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RESUMEN

CAPITULO 1
EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

El establecer un disefio de procedimientos varios para optimizar el
Control Interno Administrativo-Contable y Financiero para la empresa
EUCALIPTO S.A. de la ciudad de Guayaquil Periodo 2012, es de vital
importancia ya que a través de ella potencializara su desarrollo y crecimiento
organizacional, asi como una planeacién estratégica clave para su operatividad a
través de manuales de organizacién, de procedimientos de las principales

cuentas contables y procedimientos en el area.

CAPITULO 2
FUNDAMENTACION TEORICA

Una breve resefia histérica de la empresa EUCALIPTO S.A., su
estructura organizacional, el marco conceptual y terminologia de conocimiento
general y especifico asi como las bases necesarias para la estructuracion del
desarrollo del presente proyecto que seran potencializadas y enfocadas

proactivamente a través de nuestra propuesta en el capitulo 4.

CAPITULO 3

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

A través de un estudio de poblacion y muestra y mediante los métodos de
encuesta y entrevistas estableceremos y conoceremos las principales falenciasy
aspectos que tiene y que se desea mejorar con nuestra propuesta para la
empresa EUCALIPTO S.A. de la ciudad de Guayaquil. Periodo 2012.



CAPITULO 4

LA PROPUESTA

Se procedio a la elaboracion de un modelo de procedimientos de Sistema
de Control interno que no solo se basa en la estructuracion y elaboracion de
manuales administrativos sino también en manuales de procedimientos de las
principales cunetas y procesos claves en la operatividad del negocio, contando

ademas con las directrices de tener con un factor humano apropiado y calificado.

El factor humano dentro de una empresa es vital pues el éxito de una
empresa dependera del desempefio de sus colaboradores sin importar la misma,
para que dicho factor funcione eficientemente, ademas de cumplir con los
requisitos de los perfiles que cada cargo exija, deben conocer claramente las
funciones y las responsabilidades descritas en los manuales propuestos que la
empresa EUCALIPTO S.A. les ha delegado.

Para finalizar se realizaron conclusiones y recomendaciones evaluados a
base de indicadores, riesgos y controles identificados en el proceso, ademas de

la bibliografia y referencias enmarcada en normas APA y los respectivos anexos.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA A INVESTIGAR

1.1. Tema del Proyecto de Investigacion

Disefio de Procedimientos para optimizar el Control Interno
Administrativo-Contable de la empresa EUCALIPTO S.A. de la ciudad de
Guayaquil Periodo 2012.

1.2. Planteamiento del problema

En toda investigacion es importante como se plantea el problema, su
solucion quedaria para segundo plano, por lo tanto, el disefiar controles
administrativos contables es de mucha importancia para las pymes y aun para
las grandes empresas. Esto permite optimizar los recursos humanos, de
procesos y tecnolégicos, lo que motiva a encontrar soluciones que puedan ser
aplicadas por todos los directivos y administradores en los diferentes

departamentos en cada empresa.

La Sociedad Eucalipto S.A. es una empresa en la cual su estructura
administrativa contable no esta organizada de la mejor manera, por lo tanto son
confiables sus estados contables frente a los fraudes, eficacia y eficiencia en la

parte operativa.

Algunas organizaciones hasta el momento no cuentan con un control
interno, por lo cual no pueden prevenir errores hasta posibles fraudes. Mantener
un control sobre las operaciones que se realiza dentro de una organizacion,
aungue los propietarios se alejan del control rutinario de las operaciones
frecuentes. Todas estas actividades se reflejan en los Estados Financieros, que
son nuestra base para saber en qué situacion financiera nos encontramos en

algun momento y de ahi proyectarnos.



La situacion actual a la que deben enfrentarse las empresas las obliga a
desarrollar mecanismos de adaptacion y buscar nuevas maneras de operacion
dentro de las mismas que le permitan sobrevivir en este entorno econémico que
nos encontramos en la actualidad. Podemos crear estrategias dindmicas

basadas en la situacién que se encuentre la empresa realmente.

