivos para el personal?

8.-¢ Tiene algun acuerdo con otra empresa, para
actualizar al Personal Contable en el Campo tributario?

9.-¢Ha adquirido conocimientos o procesos gracias a la
capacitacion periodica?

10.-¢Conoce si la empresa posee convenios con
empresas publicas y privadas que sirva como apoyo
departamental?

11.-¢Existe un método para determinar los tiempos de
trabajo en el departamento de Contabilidad?

12.-¢Ha detectado errores internos en el Departamento
de Contabilidad?

13.-¢Se cuenta con un plan de mejoras para el
departamento contable?

14.-;Los clientes de su empresa han denunciado mal
manejo en el departamento de Contabilidad?

15.-;El departamento de Contabilidad Cuenta con un
Sistema Contable Optimo?

16.-¢Se realiza Pruebas de Trabajo periddicamente a los
colaboradores del departamento de contabilidad para
determinar su nivel de experiencias adquiridas?

17.-¢Se realiza un Cronograma establecido de Trabajo?

18.-¢Conoce si la empresa cuenta con politicas
establecidas para cada cargo que tiene el departamento
de Contabilidad?

19.-¢;La empresa realiza entrevistas previas al personal
para saber si el personal a contratar posee la experiencia
minima requerida?

20.-;La empresa puede tomar decisiones en un tiempo
minimo requerido sobre sus Estados de Situacion
Financiera?
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Resultados de la encuesta realizada a los empleados de la empresa Asesores
Buendia & Asociados S.A.

Pregunta # 1.
¢ Cuenta con metas a corto plazo para el departamento de Contabilidad?

Cuadro # 3

1.- ¢Cuenta con metas a corto plazo
para el departamento de
Contabilidad?

Alternativa |Frecuencia |Porcentaje

Sl 4 57%

NO 2 29%

AVECES |1 14%

TOTAL 7 100%
Gréfico#5

1.- ¢Cuenta con metas a corto plazo para el
departamento de Contabilidad?

US|
ENO
4 A VECES

(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el andlisis del resultado de la pregunta nimero
uno, los trabajadores entrevistados en la empresa Asesores Buendia y Asociados
S.A., se observa que un 57% si cuenta con metas a corto plazo para el
departamento de contabilidad, mientas que un 29% indica que no lo cuenta y un
14% que solo a veces.
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Pregunta # 2.
¢ Tiene diferentes tipos de Sub departamentos Contables?

Cuadro #4

2.- ¢ Tiene diferentes tipos de Sub
departamentos Contables?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 5 71%
NO 1 14%
A VECES |1 14%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los Autores)

Grafico#6

2.- ¢ Tiene diferentes tipos de Sub
departamentos Contables?

usl

ENO

& A VECES

(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun el analisis del resultado de la pregunta numero dos, los
trabajadores entrevistados en la empresa Asesores Buendia y Asociados S.A., se
observa que el 71% indica que el departamento de contabilidad cuenta con
diferentes tipos de Sub departamentos, mientras que el 14% no lo sabe, y otro
14% indica que solo a veces cuenta con sub departamentos.

27



Pregunta # 3
¢ Cuenta con un Manual de Operacion Contable?

Cuadro #5

3.- ¢Cuenta con un manual de
operacién contable?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 0 0%

NO 7 100%

A VECES |0 0%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Grafico# 7

3.-¢Cuenta con un Manual de Operacion
Contable?

0%

| sl
E NO
i A VECES

(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta nimero
tres, los trabajadores entrevistados en la empresa Asesores Buendia y Asociados
S.A. se observa que el 100% sabe que la empresa no cuenta con un manual de
operaciones contables, lo cual puede ser causa de los problemas en el
departamento.
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Pregunta#4

¢Implementa estrategias para reducir tiempos de trabajos?

Cuadro # 6

(Elaborado por: Los autores)

4.- ¢ Implementa estrategias para

reducir tiempos de trabajos?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje

Sl 2 29%

NO 4 S571%

A VECES |1 14%

TOTAL 7 100%
Grafico # 8

tiempos de trabajos?

4.- ¢ Implementa estrategias para reducir

sl
E NO
kil A VECES

Analisis: Segun lo reflejado en el anélisis del resultado de la respuesta nimero
cuatro, los trabajadores entrevistados en la empresa Asesores Buendia y
Asociados S.A. se observa que el 29% implementa estrategias para reducir tiempo
de trabajo, mientras que el 57% no aplica estrategias y el 14% solo lo realiza a

VECES.

(Elaborado por: Los autores)
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Pregunta #5

¢Se cuenta con personal afines a contabilidad para realizar las Operaciones
Contables?

Cuadro#7

5.- ¢Se cuenta con personal afines a
contabilidad para realizar las
Operaciones Contables?

Alternativa |Frecuencia [Porcentaje
Sl 4 57%

NO 2 29%
AVECES |1 14%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Grafico#9

5.- ¢Se cuenta con personal afines a contabilidad
para realizar las Operaciones Contables?
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(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta nimero
cinco, los trabajadores entrevistados en la empresa Asesores Buendia &
Asociados S.A. se observa que el 57% indica que se cuenta con personal afin a
contabilidad para realizar las operaciones de la empresa, mientras que el 29% no
sabe si se cuenta con personal afin y el 14% solo dice que a veces se cuenta con
dicho personal.
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Pregunta # 6.

¢Cuenta con programas periddicos de capacitacion para su personal en el
area de administraciéon?

Cuadro #8
6.- ¢Cuenta con programas periddicos de
capacitacion para su personal en
Administracion?
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 2 29%
NO 4 57%
A VECES 1 14%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Gréfico # 10

6.- ¢Cuenta con programas periodicos de
capacitacion para su personal en
Administracion?
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ENO
U AVECES

(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta numero
seis, se observa que el 29% del personal de la empresa Asesores Buendia &
Asociados S.A cuenta con programas periddicos de capacitacion para el personal
de Administracion mientras que un 57% indica que ellos no cuenta con
capacitacion y el 14% solo a veces.
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Pregunta # 7
¢ Tiene un Programa de Incentivos para el Personal?

Cuadro #9

7. ¢Tiene un Programa de
Incentivos para el Personal?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 2 29%

NO 0 0%

A VECES |5 71%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Gréafico# 11

7. ¢ Tiene un Programa de Incentivos para el
Personal?

sl
HNO
0% i A VECES

(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta numero
siete se observa que el 29% del personal de la empresa Asesores Buendia &
Asociados S.A. tiene un programa de incentivos mientras que el 71% indica: a
VECES.
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Pregunta # 8.

¢ Tiene algun acuerdo con otra empresa, para actualizar al Personal Contable
en el Campo Tributario?

Cuadro # 10

8. ¢ Tiene algun acuerdo con otra
empresa, para actualizar al
Personal Contable en el Campo

Tributario?

