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RESUMEN

Dentro del estudio realizado se constatd las irregularidades que se detectaron
producto de la investigacion efectuada hacia la empresa constructora de viviendas
MINUTOCORP S.A., se definié que siendo los inventarios uno de los rubros de
real importancia para la empresa en el area de la construccion se determiné que
presentaba anomalias de caracter significativo, debido a que los inventarios que se
posee actualmente no mostraban la realidad financiera de la empresa y por lo
tanto los resultados de la informacién que se proporcionaba no facilitaba tomar
decisiones de una manera oportuna, por ello y tales circunstancias se disefio un
sistema de control interno para el requerimiento de materiales e insumos que
permita promover la uniformidad en los registros y operaciones contables ya que
los mismos proporcionaran informacion confiable y oportuna al momento de
requerir un determinado material, logrando asi la efectividad en el cumplimiento

de las obras.
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INTRODUCCION

El adecuado y buen funcionamiento dentro de la empresa MINUTOCORP S.A.
depende en su mayor parte de los inventarios que general y regularmente poseen,
ya que sin ellos su labor seria practicamente imposible. Por tales motivos se
consideraran aspectos de real importancia tales como el control que se debe tener
durante la compra y pagos de los mismos, ademas de su correcto funcionamiento,

que lograra ser mas eficientes en el logro de sus objetivos.

Anteriormente, la existencia de controles no permitia que se cumpla los objetivos
anteriormente planteados, ya que en muchas ocasiones se presentaban anomalias
al no cumplir con los plazos y tiempos establecidos de entrega con las obras, por
la falta de coordinacion y controles en el departamento de bodega, lo que se vera
repercutido en el trabajo de los obreros al retrasar los plazos de entrega de

materiales afectando asi la reputacién de la empresa como tal.

Otro factor importante que afecta la liquidez de la empresa es por los pagos
excesivos en compra de materiales, ya que no existia ningn control al momento
de seleccionar los proveedores, siendo estos la fuente de abastecimiento, por ello
no se lograba un equilibrio al efectuar sus pagos, y se generaba compras

innecesarias por la falta de los respectivos controles.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA A INVESTIGAR

1.1. TEMA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
EN EL DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
INSUMOS DE LA CIA. CONSTRUCTORA “MINUTOCORP S.A.”

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

MINUTOCORP S.A, es una compafia que viene desarrollando como
actividad econémica la construccion de viviendas. El problema que se evidencia
en la empresa se encuentra en la falta de control de la misma dejando pasar por
alto ciertos aspectos como lo es la programacion de los requerimientos de los

materiales que son solicitados.

En situaciones sucede que por la ausencia de materiales para la
construccidn, el trabajo empieza a retrasarse por ende se tiende a salir de la
programacion que se estimaba para la entrega de las respectivas obras y acabados

a tiempo en su totalidad.



Originando asi que una vez adquiridos los materiales faltantes se tenga
que retomar el proceso de manera acelerada para alcanzar la programacion
estimada, dejando pasar por alto normas de calidad y permitiendo ejecutar
actividades sin su debida supervision, ademas de considerar pagos redundantes los

cuales no estaban estimados dentro del presupuesto.

Este trabajo radica en el estudio del adecuado control de los materiales
utilizados dentro del proceso de la construccion los cuales son la naturaleza y
lucro de la compariia, desde su inicio del proceso de adquisicion hasta su
adecuada utilizacién, involucrando a los departamentos que intervienen dentro del

proceso como: contabilidad, compras, ingenieria y bodega.

Se realiza mucho hincapié dentro del analisis del flujo de los insumos
como son los materiales pertenecientes a la empresa MINUTOCORP S.A. debido
a que nos permite visualizar el correcto uso e incluso la probable desviacion del
uso de los materiales pertenecientes a la empresa. Por ello es de real importancia
indicar las partes que conforman un proceso eficaz y oportuno dentro del control
interno para las existencias de materiales, herramientas derivadas para la

construccioén.

1.3. SINTOMAS.

El problema existente en la compafiia es que debido a su rapido proceso

de construccion de viviendas, se dan situaciones donde se deja pasar por alto



procesos importantes, como es la programacion adecuada del requerimiento de los

materiales e insumos.

Por lo cual, se establece la implementacion de la problematica y se
concentrara en evaluar el efecto que tienen tanto la existencia de puntos débiles de
control o denominado ausencia de control y que son consideradas relevantes
debido a que analizan el impacto si es significativo para la empresa, por lo tanto
se establecera el conocimiento del sistema de control administrativo y contable
con sus principales aplicaciones que lo alimentan, que tienen un efecto importante
como son las aplicaciones en solicitudes de requisicion 0 requerimientos,
ordenes de compra y recepcion, contabilizacion de inventario y costos que han
sido consideradas como criticas y se relaciona con areas como son los
departamentos de Bodega, Departamento Técnico, Departamento de Compras,
Departamento de Contabilidad. A continuacion se desprenden los principales

sintomas:

A. NO EXISTE UN ORGANIGRAMA FUNCIONAL Y JERARQUICO.

La empresa no cuenta con una organizacién reflejada en un organigrama
funcional de la misma, que defina cada linea las responsabilidades de cada cual,
autoridad, canales de comunicacion y los diferentes niveles de jerarquia, por lo
cual son los limitantes para un adecuado control interno en el area de
requisiciones de materiales, no existe una division de departamentos y sus

responsabilidades asi como una adecuada division de funciones para el personal.



B. INEXISTENCIA DE MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO EN LA ADQUISICION DE MATERIALES.

La empresa no posee control interno administrativo que asegure la
eficiencia de las operaciones de reaprovisionamientos y de requisicion de
materiales que aseguren la proteccion de la cuenta de inventarios donde presente
fiabilidad del circuito de la informacion a través de la captacion de datos correctos

y confiables.

Los responsables del departamento de Bodega y Requisicion de
materiales no tienen el conocimiento pleno de las disposiciones, procedimientos
ya que se realizan las actividades rusticas, manuales, inusuales, por lo cual su peso
de control interno es deficiente no confiable demostrando una determinacién de
confianza baja y un riesgo de control alto, por los factores enunciados se presenta

una posibles pérdidas desconocidas de inventario.

C. AUSENCIA DE SUPERVISION EN LAS ACTIVIDADES DE
BODEGA EN EL PROCESO DE LAS REQUISICIONES DE
MATERIALES DE CONSTRUCCION.

El departamento de bodega y requisiciones no cuenta con el dominio de las
técnicas de reaprovisionamiento, stock minimo, stock maximo y funcionamiento
de la bodega de materiales de construccion, ademas no identifican etapas de

solicitudes de compras, recepcion, registros, ordenamiento, seguridad y despacho.



El Jefe de Bodega no realiza labores de supervision, reabastecimiento,
recibo, documentos y registro procurando la satisfaccion de las areas que se

relacionan como es el departamento Técnico.

El responsable no mantiene el stock necesario de los items de construccion
y no sugiere los pedidos a su Jefatura Administrativa velando una rotacion
adecuada y realizando peridédicamente tomas fisica de inventario.
Ademas de la inexistencia de supervision el responsable de la Bodega no vela por
el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos para la obra, asi como

las medidas de seguridad.

D. NO SE CONSIDERA COMO INVENTARIOS ITEMS TANGIBLES
O MATERIALES QUE SE UTILIZAN EN OBRA.

Se determind que de todos los materiales que son adquiridos y destinados
para la construccion de las viviendas, no se considera como inventario los
articulos tangibles destinados para la produccién como son martillo, taladro,
carretillas, palas, pico entre otras similares, esto es debido a que solo opta por
llevar el inventario de los suministros que se utilizan o intervienen directamente
en la obra denominado inventarios como son: cemento, arena, piedra, bloques,
entre otras semejantes, dejando asi pasar por alto los demas suministros que

también son considerados dentro del acabado de las viviendas

En vista qué esto ocasiona que no sean consideradas todas las

herramientas tangibles al grupo de inventarios y se registren como bienes de



control, se presenta una exposicion de fraude al proceso de adquisicion y custodia

esto ocasiona un perjuicio econémico en perdidas desconocidas de inventario.

A continuacidn se cuantifica los articulos que no son considerados items

de inventario en total son 79 articulos.

TABLA N°-1

BALDE ECONOMICD CANDADO VIRO 60MM ESTIBAIE MARTILLO O MAZO DE GOMA 20 02
BARRETA HERRAGRO 12 LB 3206-12 CARRETILLAS ESTILETE STANLEY PROFESIONAL PALA CUADRADA BELLOTA 5583

BOMBA P/AGUA PER. 1/2 PKMEO PEDROLD ‘CASCO PROTECCION EXCAVADORA ARTICULADA C/MANGO FAI PALAS

BOMBA P/FUMIGAR T/MOCHILA 1SLTTRUPER  CEMENTO DE CONTACTO EXTENSION ELECTRICA PATA DE CABRA 29"

BOMBA PARA DIESEL CINCEL PLANG 3/4"X 10 FAJA REMOLOUE LLANA CELESTE PICOTES

BOMBATIFO MOCHILA CINCEL PLANG 3/4"X 8 FELPAS ATLAS FISTOLA DESILICON

BOTAHERCULES CINCEL PUNTA 8"X3/4" FLEXOMETRO 5 MTS PUNTAL BAGANT DE 2.10 HASTA 2.40M
BROCHAS 1" CIZALLA PARAVARILLA 1/2" TRUPPER FLEXOMETRO 5M COLORES H 2/4 CH RASTRILLO 10 DIENTES

BROCHAS 2" COMBOS 2188 FUMIGADOR 7LT DY352 RASTRILLO 12DIENTES CON MANGO FAMASTIL
BROCHAS 4" COMBOS 4 LBS FUNDA PORCELAMA BLANCA RODILLO ALTAS

BROCHAS WCB 3" DESTORNILLADOR GAFAS PROTECTORAS RODILLO PINTAR 97 C/FELPA

BUJIA DESTORMILLADOR 1/4 * 6" PLANG KAVETA PYCCA ROTOMARTILLO MAKITA SDE-PLUS

CABDS EQUIPCEY MAQUINARIAS LIMPIACARBURADOR SERRUCHO &"

CADENAGALY. 5/16MTS ESCALERATIJERA FIBRAVIDRIO BFT LINTERNA MEGRA 16K SIERRACIRCULAR7.1/4 DEKER

CALP-24 ESCOBA LLAVES EIERRACOPA 4™

CANDADOD 70MM PLANCVIRD ESPATULA2.1/2"- 6CM ACERO MANGO MADERA ECON MANGOS DERCDILLO SIERRASANDFLEX

CANDADD BARRIL B0MM # 105 VIRD ESPATULAZ" MANGOTE DEVIBRADOR EXCVE-35.35  TRENZADORA MAKITA

CANDADO PLAND ESPATULAS4" MARTILLO CHINO DE 253" TRONZADOR MAKITA 14" 2.1/2 HP 3800RPM
CANDADD RECTANGULAR BRONCESOMM WIRC  ESPATULAS" STANLEY MARTILLO DE GOMA ZAPAPICO4.5LB

CANDADOVICASD ESPATULAS 75 MM MARTILLC DE UNA 1LB BIT 140

Se realizé el andlisis comparativo mensual de la adquisicion de 79 items
no inventariados y revelados directamente a gastos dentro en de los estados
financieros del periodo 2013 en total se compraron 1,262 herramientas por un

total de $17,932.
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En el grafico observamos la inexistencia de un adecuado control de bienes
adquiridos por la empresa debido que el comportamiento mensual no es normal y
no es adecuado porque presenta una variacion atipica con distorsiones bien
pronunciadas en los meses de julio a agosto por $4,310, agosto $ 1,712 y
diciembre $8,988, en comparacion al comportamiento del primer semestre se

denota que las adquisiciones tiene un comportamiento promedio mensual de $200.

E. NO EXISTE UN ANALISIS DE COTIZACION Y NEGOCIACION
CON PROVEEDORES MEDIANTE CUADROS DE PRECIOS
COMPARATIVOS POR LA ADQUISICION DE MATERIALES NO
CONTROLADOS COMO INVENTARIO.

Se realiz6 el andlisis cuantitativo de como se presenta la problematica
actual donde no existe un adecuado procedimiento de solicitar materiales, a eso lo
sumamos los costos elevados en la compra sin un documento que respalde la
comparacion de precios mediante un cuadro comparativo de proformas por
proveedor, se prepar6 una muestra de los items mas significativos que no

presentan coherencia entre la fechas de compras y los costos unitarios adquiridos.

TABLA N°-2
ITEM FECHA CAMTIDAD PRECHD TOTAL VA TOTAL

CASCO PROTECCION 08/04,/2015 50 5 293 5 146 5 18 5 164
CASCO PROTECCION 08,/04/2013 50 5 283 5 146 5 1B 5 164
CASCO PROTECCION 09/08,/2015 1y 5 393 5 3893 5 47 5 440
CASCO PROTECCION 27/11/2013 100 5 243 5 243 5 219 & 272
CASCO PROTECCION 02/12/2015 10 5 271 5 27 5 3 5 30
CASCO PROTECCION 19/12/2013 50 5 267 5 133 5 18 & 14g
CASCO PROTECCION 26/12/2013 150 5 378 5 567 5 BB S5 635

510 S5 1,853



Segun el cuadro adjunto se observan de como se realizan las compras sin
una politica establecida para seleccionar el mejor valor razonable del mercado en
materiales de construccion se han adquirido 510 cascos para una nomina que llega
a 200 colaboradores obreros de construccion, ademas la sobrevaloracion de

precios en el mes de agosto y diciembre, como resultado la afectacion al gasto por

$1,853.
TABLA N°-3
ITEM FECHA CANTIDAD PRECIO TOTAL IWA  TOTAL
CANDADO VICA 50 21/01/2013 20 $ 4 5 B 5 10 5 95
CANDADO PLAND 17/08/2013 30 S 14 5 409 5 43 5 458
CANDADO VIRO GOMM 17/08/2013 30 § 12 5 354 5 43 § 397
CANDADO PLANO 31/09/2013 20 $ 5 5 104 5 12 § 116
CANDADO PLANO 31/09/2013 25 5 11 5 269 S 32 S$ 301
CANDADO PLANO 31/10/2013 35 $ 15 $ 519 5 62 $ 582
CANDADO PLANO 05/11/2013 65 § 15 & 965 S 116 S 1,080
CANDADO PLANO 12/12/2013 50 5 47 52370 5 284 § 2,654
CANDADO RECTANGULAR  12/12/2013 37 $ 17 5 617 5 74 5 691
312 % 6,375

De acuerdo al cuadro adjunto se evidencia de como se realizan las
compras sin un procedimiento establecido para obtener el mejor valor razonable
del mercado en materiales de construccién se han adquirido 312 candados que se
consideran excesivos para las instalaciones ademas la sobrevaloracién de precios

en el mes de septiembre como resultado la afectacién al gasto por $4,637

TABLA N°- 4
CANTIDAD PRECHD TOTAL A
PUMNTAL BAGAM 02/09/2013 10 5 35 5 345 5 41 5 386
PUMNTAL BAGAN 04/09,/2013 20 5 35 5 690 5 B3 s 773
PUMNTAL BAGAN 18/12,/2013 120 5 26 53105 5 373 &5 3478
150 S 4,637



Del resumen presentado el item Puntal se evidencia la ausencia de criterios
técnicos en abastecimientos de articulos de construccién si denotamos que dentro
del mes de diciembre realizan una compra excesiva de 120 unidades reflejando
un costo total de $3,478 contabilizados como gastos, se afirma un procedimiento
inadecuado para obtener el mejor precio del mercado de materiales de

construccién

TABLA N°- 5

BROCHAS 4" 19/02/2013 35 5170 $ 60 & 7 & 67
BROCHAS 4" 14/04/2013 30 5180 5 57 S S B4
BROCHAS 4"  14/06/2013 B0 5200 $ 160 § 19 & 179
BROCHAS 4" 10/07/2013 150 $350 § 525 $ 63 & 588
BROCHAS 4"  20/08/2013 200 5300 5 600 $ 72 5 672
BROCHAS 4" 17/10/2013 300 $370 § 1,110 $ 133 & 1,243
BROCHAS 4" 03/12/2013 450 5389 $1751 § 210 § 1961

1,245 S 4,773

Segun el cuadro adjunto se observan de como se realizan las compras sin
una politica establecida para seleccionar el mejor valor razonable del mercado en
materiales de construccion se han adquirido 1,245 brochas para pintar, ademas la
sobrevaloracién de precios en el mes de julio, octubre y diciembre, como

resultado la afectacién al gasto por $4,773.

F. INEXISTENCIA DE UNA ADECUADA SELECCION DE
PROVEEDORES EVIDENCIANDO QUE EL PROCESO DE COMPRAS
ESTA MONOPOLIZADO, ADQUIRIENDO SIEMPRE AL MISMO
PROVEEDOR.



La empresa no cuenta con un procedimiento adecuado de compras por el
aumento progresivo de precios y se evidencia que las compras de materiales de
construccién estan monopolizadas adquiriendo siempre al mismo proveedor, los
precios ya se encuentran establecidos y no se realizan un estudio en el mercado en
cuanto a las cotizaciones y negociaciones con demas proveedores de linea de
construccién para determinar valores razonables, ademas se determina que se
trabaja con la misma cartera de proveedores, se deja pasar por alto un estudio de
mercado en cuanto a los precios y calidad, la empresa presenta un efecto en sus
estados financieros debido a la sobrevaloracidn de precios, se prepard un analisis

significativos por montos por proveedor durante el periédo 2013.

TABLA N°. 6
PROVEEDOR VALOR | PORCENTAJE
CUBIERTAS DEL ECUADOR KUBIECS.A | 5 597,732 29%
HIDROSA S.A. s 449,586 21%
DEMACO C. LTDA. s 265,195 13%
IDEAL ALAMBREC S.A s 256,760 12%
ACERIA DEL ECUADOR CA. ADELCA s 143,218 7%
TARDI S.A s 111,670 5%
EDESA S.A. s 81,965 4%
INCABLE S.A. O s 61,240 3%
IPAC S.A s 58,947 3%
KITTON S.A. s 54,355 3%
ECUAFILTROS 5.A s 15,652 1%
TOTAL 5 2,096,921




GRAFICO No- 2
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De acuerdo a las gréficas se denota que las compras significativas de
manera recurrente a proveedor cubiertas del Ecuador KUBIEC S.A. que en el

periddo 2013 ha facturado $597,732.

La causa que el proceso de adquisicién no sea el adecuado es debido a la
inexistencias de politicas generales de compras, generacion de la solicitud de
compra, generacion de la orden de compra, analisis y elaboracion de informes de

compras.

Ademas no existe un procedimiento de asignacion de cupo mensual de

aprobacién para proveedores calificados.

G. NO EXISTE SEGURIDAD ADMINISTRATIVA PARA LA
RESTRICCION DEL ACCESO DEL PERSONAL AL AREA DE BODEGA.
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Se identifico que no solo el personal de bodega tiene acceso a la misma
sino también los colaboradores de otros departamentos, debido a que no existe
una politica administrativa establecidas para su restriccion a las Bodegas como
Acceso de entrada mediante tarjetas electrénicas, llaves, Camara de seguridad,
Puertas de acceso de la bodega y un Guardia de seguridad que controle la salida

de mercaderia.

El personal responsable de la custodia de inventarios son el Jefe de Bodega
Sr. David Infante y el Asistente de Bodega Sr. David Yance, evidenciandose que
los colaboradores que ingresan son los Obreros, Asistentes del departamento
técnico, el asistente de compras quien arbitrariamente escoge los items como
muestras para proceder a comprar sin ninguna autorizacion de un nivel jerarquico
para la baja correspondiente, como consecuencia no realizan la devolucién y los
articulos reflejan faltantes dentro del listado de inventario o kardex, ademas uno
de los motivos de perdidas desconocidas de inventario la bodega no cuenta con un
sistemas cerrado de camaras que determine la restriccion de los empleados, la
entidad estd expuesta a un riesgo a que se originen hurtos, ocasionando

directamente una pérdida desconocida de inventarios.

H. NO EXISTEN PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA EL
INGRESO DE SOLICITUDES DE COMPRAS POR
INCOMPATIBILIDAD DE FUNCIONES.

El procedimiento de la provision de inventario o materiales de

construccion esté afectado debido a que no cumple con un analisis de control del

11



stock y la asignacion del responsable del proceso para la elaboracion de

solicitudes de compras con el fin de mantener la bodega con un stock adecuado,

La empresa no cuenta con un control administrativo mediante un
documento fisico o electronico por medio del cual el usuario interno de la
empresa solicita al Departamento de Compras la adquisicion de los materiales de

construccién para las obras.

Actualmente se realizan las adquisiciones sin un esquema técnico y con
funciones incompatibles del Jefe de Proyecto quien aplica procedimientos
subjetivos de adquisicion y presupuestos de compras y que no son atribuibles a su
cargo, sin analizar un stock minimo, maximo u reaprovisionamiento de acuerdo
a la obra donde se evidencia que no presenta el sustentacion de la necesidad de la
compra con los soporte correspondientes y las debidas autorizaciones de los
funcionarios del area o departamento, como resultado un sobre stock de materiales
de construccion al requerimiento excesivo, generando una sobrevaloracion de los
gastos de la empresa, porque en los registros contable y en el departamento de

contabilidad no los reconoce como inventario.

En vista de que no existen una adecuada politica y procedimiento de
Bodega y ademas de una adecuada asignacion de atributos funcionales que
cumplan cada uno de los subalternos en funcion a cada proceso, se presenta a
continuacion un  cuadro resumen que demuestra un ligero control y
desconocimiento de las actividades y responsabilidades de cada uno de los

colaboradores de “MINUTOCORP. S.A”
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TABLA N°7

CARGO Y NOMERE FUNCIONES

JEFEDEBODEGA  1coNTROLA LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS MATERIALES QUE SERAN ENTREGADOS
DAVIDINFANTE | 5 | 05 CONTRATISTAS CADA CIERTO TIEMPO

ASISTENTE DE BODEGA
DAVID YANCE

JEFEDE COMPRAS  |COTIZA PRECIOS DE MERCADO PARA LA REALIZACION DE LA COMPRA

AGUSTIN PATINO  [REALIZA LOS PEDIDOS A LOS PROVEEDORES

VERIFICA QUELOS MATERIALES SEAN ENTREGADOS EN OBRA

SE ENCARGA DE RECIBIR EL VISTO BUENO DE GERENCIA PARA LA COMPRA DE MATERIALES.

AYUDA AL CONTROL DE LOS MATERIALES QUE SERAN ENTREGADOS PARA LA REALIZACIGN DE LA OBRA

ASISTENTE DE COMPRAS| CONFIRMA LOS PEDIDOS CON LOS PROVEEDORES
KERLY MOYANO  |VERIFICA LA CANTIDAD QUE SE REQUIERE
REALIZA PEDIDOS VIA TELEFONICA A PROVEEDORES
VERIFICACION DE PRECIOS CON LAS COTIZACIONES
5E ENCARGA DE QUE EL CHEQUE 5EA GIRADO PARA QUE LOS MATERIALES SEAN ENTREGADOS EN OBRA.

l. AUSENCIA DE CONTROLES PARA QUE EL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS CUMPLA CON LOS PLAZOS ESTABLECIDOS Y
APROBACIONES PERTINENTES Y NO RETRASE LA OBRA.

El departamento de compras de MINUTOCORP. S.A. No realiza el
seguimiento a todo un proceso que involucra la compra, esto revela retrasos en el
cumplimiento  de la adquisicion del bien, debido a los colaboradores del
departamento de compras no tienen definidos los controles y las actividades
funcionales en comprobar la informacion y documentacion de proveedores, asi
como el analisis y la negociacion con ellos, también en la elaboracion de una
orden compra que emita la empresa MINUTOCORP. S.A solicitando los
materiales de construccion al Proveedor, indicando cantidad, detalle, precio,
condiciones de pago y forma de entrega, es decir el tiempo adecuado de entrega,

nos demuestra que el requerimiento es verbal y el procedimiento de la compra es
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“antes de” haber recibido las cotizaciones, es decir un proceso incompatible con

ausencia de controles no documentada.

La ausencia de un cronograma para limitar el tiempo de entrega no se
encuentra establecida por el Area Administrativa y el Departamento de Compras,
esto provoca retrasos en obra y gastos de hora hombre o mano de obra, es decir
pagar a los Obreros sin que generen su actividad de construccion, como
consecuencia una problematica del area de adquisiciones que para resolver
situaciones controversiales y estancamiento de dos proceso administrativo y de

produccién.

No existe una politica establecida para la generacion de solicitudes de
compras entre fechas definidas como el primer o quince de cada mes y la

definicion de los materiales importantes y recurrentes para cumplir con las obras.

1.4. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Como incide la incorporacion del disefio de un sistema de control interno
al proceso de requisicibn de materiales / en la prevencién de errores,
irregularidades y perdidas desconocidas de inventario, asi como un adecuado

procedimiento de compra de la compafiia “MINUTOCORP. S.A.”?

Delimitado: MINUTOCORP. S.A no presenta un adecuado sistema de

control interno administrativo y financiero que permita diagnosticar los factores
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de riesgos al ciclo y proceso que realizan los colaboradores responsables de los

inventarios y de compras de la compaiiia.

Relevante: La incorporacion de un sistema de control interno permitira en
MINUTOCORP. S.A un seguimiento, monitoreo de las actividades funcionales y
responsabilidades en la salvaguarda y proteccién de los inventarios o bienes

adquiridos, aumentado un ambiente de control de la compafiia.

ARBOL DE PROBLEMA

GRAFICO N°- 3

FALTA DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS PROBLEMAS

ADECUADOS

STOCK DE MATERIALES NO EXISTEN DATOS
NO ES UTILIZADO ACTUALIZADOS SOBRE
EFICIENTEMENTE LOS INVENTARIOS

||

[ CONSECUENCIAS

CAUSAS

REQUISICION DE INFORMACION

MATERIALES SIN ERRONEA DE
CRONOGRAMA INVENTARIOS
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1.5. DELIMITACION DEL PROBLEMA

CAMPO: Empresa constructora de viviendas.

AREAS ESPECIFICAS: Administracion, Bodega Inventarios, Departamento de

Compras.

ASPECTO: Disefio e implementacién de un sistema de control interno en el
departamento de requerimiento de materiales e insumos de la compafiia
constructora de viviendas MINUTOCORP. S.A.

PERIODO: 2013-2014.

TIPO DE INVESTIGACION: Basica.

PERIODO DE INVESTIGACION: once meses.

POBLACION: Departamento de Bodega- requisicion de materiales;

Departamento de Compras.

MARCO ESPACIAL: Av. Benjamin Rosales. Urbanizacion Santa Leonor
Manzana N° 5 Solar N° 14-15. Guayaquil — Ecuador.

1.6. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA.

El apropiado control de los materiales e inventarios adquiridos dentro del
proceso, indica un elemento de trascendencia muy importante, dentro de la
actividad economica y giro del negocio como lo es el acabado de las viviendas,
venturosamente se han presentados procesos y herramientas que permitan
favorecer a llevar adecuadamente los controles, como lo son la utilizacion de

equipos de computo las cuales son proporcionadas para el control, registro y
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procesamiento de informacion apropiada del control de inventarios de

produccién.

El disefio del proyecto a realizar se da a través de identificar la obligacion
de la mejora en las areas o procesos que intervienen dentro de la construccion de
las viviendas, por lo tanto este proyecto de investigacion procura fomentar las
herramientas aptas, apropiadas y necesarias orientadas al mejoramiento, como lo
es la requisicion de los materiales e insumos que inciden en el proceso que
implica la construccion de las viviendas, para aquello se avalara en un Disefio e
implementacién de un sistema de control interno dentro del departamento de
requerimiento de materiales. Esto ayudara en precisar las fechas especificas en las
que se deben solicitar las requisiciones garantizando de que los materiales podran

disponerse en el momento que son solicitados.

La planificacion es una herramienta util para la lograr un correcto proceso
de requerimiento de los materiales, los mismos que nos brindan y respaldan en:
reducir los costos e incrementar la productividad, sin despreocuparse de la
satisfaccion del cliente ofreciendo un trabajo en execelentes condiciones y en el

tiempo pactado.

1.7. SISTEMATIZACION DE LA INVESTIGACION

En la compafiia existen deficiencias en el registro y control de los
materiales, esta es llevada de forma inadecuada, por lo tanto el registro del control
es indeterminado por ello se necesita de un sistema que controle de forma

veridica todos materiales que se encuentren por ingreso a la bodega.
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Obteniendo un buen control se evitarian los inconvenientes que se
presentan con mucha continuidad, es decir que se no cuente con stock de algun
material en bodega, lo cual ocasiona retrasos y demoras para el area donde se

estan necesitando.

En este caso tenemos estas preguntas:

¢ Existen falta de control en los inventarios?

¢El tipo método por inventario utilizado es inadecuado, ambiguo y en desuso?
¢La implementacion de un sistema de control para los inventarios traeria

beneficios?

¢Se realizan procedimientos correctivos para evaluar el cumplimiento y

desempefio de los trabajadores?

1.8. OBJETIVO GENERAL DE LA INVESTIGACION

Elaborar un sistema de control interno administrativo para la comprobacion y
fluidéz en las transacciones de las areas y departamentos que intervienen en la
requisicion como son Bodega y Compras, que permita establecer de manera eficaz
un ambiente de sistema de control interno, minimizando el riesgo de pérdidas
desconocidas de inventario y de la sobrevaloracion de los precios de adquisicion

de la constructora MINUTOCORP S.A.
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1.9. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA INVESTIGACION.

Los objetivos especificos de presente proyecto de investigacion se

plantean a continuacion:

-Evaluar adecuadamente el area de Bodega — Requisiciones de materiales
en que las transacciones generadas estén registradas oportunamente, constatando

su cumplimiento y promover la eficiencia del personal.

-Evaluar las actividades empleadas para establecer un proceso adecuado de

reaprovisionamiento, solicitud de compras, nota de pedidos.

-Determinar si en el departamento de bodega; existe 0 no un sistema de
control interno para las existencias de los materiales y herramientas que son

utilizados dentro de los procesos de la construccion.

-ldentificar y sugerir las mejoras para las aplicaciones respectivas de

soluciones ante las situaciones ocasionadas por la falta de control plenamente

identificadas.

-Reducir la sobrevaloracion de precios por compras al proceso que se

encuentra monopolizado en un solo proveedor.
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-Establecer procedimientos adecuados de la contabilizacién de materiales
de construccion, pasen a ser registrados en las cuentas de mercaderia de la

compafiia, y establecer correcciones de enviar a gastos.

-Precisar la rentabilidad que la compafia obtendra con la aplicacién de una
implementacién de un sistema de control interno para los departamentos

involucrados.

-Implementar la salvaguarda y proteccion de los inventarios por ser un
elemento importante del activo de la compafiia mediante el control interno que
refleje integridad, existencia, exactitud, disponibilidad, valuacion, deteccion,
compatibilidad de funciones, obtener informacion administrativa contable

oportuna. por tanto que la mercaderia es de propiedad de MINUTOCORP S.A.

1.10. LIMITES DE LA INVESTIGACION.

POR TIEMPO:

Se efectuara un estudio vinculado con la informacion del afio 2013.

POR ESPACIO:

El proyecto de investigacién se ejecutara a la compafiia constructora de viviendas

MINUTOCORP S.A. ubicada en la ciudad de Guayaquil.
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POR RECURSOS:
Se investigara la vinculacion de los departamentos involucrados dentro de los
procesos como son: Bodega y Compras dentro de las inconsistencias existentes

de controles de inventarios que surgen en la empresa.

1.11. HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION.

A HIPOTESIS GENERAL

El disefio e implementacion de un sistema de control interno mediante un
manual de politicas y procedimientos para la compafiia MINUTOCORP S.A.
permitira establecer de manera eficiente un adecuado control en los inventarios
por tanto genera un ambiente de control interno evitando asi las pérdidas

desconocidas de inventario y sobrevaloracién de precios.

B. HIPOTESIS PARTICULARES

-La falta de una evaluacion de control interno al proceso de la requisicion

de mercaderias de construccion a cargo del funcionario responsable del area

Administrativa.

-No existe un analisis de cotizacion y negociacion con proveedores

mediante cuadros de precios comparativos por la adquisicion de materiales,

ocasionando unos sobreprecios de los items comprados.
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-Inexistencia de una adecuada seleccién de proveedores evidenciando que
el proceso de compras estd monopolizado, adquiriendo siempre al mismo
proveedor, generando distorsion y sobrevaloracion de las cuentas en los estados

financieros.

-Ausencia de controles para que el departamento de compras cumpla con
los plazos establecidos y aprobaciones pertinentes, lo que genera el retraso de la

obra y un reconocimiento de gasto de mano de obra inconsistente.

1.12. IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES

El determinar variables permite clarificar el campo de accion de toda
investigacion, y para este proyecto, se identifico a la variable dependiente bajo un
proceso de observacion para luego identificar las posibles causas del problema
que pasarian a ser las variables independientes, las cuales detallamos a

continuacion:

A. VARIABLES DEPENDIENTES E INDEPENDIENTES DE LA

HIPOTESIS GENERAL

Variable Dependiente.:

Mediante el manual de politicas y procedimientos para la compafiia

Minutocorp S.A. se establecera un adecuado control en los inventarios.
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Variable Independiente.:
Disefiar un sistema de control interno mediante un manual de politicas y

procedimientos para la compafiia MINUTOCORP S.A.

B. VARIABLES DEPENDIENTES E INDEPENDIENTES DE LA

HIPOTESIS PARTICULARES.

HIPOTESIS PARTICULAR N°1

V.l.: Mediante politicas y procedimientos para la requisicion de mercaderias de
construccidn se lograra un 6ptimo control intermo.
V.D. Los colaboradores a dichos procesos deberan cumplir las politicas

establecidas en los manuales.

HIPOTESIS PARTICULAR N°2.

V.I: Mediante cuadros de precios comparativos se logrard obtener la mejor

alternativa de compra.

V.D.: Los colaboradores a dichos procesos deberan regirse a las politicas

impresas en los manuales.
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HIPOTESIS PARTICULAR N°3

V.l. Mediante los manuales se podran fijar politicas para la seleccion de

proveedores.

V.D.: Los jefes departamentales deberan hacer cumplir las politicas para la

seleccion de proveedores.

HIPOTESIS PARTICULAR N°4

V.1.: Con los manuales de politicas y procedimientos se cumplird con los plazos

establecidos y aprobaciones pertinentes para los procesos de compra y bodega.

V.D. Los jefes y asistentes deberdn cumplir con las politicas para plazos y

aprobaciones para los procesos de compra y bodega.
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CAPITULO I

FUNDAMENTACION TEORICA.

INTRODUCCION

El disefio e implementacion de un sistema de control interno para la
compafiia. MINUTOCORP S.A. permitird establecer de manera eficiente un
adecuado control, por lo tal el proyecto de investigacion en la fundamentacion
tedrica se cimenta en sustentos tedricos de importantes autores quienes mencionan
temas relevantes para la evaluacion de control interno, ademés se procede un

relevamiento de informacidn referencial de la compafiia.

2.1. ANTECEDENTES REFERENCIALES Y DE INVESTIGACION.

La empresa constructora de viviendas MINUTOCORP S.A. Fue
constituida el 13 de julio del 2006 en la ciudad de Guayaquil, ubicada en la Av.
Benjamin Rosales Mz.5 solar 14-15 Oficina 5. Los inicios de sus actividades
iniciaron en esta ciudad. La cual esta integrada por las personas que constituyen
la compaiia David Eduardo Concha Becerra y Rosa Gladys Becerra Chiriboga,

partiendo con un capital de $800.00 (ochocientos 00/100 dolares)



Iniciando los primeros proyectos como: BODEGAS ALMAX,
URBANIZACION OLE, el creciente volumen de operaciones hizo necesario el
reclutamiento de personal adicional para las obras, asi como demas adquisiciones

entre ellas los materiales que comprenden para la construccion de las viviendas.

La centralizacion de sus operaciones como servicio, eficiencia,
compromiso y calidad, permitié la expansion de mas obras, siendo entre ellas
viviendas sociales como: Ciudad Santiago, Ciudad Victoria, Socio Vivienda, las
destinadas a la clase media, teniendo como finalidad las condiciones y

necesidades de los clientes en general.

La empresa MINUTOCORP S.A nace con el objeto de ofrecer un servicio
de alta calidad como son los acabados, entrega de las viviendas y sobre todo la

satisfaccion del cliente.

2.1.1. REFERENCIALES Y DE INVESTIGACION.

2.1.1.1. MISION

Constituirnos en la mejor opcién de servicio y calidad, como una de las

primeras empresas constructoras del pais, brindando el mejor y méas completo

servicio en acabados de viviendas, agregando valor a cada uno de los

componentes de excelencia, eficiencia y competitividad en beneficio de la

empresa, y nuestros clientes.
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2.1.1.2. VISION

Ser la principal empresa y liderar el mercado en el Ecuador, el desarrollo y
construccién de viviendas enfocado al servicio al cliente, y al cumplimiento con
sus compromisos, brindando servicios de la mas alta calidad y excelencia, con
condiciones competitivas de precio, cumplimiento, seguridad y respaldo, que nos
permitan transmitir nuestra probada experiencia a nuestros clientes, contribuyendo
asi, a la eficiencia y efectividad a través del esfuerzo, dedicacién y creatividad de
los colaboradores que integran el grupo MINUTOCORP S.A . Asegurando de esta
manera un crecimiento solido y continuo de la empresa, logrando como fin la

satisfaccion del cliente.

2.1.2. POLITICA CORPORATIVA

Tratar de llegar a todos los clientes de tal forma de satisfacer sus

expectativas mejorando servicios de alta calidad, para llegar a un grado de

eficiencia y cumplimiento.

Entre ellas:
. Ser cordial, atentos y cumplidos con el cliente.
. brindar servicios de buena calidad
. considerar y tratar a todos los clientes por igual.
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2.1.3. POLITICA DE CALIDAD.

Liderar el mercado, entregando un servicio de calidad, eficiente y eficaz
destinada particularmente a nivel nacional; con servicios y excelencia,
condiciones competitivas de precio, entre ellas el compromiso, seguridad y
respaldo, que nos permitan transmitir nuestra experiencia; estrictamente apegados
a todos los requisitos legales; demostrando siempre todo nuestro compromiso
logrando alcanzar la satisfaccion total del cliente para asi construir relaciones a

largo plazo que nos permitan proyectarnos y darnos a conocer en el futuro.

Nuestro compromiso es el mejoramiento constante a través de la
innovacion, mediante la continua incorporacion de valor agregado a nuestros
servicios; que con esfuerzo, dedicacion y creatividad de nuestros colaboradores;

contribuiremos al crecimiento, solidez y prestigio de nuestra empresa.

2.1.4. OBJETIVOS A LARGO PLAZO.

La empresa constructora de viviendas MINUTOCORP S.A tiene como
objetivo futuro el proyectarse y encaminarse a ser reconocidos no solo nacional
sino internacionalmente, enfocados en realizar convenios con otros paises para la
realizacion de obras, proyectos ; para de esta manera dar a conocer el servicio,

eficiencia y calidad que se dispone.
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2.1.5. OBJETIVOS ANUALES.

La empresa constructora de viviendas MINUTOCORP S.A tiene como

objetivo anual lo siguiente:

. Incremento de cifras en construccion de viviendas
. Incremento de ventas

Contar con RRHH altamente capacitado.