Los procedimientos empleados por la Sociedad no han fortalecido los
controles, esto ha ocasionado que no se lleve de forma adecuada las
operaciones contables financieras y administrativas, debido a que no existen
controles internos operativos para detectar errores y poder solucionarlos en el
momento en que ocurren. A medida que la Sociedad va creciendo las
responsabilidades y deberes también, por tal motivo es necesario revisar los
controles y procedimientos de cada area con la finalidad de corregir y mejorar las

diferencias que obstaculizan la obtencién de los fines propuestos.

Las soluciones de la empresa tienden a cambiar en la medida en que se
incrementa el nimero de empleados, las cifras de ventas y la complejidad de las

operaciones.

Con la implantacion del sistema de control interno este ira adquiriendo
especial importancia he ir ampliando ambitos de aplicacion dentro de la
organizacion. Esta aplicacion serd un manual que contenga una guia o
normativa para el control necesario de las operaciones realizadas por dicha
industria para que al final se complementen y asi limitar los riesgos que afectan

las actividades de la sociedad.

Para poder lograr este objetivo se debe poseer un profundo conocimiento
de la entidad con el fin de ir identificando los riesgos relevantes los cuales
pueden ser internos 0 externos para ir analizando posteriormente la solucién
con el control vigente de la empresa el cual tendra como tarea minimizar impacto
dentro del giro del negocio. La inexistencia de hasta este momento de un control
interno en el ambito Administrativa-Contable y Financiero, provoca que el

empresario no conozca con exactitud su estado financiero.



1.2.1. Introduccion al problema

En la actualidad todas las empresas sienten la necesidad de ir
adquiriendo y mejorando sus procedimientos para asi garantizar un desarrollo
optimo en el cual esto conlleve a tener un eficaz funcionamiento y es necesario

un mecanismo del Control Interno donde se brinde una seguridad razonable.

Al realizar el diagnéstico de la situacién de la empresa, se observé que
no cuenta con un adecuado proceso de control Interno en las diferentes areas

especialmente en la Administrativa — Contable y Financiera, tales como:

+ Procedimientos aplicados para la selecciéon de personal no son

adecuados,

+ Su organigrama no esta debidamente estructurado, asi como la

comunicacion interdepartamentales.

Lejos estd el tiempo en que el departamento de contabilidad era
conceptualizado como un “gasto”, pues su capacidad para generar valor para la
empresa era minima. Por el contrario, actualmente la contabilidad ha pasado a
ser una herramienta imprescindible para la gestion gerencial, es decir, una

“inversion”.

Sin embargo, pasar de una Contabilidad “gasto” a una Contabilidad
“inversion”, no es tarea facil, por lo que muchas empresas tienen serios
problemas con la administracién de su departamento de contabilidad, ademas de
problemas tributarios derivados de una mala gestion de dicha area. Si el
departamento de contabilidad de su empresa presenta estados financieros
extemporaneos, incurre en multas por errores u omisiones tributarias y no le
ayuda en la gestion, son sintomas inequivocos de que su contabilidad es un
“gasto”, puesto que seguramente no cumple con los siguientes cuatro propdsitos

fundamentales:

1) Informes que permitan la planificacion y control de los costos de

operacion.



2) Informes sobre la rentabilidad de los productos, clientes, marcas,
canales de distribucion y demés.

3) Informes para la toma de decisiones estratégicas.

4) Informes financieros para uso externo elaborados de acuerdo con

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

Formar equipos de profesionales para un departamento de contabilidad,
requiere una alta especializacién, y creemos, que las empresas, en vez de
invertir tiempo y recursos en generar estas capacidades, deben concentrase en
la médula de su negocio.

1.2.2. Caracteristicas del problema
+ Falta de control en el area administrativa donde las personas no tienen
una cultura de responsabilidad y necesitan de su superior para realizar

sus actividades con responsabilidad y conciencia.

+ Incumplimiento de la Gestion de Cobranzas que no permite la fluidez de

los fondos de la empresa y la retroalimentacién del capital.

+ Seleccion de Proveedores sin cotizaciones previas que no brindan

seguridad ni confianza en la calidad del servicio que brindan.

+ Incumplimiento de politicas administrativas.