Alternativa | Frecuencia [ Porcentaje
Sl 1 14%

NO 6 86%

A VECES |0 0%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Grafico # 12

8. ¢ Tiene alguin acuerdo con otra empresa, para
actualizar al Personal Contable en el Campo
tributario?

0%

—
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i A VECES

(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta nimero
ocho se observa que el 14% del personal tiene un programa de incentivos mientras
que el 86% no, lo cual nos indica que existe un riesgo a la desactualizacion de las
normas tributarias que podria ocasionar errores.
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Pregunta#9
¢Ha adquirido conocimientos o procesos gracias a la capacitacion periddica?

Cuadro # 11

9. ¢Ha adquirido conocimientos o
procesos gracias a la capacitacion

periodica?

Alternativa | Frecuencia [ Porcentaje
Sl 2 29%

NO 1 14%

A VECES |4 57%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Gréfico # 13

9. ¢Ha adquirido conocimientos o procesos gracias
a la capacitacion periodica?
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(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta nimero
nueve el 57% de los trabajadores de la empresa Asesores Buendia & Asociados
S.A., manifiesta que por pocas veces han adquirido conocimientos gracias a la
capacitacion periodica mientras que el 29% indica que si los ha adquirido
mientras que el 14% no, lo cual determina que las capacitaciones no son las
adecuadas.
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Pregunta # 10

¢ Conoce si la empresa posee convenios con empresas publicas y privadas que
sirva como apoyo departamental?

Cuadro # 12

10. ¢Conoce si la empresa posee
convenios con empresas publicas
y privadas que sirva como apoyo
departamental?

Alternativa | Frecuencia [ Porcentaje
Sl 0 0%

NO 7 100%

A VECES |0 0%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Gréafico# 14

10. ¢ Conoce si la empresa posee convenios con empresas
publicas y privadas que sirva como apoyo
departamental?

0%
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(Elaborado por : Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta ndmero
diez, el 100% de los trabajadores de la empresa Asesores Buendia & Asociados
S.A. desconocen si la empresa posee convenios con empresas publicas y privadas
que sirva como apoyo departamental.
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Pregunta # 11

¢Existe un método para determinar los tiempos de trabajo en el
Departamento de Contabilidad?

Cuadro # 13

11. ¢Existe un método para
determinar los tiempos de
trabajo en el Departamento de
Contabilidad?

Alternativa | Frecuencia [ Porcentaje
Sl 2 29%
NO 1 14%
A VECES |4 5%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Grafico #15

11. ¢ Existe un método para determinar los tiempos
de trabajo en el Departamento de Contabilidad?
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(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el anélisis del resultado de la respuesta ndmero
once el 29% de los trabajadores indican que si existe un método para determinar
los tiempos de trabajo en el departamento de Contabilidad, mientras que el 14%
dice que no existe tal método y el 57% solo observa que a veces.
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Pregunta # 12
¢Ha detectado errores internos en el Departamento de Contabilidad?

Cuadro # 14

12. ¢Ha detectado errores
internos en el Departamento de
Contabilidad?

Alternativa | Frecuencia [ Porcentaje
Sl 5) 2%
NO 1 14%
A VECES |1 14%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Grafico # 16

12. ;Ha detectado errores internos en el
Departamento de Contabilidad?
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(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta nimero
doce, el 72% de los trabajadores entrevistados en la empresa Asesores Buendia &
Asociados S.A.  han detectado errores internos en el Departamento de
Contabilidad, mientras que un 14% indica que no y otro 14% dice que solo a
Veces.

37



Pregunta # 13
¢ Se cuentas con un plan de mejoras para el Departamento de Contabilidad?

Cuadro # 15

13. ¢Se cuentas con un plan de
mejoras para el Departamento de
Contabilidad?

Alternativa | Frecuencia [ Porcentaje
Sl 2 29%

NO 5 71%

A VECES |0 0%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Grafico#l17

13. ¢ Se cuentas con un plan de mejoras parael
Departamento de Contabilidad?

0%

S|
ENO
M AVECES

(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el andlisis del resultado de la respuesta nimero
trece, los trabajadores entrevistados en la empresa Asesores Buendia & Asociados
S.A., manifiestan que el 71% no cuentan con un plan de mejoras para el
Departamento de Contabilidad, mientras que el 29% indican que si cuentan con el
plan.
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Pregunta # 14

¢Los clientes de su empresa han denunciado mal manejo en el Departamento
de Contabilidad?

Cuadro # 16

14. ¢Los clientes de su empresa
han denunciado mal manejo en el
Departamento de Contabilidad?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 3 43%
NO 1 14%
A VECES |3 43%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Gréfico # 18

14. ¢ Los clientes de su empresa han denunciado mal
manejo en el Departamento de Contabilidad?
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(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta nimero
catorce, los trabajadores entrevistados de la empresa Asesores Buendia &
Asociados S.A., el 43% indica que si han recibido denuncias de clientes por el mal
manejo del departamento de contabilidad, otro 43% indican que solo a veces y el
14% indica que no.
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Pregunta # 15

¢ El Departamento de Contabilidad cuenta con un Sistema Contable Optimo?

Cuadro # 17

15.  (El

departamento  de
Contabilidad Cuenta con un
Sistema Contable Optimo?

Alternativa

Frecuencia

Porcentaje

Sl

4

S571%

NO

2

29%

A VECES

1

14%

TOTAL

7

100%

(Elaborado por: Los autores)

Grafico # 19

15. ¢(El departamento de Contabilidad Cuenta con
un Sistema Contable Optimo?

S|
ENO

4 AVECES

(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta nimero
quince, los trabajadores entrevistados en la empresa Asesores Buendia &
Asociados S.A., manifiesta que un 57% si cuenta con un Sistema Contable
Optimo, mientras que un 29% dice que no y un 14% solo dice que a veces es
optimo.
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Pregunta # 16

¢Se realiza Pruebas de Trabajo periddicamente a los colaboradores de la
empresa pertenecientes al Departamento de Contabilidad para determinar su
nivel de experiencias adquiridas?

Cuadro # 18
16. ¢Se realiza Pruebas de Trabajo periédicamente a los
colaboradores de la empresa pertenecientes al departamento
de contabilidad para determinar su nivel de experiencia
adquirida?
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 5 72%
NO 1 14%
A VECES 1 14%
TOTAL 7 100%
(Elaborado por: Los autores)
Gréfico #20

16. ¢Se realiza Pruebas de Trabajo periédicamente

a los colaboradores de la empresa pertenecientes al

departamento de contabilidad para determinar su
nivel de Experiencia adquiridos?