2.1.6. ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO

ACCIONISTAS

ACCIOMISTAL J ACCIONISTA 2

GRAFICO N°- 4

GERENTE GENERAL ROSA BECERRA

DAVID CONCHA BECERR CHIRIBOGA
|

JOSENMENEZ ROBERTO CONCHA
ASISTENTEDE GEREMClA ASISTENTEDE GEREN Cla

GERENTEFINANCIERC

DAWVID COMNCHA MEME

MONICA YANCE
ASISTENTEDE GEREMCIA

Asegurar una posicion competitiva en el mercado nacional.

||
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
COMTABLE COMPRAS TECMICO
1
I 1

DEPARTAMENTO
BODEGA

ING. LUIS ORDORNEZ ING. AGUSTIN PATIR O ARQ. ANDRES MARTINEZ ARCQ. ANTONIO SORIAN O DAVID INFANTE

CONTADOR GENERAL JEFEDEP. DE COMPRAS JEFEDE PROYECTO JEFEDE PROYECTO JEFEDEBODEGA
MERCEDES MURILLO KERLY M OYANO YARITZAVASQUEZ | DAVID YANCE
ASISTENTECONTAELE | ASISTENTEDE COMPRAS ASISTEMTETECHICO ASISTEMTEDEBODEG A

BOMNCHIDELOOR

ASISTENTECONTAEBLE

KATHERINEBOHOROQUEZ
ASISTENTECONTAEBLE
PIA GARINO

RRHH
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2.1.7. FODA DE MINUTOCORP S.A.

2.1.7.1. FORTALEZA

Se refieren a todas aquellas actividades internas de una organizacion, que
se realizan con un alto grado de eficiencia.
v Edificio propio.
v Conocimiento técnico altamente especializado.
v Buena imagen nacional.

v Contar con RRHH comprometido.

2.1.7.2. OPORTUNIDADES

Son aquellos eventos del medio ambiente externo que de presentarse,
facilitarian el logro de los objetivos. Se refiere a las tendencias econdmicas,
sociales, politicas, tecnoldgicas y competitivas, asi como a hechos que podrian de

forma significativa beneficiar a una organizacion en el futuro.

v Recurso humano disponible.

v Continuo crecimiento empresarial y econémico de MINUTOCORP S.A.

v Mercado potencialmente importante.

v Colaboracion de entidades publicas y privadas ayudando en el
financiamiento de los proyectos.

v Beneficiar a gente de nivel medio a obtener una vivienda propia.
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2.1.7.3. DEBILIDADES

Se refiere a todas aquellas actividades de gerencia, mercadeo, finanzas,
produccién, investigacion y desarrollo que se realiza con un bajo grado de

eficiencia que limitan o inhiben el éxito general de una organizacion.

v Falta de informacion y promocion.
v Falta de financiamiento por épocas.
v Falta de capacitacion al personal que NO sera de atencidn al cliente.

v Falta de politicas.

v Falta de Manual de Funciones

2.1.7.4. AMENAZAS

Son todas aquellas actividades del medio ambiente externo que de
presentarse complicarian o evitarian el logro de los objetivos. Refiriéndose en
tendencias econdmicas, sociales, politicas, tecnoldgicas y competitivas, asi como
hechos que son potencialmente dafiinos para la poblacion competitiva presente a
futura de una organizacion.

v Entrada de otros competidores con precios mas bajos.

v Nuevas medidas econdémicas que supere los ingresos de la poblacion.
v Falta de apoyo por el Gobierno.

v Alteraciones climaticas.

v Desastres naturales.

v Crecimiento de la competencia.
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v Materiales extremadamente costosos.

2.1.8. CULTURA ORGANIZACIONAL

MINUTOCORP S.A. es una empresa que responde a las necesidades
materiales de las personas de clase media, poniendo especial énfasis en la
comodidad de sus clientes, lo cual se refleja en su actitud y en su sentido de la
responsabilidad hacia los demas, construyendo urbanizaciones seguras para el

mejor vivir de sus compradores.

El objetivo de MINUTOCORP S.A. es incrementar las ventas y las
ganancias pero, al mismo tiempo, aumentar la calidad de vida para sus

compradores.

MINUTOCORP S.A. recae su confianza en que son las personas las que
forjan su prosperidad y de que nada puede lograrse sin su apoyo, lo que hace que
su activo méas preciado sea el recurso humano con el que trabaja. El
involucramiento de la gente en todos los niveles comienza con la informacién
adecuada sobre las actividades de la Compafiia y sobre los aspectos especificos de
su trabajo. Todos sus empleados deben contribuir a mejoras que incrementen los

resultados y el desarrollo para el bienestar de la compafiia.

Los colaboradores de MINUTOCORP, en los niveles jerarquicos, estan

preocupados en afiadir valor a la Compaifiia, la contribucion a los resultados
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mediante proyectos y tareas especiales se ve reflejada en el esfuerzo que realizan

los colaboradores para que la compafiia tenga un buen rendimiento econémico.

2.2.  MARCO TEORICO REFERENCIAL.

2.2.1. INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion del disefio e implementacion de un
sistema de control interno para la compafiia MINUTOCORP S.A. nos permite a
través del marco tedrico referencial aportar a la investigacion con un sistema
coordinado y coherente de conceptos tedricos Yy proposiciones que permitan
abordar el problema especialmente con la fundamentacion tedrica 'y que permitan
considerablemente emprender temas relacionados esencialmente en teorias de

manuales , politicas, procedimientos y controles internos.

2.2.2. SAMUEL ALBERTO MANTILLA B. SANDRA YOLIMA CANTE -

POR QUE CONTROL INTERNO.

Entrar a definir control no es nada facil, su naturaleza es
considerablemente compleja. En su esencia es un objetivo de poder que le implica
ser general y no particular. En la auditoria, por el contrario, su naturaleza es
concreta y aplicada, corresponde a un medio para lograr un fin u objetivo superior

de control. Esto se explica mejor de la siguiente manera:
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“Control no es patrimonio exclusivo de ninguna disciplina cientifica.
Control es control. Es una funcion relacion que implica varios campos del
conocimiento porque su aplicacion no depende del control mismo sino de aquellas

esferas en las cuales se hace eficiente.

Control es un conjunto de normas, procedimientos y técnicas a través de
las cuales se mide y corrige el desempefio para asegurar la consecucion de
objetivos y técnicas. Como conjunto constituye un todo, un QUE, esto es, un
objetivo. Por ello estd muy ligado al poder (social, cultural, politico, econémico,
religioso, etc.). Por eso el control, como tal, busca asegurar la consecucién de los
objetivos.

Por consiguiente, el control utiliza diferentes COMO, esto es, distintos
medios (métodos, metodologias, procedimientos, técnicas). En un desempefio
Optimo, esto es, que no necesita correcciones, la técnica funciona de manera

optima y asegura el cumplimento de los objetivos™.

Por ende, implica que control interno es un poder. Siendo asi, se hace
imperante comprender la ubicacion de éste en los diferentes niveles
organizacionales, asi como sus etapas, subrayando importancia en los roles y

responsabilidades derivadas.

En otros campos como la politica se avanza notoriamente, mas que su

aplicacion cotidiana que en el plan tedrico, pues es en el ejercicio de poder que se
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controlan los grupos sociales, las personas y las acciones. Para el alcance de estos

fines la auditoria es entendida como herramienta social.

En el ambito contable dicho entendimiento no ha contado con la misma
fortuna. Aun cuando estan claros los principios de “materialidad” y “esencia sobre
la forma”, dificilmente se logra comprender la diferencia entre “evento” y
“transaccion”, siendo muy primitivo aun el dar prelacion a los eventos por encima

de las transacciones.

A TEORIA DE LA AGENCIA

Se puede hacer una mejor comprension del control desde la “teoria de la
agencia”, un concepto interdisciplinario, sistémico, que se emplea para este

analisis.

Dicha teoria, percibe de forma concluyente a la empresa como una ficcion
legal que sirve como enlace para un conjunto de relaciones contractuales entre
factores de produccion. Es decir, un conjunto de intereses en conflicto que hace
necesario asegurar la convergencia en funcion de objetivos (mercados)

compartidos, a través de un conjunto diferente de elementos.

Por ende, esto implica directamente la existencia de diferentes mecanismos

de control como pueden ser:

34



v Supervision

v Regulacién

v Vigilancia

v Control interno

v Control de gestion

v Control gerencial

v Controles economicos
v Controles de tecnologia

v Auto-control, etc.

Y asu vez los diferentes participantes en el mercado como:

v Gobierno

v Industria

v Inversionistas

v Empresarios

v Administradores
v Profesionales

v Auditores

v Contadores, etc.

Aun cuando esta teoria tiene algunos detractores, constituye un importante punto

de partida para el analisis de los temas que aqui se estan tratando.
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Siendo asi, a continuacion se muestra una sintesis de algunos de los elementos que

se destacan, en particular:

1. Acciones estratégicas de fusion, adquisicion y escision, sean 0 no de
caracter hostil, que implican modificaciones en las relaciones de poder al interior

de las organizaciones y particularmente entre sus administradores.

2. Controllability de la administracion, especialmente en lo que tiene que ver
con las relaciones con la fuerza laboral y los sindicatos. Un asunto importante es
como introducir controles sobre la administracién de manera tal que alteren el
balance de poder entre la administracion y la fuerza laboral, al mismo tiempo que
se mantienen los intereses de los accionistas (propietarios). Este fendmeno hace
ver a la administracion como un “proceso continuo de negociacion del contrato

sucesivo”.

3. Relaciones corporativas. Particularmente las politicas de regulacion
corporativa, méas alla de los enfoques puramente econémicos, teniendo en cuenta
la politizacion y las diferenciaciones culturales. En un contexto de control
corporativo es claro el auge de la regulacion por diferentes vias, especialmente la
supervision (inspeccion, vigilancia y control) y el enforcement (cumplimiento

forzoso).
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B. CAMPO DE ACCION

Si bien lo expuesto anteriormente no es de facil comprension a nivel
tedrico menos lo es a nivel practico, esto debido a las diferentes concepciones en
el ambito juridico, econdmico Yy socioldgico que le son subyacentes. No obstante,
estd claro que constituye la tendencia que estd direccionando los desarrollos

contemporéneos en este campo.

Siendo asi, el control interno se establece como el tema mas importante en
lo relacionado con el control corporativo. Esto debido a lo ocurrido con los casos
de Maxwell Communications y relacionados, en los afios 90s en el Reino Unido y
mas recientemente con los casos de Enron y relacionados, en los afios 2000s en
Estados Unidos:... el reciente crecimiento de las actividades de monitoreo refleja
un desplazamiento significativo de la confianza desde la administracion hacia los
auditores. Con la re-asignacion de la confianza hacia el auditor, Power puntualiza
la creciente preocupacion de que existen ciertas actividades econdmicas que, por
virtud de su complejidad y dificultad para entenderlas, escapan de las redes
regulatorias, y son por consiguiente ingobernables... muestra que la estructura
conceptual regulatoria es inherentemente competitiva, y que la presentacion de

reportes es mas un proceso politico que un asunto técnico.

Y como resultado, el asunto de la credibilidad se torna paraddjico y la

clave se traslada al sistema de control interno. De modo tal, que se necesita un

nuevo entendimiento del mismo. La “Fuerza de trabajo para volver a construir la
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confianza del publico en el proceso de presentacion de reportes financieros” hace
un excelente andlisis de lo anterior en el cual presenta dos supuestos basicos con

sus diez hallazgos principales:

C. SUPUESTOS BASICOS

a. La credibilidad del proceso de presentacion de reportes financieros es tanto
un problema nacional de cada pais como un problema internacional, requiriéndose

accion en los dos niveles.

b. Para mejorar la credibilidad del proceso de presentacion de reportes
financieros, sera necesaria accion en todos los puntos de la cadena de suministro
de la informacion que entrega reportes financieros al mercado. Los
administradores corporativos y las juntas de directores, que tienen la
responsabilidad principal por el proceso de presentacién de reportes financieros,
asi como auditores, emisores de estandares, reguladores y otros participantes en el
proceso de presentacion de reportes tales como abogados, banqueros de inversion,
analistas y agencias calificadoras, todos ellos tienen importantes roles por
desempefiar y mejoramientos por realizar en el ejercicio profesional, para

restauran la credibilidad del proceso de presentacion de reportes financieros.
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D. HALLAZGOS PRINCIPALES

1. Se tienen que poner en funcionamiento, y monitorear de manera activa,

codigos de ética corporativa gque sean efectivos.

2. La administracion corporativa tiene que dar mayor énfasis a la efectividad

de la administracion financiera y de los controles.

3. Las juntas de directores requieren mejorar su supervision de la

administracion.

4. Las amenazas a la independencia del auditor necesitan recibir mayor
atencion en los procesos de gobierno corporativo y por parte de los auditores

mismos.

5. Se requiere poner en funcionamiento codigos de conducta para los otros

participantes en el proceso de presentacion de reportes financieros y se debe

monitorear su cumplimiento.

6. Se requiere fortalecer las practicas de contabilidad y de presentacion de

reportes.

Por ende, lo clave se centra en el sistema de control interno, supeditado

directamente a tener una comprension del mismo de manera totalmente diferente.
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Lo que implica que son insuficientes los controles contables y administrativos, el
entendimiento que se requiere, entonces es, en el contexto de la hoy denominada
tercera generacion o, mejor aun, un control interno basado en principios, orientado

a objetivos.t

2.2.3. CARLOS ALBERTO SLOSSE, JUANCARLOS GORDICZ Y

SANTIAGO GAMONDES - “EVALUACION DE LOS CONTROLES*

A. INTRODUCCION Y PRESENTACION DEL ENFOQUE
Un enfoque de auditoria eficiente y eficaz, esta centrado en el conocimiento y
utilizacion del sistema de controles que posee el ente en el que se esta efectuando

el examen de auditoria.

En la planificacion del trabajo de auditoria tiene especial importancia la
existencia de un sistema de controles que, una vez comprobada su adecuada
concepcion y correcto funcionamiento, serd la base para la determinacion de la
naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria a aplicar.
Todas las organizaciones, en mayor o menor grado, poseen sistemas de control
que colaboran con la direccion superior para el logro de los objetivos del ente.
En la medida en que el auditor analice y comprenda esos sistemas, su labor se

tornard més eficaz: y mas eficiente a la vez.

! SAMUEL ALBERTO MANTILLA B. SANDRA YOLIMA CANTE — ECOE EDICIONES
COLOMBIA 2009
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La secuencia de las tareas del analisis de los controles vigentes en la
empresa dentro, del proceso de planificacion del trabajo de auditoria son las que

se detallan en este capitulo.

Una vez determinado el marco de referencia e identificado el objetivo
global de auditoria, se evalla el riesgo inherente del ente. La determinacion de
este riesgo, en principio es independiente de la existencia de un adecuado
sistema de controles. No obstante, en una primera aproximacion a la evaluacion
de este riesgo se conoce en forma general el ambiente de control vigente, lo que

permite ir disefiando el esquema de cual sera el enfoque de auditoria a emplear.

Identificados los componentes importantes en que se dividira el trabajo
de auditoria, se asignan a cada uno de ellos factores de riesgo inherente y de
control. La existencia de factores de riesgo de control presume el
conocimiento del sistema de controles de la empresa pues analiza en qué casos
los controles del ente no cumplen o ayudan a concretar el objetivo de auditoria.
Ese objetivo es obtener satisfaccion vélida y suficiente sobre la validez de las

afirmaciones contenidas en los estados contables.

En otras palabras, en la medida que la empresa posea controles que
funcionando adecuadamente permitan concluir que las afirmaciones contenidas
en los estados contables son validas, el auditor centrard su atencion unicamente

en esos controles, en desmedro de todos aquellos otros que, si bien son

41



necesarios, funcionen o no adecuadamente dentro de la organizacion, no tienen

vinculacion directa con el objetivo de auditoria.

El siguiente cuadro esquematiza el orden en que se ubica el andlisis del

Sistema de Informacion, Contabilidad y Control del ente dentro del proceso de

auditoria:

TABLA N°. 8

Planificacion estratégica

v Indentificar el marco de referencia

v Determinar el objetivo global de
auditoria

v Evaluar el riesgo inherente

v Determinar los componentes importantes
v Establecer decisiones preliminares para

los componentes

Planificacion detallada

v Identificar las afirmaciones contenidas
en cada componente importante

v Evaluar los riesgos inherentes y de
control relacionados

v Evaluar el sistema de informacion,
contabilidad y control e identificar los controles
claves

v Determinar los procedimientos de

auditoria a emplear.

42



B. SISTEMA DE INFORMACION, CONTABILIDAD Y CONTROL

Sistema es un conjunto de elementos estructurados de una manera logica
y organizada que, operando coordinadamente, tienen por finalidad alcanzar un
determinado objetivo. Asi, el sistema de informacion, contabilidad y control tiene

por finalidad la consecucién de:

v Salvaguardar los activos;
v Brindar confiabilidad a la informacion contable;
v Promover la eficiencia operativa;

v Adbherir a las politicas del ente.

En mayor o menor medida toda direccion instala un sistema de controles
que asegure la conduccidon ordenada, eficaz y eficiente de la actividad del ente.
Los sistemas varian segun sea la naturaleza y estructura de los negocios del

ente.

Por ejemplo, no se puede pretender el mismo nivel de segregacién de
funciones en una importante compafiia productora y comercializadora de
productos de consumo masivo con unidades operativas descentralizadas en todo
el pais, que en un pequefio comercio minorista de articulos generales. Cada ente
es unico y por lo tanto, los sistemas de informacion, contabilidad y control

deberan disefiarse e implantarse de manera que:
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v Resulten efectivos para los propositos de la direccion.
v No generen ineficiencia o ‘burocracia’, adaptando los recursos a la
estructura del sistemay no alainversa.

v Se adapten a la relacidn general de costo/beneficio.

Dentro de estos parametros béasicos, cada ente desarrolla su propio sistema

de informacion, contabilidad y control de acuerdo con:

v los objetivos que pretende;
v los recursos con que dispone: y
v la complejidad de sus operaciones.

B.1. OBJETIVOS DEL ANALISIS DEL SISTEMA DE INFORMACION,

CONTABILIDAD Y CONTROL

El andlisis que el auditor de estados contables realiza del sistema de
informacion, contabilidad y control difiere del que pueda realizar otro
profesional en ciencias econémicas o también, del mismo auditor realizando

tareas de auditoria operacional.

La razon es sencilla, el objetivo final de cada uno de estos anélisis es
distinto. Seguramente al auditor que practica auditoria operacional le interesara
primordialmente un analisis de ausencia de control, y al analista un enfoque de

eficiencia en la estructura de la organizacion. Al auditor de estados contables le
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interesa conocer el sistema de informacion, contabilidad y control del ente con el

objetivo de:

v Comprender el ambiente general de control en que opera el ente, y
v Distinguir aquellos controles que directamente influiran en la naturaleza

del enfoque de auditoria a emplear.

Para ello, el auditor de estados contables tornara conocimiento de las
normas generales del ente y se detendra s6lo en aquellos controles que, una vez
comprobado su correcto funcionamiento, le proporcionardn evidencia véalida y
suficiente para lograr la satisfaccion de auditoria necesaria. Ademas analizara la
existencia de controles que, aunque funcionen adecuadamente, su permanencia

dentro de un contento permeable a fraudes, le quite o reduzca eficacia.

C. CATEGORIAS DE CONTROLES

Existen ciertas categorias o clases de controles que pueden diferenciarse

al analizar un sistema de informacidn, contabilidad y control.

Los controles de un ente para su estudio en las tareas de auditoria de

estados contables se pueden dividir en:

v Ambiente de control;

v Controles directos;
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v Controles generales.

C.1. AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente de control determina el marco para el control general.
Anterior a cada control especifico implantado, el ambiente de control establece las
condiciones en que operan el conjunto de los sistemas de informacion,
contabilidad y control y contribuye a su confiabilidad.

El ambiente de control tiene gran influencia en la determinacién del enfoque de
auditoria a emplear y es imprescindible conocerlo en la etapa de la

planificacion estratégica.

El ambiente de control abarca:

. El enfoque hacia el control por parte de la gerencia o direccion superior.

. La organizacion y estructura del ente.

En la mayoria de los casos el ambiente de control no es susceptible de

ser medido en forma objetiva y muchas veces depende su evaluacion de la

subjetiva percepcion del profesional que releva el sistema. Esta situacion hace

que la evaluacion de esta categoria de control se relacione con el caracter de

independencia que todo auditor de estados contables debe poseer como condicion

necesaria para el ejercicio de sus funciones.
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C.1.1. EL ENFOQUE HACIA EL CONTROL POR PARTE DE LA

GERENCIA O DIRECCION SUPERIOR

La gerencia o direccion tiene un papel primordial en el establecimiento de
un adecuado ambiente de control, pues establece el espiritu e intensidad del

sistema de control del ente.

La intensidad en el entendimiento de contar con informacion util,
confiable y oportuna para la toma de decisiones hace que los controles del

sistema sean adecuados en su disefio y estrictos en su funcionamiento.

La no existencia de este enfoque por parte de la gerencia o direccion
implica la vulnerabilidad o poca confiabilidad del sistema y, en consecuencia,

debilita los controles existentes y la efectividad de los mismos.

C.1.2. LA ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DEL ENTE

Para que el ambiente de control sea efectivo, el enfoque hacia el control

por parte de la gerencia o direccion, debe estar necesariamente complementado

con una organizacion formal del ente que permita el adecuado flujo de las

tareas y responsabilidades.

La organizacion y estructura del ente es el marco necesario donde deben

tener cabida los controles.

47



C.1.3. CONTROLES DIRECTOS:

Los controles directos proporcionan satisfaccion de auditoria directa sobre
la validez de las afirmaciones contenidas en los estados financieros. Estan
disefiados para evitar errores y fraudes que puedan afectar a los estados

financieros y a las funciones de procesamiento.

La efectividad en el funcionamiento de los controles directos, esta
totalmente vinculada con la efectividad del ambiente de control y la existencia

de adecuados controles generales.

Los controles directos abarcan:

v Los controles gerenciales;
v Los controles independientes;
v Los controles o funciones de procesamiento;

v Los Controles para salvaguardar activos;

En el analisis de los controles directos tiene especial importancia

identificar y comprobar aquellos controles que validan a las afirmaciones

incluidas en los estados financieros.
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C.1.4. CONTROLES GERENCIALES

Este grupo de controles incluye a todos aquellos realizados por el nivel
superior de la organizacion y efectuados por individuos que no participan en el

procesamiento de las operaciones.

Entre los controles gerenciales mas importantes, se pueden mencionar:

v Los controles presupuestarios, que incluyen las tareas de preparacion,
revision y aprobacion, y por supuesto, el control posterior del presupuesto;

v Los informes por excepcion, que incluyen aquellas transacciones
individualmente significativas, hechos inusuales o variaciones significativas
respecto de lo presupuestado. Usualmente estos informes por excepcion son
generados automaticamente por el sistema de procesamiento electronico de datos

en base a parametros de "excepcion" definidos por la gerencia del ente.

En general este grupo de controles gerenciales se ejerce sobre las

transacciones y retne la evidencia del manejo adecuado que la gerencia re

aliza sobre las operaciones del ente.

C.1.5. CONTROLES INDEPENDIENTES

Este grupo de controles directos incluye a todos aquellos realizados por

personas o secciones independientes del proceso de las transacciones.
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Entre los controles independientes mas comunes se pueden mencionar:

v las conciliaciones entre los registros contables generales e individuales;
v las conciliaciones bancarias;
v las conciliaciones de los resimenes de cuenta enviados a, o recibidos de

clientes y proveedores;

v los recuentos fisicos;

v las confirmaciones especiales de saldos;

v las verificaciones de secuencia y de orden cronoldgico;

v las revisiones selectivas de los sistemas de informacion, contabilidad y

control que realiza auditoria interna.

Estos controles son los que realizan las areas independientes fuera del
proceso de las transacciones, como por ejemplo Auditoria Interna y Contabilidad

General.

C.1.6. CONTROLES O FUNCIONES DE PROCESAMIENTO

Esta categoria de controles directos incluye a todos aquéllos incorporados
en el sistema de procesamiento de las transacciones. Son controles que realizan
las personas participantes del propio proceso o funciones incluidas en él.
Aseguran que todos los pasos se cumplen adecuadamente y garantizan la
integridad del procesamiento de las operaciones.

Ejemplos de controles o funciones de procesamiento son:
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v Preparacion de informes de recepcion que identifiquen al proveedor,
bienes recibidos, fechas, cantidades, etc.
v Deposito integro de cobranzas.

v Aprobacidon del legajo de desembolsos antes de su pago.

La naturaleza de estos controles cambia notablemente si los procesos son
manuales o realizados a través de un sistema computadorizado. Por supuesto,
corno se menciond en la primera parte del capitulo, los controles van a existir
independientemente del proceso a través del cual se realizan las operaciones. No
obstante, se va a cambiar el enfoque para revisar esos controles, su adecuada
Implantacién y su funcionamiento.

Estos controles son realizados normalmente como parte del proceso de
las transacciones por personal operativo (controles de procesamiento) o por el

sistema (funciones de procesamiento).

C.1.7. CONTROLES PARA SALVAGUARDAR ACTIVOS

Se refieren a la custodia e incluyen medidas de seguridad tendientes a

resguardar dar y controlar la existencia fisica de los bienes, el acceso irrestricto a

los mismos y a fijar limites de autorizacion para realizar determinadas

operaciones, por ejemplo, autorizaciones para retiro de fondos.

Dentro de estos Controles se pueden mencionar.
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v Los controles existentes en las plantas productivas para el ingreso y salida
de mercaderias;

v Los controles fisicos sobre la tenencia de los activos fijos, sobre la
tenencia de ciertos titulos de propiedad o inversiones;

v En un proceso computadorizado, todos aquellos controles de acceso a las

fuentes del sistema de informacién y manejo de archivos.

C.1.7.1 CONTROLES GENERALES

Los controles generales comprenden la organizacion divisional del ente o

segregacion de funciones.

Este tema es fundamental para que el auditor decida confiar o no en el
sistema de informacion del ente porque garantiza el correcto funcionamiento de
los controles individuales a través de lo que se conoce como el control por

oposicion de intereses.

Estos controles hacen a la organizacion del ente y se relacionan con la

limitacion de responsabilidades y los niveles de autoridad.

El control por oposicion de intereses consiste en que un miembro de la

organizacion, independiente de un proceso ocurrido, revise su realizaciony le

brinde confiabilidad antes de su verificacion. A su vez, puede existir otra
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instancia de control segin sea el momento de la transaccion en que se
encuentre o la complejidad de la misma.
En toda organizacion, deberian estar claramente definidas y segregadas las

siguientes tareas:

v Iniciar o decidir las transacciones
v Registrarlas

v Custodiar los activos

D. RELEVAMIENTO DEL SISTEMA DE INFORMACION,

CONTABILIDAD Y CONTROL.

Independientemente del enfoque de auditoria que se utilice, siempre es
imprescindible efectuar un relevamiento de los sistemas de informacion,
contabilidad y control al comenzar una labor de auditoria. Normalmente estas

tareas se van arealizar en la etapa de planificacion.

Debe quedar claro que el conocimiento general de los sistemas de
informacion, contabilidad y control de un ente, por ser un factor totalmente
relacionado con la determinacion de la naturaleza, oportunidad y alcance de las
pruebas de auditoria a realizar, necesariamente va a tener que efectuarse antes de
la etapa de ejecucion de auditoria y, en ciertos casos, como primera tarea de la
etapa de planificacion.

Este relevamiento puede ubicarse en el tiempo dividido en dos momentos:
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v En primer lugar, en la planificacion estratégica, donde se van a considerar
principalmente los aspectos relacionados con el ambiente de control.

v En segundo lugar, en la planificacion detallada, donde se va a analizar el
sistema en forma minuciosa Unicamente para aquellos componentes donde se
efectuard un enfoque de auditoria hacia los controles y no un enfoque de
auditoria sustantivo. En esta oportunidad, se necesitara lograr una clara
comprension del flujo de las operaciones y una evaluacion general sobre la

confiabilidad de aquellos controles que se determinen como controles clave.

D.1. DOCUMENTACION DEL RELEVAMIENTO DEL SISTEMA DE

INFORMACION, CONTABILIDAD Y CONTROL.

La tarea de documentacion del relevamiento del sistema de informacion,
contabilidad y control es amplia. En una primera auditoria, donde en general no
se conoce la forma en que funcionan los distintos procedimientos del ente es
importante hacer un relevamiento en forma extensiva. En auditorias recurrentes,
este relevamiento se limitara Unicamente a obtener conocimiento de las
modificaciones o cambios en los sistemas. Esta Ultima tarea, normalmente se la

conoce como "procedimientos de actualizacion de sistemas™.

Al conocer la existencia de modificaciones o cambios en los sistemas, se
debe tomar nota de ello y documentarlos en los papeles de trabajo, para poder
determinar la suficiencia y razonabilidad de las pruebas de auditoria

oportunamente determinadas. Es decir, identificar si sigue siendo vigente el
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enfoque de auditoria planificado anteriormente, si es conveniente modificarlo, o
si con agregar cambios menores, se puede obtener la misma satisfaccion de

auditoria que en oportunidades anteriores.

Hay muchas formas de documentar la comprension de los sistemas de
informacién contabilidad y control. Dentro de las técnicas mas conocidas se
pueden mencionar:

v Cursogramas o diagramas de flujo

v Cuestionarios especiales.

A continuacion se describen cada una de las técnicas mencionada

D.2. CURSOGRAMAS O DIAGRAMAS DE FLUJO

Los cursogramas o diagramas de flujo son la representacion grafica de la
secuencia de las operaciones de un determinado sistema. Esta secuencia se
grafica en el orden cronoldgico en que cada operacion tiene lugar.

En la confeccion de cursogramas o diagramas de flujo, es de suma importancia
establecer los cddigos de las distintas figuras que formaran parte de la narracion
grafica de las operaciones. Existe abundante literatura sobre como preparar un

cursograma y que simbologia utilizar.

Sin embargo debe tenerse en cuenta que no es tan importante seguir una

linea prefijada de simbologia siempre que, dentro de los papeles de trabajo, se
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determine claramente cual es la simbologia que se utilizd6 y de qué manera se

encuentra en ese diagrama de flujo.

Esto equivale a decir que, antes de la lectura de cualquier cursograma o

diagrama de flujo es imprescindible contar con una hoja guia de simbologia.

D.3. CUESTIONARIOS ESPECIALES

Los cuestionarios especiales, también llamados "cuestionarios de control
interno™ son una técnica muy difundida para la documentacion del analisis de los

sistemas de informacion, contabilidad y control

Estos cuestionarios consisten en la presentacion de  determinadas
preguntas estandar para cada uno de los distintos componentes que forman parte
de los estados financieros. Estas preguntas siguen la secuencia del flujo de
operaciones del componente analizado. Con sus respuestas, obtenidas a través
de indagaciones con el personal del ente o con la documentacion de sistemas
que se facilite, se analiza si esos sistemas resultan adecuados o no en pos de la
realizacion de las tareas de auditoria.

Estos cuestionarios pueden estar confeccionados de dos formas:

v La primera de ellas consiste en diagramar las preguntas de manera que

acepten como Unica contestacion las alternativas "si, no, o no aplicable”. La

existencia de respuestas "no", indicaria la posibilidad de eventuales fallas o
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ineficacias en los sistemas de control. Estas respuestas generan normalmente
recomendaciones a la Gerencia sobre aspectos a mejorar o perfeccionar en los
sistemas. Las respuestas "si", indicarian aquellos controles en los que se podria

llegar a depositar confianza de auditoria.

v La otra alternativa es la que parte de la realizacion de preguntas donde su
respuesta no es tan simple como la anterior (si, no, no aplicable) sino que
implica el desarrollo de determinados aspectos especificos de control. Esta forma
de realizacion, esta orientada a que se describa de qué manera controles
estdndar que deben estar vigentes en todos los sistemas, se realizan en cada
ente en particular. A diferencia del anterior modelo donde se preguntaba si
existe 0 no determinado control, este cuestionario descriptivo de sistemas

pregunta de qué manera se realiza determinado control o proceso.

E. EVALUACION DE LOS CONTROLES Y CONTROLES CLAVE

Una vez comprendido y analizado el sistema de  informacion,

contabilidad y control, corresponde evaluarlo. La evaluacion de los controles se

basa fundamentalmente en el criterio profesional. El proceso de evaluacion de

los controles generalmente implica la realizacion de los siguientes pasos:

v Identificar los controles clave potenciales;

v Reconsiderar la evaluacion inicial de enfoque y riesgo de auditoria;
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v Evaluar las debilidades encontradas y el efecto que éstas tienen sobre el

enfoque previamente planificado.

E.1. IDENTIFICAR LOS CONTROLES CLAVE POTENCIALES

Control clave es aquel control que retine dos condiciones:

v Proporciona satisfaccion de auditoria relevante siempre que esté operando

efectivamente, y

v La proporciona de modo mas eficiente que otros procedimientos.
La identificacion y seleccion de controles clave es un proceso de raciocinio y
comprension del sistema de informacion, contabilidad y control. El proceso de

identificacion puede resumirse en el siguiente es quema:

v Primero, se identifican cuales son, aquellos controles que aislada o
combinadamente con otros, validan las afirmaciones contenidas en los estados
contables o se relacionan con los riesgos inherentes del componente. Por
consiguiente, estos controles proporcionaran satisfaccion de auditoria sobre esas

afirmaciones.

v En segundo lugar, se analiza el impacto que el ambiente de control y los

controles generales que tienen sobre estos controles claves.
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v Por ultimo, se evalGa en areas de la eficiencia en la labor de auditoria, si
resulta conveniente probar esos controles o encarar el trabajo a través de
procedimientos sustantivos o con otros controles clave.

En el siguiente cuadro se resume este proceso:

GRAFICO N°- 5

Control Identificado

¢éValida las afirmaciones contenidas en los estados
contables?

Si

N N

¢Se ven vulnerados por los controles generales o por el

Si
- ambiente de control?

No

N o

No ¢Resulta conveniente probar su funcionamiento en términos
- de eficiencia en el trabajo de auditoria?

/ ‘Si/
El controlidentificado no es

El control identificado es un control clave
un control clave. -

Se identifica otro control o
se cambia de enfoque.

E.2. RECONSIDERAR LA EVALUACION INICIAL DE ENFOQUE Y

RIESGO DE AUDITORIA.

Luego de la identificacion de estos controles que se nombraron como clave
y antes de su prueba en la etapa de ejecucion se deberd reconsiderar la
evaluacion preliminar del riesgo inherente y de control. El anélisis vy

conocimiento del sistema vigente para cada componente puede hacer modificar
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la evaluacion preliminar del riesgo de auditoria, ya sea elevandolo o

reduciéndolo.

Es en este momento donde se analiza la posibilidad de modificar la
naturaleza, oportunidad y alcance de las tareas de auditoria a realizar en virtud de

la forma en que se presentd en la realidad el sistema analizado.

E.3. EVALUAR LAS DEBILIDADES ENCONTRADAS Y EL EFECTO
QUE ESTAS TIENEN EN EL ENFOQUE PREVIAMENTE

PLANIFICADO

Por dltimo, se debe evaluar la existencia de debilidades de control que
pudieron haberse detectado en el analisis de los sistemas de la empresa y la
implicancia que éstas tienen sobre el enfoque y labor de auditoria previamente
planificados. Se puede llegar a la conclusion, por ejemplo, que partiendo de un
enfoque inicialmente determinado de prueba de controles y habiendo detectado
determinadas debilidades que distorsionarian el adecuado funcionamiento de estos
controles se necesite invariablemente cambiar el enfoque de controles hacia un

enfoque de tipo sustantivo.

La existencia de estas debilidades, aunque no modifiquen la primera

evaluacion de los controles, o el enfoque inicial de auditoria, deben ser

consideradas a fin de efectuar recomendaciones o sugerencias a la Gerencia de
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como estas debilidades afectan a la operatoria del ente y, de cdmo su correccion

provocaria eficiencia y eficacia en la administracion.

Cabe mencionar que estas fallas no necesariamente deben ser aquellas
relacionadas con los controles clave, sino que durante todo el proceso de
relevamiento, documentacion y evaluacion de los sistemas de informacion,
contabilidad y control, se puede llegar a tomar conocimiento de determinadas
debilidades o deficiencias cuya modificacion traeria aparejada una mayor
eficiencia y eficacia en los procedimientos administrativos y donde la
responsabilidad como profesionales hace que sea necesaria su mencion y puesta

en conocimiento de la direccién del ente.

F. COMUNICACION DE DEFICIENCIAS O RECOMENDACIONES
SOBRE EL SISTEMA DE INFORMACION, CONTABILIDAD Y

CONTROL.

La forma en que normalmente las fallas del sistema de informacion,
contabilidad y control son comunicadas a la Gerencia es a través de informes,
subproductos de la labor de auditoria. Es importante en la etapa de planificacion
estratégica evaluar la predisposicion de la Gerencia hacia la obtencion de estos

informes o, si por el contrario, no le es de relevante interés:

Estos informes normalmente se realizan como conclusion de la labor de

auditoria. Segun sea la importancia de los mismos, su comunicacion deberia
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hacerse en la etapa de planificacion, preliminar o final. Lo mas comudn es
efectuar una Unica carta con recomendaciones hacia el final del trabajo.

Aspectos sobre la redaccion y contenido de estos informes estan incluidos en el
capitulo destinado al estudio de informes del auditor en general, ya que éste es
un informe méas de auditoria y debe reunir las mismas caracteristicas que todo

informe del auditor.

A esta altura sélo corresponde comentar qué consideraciones se deberian
tener en cuenta al efectuar este tipo de informes. Las recomendaciones a incluir
en este informe, deberian ser de un tenor tal que no modifiquen la opinion
vertida sobre los estados contables en su conjunto, o de ser deficiencias de
determinada magnitud, quede claro que a través de los procedimiento y de la
documentacién general del trabajo realizado se han efectuado todas aquellas

tareas tendientes a reemplazar las deficiencias observadas.

G. RELACION CON LOS PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS DE

TRABAJO DE AUDITORIA

Hasta aqui se ha analizado la forma en que se comprende y se analiza el
sistema de informacion, contabilidad y control vigente en el ente a auditar y la
forma en que este analisis sirve para identificar el enfoque y los procedimientos
de auditoria a realizar. ;Como se relacionan estas tareas de analisis con las

especificas de la labor de auditoria?
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Como consecuencia del andlisis del control interno se identifican
determinados controles denominados clave, de lo que se necesita comprobar su
vigencia y correcto funcionamiento. Los procedimientos que tienden a verificar
ese correcto funcionamiento y vigencia, son los denominados “pruebas de

cumplimiento™.

Estas pruebas de cumplimiento van a formar parte de los programas de
trabajo de auditoria, y su realizacion normalmente va a efectuarse en la visita

denominada preliminar, antes del cierre del periodo a auditar.

Los programas de trabajo de auditoria realizados a partir de las pruebas de
cumplimiento seleccionadas deberan tener una claridad tal que no se presten a
confusion temas como naturaleza de la prueba, oportunidad y alcance. A su vez
este alcance debe ser medido en funcion de la cantidad de documentacion a

revisar y de los pasos a seguir en caso de detectar errores o fraudes.

La existencia de errores o fraudes en la realizacion de las pruebas de
cumplimiento, invariablemente implicardn: o un aumento en el alcance de las
tareas, o la conclusion de que ese control no se cumple en forma adecuada, o no
estd vigente y por lo tanto deben modificarse los procedimientos de auditoria a

emplear.