1.2.3. Arbol de problemas
Se partira por definir qué se entiende por arbol del problema:
El Arbol de Problemas es una herramienta de andlisis en la fase de

planificacion de los procesos de fiscalizacion operativa y evaluativa. Dicha

herramienta se puede aplicar ya sea después de utilizar el Diagrama de Entorno,



como también luego de la determinacion de las areas criticas, justo antes de

iniciar la formulacion de los programas especificos de trabajo.

El Arbol de Problemas es un apoyo metodolégico, cuya aplicacion
coadyuva al establecimiento de los objetivos de un determinado programa de
trabajo. Esto permitira visualizar y establecer las alternativas de solucion, y
estructurar tales objetivos de una forma mas expedita y facil. El conocer del

problema consta de al menos dos partes:

+ Conocer su importancia, sus incidencias, el peligro que representa
para la organizacién, es decir, los efectos que ocasiona, los
cuales deben estar claramente identificados. Este examen

sistemético permite verificar que el problema merece ser resuelto.

+ Identificar la razén de ser del problema, es decir, se deben
también identificar las causas que lo generan. Esto permite
visualizar el camino que se debe seguir para la busqueda de

soluciones.

El arbol de problemas es una ayuda importante para entender la
problematica a resolver. En él se expresan, en encadenamiento tipo causa y
efecto, las condiciones negativas percibidas por los involucrados en relacion con

el problema en cuestion.

En el cuadro a continuacion se presenta el arbol de problemas objeto de

nuestro estudio.



MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS
¥ SU APLICACION
POR PARTE DEL

Gréfico N.- 1 Arbol de Problemas
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

1.3. Formulacion del problema

¢ESs necesario implementar procedimientos de control interno en las

areas mas importantes de la empresa EUCALIPTO S.A.?

En la empresa Eucalipto S.A. en la actualidad mantiene un problema de
procedimientos en todos los movimientos Administrativos-Contables vy



Financieros que conforman la esencia de su operatividad. Al contar con métodos
de organizacion y control interno establecidos en manuales de procedimientos,

dicha implementacion le permitira alcanzar los sitiales de competitividad.

Contar con una empresa con una organizacion adecuada a la tarea
econdmica que realiza, para que asi sus departamentos mejoren los resultados y
como uno de los propédsitos fundamentales es también el mejor manejo de
personal el cual deberd tener un conocimiento basico o extenso segun lo
requiera el puesto, el cual incluye un plan estratégico que sea la guia para el

logro del objetivo esperado.

Dentro de cada uno de los puestos dentro de la empresa es describir las
funciones y responsabilidades para cada uno de los puestos dentro de la
organizacién contando con manuales de control y procedimientos los cuales

deben ser accesibles.

La finalidad de toda organizacion es el de obtener un lucro derivado de
su actividad, aprovechando las variaciones que ocurren en el mercado

generalmente esto ocurre en el precio de los productos.

Los procesos y procedimientos no todos deben estar documentados y
formalizados antes de iniciar, al principio estos procesos pueden resultar un poco
lento, pero a medida que la sociedad comprenda de su importancia y comience a

ver los resultados deseados se agilizara.

Si se iniciara con los requisitos antes mencionados los cuales se
consideren para la sociedad un talén de Aquiles que pueda seguir afectando la

marcha y los resultados.

La recopilacion de informacion y actualizaciones de los procesos y
procedimientos deben de ser una responsabilidad de cada una de las personas
que conforman la empresa bajo la expectativa que son los que poseen la
informaciéon y que una vez que se encuentre operando los beneficios lo

recibieran ellos.



1.4. Delimitacién del problema

Campo: Servicio
Area: Administrativa-Contable y Financiera
Aspecto: Disefio de procedimientos para optimizar el

Control Interno Administrativo-Contable y Financiero de la empresa Eucalipto
S.A.

Delimitacion temporal: 2012

Marco espacial: Victor Manuel Renddén 920 y Rumichaca.
Poblacion: Departamento Administrativo-Contable y
Financiero.