S|
ENO

LU AVECES

(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta numero
dieciséis, los trabajadores entrevistados de la empresa Asesores Buendia &
Asociados S.A., indican el 72% que si se realizan pruebas de trabajo periddicas a
los colaboradores de la empresa para determinar su nivel de experiencia que han
adquirido dentro de la empresa, un 14% indica que no y otro 14% solo a veces.
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Pregunta # 17
¢ Se realiza un Cronograma Establecido de Trabajo?

Cuadro # 19

17. ¢Se realiza un Cronograma
Establecido de Trabajo?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 3 43%
NO 1 14%
A VECES |3 43%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Gréfico # 21

17. ¢Se realiza un Cronograma Establecido de Trabajo?
Entrevistados
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(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el anélisis del resultado de la respuesta nimero
diecisiete, los trabajadores entrevistados en la Asesores Buendia & Asociados
S.A., el 43% manifiesta que si se realiza un cronograma de trabajo, mientras que
el 14% indica que no y otro 43% dice que solo a veces.
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Pregunta # 18

¢ Conoce si la empresa cuenta con politicas establecidas para cada cargo que
tiene el Departamento de Contabilidad?

Cuadro # 20

18. ¢Conoce si la empresa cuenta con
politicas establecidas para cada cargo que
tiene el Departamento de Contabilidad?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 3 43%

NO 1 14%

A VECES 3 43%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Gréfico # 22

18. ¢ Conoce si la empresa cuenta con politicas
establecidas para cada cargo que tiene el Departamento
de Contabilidad?
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(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el anélisis del resultado de la respuesta numero
dieciocho, los trabajadores entrevistados en la Asesores Buendia & Asociados
S.A., el 43% manifiesta que si se cuenta con politicas para cada cargo, mientras
que un 14% indica que no y otro 43% dice que solo a veces.
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Pregunta # 19

¢La empresa realiza entrevistas previas al personal a contratar para saber si
éste posee la experiencia minima requerida?

Cuadro# 21

19. ¢La empresa realiza
entrevistas previas al personal a
contratar para saber si éste posee
la experiencia minima requerida?

Alternativa | Frecuencia [ Porcentaje
Sl 2 43%
NO 1 14%
A VECES |4 43%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Grafico# 23

19. ¢La empresa realiza entrevistas previas al
personal a contratar para saber si éste posee la
experiencia minima requerida?
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(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta numero
diecinueve, los trabajadores entrevistados en la Asesores Buendia & Asociados
S.A., el 29% indica que la empresa si realiza entrevistas previas para saber si el
personal a contratar posee la experiencia minima requerida, mientras que un 14%
indica que no y otro 57% indica que solo a veces.
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Pregunta # 20

¢La empresa puede tomar decisiones en un tiempo minimo requerido sobre

sus Estados de Situacion Financiera?

Cuadrot 22

20. ¢La empresa puede tomar
decisiones en un tiempo minimo
requerido sobre sus Estados de
Situacion Financiera?

Alternativa [Frecuencia |Porcentaje
Sl 3 43%

NO 2 28%
AVECES |2 29%
TOTAL 7 100%

(Elaborado por: Los autores)

Grafico # 24

20. ¢ La empresa puede tomar decisiones en un tiempo
minimo requerido sobre sus Estados de Situacién
Financiera?
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(Elaborado por: Los autores)

Analisis: Segun lo reflejado en el analisis del resultado de la respuesta nimero
veinte, los trabajadores entrevistados en la Asesores Buendia & Asociados S.A.,
el 43% indica que la empresa si puede tomar decisiones en un tiempo minimo
requerido sobre sus estados financieros mientras que un 28% indica que no y un
29% que solo a veces.
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3.5 TRATAMIENTO A LA INFORMACION.- PROCESAMIENTO Y
ANALISIS

A nivel de la Empresa.- En la empresa, Asesores Buendia & Asociados S.A., se
observa que pocas de las personas que laboran dentro de la compafiia tienen las
especificaciones para desempefiarse en el puesto, la mayoria no las tienen. Al
término de las encuesta se concluye que es urgente la aplicacion de un Manual de
Politicas y Procedimientos.

A Nivel Organizacional.- Al encuestar al Gerente se puede concluir que la
empresa si cuenta con objetivos y metas establecidas, pero, no estan plasmadas en
un documento que permita a los trabajadores el conocimiento y el acceso a un
Manual de Politicas y Procedimientos, ni a una estructura sélida, asi los niveles
jerarquicos son desconocidos.

A Nivel de Gerencia.- ElI Gerente considera que el plan de incentivos para los
trabajadores es desigual, asi, muchos se encuentran desmotivados, pero, el jefe
departamental mantiene a su personal capacitado y a la espera que el plan de
incentivos llegue a todos, dependiendo también del comportamiento y la
evaluacion del personal.

A Nivel de Trabajadores.- El gerente toma en cuenta las opiniones e ideas que
los trabajadores aportan, aunque lo hagan con poca frecuencia. A veces si se
comparte con ellos la informacion de la empresa.

Conclusién Final.- Hasta el momento no se cuenta con ningun tipo de Manual de
Politicas y Procedimientos e intercambio de informacién, es necesario recurrir al
disefio 6ptimo de las mismas.

Recomendaciones y Resultado de la Encuesta.- Por las situaciones reflejadas se
recomienda necesariamente que se proceda a la elaboracion de un Manual de
politicas y Procedimientos para el Departamento de Contabilidad, asi se podremos
trabajar de una forma ordenada, especializada y en equipo para encaminar a la
empresa hacia el éxito esperado.

46



CAPITULO IV
LA PROPUESTA

41 TEMA: ELABORACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DE ASESORES BUENDIA Y ASOCIADOS S.A. PERIODO 2014-2015

4.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El proposito es estandarizar y unificar los criterios basicos en el procedimiento
gue se presenten en el area contable de la empresa Asesores Buendia & Asociados
S.A. El manual de Politicas y Procedimientos es un documento elaborado
sistematicamente en el cual se indican las actividades que va a ser cumplidas por
los colaboradores de la empresa y la forma en las que las mismas deberan ser
ejecutadas. Con esta propuesta se posibilitara a emitir una adecuada toma de
decisiones que orienten al Departamento de Contabilidad a la 6ptima utilizacion
de los instrumentos y las medidas de mejoramiento que aumenten la eficiencia y
eficacia operativa.

4.3 OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA

El Manual de Politicas y Procedimientos utilizada en la empresa Asesores
Buendia & Asociados S.A., logrard una mejor organizacion de las actividades
contables.

4.4 OBJETIVO ESPECIFICO

Elaborar un Manual de Politicas y Procedimientos en el Departamento de
Contabilidad de Asesores Buendia & Asociados que nos permita tener una
organizacion idénea.

4.5 HIPOTESIS DE LA PROPUESTA

Mediante la elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos en el
Departamento de Contabilidad de Asesores Buendia & Asociados se mejoraran
los procesos operativos de la empresa y a su vez obtener la organizacion y
cronologia esperada.