En ese caso se tendria que modificar esa prueba de cumplimiento por la de

cumplimiento de algun otro control que ahora se denominara clave, o por la
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realizacion de otras pruebas de tipo sustantivo. De ahi la importancia de realizar
la prueba de estos controles con anticipacion a la fecha de cierre del periodo a
auditar, ya que resultaria problematico, detectar debilidades de control y no
poder tomar acciones correctivas oportunas en el plan de auditoria si es que estas

pruebas son efectuadas con posterioridad a dicha fecha.

H. CONTROLES Y FRAUDE

Corresponde hacer un analisis general en funcion de la responsabilidad
que le cabe al profesional relacionado con el ente y con los estados contables
sobre los que informa. En este sentido es importante que, detectado algin tipo de
procedimiento que implique fraude, malversacion o manejos no correctos en las
operaciones, 0 a su vez, procedimientos que lleven a manejos incorrectos o a
problemas de salvaguarda de los activos deban necesariamente ser incluidos en
las recomendaciones sobre los sistemas de informacion, contabilidad y control.
Por supuesto, dependera de la magnitud de estos problemas y la naturaleza y
oportunidad de su ocurrencia, que sean informados en un informe individual, en
conjunto 0 mantener conversaciones especiales con miembros claves de la

organizacion.

El mensaje es el siguiente: no es labor del auditor detectar fraudes o
errores. Si pueden llegar a detectarse como parte de la labor de auditoria. Una
vez detectados lo primero y fundamental es informarlos al nivel gerencial

adecuado, luego, dejar constancia escrita de esa cuestion para salvar la
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responsabilidad profesional y por ultimo, evaluar las implicancias que estos
fraudes o errores pudieron haber tenido o tienen en los estados contables y a su

vez, efectuar las recomendaciones o sugerencias necesarias para su solucion.

La determinacion del nivel gerencial adecuado para comunicar la
existencia de un presunto fraude es una cuestion de juicio profesional, no
obstante suele ser por lo menos el nivel inmediato superior a las personas que

aparecen implicadas en el presunto fraude.

Es posible que como consecuencia de la existencia de un fraude o
presunto fraude, el auditor deba considerar la posibilidad de retirarse del trabajo;
luego de un cuidadoso analisis de las responsabilidades legales y profesionales

que le competen, definiendo la forma adecuada de hacerlo.?

2.2.4. ADOLFO FERNANDEZ MAESTRE, JUAN  ANTONIO
ESCAMILLA, RUBEN RODRIGUEZ - “ORGANIZACION

EMPRESARIAL Y CONTROL INTERNO”

1. DEFINICION DE CONTROL INTERNO

El control interno puede definirse como un conjunto de procedimientos,

politicas directrices y planes de organizacion los cuales tienen por objeto asegurar

una eficiencia, seguridad y orden en la gestion financiera, contable y

2 CARLOS ALBERTO SLOSSE, JUANCARLOS GORDICZ Y SANTIAGO GAMONDES
EDICIONES LA LEY AERGENTINA 2009
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administrativa de la empresa (salvaguardia de activos, fidelidad del proceso de

informacidn y registros, cumplimiento de politicas definidas, etc.)

Es importante destacar que esta definicion de control interno no soélo
abarca el entorno financiero y contable sino también los controles cuya meta es la
eficiencia administrativa y operativa dentro de la organizacion empresarial.

De ahi que se establezca la siguiente clasificacion para el control interno.

1.1. CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO
1. CONTROL INTERNO CONTABLE: Son los controles y métodos
establecidos para garantizar la proteccion de los activos y la fiabilidad y validez

de los registros y sistemas contables.

Este control contable no sdlo se refiere a normas de control con
fundamento puro contable (como por ejemplo, documentacion soporte de los
registros, conciliaciones de cuentas, existencia de un plan de cuentas, repaso de
asientos, normas de valoracion.) sino también a todos aquellos procedimientos
que, afectando a la situacion financiera o al proceso informativo, no son
operaciones estrictamente contables o de registro (es decir, autorizaciones de

cobros y pagos, conciliaciones bancarias, comprobacion de inventarios).

2. CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO: Son los procedimientos

existentes en la empresa para asegurar la eficiencia operativa y el cumplimiento

de las directrices definidas por la Direccion.
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Los controles administrativos u operaciones se refieren a operaciones que
no tienen una incidencia concreta en los estados financieros por corresponder a
otro marco de la actividad del negocio, si bien pueden tener una repercusion en el
area financiera-contable (por ejemplo, contrataciones, planificacion y ordenacion

de la produccidn, relaciones con el personal, etc.)

Estos dos controles se entremezclan muchas veces debido a que ambos son

factores comunes en la gestion empresarial.

1.2. ALCANCES

En todo sistema de control interno se deben de definir unos alcances los
cuales variaran dependiendo de las distintas caracteristicas que integren la
estructura del negocio. La responsabilidad en la decisién de estos alcances para un
adecuado control recae siempre en la Direccion en funcién de sus necesidades y

objetivos.

Las variables a considerar dependeran siempre de las distintas actividades
del negocio o clases de organizacion y departamentos que la componen, tamafio,
volumen de transacciones y tipo de operaciones, asi como la distribucion

geografica de la organizacion, entre otras.

En empresas de gran tamafio ocurre que los distintos procedimientos,

controles y sistemas de registro que utilizan no son operativos ni practicos en
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organizaciones de menor dimension. En pequefias empresas la necesidad de un

control formal, con el objeto de obtener fiabilidad en la informacion y registros, es

menor al asumir la Direccidn un papel mas directo y personal en el negocio.

GRAFICO N°- 6

ESQUEMA DEL AMBITO DE APLICACION DEL CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO .
CIRCUITO D'E CONTABILIZACION
ADMINISTRATIVO INFORMACION
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eficientes. correcta.
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- Evitar fraude.
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2. ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO Y SUS PAUTAS
GRAFICO N°- 7

ESFERA ESQUEMATICA DEL CONTROL INTERNO Y SUS ELEMENTOS

Organigrama funcional y jerarquico.
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- Responsabilidades
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Definicion y reflejo por escrito.
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Revision:
SUPERV\SlON - Proceso gestion.

- Politicas y procedimientos.
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21 ORGANIZACION ESTRUCTURAL

La organizacion de una empresa debe de venir reflejada en el organigrama
funcional de la misma, definiéndose en cada linea las responsabilidades de cada
cual, autoridad, canales de comunicacion y los diferentes niveles de jerarquia.

Las pautas que se deben de considerar en la organizacion son las siguientes.

a) DIVISION DE DEPARTAMENTOS Y SUS RESPONSABILIDADES

La organizacion se estructura en departamentos. En cada uno de ellos se
debe de definir, de una manera clara y precisa, las funciones y tareas a realizar por

el personal asi como sus correspondientes responsabilidades.

Es necesario que existan personas autorizadas para realizar pedidos, firmar
cheques, adoptar decisiones en cuanto a cancelacion o regularizaciones de

incobrables, aceptacion de presupuestos, registro de ciertas transacciones etc.

b) DIVISION DE FUNCIONES

El objetivo de esta segregacion es reducir el riesgo de errores y asegurar
que no se produzcan situaciones de fraude. Asi pues, existird una adecuada
separacion de competencias para cada transaccion en cuanto a su:

v Autorizacion y ejecucion

v Custodia de los activos involucrados en la transaccion
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v Evidencia documental y registro contable.

Es recomendable que todas las responsabilidades, junto con el limite de autoridad

de las mismas estén definidas y reflejadas por escrito.

c) EL FACTOR HUMANO

El factor humano puede suponer tanto una de las mayores confianzas en el
sistema de la organizacion como uno de los mayores riesgos en el incumplimiento

de los fines de control.

Los aspectos que contribuyen a que el personal constituya un medio
adecuado en la estructura en la estructura organizativa son:
v Seleccién adecuada del personal siguiendo para ello unas bases definidas
segun el puesto de trabajo.
v Training del personal de una manera continuada, adaptado siempre segin
las necesidades de la empresa y desarrollando, al maximo sus capacidades.
v Seguimiento en el rendimiento
v Remuneraciones objetivas acordes con la capacidad de la persona y su
responsabilidad en el puesto, su responsabilidad en el puesto, asi como objetivos

sujetos al alcance de objetivos
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2.2  POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y

OPERATIVOS.

En este apartado nos referimos principalmente al proceso informativo
contable, en el que se consideran las siguientes pautas para un buen sistema de

control interno:

a) EQUIPOS PARA EL PROCESO DE TRANSACCIONES

Es posible que para una pequefia empresa (por ejemplo dedicada a la
distribucion) un equipo informatico de pequefia capacidad o incluso un sistema
manual sea suficiente para que su sistema informativo contable sea correcto. Por
el contrario las medianas y grandes empresas deberan de manera obligatoria llevar

un buen sistema informativo contable.

b) INFORMACION.

Los documentos y los elementos de registro son los medios. Una vez
realizado los inputs. De obtener la informacion. Por lo que es importante
considerar los siguientes puntos en lo referente a la informacion.

v Asegurar su control.
v Definicion de la informacion necesaria para la toma de decisiones. La
direccién requiere siempre conocer y estar actualizada de la gestion y situacion

del negocio en todos sus aspectos de una manera periddica. A modo de ejemplo,
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se podria definir la siguiente informacién como necesaria para la toma de
decisiones:

-Informes financieros: resultados, tesoreria.

2.3 POLITICAS PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y OPERATIVOS

Es necesario que existan un conjunto de reglas y normas de actuacion que
rijan tanto el proceso el proceso informativo-contable (circuito informativo y
contabilidad) como el sistema operativo de la empresa (aprovisionamiento,
produccién, comercializacion, administracion de recursos financieros, recursos
humanos, etc.).

En este apartado nos referiremos principalmente al proceso informativo-
contable, en el que se consideran las siguientes pautas para un buen sistema de

control interno:

a) EQUIPOS PARA EL PROCESO DE TRANSACCIONES.

La consideracion de todas las operaciones y variables que entran a formar

parte de la operativa del negocio, asi como la magnitud de las mismas, son

elementos basicos para la seleccion de los equipos que procesen dichas

operaciones y sus capacidades necesarias.
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b) REGISTROS CONTABLES Y COMPROBANTES.

Los registros deben de confeccionarse de tal manera que se amolden a las
necesidades de informacion de la empresa. Se imputaran siempre en codigos,
previamente definidos por la sociedad (plan de cuentas), y se transcribiran en los
diferentes libros de transacciones (registro de facturas emitidas, facturas recibidas,
bancos, etc.). Los procedimientos seran los necesarios para el registro completo y

correcto de activos, pasivos, ingresos y gastos.

Estos registros deben de mantenerse siempre al dia con el objeto de
disponer de la informacion lo mas recientemente posible. De esta manera la toma

de decisiones es mas eficaz y la posibilidad de detectar errores mas rapida.

c) INFORMACION

Los documentos y los elementos de registro son los medios, una vez
realizados los inputs, de obtener la informacion. Por lo que es importante
considerar los siguientes puntos en lo referente a la informacion:

- Canalizacion de la informacion siempre por los circuitos definidos para
asegurar su control.

- Integrar la totalidad de la informacion obtenida por los distintos
departamentos de la empresa. De este modo se podra ratificar la habilidad y

seguridad de la misma.
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- Sistematizacion de la informacion contable a suministrar. La frecuencia y
orden establecido en la recepcion de la informacion favorece no solo la toma de
decisiones sino que minimiza los posibles errores.

- Definicion de la informacion necesaria para la toma de decisiones. La
direccion requiere siempre conocer y estar actualizada de la gestion y situacion
del negocio, en todos sus aspectos, de una manera periodica. A modo de ejemplo,
se podria definir la siguiente informacion como necesaria para la toma de

decisiones:

° INFORMES FINANCIEROS: resultados, rentabilidad, tesoreria,

mOorosos, previsiones, desviaciones con presupuesto, etc.

o INFORMES COMERCIALES: pedidos, ventas, comisionistas,

desviaciones de presupuestos, etc.

. SITUACION DE LA FABRICACION: produccién, productividad,

planificacion, desviaciones, etc.

o INFORMES GENERALES: estado de futuros proyectos especificos,

nuevas incorporaciones departamentales, etc.

d) ORGANIZACION CONTABLE Y CRITERIOS

La organizacion contable asegura la fiabilidad de la informacién, de ahi

que se definan unas normas y criterios contables, tales como:
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- Elaboracion de un plan de cuentas contables que se ajuste a las
necesidades del negocio, adaptandose a las normativas vigentes en su caso. Este
ird numerado, clasificado y definido segln su naturaleza (cuadro de cuentas). La
definicion de una terminologia rigurosa da lugar a mantener una autonomia
contable de cuentas.

- Reglas de valoracion y de céalculo, principalmente de las partidas que
componen el activo y el pasivo, calculo de precios de costo, desglose y reparto de
los costos de produccion, etc.

- Documentos contables y detalles a presentar, tanto los que representan
cardcter obligatorio segun las normativas correspondientes como los que se
elaboran en el régimen interior de la empresa para la toma de decisiones (balance
de situacion, cuenta de resultados, estado de origen y aplicacion de fondos, estado

de variacion de efectivo, registros de facturas, etc.).

Con estos criterios y normas establecidas se asegura el fiel reflejo de los
hechos econdmicos sintetizandose en unos balances, cuadros y demas informacion

econdmica contable veraz.

e) CONTROLES EXTRAS

Ademas de la definicion de normas es necesario establecer una serie de

controles adicionales que aseguren y maximicen la validez de la informacion

contable. La ejecucion de dichos controles se realizara por la persona adecuada de

una manera sistematica afectando, en muchos casos, a procesos extracontables.
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2.4  ORGANIZACION EMPRESARIAL Y CONTROL INTERNO

ORGANIZACION Y CONTROL

La organizacion empresarial consta de un conjunto de componentes que
colaboran a la consecucion de una eficacia y garantia en la actividad de la
empresa. Es por ello que el control interno forma parte del sistema organizativo.
El control se desarrolla a través de la organizacion y de los procedimientos que
giran alrededor de la misma.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Con una estructura organizativa, la organizacion de la empresa adquiere
una forma y figura la cual permitira alcanzar sus objetivos: el cumplimiento de los

planes de desarrollo y su correspondiente control.

Esta estructura organizativa es la constitucion de un esquema formal en el
que, se tienen en cuenta todos los procesos de ejecucion, procedimiento y
relaciones que puedan existir dentro del equipo humano, considerando todos los
factores materiales necesario, para el alcance de los objetivos, es decir, las tareas
en que se divide el trabajo y su coordinacion.
Los componentes que entran a formar parte dentro de la estructura organizativa
son:
4 ALTA DIRECCION: La estructura organizativa la crea la Direccion.
Estas son las personas que decidirdn y ejecutaran (por ejemplo, Consejo de

Administracion, Director General).
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v DEPARTAMENTOS: Son las divisiones operativas en que se estructura
el negocio. Aqui se agrupa a un equipo de personas cuya actividad es homogénea
y, generalmente, liderada por un directivo que es quien esta a cargo de cada

departamento.

v FUNCIONES: Son los procesos que se realizan en la actividad

empresarial para que la organizacién alcance sus objetivos.

v INTERRELACIONES: Son las conexiones existentes en la organizacion.
Estas relaciones pueden ser desde jerarquicas (jefe-subordinado), hasta
funcionales (entre distintos puestos de trabajo que no depende uno del otro) o
incluso de asistencia o colaboracion (entre profesional externo y empresa).

GRAFICO N°- 8
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En un sistema organizativo es de vital importancia tener definidos los
siguientes aspectos como componentes del control interno:
o Existencia de responsabilidades en el desarrollo de las politicas
empresariales y en la toma de decisiones. La estructura departamental y directiva
en la organizacién empresarial estard claramente definida con especificacion de
los niveles de autorizacion, responsabilidad y deberes correspondientes.
o Independencia y separacion de funciones en el registro, custodia y
autorizacion de las operaciones.
o Coordinacion, homogeneidad y sincronizacién de tareas y actividades.
o Establecimientos de claras tareas y puestos de la organizacion,
especificando jerarquias y delegacion de facultades (asignacion de

responsabilidades).

1.1 DISENO DE LA ORGANIZACION

Todo sistema debe tener definido claramente el cumplimiento de unos

objetivos a alcanzar. Para lograr la consecucion de estos objetivos se utilizara

como herramienta béasica e inicial una eficiente estructura organizativa.

Es en el disefio inicial de esta estructura organizativa donde se deben

establecer, de una manera clara y escueta, los elementos claves que formaran parte

de la organizacion en base a los recursos disponibles.
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Mas adelante, y en funcion a las necesidades que se vayan creando en cada
departamento o seccién definida de la entidad, se iran disefiando las determinadas
tareas y funciones particulares a desarrollar para el cumplimiento y consecucion
de los objetivos finales a mas corto plazo.

Los elementos clave a tener en cuenta en el disefio estructural de la
organizacion son:

a) DEFINICION DE PUESTOS.-_Abarcara todo el conjunto de tareas
objetivas a ejecutar por cada persona, necesarias para realizar con éxito la
actividad de la empresa. Para ello se procedera a una descripcién adecuada de los
puestos teniendo en cuenta su funcion en la empresa, su rango dentro de la
jerarquia definida en la empresa, su responsabilidad y las tareas a realizar en el
puesto. A partir de ahi, se seleccionan a las personas apropiadas.

b) DETERMINACION DE DEPARTAMENTOS.- Detallard toda la
agrupacioén de puestos por divisiones operativas necesarias en cada organizacion,
en base a la actividad, lideradas por un responsable o directivo el cual respondera
de la gestion de las mismas.

c) DEFINICION DE LAS JERARQUIAS.- De las unidades de mando y su
asignacion de responsabilidades y autoridad: comprension, localizacién vy
presencia de los elementos de decision, ejecucion y detalle de sus limitaciones en
las operaciones de la actividad.

d) Establecimiento y cumplimiento de politicas y procedimientos acordes con
la actividad empresarial para el alcance de los objetivos definidos en el sistema

organizativo de la entidad.
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e) Separacion de funciones de las transacciones dentro de la organizacion
(autorizacion, registro y custodia) como fiabilidad del circuito administrativo.

f) Asignacion clara de responsabilidades, incluyendo aquellas especificas
sobre el procesamiento en sistemas de informacion y las autorizaciones para
iniciar o modificar transacciones.

Finalmente se debe tener en cuenta en el disefio de la estructura organizativa, el
establecimiento de una buena comunicacion y coordinacion de los distintos
procesos de trabajo que la forman asi como la adecuada supervision por parte de

la direccion o responsable, sobre el cumplimiento de las politicas establecidas.

FUNCIONES DE AUTORIZACION Y SUPERVISION

CARACTERISTICAS:

1. La autorizacion permite la realizacion, ante situaciones concretas, de las
transacciones o tareas incluidas en el ciclo operativo de la empresa implicando
poderes de decision.

2. La supervision constituye una garantia del correcto funcionamiento de los
procedimientos en el sistema de control interno.

3. Los sistemas de autorizacion se basaran en una serie de preceptos bajo los
que se definiran las normas de actuacion y ejecucion.

4. La supervision es la etapa final del ciclo del control interno representando
el control que asegura la eficacia en el funcionamiento de la organizacion.

5. Los procedimientos de supervision se realizan a traves del factor humano

siguiendo para ello el esquema jerarquico definido en la estructura organizativa.
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6. La supervision puede ser realizada de una manera directa, en base a las
lineas de autoridad definidas (Direccion, Jefes de departamento, etc.) y /o a través
de los trabajos encomendados al departamento de Auditoria Interna o Control de

la entidad.

ASPECTOS:

1. El trabajo realizado por una persona debe de ser revisado sistematicamente
por otra (Segregacion de funciones y responsabilidad)

2. Los jefes de departamento se aseguraran del control de la operativa de su
area, implantando controles de supervision adicionales cuando sea necesario.

3. Verificacién o chequeo de los controles de los departamentos de la
organizacion por parte de personas pertinentes a otros departamentos diferentes
con la finalidad de reforzar o detectar puntos débiles o irregularidades.

4. Los directivos realizaran procedimientos de revisiones generales que

confirmen el cumplimiento de las normas de control establecidas.

SEGREGACION DE FUNCIONES

CARACTERISTICAS:

1. Implicard un sistema de control eficaz en el modelo organizativo al reducir
el riesgo de irregularidades y errores en el curso normal de las mismas.

2. Se evitara posibles situaciones de desfalcos y/o acciones de falsificacion

de documentos por parte de las personas que ejercen las distintas funciones.
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3. Dentro de cada sistema se separaran las funciones de autorizacion o
aprobacion, custodia y salvaguardia, registro y control de las transacciones.
4. La finalidad consiste en que el procesamiento de una transaccion no debe

ser ejercida por la misma persona de principio a fin.

225 VALUACION DE INVENTARIOS - WIKIPEDIA, LA
ENCICLOPEDIA LIBRE, 2013 METODOS USUALES DE COSTEO DE

INVENTARIOS

“La valuacion de inventarios es el proceso en que se selecciona y se aplica una

base especifica para valuar los inventarios en términos monetarios.

PRIMERAS ENTRADAS PRIMERAS SALIDAS (PEPS) (en
inglés EIFO): los primeros articulos en entrar al inventario son los primeros en
ser vendidos (costo de ventas) o consumidos (costo de produccion). El inventario
final estd formado por los ultimos articulos que entraron a formar parte de los
inventarios.

ULTIMAS ENTRADAS PRIMERAS SALIDAS (UEPS) (en
inglés LIFO): El método UEPS para calcular el costo del inventario es el opuesto
del método PEPS. Los ultimos articulos que entraron a formar parte del
inventario son los primeros en venderse o consumirse. En este método no debe
costearse un material a un precio diferente sino hasta que la partida mas reciente

de articulos se haya agotado y asi sucesivamente. Si se recibe en almacén

® ADOLFO FERNANDEZ MAESTRE, JUAN ANTONIO ESCAMILLA, RUBEN
RODRIGUEZ.AUDITORIA Y CONTROL INTERNO CULTURAL EDICIONES MADRID
ESPANA 2005
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una nueva partida, automaticamente el costo de esa partida se vuelve el que se

utiliza en las nuevas salidas.

COSTO PROMEDIO.

Este es el método mas utilizado por las empresas y consiste en calcular el
costo promedio unitario de los articulos.”

La nueva NIF C4 con el objeto de converger con las Normas
Internacionales de Informacion Financiera elimind la posibilidad de utilizar el
método UEPS (LIFO) para valuar inventarios, las empresas que lo utilizaban
deberan modificar su método( si quieren cumplir con lo sefialado en las Normas
de Informacién Financiera emitidas por el CINIF) cambiando al método PEPS o
Promedios.

De acuerdo a la NIF B-1, denominada “Cambios contables y correcciones
de errores, cuando una empresa realiza un cambio en la aplicacion de normas
particulares, es decir en la modificacion de un método o procedimiento
alternativo, en este caso un cambio en el método de valuacion de inventarios,
debera informar de este cambio y reconocer su efecto en la informacién financiera
de manera retrospectiva, es decir en periodos anteriores a la fecha en que esto
ocurrio, como si el nuevo tratamiento contable se hubiera aplicado siempre. Lo
anterior puede no hacerse si resulta impractico, es decir si resulta imposible
aplicar de manera retrospectiva los efectos del cambio en afios anteriores, en cuyo
caso el reconocimiento debe realizarse ajustando en los estados financieros del
periodo més antiguo afectado que se presenta, los saldos al inicio del periodo de

resultados acumulados o de algun otro renglén apropiado de activos, pasivos y
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capital o patrimonio contable que procedan. Los efectos derivados de ajustes
retrospectivos por cambios contables deben reconocerse netos de los impuestos a
la utilidad, conforme a las normas de informacion financiera aplicables.”
EN APLICACION:

El método que debera utilizar en esta compafia es el promedio
ponderado para tener un control del costo de los inventarios resulta facil de
aplicar, o quizas también porque proporciona en forma fiable, un costo promedio

de mercado para el valor de los inventarios disponibles.

2.26 THOMASON, KIRK & LAURA DE ALBA, 2013 METODO DE

VALORACION DE INVENTARIOS

PERIODICO:

Comentan: “Los sistemas de inventario periédico son mas précticos para
las compafiias con inventarios grandes. Las compafiias con multiples articulos que
son dificiles de mantener utilizaran el sistema periddico. La cuenta de inventario
no recibe actualizaciones en el mes, como en el método perpetuo. En su lugar, la
compafiia comienza con un balance principio. Todas las compras van en una
cuenta separada, junto con los regresos de compra, descuentos y margenes. Las

compafiias calcularan el costo de los bienes vendidos al final del mes.

*VALUACION DE INVENTARIOS - WIKIPEDIA, LA ENCICLOPEDIA LIBRE, 2013
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PERPETUO:

El sistema de inventario perpetuo, provee a las compariias un balance de
cuentas detallado a través de un periodo contable. El balance de contabilidad del
inventario de una comparfiia cambiara cada vez que ocurra una venta, compra o
ajustes. Este sistema ayuda a la compafiia a mantener un balance preciso que debe
coincidir con el inventario fisico a mano. Los inventarios fisicos regulares no
necesariamente estan bajo este sistema. Aunque el sistema de inventario perpetuo
requiere mas trabajo para mantenerse, los beneficios son la precision y la
puntualidad.”

EN APLICACION:

La empresa deberd utilizar el método de valoracién perpetuo ya que la
actividad que desarrolla la empresa estd orientada hacia una accion fluida de
actividades y por ello se originan en los balances, de tal forma que refleje la
realidad de los mismos y se puedan tomar decisiones para mejoras en la empresa.
CONCLUSION

El origen de esta investigacion se debe a la inexistencia de manuales de
control interno en las areas de bodega-compras, ya que no cuentan con un manual
de funciones ni tampoco con un formato de solicitudes de 6rdenes de compra,
ejecutando este requerimiento de materiales de una manera rastica y tradicional,
originando situaciones como una falta de control en inventarios minimos y
maximos como disponibles en stock. La implementacion de un sistema de control

interno permitird  un adecuado manejo de los materiales dejando asi una
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transparencia para la comparfiia y evitar posibles fraudes e irregularidades que

puedan existir.®

2.3 MARCO LEGAL.

2.3.1 INTRODUCCION

Con el objeto de que el presente proyecto de investigacion en disefar e
implementar un sistema de control interno para la compafiia MINUTOCORP
S.A. permite a través del marco legal participar a la investigacién con
fundamentos de principios contables y demas normas legales en autores que
relnen caracteristicas propias de la asignatura, la utilizacion de la misma
garantizara el traslado de conocimientos, y su finalidad de evitar riesgos o
desventajas para la empresa y al giro de su negocio, lo cual nos permite contribuir

ampliamente temas relacionados a la investigacion de manera evidente.

2.3.2 PRINCIPIOS CONTABLES GENERALMENTE ACEPTADOS

“PCGA”

Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, son un cuerpo de
doctrinas y normas asociado con la contabilidad, que sirven de explicacion a las
actividades corrientes o actuales y asi como guia en la seleccion de
convencionalismos o procedimientos aplicados por los profesionales de la

contaduria publica en el ejercicio de sus actividades. En tal sentido se considera

> THOMASON, KIRK & LAURA DE ALBA
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relevante establecer un breve analisis de cada uno de los principios que regulan la

presentacion y manejo de la contabilidad.

Con el objeto de que los Estados Financieros puedan ser entendidos por
terceros, es necesario que sean preparados con sujecion a un cuerpo de reglas o

convenciones previamente conocidas y de aceptacion general.

Los principios de contabilidad generalmente aceptados (PCGA), son
considerados como guias que dictan las pautas para el registro, tratamiento y
presentacion de transacciones financieras o econOmicas. Para sustentar la
aplicabilidad de los principios contables, se establecen supuestos basicos, que son
de aceptacion general y de aplicacion inicial para cualquier estado financiero que

sea presentado de acuerdo con principios de contabilidad generalmente aceptados.

Una de las razones principales por las cuales surgen los PCGA, esta
referida al entendimiento basico que debe tener un usuario sobre las cifras que
presenta una empresa para ser comparadas con otras. Con el fin de cumplir con
esta comparabilidad y que la misma sea completamente vélida los estados

financieros deben seguir ciertas reglas en su preparacion y elaboracion.

CLASIFICACION DE LOS PCGA
A PRINCIPIOS BASICOS: Se consideran esenciales en la profesion
contable y deben ser estimados dentro de la aplicacion de los principios de la

contabilidad.
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B. PRINCIPIOS ESENCIALES: Especifican el tratamiento general que
debe aplicarse al reconocimiento y medicion de hechos ciertos que afectan la

posicién financiera y los resultados de las operaciones de las empresas.

C. PRINCIPIOS DE OPERACION. Los principios generales de operacion
guian la seleccion y medicion de los acontecimientos en la contabilidad, asi como

también la presentacion de la informacion a través de los estados financieros.

A.  PRINCIPIOS BASICOS.
1. ENTE CONTABLE:

Lo forma la compafiia siendo este el ente que emplea la situacion
econodmica, el lugar y campo de accién es de la entidad. EI contador lleva el
capital que se aporta a la empresa pertenece a ésta y solo las utilidades o pérdidas
lo modifican; no asi los retiros en efectivo o su equivalente para los gastos

personales del duefio.

EXPLICACION Y ANALISIS:

Este principio define que debe haber una entidad o empresa para que se
desarrolle la actividad econémica de la misma y asi todo estado financiero debe
hacer referencia a una entidad economica especifica, por tal motivo se deben
separar el patrimonio personal del propietario o del duefio, del patrimonio de la

entidad.
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EJEMPLO

Es claramente notable que en los dos balances que se muestran en la figura

N°1, de la empresa Los Andes C.A. y otro de Fernando Brombin uno de los

accionistas de la empresa. El patrimonio de Los Andes C.A. muestra la

participacion de Fernando Brombin como accionista de la empresa.

Esta participacion se presenta en el rubro de capital social dentro del

patrimonio como una obligacion con los accionistas. Para el accionista Fernando

Brombin las acciones que posee en la empresa Los Andes C.A., representan un

activo que posee sobre la empresa. De esta manera vemos como se cumple el

principio de entidad al ver separado los dos patrimonios.

Los Andes & A.
Balance General

Fernande Erombin
Balance General

Al 31-12-XX Al 31-12-XX
PASIVD PASIVO
ACTIVO = |
PATRIMOMNIO PATRIMONIO
g ACTIVO PERSOMNAL
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2. EQUIDAD:
Dentro del area contable e informacion proporcionada, deben justificarse
en los principios de equidad a tal grado que el apunte de los hechos econémicos y

su investigacion se establezcan en la igualdad para todas las secciones.

EXPLICACION Y ANALISIS:

Los interesados en los estados financieros son muchos y muy variados, y
en ocasiones sus intereses son encontrados. La informacién debe ser lo mas justa
posible y los intereses de todas las partes debe tomarse en cuenta en el apropiado
equilibrio. Por consiguiente, los estados financieros deben estar libres de
influencia o sesgo indebido y no deben prepararse para satisfacer a una persona o

grupo determinado con detrimento de otros.

EJEMPLO

En una empresa hay 3 socios, los cuales son: César, Manuel y Carlos.
César tiene el 45% de las acciones, Manuel el 35% y Carlos el 20%. Si las
utilidades ascienden a $10.000, César recibe $4.500, Manuel $3.500 y Carlos
$2.000. Por tanto se estan repartiendo las utilidades de los accionistas

equitativamente.

3. MEDICION DE RECURSOS.

La administracion financiera se establece en los bienes materiales e

inmateriales que tiene la valoracion de la economia por tal razon estan aptos para
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ser valuados en términos monetarios es decir la contabilidad financiera se encarga

de evaluar los recursos y la responsabilidad de la economia con sus cambios.

EXPLICACION Y ANALISIS.
Es decir que todo bien o recurso que posea la entidad debe estar valuado

en términos monetarios, deben tener un valor monetario.

EJEMPLO.
Una empresa compra un vehiculo para uso propio valorado en $25.000

pagando el 40% con cheque y el restante a crédito.

TABLA N°-9
Vehiculo $ 25.000
Banco $ 10.000
Cta. Por Pagar $ 15.000

4. PERIODO DE TIEMPO:

La contabilidad financiera nos asesora de las tareas econdmicas de la
compafiia por ciclos establecidos. Por lo general los periodos de tiempo de un
gjercicio contable son iguales para que de este modo se puedan cotejar, analizar y

obtener una oportuna toma de decisiones.
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El estudio referente a los estados financieros debe supeditarse a un periodo
fiscal corto: esto nos dard una mejor vision de la empresa para una oportuna toma

de decisiones en el futuro.

EXPLICACION Y ANALISIS:

Este principio establece que la contabilidad debe presentar informacion
referida a ciertos periodos de tiempo, para que pueda ser facilmente comparada y
analizada y asi tomar buenas decisiones. Por lo cual los costos y gastos deben
asociarse con los ingresos que se generan, sin tomar en cuenta el momento en el

cual se cobren o paguen.

EJEMPLO.

En la siguiente figura se muestran dos situaciones para el registro de las
operaciones, una primera “correcta” en la cual los ingresos, costos y gastos son
registrados en el periodo en el cual se realizan atendiendo al postulado basico explicado
anteriormente y una segunda situacién “incorrecta”, el cual se tienen que costos y
gastos correspondientes al periodo finalizado el 31/12/2000 son registrados en el
periodo finalizado el 31/12/2001, por otra parte, los ingresos correspondientes al
periodo terminado el 31/12/2001 son registrados en el ejercicio finalizado el

31/12/2002, situaciones estas que violan el supuesto basico del periodo contable.
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GRAFICO N°- 10
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Tres periodos contables.

5. ESCENCIA SOBRE LA FORMA:

La informacion contable se refleja en la veracidad de las transacciones
economicas; ésta se enfoca en la esencia economica del acontecimiento aun
cuando el perfil legal pueda postergar la sustancia y designe diferentes

procedimientos.

EXPLICACION Y ANALISIS.

La contabilidad es una ciencia cuantitativa y por esta razon, el énfasis debe
estar dirigido principalmente a la evaluacion de las cifras y no a la forma en la
cual se realizan las transacciones. El aspecto econémico debe estar por encima de
cualquier circunstancia o0 situacion, por lo cual la contabilidad mide
necesariamente los valores financieros que son generados por las transacciones de

caracter econémico.
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EJEMPLO.

Generalmente suele suceder que los informes realizados por el contador no
estén de acuerdo con la realidad de la empresa, es decir que habiendo pérdida los
informes reflejen ganancia, pasaron por alto los desfases existentes en la

presentacion de los informes también se refleja la honestidad del contador.

6. CONTINUIDAD DEL ENTE CONTABLE

El principio de la contabilidad inician en el encadenamiento de las
operaciones de la compafiias, la empresa en marcha, a menos que se indique lo
contrario, y en tal motivo se fijaria temas de contabilidad con valor razonable de

la situacion.

EXPLICACION Y ANALISIS.

Se asume que una empresa que emita estados financieros se encuentra en
la capacidad de continuar con sus operaciones por un periodo racional de tiempo
en el cual los estados financieros deben presentar las cifras que reflejen los

registros contables.

EJEMPLO.

Cuando se realiza el pago de impuestos, ya que se paga mensualmente y

esto permite que la empresa siga marchando.
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7. MEDICION EN TERMINOS MONETARIOS.
La contabilidad cuantifica en términos monetarios los recursos,
obligaciones y los cambios que se generan. La unidad de medida monetaria para

la contabilidad y para la informacion financiera es el dolar para Ecuador.

EXPLICACION Y ANALISIS.
Este principio ratifica las definiciones de la contabilidad como una ciencia
gue expresa en términos de dinero y que la informacién presentada debe estar acorde a

la moneda del pais del cual sea la entidad.

EJEMPLO.
La moneda en curso de Chile es el peso, por lo tanto la informacion financiera

que presenten las empresas de dicho pais debe ser en pesos.

8. ESTIMACIONES.
La contabilidad financiera implica asignaciones de ciertas etapas entre tiempos
cortos de tareas integras y vinculadas, por lo tanto es indispensable emplear

aproximaciones.

EXPLICACION Y ANALISIS.
Se hace inevitable el uso de las estimaciones ya que en algunos casos cuantificar
rubros nos resulta complejos por la naturaleza de los resultados inherentes a la actividad

econdmica.
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EJEMPLO.

La depreciacién que es el desgaste de los activos fijos, a los muebles y enseres se
les estima un tiempo de vida util de 10 afios por lo que se deprecia en un 10% anual, si
los muebles y enseres cuestan $1.000, asi quedaria el asiento al final del afio:

TABLA N¢- 10

Depreciacion Muebles y enseres $100

Depreciacion Acumulada. Muebles y enseres $100

9.  ACUMULACION:
El resultado de los ingresos periddicos y la posesion financiera depende de la

medida de recursos y compromisos econdmicos a medida de que esto se genere.

EXPLICACION Y ANALISIS.

Es decir que debemos registrar y acumular los ingresos y pagos en efectivo
y en caso de que existan modificaciones. La naturaleza de la contabilidad se basa
en la técnica de acumulacion.

TABLA N°- 11

Gasto de arriendo

$500

$500
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EJEMPLO.

Para determinar la verdadera situacion financiera de una empresa se debe
registrar y acumular todos los ingresos y gastos en cuentas independientes y
apropiadas para que al final del ejercicio econdmico para que al final se pueda

reflejar la situacion econdmica de la empresa:

TABLA N°- 12

Ingresos por Servicios

$1.500

$1.850

10. PRECIO DE INTERCAMBIO:
Las medidas contables estan enfocadas en costos a los cuales los recursos
y obligaciones econdémicas son intercambiados. Las mediciones en técnicas

monetarias se encuentran basadas en los precios de intercambio.

EXPLICACION Y ANALISIS.

Es decir que los cambios de recursos originarios de acciones diferentes al
intercambio como lo es la produccion, son calculados por medio de la asignacion de
precios anteriores de intercambio, o mediante referencias a precios uniformes para

recursos semejantes.

EJEMPLO.
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En la produccion de naranjas se fija el precio de intercambio en base a los

precios vigentes en el mercado, por ejemplo 25 naranjas en el mercado cuestan $0.50.

11. JUICIOS O CRITERIO.
Las aproximaciones obligatoriamente usadas en la contabilidad comprenden una

significativa contribucién en el juicio o criterio del profesional.

EXPLICACION Y ANALISIS.

El profesional contable debe ser objetivo e imparcial a la hora de dar un
juicio o criterio del trabajo que estd realizando, especialmente cuando da
estimaciones 0 aproximaciones ya que no Se pueden anticipar ganancias o
utilidades que realmente no se hayan realizados o registrar costos y/o gastos que

pudieran encontrarse subestimados.

EJEMPLO.
Si una empresa tiene un edificio contabilizado en $10 millones y resulta que su
valor de mercado es tan sélo de S5 millones, tendra que contabilizar esta pérdida

aunque no haya vendido el edificio.

12. UNIFORMIDAD:

Los principios contables deben ser empleados de forma uniforme en periodos a
otros. Cuando por situaciones especificas se muestren cambios en los principios técnicos
y en sus métodos de aplicacion deberd dejarse constancia expresa de tal situacién, a la

vez de comunicar sobre los efectos que causen en la informacién de la contabilidad.
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Este principio sefiala que las empresas al hacer uso de un método para la
presentaciéon de los estados financieros, deberan ser consecuentes con el mismo.
Logrando uniformidad en la presentacion de la informacidn expuesta en los registros

contables de un periodo a otro.