Periodo de investigacion: 6 meses

1.5. Limites de la investigacion

Entre las limitaciones podemos encontrar las siguientes:

+ Incumplimiento de los procesos operativos en la sociedad mala

toma de decisiones.

+ Rotacion del personal frecuentemente, del cual no se posee un

acta de recepcidn de sus funciones.

+ Recursos no utilizados por falta de organizacion.

1.6. Justificacién de la investigacion

Al realizar la investigacion de la situacién de la empresa EUCALIPTO
S.A.; se pudo determinar la falta de controles en areas como Contabilidad,
Administracion y Finanzas, asi como una inadecuada segregacion de funciones
en las actividades del personal, manejo de documentacion soporte de las

transacciones y operaciones.

Por tal motivo se pretende implementar un Proceso de Control Interno en

las areas criticas antes mencionadas.



La aplicacion de este proceso propuesto beneficiara a la organizacion en
su conjunto, brindandoles seguridad y confianza a cada una de sus é&reas y
operaciones, con esto se pretende controlar y evitar el mal funcionamiento de los
procesos anteriormente sefialados, eliminando todo tipo de mala practica de los
registros y un adecuado y correcto desenvolvimiento de las actividades.

Para el correcto uso y manejo del proceso se aplicara teorias, conceptos
y parametros en los que se desenvuelven la Sociedad dentro de un ambito
empresarial. Debido a que finalidad principal del Proceso de Control Interno es
suministrar todas las medidas de eficiencia, que permita a la gerencia estar
segura de que las operaciones de su negocio estan siendo desarrolladas de la
mejor forma que le facilite a la administracién tomar las decisiones adecuadas y
oportunas, resuelta indispensable implementar un proceso de control, el cual
consiste en mejorar los procedimientos, llevar adecuadamente los registros con
el fin de conocer en un momento determinado la situacion econdémica de la
empresa, caso contrario se perdera con facilidad control de las operaciones y la

informacién del avance y crecimiento de la sociedad.

En el mundo actual los procesos son posiblemente el elemento mas
importante y mas extendido en la gestion de las empresas, especialmente de las
gue basan su sistema de control eficiente. Este interés por todos los procesos
administrativos-contables y financieros sirve para reforzar y emplear a fondo los
conocimientos disponibles en la empresa, encontraron muchas dificultades en su
aplicacion y practica. Probablemente una informacién insuficiente sobre los
requisitos exigibles a la cultura de la empresa, junto con el problema siempre
presente de la falta de tiempo (para explicar, para experimentar), hicieran
fracasar muchos intentos de este tipo de organizacion, que pocas veces llegé a
probarse en condiciones adecuadas para garantizar el éxito. Todos estos
parametros han servido de guias, base y fundamento para poder establecer
diferentes mecanismos que servirdn para optimizar el Control Interno de la

empresa EUCALIPTO S.A. desarrollado en el capitulo cuatro.



1.7. Ubicacion del problema en un contexto

El problema se lo enfoca en la falta de control interno el cual es un riesgo
y puede considerarse como una posibilidad de la existencia de errores o
irregularidades en el giro del negocio y el hecho de que los mismos no sean
descubiertos. Los errores o irregularidades se generan por la falta de
conocimiento de las normas y politicas que posee la empresa, asi como de las
directrices de como desempefiar una funcién o cargo y como hacer frente a los

problemas que se derivan.

Podemos mencionar que la causa de la desorganizacion se debe a la
rotacion que estos Ultimos afios ha tenido que afrontar la empresa, con esto se
ha generado vacios dentro de los procesos a seguir con el huevo personal. A los
cuales se les deberia brindar una capacitacién para cada una de sus areas de
trabajo para que si el desarrollo de las operaciones fluyan de manera correcta.

1.7.1. Analisis de Causas y Consecuencias

Ccausas

+ |nadecuada optimizacién del tiempo para desarrollar los procesos de

control en los diferentes departamentos de la empresa.

+ Carencia y falta de recursos tecnoldgicos que permitan mejorar la calidad

del servicio e informacion.

+ Ausencia de motivacion del personal al aprendizaje por su complejidad

en el trabajo.

+ Bajo rendimiento del personal administrativo.