4.6 LISTADO DE CONTENIDOS DE LA PROPUESTA

De acuerdo a Catacora (2009) para elaborar un Manual de Procedimientos hay
que seguir los siguientes pasos:

¢ Definir el contenido; objetivos, responsables, politicas, diagrama de flujo,
formatos, descripcion de operaciones.
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Recopilacion de informacion.

Estudio preliminar de las areas.

Elaboracién de inventario de procedimientos.

Integracion de la informacion.

Anélisis de la informacion.

Graficar los procedimientos.

Revision de objetivos, ambito de accion, politicas y areas responsables.
Implantacion 'y recomendaciones para la simplificacion de los
procedimientos.

Recopilacion de informacion.

Estudio preliminar de las areas.

Elaboracién de inventario de procedimientos.

Integracién de la informacién.

Anélisis de la informacion.

Graficar los procedimientos.

Revision de objetivos, &mbito de accidn, politicas y &reas responsables.
Implantacion 'y recomendaciones para la simplificacion de los
procedimientos.

Las fuentes de informacién mas comunes son:

Archivos de la empresa.

Directivos, Ejecutivos, Asesores y Empleados.
Los métodos para recopilar la informacion son:
Investigacion documental.

Observacion directa.

4.7 RECOMENDACIONES GENERALES DE PRESENTACION

La presentacion es muy importante, para lo cual hay que considerar de acuerdo a
(Catacora, 2009) lo siguiente:

Logotipo.

Nombre de la empresa.

Lugar y Fecha de elaboracion.

Responsables de revision y autorizacion.

indices con relacion a capitulos que forman el manual.
Caratula.

Formatos.
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e Separa divisiones.

4.8 REVISION, APROBACION, DISTRIBUCION

Una vez concluido el documento tiene que ser revisado para verificar que la
informacion esté completa, veraz y no tenga contradicciones.

El responsable de cada area de la empresa debe aprobar el contenido para su
impresion, difusion y distribucion con los ejecutivos y empleados. Para
implementar el Manual se requiere capacitar al personal encargado de realizar las
actividades.

4.9 ACTUALIZACION

Es necesario mantener los Manuales, permanentemente actualizados. Mediante
revisiones periodicas establecidas, a fin de tenerlos acordes a la realidad de la
operacion.

Las ventajas de contar con un Manual de Politicas y Procedimientos para el
Departamento de Contabilidad segun (Catacora, 2009) son:

a. Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

b. Auxilian en la induccidn de la descripcion puesto.

c. Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
d. Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.
e. Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

f. Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen
para el desarrollo de las actividades de rutina.

g. Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo
eficiente de la informacion.

h. Proporciona al personal la descripcion de cada una de sus funciones.
i. Proporcionan al personal una vision integral de la empresa.

J. Se establece como referencia documental para precisar las fallas, omisiones y
desempefios de los empleados involucrados en un determinado procedimiento.

k. Son guias del trabajo a ejecutar
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4.10 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

ELABORACION DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE ASESORES
BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE
ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S A

Grafico# 25

Departamento
de Gerencia
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de Contabilidad

- .

Contabilidad
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Departamento
Departamento Departamento de Operaciones Departamento
de Cobranzas de Pagos Contables de Facturacion

(Elaborado por: Los autores)
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ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

GUIA DEL CONTENIDO

TIPO NOMBRE PAG.
MANUAL DE 53
POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS | DEPARTAMENTO DE GERENCIA

MANUAL DE 58

POLITICAS Y )
PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

CONTABLE

MANUAL DE 63

POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS | DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

CONTABLES

MANUAL DE 69

POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS | DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

MANUAL DE 74

POLITICAS Y )
PROCEDIMIENTOS | PEPARTAMENTO DE FACTURACION

MANUAL DE 79

POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS | DEPARTAMENTO DE PAGOS
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Grafico# 27
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(Elaborado por: Los autores)
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= ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

; MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SORES DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE GERENCIA

Objetivo.-ElI Departamento de Gerencia Contable tendrd que establecer las
medidas necesarias para garantizar que los procesos en el Departamento de
Contabilidad esté disefiado para que su operacion facilite la revision de los
activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, avance en la ejecucion del trabajo y en
general, de manera que permitan medir la eficacia y eficiencia del departamento.

Politicas del Departamento de Gerencia Contable:

Dirigir, planificar, y ejecutar las politicas y procedimientos del
Departamento Contable de la empresa, en coordinacion con los
funcionarios de cada Departamento con el fin de lograr una dptima
utilizacion de los recursos.

Asesorar a los funcionarios que se encuentran en representacion de cada
Departamento, para el eficiente manejo de las Politicas y Procedimientos

que se realizan en el Departamento Contable.

Analizar los informes elaborados por los funcionarios responsables de
cada Departamento.

Analizar y aprobar los reportes de pago facturacion y cobranza.

Tomar decisiones en base a los resultados de cada Departamento.

Elaborado por: Los
autores

Aprobado por:

Fecha:
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ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIE
DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO : GERENCIA

Obijetivos.-Dirigir las operaciones del Departamento de Contabilidad, para un
correcto desenvolvimiento de los funcionarios de la empresa.

Alcance.-Las funciones adecuadas que llevara a cabo el funcionario principal del
Departamento de Gerencia en la direccion del Departamento de Contabilidad

Funciones especificas del Departamento de Gerencia:

e Dirigir el Departamento de Contabilidad.
e Verificar que las operaciones se realicen conforme a la planificacion.
e Solicitar los reportes de cobranza, facturacion y pago, para analizarlos y

aprobarlos.

e Solicitar los informes de impuestos para analizarlos y aprobarlos
e Solicitar los Estados Financieros para efectuar el analisis respectivo.

PROCEDIMIENTOS POR FUNCION

FUNCIONES PROCEDIMIENTOS

Dirigir el Departamento de Su principal funcién en la empresa es

Contabilidad. dirigir el Departamento de Contabilidad
para cumplir los objetivos y metas.

Verificar que las operaciones se Debera solicitar a todos los Departamentos

realicen conforme a la un informe semanal del trabajo ejecutado.

planificacion.

Solicitar los reportes de Cobranza, | Debera solicitar a los departamentos los

Facturacion y Pago para respectivos informes para su verificacion y

analizarlos y aprobarlos. aprobacion.

Elaborado por: Los
autores

Aprobado por: Fecha:
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o ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.
3:"%4:,:‘5 - MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SBunxni DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO : GERENCIA
PROCEDIMIENTOS POR FUNCION
FUNCIONES PROCEDIMIENTOS

Solicitar los informe de impuestos | Solicitara el informe de Impuestos al
para analisis y aprobacion Departamento de Supervision Contable
para la aprobacion de su declaracion ante
Servicios de Rentas Internas

Solicitar los Estados Financieros | Debera solicitar los Estados Financieros al
para efectuar el andlisis respectivo. | Departamento de Supervision Contable
para su analisis y posterior aprobacion.