EXPLICACION Y ANALLISIS.
Cabe recalcar que la uniformidad nos permite utilizar mejor la informacién y la

presentacion de los Estados Financieros.

EJEMPLO.
Una empresa debe mantener uniformemente un mismo método de valoracion

de inventarios en KARDEX, para poder comparar los resultados con ejercicios anteriores.

13. CLASIFICACION Y CONTABILIZACION.
Los registros de los recursos de las obligaciones y de los resultados son hechos
econdmicos cuantificables que deben ser clasificados y contabilizados en forma usual y

ordenados para que puedan ser justificados y confirmados.

EXPLICACION Y ANALISIS.
Toda empresa debe tener un libro diario donde pueda registrar las operaciones

que realiza dia a dia.
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14. SIGNIFICATIVIDAD.

Los reportes financieros conciernen exclusivamente en la informacion
adecuadamente significativa que pueda afectar las valoraciones o disposiciones sobre
los datos demostrados.

El contador debera pasar por alto situaciones que no revistan demasiada
importancia, aplicando el mejor criterio de acuerdo a las circunstancias teniendo en
cuenta diversos factores, como el efecto relativo en el activo, pasivo, patrimonio o en el

resultado de las operaciones.

EXPLICACION Y ANALISIS.

Si los datos reflejados en los informes financieros muestran

significatividad al momento de ser evaluados o comparados con otros afios se

debe analizar el porqué del aumento o disminucion generado en ese rubro.

EJEMPLO.
TABLA Ne- 13
BALANCE GENERAL
ACTIVO 2001 2002 Diferencias
Caja $10.000 $100.000 | $90.000
Cuentas por Cobrar $500.000 $505.000 | $5.000
Inventarios $1000.000 | $3000.000 | *$2000.000
Activos Fijos $ 600.000 $4100.000 | *$ 3500.000
PASIVOS
Ctas. Por Pagar $ 500.000 $ 6605.000 | *$ 6105.000
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PATRIMONIO

Capital $1610.000 | $1100.000 | $100.000

Las cantidades que se encuentran con * deben ser tomadas en cuenta y

analizar el porqué del incremento tan alto que han tenido.

CONCLUSION

De la investigacion realizada, se puede concluir con los siguientes aspectos:

> Los principios de contabilidad son los elementos conceptuales que

soportan el ejercicio y practica de la profesion de la Contaduria Publica.

> La aplicacion de los principios contables tienen como objetivo que la
informacién contable refleje una imagen fiel del patrimonio, la situacion

financiera y los resultados de la empresa.®

B. PRINCIPIOS ESENCIALES

Especifican el tratamiento general que debe aplicarse al reconocimiento y
medicion de hechos ciertos que afecten la posicion financiera y los resultados de
las operaciones de las empresas. Estos principios establecen las bases para la

contabilidad acumulativa y comprenden:

v" ® Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
v NIA 540: Estimaciones contables
v NORMAS ECUATORIAS DE CONTABILIDAD. NEC
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15. DETERMINACION DE LOS RESULTADOS

Los resultados obtenidos de la contabilidad financiera son el proceso de
identificar, calcular y relacionar los ingresos, costos y gastos de una compafiia por
un ciclo contable determinado. Los ingresos usualmente se determinan de manera
autonoma, mediante la aplicacion del principio de elaboracion.
Los costos y gastos se establecen por la aplicacién de los principios del
reconocimiento de ellos, basado en la relacion que existe entre el costo real y el

correspondiente ingreso que se determina independiente.

EXPLICACION Y ANALISIS.

Este principio nos dice que debemos poder diferenciar los resultados de
una entidad, es decir diferenciar y comparar ingresos y gastos para saber cual ha
sido el resultado de esta en un periodo determinado.

EJEMPLO.

TABLA N°- 14

ESTADO DEL RESULTADO INTEGRAL
INGRESOS

Ventas Netas $ 800.000,00
Costo de Ventas 400.000,00
Utilidad Bruta 400.000,00
EGRESOS

Gastos Administrativos y Ventas 135.000,00
Depreciaciones 14.000,00
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UTILIDAD OPERACIONAL 251.000,00
OTROS INGRESOS Y EGRESOS

Interés Ganados 5.000,00
Interés Pagados 8.000,00
UTILIDAD CONTABLE 248.000,00
15% PT 37.200,00
UTILIDAD ANTES DE IR 210.800,00
Impuesto a la Renta 48.484,00
UTILIDAD NETA 162.316,00

16. INGRESOSY REALIZACION

Los ingresos, en términos contables, constituyen aumentos brutos en los
activos o disminuciones brutas en los pasivos, reconocidos y medidos de acuerdo
a principios de contabilidad, como resultado de las actividades de un ente contable

que causan cambios en el patrimonio de sus propietarios.

El ingreso, bajo este principio, se deriva esencialmente de las actividades:

a) venta de productos.

b) prestacion de servicios que dan lugar a ingresos por intereses, alquileres,
regalias, honorarios, etc.; y

C) utilizacion de otros recursos; por ejemplo, planta y equipo o inversiones en

otras entidades.
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EXPLICACION Y ANALISIS.

Es decir que los ingresos aumentan nuestros activos ya que los rubros de
efectivo o cuentas por cobrar se veran con un indice alto y esto es por los ingresos
que obtenemos, asi mismo disminuye el pasivo, ya que pagamos diversas
obligaciones con proveedores, etc., y estos ingresos se registran en el momento

que ocurren.

EJEMPLO.
En mayo 23, la compafiia vende $ 18.600 en mercaderias, el pago se

realiza en efectivo.

TABLA N°- 15
-1-
Efectivo y Equivalentes al Efectivo $18.600
Ventas $ 18.600

17. REGISTRO INICIAL.
El principio para el registro inicial de los activos y pasivos es fundamental

en la contabilidad financiera porque determina:

> La informacidn que debe registrarse en el proceso contable.

> El momento de registro.

> Las cantidades a las cuales se registran los activos, pasivos y cuentas de
resultados.
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EXPLICACION Y ANALISIS.
Este registro se lo realiza al inicio de las operaciones de una compaiiia, el

cual reflejara con cuanto inicia su actividad.

EJEMPLO.
TABLA N°- 16
-1-
Bancos $ 18.000
Ctas. Por Cobrar $3.000
Equipos De Oficina $ 2.500
Equipos de Computacion $ 3.400
Vehiculo $20.000
Ctas. Por Pagar $2.500
Doc. Por Pagar $ 6.500
Capital Social $37.900

18. REGISTRO INICIAL DE ACTIVOS Y PASIVOS.

Los activos y pasivos, generalmente se registran inicialmente sobre la base
de hechos a través de los cuales la empresa adquiere recursos e incurre en
obligaciones en su relacion con otras entidades. Los activos y pasivos son

registrados por el precio de intercambio.
EXPLICACION Y ANALISIS.
Los activos se registran al momento de adquirir recursos y por esto incurre

también en obligaciones para pagar dichos recursos que ha adquirido la compaiiia.
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EJEMPLO
Se compran muebles de oficina, por un valor de $ 2.300, los cuales el 40%

es pagado con cheque Yy el restante a 60 dias plazo.

TABLA N°- 17
Muebles y enseres $2.300
Banco $920
Cta. Por Pagar $1.380

19. REALIZACION.

El ingreso es reconocido usualmente cuando los activos son vendidos o los
servicios son prestados, siendo esta la base de medicion del principio de
realizacion.

Bajo este principio, el ingreso se considera realizado en los siguientes casos:

v En la fecha de otorgamiento de la escritura publica o documento privado,
si es el caso.

v Cuando existen modalidades especificas inherentes a una venta a ingresos
como tal, aun cuando no se hubiere perfeccionado la transferencia de la
propiedad, su tratamiento contable debe fundamentarse en el criterio de la realidad
econdmica y en las normas técnicas pertinentes.

v En los demas casos, se tomara en cuenta la fecha del documento en el que

conste el derecho al cobro.
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EXPLICACION Y ANALISIS.

Es decir que mientras una entidad no venda un activo o preste un servicio,
éste no debe ser reconocido como ingreso, pero existen casos en los cuales no se
da este principio, tal como una construccion o antes de que se termine una
produccidn el ingreso ya es reconocido porque ya esta definido y asegurado el

precio de venta.

EJEMPLO.
Se vende presto servicios profesionales de auditoria a la compafia XYZ

por $ 5.600, la cual nos cancelaron el 50% con cheque y el saldo a 30 dias.

TABLA N°- 18
Bancos $3.472
Cta. Por Cobrar $2.800
Servicios Prestados $5.600
IVA Cobrado $672

20. RECONOCIMIENTO DE COSTOS Y GASTOS

Los costos y gastos constituyen disminuciones brutas en activos o brutos
en pasivos, reconocidos y medidos de acuerdo a principios de contabilidad, que
resultan de las actividades de un ente contable y pueden cambiar el patrimonio de

sus propietarios.
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Los tipos mas importantes de costos y gastos son:

v Costos de activos usados para producir ingresos, por ejemplo, costos de
articulos vendidos.

v Gastos de ventas, administrativos y financieros.

v Gastos de transferencias no reciprocas y casos fortuitos, por ejemplo:
impuestos, incendios y robos.

v Costos de los activos diferentes a los del giro normal del negocio por
ejemplo, maquinaria y equipo o inversiones en otras compafias vendidos o
dispuestos de otra forma.

v Costos incurridos en investigaciones infructuosas y bajas en el mercado de
los inventarios mantenidos para la venta. Los costos y gastos no incluyen
cancelaciones de préstamos, desembolsos para adquirir activos, distribuciones a

los propietarios del ente contable, incluyendo compra de acciones para tesoreria.

Los gastos son costos que estan relacionados con ingresos del periodo ya
sea directa o indirectamente, mediante la asociacion con el periodo al cual el

ingreso es asignado.

Los costos y gastos que se asocian con ingresos futuros o que de otra

manera se asocian con futuros periodos contables se difieren como activos.

Los costos y gastos de un periodo contable estan constituidos por:
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o Costos y gastos asociados directamente con los ingresos del periodo, como
en el caso del costo de mercaderias vendidas.

o Costos y gastos asociados indirectamente con los ingresos del periodo,
como en el caso de sueldos administrativos.

o Costos y gastos que practicamente no pueden asociarse con algin otro
periodo, aun cuando no se identifiquen con la produccién de ingresos por el
periodo corriente, como en el caso de pérdidas por hechos fortuitos y de costos y

gastos que no garanticen beneficios futuros.

EXPLICACION Y ANALISIS.
Los costos y gastos son rubros que disminuyen la utilidad de una
compafiia, es por ello que debemos saber reconocerlos y en lo posible

minimizarlos. Si existe ingreso debe existir gasto o costo y viceversa.

EJEMPLO.

Sabemos que los tres elementos del costo son: Materia Prima, Mano de
Obra y Costos Indirectos de Fabricacion.
21. ASOCIACION DE CAUSA Y EFECTO

Algunos costos y gastos se reconocen como tales sobre la base de una
presumible asociacion directa con ingresos especificos. La mayoria de costos y
gastos estan relacionados a un ingreso particular y se reconocen como tales
acompariados del reconocimiento del ingreso, por ejemplo, las comisiones sobre

ventas y el costo de los productos vendidos y servicios prestados.
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EXPLICACION Y ANALISIS.
Es decir que, no puede haber un ingreso sin ser asociado con un costo o

gasto y no puede existir costo 0 gasto sin un ingreso

EJEMPLO.
En un estado de resultado se detallan las ventas y el costo al cual se ha

incurrido para obtener esas ventas.

TABLA N°-19
Ventas $ 256.300
(-)Costo de Ventas $ 123.600
(=)Utilidad Bruta $ 132.700

22. DISTRIBUCION SISTEMATICA Y RACIONAL

En ausencia de un medio directo para relacionar la asociacion de causa y
efecto, algunos costos se asocian como gastos de periodos especificos sobre la
base de distribuir costos en forma sistematica y racional entre los periodos en los

cuales se obtienen los beneficios.

Si un activo proporciona beneficio para varios periodos y no se cuenta con

una base directa para asociar su causa y efecto, su costo se distribuye a través de

los periodos beneficiados en una forma sistematica y racional. El costo de un
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activo que proporciona beneficios solamente en un periodo, se reconoce como

gasto en ese periodo.

Esta forma de reconocimiento de costos y gastos siempre involucra
suposiciones acerca del patron de beneficios y la relacion entre costos y
beneficios, porque ninguno de estos factores puede demostrarse

concluyentemente.

El método de distribucion usado debe parecer razonable a un observador
imparcial y debe aplicarselo sisteméaticamente. Ejemplos de rubros que se
reconocen en una forma sistematica y racional son: depreciacion de planta y
equipo, amortizacion de activos intangibles y de alquileres y seguros. La
distribucion sistematica y racional de costos y gastos puede aumentar activos,
tales como costos de articulos producidos o costos de otros activos, en vez de
aumentar gastos inmediatamente, por ejemplo, la depreciacion cargada a
inventarios y los costos de activos construidos por la misma entidad. Estos costos
son posteriormente considerados como gastos bajo los principios de

reconocimiento de gastos.

EXPLICACION Y ANALISIS.
Cuando no exista la forma de asociar un costo con un ingreso o0 viceversa
ese costo lo asociamos entonces con un gasto dentro del periodo en el cual se lo

realiza.
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EJEMPLO.

Se pagan seguros por anticipado por la cantidad de $ 2.500, el asiento es:

TABLA N°- 20

Seguros Pagados $2.500

Anticipadamente

Bancos $2.500

23. RECONOCIMIENTO INMEDIATO.

Algunos costos se asocian como gastos en el periodo contable corriente

cuando:

> Los costos incurridos durante el periodo no proporcionan beneficios
futuros discernibles.

> Los costos registrados como activos en periodos anteriores ya no
proporcionaran beneficios futuros.

> La distribuciéon de los costos, sobre la base de asociacion con ingresos

corrientes, o sobre varios periodos contables no sirve para ningun propésito Util.

La aplicacién de este principio de reconocimiento inmediato de costos y

gastos ocasiona el cargo a resultados de muchos costos incurridos en el periodo en

el que fueron pagados o cuando los pasivos para pagarlos fueron acumulados.
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Algunos ejemplos de estos costos y gastos constituyen:

v Sueldos de oficina
v Gastos de venta
v Valores pagados por demandas legales

v Costos de recursos usados en esfuerzos infructuosos

EXPLICACION Y ANALISIS.
Este principio también requiere que aquellas partidas mantenidas como
activos en periodos anteriores y que dadas las circunstancias se pueda establecer

gue no proporcionan beneficios futuros, seran cargadas a gasto.

EJEMPLO.

La marca de fabrica del producto TostiQueso, que tuvo un costo inicial de
$ 1.600, a los tres afios de haber salido al mercado ha decrecido totalmente su
nivel de ventas, por lo que esta partida sera cargada como un gasto en nuestro

ejercicio econémico.
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24. APLICACION DE LOS PRINCIPIOS DE RECONOCIMIENTO DE
COSTOS Y GASTOS

Al aplicar estos principios, los costos y gastos deben analizarse determinar
si pueden estar asociados con los ingresos corrientes sobre base de causa y efecto.

Si no, de aplicarse una distribucion sistematica racional.

Si ni la asociacion de causa y efecto, ni la distribucidn sistematica racional
pueden aplicarse, los costos se reconocen como gastos en periodo en el cual

fueron incurridos o en el que se produce una pérdida.

Dificultades préacticas en medicion y aplicacion consistente en tratamiento
a través del tiempo, son factores importantes para determinacion apropiada del

principio de reconocimiento de costos y gastos.

EXPLICACION Y ANALISIS.
Todo costo o gasto debe estar asociado con un ingreso, es decir debe una

causa y un efecto a través del tiempo.

EJEMPLO.

La Distribuidora Encalada, para poner en marcha su proyecto incurrio en
el costo de $4.500, sin embargo este costo no podra ser cargado como un gasto ya
que al funcionar dicho proyecto, la distribuidora obtiene un ingreso de $ 8.000, el

registro sera:
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Para poner en marcha el proyecto:

TABLA N°- 21

Costo del | $4.500

proyecto

Bancos $4.500

Una vez funcionando el proyecto:

TABLA N°- 22

Ingresos por Servicios | $8.000

Costo del Proyecto $ 4.500

Utilidad $ 3.500

25. EFECTOS DE LOS PRINCIPIOS DE REGISTRO INICIAL,
REALIZACION Y RECONOCIMIENTO DE COSTOS Y GASTOS.

El efecto principal de estos principios, es que la medicion de activos
pasivos y cuentas de resultados de un ente contable, se basa primordialmente en
sus intercambios.

Tambien los aumentos o disminuciones en activos y los ingresos o gastos
relativos que resultan de acontecimientos en los cuales la empresa no participa
directamente, no son usualmente registrados, excepto por la aplicacion de la regla

de costo o mercado en los inventarios. Asi, la mayor parte de los cambios en
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precio de los recursos productivos, no son reconocidos hasta que empresa efectle

transacciones con los mismos.

Bajo los principios de registro inicial, realizacion y reconocimiento de
costos y gastos, los activos son llevados en los registros contables y presentados
en los estados financieros, al costo de adquisicion o por la porcién no espirada o

no amortizada de los mismos.

Los principios de registro inicial y realizacion constituyen la base para el
principio de costo, Ilamado también costo de adquisicion o costo histérico. El
costo puede ser definido de varias maneras, por ejemplo como la cantidad de
dinero que sea necesaria actualmente para adquirir activos, costo de reposicion; o
como el rendimiento resultante de otros usos eventuales de activos tales como la
venta de los mismos, costo de oportunidad. Sin embargo el costo al cual se
registran los activos y determinan los gastos en la contabilidad financiera,
significa el costo histérico o costo de adquisicion, debido a las conveniencias de
registrar inicialmente los activos al costo de adquisicion y de ignorar los aumentos
en los activos hasta que sean intercambiados. EIl término costo se usa cominmente
en la contabilidad financiera para referirse a la cantidad a la cual los activos son

inicialmente registrados.
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EXPLICACION Y ANALISIS.
Este principio nos indica como debemos realizar el registro inicial de un
activo, pasivo y cuentas de resultado y asi mismo como se va evolucionando y

reconociendo el costo o gasto.

EJEMPLO.

TABLA N°- 23

Se paga publicidad por anticipado por la cantidad de $ 1.200

Publicidad $1.200

Pre pagada

Bancos $1.200

Al transcurrir el primer mes el gasto se registra de la siguiente forma:

TABLA N°- 24

Gasto de $1.200

Publicidad

Publicidad $1.200

Pre pagada

26. UNIDAD DE MEDIDA
En el Ecuador, el dolar cumple las funciones de unidad de cambio, unidad
monetaria y de medida de acumulacion de valores. Es la unidad de medida para la

contabilidad financiera. El registro de los activos y pasivos y los cambios en ellos,
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en términos de un denominador financiero comun, es requisito previo para la

ejecucion de las operaciones.

EXPLICACION Y ANALISIS.
Es decir que todos los registros e informacion financiera deberd estar

realizada bajo la unidad de medida del pais en el cual esté establecida la entidad.

EJEMPLO
La unidad de medida del Ecuador es el dolar, por lo tanto toda la

informacion financiera es realizada en dolares.

27. CONSERVATISMO

Con mucha frecuencia los activos y pasivos se determinan en un ambiente
de significativa incertidumbre, usualmente, los gerentes, inversionistas y
contadores prefieren ante posibles errores en la medicidn, seguir politica de
subestimacion, en lugar de sobrestimacion, de la utilidad y los activos netos. Esto
ha conducido a la convencidn del conservadorismo, la cual es expresada en ciertas
reglas adoptadas tales como las reglas las cuales los inventarios deben ser
determinados al valor mas bajo costo o de mercado y que deben reconocerse las
pérdidas sobre compromisos de compras en firme de articulos para inventario.
Los ingresos y las ganancias, no se deben anticipar, sobrestimar, si subestimar,
por lo que se requiere un alto grado de prudencia. Los costos y gastos

contabilizados deben corresponder al periodo contable en el son informados, y las
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pérdidas, inclusive las probables, deben provisionarse cuando se conozcan y sean

susceptibles de cuantificacion.

EXPLICACION Y ANALISIS.
Este principio nos indica que no debemos anticipar algo que ain no ha
sucedido, que debemos ser prudentes y tener criterio a la hora de realizar ciertas

provisiones, valoraciones o estimaciones.

EJEMPLO.

Las empresas para valorar sus inventarios pueden optar por los siguientes
métodos: LIFO, FIFO o PROMEDIO PONDERADO.

El contador es quien debe elegir el método que le permita cuantificar los

inventarios de manera real para que no exista una subestimacion o sobrestimacion.

28. ENFASIS EN LOS RESULTADOS

En los dltimos afios, los hombres de negocios, usuarios de estados
financieros y contadores han insistido continuamente en la importancia de la
utilidad neta y esa tendencia ha afectado el énfasis de la contabilidad financiera.
En consecuencia, es necesario insistir en una apropiada determinacion del
resultado neto a pesar de que se pueda producir alguna deficiencia en el balance
general como efecto de la aplicacion de un método contable generalmente

aceptado.
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EXPLICACION Y ANALISIS.
Este principio nos indica que debemos ser bien explicitos a la hora de

hacer un analisis de los resultados de los estados financieros de una empresa.

EJEMPLO.
La compafiia ELI S.A. presenta sus resultados al 31-dic-2012, con una
utilidad de $450.000, sin embargo para que los accionistas conozcan la liquidez de

su empresa, se aplica el indicador correspondiente y tenemos:

Activo Corriente $ 1000.000= 2.22

Pasivo Corriente $ 450.000

Esto quiere decir que por cada centavo de deuda tengo $ 2.22 para cubrirla,

de esta manera se detallan los resultados de la empresa.

2.4 MARCO CONCEPTUAL.

2.41 INTRODUCCION

Desde el punto de vista conceptual destacaremos el desarrollo del disefio e
implementacion de un sistema de control interno con lo que se relaciona
intimamente con el estudio de evaluacion de control interno mediante el conjunto
de politicas y procedimientos, directrices y planes de la organizacion, que tienen
por objeto asegurar la eficacia de las operaciones, seguridad y confiabilidad de la

informacién financiera contable y administrativa de la empresa, cumplimiento
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con leyes y reglamentos aplicables, ademas el control interno constituye un
proceso aplicado por la maxima autoridad, la direccidn que proporciona seguridad
razonable de que se protegen los recursos y se alcancen los objetivos

institucionales.

2.4.2 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

1. DEFINICION DE POLITICA.
Se define como la orientacion, marco de referencia o directriz que rige las

actuaciones en un asunto determinado.’

2. DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS

Maodulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales
conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas
secuencialmente en relacion con los responsables de la ejecucion, que deben
cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracién y el flujo de
documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de ndmina, cobro de cuentas

por servicios prestados, compra y suministro de materiales, etc.

3. DEFINICION ACTIVIDAD
Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de
un programa o subprograma de operacion, que consiste en la ejecucion de ciertos

procesos o tareas (mediante la utilizacion de los recursos humanos, materiales,

" JOAQUIN RODRIGUEZ VVALENCIA, COMO UTILIZAR Y ELABORAR MANUALES
ADMINISTRATIVOS, MANUAL DE POLITICAS EDICIONES CENGAJE LEARNING
2012 MEXICO.
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técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado), y que
queda a cargo de una entidad administrativa de nivel intermedio o bajo. Es una
categoria programatica cuya produccién es intermedia, y por tanto, es condicion
de uno o varios productos terminales. La actividad es la accidn presupuestaria de
minimo nivel e indivisible a los propdsitos de la asignacion formal de recursos.
Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad

administrativa como parte de una funcién asignada.

4, DEFINICION OPERACION
Cuando hablamos de operaciones nos referimos a ejecuciones 0 maniobras
metodicas y sistematicas sobre cuerpos, numeros, datos, etcétera, para lograr un

determinado fin.

5. UNIDAD RESPONSABLE.

Entidad o unidad administrativa de la Secretaria, incluidos los 6rganos
administrativos desconcentrados, a la que se le responsabiliza del control y
seguimiento de alguno(s) de los programas o componentes a que se refieren estas

Reglas.

6. DEFINICION DE MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS.

Un manual de politicas y procedimientos es un documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones

de un area administrativa. En él se encuentra registrada y trasmitida la
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informacidn basica que facilita las labores, la evaluacion interna y su vigilancia, la
conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o

no adecuadamente.

El Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control
Interno, el cual es un documento instrumental de informacion detallado e integral,
que contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e
informacidn sobre politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas
operaciones o actividades que se deben realizar individual y colectivamente en
una empresa, en todas sus areas, secciones, departamentos y servicios.

Requiere identificar y sefialar quién?, cuando?, cdmo?, donde?, para qué?, por

qué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

7. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE POLITICAS

. Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la
descripcion de tareas ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

. Auxilia en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto

. Sirve para el andlisis o revisién de los procedimientos de un area.

. Para informar y controlar el cumplimiento del trabajo diario y evitar su

alteracion arbitraria.

. Ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicidades de funciones.
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8. VENTAJAS DE LOS MANUALES DE POLITICAS

- Las politicas escritas requieren que los administradores piensen a través de
sus cursos de accién y predeterminen que acciones se tomaran bajo diversas
circunstancias.

- Se proporciona un panorama general de accion para muchos asuntos, y
solamente los asuntos poco usuales requieren la atencion de altos directivos.

- Se proporciona un marco de accion dentro del cual el administrador puede
operar libremente.

- Las politicas escritas ayudan a asegurar un trato equitativo para todos los
empleados.

- Las politicas escritas generan seguridad de comunicacion interna en todos
los niveles.

- El manual de politicas es fuente de conocimiento inicial, rapido y claro,

para ubicar en su puesto nuevos empleados.

9. TIPOS DE MANUALES DE POLITICAS

- MANUALES GENERALES DE POLITICAS: Abarcan todo el
organismo social, incluye como elemento primario todas aquellas disposiciones
generales como tipo fijo, las cuales en forma unilateral las establece cada area a
efectos de sus propias responsabilidades y autoridad funcional.

- MANUALES ESPECIFICOS DE POLITICAS: Se ocupan de una

funciona operacional, un departamento o seccion en particular.
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10. CONTENIDO DE MANUALES DE POLITICAS

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual
de politicas, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia
segun los objetivos y propdsitos de cada dependencia, asi como con su ambito de
aplicacion; por estas razones, se adoptan normas generales que uniformen tanto el
contenido de los manuales, como su forma de presentacion.

A continuacién se mencionan los elementos que se considera, deben
integrar un manual de procedimientos, por ser los mas relevantes para los

objetivos que se persiguen con su elaboracion:

v IDENTIFICACION: Se refiere a la primera pagina o portada del manual,
en ella deberan aparecer y/o anotarse los datos siguientes:

1. Logotipo de la dependencia.

2. Nombre de la dependencia.

3. Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable de su elaboracion
0 actualizacion.

4. Titulo del Manual de Procedimientos.

5. Fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacion.

v VIGENCIA Y APROBACION: Sefiala las instancias, personas y cargos

involucrados en la elaboracion, modificacion, actualizacion y aprobacién del

manual.
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v OBJETIVO Y ALCANCE: define el tipo de manual y lo que abarca

entre el maximo nivel de organizacion y los niveles operativos

v VISION Y MISION DE LA ORGANIZACION: la vision define lo que
se espera sr de forma positiva, amplia, a largo plazo y en ella se debe
comprometer e involucrar a los miembros de la empresa. La mision describe lo

que hace y lo que se aspira hacer para el logro de la vision.

v LEGISLACION O BASE LEGAL: consiste en una relacion de los
titulos de los principales documentos juridicos, de los cuales se derivan las

atribuciones de la organizacion y de las unidades administrativas que la integras,

tales como:

. Leyes

. Estatutos

. Reglamentos

. Normas

. Circulares

. Otros

v GLOSARIO: Incluye un listado de aquellos términos técnicos que

faciliten la compresion del manual
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11. INDICE, INTRODUCCION, ORGANIGRAMA Y DECLARACION
DE POLITICAS
INDICE:

El indice es una lista de aportaciones en el manual. Es decir es un esquema

al que se le pueden afiadir nimeros o letras del alfabeto como referencia.

GRAFICO N°- 11

INDICE
I.  INTRODUCCION........ P s e il
Il OBJETIVO DEL MANUAL v
. PROCEDIMIENTOS v

1. PROCEDIMIENTO

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTOS

1.2 ALCANCE

1.3 REFERENCIA

1.4 RESPONSABILIDADES

1.5 DEFINICIONES

1.6 METODO DE TRABAJO
0. Politicasy lineamientos
b. Descripcion de actividades
c. Diagramasde flujo
d. Formatos e instructivos
3 l\nexos

INTRODUCCION

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general
del contenido del manual, de su utilidad y de los fines y propésitos que se
pretenden cumplir a través de él. Incluye informacion de cémo se usara, quién,
cémo y cuando hara las revisiones y actualizaciones, asi como la autorizacion del

titular de la Dependencia.
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Es recomendable que, al formular la introduccion, se emplee un
vocabulario sencillo, a efecto de facilitar su entendimiento; asimismo, que

comprenda totalmente los rubros mencionados en el parrafo anterior.

En sintesis, la introduccién debera:

Serialarse el objetivo del documento.
. Incluir informacion acerca del &mbito de aplicacion del documento.

. Ser breve y de facil entendimiento.

. ORGANIGRAMA

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una
empresa 0 cualquier otra organizacion. Representan las estructuras
departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un
esquema sobre las relaciones jerarquicasy competenciales de vigor en la
organizacion.

El organigrama es un modelo abstracto y sistematico que permite obtener
una idea uniforme y sintética de la estructura formal de una organizacion:
- Desempefia un papel informativo.
- Presenta todos los elementos de autoridad, los niveles de jerarquia y la
relacion entre ellos.
En el organigrama no se tiene que encontrar toda la informacion para conocer

como es la estructura total de la empresa.
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Todo organigrama tiene el compromiso de cumplir los siguientes requisitos:

Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

Debe contener unicamente los elementos indispensables.

TIPOS DE ORGANIGRAMA:

3.

4.

Vertical: Muestra las jerarquias segun una pirdmide, de arriba abajo.
Horizontal: Muestra las jerarquias de izquierda a derecha.
Mixto: Es una combinacion entre el horizontal y el vertical.

Circular: La autoridad maxima esta en el centro, y alrededor de ella se

forman circulos concéntricos donde figuran las autoridades en niveles

decrecientes.

5.

Escalar: Se usan sangrias para sefialar la autoridad, cuanto mayor es la

sangria, menor es la autoridad de ese cargo.

6.

Tabular: Es practicamente escalar, solo que el tabular no lleva lineas que

unen los mandos.
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GRAFICO N°- 12

. DECLARACIONES DE POLITICAS

En este apartado se deberan presentar por escrito, de manera narrativa las

politicas por cada una de las unidades administrativas de que se trate.

12. DESARROLLO DE POLITICAS

Son una guia basica para la accion; prescribe los limites generales dentro
de los cuales han de realizarse las actividades. Es conveniente que las politicas y
lineamientos se definan claramente y prevengan todas o la mayor parte de las
situaciones alternativas que pueden presentarse al operar el procedimiento; es
decir, definir expresamente qué hacer o a qué criterios hay que ajustarse para

actuar ante casos que no se presentan habitualmente, o que no son previstos en el
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procedimiento. Una Politica para el procedimiento de “comprobacion de gastos de
viaje” seria: para el desempefio de comisiones en el extranjero, es necesario la
autorizacion por escrito del Director General. Para la elaboracion de las politicas

se deberan considerar los siguientes puntos:

Las politicas seran lineamientos de caracter general que orientaren la toma
de decisiones en cuanto al curso de las actividades que habran de realizar los

servidores publicos en sus areas de trabajo.

Estas deberan ser claras y concisas, a fin de que sean comprendidas,
incluso, por personas no familiarizadas con el procedimiento, asimismo seran
especificas de la accion que regule el curso de las actividades en situaciones

determinadas, seran de observancia obligatoria en su interpretacion y aplicacion.

Deberan establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse

durante la operacion del procedimiento

Las politicas se definiran por los responsables de la operacion de los
procedimientos y seran autorizadas por el titular de la unidad administrativa

correspondiente.

Entre las politicas deberan existir jerarquias y secuencias logicas de

operacion, ejemplo: en incidencias del personal, hay que hablar primero de

retardos, luego de faltas y después de bajas.
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13. DESCRIPCION NARRATIVA DE LAS POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS

. La descripcion del Procedimiento es la narracion cronoldgica y secuencial
de cada una de las actividades concatenadas, que precisan de manera sistémica €l
como realizan una funcion o un aspecto de ella.

. Cuando la descripcién del procedimiento sea general, y que por lo mismo
comprenda varias areas, debe indicarse para cada actividad la unidad
administrativa responsable de su ejecucién; si se trata de una descripcién
detallada, es decir, que incluye los puestos que participan en cada una de las
actividades, es conveniente anotar el nombre especifico del puesto.

. El procedimiento debera definir en forma clara y concisa, quien, como,
cuando, y donde se ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo conjugado
en tercera persona del singular y en presente de indicativo, ejemplo: Verifica,
Corrige, Envia, etc.

. En el procedimiento se describiran detalladamente las actividades
normales y generales que se desarrollan.

= En el apartado de “Observaciones” se anotardn las actividades
complementarias pertinentes o cualquier otra informacion que permita la
comprension de cada fase en particular y del procedimiento en general.

. En los procedimientos se debera especificar los érganos que intervienen en

la ejecucion de los mismos, hasta un nivel minimo de Jefatura de Departamento.
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. Se deberd numerar las actividades en forma progresiva ain en caso de que
existan varias alternativas de decision.

. Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos,
mencione de quien los recibe.

. Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea

comprensible su redaccion.

En tal virtud se presentan las etapas necesarias para desarrollar la

identificacion, el analisis y el disefio de los procedimientos.

El primer punto que debe concretarse cuando se investigan uno o varios
procedimientos, ya sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es

el definir con la mayor precision posible los siguientes aspectos:

1.-DELIMITACION DEL PROCEDIMIENTO

> ¢ Cudl es el procedimiento que se va a analizar?

> ¢Dénde se inicia?

> ¢Donde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del

estudio; éste servird de guia para la investigacion, el analisis y la propuesta del

procedimiento o procedimientos en estudio.
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2.- RECOLECCION DE LA INFORMACION

Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados,
analizados y sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como operan en
el momento, y posteriormente proponer los ajustes que se consideren
convenientes.

Para recabar la informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, entre
las que destacarlos archivos documentales, en los que se localizan las bases
juridico-administrativas que rigen el funcionamiento y actividades; los
funcionarios y empleados quienes pueden aportar informacién adicional para el
analisis, disefio e implantacién de procedimientos; y las areas de trabajo que
sirven para tener la vision real de las condiciones, medios y personal que operan

los procedimientos.

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion necesaria son:

a) Investigacion documental.
b) Entrevista directa.

c) Observacion de campo.

A) INVESTIGACION DOCUMENTAL.
Consiste en la seleccion y el analisis de aquellos escritos que contienen
datos de interés relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian

documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios oficiales, registros
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estadisticos, actas de reuniones, circulares, oficios, y todos aquellos que
contengan informacion relevante para el estudio.

Es importante ademas, recabar todas las formas y documentos que
intervienen en el procedimiento que se esta estudiando, debidamente requeridas
con los datos usuales, asi como seguir el flujo de las mismas, determinando
siempre donde se originan, cual es el tramite que siguen y donde se archivan o

destruyen.

B) ENTREVISTA DIRECTA:

Consiste basicamente en reunirse con una 0 varias personas, Yy
cuestionarlas orientadas para obtener informacién. Este medio permite adquirir
informacién mas completa, puesto que el entrevistador, al tener una relacion
directa con el entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, percibir actitudes.
Para que la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente observar los

lineamientos siguientes:

- Tener claro el objetivo de la misma.

- Concertar previamente la cita.

- Verificar la informacion a través de otras fuentes.
- Aclarar todas las dudas que existan.

- Saber escuchar.

- No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante ella.
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C) OBSERVACION DE CAMPO:

Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las
actividades de los procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede
alrededor; para ello, es necesario anotar todo lo que se considere relevante; con

esto es posible verificar o modificar la informacion recabada en las entrevistas.

La observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y
detectar con mayor precision los problemas, asi como descubrir datos valiosos

omitidos durante las entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la
informacidn, es necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta

el final, a través de todos los 6rganos o personas que en él intervienen.

14. NORMAS DE OPERACION Y CLASIFICACION DE
PROCEDIMIENTOS.
Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procedimientos, se

integra por los siguientes apartados:

. El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.

. La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y
sencilla.

. No se deben incluir dos procedimientos diferentes en uno.
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A) PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es lo

que se persigue con su implantacion.

B) ALCANCE.
Se describe el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir, a que

areas involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

C) REFERENCIAS
Se enlista la documentacion de apoyo que utilizamos para elaborar el

procedimiento: Manuales internos, Normatividad, etc.

D) RESPONSABILIDADES
Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracién, emision,
control, vigilancia del procedimiento; asi como también, quien es el responsable

de la revision y aprobacion del mismo.

E) DEFINICIONES
Son los terminos de uso frecuente que se emplean con sentido especifico o

restringido en comparacion al conjunto de definiciones del diccionario.

F) METODO DE TRABAJO

Dentro del método de trabajo se deberan tomar en cuenta los siguientes

apartados:
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1) Politicas y lineamientos.

1)) Descripcion de actividades.

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de
procedimientos, consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos
de informaciéon o grupos de datos que se integraron durante la recoleccion de
informacidn, con el propdsito de obtener un diagndstico que refleje la realidad

operativa actual.

Para analizar la informacion recabada, es conveniente responder los

cuestionamientos fundamentales que se mencionan a continuacion:

(‘,QUE TRABAJO SE HACE?
Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la unidad

administrativa y los resultados que se obtienen de éstas.

¢QUIEN LO HACE?
Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano,

ya sea como individuos 0 como grupos, para la realizacion del trabajo.

.COMO SE HACE?

Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un

trabajo o servicio determinado.
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¢CUANDO SE HACE?
Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y

tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

:DONDE SE HACE?

Se refiere a la ubicacion geografica y al domicilio de las oficinas.

¢POR QUE SE HACE?
Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su
procedimiento; también se pretende conocer los objetivos de las actividades que

integran el procedimiento.

La descripcion de cualquier procedimiento debera hacerse “a detalle”, sin
obviar elementos que posteriormente pudieran repercutir en el andlisis de la
informacion e implique la realizacion de nuevas consultas y/o mayores
distracciones al personal en funcién. La contestacion a estos cuestionamientos, si
bien implica disponibilidad de tiempo, es necesaria para el andlisis de la

informacion por ello, es indispensable dirigir principalmente la investigacion a:

- La distribucion que se hace de los documentos.

- El tipo de registros empleados.
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15. DIAGRAMA DE FLUJO
Son wuna herramienta  fundamental para la elaboracion de los
procedimientos, permiten visualizar graficamente y en forma consecutiva las

actividades de un procedimiento determinado.

15.1 VENTAJAS DE LA TECNICA DE DIAGRAMACION

e Explica las actividades que componen un procedimiento a través de simbolos
y textos condensados

e Permite al personal que opera los procedimientos, identificar en forma rapida
la manera de realizar eficazmente sus actividades

e Facilita la comprension de un procedimiento en cualquier nivel jerarquico.