+ Falta de conocimiento de procedimientos y funciones.
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Consecuencias

+ Falta de Control Interno en las areas Administrativo-Contable y
Financiero lo que genera incremento de costes por la baja eficiencia
operativa, cometimiento de errores y retrasos.

+ Ineficiente aplicacion de procesos que permitan optimizar los recursos en
los procesos contables de la empresa.

+ Deficiencia en el uso de software contables acordes a las exigencias del

mundo moderno.

+ Dificultad en la integracion laboral para el trabajo en equipo.

+ Atenciéon poco dinamica a los problemas interdepartamentales que se
pueden presentar dentro de la empresa.

1.8. Objetivos de la Investigacion

1.8.1. Objetivo General

+ Diseflar procedimientos para optimizar un proceso de Control
Interno en la empresa EUCALIPTO S. A., que se adapte a las
necesidades de la misma y que proporcione mayor y mejor
manejo en las diferentes &reas Administrativo-Contable vy
Financiera que permita la toma de decisiones de forma clara y
oportuna, fortaleciendo el sistema del control interno en las areas
antes mencionadas esto nos permitira minimizar errores y

fraudes.

1.8.2. Objetivos Especificos

+ Mejorar los procedimientos y los registros contables,
disminuyendo la posibilidad de error por falta de conocimiento o

de uniformidad con las politicas de la Organizacion.
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+ Establecer procedimiento para los diferentes departamentos en el
area Administrativa-Contable y Financiera con el objeto de
optimizar las actividades y aumentar la productividad y eficiencia.

+ Diseflar Proceso de Control Interno para todo el personal
estableciendo los tiempos de entrega de los diferentes trabajos de
las diferentes areas de la empresa EUCALIPTO S.A.

4+ Actualizar las actividades de la organizacion las mismas que nos
permitan obtener mejores resultados y asi evitar posibles fraudes

por parte de los colaboradores.

+ Cumplir de manera eficaz y oportuna el registro de las
transacciones operativas, financiera y contable de EUCALIPTO S.
A, para obtener una informacién actualizada y que refleje la

situacion economica financiera en forma real de la misma.

1.9. Identificacion de las variables

El determinar las variables permite clarificar el campo de accién de toda
investigacion, y para este proyecto, se identificé 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:
1.9.1. Variables Independientes
+ Las estructuras complejas y de largos procedimientos no
definidos dentro de una organizacién no permiten optimizar tiempo
y dinero.
+ Los procesos que determinan las funciones de los colaboradores

dentro de la organizacion deben de contar con una correcta

parametrizacion.
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+ Las politicas y procedimientos deben ser comunicados de
manera oportuna a los colaboradores y a su vez su transmision a

los funcionarios.

1.9.2. Variables Dependientes

+ Los largos procesos burocraticos desalientan y obstaculizan un
adecuado manejo y esto no permite una rentabilidad en las
actividades administrativas-contables y financieras que se

realizan.

+ Minimizar por parte de la alta gerencia el incumplimiento de las

politicas y procedimientos establecidos.

+ Eficacia en las transacciones de las operaciones realizadas de la

organizacion.

1.10. Hipétesis de la investigacién

1.10.1. Hip6tesis General

La estructuracion de un sistema de control interno, su disefio e
implementacion permitird optimizar su operatividad, minimizar errores y posibles
fraudes en las operaciones de la empresa EUCALIPTO S.A., y a su vez se
incrementara la efectividad de la organizacion, confiabilidad de la informacion y

toma oportuna de decisiones.
1.10.2. Hipotesis Particulares
+ Los mecanismos de comercializacion y estrategias en la atencion

y servicio al cliente; y ventas no son los adecuados dentro de la

empresa.
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+ La implementacion de un Control Interno en la empresa Eucalipto

S.A. permitird evaluar los procesos y funciones del recurso

humano que tiene la empresa.

+ La falta de informacién confiable no permite una buena toma de

decisiones en el proceso administrativo-contable y financiero de la

empresa Eucalipto S.A. de la ciudad de Guayaquil.