Organigrama Funcional

Grafico #28

Amst\
/ Departamento de Gerencia \
/ Todos los deméas Departamentos Contables \

(Elaborado por: Los autores)

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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P e e ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

el MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
= DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO : GERENCIA
Perfil de Funcionarios del Departamento de Gerencia

Capacidad.- Deberad Organizar y controlar el departamento contable en la
revision de la informacién para la toma de decisiones.

EDUCACION MINIMA REQUERIDA
Titulo de cuarto nivel en carrera Contable y Administrativa.
Capacitacion en manejo de talento humano.

3.-Experiencia: De 5 a 6 afios, de experiencia de Gerente o Jefe, en la direccion
y control de los procesos de una compafiia.

4.- HABILIDADES Y DESTREZAS
Liderazgo para trabajo en equipo
Capacidad y criterio propio

Toma de decisiones.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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(Elaborado por: Los autores)
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ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

i’v%,%i? MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

\

POLITICAS DEL DEPARTAMENTO SUPERVISION CONTABLE

Objetivo.-El departamento de Supervision deberd revisar y analizar todas las
operaciones contables efectuadas por todos los Departamentos. Revisar y
controlar la informacion que presenta el Asistente de Operaciones Contables y el
Asistente Contable de Pagos, para la respectiva declaracion mensual al SRI, y
pagos de obligaciones al IESS.

Politicas

¢ Planificar el periodo de supervision a los distintos Departamentos.

e Supervisar todos los Departamentos verificando que se lleve a cabo las
politicas y procedimientos respectivos.

o Solicitar los informes correspondientes a los resultados de las operaciones

efectuadas, a todos los Departamentos sean estos de Cobros, Pagos,
Facturacion y Operaciones Contables.

e Presentar el respectivo Informe de Impuestos a Gerencia, para solicitar
aprobacion.

Presentar mensualmente los Estados Financieros, a Gerencia.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

g:;,?ﬁ'\f.:f‘; MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
i DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: SUPERVISION CONTABLE

Objetivos.-Supervisar todas las operaciones que se realizan diariamente en el

Departamentos de Contabilidad.

Alcance.-Las funciones detalladas las aplicara el funcionario que lleve el cargo de

Supervisor, el mismo que
Contable.

supervisara todos los Departamentos del Area

Funciones especificas: Debera supervisar las siguientes operaciones :

Revisar el Arqueo de caja chica.
Revisar Conciliaciones bancarias.

la empresa.

PROCEDIMIENTOS POR FUNCION

Analizar la aplicacién de Cuentas Contables.
Elaboracién de Declaraciones para el Servicios de Rentas Internas.
Elaboracién de los Estados Financieros en linea del Programa Contable de

Efectuar Control de Pagos a proveedores.
Supervision de las operaciones de todos los Departamentos.

FUNCIONES

PROCEDIMIENTOS

Revisar el Arqueo de Caja Chica.

Solicitara el reporte y sustentos de los
arqueos de Caja Chica, al
Departamento de Pagos, para su
respectiva verificacion.

Elaborado por: Los | Aprobado por:

autores

Fecha:
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ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: SUPERVISION CONTABLE

PROCEDIMIENTOS POR FUNCION

FUNCIONES

PROCEDIMIENTOS

Bancarias.

Revisar Conciliaciones

Solicitara al Departamento de Pagos la
respectiva Conciliacion Bancaria, para
su revision.

Analizar la Aplicacion
de Cuentas Contables

Supervisara las transacciones efectuadas
por el Departamento de Operaciones
Contables.

de Declaraciones
Impuestos ante SRI

Elaboracion de Informe

Efectuard el respectivo informe de
impuestos obtenido del resultado de las
operaciones contables de la empresa.

Elaboracion de Estados
Financieros en linea del

Efectuara los respectivos Estados
Financieros, para presentarlos a

pagos a proveedores

Programa Contable de la | Gerencia.
empresa
Efectuar  Control Analizara el Reporte de Pagos, antes de

su cancelacion.

Supervision  de
operaciones  de

demas Departamentos.

Su funcién principal es supervisar que
las operaciones de la empresa estén
dentro del margen de las Politicas y

Procedimientos  del  Departamento
Contable.
Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:

autores
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ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

OO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
WBoREN DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO: SUPERVISION CONTABLE

Organigrama Funcional

Gréfico# 30

Departamento
de Gerencia

Departamento de Supervision
Contable
/ Todos los demas departamentos contables \

(Elaborado por: Los autores.)

Perfil de Funcionarios del Departamento de Supervision Contable

CAPACIDAD.- supervisara el Departamento Contable en la revision de la
informacion.

EDUCACION MINIMA REQUERIDA
Titulo de cuarto nivel en carrera Contable y Administrativa.
Capacitacion en manejo de Talento Humano.

3.-Experiencia: De 3 a 4 afios, de experiencia de jefe en la direccién y control
de los procesos de una compafiia.

4.- HABILIDADES Y DESTREZAS
Liderazgo para trabajo en equipo

Capacidad y criterio propio.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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« Objetivos.-Verificacion de Operaciones.
« Politicas.-Revision de Operaciones.

« Funciones.-Registro de Operaciones Contables.
« Alcances.-Departamentos Operativos

* Procesos Operativos de Registros Contables

(Elaborado por: Los autores.)
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ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES CONTABLES

OBJETIVO.-El Departamento de Operaciones Contables

verificard las

operaciones efectuadas por los demas Departamentos del Area Contable, en la
revision de la informacion ingresada diariamente, asi como registrar los Diarios

Contables necesarios del giro del negocio.

Politicas.-El departamento de Operaciones Contables tendra las siguientes

politicas:

e Verificacion diaria de Transacciones efectuadas por los demas

departamentos.

e Registro de operaciones contables referente a los Activos Fijos.

e Registro de operaciones contables referente a la compra de Suministros

de Oficina.

e [Inventario mensual de Suministros de Oficina.

e Inventario anual de Activos Fijos.

e Ingresara todas las compras al sistema informatico y efectuarda su
correspondiente retencion para que de esa manera se de provisione el

pago.

Elaborado por: Los
autores

Aprobado por:

Fecha:
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~ ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

SANCS MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO : OPERACIONES CONTABLES

Objetivos.-Tiene el objetivo de cumplir los procesos en el area de Operaciones
Contables.