¢COMO SE DIAGRAMA?

Para representar un algoritmo se puede recurrir a un método grafico, en el
cual cada uno de los pasos a seguir esta representado por un simbolo acorde al
tipo de instruccion que se debe ejecutar. Los simbolos se enlazan entre si por
medio de flechas que indican desde y hacia donde va el flujo de la informacién, o
sea, el orden I6gico en que deben ejecutarse las instrucciones.

GRAFICO N°- 13

-

INICIO O FIN Iniciacién o terminacion del
procedimiento al interior del

simbolo.
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u

EMPLEADO
RESPONSABLE -

DEPENDENCIA

DESCRIPCION DE

LA ACTIVIDAD

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR DE

ACTIVIDADES

CONECTOR DE FIN

DE PAGINA

En la parte Superior nombre
del cargo del responsable de la
ejecucion de la actividad, en la
parte inferior el nombre de la

dependencia a que pertenece.

Se describe en forma literal la

operacion a ejecutar.

Pregunta breve sobre la cual se
toma alguna decision.

Archivo del documento.

Indicando dentro del
procedimiento el paso
siguiente a una operacion.
(Lleva en el interior la letra de

la actividad).

Utilizado para indicar que el
procedimiento continda en la

pagina siguiente.
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J

O

FLECHA

INDICADORA

DE FRECUENCIA

DOCUMENTO

BLOQUE

DOCUMENTOS

REMISION

OTRO

A

PROCEDIMIENTO

CINTA

MAGNETICA

TIRA

SUMADORA

DE

Flecha utilizada para indicar la
continuidad de las actividades
dentro del procedimiento.

Para indicar por ejemplo un
pedido, requisicion, factura,
recibo, comprobante,
correspondencia, etc.

Para indicar copias multiples. H

Lleva el cddigo del

procedimiento a seguir.

Utilizado cuando se genera un
documento en disco blando

(diskette).
Informacion que genera una

sumadora como parte de un

proceso.
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GRAFICO Ne-

14

DIAGRAMA DE FLUJO PROPUESTO. ARCHIVO ADMINISTRATIVO.

Oficina (s): Archivo de gestion.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

1° Etapa: Reunion de documentos

RESPONSA

BLE

ACTIVIDADES

Encargado de
archivo

(E.A)

Sl

Recibe

documentos

| Revisa
"| que tenga

informaci

'

Diagné
stico

Estd
autoriza

Coloca
doc. Para

Devuelve al Jefe o

personal
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GRAFICO N°- 15

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

2° Etapa: Clasificacion de documentos

Y

Diagnéstico

RESPONSAB [ACTIVIDADES

LE

Encargado de

archivo Analiza Anota el tipo 3
contenido del ¥ documental segiun >
documento indice de archivo

(E.A)

GRAFICO N°- 16

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

3° Etapa: Descripcion de documentos

RESPONS | ACTIVIDADES
ABLE
Encargado
de Anota el nombre, Confecciona Repite el
2 asunto o cédigo L > las hojas de | Proceso

hi donde colocara referencia por cada
Archivo el documento. necesarias. documento
(E.A)

|

Hoja de
referencia
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GRAFICO N°- 17

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

4° Etapa: Ordenamiento de documentos

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Encargado de
archivo

(E.A)

&

Agrupa los documentos
y las hojas de referencia
segun la clasificacién y
método de
ordenamiento.

A 4
]

GRAFICO N°- 18

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

5° Etapa: Archivo de documentos

RESPONSAB

LE

ACTIVIDADES

Encargado de
Archivo

(E.A)

Ul

Archiva los grupos de

documentos segun se

identifique (carpetero,
archivador, etc.).

;

Soporte
indicado
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16. PREPARACION DEL MANUAL Y BORRADOR DEL MANUAL

El paso inicial para preparar un "Manual de politicas”. Es determinar lo
que se desea lograr. Una vez determinados los objetivos, habra que ponerlos por
escrito; cada tipo de manual tiene sus razones de ser, Ademas todos los manuales

administrativos tienen un proposito en comdn: "Obtener mejores resultados™.

Posteriormente se iniciara la elaboracion en si del manual, inicidndose el
procesamiento de la informacidn, es decir; la integracion propiamente de proceso

de elaboracioén.

La elaboracion de este borrador se debe poner a consideracion de la alta
administracion, de los jefes de departamento y eventualmente de algunos

empleados clave.

Este borrador debe ser cuidadosamente revisado, a fin de introducir las
eventuales modificaciones. Desde luego las sugerencias que se aprovechen para la
relacién definitiva pueden proceder de los mas diversos niveles jerarquicos (Jefes

y empleados).

17. ELABORACION DEL MANUAL
Para la elaboracion del manual es muy importante uniformar criterios tanto
en la terminologia como en la presentacion de la informacion, con el propdsito de

gue se mantengan un sentido de continuidad y de unidad.
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Pueden surgir durante la elaboracion de manuales de politicas algunas dificultades
al determinarse politicas y normas en forma escrita, ya que intereses particulares
pueden producir resistencias o desinterés por determinar con éxito dichos
manuales. O bien en que no operen las especificaciones en los misinos de la

manera establecida.

Algunas de las politicas que tratan con los niveles jerarquicos intermedios
o inferiores son formuladas cominmente por los jefes en sus respectivas areas.
FORMATO. Para lograr un eficiente manual de politicas que ayude a llevar a
cabo el trabajo administrativo, conviene analizar con cuidado el "formato” con el
que debe presentarse cada manual, ya que de ello depende en gran medida la
facilidad de lectura, consulta y estudio. Ademas de permitir hacer referencias

rapidas y precisas e inspirar confianza por su apariencia y orden.

17.1 NUMERACION DE PAGINAS.

Después de seleccionar el formato, hay que decir como numerar las
paginas. Existen tres métodos para numerar las paginas del manual de politicas y
son:

a. Numeracion consecutiva de paginas. Es el método mas sencillo. Pero
también el menos flexible. En éste método las paginas se numeran en orden
consecutivo a partir del namero 1.

b. Numeracion de péaginas por secciones. Consiste en que, las paginas de
cada una de las secciones se numeran consecutivamente y cada nimero de pagina

va precedido por el de la seccion y un guion.
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17.2 ENCABEZAMIENTO DE PAGINAS.

Consiste en establecer una zona especialmente demarcada en la parte
superior de cada pagina y que contiene cierta informacién basica, como el titulo
de la politica, namero de control, unidad organica, fecha de elaboracion y

vigencia, etc.

18. AUTORIZACION DEL MANUAL

Una vez elaborado el manual de politicas y para poder facilitar su
implantacion, se recomienda que sea autorizado por intervienen:
. Por la alta Administracion, para darle la formalidad y el apoyo necesario.
. Del responsable de la unidad administrativa que intervino en el proceso de
que se trate, para asegurar su conformidad con la exactitud de su contenido.
. De la unidad responsable de la elaboracién de manuales administrativos, si
la hay, o del grupo de técnicos en su caso.

= Del consultor externo en su caso.

19. DISTRIBUCION CONTROL DEL MANUAL
El método de distribucién del manual debe proporcionar la seguridad de
que todos los usuarios tengan acceso apropiado al documento. La distribucién

puede ser facilitada mediante la codificacion de copias
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20. HOJA DE APROBACION
La indicacion de haber sido dada la aprobacion al manual de politicas por
parte de los 6rganos competentes es uno de los elementos que deben siempre

aparecer en el manual. EJEMPLO:

APROBACION

Con Fundamento en el acuerdo de creacién publicado en periddico oficial
N° 001 cuarta seccion con fecha 7 de mayo del 2014, se expide el presente manual
de procedimiento de la Empresa ALMAGRO S.A., el cual contiene informacién
sobre el funcionamiento de las operaciones gque se desarrollan en cada uno de los
organos administrativos, y tiene el objetivo de precisar responsabilidad operativas
para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades
Autoriza
Ing. Com. Juan José Cordero.

Gerente General ALMAGRO S.A

21. REVISIONES Y ACTUALIZACIONES.
Las politicas se hacen anticuadas y para mantener su efectividad. Deben
ser revisadas periédicamente en forma sistematica para ser reacomodadas y

vueltas a enunciar, de acuerdo con las oportunidades y condiciones existentes.

1. Los responsables de aplicacién deberan asegurarse en todo momento que

exista congruencia entre lo dispuesto por los manuales y la organizacion u
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operacion real de las Dependencias, a fin de determinar si los manuales requieren
revision o actualizacion.

2. Los manuales deberan revisarse cada vez que sea solicitado por el titular
de una Dependencia caso de requerir su actualizacion deberan notificarlo a
Secretaria Técnica y proceder conforme a lo dispuesto por este Manual General.

3. La revision de los manuales aprobados se hara cada vez que sea necesario
con el proposito de detectar la informacion que requiera actualizar.

4. En caso de actualizacion, se someterdn a la aprobacion del Ayuntamiento
unicamente las modificaciones para simplificar asi su revision. Las hojas de los
manuales que hayan sufrido cambios seran reemplazadas en las copias controladas

de la Secretaria Técnica

Al fin de contra restar la obsolescencia, habra necesidad de planear
revisiones y actualizaciones por parte de la unidad administrativa y responsable

(sistemas y procedimientos, organizacion y métodos) o de su equivalente.

21.1 ACTUALIZACIONES IRREGULARES,
Consiste en llevar a cabo actualizaciones de acuerdo a las necesidades

(cambio de algunas politica, eliminacion, reestructuracion, etc.).

21.2 ACTUALIZACIONES REGULARES.

Consiste en establecer un programa de actualizaciones periodicas. Hay que

realizar de acuerdo a un programa una revision de los manuales de politicas.
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Guando menos una vez al afio y, si los apartados cambian con rapidez. Sera

necesario efectuar esas revisiones dos veces al afio.

21.3 RECOMENDACIONES PARA LA ACTUALIZACION.

Desde un punto de vista general, es conveniente recabar opiniones tanto en
favor como en contra de una politica existente, procurando obtener los hechos,
analizarlos y aplicar el criterio en la forma mas imparcial posible.

Para analizar y modernizar los procedimientos, se requiere tener en cuenta

lo siguiente:

1. Pedir todos los documentos que se utilizan en el desarrollo del procedimiento.

2. Analizar con ejemplos los documentos, incluyendo:

Numero de copias y uso de las mismas

Que hace la oficina con el documento

Para qué?

Se justifica -si 0 no- o por el contrario sobra o hay que modificarlo
3. Para cada persona o funcionario:

- ¢Lo que usted esta haciendo se justifica o no?

- ¢Esto que hace usted agrega valor?

- ¢Por que se hace?

- ¢ Cbmo se hace?

- ¢De dénde?

- ¢Cuando (en qué orden)?

- ¢Para qué se hace?
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- ¢ Cual es su responsabilidad en esta tarea, esta perfectamente definida?

Que Sugerencias le haria a este procedimiento para mejorarlo, reducirlo y

controlarlo.

. ¢ Qué tipo de informacidn se puede elaborar de este procedimiento?

. ¢Le interesaria a usted conocer otro tipo de informacion?

. ¢ Qué medidas de seguridad se pueden aplicar a este procedimiento?

. El documento que utiliza en este procedimiento es: Bueno _ Regular
Malo

¢Por qué? (explique)

. ¢Lainformacidn que contiene es suficiente?

. ¢Cuantos documentos se elaboran diariamente?

. ¢Considera que se puede cambiar este documento?

4. Definir los usuarios externos.

5. Cuéanto tiempo gasta usted aproximadamente, para hacer estas tareas.

6. Revaluar los procedimientos bajo los siguientes criterios:

En los procedimientos se deben eliminar pasos porque:

- Sus costos son superiores a los beneficios en resultados y en controles.
- Sus objetivos son excelentes pero no se cumplen.

- Sus resultados no son transparentes.

- No es agil, desperdicia informacion y recursos, ademas es complicado con
tanta tramitologia.

- Se emplea tecnologia obsoleta.
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- Definitivamente no genera valor agregado

7. Aplicar los siguientes criterios:

- Reducir el procedimiento a lo estrictamente necesario.

- Unificar los procedimientos en sus formas y modelos para toda la empresa.
- Eliminar lo que sea improcedente y/o superfluo.

- Establecer controles automaticos, en contra de controles policivos o
represivos, de tal manera que minimicen tantos chequeos o revisiones.

- Aplicar estrictamente el criterio de valor agregado.

- Proyectar el redisefio de los procedimientos, mediante evaluaciones
permanentes.

- Aplicar siempre a los procedimientos la tecnologia moderna,

especialmente a través de capacitacion.

22.  ANALISIS CRITICO

El manual de procedimientos y politicas es un apoyo para las empresas ya
que describen las actividades, los cargos, las funciones, los procedimientos y
politicas que hay dentro de la empresa de manera clara y comprensible para el
lector.

Por lo general estos manuales se implementan en las grandes empresas que
tienen una gran cantidad de empleados y departamentos, para facilitar las

actividades y poder cumplir con la mision y vision de la empresa.

Por otro lado muchas pequefias y medianas empresas no cuentan con un

manual de procedimientos y politicas, esto no deberia ser asi ya que en el
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momento en que la empresa crece es probable que tenga conflictos internos
cuando vaya a contratar personal, ya que es mas complicado encontrar a las
personas adecuadas sino estdn especificamente establecidas, las actividades,
responsabilidades, procedimientos que cada cargo amerita. Asi como la

duplicidad de funciones o actividades.

2.43 CONCEPTOS QUE APORTAN AL PROYECTO.
Para el logro de la eficiencia de un control interno se debe tener en cuenta

los siguientes conceptos:

ORGANIZACION.
La organizacién consiste en un sistema esquematizado para obtener todas
sus metas y objetivos. Estos sistemas logran, a su vez, estar integrados por otros

subsistemas vinculados que efecttan las funciones especificas.

CATALOGO DE CUENTAS.
El plan de cuentas no es otra cosa que un listado conformado por las

cuentas necesarias que sirven para registrar las situaciones contables. Que tienen

» ®http://www.slideshare.net/4651018362/guia-de-manual-de-
procedimientos

=  www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/.../instructivo.doc

= http://vrad.udo.edu.ve/sistemas/images/stories/manuales/manualdeelabo
racionycontroldedocumentos_vers_%203_0_%?20enero_2009.pdf

= http://www.sre.gob.mx/images/stories/docnormateca/dgpop/guias/guia0
1.pdf

= http://www.uv.mx/personal /fcastaneda/files/2010/10/guia_elab_manu_pr
oc.pdf
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http://www.uv.mx/personal/fcastaneda/files/2010/10/guia_elab_manu_proc.pdf

como objetivo una ordenacion sistematica de todas las cuentas originarias que se

encuentran conformadas por un sistema contable.

SISTEMA DE CONTABILIDAD.

Son procesos contables que se inician con la apertura de un libro o
registro contable. Entonces deben detallarse la situacion patrimonial de la
organizacion en asunto, indicando sus bienes y sus obligaciones. Esta apertura del
proceso contable puede precisarse en el momento en que una empresa comienza

su actividad o al inicio de un ejercicio contable.

ESTADOS FINANCIEROS.

Los estados financieros, también se encuentran nombrados como estados
de situaciones financieras contables, informes o cuentas anuales, estos informes
lo utilizan todas las instituciones e entidades para mostrar la verdadera situacion
econdmica y financiera en la que se encuentran asi como la variacion que se

genere dentro de un ciclo o periodo contable determinado.

PRESUPUESTO.
El presupuesto, en este sentido, representa la cantidad del dinero que se
tiene estimado y que serd necesario para realizar y hacer frente a ciertos gastos

incurridos dentro del proceso econdmico de la empresa.
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CAPACITACION DEL PERSONAL.

Con la aplicacion de capacitaciones al personal dentro de una empresa se
obtendra beneficios no solo para el personal que adquieren los conocimientos sino
que se garantiza el desempefio de las actividades a ejecutarse los cuales se

conforman en pilares fundamentales.

SUPERVISION.
La supervision es una accion y efecto de inspeccionar, al personal que se
tiene a su cargo y bajo su responsabilidad para ejercer sus funciones acorde a sus

labores para los cuales se encuentran ellos prestos y comprometidos a ejecutar.

SISTEMA CONTABLE:

“Un proceso contable se inicia con la apertura de un libro o registro. Alli
debe detallarse el estado patrimonial de la organizacién en cuestion, detallando
sus bienes y sus obligaciones. Este inicio del proceso contable puede concretarse
en el momento en que una empresa empieza su actividad o al comienzo de un

ejercicio contable.

Durante el ejercicio contable, dicho libro debe recopilar todas las
operaciones economicas de la empresa (compras de materiales, ventas de
productos, pago de deudas, etc.), junto a los documentos que avalan cada

operacion.

156



Finalmente, antes de que se cierre el proceso contable, se pueden realizar
ajustes o modificaciones que permitan llegar a un balance fiable al término del
ejercicio. Con el proceso contable concluido, el estado financiero de la empresa

queda disponible para aquellos que tienen derecho de acceso a esa informacion
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CAPITULO 111

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. INTRODUCCION

El deseo del emprendimiento de la metodologia de la investigacion para
del disefio e implementacion de un sistema de control interno en el departamento
de requerimiento de materiales e insumos de la compafiia constructora
Minutocorp S.A, corresponde de suma relevancia, porque servird como ayuda a

la gestidn del control interno y protegera la inversion de la compafiia.

El presente proyecto de investigacion considera que para la evaluacion
diagnostica del problema se sustenta del estudio, anélisis y técnicas de evaluacion,
para su adecuada utilizacion de los instrumentos de investigacion, aporta con el
alto rendimiento cualitativo y cuantitativo de la recoleccion de datos a fin de
tabular y presentar como analisis estadistico y sea el sustento a formular la

propuesta de investigacion.



3.2, METODOS DE INVESTIGACION.

Los métodos en cuanto a la investigacion de estudio para la elaboracion
del presente proyecto de tesis de investigacion se plantean iniciando de las
variables informativas a través de la técnica de recoleccion de datos de los actores

involucrados, como se detalla a continuacion:

3.2.1. METODO INDUCTIVO.

La metodologia del proyecto a realizarse es la inductiva, debido que parte
de los datos particulares para llegar a conclusiones generales. En este caso de
registros del proceso de inventario, requerimientos,  solicitudes,
aprovisionamientos de mercaderia, proceso de compras, transacciones, control de
existencias de inventarios, a partir del analisis se determinara procedimientos
ausentes, incorrectos que concluyen que los saldos no razonables en sus estados
financieros, con las inconsistencias denotadas se crean el disefio politicas,

procedimientos es instrumentos de un sistema de control interno.

3.2.2. METODO ANALITICO O COMPARATIVO.

Este método aprueba la descomposicion y segregacion de las partes de un
todo, con el objetivo de estudiarlas y examinarlas en forma individual a fin de
analizar las relaciones entre las mismas; el método establece parametros para
identificar detalles, programas y directrices enfocados en el aspecto investigativo
de sus partes; nuestra investigacion tiene el objetivo de evidenciar el
conocimiento de los requerimientos, solicitudes de mercaderias de construccion,

registros y el proceso contable para su respectiva evaluacion, Se evaluara los
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registros de solicitudes y requerimientos al departamento de compras para
verificar su idoneidad, enfocando en los principales aspectos de evaluacion del
control interno, lo cual se incluyen fundamentos generales para analizar la
existencia del control interno en los departamentos de Bodega y de Compras, en
el caso de que no exista dicho control recomendar medidas correctivas e

implementarlos.

3.3. POBLACIONY MUESTRA.

En consideracién al universo de los colaboradores de la compariia de
construccion MINUTOCORP S.A. se procede a determinar la poblacion y la
muestra a ser evaluadas, comprendido al tamafio de la poblacién de los
colaboradores que tienen relacion directa con el proceso de requisiciones cuyas

funciones recae en el departamento de Bodega.

La poblacién se encuentra definida por un conjunto de unidades,
departamentos o0 procesos, que precisen una serie de determinaciones. Este
proyecto de investigacion contara de una poblacién de 10 colaboradores, como se

encuentran detallados a continuacion:
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TABLA N°- 25

RESUMEN DE ENCUESTADOS

TOTAL DE
AREA- DEPARMENTOS ENCUESTADOS ENCUEST. PORCENTAIE

JEFE DE COMPRAS
ASISTENTE DE COMPRAS

ADMINISTRATIVA \EFE DE BODEGA 4 36.36%
ASISTENTE DE BODEGA
JEFE DE PROYECTO 1

TECMICO JEFE DE PROYECTO 2 3 2727

ASISTENTE DE PROYECTO
CONTADOR GEMERAL

ASISTENTE COMTABLE 1

FINAMNCIERA-CONTABLE ASISTENTE CONTABLE 2 4 36.36%
ASISTENTE COMTABLE 3

TOTAL 11 100%:

GRAFICO N°- 19

ENCUESTA A COLABORADORES DE LA COMPANIA

MINUTOCORP S.A.

ADMINISTRATIVA
B TECHICO
FINANCIERA-CONTABLE
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Para determinar el grupo a encuestar y en consideracion al tamarfio de la
poblacién a examinar de la comparfiia constructora MINUTOCORP S.A. Se
determina que la poblacion es finita y se considera no aplicar la formula de
muestra, sin embargo se expone la formula para el calculo de la muestra en su

representacion y simbologia como se desprende a continuacion:

e2 (m-1)+1

Simbologia:

n = Tamafo de la muestra
m = Tamafio de la poblacién

e = Error admisible.

3.4. TECNICASE INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
Es la tercera etapa del proyecto de investigacion, iniciando de las
variables informativas a través de la técnica de recoleccion de datos en los actores
involucrados. Estas técnicas conducen a la verificacion del problema planteado de
acuerdo a los procedimientos a utilizar, estableciendo, herramientas, instrumentos
0 medios que seran empleado, las herramientas son un instrumento de recoleccién
de datos los cuales serviran y aportaran a la investigacion a través de mecanismos
como: encuestas, entrevistas que son los medios de materiales utilizados que

hacen posible el desarrollo y la obtencidn de la informacion necesaria.
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3.4.1. ENCUESTA.

La encuesta nos permitird saber sobre la opinion de las personas
involucradas en las areas de Compras, Inventarios (Bodega), financiero contable y
finalmente el areas de proyecto departamento Tecnico, que a través de la
recoleccion de informacion se corroborard la inexistencia de control interno
dentro de la compafiia constructora (Ver anexo N° 1). El planteamiento de las
preguntas se encuentran estructuradas mediante informacién escrita a uno 0 mas
individuos, la misma se canaliza por medio de un cuestionario, la informacion
obtenida servira para determinar parametros con nuevas estrategias, en nuestros

dias la encuesta mantiene su vigencia y es de gran importancia.

3.4.2. ENTREVISTA.

Es la segunda etapa de la técnica de recoleccion de datos, la entrevista
consiente la obtencion de la informacién importante para la investigacion a través
de preguntas abiertas estructuradas, dando la concordancia de elaborar preguntas
en base a la respuesta del entrevistado, la entrevista se lo dirige al Contador de la
compafiia constructora, de la informacién suministrada permite conocer las
debilidades, deficiencias, o inconsistencias en los aspectos considerados de
control interno en el proceso requerimientos de materiales del departamento de
Bodega, departamento de Compras , asi como también permitira obtener
informacidn sobre la inexistencia de manuales, politicas, procedimientos como
también procesos. Con la metodologia mencionada obtendremos una mejor
vision para el disefio e implementacion de un sistema de control interno en la

compafiia constructora “MINUTOCORP. S.A.”
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3.4.3. RECURSOS.

Para este trabajo de investigacion realizado a la compafiia constructora de

viviendas

MINUTOCORP S.A., se estim0 el presupuesto de proyecto de

investigacion considerando gastos incurridos de compra de materiales como se

describe en el siguiente resumen a continuacion:

TABLA N°- 26

COSTOS PRESUPUESTADOS PARA LA REALIZACION DE LA
INVESTIGACION DURANTE EL DESARROLLO DEL TRABAIO

CONCEPTO TOTAL
Impresiones S 60.00|
Encuadernamiento-Imprenta S 70.00|
Anillado 5 20.00)|
Empastado S 50.00
Materiales de oficina S 25.00)|
Copiado S 14.00)
Transporte y Movilizacion 5 20.00)
SUBTOTAL $ 259,00
Imprevistos 5% $10.00|
TOTAL $ 269.00|

3.4.4. FUENTES

Las fuentes de informacién para el disefio del proyecto de la investigacién

se han tomado a consideracion de dos tipos las fuentes primarias y secundarias.

34.4.1.

FUENTES PRIMARIAS

Se obtiene informacion de fuentes primarias, de los colaboradores que

tienen relacion directa con los departamentos y que son analizados: departamento

de Inventarios- Bodega, departamento de Adquisiciones- Compras, departamento

de Proyecto- Técnico, departamento de Contabilidad- Financiero.
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3.4.42. FUENTES SECUNDARIAS

Se obtiene las fuentes secundarias mediante el analisis de fundamentacion
teoria, consulta un amplio grado de Autores de libros, de textos, leyes, normas,
revistas empresariales, las cuales son de mucha utilidad para la creacion del de la
metodologia de investigacion como son el cuestionario y desarrollo de la

investigacion.

3.5. CRONOGRAMA.

El emprendimiento del proyecto de investigacion contemplé un
cronograma de las principales actividades que se desarrollar a lo largo de la
investigacion, incluye el levantamiento de la informacion, y con el objetivo de
cumplir de forma correcta la presente investigacion, se han realizado los
siguientes pasos:

- Recopilacion de datos
- Tabla estadistica

- Analisis de resultados.

Para garantizar la validez de los instrumentos de investigacion en el caso

del cuestionario, se interpretara los resultados con una redaccion clara, explicita,

sencilla y concisa, permitirdan medir los objetivos propuestos en la investigacion.
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TABLA N°- 27

CAPITULO 3
MESES FEBR MARZ  ABR MAY

ACTIVIDADES SEMANAS | 1| 2|3(41)2| 3| 41|2(3|4/12|3 /4
Recopilacidn y analisis de los requerimientos para la
investigacion. w % |xlx
Analisis del universo del total de colaboradores del
proyecto a investigar para determinar la muestra. «lx
Recopilacion de la informacion referente al sistema de
gestion utilizado en la actualidad de todas las dreas de la
empresa.

P X x|
Relevamiento y conocimiento del negocio con el objetivo
de evidenciar su operacion y sus procesos.
X |x

Recolectar documentos y anexos que servirdn también
como base del analisis. X |x
Difusidn de la encuesta. X [x |
Tabulacidn de la encuesta. X [x |
Analisis de resultados de la encuesta. X% |x
Preparacion de las entrevistas. X [x|x
Analisis de las entrevistas X [x|x
Elaboracidon del informe final. X [x|x

36. TRATAMIENTO A LA INFORMACION - PROCESAMIENTO Y

ANALISIS DATOS.

RESULTADOS DE LA ENCUESTA REALIZADA A LOS
COLABORADORES DEL AREA FINANCIERA CONTABLE, TECNICA,
Y ADMINISTRATIVA DE COMPRAS Y BODEGA DE LA
CONSTRUCTORA MINUTOCORP S.A. COMO METODO DE
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

En el andlisis de las encuestas realizadas a los siguientes colaboradores de
la compafiia MINUTOCORP S.A. se desprenden los cargos a continuacion:

Contador General, Asistentes contables N°1, 2,3; Jefes de Proyectos N°1 y 2;
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Asistente de Proyecto, Jefe de Compras, Asistente de compras, Jefe de Bodega y
Asistente de Bodega, el cual se analizan los indicadores porcentuales presentados
en los respectivo graficos de pastel como resultado de las encuestas. Se puede
detectar el alto grado de la inexistencia de controles y salvaguarda de los activos

de bienes de la compafiia. Los que seran analizados a continuacion.

Pregunta No. 1

¢Existe un manual de politicas y procedimientos que describa las

disposiciones y actividades en los procesos de Bodega y Compras?

GRAFICO N°- 20

PREGUNTAN®1
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De acuerdo a los resultados obtenidos del grafico se expone que el 73% de
los colaboradores encuestados realizan sus actividades sin un manual de politicas
y procedimientos, es decir el proceso del control de reaprovisionamiento del
inventario revela la inexistencia de control interno y no posee disposiciones

reglamentarias por la Administracion de la entidad evaluada. Y el 27 % afirman la
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existencia de procedimientos detallados manualmente de manera ambigua y en
desorden probando un desconocimiento a las actividades que se den en la

compafiia.

Pregunta No. 2

¢Para realizar una solicitud de compra de materiales de construccion se

obtiene la aprobacion de los niveles jerarquicos de la compafiia?

GRAFICO N°- 21

PREGUNTAN"®2
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Con eésta grafica observamos que el 64% de los colaboradores evaluados
en el procedimiento de encuesta de la compafiia, mencionan que no existen
procedimientos de aprobacion a nivel gerencial o jefaturas para el control interno
de requerimientos de materiales de construccion, al no existir el control interno de
lo que se va a comprar, se evidencia que las unidades son adquiridas en exceso,

como ademas no hay control para detectar en detalle el producto solicitado, no

167



existe un andlisis técnico para el control del stock maximo y minimo de
inventario, al no existir este control se expone el riesgo de un encubriendo de

faltantes de inventarios o perdidas desconocidas.

El 18% de empleados de la compafiia que corresponde al departamento de
Bodega, nos indican que si existen aprobaciones pero después del ingreso del
inventario, por el cual la aprobacion se la realiza primero por el Jefe de Bodega y
luego el Jefe de Compras, documentos que traspasan al departamento contable
para contabilizacion y pago, al observar este procedimiento inadecuado, nos
damos cuenta la existencia de incompatibilidad segregacion de funciones, debido
que los colaboradores antes mencionados son “juez y parte a la vez”. Realizan 0

toman actividades que no competen a sus funciones.

Y el 18 % de colaboradores de la compafiia pertenecen al area de
compras, se abstienen en no responder a la encuesta, indicando que existen
aprobaciones pero no son formales; mediante oficios, escritos o un comité de
compras, todas las solicitudes de compras concluyen en ordenes de compras y
luego son enviadas a los diferentes proveedores, la aprobacion de las solicitudes
de compras se las realiza cuando se recibe la mercaderia en la Bodega por el jefe

de compras.
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Pregunta No. 3
¢Existe un analisis técnico de stock minimos y maximos para el control de los

inventarios por el proceso del requerimiento de materiales?

GRAFICO N°- 22

PREGUNTAN® 3
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En el grafico adjunto, se deduce que él 82% de los colaboradores de
Minutocorp, refieren la inexistencia de un procedimiento con criterio para la
adquisicién de materiales de construccion, debido a la ausencia de estimaciones
de stocks mininos, es decir estimar la menor cantidad de existencia que se pueden
mantener en la Bodega de materiales de construccion, para evitar contingencias
de rupturas de stock y paralice la obra que se va emprender, generando costos por
perdidas de mano de obra, como ademas un criterio adecuado de stock maximos,
lo cual mantener una cantidad maxima de existencia en la bodega de materiales de

construccion que correspondera costos bajos de adquisicion, se obtienen
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importantes descuentos por volumen de compra o cuando se espera una demanda
de incremento en la produccién o nuevos proyectos de obra.

En conclusion si observamos el incumplimiento de criterios definidos para el
control de inventario del Jefe de Bodega, porque es inherente a la gestion del Jefe
de Proyectos a la intervencion en la adquisicion o requerimientos de materiales
de una manera excesiva o sobre estimada, generando célculos y sumas errados o
inexactos exponiéndose que el Jefe de Proyectos proceda a la sustraccion de
bienes o materiales de construccion debido a la inexistencia de controles para su
uso en la obra, generando una malversacion de activos o bienes haciendo que
estos no se encuentren disponibles para su correspondiente uso o realizando baja

de inventario falsos.

El 18% de encuestados que corresponden al departamento de compras,
afirman la existencia del andlisis de stock minimos y maximos para realizar las
compras de materiales de construccion, denotandose que las opiniones sefialadas
resaltan el desconocimiento de los procedimientos que se llevan a cabo por el Jefe
de Bodega como también de la impertinencia del jefe de proyecto porque
interviene el procedimiento del requerimiento de material de construccion en las

solicitudes de mercaderias al departamento de Compras.

Pregunta No. 4

¢ Se efectta inventarios de forma ciclica y sorpresiva por el periodo contable

al 31 de diciembre del 2013?
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GRAFICO N°- 23

PREGUNTA N° 4

5l
m MO
MO RESPOMDE

De acuerdo a los resultados obtenidos del grafico se expone que el 100%
de los colaboradores encuestados mencionan que no existen procedimientos de
control de inventarios a través de reconteos de materiales de construccion de
manera periddica, ciclica y sorpresiva, como ademas no existen verificaciones de
los productos fisicos para determinar su existencia, caducidad u obsolescencia. Al
no existir pruebas de control interno contable que verifique los registros y asientos
contables en los ingresos y egresos de inventarios, asi como también los controles
administrativos que supervise su funcionalidad, operatividad de las actividades
que se generan como son controles de documentos de ingreso y salida de
materiales, controles de ingreso de proveedores y salida de compafiias
construccion o contratistas, este analisis evidencia la ausencia de controles y

expone un factor de riesgo inherente, riesgo de control y exposicién de fraude
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como son los hurtos de inventario, apropiacion indebida de activos de la
constructora, revelando perdidas desconocidas de inventario,

El hecho de mantener diferencias o perdidas de mercaderia, conllevan a
que no se mantengan los saldos reales en el estado financiero, y de continuar
generando ausencias de control en los inventarios podrian ocasionar un perjuicio
econdémico a la compafiia constructora MINUTOCORP S.A. en caso de que no

sea corregido a tiempo y regularizado inmediatamente.

Pregunta No. 5
¢ Se establecen cuadros comparativos para analizar los precios y condiciones
de pago con el objetivo de aprobar la mejor oferta en calidad y en precios en

la adquisicion de materiales de construccion?

GRAFICO N°- 24
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De acuerdo a los resultados del grafico adjunto, se puede interpretar que el

55% de encuestados mencionan la inexistencia de politicas y procedimientos
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adecuados para realizar la emision y aprobacion del cuadro comparativo una vez
que se solicitan las cotizaciones a los proveedores, con el objetivo de analizar los
precios y condiciones de pago, como ademas no existen aprobaciones de un
funcionario autorizado para que otorgue el vistos bueno en el documento fisico,
la inexistencia de un procedimiento de control interno sobre las adquisiciones o
requisiciones de materiales de construccion genera que el proceso de la compra se
centralice 0 monopolizar a un solo proveedor obteniendo manifestaciones en los

colaboradores de compras en intereses de conflicto con su funcion.

El 18% de encuestados que corresponden al departamento de compras,
afirman la existencia de cuadros comparativos que son realizados pero que no son
utilizados para solicitar vistos buenos para la compra, debido de la inexistencia de
procedimientos y funciones a ejecutarse dentro del area de compras. En cambio el
27 % de encuestados se abstienen de opinar porque desconocen del procedimiento

que se lleva a cabo en el proceso de compras.

Pregunta No. 6
¢ Se cotejan la recepcién de unidades recibidas con la factura y la orden de
compra?

GRAFICO N°- 25
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Con esta grafica se demuestra que el 55% de los colaboradores de las areas
diagnosticadas, indican que los materiales de construccion no son recibidos en
Bodega mediante factura y 6rdenes de compra, debido que la mercaderia es
receptada en forma parcial, para luego receptar la factura y posteriormente la
emisién de la orden de compra, evidenciandose procedimientos posteriores,
donde existen diferencias y estos no coinciden sus datos entre lo indicado en la
recepcion de mercaderia en bodega y lo detallado en la factura, que concluyen en
modificaciones de las ordenes de compras, este procedimiento inadecuado
genera el retraso del registro del comprobante de ingreso de bodega que llega a

contabilidad el 15 del mes siguiente.

El 18% de encuestados correspondientes al departamento de compras
mencionan que de la recepcion de mercaderia de materiales de construccion
mediante notas de entrega de proveedores y que son regularizadas al momento de
una emisién manualmente de una orden de compra para coincidir con la factura.
Inexistencia de procedimientos y funciones a ejecutarse dentro del area de

compras. El 27 % de encuestados del area de proyecto se abstienen de opinar
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porgue desconocen del procedimiento que se lleva a cabo en el proceso de bodega

y de compras.

Pregunta No. 7

¢ Se verifican las existencias compradas en cuanto a numero y calidad?

GRAFICO N°- 26
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El diagndstico realizado a los encuestados segun el grafico circular,
evidenciamos que el 73% de colaboradores indican que no existen procedimientos
o politicas que controle la recepcidon, verificacion del ingreso de materiales de
construccién a Bodega en cuanto a numero y calidad, debido que no estan
generadas las ordenes de compras por el departamento responsable y por lo tanto
no existen especificaciones sobre la descripcion de los bienes, caracteristica y
condiciones de entrega, como ademas se observan la inexistencia de documentos

complementarios para el control secuencial y cronolégico de ingreso de bodega.
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El 27% de evaluados corresponden al departamento de proyectos y mencionan de
la existencia de verificaciones de los ingresos de mercaderia pero desconocen de
la responsabilidad del departamento de compras en cuanto la responsabilidad de la

emisién de documentos para que el proceso sea adecuado y oportuno.

Pregunta No. 8.
¢Existen normas o reglamentaciones sobre autorizaciones de compra basadas

en el monto o limite de la misma?

GRAFICO N°- 27
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Con ésta grafica observamos que el 82% de los colaboradores encuestados
indican con suma preocupacién de la ausencia de un control clave para
reglamentar las compras mediante la aprobacion por niveles en monto y limite de

la mismas, el departamento de compras no sustenta los soportes necesarios,

176



correspondientes y con las debidas autorizaciones de los funcionarios de la
compafiia, por el cual se evidencia ausencia de cupos mensuales de aprobacion de
proveedores debidamente calificados a través de una tabla de montos mayor a

$700 hasta $ 5,000 definidos por ejecutivos de aprobacion.

El 18% de colaboradores de la compafiia perteneciente al area de Bodega
concluyen en no responder.
Pregunta No. 9.
¢Son las cantidades requeridas determinadas en base a métodos cuantitativos

adecuados?

GRAFICO N°- 28

PREGUNTAN®9

27% 0%
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MO RESPONDE

Con ésta grafica observamos que el 73% de los colaboradores evaluados

mencionan una inadecuada gestion aprovisionamiento de mercaderia 0 materiales
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de construccién debido a que no se usan métodos cuantitativos adecuados como
son la determinacién de las necesidades de los articulos a requerir, como ademas
procedimientos de verificacion de stock y una correcta proyeccion de compras
mediante el andlisis de rotacion de inventarios, promediar su consumo mensual,
un stock actual y el requerimiento de mercaderia por el tiempo de aprovisionar el
estimado del consumo promedio mensual, asi como también el control de
inventario, de tal manera pueda satisfacer adecuadamente las necesidades y

oportunamente las necesidades del jefe de proyecto

El 27% de los encuestados pertenecientes al departamento de proyectos no
responden debido al desconocimiento de métodos cuantitativos de

aprovisionamiento de mercaderia denominados materiales de construccion.
Pregunta No. 10.

¢Los requerimientos de materiales son establecidos en forma adecuada
mediante informacion de un inventario actualizado y estadisticos, con precios

que permitan detectar los momentos oportunos de compras?