1.11. Operacionalizacién de la investigacion

Cuadro #1 .- Operacionalizacion de la investigacion

VARIABLE

DEFINICION
CONCEPTUAL

DEFINICION OPERACIONAL
ASPECTOS/DIMENCIONES

INDICADORE S

Eztructura
Adminiztrativa

Dizenar v aplicar una
eatructura del Control
Interno Administrativo,
Contable y financiero
para Eucalipto S.A.

iManual de Procedimisntos

Organizacion y formas
de Adminiztracion
Polticas v normaz de
control Interno

Control
Financiero
Contable

Eztablecer un siztema de
control contable

Ezte Control nos permitira &l
manejo de la empreza en lo
£conomico

Registros basicoz

Normaz de Control
Interno - Informacion

Contable Bazicaz

Comercializacion

Determinar los
Mecanizmes para una
mejor comercializacion

Opinion de expertos v
azezoramiento contante de
profezionales

Servicio y atencion al
clients, competencias
v demandas

Talento Humana

Entre loz colaboradores
de la empreza loz niveles
de talento humano
exiztentez dentro de la
organizacion

Azezoramiento periodico al
perzonal

Cuadro N.- 1. Operacionalizacién de la Investigacion.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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CAPITULO 2
FUNDAMENTACION TEORICA

2.1. Antecedentes generales

Es asi que con el paso de los afios, y con el crecimiento que ha tenido en
los ultimos tiempos esta empresa, se han adquirido nuevas estrategias de
desarrollo que son indispensables para el crecimiento de su actividad y los
servicios que se derivan, principalmente en lo que a cuestiones financieras y de

presupuestos se refieren.

El mundo moderno es muy competitivo y esto no permite que las
empresas sean estas pequefias, medianas o grandes, consideren en el
desarrollo de sus procesos algun tipo de desperdicio, por muy pequefio que este
fuere y en el campo que sea, Administrativo-Contable y Financiero o en la
logistica. EUCALIPTO S.A. no puede ser excluida de la modernizacion, y por lo
tanto, amerita de la aplicacion tecnologias que vayan de acorde con los procesos
de control. Esto con el objeto de asegurar un correcto funcionamiento y
adecuado control interno, que entre sus objetivos principales le brinde a la

empresa mejoras en los siguientes puntos:

q PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO-CONTABLE Y FINANCIERO —

eSeguimiento de politicas eficientes.
eAseguracion de proteccién de activos.
eEvitar fraudes.

q CIRCUITO DE INFORMACION —

eCaptacion de datos correctos y fiables.
eControles adicionales.

q CONTABILIZACION —

eSituacion financiera correcta.
eInformacidn siguiendo criterios, normas y politicas establecidas conforme a NIIF.

Cuadro N.- 2. Beneficios de la aplicacion de Control Interno.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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Los controles a implantar en un sistema contable variaran siempre de
unos a otros en funcion de la naturaleza, tamafio y caracteristicas propias de la
empresa, no obstante determinados controles seran comunes en la mayoria de
empresas como por ejemplo un arqueo fisico de caja que lo pueden hacer una
industria hasta un bazar, pero existirdn ciertos parametros que indiquen un
modelo de control basado en la operatividad y esencia propia de la

organizacion®.

Bajo estos antecedentes, el objetivo de un sistema de controles internos
contables se basard en la definicion de una metodologia apropiada para el
proceso de la informacién contable y en la garantia de una correcta gestion que

eviten la posibilidad de errores y fraudes.

2.2. Marco Referencial

El control interno es la base fundamental en toda actividad que abarca
todas las operaciones derivadas de las actividades; como: Produccion, Finanzas,
Contabilidad, Ventas, Administracion de la organizacion.

Los diferentes departamentos de EUCALIPTO S.A., especialmente en el
que se maneja toda la estructura financiera, presenta engorrosos pasos a la hora
de llevar a cabo todas sus actividades, lo que no optimiza el tiempo y retrasos en
la generacion de informacién financiera e incremento de costos por la duplicidad

de funciones y cometimiento de errores en la empresa EUCALIPTO S.A.