Alcance.-Estos procesos aplican para todo el personal del Departamento de
Operaciones Contables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Revision diaria de la informacion y documentacion.

e Control de precios en el sistema.

e Generar los reportes estadisticos de ventas mensuales.

e Verificacion de las papeletas de deposito, reportadas.

e Control del ingreso y reporte del dinero y facturas de las ventas.

e Elaboracion de la factura mensual y el reporte y de cobros a clientes.

e Control y pedido de insumos oficina (papeleria).

e Control y pedido de los documentos necesarios para el desarrollo diario
de las actividades de la empresa (facturas, notas de crédito, retenciones).

e Ingreso de la informacion para elaboracion de roles: anticipos, préstamos,
asistencia, horas extras, etc.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO : OPERACIONES CONTABLES

FUNCION POR PROCEDIMIENTO

FUNCIONES

PROCEDIMIENTOS

Revision diaria de la informacién y
documentacion

El departamento de operaciones contables
efectuara revision diaria del ingreso de
informacion de los Departamentos de
Pagos, cobranzas y facturacion.

Control 'y pedido de los
documentos necesarios para el
desarrollo diario de las actividades
de la empresa (facturas, notas de
crédito, retenciones).

El  Departamento de  Operaciones
Contables ingresara diariamente con su
respectiva retencion todas las compras de
la compaiiia por el modulo de compras del
Sistema Contable

Generar los reportes estadisticos de
ventas mensuales

El departamento contable efectuara
informes estadisticos de ventas mensuales
en base a los resultados de la operacién de
facturacion.

Verificacion de las papeletas de
depdsito reportadas.

El departamento contable verificara la
informacién de Caja y de Bancos.

Ingreso de la informacion para
elaboracion de roles: anticipos,
préstamos, asistencia, horas extras,
etc

El departamento contable tendra al dia los
registros por anticipo de empleados y
préstamos para la correcta elaboracion de
los Roles de Pago del personal

Elaborado por: Los
autores

Aprobado por:

Fecha:
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“ ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO : OPERACIONES CONTABLES

FUNCION POR PROCEDIMIENTO

FUNCIONES

PROCEDIMIENTOS

Control y pedido de insumos
oficina (papeleria)

Deberéa efectuar el pedido de suministros de
oficina e inventariarlo mensualmente

Control de precios en el sistema

El departamento de Operaciones Contables
verificard que los precios en el sistema
contable estén de acuerdo con la facturacion.

Generar los reportes estadisticos
de ventas mensuales

El Departamento de Operaciones Contables
efectuard un reporte estadistico de ventas
basados en la facturacion.

Verificacion de las papeletas de
depésito reportadas.

El Departamento de Operaciones Contables
conciliara los depdsitos con los contratos y
las facturas.

Control del ingreso y reporte del
dinero y facturas de ventas

El Departamento de Operaciones Contables
conciliara los depositos con las facturas y los
Estados de Cuentas bancario.

Elaboracién del reporte y factura
mensual de cobro a Clientes

El Departamento de Operaciones Contables
conciliara las facturas y sus cobros.

Elaborado por: Los
autores

Aprobado por:

Fecha:
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PRI ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

"41":(7:‘7—_‘- MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SOREN DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO: OPERACIONES CONTABLES
Organigrama Funcional
Grafico# 32

epartamento d
Supervision Contable

Departamento de Operaciones
Contables
/ Todos los deméas Departamentos Contables \

(Elaborado por: Los autores)

Perfil de Funcionarios del Departamento de Operaciones Contables
CAPACIDAD.- supervisara el Departamento Contable en la revision de la
informacion.

EDUCACION MINIMA REQUERIDA:

Titulo de tercer nivel en Carrera Contable.

Capacitacion en manejo de Talento Humano.

Experiencia: De 3 a 4 afios de experiencia en operaciones de los de los
procesos contables de una compafiia.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo para trabajo en equipo.

Capacidad y criterio propio.

Capacidad de analisis.

Elaborado por: Los Aprobado por: Fecha:
autores
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Grafico# 33

*Objetivos.-Andlisis de Crédito
« Politicas.-Revision de Cartera.

«Funciones.-Gestion de Cobranzas.
» Alcances.-Departamento de Cobranzas .

*Procesos de Cobros

Procedimien-
tos

(Elaborado por: Los autores)
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POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

Objetivo General.-El departamento de cobranzas revisara que se cumpla con el
tiempo de crédito asignado a cada uno de los clientes de la empresa con el fin de
verificar que éstos cumplan con sus obligaciones de pagos.

Objetivos Especificos:

Negociacion.-Se realizard previamente antes de la ejecucion del trabajo, de
forma clara y segura para ambas partes.

Gestion. Gestionara los cobros a clientes.

Control y Supervision.-El seguimiento de los cobros es de vital importancia. Se
comprobara que efectivamente se hayan realizado todos los cobros.

Las Politicas en el Departamento de Cobranzas seran las siguientes:

e Elaboracion de informe de cartera actualizado a la fecha.

o Verificar que los Registros de Pagos sea exactamente lo cancelado por el
cliente.

o Notificar periodos vencidos de clientes.

e Establecer las condiciones de cobros.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO: COBRANZAS

OBJETIVO.- Registrar los pagos que realizan los clientes, se revisara
diariamente las facturas emitidas : contado y crédito

ALCANCE.-Las cobranzas se efectuaran Unicamente por el Departamento de
Cobranzas de acuerdo a los plazos establecidos en la negociacion.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZAS:

e Elaboracion y entrega de Estado de Cuenta de Clientes.

e Recepcion y registro de cobros.

e Cierre del Crédito a Clientes.

e Conciliacion de Cartera

e Analisis de Cartera por vencimiento.

Elaborado  por: | Aprobado por: Fecha:
Los autores
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MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO: COBRANZAS

PROCEDIMIENTOS POR FUNCIONES

FUNCIONES

PROCEDIMIENTO

Elaboracion y entrega de Estado
de Cuenta de Clientes.

Las personas encargadas de realizar las
cobranzas a los clientes, entregaran
informes de Cartera vencida y por
vencer, diariamente, al Departamento
de Supervision Contable.

Recepcion y Registro de Cobros

Al recibir los comprobantes de cobros,
verificara el dinero o cheque segln la
forma de pago, el mismo debera de
cuadrar con el monto descrito en la
gestion de cobro realizada por el
personal encargado de las cobranzas.
Los valores se depositaran en la
cuenta corriente de la empresa.

Cierre de Crédito a Clientes.

El Departamento de Cobranzas
notificara al Cliente que su plazo de
pago esta vencido, de acuerdo al
convenio de la negociacion, luego de
agotar propuestas y estrategias de
pago, Se efectuara el respectivo cierre
del crédito para los futuros trabajos,
esta medida se levantard cuando el
cliente se haya puesto al dia en los
pagos del crédito vencido.

Elaborado por:
Los autores

Aprobado por:

Fecha:
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DEPARTAMENTO: COBRANZAS

Organigrama Funcional

Gréfico# 34

de Supervision Contable

/ Departamento Cobranzas \
/ Departamento de Facturacion \

(Elaborado por: Los autores)

Perfil de Funcionarios del Departamento de Cobranzas

CAPACIDAD.- Para efectuar gestiones de cobros.