GRAFICO N°- 29
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PREGUNTAN® 10

3l
mND
NO RESPONDE

La grafica circular deriva que el 82% de colaboradores de la constructora
MINUTOCOREP indican que no existen procedimiento o controles de requisicion
de materiales de construccién a través de registros de existencias 0 un stock
actual del sistema de inventarios, que aseguren que estan sujetas a un adecuado
control contable, como es ausente la supervision que confirmen la existencia fisica
(recuentos fisicos) se presenta una exposicion del riesgo de los inventarios que
estén valorados de manera adecuada y como también no se encuentran una
apropiada segregacion de funciones para su cumplimiento, ademas nos indican
que el proceso de requerimiento de materiales de construccién carecen de
criterios técnico de aprovisionamiento a la bodega mediante analisis estadisticos
u evaluacion de costos historicos referenciales es decir revisar los precios de

compras actuales con las anteriores.

El 18 % de encuestados pertenecen a colaboradores de Bodega quienes

afirma de la existencia del procedimiento mediante informacion de un inventario
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actualizado sin distinguir que las existencias presentadas no son oportunas debido
a un registro inadecuado de ingreso de mercaderia y de egreso de inventario, es
decir sus procedimientos de actualizacion de inventario son realizados en fechas

posteriores a un cierre contable.

CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA ENCUESTA REALIZADA A
LOS COLABORADORES DEL AREA FINANCIERA CONTABLE,
TECNICA, Y ADMINISTRATIVA DE COMPRAS Y BODEGA DE LA
CONSTRUCTORA MINUTOCORP S.A, COMO METODO DE

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

En el presente proyecto de investigacion en la metodologia de la
encuesta, es importante para recoleccion directa y personalmente de datos que se
necesita, ya que como investigadoras conocemos el problema y el objeto de la
investigacion, y consideramos relevante la aplicacion, se logré determinar lo

siguiente:

Los colaboradores operan sin un manual de politicas y procedimientos
revelando ausencia de control de reaprovisionamiento del inventario y ausencia de

disposiciones reglamentarias por la Administracion de la entidad evaluada.

No existen procedimientos de aprobacion a nivel Gerencial, tampoco un

andlisis técnico para el control de stock maximo y minimos de inventarios

evidenciando el riesgos de faltantes o perdidas de inventario
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No existen procedimientos con criterios para la adquisicion de materiales
mediante una estimacion de mercaderia de stock minimos para cubrir la necesidad
y no paralizar la obra de construccion y genere gasto de innecesarios de némina,
también no existen los criterios de stock maximos que ayudarian a obtener
descuentos por volumen de compra o incremento de produccién, debido a que el
Jefe de Bodega es inherente a la gestion del Jefe de Proyecto porgue el realiza

estimacion de la compra para el inventario de la Bodega.

Se presenta ausencia de controles de inventario, debido a que no existe
verificacion de procedimientos de reconteo de inventarios de manera ciclica o
sorpresiva, como ademas la ausencia de pruebas de control interno contable que
verifique los ingresos y egresos de inventario mediante los registros contables,
exhibiendo un riesgo de fraude en los inventarios. El hecho de mantener
diferencias o perdidas de mercaderia, conllevan a que no se mantengan los saldos
reales en el estado financiero, y de continuar generando ausencias de control en
los inventarios podrian ocasionar un perjuicio econémico a la compafia
constructora MINUTOCORP S.A. en caso de que no sea corregido a tiempo y

regularizado inmediatamente.

En las encuestas a los colaboradores se evidencidé que no existe un cuadro
comparativo de cotizaciones a los proveedores, para analizar precios Yy
condiciones de pago, tampoco aprobaciones en los documentos mediante un

funcionario autorizado, este proceso genera que se centralice 0 monopolice a un
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solo proveedor obteniendo manifestaciones en los colaboradores de compras en

intereses de conflicto con su funcién.

No existe un control para cotejar la recepcion de unidades recibidas con la
factura y orden de compra, los materiales de construccion no son recibidos en
Bodega mediante factura y ordenes de compra, debido que la mercaderia es
receptada en forma parciales, para luego receptar la factura y posteriormente la
emisién de la orden de compra, esto genera el retraso del registro del comprobante

de ingreso de bodega que llega a contabilidad el 15 del mes siguiente.

No se verifican los ingresos de materiales de construccion, debido a que no
estdn generadas las 6rdenes de compra por el departamento responsable, la
ausencia de especificaciones, la descripcién de los bienes, caracteristica y
condiciones de entrega, y demas documentos complementarios para el control

secuencial y cronoldgico de ingreso de bodega.

No existen disposiciones o reglamentacion para controlar las compras en
base a montos o limites, el departamento de compras no sustenta los soportes
necesarios, con las debidas autorizaciones de los funcionarios de la compaiiia, por
el cual existe ausencia de cupos mensuales de aprobacion de proveedores
debidamente calificados a través de una tabla de montos definidos por ejecutivos

de aprobacion.
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Son ausentes los procedimientos para requerir inventario mediante
métodos cuantitativos, debido a una incorrecta gestion de aprovisionamiento de
materiales de construccion, y nuestra evaluacion se detectd los procedimientos
ausentes como son la necesidad de articulos a requerir, verificacion de stock,
proyeccion de compras, analisis de rotacion de inventario y promediar un analisis

de consumo mensual.

Los requerimientos de materiales no son establecidos en forma adecuada
debido a un inexistente inventario actualizado que aseguren un control contable,
es ausente la supervision que confirmen la existencia fisica, como también no se
encuentran una apropiada segregacion de funciones para su cumplimiento, y una u

evaluacion de costos histéricos referenciales para la requisicion de materiales.

Por lo expuesto, ante el diagnostico de encuesta realizada, es necesario
concluir que si se tendria que establecer el futuro la tesis de investigacion, se
justifica que se realice el desarrollo de la propuesta planteada en el capitulo

cuatro.

1. ¢Supervisa diariamente las transacciones y registros contables
realizadas por el colaboradores de las diferentes areas o ciclos
transaccionales?

No realizo la supervision, debido a que cada departamento tiene asignado
un jefe responsable, y ellos deben cumplir con las actividades contables, es decir,

el cierre 0 cuadre de cada una de las cuentas asignadas, como ademas de
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conciliarlas para que sus saldos no arrojen saldos en negativo, el control no se lo
realiza porque no existen politicas contable definidas, ademas por falta de tiempo

o disponibilidad solo realiza el control al fin mes.

2. ¢Los asientos de diarios del proceso de compras y de bodega estan
debidamente respaldados, aprobados y autorizados?

No existe respaldo sobre los registros contables del ingreso de inventario
de mercaderia a la bodega, debido a que no se adjuntan las solicitudes de
requisicion de compras para su debida comprobacion y que estos a su vez
coincidan con las facturas ingresadas a Contabilidad.

Existen asientos manuales del sistema contable que son realizados el
préximo mes y que no son revisados, debido al retraso de 15 dias del ingreso de
documentacién al departamento de contabilidad, es decir al 15 del siguiente mes,

por la inexistencia de una politica de recepcion de documentos.

Actualmente no existen procedimientos de control contable de
autorizacion sobre las facturas en compras de materiales que provienen de la
bodega, no existen firmas del jefe de bodega y el jefe de proyectos, solo se

ingresan las facturas con el visto bueno del jefe de compras.

3. ¢Es adecuado el sistema informatico contable para el proceso de la
informacion?
El sistema de contabilidad presenta inconsistencias en diferentes médulos

contables porque no permiten que arrojen un saldo contable, por el cual tenemos
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que exportar a Excel la informacion para conciliar las cuentas, por lo tanto no

cuento con un sistema contable adecuado.

4. ¢La empresa posee un organismo de control interno que supervisen
las operaciones diarias o periddicas en la empresa?

En Minutocorp no existe un departamento de control interno que sea
independiente a las demas areas o procesos, pero tengo claro la existencia de un
riesgo inherente de las transacciones y registros contables, en los ciclos
representativos como son inventarios, compras, ventas y cobranzas, esta ausencia
de controles estd plenamente identificada por los colaboradores de la empresa
(Compras, Bodega, Proyectos) se presenta una exposicion de riesgos de fraude

que no podra ser detectada a tiempo, generando un perjuicio a la compafiia.

5. ¢Son los precios de las compras revisados por un funcionario ajeno a
las compras con el fin de determinar si las mismas fueron efectuadas a los
precios y condiciones mas favorables para la compafia constructora?

No existe un control sobre los precios de las adquisiciones mediante un
funcionario ajeno al proceso administrativo de compras, actualmente el jefe de
compras y sus asistentes son los que escogen el proveedor como un procedimiento
convenido a sus funciones, en los registros contables en las cuentas por pagar es
recurrente la contabilizacion de la obligacion estd centralizada siempre a los

mismos proveedores.
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6. ¢Existe un registro actualizado de firmas y vistos buenos debidamente
segregados por aprobaciones y autorizaciones?

No existe un cuadro donde se registren las firmas autorizadas por los
funcionarios de la compariia, como ademas no existe una adecuada asignacion de
funciones para las debidas aprobaciones del giro del negocio, el proceso que tiene
el area de compras y bodega es informal porque no tienen formatos establecidos
para que se controlen las requisiciones, érdenes de compra e ingresos al kardex

del inventario.

7. ¢El departamento de contabilidad cuenta con las politicas contables y
procedimientos que reflejen una adecuada actividad en los procesos de
compras e inventarios?

Actualmente no existen politicas contables para que regule el tratamiento
contable de cada uno de los ciclos transaccionales de compras y de inventarios, es
decir no existen cierres contables del fin del mes en las cuentas contables como

son los inventarios, activos fijos y las cuentas por pagar a proveedores.

CONCLUSION DEL RESULTADO DE LA ENTREVISTA REALIZADA
AL ING. LUIS ORDONEZ PAZ CONTADOR DE LA CONSTRUCTORA
MINUTOCORP S.A. COMO METODO DE EVALUACION DEL

CONTROL INTERNO.

En el presente proyecto de investigacion, la metodologia a través de la

entrevista es importante para recolectar directa y personalmente los datos que se
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necesita, ya que como investigadoras conocemos el problema y el objeto de la
investigacion, y considerando relevante la aplicacion se logr6 observar lo

siguiente:

En la entrevista con el Contador hemos evidenciado su desempefio desde
que se constituyd la compaiiia sin embargo no se han realizado cambios en cuanto
al control interno, dentro de sus responsabilidades son el de verificar que las
funciones de los departamentos se cumplan y se realicen de acuerdo a los
principios contables, sin embargo hemos detectado que no se realiza la
supervision por la asignacién de un jefe responsable para cada procesos y por la

ausencia de politicas contable definidas.

Asi como también se reveld la ausencia de respaldos y soportes con son las
requisiciones previamente elaboradas en las facturas y registros contables,
ademas se encontro la inexistencia de una politica de recepcion de documentos

debido a los retrasos de ingreso oportuno de facturas a Contabilidad.

En la entrevista se logrd determinar que no existen aprobaciones vy
autorizaciones con un visto bueno en las facturas que se responsabilicen de las
recepciones de materiales de construccion evidenciando ausencia de control
interno para el ingreso de materiales construccién a la bodega de la compaifiia. El
contador nos manifiesta que el sistema contable presenta inconsistencias en

diferentes modulos y deben realizar trabajos manuales para conciliar cuentas.
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El jefe de compras escoge el proveedor que crea conveniente,
evidenciando compras monopolizadas Yy ausencia de control sobre los precios de
las adquisiciones, no existe un funcionario ajeno al proceso administrativo para el

control en proceso correspondiente.

No existe un cuadro donde se registren las firmas autorizadas por los
funcionarios, no existe asignacion de funciones para aprobaciones, la compafiia no
cuenta con formatos establecidos para que se controlen las requisiciones, érdenes
de compra e ingresos al kardex del inventario.

Se revela ausencia de politicas contables para que regule el tratamiento
contable del cierre mensual contable de cada uno de los ciclos transaccionales de

compras, inventarios, activos fijos y las cuentas por pagar a proveedores.

Minutocorp no cuenta con un departamento independiente para aplicar
control interno sobre los problemas evidenciados, ademas por la magnitud de
transacciones que revela un riesgo inherente de las transacciones y registros

contables, en los ciclos representativos como son inventarios y compras.

Por lo expuesto, ante el diagnostico realizado es necesario concluir que si

se tendria que establecer el futuro la tesis de investigacion, se justificaria que se

realice el desarrollo de la propuesta planteada en el capitulo cuatro.
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA

4.1. TITULO DE LA PROPUESTA

DESAROLLO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
INSUMOS Y COMPRAS DE LA COMPANIA

CONSTRUCTORA “MINUTOCORP. S.A.”

4.2.  JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El presente trabajo investigativo a la compafiia MINUTOCORP S.A
sustentado en las teorias de la informacion y mediante la estrategia de la
metodologia de investigacion o denominado evaluacion diagnostica, se logrd
determinar inconsistencias y ausencias de control interno administrativo en areas
susceptibles a riesgos de fraude como son los departamentos Bodega 'y Compras,
por el cual se emprende y surge la necesidad de desarrollar un MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE
REQUERIMIENTO DE MATERIALES E INSUMOS Y COMPRAS DE LA

COMPANIA CONSTRUCTORA “MINUTOCORP. S.A”



Nos permitira establecer las directrices y evaluar el cumplimiento de los
procedimientos, asi como también establecer un adecuado sistema de control
interno, permitiendo definir un ambiente de control satisfactorio que determine
una filosofia que promueva valores, principios éticos y una cultora organizacional
con la asignacion de autoridad, y responsabilidades del personal que labora en la

compafiia MINUTOCORP.S.A.

43. OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA

El objetivo de la presente propuesta de investigacion cientifica en el
desarrollo de un manual de politicas y procedimientos, reside en presentar una
perspectiva en conjunto de la organizacion para su adecuado desarrollo y
ejecucion, ademas en proveer una herramienta de control interno administrativo a
los departamentos de Bodega y Compras, por el cual contribuira a que
MINUTOCORP obtenga un instrumento que le permita alcanzar sus objetivos
con mayor eficiencia en la realizacion del trabajo dentro del proceso del

requerimiento de materiales e insumos.

4.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PROPUESTA.

El objetivo especifico de la presente propuesta de investigacion cientifica

en el desarrollo de un manual de politicas y procedimientos sé da en:



e Permitir un adecuado control de  actividades que realizan los
colaboradores, para la correcta gestién y control de los materiales de
construccion.

e Evaluar adecuadamente el proceso operativo de los inventarios y compras.

e Registros oportunos en los ciclos de inventarios y compras.

e Minimizar inconsistencia y errores dentro del proceso de requisiciéon de
materiales.

e Prevenir retrasos de los materiales de construccion, los cuales ocasionan
inconvenientes como: paralizacion de las obras, costos adicionales por
mano de obra, y retrasos de entrega de obras pactadas.

e Determinar razonabilidad en los saldos de los estados financieros.

BODEGA

El objetivo del presente manual Manual de Politicas y Procedimientos en
el departamento de bodega, es prescribir el tratamiento contable de los inventarios
que deben reconocerse como activos, evaluar su cumplimiento del control interno
mediante un adecuado proceso y presenten razonabilidad los saldos en los
estados financieros. Como ademas establecer las politicas y procedimientos
adecuados para el requerimiento, stock, recepcion, almacenamiento y registro de
los materiales de construccién entregados por los proveedores locales en la
bodega.
COMPRAS

El objetivo del manual de politicas y procedimientos en el departamento
de compras es el de establecer un procedimiento de control en la informacion y

documentacién para el ingreso de la solitudes de compra, cumpliendo los plazos
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establecidos, aprobaciones pertinentes, un adecuado analisis y la negociacion con
ellos, previo a la adquisicion de los bienes. Asi como que el personal del
departamento de Compras, realice el seguimiento a todo el proceso que involucra
la compra, evaluando o seleccionando la mejor alternativa para MINUTOCORP,
sustentando la necesidad de la compra con los soportes correspondientes y con las
debidas autorizaciones de los funcionarios autorizados Yy obtener proveedores

calificados.

45. HIPOTESIS DE LA PROPUESTA

Con la implementacion de un manual de politicas y procedimientos para la
implementacién de un sistema de control interno en la compafiia MINUTOCORP
S.A., permitird establecer de manera eficiente un ambiente de control interno,
evitando asi los riesgos de perdidas desconocidas de inventarios, fraudes y

salvaguardar sus activos

4.6. LISTADO DE CONTENIDOS Y FLUJO DE LA PROPUESTA.

La propuesta de la investigacion cientifica inicia con el desarrollo de un
manual de politicas y procedimientos donde el listado de sus contenidos se
presentan generalidades, definiciones basicas, politicas, procedimientos y
actividad, objetivos, alcances, numero de revision, vigencia, departamento
responsable. EI manual de politicas y procedimientos se presenta con la finalidad

de lograr los objetivos y sostener los controles imprescindibles, el cual las
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autoras presentan su contenido de manera de descomposicion funcional y
segregada por cada uno de los procesos detallados, como se desprenden a

continuacion:

PROCESO N°1.

i

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

I PROCESO DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
MINUTO INSUMOS “BODEGA” DE MINUTOCORP 5.A."
CORP

N

GENERALIDADES.
A. Objetivo.
B. Alcance.

DEFINICIONES.
POLITICAS DE PROCESOS.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIIENTO.

RESPONSABLE DEL PROCESO.

VAVENRNRN

ANEXOS.
A. Flujograma.

B. Formularios.

Después de haber revisado la tabla de contenido, se presenta las politicas y
procedimientos a implementarse el departamento de requerimiento de materiales e
insumos Bodega de MINUTOCORP.S.A. Las que se desprenden a continuacion.

1. POLITICAS GENERALES DE BODEGA.
2. RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE
MATERIALES DE CONSTRUCCION.
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3. DESPACHO DE MATERIALES DE CONSTRUCCION AL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y OBRAS.

4. CONTROL DE STOCK E INGRESO DE SOLICITUDES DE
COMPRA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION.

S. TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE MATERIALES DE
CONSTRUCCION.

PROCESO N°2.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTOCORP S.A."

J

GENERALIDADES.
A. Objetivo.

B. Alcance.

DEFINICIONES.

POLITICAS DE PROCESOS.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIIENTO.

RESPONSABLE DEL PROCESO.

VAVENRNRN

ANEXOS.
A. Flujograma.

B. Formularios.

1. POLITICAS GENERALES DE COMPRAS.

2. PROCESAMIENTO DE LA REQUISICION Y SOLICITUDES DE
COMPRA.

3. COTIZACION Y NEGOCIACION CON PROVEEDORES.

4. EMISION Y APROBACION DEL CUADRO COMPARATIVO.
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GENERACION DE LA ORDENES DE COMPRA.
ANULACION DE ORDENES DE COMPRA.

CALIFICACION DE PROVEEDORES.

SEGUIMIENTOS A PROVEEDORES.

ANALISIS Y ELABORACION DE INFORMES DE COMPRAS.

© © N o O

4.7. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.

El presente proyecto de investigacion se cimenta en un proceso sobre las
estructuras evaluacion de control interno, y su propuesta de investigacion
cientifica se orienta en la fundamentacion teoria, como son los antecedentes
referenciales de la investigacion, referentes estratégicos, marcos tedricos, marcos
normativos que nos permite presentar el DESAROLLO DE UN MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL DEPARTAMENTO DE
REQUERIMIENTO DE MATERIALES E INSUMOS Y COMPRAS DE LA
COMPANIA CONSTRUCTORA “MINUTOCORP. S.A.”, con la pretension de

la presencia de los contenidos conceptuales y de su comprension:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

I I | PROCESO DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
MINUTO INSUMOS “BODEGA"” DE MINUTQCORP 5.A."
CORP

DEFINICIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE
REQUERIMIENTO DE MATERIALES E INSUMOS BODEGA.
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COMPRAS EMERGENTES.- Son requerimientos de compras inmediatas
solicitadas de forma urgente por los usuarios, con las respectiva aprobacion de los

Funcionarios autorizados.

FACTURA.- Comprobantes de ventas que sustentan la transferencia de un bien o
la prestacion de un servicio. Son utilizadas cuando la transaccion se realiza con
personas juridicas o con personas naturales que necesiten sustentar crédito

tributario del IVA.

GUIA DE REMISION.- La guia de remision es el documento que sustenta el
traslado de mercaderias dentro del territorio nacional por cualquier motivo y su

origen licito.

ORDEN DE COMPRA .- Es el comprobante que emite la compafiia solicitando
la mercaderia al Proveedor, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de

pago y forma de entrega.

SOLICITUD DE COMPRA.- Es un documento fisico o electrénico por medio
del cual el usuario interno de la compaiiia solicita al departamento de Compras la
adquisicion de un articulo para el correcto aprovisionamiento de materiales de

construccion.

SOLICITUD DE MATARIALES DE CONSTRUCCION.- Puede ser un

formato pre impreso u opcion del sistema que sirve para detallar los articulos,
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cantidad y caracteristicas de los bienes categorizados en materiales de

construccion.

TRANSFERENCIA.- Movimiento de suministros y materiales de instalacion de

una bodega a otra bodega de la misma empresa.

PUNTO DE PEDIDO DE COMPRAS: Analisis de una adecuada rotacion de
mercaderia, mediante contenidos técnico para realizar un correcto
aprovisionamiento de mercaderia este reporte contiene el calculo de promedio de
consumo mensual, detalle del stock actual, un detalle del stock minimo, calculo
del requerimiento de aprovisionamiento para tres meses, y como resultado
determinar del pedido de compra mercaderia es el calculo de tres meses menos el

stock actual de inventario
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

I | I proCEso | DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
MINUTO INSUMOS “BODEGA” DE MINUTOCORP S.A."
CORP

1. POLITICAS GENERALES DE BODEGA.

- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/Asistente de Bodega verificar que

los datos de la factura entregada por el proveedor estan correctos.

- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/Asistente de Bodega verificar que
la fecha de la factura entregada por el proveedor sea la misma en la cual se recibe

la mercaderia o materiales de construccion.

- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/Asistente de Bodega ingresar la

mercaderia al sistema el mismo dia de su recepcion fisica.

- El Jefe de Bodega/Asistente de Bodega podra recibir facturas de
proveedores locales hasta el dia 24 de cada mes, caso contrario la factura no debe

ser recibida.

- El Jefe de Bodega/Asistente de Bodega podra recibir facturas de
proveedores de provincias hasta el dia 26 de cada mes, caso contrario la factura no

debe ser recibida.

- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/Asistente de Bodega enviar al
departamento de compras el numero de comprobante de ingreso a Bodega y la

factura original del proveedor.
- El Jefe de Bodega/Asistente de Bodega tiene la responsabilidad de

registrar los materiales de construccién en el formato pre impreso Ingreso de

Bodega General.

197



- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/Asistente de Bodega informar al
Asistente de  Compras cualquier novedad encontrada en la recepcion de los
materiales de construccion.

- El Jefe de Bodega/Asistente de Bodega tiene la responsabilidad de enviar
al Asistente Contable de Inventarios el Ingreso de bodega para que registre la

factura en el sistema contable.

- Es responsabilidad del Asistente de Contabilidad ingresar en el sistema los

comprobantes de ventas, facturas de proveedores.

- El Jefe de Bodega tiene la responsabilidad de verificar que los materiales

de construccion fueron ingresados en el sistema.

- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega elaborar una

guia de remisidn para el transporte de la mercaderia.
- El Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega tiene la responsabilidad de dar de

baja al inventario en el sistema el mismo dia en la cual fue despachada los

materiales de construccion.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

I | I proCEso | DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
MINUTO INSUMOS “BODEGA” DE MINUTOCORP S.A."
CORP

2. RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE
MATERIALES DE CONSTRUCCION.

A GENERALIDADES.

Objetivo.
- Establecer las politicas y procedimientos adecuados para la recepcion,
almacenamiento y registro de los materiales de construccion entregados por los

proveedores en la Bodega.

Alcance
- Departamento de Bodega.

- Departamento de Compras

B.  POLITICAS DEL PROCESO

- El Jefe de Bodega es responsable de velar que las politicas y
procedimientos del area de Bodega se cumplan por cada uno de los subalternos en

funcién a cada proceso.

- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/Asistente de Bodega verificar que

los datos de la factura entregada por el proveedor estan correctos.
- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega verificar que

la fecha de la factura entregada por el proveedor sea la misma en la cual se recibe

la mercaderia.
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- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega ingresar la
mercaderia al sistema el mismo dia de su recepcion fisica.

- El Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega podrad recibir facturas de
proveedores locales hasta el dia 28 de cada mes, caso contrario la factura no debe

ser recibida.

- El Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega podrad recibir facturas de
proveedores de provincias hasta el dia 28 de cada mes, caso contrario la factura no

debe ser recibida.

- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega enviar al
departamento de compras el numero de comprobante de ingreso a Bodega y la

factura original del proveedor.

- Las politicas y procedimientos establecidos en este manual estan sujetas a
la revision previa por parte de las areas involucradas; y a la verificacion de las

areas de control.

C. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ASISTENTE DE BODEGA /JEFE DE BODEGA.

1. Recibe del Asistente de Compras/Ayudante de Compras por medio de
correo electrénico el numero de la Orden de Compra y datos del proveedor y de

materiales de construccion.

2. Ingresa al sistema y selecciona las opciones
Inventario/Compras/Consultas/ Reimpresion Documentos.

3. Ingresa el nimero de la orden de compra, la oficina, el usuario, el rango de
fechas, selecciona como tipo de documentos “orden de compra” y da un clic en

“Buscar”.
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4. Imprime la orden de compra de los materiales de construccion.
5. Archiva temporalmente la Orden de Compra hasta la entrega de la

mercaderia por parte del proveedor.

6. Atiende al proveedor y recibe del mismo los materiales construccion,

original y copia de la factura y guia de remision.

7. Obtiene de su archivo la orden de compra y verifica si los materiales de
construccion recibidos corresponden a lo registrado en la orden de compra y
factura.

7.1 Si los productos corresponden a lo solicitado, verifica si la cantidad y calidad
a los materiales de construccion recibidos corresponde a lo registrado en la orden
de compra y factura.

7.1.1. Si la cantidad y calidad de los productos estan correctos, continta con el

numeral 8.

7.1.2. Si la cantidad y calidad de los productos no estan correctos, devuelve
factura y mercaderia al proveedor, y comunica por medio de correo electrénico al
Asistente de Compras/Ayudante de Compras la novedad con el proveedor.

Regresa al numeral 6.

8. Firma original y copia de la factura y entrega copia de la factura al
proveedor.
9. Archiva la guia de remision junto con la orden de compra.

10. Estiba y ordena los suministros dentro del espacio fisico de la Bodega.

11.  Coloca los materiales de construccion recibidos en las perchas de acuerdo

a su grupo y linea de producto, dependiendo del espacio fisico de la Bodega.
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12. Ingresa al sistema y selecciona las opciones Inventario/Ingreso/Compras.

13. Ingresa la Bodega, el proveedor, un comentario indicando el nimero de la
orden de compra y de la factura, la fecha e ingresa uno a uno los articulos, la

cantidad y el costo unitario de acuerdo a la factura.

14.  Verifica si el costo de cada item que muestra el sistema varia con respecto

a la factura.

14.1.1. Si el costo de cada item varia con respecto a la factura, comunica
telefénicamente y por medio de correo electrénico a la Asistente de
Compras/Ayudante de Compras sobre el inconveniente con la factura. Continta

con el numeral 15.

14.1.2. Si el costo de cada item no varia con respecto a la factura, graba e

imprime el ingreso de la mercaderia en el sistema. Continta con el numeral 17.

15.  Envia al Asistente de Compras/Ayudante de Compras factura original para

su correccion por parte del proveedor.
16.  Recibe del proveedor o Asistente de Compras/Ayudante de Compras
factura corregida para el ingreso de la mercaderia al sistema. Regresa al numeral

12.

17. Envia al Asistente de Compras/Ayudante de Compras por medio de correo

electronico el nimero de ingreso a Bodega.

18. Saca copia de la factura y envia la original al Asistente de

Compra/Ayudante de Compra.

19.  Archiva de forma secuencial la copia de la factura y el ingreso a Bodega

junto con la orden de compra y guia de remision para su control.
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D. ANEXOS
D.1. FLUJOGRAMA

GRAFICO N°- 30
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GRAFICO Ne- 31
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D.1.2 FORMULARIOS

- Orden de compra de materiales de construccion.

MINUTOCORP S.A.

M

MINUTO
ORDEN DE COMPRA "000000001 ssls
PROVEEDOR: wessiessnne - SOLICITUD DE PEDIDO
FECHADELPEDIDO: oo FECHA DE PAGO:
ENTREGA DELPEDIDO:  ...coooorrcene  FORMA DE PAGO:

CANTIDAD MATERIALES UNIDAD PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL S
WA % 5
TOTAL 5
ELABORADO AUTORIZADO RECIBIDO

205



Comprobante de ingreso de Bodega.

MINUTOCORP S.A.

INGRESO DE MATERIAL A BODEGA Ir[]|::|l::|l:j[.'ll:][]l::l]_

PROYECTO: OBRA:
LU0 L LY Y L — ORDEN DETRABAJO: ..o s sen s sassansnnsaas
PROVEEDOR:

CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD

ENTREGA AUTORIZADO RECIBE
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

I | I proCEso | DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
MINUTO INSUMOS “BODEGA” DE MINUTOCORP S.A."
CORP

3. DESPACHO DE MATERIALES DE CONSTRUCCION AL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y OBRAS.

A GENERALIDADES.

Objetivo.
- Establecer las politicas y procedimientos adecuados para la recepcion,
almacenamiento y registro de los materiales de construccion entregados por los

proveedores en la Bodega.

Alcance

- Departamento de Bodega.

- Departamento de Compras

B.  POLITICAS DEL PROCESO

- El Jefe de Bodega es responsable de velar que las politicas vy
procedimientos del area para que se cumplan por cada uno de los subalternos en

funcién a cada proceso.

- Es responsabilidad del departamento de Proyectos ingresar solicitudes de

materiales de construccion a la Bodega desde el 1 al 5 de cada mes.

- El Jefe de Bodega/Asistente de Bodega tiene la responsabilidad de
despachar los materiales de construccion del 6 al 25 de cada mes.
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- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega elaborar una

guia de remision para el transporte de la materiales de construccion.

- El Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega tiene la responsabilidad de dar de
baja al inventario en el sistema el mismo dia en la cual fue despachada la
mercaderia.

- Las politicas y procedimientos establecidos en este manual estan sujetas a
la revision previa por parte de las areas involucradas; y a la verificacion de las
areas de control.

C. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ASISTENTE DE BODEGA /JEFE DE BODEGA

1. Revisa las solicitudes de materiales de construccion generadas en el

sistema por los Usuarios del departamento de Proyectos.

2. Ingresa al sistema y selecciona las opciones Inventario/Bodega
/Consultas/Reimpresion de Solicitudes de materiales de construccion.

3. Visualiza las solicitudes de materiales de construccion e imprime las
aprobadas.
4. Verifica si los items y las cantidades estan ingresadas correctamente.

41 Si los items y cantidades estan ingresadas correctamente, archiva
temporalmente las solicitudes para atenderlas de acuerdo a las necesidades del

area de proyectos y al cronograma. Continda con el numeral 6.

4.2 Si los items y cantidades no estan ingresadas correctamente, comunica al

usuario del departamento de proyectos por medio de correo electronico que item

208



y/o cantidades estdn mal ingresados para que modifique la solicitud de materiales

de construccién. Continda con el numeral 5.

5. Ingresa al sistema y rechaza la solicitud de materiales de construccion

aprobada para que sea modificada por el usuario. Regresa al numeral 2.

6. Revisa el stock fisico de cada item en la Bodega para el despacho de los

materiales solicitados.

7. Ubica en la Bodega los de los materiales de construccion solicitados en la

solicitud de materiales.

8. Embala los materiales de construccion para entregarlos al usuario del
departamento de Proyectos

9. Entrega materiales de construccién al responsable del departamento de

Proyectos recibir los materiales.

10.  Espera llegada del camion de la compafiia.

11.  Entrega al Chofer del camion de la compafiia la guia de remisién y los

materiales de construccion.

12.  Solicita al Chofer del camion de la compaiiia, la firma de recibi conforme

en guia de remision.

13.  Entrega original y dos copias de guia de remision al Chofer del camion de

la compaiiia...

14.  Archiva secuencialmente una copia de guia de remision para su control.
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15.  Envia por medio de correo electrdnico al Usuario el detalle de los bultos y
namero de guia de remision que fue enviada a través de la compafiia al Asistente
de Proyectos.

AYUDANTE DE BODEGA /JEFE DE BODEGA

16. Ingresa al sistema y selecciona las opciones Inventario/Bodega /Despacho
Solicitud/

17.  Obtiene el detalle de la solicitud de materiales de construccion digitando

el nimero de la solicitud.

18.  Selecciona el motivo de egreso de los materiales de construccion.

19.  Registra manualmente en la columna “Despachado” la cantidad entregada

de cada item al Usuario del departamento de Proyectos.

20.  Grabay anota el nimero de comprobante de egreso de bodega.

21.  Selecciona las opciones Inventario/Reimpresion de Comprobantes.

22.  Escoge como tipo de movimiento “Egreso Varios”, selecciona la Bodega
materiales de construccion y digita el nimero de comprobante que gener6 el

sistema.

23. Imprime en el reverso de la solicitud de proveeduria el comprobante de

egreso de bodega.

24.  Verifica si el despacho de los suministros realizado es total o parcial.
24.1 Si el despacho de los materiales de construccion es realizado es parcial,
archiva secuencialmente en la carpeta parcial la solicitud de materiales junto con

el comprobante de egreso de la bodega y guia de remision si aplica.
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24.2 Si el despacho de los materiales de construccion realizado es total, continlia

con el numeral 25

25.

Archiva secuencialmente en la carpeta completa la solicitud de materiales

de construccion junto con el comprobante de egreso de la bodega y guia de

remision si aplica.

A.

ANEXOS

D.1.1 FLUJOGRAMA
GRAFICO N°- 32
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D.1.2 FORMULARIOS

Solicitud de compra de materiales de construccion.

[ MINUTOCORP S.A. ]

SOLICITUD DE COMPRA

FECHA DE EMISION:
FECHA DE ENTREGA:

PROYECTO:
OBRA:

"000000001

UNIDAD CANTIDAD MATERIALES

EXISTENCIA

SALDO

ELABORADO AUTORIZADO

RECIBIDO

Comprobante de egreso, salida de material de Bodega
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[ MINUTOCORP S.A. ]
r
SALIDA DE MATERIAL A BODEGA 000000001
PROYECTO: OBRA:
FECHA: HORA:
CONTRATISTA: ORDEN DE TRABAJO:
PROVEEDOR:
CoDIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD
ENTREGA AUTORIZADO RECIBE

D.1.3. DOCUMENTOS EXTERNOS
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

I | I proCEso | DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
MINUTO INSUMOS “BODEGA” DE MINUTOCORP S.A."
CORP

4. CONTROL DE STOCK E INGRESO DE SOLICITUDES DE
COMPRA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION.

A GENERALIDADES.

Objetivo.
- Establecer las politicas y procedimientos adecuados para el control de
stock e ingreso de las solicitudes de compras para abastecer a la Bodega de

materiales de construccion.

Alcance

- Departamento de Bodega

B. POLITICAS DEL PROCESO

- El Jefe de Bodega es responsable de velar que las politicas vy
procedimientos del area, para que se cumplan por cada uno de los subalternos en

funcion a cada proceso.

- Es responsabilidad del Jefe de Bodega mantener la Bodega General con el
suficiente stock para abastecer las necesidades de materiales de construccion de la

compaiiia.
- El Jefe de Bodega tiene la responsabilidad de solicitar aprobacion a la

Subgerente Administrativo para la compra de materiales de construccion de la

compafiia.
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- Las politicas y procedimientos establecidos en este manual estan sujetas a
la revision previa por parte de las areas involucradas; y a la verificacion de las
areas de control.

C. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

JEFE DE BODEGA

1. Ingresa al sistema y elige las opciones Inventario/Bodega /Consultas/Punto

de Pedido a Compras.

2. Digita el codigo de la empresa, el de la bodega y el grupo de la mercaderia
a consultar.
3. Selecciona el boton “Buscar” y visualiza el stock de cada item, el stock

minimo, el promedio de consumo de cada item, el punto de pedido (cantidad a

pedir).

4. Selecciona el boton “Imprimir” e imprime el reporte de punto de pedido

por cada grupo de mercaderia.
5. Analiza item por item si es necesario comprar la cantidad que sugiere el
sistema o de acuerdo al consumo mensual por solicitudes de materiales de

construccioén.

6. Decide la cantidad necesaria a comprar por cada item para abastecer la
Bodega.

7. Ingresa al sistema y selecciona las opciones Solicitud de Compras/Ingreso-
Modificacion.
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8. Busca y agrega el articulo en el sistema ingresando alguna caracteristica, el
motivo de la compra y la cantidad requerida.
9. Graba la solicitud de compra con los materiales de construccion

requeridos.

10.  Solicita por medio de correo electrénico al Gerente Administrativo la

aprobacion de la solicitud de compra en el sistema.

GERENTE ADMINISTRATIVO

11.  Ingresa al sistema y selecciona la opcion “Aprobacion de Solicitudes”.

12.  Verifica los materiales de construccion requeridos para la compra por
parte del Jefe de Bodega.

12.1. Si esta de acuerdo con los articulos ingresados en la solicitud de compra,

continda con el numeral 15.
12.2. Si no estd de acuerdo con los articulos ingresados en la solicitud de
compra, informa al Jefe de Bodega los cambios o modificaciones a realizar.
Continta con el numeral 13.

JEFE DE BODEGA

13. Ingresa al sistema y procede a realizar los cambios indicados por el

Subgerente Administrativo en caso de ser necesario.
14. Informa al Subgerente Administrativo los cambios realizados para su
aprobacion correspondiente. Regresa al numeral 11.

GERENTE ADMINISTRATIVO

15.  Aprueba la solicitud de compra en el sistema.
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16.  Informa la aprobacion efectuada al Jefe de Bodega para su seguimiento y

control.

D. ANEXOS

D.1.1 FLUJOGRAMA

GRAFICO N°- 33
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GRAFICO N°- 34
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D.1.2 FORMULARIOS
Reporte de analisis de aprovisionamiento denominado Punto de pedido al

departamento de compras.