2.3. Marco Legal

Para del desarrollo de nuestro presente trabajo de investigacion
utilizaremos las siguientes bases legales, comenzando desde la Carta Magnha
gue es nuestra Constitucion Politica hasta las leyes subsecuentes de la misma,

dentro del campo de accion de nuestro proyecto de investigacion.

+ 1Aguirre Juan “Auditoria y Control Interno” , Editorial Cultural S.A.; afio 2005 (Pagina 209).
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A continuacion presentamos un cuadro que describe las bases legales
sobre las que descansan y desarrollaremos nuestra propuesta.

La constitucién del Ecuador, la Carta Magna de nuestro pais es la base
sobre la que descansan todas las leyes reguladoras derivadas en distintos
ambitos: tributario, laboral, gubernamental, etc. El cuadro enmarca el derecho
con sus diferentes tipos.

Cdédigo del Trabajo

CONSTITUCION
POLITICA DEL ECUADOR

Cddigo Tributario

Ley de Companias

Grafico N.- 2. Marco Legal de aplicacion.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

2.3.1. Constitucion Politica del Ecuador.
En la constitucién del Ecuador existen muchos articulos que respaldan al

correcto manejo de la empresa en este documento se puede enunciar varios de

ellos.
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2.3.2. Codigo del Trabajo

El propésito del estudio del Codigo del Trabajo es conocer y analizar la

normativa obviamente en lo referente al trabajo, en su amplia gama de topicos.

Si la fuerza laboral es la que impulsa, dinamiza y mantiene viva la
economia de mercado de los pueblos, se precisa nuestra profunda dedicacién a
su estudio para conocer los derechos y obligaciones del trabajador asi como las
del empleador. Analizar las garantias con las que cuenta el trabajador
ecuatoriano, las mismas que se han ido incrementando paulatinamente, puesto
que el legislador ha sido muy sensible a los progresos que en esta materia han
ido surgiendo en el ambito mundial para incorporarlos a nuestra legislacion.
También podremos llegar a entender por qué el Derecho Laboral es conocido
como el Derecho Social por excelencia, ya que indudablemente tiene como
protagonista principal al trabajador, de ahi que en su normativa encontremos los
preceptos que sefalan sin lugar a equivocos todo aquello que le permita al
trabajador contar con la certeza de que sus actividades laborales estan
debidamente garantizadas. Conociendo a profundidad la normativa laboral nos
constituiremos en ciudadanos que contribuyamos a difundir su oportuna y debida
aplicacion, relacionandola con aquellos hechos con los que de alguna manera

nos veremos involucrados

2.3.3. Codigo Tributario.

La tributacién, ha sido quiza la parte y preocupacion de mayor interés y
utilidad en el seno de la Comisién. La confrontacién de practicas y experiencias
propias, de aquello que realmente hemos vivido por afios o estamos viviendo en
el hacer tributario, enfocado desde diversos angulos, ha sido sin duda lo que nos
ha permitido concebir y conformar un Cdodigo Tributario Ecuatoriano, que lo
hemos sentido y sentimos como propio para la realidad nacional. El acopio de la
experiencia y préctica nacional del Derecho Tributario, desde las distintas
esferas que lo miran o cumplen, creemos nos ha permitido matizar y amoldar los
principios y ordenamientos del Derecho Tributario Universal, a nuestra peculiar

idiosincrasia y requerimientos nacionales.
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Con la vision teorica y practica resefiada, sin desmerecer los pasos
dados con la Legislacién Nacional en el orden tributario, considerd la Comision
gue el Cdodigo Fiscal de 1963 resultaba para la hora actual parco en sus
preceptos, que no agotaba la normativa de la relacion juridico-tributaria ni la
parcela ancha de los reclamos y recursos, como tampoco se habia culminado en
la materia del contencioso-administrativo estimo, por otro lado, que en los
hechos, no se habia logrado unificar el sistema de tramitacion administrativa de
los reclamos y que existia mas bien un conjunto heterogéneo de disposiciones
en los diversos ordenamientos tributarios (Central y Seccional), en pugna con el
concepto unitario y de uniformidad que se quiso rigiera como enunciado en el

Cadigo Fiscal.