EDUCACION MINIMA REQUERIDA
Titulo de tercer nivel en Carrera Contable.
Capacitacion en Atencién al Cliente

Experiencia: De 3 a 4 afios de experiencia en operaciones de cobranzas de una
compafiia.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Excelente atencién al cliente.

Capacidad en gestion de Cobros.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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Gréfico# 35

*Objetivos.-Facturacion.
« Politicas.- Emision de reporte de Facturacion.

*Funciones.-Registro de facturas.
« Alcances.-Departamento de Facturacién

*Procesos de facturacion

Procedimien-
tos

(Elaborado por: Los autores)
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POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE FACTURACION

Objetivo.

El Departamento debera utilizar

los debidos procesos exigidos por los

Organismos de Control y requeridos por el cliente, para realizar una facturacion
idénea, a su vez conocer de las respectivas normas para la emision de la misma.

Politicas:

e Consultara el estado de cuenta de cada cliente, al Departamento de

Cobranzas.

e Emitira facturas de acuerdo a los contratos, fechas y plazos.

e Solicitara al Departamento de Gerencia, los contratos respectivos para la
planificacion de la facturacion.

e Elaborara un Grafico Estadistico de Ventas Mensuales.

e Emitird diariamente el

Supervision Contable.

Informe de Ventas, al

Departamento de

autores

Elaborado por: Los

Aprobado por:

Fecha:
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: FACTURACION

Objetivos.-Tiene el objetivo de emitir los documentos de facturacién de manera

Optima.

Alcance.- Emisién de facturas diarias, considerando los costos de trabajos
realizados. Estos procesos aplican para el personal de Facturacion la empresa
ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaboracién de documentos de facturas.
Supervision de la entrega de facturas.
Supervision del archivo de facturas.
Informe Estadistico de Ventas.

PROCEDIMIENTOS POR FUNCIONES

FUNCIONES

PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de
documentos de
Facturas.

El Departamento de Facturacion elaborara las facturas de
acuerdo a los contratos establecidos, de manera optima.

Elaborado por: Los
autores

Aprobado por:

FECHA:
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: FACTURACION

Supervision de la Entrega de | EI Departamento de Facturacién supervisara
Facturas. la entrega de las facturas, al respectivo
cliente.

Supervision del Archivo de | EI Departamento de Facturacion supervisara
Facturas. el correcto archivo de facturas.

Informe Estadistico de Ventas El Departamento de Facturacion efectuara en
base a documentos, el respectivo Cuadro
Estadistico de Ventas y proporcionarlo a los
Departamentos superiores

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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DEPARTAMENTO: FACTURACION

Organigrama Funcional

Gréfico # 36

Departamento
de Supervision Contable

/ Departamento de Cobranzas \
/ Departamento de Facturacion \

(Elaborado por: Los autores)

Perfil de Funcionarios del Departamento de Facturacion

CAPACIDAD.- Gestion en Digitacion de Facturacion.

EDUCACION MINIMA REQUERIDA
Egresado de Universidad en Carrera Contable o afines.
Capacitacion en Digitacion.

Experiencia: De 2 a 3 afios de experiencia en operaciones de facturacién de una
compafiia.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Atencidn al cliente.

Digitacion.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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Gréfico # 37

* Objetivos.-Registro de Pagos
+ Politicas.- Emision de Reporte de Pagos.

Politicas
\/ + Funciones.-Registro de Pagos.
. « Alcances.-Departamento de Pagos.
Funciones
* Procesos de Pagos
Procedimien-
tos

(Elaborado por: Los autores)
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POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE PAGOS

Objetivo.-Registrar las respectivas Cuentas por Pagar de manera oportuna, para
su respectivo tratamiento contable.

Negociacion.-La negociacion se inicia cuando se va a adquirir el bien o servicio
dentro de las necesidades que posee la compafiia.

Gestion.-La responsabilidad empieza desde la solicitud del pedido, revision y
aceptacion del producto o servicio, ésta termina cuando se realiza el pago.
Control y Supervision.-El cumplimiento de los procesos de pagos para que
éstos lleguen al término del mismo.

Politicas:

e Verificar plazos de pagos a Proveedores.

e Confirmar fecha de vencimiento de pagos.

e Reuvision de los respectivos procesos contables de pagos.

e La gestion de pagos establecera las condiciones de compras y plazos de
pagos convenientes para la empresa.

e (Cada Asistente tiene como tiempo establecido, los 5 primeros dias de
cada mes, para entregar el cierre del periodo mensual. Para los pagos
solo se aceptan facturas.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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MANUAL DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO: PAGOS

OBJETIVO.- Registrar de manera oportuna todas las facturas que entregan los
proveedores por los diferentes conceptos de compras realizadas o servicios
adquiridos, de acuerdo a los principios contables. La provisién es muy
importante para el pago de las facturas a los proveedores.

ALCANCE.- Inicia en la recepcion de las facturas y concluye en la gestion de
pago que realiza el Asistente de Pagos.

DEFINICION.- Reportar y revisar las facturas entrantes, diariamente, el
control de elaboracién de cheques y la emision de retenciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Recepcion de Documentos

¢ Registro de Documentos

e Revision de Provision de Facturas

e Procedimientos de Pagos.

e Elaboracion de Informe de Pagos Efectuados.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores

81




. ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

b % MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE
MANUAL DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO: PAGOS
FUNCIONES PROCEDIMIENTO

Recepcién de Documentos

Las personas que realicen compras seran
directas responsables de constatar el pedido
de lo solicitado, en servicio o en compra de
bienes. Ellas recibiran la factura, ésta se
entregara al Asistente de Pagos.

Registro de Documentos

Al recibir las facturas, el Asistente de Pagos
de constatara la cantidad de bienes que se han
adquirido de acuerdo a lo facturado por el
Proveedor.

Si se trata de un servicio, constatar lo
realizado y el resultado del trabajo en
mencion.

La factura se registrara en la provision para
el pago.

Revision de Provisién de
Facturas

Revisara que las facturas de compras estén
registradas diariamente, en las cuentas que se
estan aplicando.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:

autores
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El Departamento de Pago debera elaborar el
informe de pago con sus respectivos
documentos para que el Departamento de
Supervision Contable apruebe los pagos y
proceder a efectuarlos.

Procedimiento de pago

El Departamento de Pagos debera elaborar
un informe semanal de pagos realizados y

entregarlos al Departamento de Gerencia.
Elaboracion de Informe de

Pagos Efectuados.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores
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DEPARTAMENTO: PAGOS
PROCEDIMIENTOS PARA REEMBOLSOS DE CAJA CHICA

OBJETIVO.-Establecer las politicas para la creacion, reembolso, seguimiento
y control, para la administracion correcta de la Caja Chica, con el propdsito que
se realice una correcta utilizacién de los recursos de la empresa.