TABLA N°- 28
¥

MINUTO
CORP

PUNTO DE PEDIDO DE COMPRAS
FECHA: 16-06-13

ARTICULOS: TODOS

CODIGO

INVENTARI DESCRIPCION ARTICULOS PROMEDIO| STOCK STOCK |REQUERIMIENTO

[1] CONSUMO | ACTUAL | MINIMO 3 MESES PEDIDO (OBSERVACION

00-001 Cemento 300| 500) 300| 00| 400[EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-002 Hormigon 210 Kgfem2 50 20 50 150] 130|EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-003 Alambre Recocido N'18 70 60 70 210] 150/EN APROX. 11/2 MES COMPRAR
00-004 Varillz 5 mm x 5,9 mts 120] 200] 120] 360| 160/EN APROX. 11/2 MES COMPRAR
00-005 Malla Electrosoldada 4 mm [20x20cm) 230] 210] 230] 690| 4B0|EN APROX. 11/2 MES COMPRAR
00-006 Puertas metalicas 0,85 x 2 mts 30 30 30 90| 60|COMPRA INMEDIATA

00-007 Tornillos 1" x 8 mm (asegurar breaker y base s 50 80| 50 150) 70[EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-008 Llave de Ducha 15 50 25 75 25|EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-009 Cajas de Clavo Acero 1" 70 50 70 210] 160|EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-010 Tubo PVC 1/2" x 6 metros [AAPP) 100] 65 100] 300| 235|EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-011 Codo 3/4" x 90° 150] 100] 150] 450 350|EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-012 Tee 1/2" 40) 25 40) 120] 95|EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-013 Tomacorriente 120V Normal 20 15 20 60| 45{COMPRA INMEDIATA

00-014 Interruptor Doble 15 30 15 45 15|COMPRA INMEDIATA

00-015 Polietileno (plastico negro) 10 8| 10 30| 22|EN APROX. 1 SEMANA COMPRAR
00-016 Caja de breaker (4-8 espacios) 50 30 50 150| 120|EN APROX. 1 SEMANA COMPRAR
00-017 Ventanas 1,00 x 1,80 70 40) 70 210] 170|EN APROX. 1 SEMANA COMPRAR
00-018 Pintura elastomerica 40) 80 40) 120] 40[EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-019 Puerta madera 0,70 x 2,00 mts 40) 20 40) 120] 30|EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-020 Ceramica (piso, pared bafio, mesén) 500| 1000) 500| 1500 500|EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-021 Inodaoro 30 50 30 90| 40[EN APROX. 1 MES COMPRAR
00-022 Lavamanas 30 40) 30 90| 50|COMPRA INMEDIATA

00-023 Blogue ornamental 40x40 cm 2000) 2500) 2000) 6000) 3500|EN APROX. 1 MES COMPRAR

Solicitudes de Compras.

[ MINUTOCORP S.A. J

SOLICITUD DE COMPRA

FECHA DE EMISION:
FECHA DE ENTREGA:

PROYECTO:
OBRA:

‘oooooooo1

UNIDAD CANTIDAD

MATERIALES

EXISTENCIA

SALDO

ELABORADO

AUTORIZADO

RECIBIDO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

I | I proCEso | DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
MINUTO INSUMOS “BODEGA” DE MINUTOCORP S.A."
CORP

S. TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE MATERIALES DE
CONSTRUCCION.

A GENERALIDADES.

Objetivo.
- Establecer las politicas y procedimientos adecuados para la toma fisica de

inventario en las bodegas de la empresa.

Alcance
- Departamento de Bodega.

- Departamento de Contabilidad

B.  POLITICAS DEL PROCESO

- El Jefe de Bodega es responsable de velar que las politicas y
procedimientos del area de proveeduria se cumplan por cada uno de los

subalternos en funcion a cada proceso.

- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/Ayudante de Bodega realizar el

conteo de los items de inventario.
- El Jefe de Bodega/ Asistente de Bodega tiene la responsabilidad de

justificar al Asistente de Contabilidad las diferencias encontradas en el inventario

realizado, adjuntando toda la documentacion soporte.
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- Es responsabilidad del Jefe de Bodega/Asistente de Bodega realizar un
reconteo de los items de inventario junto con el Asistente de Contabilidad si fuese

necesario.

- El Asistente de Contabilidad tiene la responsabilidad de informar al
Gerente de Contabilidad el resultado de la toma fisica de inventarios, en caso de
que existan descuadres del inventario por diferencias entre el stock fisico y el
stock del sistema, debiendo entregar una copia del listado de la toma fisica de

inventarios como soporte de dichas diferencias.

- Las politicas y procedimientos establecidos en este manual estan sujetas a
la revision previa por parte de las areas involucradas; y a la verificacion de las
areas de control.

C. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ASISTENTE DE BODEGA

1. Ingresa al sistema y selecciona las opciones Inventario/Listado de

Inventario/Fisico.

2. Ingresa la Bodega a inventariar y la fecha de corte (fecha en la cual se

toma el inventario).

3. Selecciona el boton “Imprimir” e imprime dos ejemplares del listado de

inventario fisico.

4. Entrega un listado al Asistente de Contabilidad para empezar con el

conteo de los materiales de la bodega.
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD.

5. Recibe listado de inventario fisico para realizar el conteo de los materiales
de la Bodega.
6. Se dirige a las perchas junto con el Ayudante de Bodega para realizar el

conteo de cada uno de los materiales de la bodega.

7. Registra en la columna “Stock fisico” del listado de inventario fisico, la

cantidad de cada item contado.

8. Verifican si la cantidad contada de cada item es igual a la cantidad que

registra el sistema en el listado de inventario fisico.
8.1.  Si la cantidad contada de cada item es igual a la cantidad que indica el
listado de inventario fisico, coloca visto bueno junto al item y continGa con el

conteo del siguiente producto. Continta con el numeral 13.

8.2.  Si la cantidad contada de cada item no es igual a la cantidad que indica el

listado de inventario fisico, verifican si la diferencia es por faltante o sobrante.

8.2.1. Si la diferencia es por faltante, contindia con el numeral 9.

8.2.2. Si la diferencia es por sobrante, continta con el numeral 10.

AYUDANTE DE BODEGA /JEFE DE BODEGA

9. Revisa en el archivo los egresos de la bodega (comprobante de egreso de

bodega, transferencias, solicitud de proveeduria, etc.). Continda con el numeral
11.
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10. Revisa en el archivo los ingresos a la bodega (comprobante de ingreso a
bodega, devoluciones, solicitud de compras, etc.). Continta con el numeral 11.

11.  Verifica si estan todos los documentos estan registrados en el sistema y/o

existe algun error en el registro de la informacion.

11.1. Si todos los documentos estan registrados y/o no existe ningun error en el
sistema, comunica al Asistente de Contabilidad que la diferencia no se puede
justificar. Contintia con el numeral 12.

11.2. Si todos los documentos no estan registrados y/o existe algin error en el
sistema, justifica al Asistente de Contabilidad la diferencia encontrada. Continta
con el numeral 12.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD.

12.  Registra en el listado de inventario fisico la observacion constatada por el
Asistente de Bodega

13.  Continda contando el siguiente item junto con el Asistente de Bodega

hasta completar todos los items de inventario.

14.  Verifica si los registros realizados en los dos listados de inventario fisico

poseen alguna diferencia una vez que se terminé de contar todos los items.

14.1. Si existe diferencia, realiza un reconteo junto con el Asistente de Bodega

de los items con diferencias. Regresa al numeral 8.

14.2. Si no existe diferencia, coloca su firma en los dos listados y solicita al Jefe

de Bodega su visto bueno. Continta con el numeral 15.
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JEFE DE BODEGA

15. Coloca su visto bueno firmando en los dos listados de inventario fisico.

Continua con el numeral 16 y 18.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

16.  Entrega un listado de inventario fisico al Jefe de Bodega y agradece por la

ayuda y atencion.

17.  Elabora un informe de la toma fisica de inventarios y lo entrega junto con

el listado de inventario fisico al Gerente de Contabilidad para su revision.
JEFE DE BODEGA
18.  Solicita por medio de correo electronico al Asistente de Contabilidad

realizar los ajustes de acuerdo al inventario realizado.

D. ANEXOS
D.1.1 FLUJOGRAMA
GRAFICO N°- 35
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GRAFICO N°- 36
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D.1.2 FORMULARIQOS
- Listado de inventario fisico

TABLA N°- 29

FECHA DE EMISION:
FECHA DE CORTE:

30/09/2014
30/09/2014

LISTADO DE INVENTARIO FisSICO

CODIGO DESCRIPCIOMN STOCK
ARTICULO ARTICULO. STOCK Fle1CO. DIFERENCLA | OBSERVACION
ACERO, HIERRO, METALES
NO DEFINIDA
METROS
O HOOOL Alambre Recocido M®18 50
O W XX OO0 war asmmx 5,9 mts 50
O XX OOo02 war as mmx 12 mts 25
O X XOOo03 wari a 10 mm x 12 mts 50
O\ X000 warl al2 mm x 12 mts 20
AW X XOo00s5 Wari a 14 mim x 12 mits 20
04V XHO006 warilla 16 mim x 12 mts 50
01V X X000 7 warilla 18 mim x 12 mts 20
O HHOOOS warilla 20 mm x 12 mts 30
O4aMEXN OO0 malla Electrosoldada 4 mm (20x20cm) <40
OCAMEXOO002 mralla Electrosoldada 4.5 mm (15Sx15cm) a0
OAMEX 0002 Malla Electrosoldada s mm (1Sx15cm) a0
04N EX 0002 Malla Electrosoldada 5,5 mm (15x15cm) a0
oAaMEXO0O0S Malla Electrosoldada 8 mm (1Sx15cm) 50
TOTAL 535
GRUPO: MATERLAL PVC
LIMNEAMA: NO DEFINIDO
uUNIDAD: uUNIDAD
OSTEXOOOL Tubo PWC 1,/2" x 6 metros (AAPP) 250
0STEX0002 Tubo PVC 3/4" x 6 metros (AAPP) 230
0STBX0003 Tubo PWC 2" (AASS) 240
OSTEXO004 Tubo PWC 3" (AASS) 230
0STEXO005 Tubo PWC 4" (AASS) 240
OSYEXOOOL Yee de a" a 2" (AASS) 210
OSYEXOODO2 Yee de 3" (AASS) 200
OSYEXOODO= Yee de 3™ a 2" (AASS) 190
O5YEXOOD04a Yee de 2" x 2" (AASS) 200
OSREXOOO0OL Reductor de 3" a 2" (AASS) 250
OSREX0002 Reductor cle 4" a 2" (AASS) 210
05COX0001 Codao 4" x 90° 210
05COROB02 Codo con ramal 4" {es un codo de 4" con u 220
O0SCOXO003 Codo 2" x 90° 230
OS5 COXO00a Codo 4" x 45° 220
0S5 COX0O00S Codo 2" x 45° 180
OSSIX0O00L Trampa de bafio 2" (sifan) 200
OSSIX0002 Juego sifén de 1 1/4 (Lavamanos) 190
05S1X0003 Juego sifén de 1 1/2 (Lavaplatos v Lavande 150
05COX0006 Codo 3/4" x 90° 100
05CORON0T Codo 3" x 45° 100
05COXO00S Codo 1/2" x 30° 125
05COX0009 Codo 1/2" x a45° 100
OSTEXOOOL Tee 142" 250
OSTEXOODO2 Tee 3/4" 210
OSTEXOODO= Tecs a” 210
O5TEXOOO4a Tee de a™ a 2" 200
OSTEXOOOS Tee reductor de 3/4" a 1/2" 100
OSREXO003 Reductor roscable de 3/4" a 1/2" 210
0SCORO010 Codo de 3/4" a 1/2" 200
OSUXXOOoO0O1L Union roscable 3/4 180
0S5 RXOO0O0L Adaptador roscable pegable 1/2" 150
OSLLX0001 Llave de paso de /2" 210
OSUXXOO001 Uniones de 1,/2" 110
OSMNXXOO002 Nudos de 1,/2" 11s
0STPX0001 Tapdn macho de 1/2" 198
05TPX0002 Tapcn hembra de 1/2" 150
OSTERO003 Tapdn macho de 2" 164
OSRIXO00L 1a 2" 157
O5SRJXO002 1a a” 174a
OS5TEXOOOG6 Tubo 1 1/4" 189
OSCOXOO0L1 Codo 1 1/a" 156
OosSCCxXOo001L Caja rectangular 2x4 198
O5SCCXO001L Caja cuadrada 4xa 123
05STCXO00L Tomacorriente 120V Normal 100
05TCXO002 Tomacorriente 120W Normal Polarizado 150
OSTCHOOOS Tomacorriente 220W Cocina 163
OS5TCXOOOS Tomacor! nte 220w a/A 184
OS5TCXOO00S Tomacorriente Mixto 156
OS1XX0001 Interruptor Sencillo 147
OS1IXX0002 Interruptor Doble 198
O0OSPCXO001L Placa ciega teléfono 150
0SPCX0002 Placa ciega Tvcable sin bisel 130
05PCHO003 Placa ciega Twcable con bisel 148
OSROXOMOL Rosetdn 175
TOTAL 9933
GRUPO: PLASTICOS
LINEA: NO DEFINIDO
UNIDAD: NO DEFINIDO
O6MMNXO00L Manguera negra 1/2" x 100 metros (rolla) 1000
O6MMNXOO02 Manguera negra 3/4" x 100 metros (rolla) 500
oO5CIX0o001 Cinta aislante - 20 yardas 100
O5TAXOOOL Teflédn - 10 yardas 100
065 OX0001L polietileno (plastico negro) S00
06sSCxXO001L Separadores circulares 2,5cm radio 500
osCEXO001L Caucho reductor de 1 1/4 (Lavamanos) 200
0ECEX0002 Caucho reductor de 1 1/2 (Lavaplatos y Lawv. 400
05TPX0001 Tapon 1/2 500
O6TEXROOOL Tacos Fisher N°8 2000
O6ERNO00L Breaker 1 Polo 15 Amperios Enchufable 250
O5BRX0O002 Breaker doble 1 Polo 40 Amperios para Basg 300
TOTAL 6550
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Informe de Toma de Inventario fisico.

El 31 de Agosto del 2014 participamos en |3 toma del inventario fisico en |a Bodega de
materiales de construccion y recogimos lainformacion como el resultado del levantamiento
de la informacion fue cruzada con lo registrado en el sistema de inventarios de bodega

MEMORANDUM

PARA,  Gerente Administrativo
DE: Contador General

CONTA-001

C.C. Gerente General, Jefe de Bodega, Jefe Compras

FECHA: 31 deAgosto del 2014

ASUNTO: INVENTARIO DE BODEGA

cortado al 31 de agosto del 2014.

BODEGA - Responsable: David Infante

e DESCRIPCION ARTICULO STOCK EEES DIFERENCIA
00-003 | Alsmore RecoadalV 18 80 50 10
00-008 | Llsye de Dughe 50 45 5
00-009 | Gajes o Ciaya e T 230 | 180 50
D0-016 | Gajs de bresker (48 exp0is) 50 70 20
00018 | Polietileno plasfco negra) 18 20 2

4 Solicitar la reqularizacion de las diferencias por el consumo de materiales.
— Estos items debieron ser cargados a la bodega y no cargados al gasto.
» Pendientes de ser justificados

# Se siguen registrando diferencias bastante significativas; esto se sigue repitiendo

» Elresto deitems deben serjustificadas las diferencias.

mes a mes sin que hasta la presente fecha no se de solucion a esto.

Atentamente,

Ing. Luis Ordoriez.
CONTADOR GENERAL
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQ | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTOCORP S.A."

1. POLITICA GENERALES DE COMPRAS.

DE LA COMPRA

- Es responsabilidad del Departamento de Compras, comprobar la
informacion y documentacion de los Proveedores, asi como el analisis y la

negociacion con ellos, previo a la adquisicion de los bienes.

- El personal del Departamento de Compras, debe realizar el seguimiento a
todo el proceso que involucra la compra, evaluando o seleccionando la mejor

alternativa para la compafiia.

- El responsable de la adquisicion del bien, debe sustentar la necesidad de la
compra con los soportes correspondientes y las debidas autorizaciones de los

funcionarios autorizados en cada area o departamento.

- Se podran realizar adquisiciones directas a través de la tarjeta de crédito,

solo con Proveedores autorizados, o no calificados para compras eventuales.
- Es responsabilidad del personal de compras, cumplir con todas las

politicas y normas establecidas por el Comité de Adquisiciones para una correcta

ejecucion del proceso de compras.
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DE LA RECEPCION DE LOS MATERIALES DE CONSTRUCCION.

- Es responsabilidad del Ayudante de Bodega / Asistente / Ayudante de
Compras, recibir la mercaderia del Proveedor siempre y cuando presente la

factura.

- Cualquier diferencia que exista entre lo indicado en la factura, orden de
compra y mercaderia fisica, debe ser comunicado por el Ayudante de Bodega al

Proveedor y/o Asistente de Compras para la revision y correccion respectiva.

- Es responsabilidad del Ayudante de Bodega, recibir la mercaderia de
forma total segun lo indicado en la orden de compra, solo en caso de excepcion,
se podran realizar recepciones parciales previa autorizacion del Departamento
Contable.

- El Ayudante de Bodega es responsable de verificar que lo indicado en la
factura coincida con lo especificado en la orden de compra y la mercaderia a

recibir.

- El Ayudante de Bodega podra generar el comprobante de ingreso a bodega
en el sistema hasta el 25 de cada mes con la misma fecha de la factura recibida,
pasado ese tiempo debe solicitar al Proveedor emitir la factura con fecha del mes

siguiente.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQ | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTOCORP S.A."

2. PROCESAMIENTO DE LA REQUISICION Y SOLICITUDES DE
COMPRA.

A GENERALIDADES.

Objetivo.
Establecer las politicas y procedimientos adecuados, para asignar los pedidos de
compras de los diferentes departamentos, a los Asistentes y/o Ayudantes de

Compras de acuerdo a los tipos de productos solicitados.

Alcance
- Departamento de Compras

- Departamento solicitante

B. POLITICAS DEL PROCESO

- Es responsabilidad del Jefe de Compras consultar minimo 2 veces al dia en
el sistema, las solicitudes de compras que se encuentran aprobadas por los

funcionarios autorizados de cada area o departamento.

- El Jefe de Compras es responsable de verificar que los materiales de
construccion requeridos por el Usuario Solicitante cuenten con todo el detalle o

informacidn necesaria para gestionar de mejor manera la compra.
- El Jefe de Compras es el Unico funcionario autorizado a anular solicitudes

de compras que ya se encuentren aprobadas por los Jefes Departamentales, con la

finalidad de permitirle al Usuario Solicitante realizar cambios o modificaciones.
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- Es responsabilidad del Jefe de Compras verificar que los materiales de
construccion requeridos en la solicitud de compras no existan en la bodega de
inventarios o de activos fijos, en caso de existir, debera informar al Usuario

Solicitante para que realice su pedido a la bodega correspondiente.

- El Jefe de Compras es responsable de asignar los pedidos de compras a
cada Asistente o Ayudante de compras de acuerdo a la linea de productos de

materiales de construccion que cada uno tenga asignado.

- Cuando existan muchas solicitudes de compras de una misma linea de
producto de materiales de construccion, el Jefe de Compras podra reasignar a
varios Asistentes o Ayudantes de compras dependiendo de la urgencia o

necesidad de la compra.

C. DESCRIPCION DEL PROCESO
JEFE DE COMPRAS

1. Ingresa al sistema diariamente en la transaccion “Listado de Solicitudes de
Compras”.
2. Busca por rango de fechas las solicitudes de compras que se encuentran en

el sistema aprobadas por el Jefe Departamental.

3. Selecciona en el sistema una solicitud de compras y procede a verificar el

detalle de items requeridos.

4. Verifica si los articulos requeridos por el solicitante se encuentran

correctamente ingresados Yy detallados para la compra.
4.1. Silos articulos no estan correctamente seleccionados o detallados, contacta

telefonicamente al Usuario Solicitante y consulta detalles del articulo a requerir.

Luego determina si hay que realizar cambios a la solicitud de compras aprobada.

233



4.1.1. Si existen cambios en la solicitud aprobada, anula la aprobacién en el
sistema de la solicitud de compras y solicita al Usuario realizar las modificaciones
respectivas y la aprobacion. Regresa a numeral 1.

4.1.2. Si no existen cambios en la solicitud aprobada, imprime y registra en la
solicitud algun detalle mas especifico del articulo que se debe comprar. Continla
con el proceso.

4.2.  Si los articulos estan correctamente seleccionados y detallados, continta

con el proceso.

5. Determina si los articulos solicitados existen en la bodega de inventario o

son activos fijos que puedan ser reasignados.

5.1 Si los articulos solicitados no existen en la bodega de inventario, contina con

el numeral 8.

5.2.  Si los articulos solicitados existen en la bodega de inventario. Continla
con el proceso.

6. Verifica con Bodega y comunica al Usuario Solicitante para realice el
pedido.

6.1 Si el pedido es para la bodega de inventarios, solicita al Usuario que realice la
solicitud de materiales.

7. Determina si existen articulos aun pendientes en la solicitud de compra.
7.1. Si existen articulos pendientes en la solicitud de compra, anula la
aprobacion de la solicitud de compra en el sistema dependiendo de la

disponibilidad de los articulos solicitados. Regresa al numeral 1.

7.2.  Si no existen articulos pendientes en la solicitud de compra, elimina la

solicitud de compra en el sistema y finaliza el proceso.
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8. Ingresa al archivo en Excel “Control de solicitudes asignadas y tiempos de
atencion”.

9. Ingresa manualmente en el archivo los datos de la solicitud: namero de
solicitud, Usuario Solicitante, departamento, fecha de aprobacion, concepto
general del pedido, asistente o ayudante responsable,  comentarios u

observaciones.

10.  Asigna de acuerdo a la linea de producto al Asistente o Ayudantes de

Compras responsable de gestionar pedido.

11. Imprime varios ejemplares de la solicitud de compra y registra en los

mismos el nombre del responsable de gestionar la compra.

12.  Entrega los ejemplares a los Asistentes o Ayudantes de Compras

asignados.
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D. ANEXOS
D.1.1 FLUJOGRAMA
GRAFICO Ne- 37
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D.1.2 FORMULARIOS

Solicitud de compra

[ MINUTOCORP S.A. J

,
SOLICITUD DE COMPRA 000000001
FECHA DE EMISION: PROYECTO:
FECHA DE ENTREGA: OBRA:
UNIDAD CANTIDAD MATERIALES EXISTENCIA SALDO
ELABORADO AUTORIZADO RECIBIDO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQ | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTOCORP S.A."

3. COTIZACION Y NEGOCIACION CON PROVEEDORES.

A. GENERALIDADES.

Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para negociar y solicitar
cotizaciones a los Proveedores previa adquisicion de los bienes para la empresa.
Alcance.

- Departamento de compras.

B. POLITICAS DEL PROCESO.

- El Asistente de Compras/Ayudante de Compras tiene la responsabilidad de

solicitar cotizaciones a los Proveedores calificados antes de efectuar una compra.
- Es responsabilidad de Asistente de Compras/Ayudante de Compras
evaluar las diferentes cotizaciones y seleccionar la mejor opcion de acuerdo a los
intereses de la MINUTOCORP S.A.

D. DESCRIPCION DEL PROCESO

ASISTENTE DE COMPRAS

1. Recibe de Jefe de Compras las solicitudes de compras que deben ser

atendidas.
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2. Solicita a varios Proveedores calificados cotizaciones sobre los productos a
comprar incluyendo tiempo de entrega, tiempo de garantia y forma de pago.

3. Recibe por medio de correo electronico, las cotizaciones solicitadas.

4. Evalla las cotizaciones y de ser necesario solicita algin tipo de modificacién

en el precio, en la forma de pago o en alguna otra condicion comercial.

4.8.  Sino requiere alguna modificacion, continta con el numeral 6.

4.2 Si requiere alguna modificacion, solicita al Proveedor una nueva cotizacion

con las modificaciones solicitadas. Continta con el proceso.

5. Recibe por medio de correo electronico, las cotizaciones finales.

6. Procede a realizar el cuadro comparativo en el sistema.
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E. ANEXOS
D.1.1 FLUJOGRAMA
GRAFICO N°- 38
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D.1.2 FORMULARIOS
- Cotizaciones.

UL 1730050347001

CONTRIBUYENTE ESPECIAL No. 6968 |

Factura Proferma
Facha: 07 da Agosto de 2014 Nimerg; 20140807 - PP
Cionte, . MINUTOCORP
Aencidn  ING, AGUSTIN PATIHO
Cirecclém: — VIA A DAULE
Cbrar  CIUDAD S0F1A # 23 Celular 08 B8 606154
Telélong 2286023 E#al  apatino@minutocom. com
ol 2 | PRECIO e [ PESD
e S [ Unitarfe b Total s Kgfund
SEPARADOR PLAST REDLCOLUM 25MM 185138 PZA GO0 010 60000 002
SEFARADOR PLAST. TORRE 50MM 185141 _PZA 3000 016 4B0.00) oM
SLMAN: 1,080.00
VA 12% 12860
Peso ded pedico an Ton: 015 BLETE: L %
TOTAL ; USD, 1,209.60
Forma de paga:  'fa definida
Tiempo de enfrega: A convenir
Lugar do entrega;  Enfega en obra
Valldez de oferta:  Los precios pueden varlar sin previo aviso
Alentaments,
|Pacla Parde P,
Dpto. de Proyectos
IdealAlambrec Bekaert
Beflavista Av. Valazen lbarra #101 y Calle 17
T.220-4108 EXT 112
C.0989348198
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQ | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTOCORP S.A."

4. EMISION Y APROBACION DEL CUADRO COMPARATIVO.

A. GENERALIDADES.

Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para realizar la emision y
aprobacion del Cuadro Comparativo, una vez que se solicitaron las cotizaciones a
los Proveedores.

Alcance.

- Departamento de compras.

B. POLITICAS DEL PROCESO.
- El Asistente de Compras/Ayudante de Compras debe ingresar en el
sistema cada una de las Cotizaciones proporcionadas por los Proveedores para

poder generar el Cuadro Comparativo.

- Es responsabilidad del Jefe de Compras revisar los Cuadros Comparativos

antes de ser aprobados por parte del funcionario autorizado.
- El Asistente de Compras/Ayudante de Compras debe solicitar en el Cuadro

Comparativo el visto bueno para la compra por parte del funcionario autorizado,

de acuerdo al monto de aprobacién asignado.
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C. DESCRIPCION DEL PROCESO

ASISTENTE DE COMPRAS.

1. Ingresa al sistema y selecciona la opcion

“Inventario/Compras/Cotizacion/Pedido Cotizacion™.

2. Ingresa el nimero de la solicitud de compra y selecciona los items a comprar.

3. Selecciona la pestana “Pedido de Cotizacion” y escoge los diferentes

Proveedores para los items seleccionados.

4. Ingresa a la opcion “Inventario/Compras/Cotizacion/Ingreso Modificacion”.

5. Ingresa el precio de los diferentes items y la forma de pago, tiempo de entrega,

garantias y otras condiciones comerciales.

6. Selecciona la opcion “Inventario/Compras/Cotizacion/Analisis y Seleccion”.

7. Ingresa el nimero de pedido y selecciona las cotizaciones.

8. Imprime el cuadro comparativo de las diferentes cotizaciones ingresadas.

9. Registra manualmente en la impresién del cuadro comparativo los datos

adicionales de los productos.

10. Adjunta al cuadro comparativo la solicitud de compra y las cotizaciones de los

Proveedores.

11. Solicita aprobacion del cuadro comparativo al funcionario autorizado de

acuerdo al monto de la compra establecido en la politica.
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JEFE DE COMPRAS / GERENTE DE PROYECTOS / GERENTE
ADMINISTRATIVO

12. Revisa el cuadro comparativo y coloca su visto bueno en el documento fisico
0 por correo electrénico.

12.1 Si realiza aprobacion del cuadro comparativo en el sistema, ingresa en la
opcion  “Inventario/Compras/Cotizacion/Aprobacion”, busca, selecciona 'y

aprueba el cuadro comparativo. Continta con el numeral 17.

12.2 Si no realiza aprobacion del cuadro comparativo en el sistema, contintia con

el proceso.

ASISTENTE DE COMPRAS.

13. Recibe cuadro comparativo con visto bueno y solicita al funcionario asignado

aprobar en el sistema.

JEFE DE COMPRAS / GERENTE DE PROYECTOS/ GERENTE
ADMINISTRATIVO.

14. Recibe el cuadro comparativo con las aprobaciones correspondientes junto

con la solicitud de compra y las cotizaciones de los Proveedores.

15. Ingresa al sistema en la opcion “Inventario/Compras/Cotizacion/Aprobacion”,

busca, selecciona y aprueba la cotizacidn correspondiente.
16. Entrega al Asistente/Ayudante de Compras el cuadro comparativo aprobado

en el sistema junto con la solicitud de compra y las cotizaciones de los

Proveedores.
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ASISTENTE DE COMPRAS

17. Recibe cuadro comparativo junto con la solicitud de compra

Cotizaciones de los Proveedores y procede a realizar la Orden de Compra.

D. ANEXOS
D.1.1 FLUJOGRAMA

GRAFICO N°- 39
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GRAFICO N°- 40
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D.1.2 FORMULARIOS
- Cuadro comparativo

TABLA N°- 30

OFICINA ANALISIS: GUAYAQUIL
ANALISTA: AGUSTIN PATINO

INDELCONS (COT.23332) _

MINUTOCORP S.A.
CUADRO COMPARATIVO
AMNALISIS DE COTIZACIONES A PROVEEDORES

EMISON:15-06-2013
PAGINA: 1/1
PEDIDO #: 12210

100 Sacos de cemento 15 1500 17 1700
100 SUBTOTAL 1500 1700
VA 180 204
TOTAL 1680 1904
PLAZO DIAS DE PAGO 30 30
COT 23332 CREDITO
DIRECTO TASA: 0.00 COT.23333 CREDITO
FORMA DE PAGO PLAZO: 30 DIAS; DIRECTO TASA: 0.00
PAGO CREDITO 30 PLAZO: 30 DIAS; PAGO
DIAS CREDITO 30 DIAS
GARANTIA
SACOS DE CEMENTO SACOS DE CEMENTO
COMENTARIO PARA PROYECTO PARA PROYECTO
BELLAVISTA BELLAVISTA
APROBADO POR
. .,
- Cotizacion
F-T.
, == PROFORMA R
HUBIEC-COMNDUIT
CLIENTE: MINUTOCORP FEGHA: 3040712014
RUGCT Gl FAX:
CIUDAD: GUAYAQUIL TELF:
CONTACTO: E-MAIL:
PRODUCTO CANTIDAD P, UNITARIO | PRECIO TOTAL
(GALPONES
KUBIMIL 1220 X 1030 X 0,30 X 4500 44 UNID wellg 758,04
KUBIMIL 1220 X 1030 ¥ 0.90 X 3,600 22 UNID 5 1433 | g 31898
PCLLERAS
KUBIMIL 1220 X 1030 ¥ 0.20 X 3.600 24 UNID 5 1433 343,92
CUMBRERO GALVALUME 810X 0.30 X 3000 S UMD 5 900§ 45.00
CORREA 80X 2 MM 16 UMID 5 1340 | § 214.40
CERRAMIENTO
CORREA B0 X 2 M8 8 UNID 134| § 200
KUBIMIL 1220 X 1030 X 0.30 X 2,240 12 UNID 9.72| 5 116,64
CUMBREROC GALVALUME 510X 030 X 3000 4 UNID 9|5 36.00
Eabe documents exia sujelo a verificacion al memento de emiiir [a Nota de Pedido SUMA
DESCUENTO
TIEMPO DE ENTREGA: 4 DIAS LABORABLES SUBTOTAL | 1,841.26
TIEMPO DE INSTALACKIN: TRANSPORTE
FORMA DE PAGO: CREDITG +VA 3 23295
TRANSPORTE:S! Inchiya TOTAL 21474.21

DIREGCION DE ENTREGA: A conwenir
VALIDEZ DE LA OFERTA dias
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQ | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTOCORP S.A."

S. GENERACION DE LA ORDENES DE COMPRA.

A. GENERALIDADES.

Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para realizar la Orden de

Compra en el sistema y solicitar su respectiva aprobacion.

Alcance.
- Departamento de compras.

B. POLITICAS DEL PROCESO.

- Es responsabilidad del Asistente / Ayudante de Compras elaborar en el

sistema la Orden de Compra.

- El Asistente/Ayudante de Compras debe elaborar Ordenes de Compras de

los materiales de construccion y servicios por separado.

- Es responsabilidad del Jefe de Compras, aprobar la Orden de Compra
fisica, verificando previamente que cuente con los vistos buenos de aprobacion de

los funcionarios autorizados.
- Para la aprobacion de la Orden de Compra, el Asistente/Ayudante de

Compras debe adjuntar la Solicitud de Compras, las Cotizaciones, el Cuadro

Comparativo y/o los correos electrénicos de aprobacion.
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- Es responsabilidad de Asistente/Ayudante de Compras solicitar al
Departamento Financiero los anticipos para los Proveedores.

C. DESCRPICION DEL PROCESO

ASISTENTE DE COMPRAS

1. Ingresa al sistema en la transaccion “Elaboracion de Orden”, busca al

Proveedor y selecciona la cotizacion aprobada.

2. Ingresa los precios y la forma de pago establecida por el Proveedor.

3. Graba e imprime la orden de compra.

4. Adjunta a la orden de compra la solicitud de compra, las cotizaciones, el

cuadro comparativo y/o correos electronicos de aprobacion.

5. Solicita a Jefe de Compras aprobacidn fisica de la orden de compra.

JEFE DE COMPRAS

6. Recibe y revisa la orden de compra junto con la solicitud de compra, las

cotizaciones, el cuadro comparativo y/o correos electronicos de aprobacion.

7. Aprueba con su firma la orden de compra.

Entrega la orden de compra aprobada al Asistente o Ayudante de Compras.

8. Envia a través de correo electronico, fax la orden de compra al Proveedor con

copia al Asistente de Bodega.

9. Verifica si el Proveedor requiere de anticipo.
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9.1 Si Proveedor requiere de un anticipo, realiza la gestion para solicitar
anticipo para el Proveedor. Si Proveedor no requiere de un anticipo

D. ANEXOS
D.1.1 FLUJOGRAMA
GRAFICO N°- 41

un

Asistente de Compras/Ayudante de Compras

Inicio

4

Ingresa al sistema en la
transaccién “Elaboracion de
Orden”

4

Busca al Proveedor y selecciona
la Cotizacion aprobada

4

Ingresa los precios y la forma de
pago establecida por el
Proveedor

4

Graba e imprime la Orden
de Compra

Documentos soportes:
- Solicitud de Compras

A 4 - Cuadro Comparativo aprobado
- Correos electrénicos de
Adjunta documentos soportes a aprobacion
la Orden de Compra impresa - Cotizaciones

Solicita a Jefe de Compras
aprobacion de la Orden de
Compra fisica

)

250



GRAFICO N°- 42
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D.1.2 FORMULARIOS

- Orden de compra

MINUTOCORP S.A.

ORDEN DE COMPRA "000000001

PROVEEDOR: wrssssssnsse SOLICITUD DE PEDIDO

FECHA DEL PEDIDO: wvsesssscsonce. FECHA DE PAGO:

ENTREGA DEL PEDIDO: FORMA DE PAGO:

CANTIDAD MATERIALES UNIDAD PRECIO | PReClO

UNITARIO | TOTAL
SUBTOTAL 3
VA % 3
TOTAL 3
ELABORADO AUTORIZADO RECIBIDO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQ | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTOCORP S.A."

6. ANULACION DE ORDENES DE COMPRA.

A. GENERALIDADES.

Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para anular una orden de

compra.

Alcance.
- Departamento de compras.

- Departamento de contabilidad.

B. POLITICAS DEL PROCESO.

- Las 6rdenes de compra pueden ser anuladas por los siguientes motivos:
Variacion en el precio de los productos.

Falta de stock por parte del Proveedor.

Registro incorrecto de datos en la orden de compras.

Suspensidn definitiva de la compra.

o~ D

Por algan otro motivo previa autorizacion de Contraloria.

- Es responsabilidad del Contador previa aprobacion verificar toda la

documentacion que sustente porque se requiere anular la orden de compra.

- El Jefe de Compras tiene la responsabilidad de revisar la respectiva

aprobacion de Contraloria antes de anular la orden de compra en el sistema.
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C. DESCRIPCION DEL PROCESO

ASISTENTE DE COMPRAS/AYUDANTE DE COMPRAS

1. Establece motivo por el cual tiene que anular una orden de compra.

2. Registra manualmente en la orden de compra impresa el motivo por el cual se

la va anular.

3. Entrega a Contador la orden de compra junto con correo electronico del

Usuario o Proveedor que sustenta porgue se tiene que anular la orden de compra.

CONTADOR

4. Recibe y revisa la orden de compra a anular junto con correo electrénico del

Usuario o Proveedor.

5. Firma la orden de compra aprobando la anulacion de la misma y se la
devuelve al Asistente de Compras/Ayudante de Compras.

ASISTENTE DE COMPRAS/AYUDANTE DE COMPRAS

6. Entrega al Jefe de Compras la orden de compra con visto bueno para que la

anule en el sistema.

JEFE DE COMPRAS

7. Recibe y revisa la orden de compra a anular junto con correo electronico del

Usuario o Proveedor.

8. Ingresa al sistema y anula la orden de compra.
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9. Informa a la Asistente de Compras/Ayudante de Compras que la orden de
compra fue anulada.

ASISTENTE DE COMPRAS/AYUDANTE DE COMPRAS

10. Archiva en el folder la orden de compra anulada junto con correo electrénico
del Usuario o Proveedor.

11. Verifica si se debe elaborar una nueva orden de compra

11.1 Si se elabora una nueva orden de compra,

11.2 Si no se elabora una nueva orden de compra, finaliza el proceso.
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D. ANEXOS
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D.1.2 FORMULARIOS

— Orden de Compra Anulada.

MINUTOCORP S.A.

ORDEN DE COMPRA "000000001
PROVEEDOR: SOLICITUD DE PEDIDO
FECHA DEL PEDIDO: FECHA DE PAGO:
ENTREGA DEL PEDIDO: FORMA DE PAGO:
PRECIO | PRECIO
CANTIDAD MATERIALES UNIDAD
UNITARIO | TOTAL
SUBTOTAL ~ $
VA % S
TOTAL $
ELABORADO AUTORIZADO RECIBIDO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQ | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTOCORP S.A."

7. CALIFICACION DE PROVEEDORES.

A. GENERALIDADES.

Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados a seguir para la calificacion
de los Proveedores que vayan a trabajar con MINUTOCORP S.A. procurando que
toda la informacion relacionada a ellos esté confirmada por la compafiia

calificadora.

Alcance.

- Departamento de compras.

B. POLITICAS DEL PROCESO.

- La comprobacion de la informacion para la calificacién del Proveedor,
sera delegada a la compafia calificadora escogida por el Comité de

Adquisiciones.

- Los Proveedores que pasan por el proceso de calificacion, no deben
mantener ningln grado de consanguinidad con los integrantes del comité y del
personal de compras, salvo expresa autorizacion de la Presidencia Ejecutiva; con

los que se mantendra una relacion de negocios por un tiempo determinado.
- Es responsabilidad del Comité de Adquisiciones realizar cada 6 meses un

analisis sobre el listado de Proveedores locales calificados, de acuerdo al tipo de

categoria.
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- Es responsabilidad del Comité de Adquisiciones realizar cada afio un
analisis sobre el listado de Proveedores del exterior (no calificados), de acuerdo al
tipo de categoria.

- Es responsabilidad del Jefe de Compras, proporcionar al Ayudante /
Asistente de Compras, el listado actualizado de los Proveedores calificados por la

compafiia calificadora.
- El Jefe de Compras recibira de la compaiiia calificadora, eventualmente, la
lista de Proveedores que se encuentren calificados para el giro del negocio al que

pertenece MINUTOCORP S.A.

- Es responsabilidad del Jefe de Compras, asignar una categoria a la linea

del producto del Proveedor calificado, previa creacién en el sistema.

- El Asistente de Compras / Ayudante de Compras, es responsable de crear

al nuevo Proveedor en el sistema, previa confirmacion del Jefe de Compras.

C. DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR

1. Contacta a la compafiia calificadora para solicitar calificarse para

MINUTOCORP S.A.

COMPANIA CALIFICADORA

2. Proceso de Calificacion de Proveedores.

JEFE DE COMPRAS

3. Recibe de la compaiiia calificadora por correo electronico un archivo Excel
con el listado de Proveedores calificados para MINUTOCORP S.A.
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4. Ingresa a la pagina web de la compafiia calificadora y consulta los informes de
los Proveedores calificados.