ALCANCE.- El procedimiento aplica para efectuar los gastos menores
autorizados por el Supervisor de Contabilidad, Jefe Financiero, Gerente
General.

Descripcion

La Caja Chica estd conformada por un fondo de $500.00 con el propoésito
cancelar todos los gastos menores a $50.00.

El Asistente Contable de Pagos, es responsable de la Caja Chica y no podra
sobrepasar el gasto del 80% del valor total de la Caja, por lo tanto, debera
elaborar la liquidacion de las compras realizadas y finalmente solicitar el
reembolso de la misma.

Elaborado por: Los Aprobado por: Fecha:
autores
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MANUAL DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO: PAGOS
PROCEDIMIENTOS PARA REEMBOLSOS DE CAJA CHICA

Al cierre del periodo ingresara los gastos que tenga hasta la fecha y solicitara el
respectivo reembolso.

Se realizara arqueo de caja como minimo dos veces al mes, solicitando los
soportes y verificando que los documentos estén bien ingresados y el dinero
corresponda al valor total de la caja chica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Autorizacién de Gastos.
e Soportar Gastos.
e Reporte de Reposicion

e Registro de Caja Chica.

Elaborado por: Los | Aprobado por: Fecha:
autores

85




ASESORES BUENDIA & ASOCIADOS S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
CONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO: PAGOS

PROCEDIMIENTOS PARA REEMBOLSOS DE CAJA CHICA

DETALLE DE PROCEDIMIENTOS POR FUNCION

FUNCIONES

PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACION

Autorizacion de gastos

DE GASTOS Todos los gastos deben estar previamente
autorizados por el Supervisor de Contabilidad,
quien a su vez tendra claro que los mismos
fueron ordenados por Gerencia.

SOPORTE DE Todos los gastos estardn soportados con

GASTOS Comprobantes de Ventas, o recibos de vales de Caja
Chica (solo para gastos menores)

REPORTE DE Existira un formato para el llenado de la reposicion

REPOSICION de Caja Chica, el mismo, debera ser revisado
y aprobado por el Supervisor de Contabilidad.

REGISTRO DE Una vez aprobada la Caja Chica, sera registrada,

CAJA CHICA la misma debera contar con las firmas de

responsabilidad. Luego de realizar los ingresos,
se procede a la elaboracion de cheque para la
reposicion de caja chica.

Elaborado por: Los
autores

Aprobado por: Fecha:
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Organigrama Funcional

Grafico# 38

Departamento
de Supervision Contable

Departamento de Operaciones
Contables

Departamento de Pagos

(Elaborado por: Los autores )
Perfil de Funcionarios del Departamento de Pagos

Capacidad.- Gestion en pagos.

EDUCACION MINIMA REQUERIDA
Egresado de Universidad en Carrera Contable o afines.
Capacidad de manejo de proveedores.

Experiencia: De 2 a 3 afios de experiencia en operaciones de pagos de una
compafiia.

HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacitad en manejo de Proveedores.

Capacidad y criterio propio

Elaborado por: | Aprobado por: Fecha:
Los autores
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CONCLUSIONES

Efectuada la investigacion en el Departamento Contable, area en la hemos
realizado este proyecto para la implementacion del manual de politicas y
procedimientos, aplicando la normativa legal y herramientas que rigen para el
sector privado, llegamos a la conclusion que existe una debilidad en el campo
operativo, donde esto ocasiona pérdida de tiempo, atrasos en los procesos que
realiza el Departamento Contable, y a su vez, imposibilita que las funciones no
sean reportadas en el momento oportuno.

Asi mismo nos dimos cuenta que ha provocado inconformidad en el personal,
debido a que no siguen sus funciones bajo un manual de politicas y
procedimientos , Por lo que es muy importante implementarlo dentro de la
compafiia para poder tener un orden en las funciones que realiza cada persona.

EL Personal Contable no ha realizado actualizaciones, referente al sistema que la
compafiia tiene implementado, ya que el personal no ha sido capacitado desde
hace mas de un afio, permitiéndonos detectar que existe un bajo nivel de
conocimientos.

La empresa no ha realizado un Manual de Politicas y Procedimientos Contable,
donde se permita guiar y regular sus actividades, lo que causa incertidumbre en el
personal por no tener claro cuéles son verdaderas funciones.

RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar un Manual de Politicas y Procedimientos , que sea
disefiado para mejorar las funciones dentro del Departamento Contable de la
compafia Asesores Buendia & Asociados S.A:, con la finalidad que cada persona
realice  funciones especificas en un tiempo oportuno, de forma adecuada
siguiendo paso a paso el manual con el fin de obtener beneficios para la
compafia.

El Personal Contable se capacitara periddicamente sobre las actuales normas
legales, para mejorar su desempefio en la empresa, asi conlleva a la rapidez y
eficiencia de sus funciones.

Implementara un sistema claro de definicion de responsabilidades por puestos y
por Departamentos, y, tomara en cuenta lo siguiente:

a) Evitar que el personal haga lo que prefiera y no lo que deberia, de acuerdo al
Manual implementado.

b) Evitar que el personal de poca actividad haga poco, y, el de mayor capacidad
haga mas de lo que le corresponda.
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Mantener como parte de la cultura de la empresa, estar a la vanguardia y atentos a
los dltimos adelantos en tecnologia y equipos, no sélo en areas técnicas sino en las
contable.

4.11 BENEFICIO DE CORTO PLAZO DE LA IMPLEMENTACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA EMPRESA ASESORES
BUENDIA & ASOCIADOS S. A.

La implementacion de la propuesta, “Manual de Politicas y Procedimientos del
Departamento de Contabilidad de Asesores Buendia & Asociados S.A.,
beneficiara al sistema del Control Interno de la compafiia, en la medida que cada
Departamento y Funcionarios de la empresa se haya responsabilizado a adaptarse
a los cambios, cumpliendo con el mejoramiento de las politicas y funciones
reglamentadas, por lo que se espera mejoras visibles en los procesos operativos y
analisticos del Departamento Contable.

La propuesta servird de soporte y apoyo en el desarrollo de las actividades de los
diferentes departamentos contables de la empresa.

Con la implementacion de esta propuesta, la Gerencia tendra una informacion
razonable para la toma de decisiones

Cuadro#23

CRONOGRAMA APLICACION

MESES | IMPLEMENTACION DEL | DEPARTAMENTOS
PROYECTO
OCT- 10% -GERENCIA CONTABLE
2014 .
-SUPERVISION CONTABLE
NOV- 40% - OPERACIONES CONTABLES
2014 A
- COBRANZAS
DIC-
2014
ENE- 50% - FACTURACION.
2015 A
- PAGOS.
MAR-15

(Elaborado por: Los autores)
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