5. Imprime de la pagina web el informe del proceso de calificacion del
Proveedor y lo entrega al Ayudante de Compras / Asistente de Compras para que

lo archive.

ASISTENTE DE COMPRAS / AYUDANTE DE COMPRAS

6. Almacena en el folder el informe del Proveedor calificado.

JEFE DE COMPRAS

7. Registra en el archivo de Excel “Proveedores calificados” los datos del nuevo

Proveedor y asigna la categoria de acuerdo a la linea del producto.

8. Envia por correo electronico el archivo Excel de Proveedores calificados

actualizado, al Ayudante / Asistente de Compras.

ASISTENTE DE COMPRAS / AYUDANTE DE COMPRAS

9. Ingresa a la transaccion “Ingreso/Modificacion de Proveedores” y procede a

crear el Proveedor.
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D. ANEXOS

D.1.1 FLUJOGRAMA
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D.1.2 FORMULARIOS.

— Archivo Excel “Proveedores Calificados”

TABLA N°- 31
LISTADO DE PROVEEDORES CALIFICADOS

PROVEEDOR RUC DIRECCION VENDEDOR  |CALIFICADO)|FECHA/CALIFICACION|FECHA/CAD/CALIFl  OBSERVACION
INDELCONS (991303804001  |VIA DAULE KL 12 1/2 FRENTE A C.C CALIFORNIA SOLANGE
INTACO (950015449001 |MAPASINGUE DESTE VIA DAULEKM. 5.5 MIGUEL SILVA
HOLCIM (950393244001 |AV. BARCELONA Y JOSE RODRIGUEZ URB. SAN EDUARDO EDIF. EL CAIMAN PIS( FRANCISCO AEROSTEGU
IDEALALAMEBREC 1790050847001  |AV. CARLOS JULIO AROSEMENA CALLE 1 ALEJANDRA BERRONES
DENMACO 0990621691001 |COLA. SANTA LEONOR mz.65.12 JULIO INTRIAGD
LUMITEC (951417877001 |AV. 10 DE AGOSTO Y GARCIA MOREND ENMA RAMIREZ
KUBIEC 1791293035001  |VIA PERINIETRAL kM 2312 DANIEL NARANIO
ADITEC 1790613841001 |KM 6 3/2 AV. JUAN TANCA MARENGO CALLE 3ERA TEOFILO GARCEZ
INDUPROTEX (950543216001 |KM. 14 VIA DAULE JUNTO A PARQUE CALIFORNIA JENY VINCES
PLASTRO 0990832765001 |KM. 14 1/2 VIA DAULE FATIMA MANTILLA
GALO CROSBY (308813934001  |CDLA. URBANOR MZ. 13352 GALO CROSBY
KITTON (952125691001 |LAS MONIAS Y AV. CARLOS JULIO AROSEMENA GARY CARRIEL
NCABLE 0990562091001 |Km 26 via Perimetrallofizacion Inmaconsa MIRELLA AVILES
GRAIMAN 0150122271001 |AV. JUAN TANCA MARENGO KM 1.5 MARTHA CONCHA
EDESA 1780150653001 [AV. DE LAS AMERICAS ¥ CARLOS LUIS PLAZA DAFIN SANDRA SANTOS
ECUAFILTRO 0991421203001 |CDLA. MAPASINGUE ESTE CALLE 2DAN. 312 ALEJANDRO CAICER
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

(i

PROCESQ | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTQCORP 5.A."
MINUTO
CORP

8. SEGUIMIENTOS A PROVEEDORES.

A. GENERALIDADES.

Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para el seguimiento de los
pagos a Proveedores que no hayan sido cancelados en el periodo establecido con
el Proveedor.

Alcance.

- Departamento de compras.

- Departamento de contabilidad

B.  POLITICAS DEL PROCESO.

- El Asistente / Ayudante de Compras, es responsable de verificar en el
estado de Cuenta del Proveedor, el estado de la factura de acuerdo al

Requerimiento de Pago por parte del Proveedor.

- Es responsabilidad del Asistente / Ayudante de Compras, confirmar con el

Supervisor de tesoreria la fecha de pago, para poder comunicarle al Proveedor.
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C. DESCRIPCION DEL PROCESO

ASISTENTE DE COMPRAS.

1. Recibe por correo o teléfono el requerimiento del Proveedor solicitando el
pago de la factura no cancelada.

2. Revisa en el modulo de cuentas por pagar el estado de cuenta del proveedor y
verifica si la factura esta ingresada y el pago esta generado.

2.1 Si el pago esta generado, continta con el numeral 5.

2.2 Si el pago no esté generado, continda con el proceso.

3 Se comunica con la Supervisora de tesoreria, para confirmar cuando va a estar

listo el pago.

4 Recibe confirmacién de Caja General indicando que el pago esta generado.

5 Comunica al Proveedor por correo o teléfono la fecha en que puede venir a

retirar el cheque en ventanilla del departamento de Tesoreria.
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D. ANEXOS
D.1.1 FLUIOGRAMA

GRAFICO N°- 45
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D.1.2 FORMULARIOS
- Cheque
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESQ | "DEPARTAMENTO DE COMPRAS MINUTOCORP S.A."

9. ANALISIS Y ELABORACION DE INFORMES DE COMPRAS.

A. GENERALIDADES.

Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para realizar el anélisis e

informe de compras para ser presentado a Presidencia Ejecutiva.

Alcance.

- Departamento de compras.

B. POLITICAS DEL PROCESO.

- Es responsabilidad del Jefe de Compras validar toda la informacion de

compras antes de proceder a realizar el analisis correspondiente.
- Es responsabilidad del Jefe de Compras realizar un andlisis de todas las
compras que realiza la empresa y elaborar un informe de ese analisis de acuerdo a

lo solicitado por Presidencia Ejecutiva.

- Es responsabilidad del Jefe de Compras presentar un informe trimestral,

semestral y/o anual a Presidencia Ejecutiva.

C. DESCRIPCION DEL PROCESO

JEFE DE COMPRAS

1. Accede al reporte de control de 6rdenes de compras en la carpeta compartida.
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2. Ingresa en el reporte de control de ordenes de compras la informacion

proporcionada mensualmente por la region sierra.

3. Verifica que los datos del reporte estén completos.

3.1 Si los datos del reporte estan completos, verifica si los datos del reporte estan

ingresados correctamente.

3.1.1 Si los datos no estan ingresados correctamente, corrige los datos en el
reporte y los graba. ContinGa con el numeral 6.

3.1.2 Si los datos estan ingresados correctamente, graba los datos ingresados en el

reporte de compras. Contintia con el numeral 6.

3.2 Si los datos del reporte no estan completos, verifica si los datos faltantes se

encuentran en el sistema.

3.2.1 Si los datos faltantes se encuentran en el sistema, continlia con numeral 5.

3.2.2 Si los datos faltantes no se encuentran en el sistema, contina con el numeral

4 Verifica si los datos faltantes se encuentran en el archivo Excel

“Seguimiento de solicitudes de compras y atencion al Usuario™.
4.1 Si los datos no se encuentran en el archivo de seguimiento, revisa los datos
faltantes en el archivo fisico o envia correo electronico solicitando informacion

faltante en caso de region sierra. Continda con el numeral 5.

4.2 Si los datos faltantes se encuentran en el archivo de seguimiento de solicitudes

de compras y atencion al usuario, contintia con el numeral 5.
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5 Ingresa datos faltantes en el reporte de las compras. Regresa al numeral
3.1

6 Accede al reporte de control de 6rdenes de compras validado.
7 Establece las diferentes estadisticas a realizar o las solicitadas por
Gerencia General.

8 Realiza los célculos en Excel de las estadisticas establecidas.
9 Realiza los diferentes gréficos estadisticos de los cuadros realizados.
10 Ingresa a Power Point y abre una hoja para elaborar la presentacion para

Comité Ejecutivo.

11 Adjunta los cuadros estadisticos en la presentacion a realizar a Comité

Ejecutivo.

12 Incluye comentarios (analisis) en los cuadros estadisticos y en los graficos.

13 Graba archivo Power Point y lo copia en un sistema de almacenamiento

externo para presentarlo en Comite.
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D. ANEXOS
D.1.1 FLUJOGRAMA
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GRAFICO Ne- 47
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GRAFICO N°- 48
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D.1.2 FORMULARIOS

Archivo Excel “Control de 6rdenes de compras”

TABLA N°- 32

CONTROL DE ORDENES DE COMPRA

MES: ENERD 2013
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16243 | DofoLizots) Lo | woonjans) 3 8[FROVECTD.[md arenafina IEETEN ORI | ownomoor |5 3005 3| 1o [t IRt 112 sl 3
16244 | Dfouizts) Lt | woonjans) 3 | FROVECTO [Arena jruesa para horm{ IEEMASISTEN,_OAVIDAUM | owenorooor | 5 3515 35| 100 [t IRt 1870 tsilees) 3
1645 | onjouoota| wemp | uonas 3 LS00IFROVECTO |Codo 2" condut edctJEFEPASSTEN DEMALO  |osoonocod [§ 380 s s | wouans) woos] 3 JEFE L TTE
16246 | ogoyoois| oz | wonam 3 SUPRDIECTD. [Cado 4" udse EpeE  OBMAO  (scowocox [§ 0[5 am| ook woyan| w4 LD TTE
1647 | camuonts| uod | onam 3 O[RIECTD [Cododftaly  [EMUSTEN CEMALD |oscooos |5 30 wmpols 3| | woyens| oo 3 JEEE I TTE
16248 | camuonis| s | lyoysz 3 ssafpREcT [T it IEERSTE  CEMAD |osTEcon [§ aymposs | s woyons| oo 3 16735 1
16249 | Dejoy0m3| Late | Lpjoifaosy| 3 100 FROVECTD [Reductor roscable 38" JIBFE/ASISTEN  GEMACD  |0sRERDO03 |5 SO0 a0 s seo| oo soyens|  wjoysonsl 0 16723] 1 1
16250 | tofouizots) Lt | wonjans) 1 S0|FROIECTO | Lavanans e EDEA lsenon [§ w0 ool s so| | soym| oo § 16728 1
16251 | tofouizots) s | Lnonjans) 1 S FRIECTD[Cajade breaker (45 G0N 1uceaonol [§ s B0l s sl | oy oo § 16723 teileoss) 1
160 | Lujoyons| wos | oy 2 L0/FROVECTO |Cafas e clava 2 42 BEMALD  oacwnmol |5 o s | | ooy oo 3 JEE I TE
1653 | dujoyons| o0 | monam 2 D0PROIECTD. [Adepradr rescablepe BEASITEN  DEMALO  |oswoidnol |5 1o oo s wo| | sy oo 3 R TNE
1654 | doyois| et | moyan 2 25[PROIECTD [ Ducha bael IEERSTEN  CEMAD  |osomonnt [§ am BE e R I L T I R IR TNE
1605 | 4muyonis| o | lgonan 2 LA{FROVECTD |Bresker Bl sohrept CEMAL  oeeRmol |3 17 s s | | soyems| w0 173 s o
16256 | l4f0y2003 13023 | lgOLfIL3| 2 1|PROVECTO [Bresier 2poloss 100 [IEFEMASISTEN  GEMACO  [oesmwonoz |5 15|5 15| 100 wioyma| oy 0 16734 1701 [}
16257 | 1s/0ui2008) Lms | Imonfaais) 1 0PROVECTO [Cemtntn IEEASITEN INDECONS |o2coincol [§ w0 sl s 0| | oy oo § 16735 0] 0
16258 | 1sfouizts) s | wmonfans) 1 JPAOECTO [Tnsitafiects PSRN GEMACD  losmevooqt |5 @ sy s | | ey nwo 16736 giaLz0m) 0
1659 | sfoyoons| e | ovams 2 L6{PROVECTD |3 arennjrussa gora YIEEMSITEN. OWDAUMI | olesoeoot [ 5 3005 30| oo JEITE | T JEE IR TE
16260 | sfouonis| oy | wonams 2 TOO PROVECTO. Unidn PSMUH L2 s EERSISTEN  DEMALO  |osumoon [§ am0 ol s eso| eo| seoons| oo 4 JEEC I TE
1620 | tgoyonis| e | oy 2 SSO{FRIECTD. [varills Wmen 12wt [IFEMSISTEN  AORCH |oavonno: |5 180 ool s o] | seogons| a4 JEE T TE
16268 | tajouonis| s | oy L 100 FROVECTD IEERSTEY  HOICM  |oaMmionnt (5 1m0 oo | s swoyoms| a2 JEE R TENE
16263 | 1gfoyo0is) 1n30 | pyofaos| 3 L34\ PROVECTD  [varilla e cobre IGESISTEN  ADRCA  oavoincol |§ 15D oyo30iE s 10| 0| usoneoa|  ayoymons|  d 16741 oo L
16264 | 18/00/2008) L1 | Buoiams) 3 H0|FROETD |t doble  |IFERGISTEN  GEMACO  |osooncal [§ 10 oumols 20| 0| sooyama| oo 0 1674 1900 0
16265 | tfoLizots) s | muonfams) 3 100FROVECTD [varilla 20 men 12 s [IGSEPASSTEN DCAJoawioinogs |3 10 ovgsols ol so| x| swuon 167 i) L
16256 | 2ujoyoons| e | monams 2 SIPROUETO [Boalerametblie  |SEASITEN JORAUNE |odEmcon: |3 1 [ETETeOE G I A T T 16744 1
16267 | aujouoons| e | monams 2 SPROIECTD. [Pt elsondica |IBEMSITEN OO |ooemoot |35 &0 oymnosl s ew| | a2 16145 :
EE T ) La|mECTD |imemgtormi [IFEMUGTEN  CEMALD  |osoonz |5 160 [T R I L T L 15748 gt 2
1680 | a3ouonis| o | msouan 2 SUPRIECTD. [Cajade breaber (512 WITON |1ucsaonor |5 480 [T OE R I T ) T 18747 giots] 1
16270 | 23joyz0m3) 137 | moifaos| 1 0|PROVECTO [tubos de siliedncad  |EFEMISTEN  GEMACO  |omBkpoaz |5 @0 o305 ao| oo miowes|  mfoyaonl 6 16748 oo L
16271 | 24f0y2003) 13038 | moifaosy| 1 TOPROVECTD [Vetanas 100% 180 [IESEASISTEN JOFLBOUARCS [1nvexoont |5 1880 103013 5 zgoo| e asfonima|  amoupoE] 1679] ajyaoE 2
16272 | 2afoLiznts) 103 | ssionfans) 1 55|PROIECTO |Cojas e tomiligs rpa QIEFEJASISTEN  WMITEC  |oamoucans |5 275 Bia0E s as| o asiowan) s 3 16730 1
1673 | asjoyons| e | mmonam 2 SOPROIECTD. [Tommcorrerse able ot EEMASITEN DEMALO  losrowcone |§ 0 JETSEROTE EREIC) I T T JEE :
16074 | dgfouonis| o | smovams 2 25|PRQIECTD.[Pucra madera 07042, TN M UIE |13wicoat |5 Lis0 im0 s L s omovams) o] 1 JEE :
167 | dgoonis| e | smonam 2 L10|FROECTD |cajas de cova 3' deac BEMALD  oacwnme |5 a0 eI ] I T T R I TE

273



49. IMPACTO/ PRODUCTO/ BENEFICIO OBTENIDO

DESAROLLO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE REQUERIMIENTO DE MATERIALES E
INSUMOS Y COMPRAS DE LA CIA.

CONSTRUCTORA “MINUTOCORP. S.A.”

El presente trabajo de investigacion es un proceso sobre las estructuras de
control interno, la misma que se sustenta en las teorias de la informacion,
reglamentaciones, normativas, y disposiciones para un adecuado
desenvolvimiento de la empresa, es la que nos permite desarrollar e implementar
la propuesta cientifica en la que se plantea el desarrollo de un manual de politicas
y procedimientos para un adecuado control interno y transaccionalidad  del
departamento de requerimiento de materiales e insumos y compras de
MINUTOCORP S.A. el cual conduce a un analisis de costo / beneficio para
evidenciar su viabilidad en la consecuciéon de logros y objetivos, mediante la
interpretacion de la informacién contable y financiera que se genera en el

empresa.

El enfoque presentado en este analisis pretende adoptar instrumentos
necesarios que permitan optimizar la gestion de los recursos que se generan en
ella, asi como también escoger la mejor opcion de valoracién, enfocado en los

procesos contables.
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ANALISIS COSTO/ BENEFICIO

TABLA N°- 33

PANORAMA ACTUAL

(Problematica planteada)

SITUACION PROYECTADA

(Beneficios de la propuesta)

Elevado proceso de construccion de
viviendas en gama sin programacion
del

controlar el correcto requerimiento de

departamento de Bodega en

materiales para cumplir con un

adecuado stock de materiales de
en el de

construccion proceso

construccion.

Desarrollo de una adecuada Politica
Contable y Administrativa, que nos
permita un correcto proceso de
control sobre las actividades que se
realizan, es decir un stock actualizado
la obra de

para la atencién en

construccion.

La empresa no cuenta con una

organizacion mediante un

organigrama funcional, que defina

cada linea las responsabilidades,
autoridad, canales de comunicacion y
los diferentes niveles de jerarquia, asi

como también no existe una division

Implementar un organigrama tanto
jerarquico como funcional, como base
para el disefio de la organizacion de
MINUTOCORP S.A.

La estructura organizativa contendra

las definiciones junto con una

de departamentos y sus | descripcion, departamentos, puestos
responsabilidades, como una | debidamente identificadas las
adecuado segregacion de funciones | responsabilidades y autoridad.

con una seleccion adecuada del

personal.

La empresa no posee control interno | Implantacion de un manual de
administrativo que  asegure la | politicas y procedimientos permitiran
eficiencia de las operaciones de | mejorar el control de

reaprovisionamientos y de requisicion
de materiales que protejan la cuenta
de inventarios, fiabilidad del circuito

de la informacion mediante datos

aprovisionamientos, verificaciones de
funcionamiento, confirmando el

cumplimiento de lo establecido.
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correctos y confiables. El responsable

de la Bodega no tiene el

las
ya
actividades

conocimiento pleno de

disposiciones y procedimientos,
que se realizan sus
rusticas, manuales, inusuales, por lo
cual su peso de control interno no es
confiable con un riesgo de control
alto y se presenta posibles pérdidas

desconocidas de inventario.

El departamento de requisiciones no
cuenta con el dominio de las técnicas
de reaprovisionamiento, stock

minimo, stock maximo y

funcionamiento de la bodega de
materiales de construccion, ademas
no identifican etapas de solicitudes de
compras,

recepcion, registros,

ordenamiento, seguridad y despacho.

Se

capacitacion

estableceran un  plan de

continua para los

colaboradores del departamento de

Bodega en el control de los

inventarios, temas referentes a stock
maximos, asi

minimos vy como

identificar los métodos de
aprovisionamientos 'y emision de

requisiciones de manera oportuna.

No se reconocen y no se contabilizan
como inventarios los materiales de
construccion items que no son
utilizados directamente en obra, sino

los contabilizan directamente al gasto.

Mediante la implementacién de
politicas contables, la administracion
deberd insertar medidas correctivas
en el reconocimiento y medicién de
los inventarios para que sus estados

financieros se presenten razonables.

No existe un analisis de cotizacion y

negociacion con proveedores

mediante  cuadros de  precios

comparativos por la adquisicion de
materiales no controlados como
inventario, generando costos elevados

en la compras sin documentos que

Las politicas y procedimientos

implantados aportan con nuevas

reglamentaciones en el proceso de la
adquisicion  de  materiales, se
implantan nuevos formularios como
cuadro

es el comparativo  de
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respalden la comparacion de precios,
presentando incoherencia de precios

de un periodo a otro.

proveedores, donde se deben de

detallar las tres cotizaciones.

Inexistencia de una adecuada
seleccion de proveedores
evidenciando que el proceso de

compras esta monopolizado,

adquiriendo  siempre al mismo
proveedor, esto han ocasionado el
aumento

progresivo de precios,

omitiendo  procedimientos  para
realizar un estudio de mercado en
cuanto a las cotizaciones vy
negociaciones con la participacion de
nuevos proveedores en la linea de

construccioén.

A través de la implementacion de la
las Politicas generales del proceso de
Compras  se implementa la

contratacion de una compafiia
calificadora de proveedores del sector
de construccion, para que realicen
estudios de mercado y solo oferten a
MINUTOCORP

previamente calificados.

proveedores

No existen procedimientos adecuados
para el ingreso de solicitudes de
compras por la observacion de
incompatibilidad de funciones del
jefe de proyecto y la ausencia de

actividad del Jefe de Bodega.

El desarrollo de una adecuada Politica
Administrativa para la emision de las
seran

solicitudes de  compras,

establecidas por capacitacion
continua al Jefe de Bodega para que
utilice nuevos formularios propuestos
y asi de cumplimiento con la

responsabilidad que se encuentren a

su cargo.
Ausencia de controles para que el | Se establecen las politicas vy
departamento de compras cumpla con | procedimientos  adecuados  para

los plazos establecidos de la

adquisiciones y aprobaciones
pertinentes, generando el retraso de

la construccion u obra.

realizar el control de la compra
mediante la insercion de nuevos
formatos denominados control de
compras, este reporte actualizara las

reposiciones de inventario como el
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seguimiento de las fechas tentativas
de entrega de materiales de
construccion por los proveedores, las
mediciones seran bajo términos
cualitativos y que seran sujetos a

sanciones en el incumplimiento.
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4.10. VALIDACION DE LA PROPUESTA

Guayaquil, 4 de Septiembre de 2014

Ing. Luis Ordofez Paz
Contador General
MINUTOCORP S.A.
Ciudad.-

De mis Consideraciones:

Conocedor de su amplia trayectoria como CONTADOR Y CONSULTOR DE
ESTADOS FINANCIEROS dando muestras en el aspecto laboral y profesional.
Solicito a usted, de la manera mas comedida se sirva validar M PROPUESTA
DE INVESTIGACION DE TESIS previo a la obtencion del Titulo de Ingeniera en
Contabilidad y Auditoria.

Para la validacién del presente proyecto, es necesario ver el documento Anexo,
la misma que contiene el titulo de tesis y propuesta cientifica. EI documento
siguiente y para facilitar el instrumento de evaluaciéon de la propuesta, usted,
encontrard el cuadro valorativo para la aplicabilidad o no de la estrategia
(Comentario).

Agradeciendo por la atencién prestada, me suscribo de usted.

Atentamente,

Yabhosive, Yodoryu, H Az@w

Katherine Bohoérquez Macias Jéssica Obando Mullo
Egresada Egresada
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CONCLUSIONES.

De acuerdo al presente trabajo de investigacion en el andlisis realizado se llegan a

las siguientes conclusiones:

- Inexistencia de una adecuada programacién, planificacion de los

requerimientos materiales de construccion para el aprovisionamiento de Bodega.

- Paralizacién de obra debido al retraso de la programacion de la adquisicion
o la falta de materiales de construccion.

- MINUTOCORP S.A no cuenta con un organigrama jerarquico como
funcional que defina las responsabilidades, autoridad y canales de comunicacion,
asi como también no existe una division de departamentos, que demuestre una

segregacion de funciones con una seleccion adecuada del personal.

La empresa no posee manuales y procedimientos de control interno en la
adquisicién de materiales que asegure la eficiencia de las operaciones de

reaprovisionamientos y de requisicion de materiales.

Ausencia de supervision en las actividades de bodega en el proceso de las
requisiciones de materiales de construccién por el desconocimiento de técnicas de

reaprovisionamiento, stock minimo, stock maximo.

- No existen un reconocimiento y medicién de inventarios, evidenciandose
errores en los criterios contables, porque existen materiales especificos registrados

como gastos.

- La empresa no cuenta con un control administrativo para analizar las
adquisiciones de materiales mediante un analisis de cotizacion y negociacion con
los proveedores a través de documentos que respalden la comparacion de precios

en un cuadro comparativo de proformas por proveedor.
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- Inexistencia de una adecuada seleccion de proveedores evidenciando que
el proceso de compras estd monopolizado, adquiriendo siempre al mismo
proveedor, esto han ocasionado el aumento progresivo de precios, omitiendo

procedimientos para realizar un estudio de mercado lineas de construccion.

- No existen procedimientos adecuados para el ingreso de solicitudes de
compras por la observacién de incompatibilidad de funciones del jefe de proyecto

y la ausencia de actividad del Jefe de Bodega.

- Ausencia de controles para que el departamento de compras cumpla con
los plazos establecidos de la adquisiciones y aprobaciones pertinentes, generando

el retraso de la construccién u obra.

- Las solicitudes de compras de materiales de construccién no cuentan con
los procedimientos de aprobacion a nivel gerencial o jefaturas para el control

interno de requerimientos de materiales de construccion.

- En MINUTOCORP no se contemplan procedimientos para de control de
inventarios a través de reconteos de materiales de construccion de manera
periddica, ciclica y sorpresiva, como ademas no existen verificaciones de los

productos fisicos para determinar su existencia, caducidad u obsolescencia.

- El departamento de Bodega no tiene politicas para la recepcion de
materiales de construccidn, es decir no son recibidos en Bodega mediante factura
y ordenes de compra, debido que la mercaderia es receptada en forma parcial, para
luego receptar la factura y posteriormente la emision de la orden de compra, lo

que ocasiona diferencias y faltantes de inventarios.
- La empresa no emite reglamentaciones, autorizaciones de los funcionarios

de la companiia sobre las compras mediante la aprobacion por niveles en monto

cupos mensuales de aprobacion de proveedores y limite de las mismas.
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- El jefe de bodega no tienen una gestion adecuada de aprovisionamiento
de materiales de construccion debido a que no usa métodos cuantitativos
adecuados como son la determinacion de las necesidades de los articulos a
requerir, como ademas procedimientos de verificacion de stock y una correcta
proyeccion de compras mediante el analisis de rotacion de inventarios, promedios

de consumo mensual.

- Dentro del proceso del inventario no existen procedimientos y controles de
requisicion de materiales de construccion a traves de registros de existencias
actualizados del sistema de inventarios con precios que permitan detectar los

momentos oportunos de compras.
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RECOMENDACIONES

Con el objetivo de fortalecer y mejorar el control interno en MINUTOCORP se

recomienda lo siguiente:

- Determinar una prioridad de politicas para ser desarrolladas, con la

aprobacion por la Administracion.

- Mediante la implementacion de las politicas y procedimientos, se aconseja
la asignacion de responsabilidades al Jefe de Bodega para que vigile su

cumplimiento para cada uno de los subalternos en el proceso.

- Establecer medidas correctivas en la programacién de los requerimientos
para controlar un suficiente stock de materiales de construccion, el cual aportard

las necesidades y requerimiento de obra del area de proyectos.

- Analizar las politicas con los encargados de las funciones operacionales
para establecer las determinaciones especificas, especificar los limites a los que
Ilegaran los procedimientos de control.

- Es aconsejable definir perfectamente la responsabilidad de los

colaboradores a efecto de evitar desviaciones en la ejecucion del procedimiento.

- Se recomienda elaborar un organigrama sistematico mixto en combinacién
horizontal y vertical que permita obtener una imagen uniforme y sintética de la
estructura de MINUTOCORP, por el cual debe ser un documento informativo,
donde revele los elementos de autoridad, niveles de jerarquia y relacion entre

ellos.
- La supervision constituye una garantia del correcto funcionamiento de los

procedimientos en el sistema de control interno, el cual se recomienda definir

procedimientos de supervision de una manera directa, en base a lineas de
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autoridad definidas, direccion, jefes de departamentos, siguiendo para ello los

esquemas jerarquicos definido en la estructura organizativa.

- Se recomienda al Departamento de Contabilidad realice su tratamientos y
estimaciones contables de acuerdo a los principios contables PCGA y a lo
establecido a la politicas contables de la NIC 8, para lo cual se recomienda
suprimir el tratamiento contable aplicado en no reconocer la compra de materiales
como inventarios y de registrarlos directamente al gasto operacionales de la

empresa.

- De acuerdo los principios, bases, reglas y procedimientos especificos
adoptados por MINUTOCORP para la elaboracién y presentacion de un manual
administrativo se recomienda establecer controles y comprobar la informacion y
documentacién de los proveedores, asi como andlisis y la negociacion con ellos,
previo a la adquisicidn de materiales como son la implementacion y aprobacion de

cuadros comparativos una vez que se solicitaron cotizaciones a los Proveedores.

- Se recomienda a la administracion de MINUTOCORP establecer
procedimientos adecuados en la seleccion de proveedores, procurando que la
informacidn relacionada sea confirmada y debidamente autorizada, es aconsejable
levantar informacion mediante cartas de presentacion, especificando las lineas de
productos a ofrecer, asi como también informar a los proveedores actuales que

deben calificarse para que puedan trabajar con la compafiia.

- Debe implementarse inventarios fisicos  sorpresivos al colaborador
responsable de la custodia materiales de construccion, con el objetivo de aplicar
procedimientos de control y poder establecer las cifras reveladas en la

contabilidad que coincidan para establecer su razonabilidad.
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ENCUESTA A LOS PROCESOS FUNCIONALES A LAS AREAS
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA CONTABLE Y TECNICO DE LA
COMPANIA MINUTOCORP S.A.

Por medio de la presente, solicito a usted muy respetuosamente, elaborar la
encuesta para verificar datos que aporten al proceso de requerimientos de

materiales.

PREGUNTA No. 1
¢Existe un manual de politicas y procedimientos que describa las

disposiciones y actividades en los procesos de Bodega y Compras?

|

MO

NO RESPONDE

PREGUNTA No. 2
¢Para realizar una solicitud de compra de materiales de construccion se

obtiene la aprobacion de los niveles jerarquicos de la compafiia?

|

NO

MO RESPONDE

PREGUNTA No. 3
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¢Existe un analisis técnico de stock minimos y maximos para el control de los

inventarios por el proceso del requerimiento de materiales?

Sl

NO

NO RESPONDE

PREGUNTA No. 4
¢ Se efectla inventarios de forma ciclica y sorpresiva por el periodo contable
al 31 de diciembre del 2013?

Sl

NO

NO RESPONDE

PREGUNTA No. 5
¢ Se establecen cuadros comparativos para analizar los precios y condiciones
de pago con el objetivo de aprobar la mejor oferta en calidad y en precios en

la adquisicion de materiales de construccion?

|

MO

NO RESPONDE

PREGUNTA No. 6
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¢Se cotejan la recepcion de unidades recibidas con la factura y la orden de

compra?

|

NO

MO RESPONDE

PREGUNTA No. 7

¢ Se verifican las existencias compradas en cuanto a nimero y calidad?

|

NO

MO RESPONDE

PREGUNTA No. 8
¢Existen normas o reglamentaciones sobre autorizaciones de compra basadas

en el monto o limite de la misma?

Sl

NO

NO RESPONDE

Pregunta No. 9.
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¢Son las cantidades requeridas determinadas en base a métodos cuantitativos

adecuados?

|

NO

MO RESPONDE

Pregunta No. 10.
¢Los requerimientos de materiales son establecidos en forma adecuada
mediante informacion de un inventario actualizado y estadisticos, con precios

gue permitan detectar los momentos oportunos de compras?

sl

NO

NO RESPONDE
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PROCESAMIENTO,
RESULTADOS

ANEXO No. 2

ANALISIS

¢Existe un manual de politicas

E

INTERPRETACION

DE

y procedimientos que describa las

disposiciones y actividades en los procesos de Bodega y Compras?

ENCUESTADOS

&l

NO

NO RESPONDE| TOTAL

CONTADOR GEMERAL

ASISTENTE CONTABLE N® 1

ASISTENTE CONTABLE N® 2

ASISTENTE CONTABLE N® 3

LN U N N gy

JEFE DE PROYECTO N* 1

JEFE DE PROYECTO N® 2

ASISTENTE DE PROYECTO

Yy [

JEFE DE COMPRAS

ASISTENTE DE COMPRAS

JEFE DE BODEGA

Ry [ A MR N [N S N N U g Y

ASISTENTE DE BODEGA

i
—

TOTAL

= =]

=
=
=

PORCENTAJE

73%

0% 100%

ANEXO No. 3

¢Para realizar una solicitud de compra de materiales de construccion se

obtiene la aprobacion de los niveles jerarquicos de la compafiia?

ENCUESTADOS

8l

NO

NO RESPONDE| TOTAL

CONTADOR GENERAL

ASISTENTE CONTABLE N® 1

ASISTENTE CONTABLE N° 2

ASISTENTE CONTABLE N® 3

JEFE DE PROYECTO N® 1

JEFE DE PROYECTO N® 2

ASISTENTE DE PROYECTO

LN SN [ N QN U N SN

JEFE DE COMPRAS

ASISTENTE DE COMPRAS

JEFE DE BODEGA

ASISTENTE DE BODEGA

TOTAL

P | = | —=

:_\._‘.._'.._'.._\-._‘.._‘.._‘.._\-._\._‘..

PORCENTA.E

&
#

64%

100%
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ANEXO No. 4

¢Existe un analisis técnico de stock minimos y maximos para el control de los

inventarios por el proceso del requerimiento de materiales?

ENCUESTADOS Sl NO |NORESPONDE| TOTAL

CONTADOR GENERAL -
ASISTENTE CONTABLE N1 -
ASISTENTE CONTABLE N® 2 -
ASISTENTE CONTABLE N® 3 -
JEFE DE PROYECTO N® 1 -
JEFE DE PROYECTO N® 2 -
ASISTENTE DE PROYECTO -
JEFE DE COMPRAS 1 - -
ASISTENTE DE COMPRAS 1

JEFE DE BODEGA -
ASISTENTE DE BODEGA -
TOTAL 2
PORCENTA.E 18% 82% 0% 100%

4| A A s A A
i

i
::_'.._x_'._'._'.._'._'._'._'._'._'.

= =]
i

ANEXO No. 5

Se efectlia inventarios de forma ciclica y sorpresiva por el periodo contable al
31 de diciembre del 2013?

ENCUESTADOS &l

=
Q

NO RESPONDE| TOTAL

CONTADOR GENERAL -
ASISTENTE CONTABLE N® 1 -
ASISTENTE CONTABLE N® 2 -
ASISTENTE CONTABLE N° 3 -
JEFE DE PROYECTO N® 1 -
JEFE DE PROYECTO N® 2 -
ASISTENTE DE PROYECTO -
JEFE DE COMPRAS -
ASISTENTE DE COMPRAS -
JEFE DE BODEGA -
ASISTENTE DE BODEGA -
TOTAL 0
PORCENTALE 0% 100% 0% 100%

R N N NN N N SN (U A NS NN N N g
i
R [N N N [ U NNR N N N

—
i
—

-
-
=
-
-l
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ANEXO No. 6

¢ Se establecen cuadros comparativos para analizar los precios y condiciones
de pago con el objetivo de aprobar la mejor oferta en calidad y en precios en

la adquisicion de materiales de construccion?

ENCUESTADOS Sl NO |NORESPONDE| TOTAL

CONTADOR GEMERAL -
ASISTENTE CONTABLE N® 1 -
ASISTENTE CONTABLE N® 2 -
ASISTENTE CONTABLE N® 3 -
JEFE DE PROYECTO N® 1 - -
JEFE DE PROYECTO N® 2 - -
ASISTENTE DE PROYECTO - -
JEFE DE COMPRAS 1 -
1

4 A | A

ASISTENTE DE COMPRAS
JEFE DE BODEGA -
ASISTENTE DE BODEGA -
TOTAL 2
PORCENTALJE 18% 55% 2% 100%

:_‘.._L_\._'.._‘.._‘.._\-._‘.._‘.._‘.._\n.

= =]

ANEXO No. 7
¢ Se cotejan la recepcién de unidades recibidas con la factura y la orden de

compra?

ENCUESTADOS Sl NO |NORESPONMDE| TOTAL

CONTADOR GENERAL -
ASISTENTE CONTABLE N® 1 -
ASISTENTE CONTABLE N° 2 -
ASISTENTE CONTABLE N® 3 -
JEFE DE PROYECTO N® 1 - -
JEFE DE PROYECTO N® 2 - -
ASISTENTE DE PROYECTO - -
JEFE DE COMPRAS 1 - -
ASISTENTE DE COMPRAS 1

JEFE DE BODEGA -
ASISTENTE DE BODEGA -
TOTAL 2
PORCENTA.E 18% 55% 2% 100%
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ANEXO No. 8.

¢ Se verifican las existencias compradas en cuanto a numero y calidad?

ENCUESTADOS Sl NO |NO RESPONDE| TOTAL

CONTADOR GENERAL -
ASISTENTE CONTABLE N*® 1 -
ASISTENTE CONTABLE N® 2 -
ASISTENTE CONTABLE N° 3 -
JEFE DE PROYECTO N° 1 -
JEFE DE PROYECTO N® 2 1

ASISTENTE DE PROYECTO 1 - -
JEFE DE COMPRAS 1

ASISTENTE DE COMPRAS -
JEFE DE BODEGA -
ASISTENTE DE BODEGA -
TOTAL 3
PORCENTA.E 27% 73% 0% 100%
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ANEXO No. 9
¢Existen normas o reglamentaciones sobre autorizaciones de compra basadas

en el monto o limite de la misma?

ENCUESTADOS Sl

=
o

NO RESPONDE| TOTAL

CONTADOR GENERAL -
ASISTENTE CONTABLE N® 1 -
ASISTENTE CONTABLE N® 2 -
ASISTENTE CONTABLE N® 3 -
JEFE DE PROYECTO N® 1 -
JEFE DE PROYECTO N*® 2 -
ASISTENTE DE PROYECTO -
JEFE DE COMPRAS -
ASISTENTE DE COMPRAS -
JEFE DE BODEGA -
ASISTENTE DE BODEGA - -
TOTAL 0 9
PORCENTA.E 0% 82% 1
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ANEXO No. 10

¢Son las cantidades requeridas determinadas en base a métodos cuantitativos

adecuados?

ENCUESTADOS

Sl

NO

NO RESPONDE

TOTAL

CONTADOR GENERAL

ASISTENTE CONTABLE N® 1

ASISTENTE CONTABLE N° 2

ASISTENTE CONTABLE N® 3

—_ | A |

JEFE DE PROYECTO N" 1

JEFE DE PROYECTO N® 2

ASISTENTE DE PROYECTO

JEFE DE COMPRAS

ASISTENTE DE COMPRAS

JEFE DE BODEGA

ASISTENTE DE BODEGA

TOTAL

[<=]) Y Y T Y Y

el [ S RN RPN QRS U JRRS PR PV PR Y

PORCENTA.E

3%

100%

ANEXO No. 11

¢Los requerimientos de materiales son establecidos en forma adecuada

mediante informacidn de un inventario actualizado y estadisticos, con precios

gue permitan detectar los momentos oportunos de compras?

ENCUESTADOS

Sl

=
o

NO RESPONDE

TOTAL

CONTADOR GENERAL

ASISTENTE CONTABLE N® 1

ASISTENTE CONTABLE N® 2

ASISTENTE CONTABLE N® 3

JEFE DE PROYECTO N* 1

JEFE DE PROYECTO N" 2

ASISTENTE DE PROYECTO

JEFE DE COMPRAS

ASISTENTE DE COMPRAS

JEFE DE BODEGA

ASISTENTE DE BODEGA

TOTAL

[T s I ) e Y QNN RN NN 'O B Wy (N W QNN N (U R [N

el [ R R DUPRY JRIPRS JRYD PRSP R [P S

PORCENTA.E

82%

100%
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