La aceptacion de fundamentales principios de las Finanzas Publicas y del
Derecho Tributario moderno, como el que reclama abandonar la idea simplista
del sacrificio y considerar el deber tributario como un axioma, resultante de la
existencia del Estado y exigencia indiscutible del bien general; como el que exige
estimar al tributo, no ya simple exaccién reclamada coactivamente por el ente
publico, sino como una realidad ético-juridica, generadora de una especifica
vinculacion: la relacion juridico-tributaria; una franca adhesién a los mas
caracterizados principios doctrinarios y técnicos del régimen tributario, como ser
los de justicia, comodidad, economia, etc.; la urgencia de un orden y criterio
anicos, que se implantara realmente en el campo de la administracion y gestion
tributaria y perfeccionara a la vez su Control Jurisdiccional por un 6rgano no
dependiente ni adscrito a las otras funciones del Estado, aparte de lo anotado,
llevaron a la Comisién a trabajar un disefio y esquema del Codigo Tributario, que
comprendiese en lo posible todo lo atinente y derivado de la gestion tributaria y
de la relacion especifica que nos ocupa, incluyendo el dificil y arduo terreno del

ilicito Tributario, su tipificacién, juzgamiento y sancion.
El esquema y disefio estructural del Proyecto de Cdédigo Tributario, que
sometemos a vuestra inteligente e ilustrada consideracion, se ha ordenado asi

en CUATRO LIBROS con el siguiente contenido:

TITULO I.- "Disposiciones Fundamentales”, que son a nuestro entender

los principios normativos mas relevantes del orden tributario, de especial
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jerarquia y valor, que bien podrian estimarse como preceptos de un Derecho
Constitucional Tributario (reserva de Ley, supremacia de la Ley Tributaria,

interpretacion, etc.)

TITULO Il.-"De la Obligacion Tributaria”, materia especifica de este

Cuerpo Legal, que es desenvuelta en los Capitulos siguientes:

l. Disposiciones Generales;
Il. Nacimiento y Exigibilidad de la Obligacion Tributaria;
Il De los Intereses;

\VA De los Sujetos;

V. De las Exenciones;

VI. De la Extincién de la Obligacion Tributaria;

VII. De los Privilegios del Crédito Tributario;

VIII. Del Domicilio Tributario.

TITULO lII.- "De la Administracion Tributaria”, que se despliega en dos

Capitulos del siguiente contenido:

l. De los Organos; v, Il. De las Atribuciones y Deberes.

LIBRO SEGUNDO: "DE LOS PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS":

Contiene la necesaria parte adjetiva de aplicacion del Derecho sustantivo,

en dos Titulos que tratan:

TITULO 1. "Del Procedimiento Administrativo Tributario”, que a su vez se

desdobla en capitulos titulados:
I. Normas Generales; Il. De la Determinacion; Ill. De los Deberes
Formales del Contribuyente o Responsable; IV. De los Deberes de la

Administracion; y, V. De la Notificacion.

TITULO 1l. "De las Reclamaciones, Consultas y Recursos

Administrativos”, desenvuelto en cinco Capitulos que se titulan:
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I. De las Reclamaciones; Il. De la sustanciacion; Ill. De las Consultas;
IV. De los Recursos Administrativos; y, V. del procedimiento Administrativo de
Ejecucion. Los Capitulos Il, IV y V se hallan, ademés, fraccionados en
Secciones.

2.3.4. Ley de Compaiiias

La Sociedad Andénima.- Es una compafiia que podra establecerse con el
capital que se determine en la escritura de constitucion, y que podra aceptar
suscripciones y emitir acciones hasta el monto de ese capital. El capital suscrito
y pagado minimos seran los establecidos por la Superintendencia de
Compainiias. Tratdndose del aumento de capital autorizado, que podra ser en
dinero o no, serd resuelto por la junta general de accionistas y, luego se

inscribira en el registro mercantil.

Si fuese el caso de que la aportacion no fuere en numerario, se hara
constar el bien en que consista tal aportacion en la escritura, su valor y la
transferencia de dominio que del mismo se haga a la compafiia, asi como las
acciones a cambio de las especies aportadas. No se puede aportar cosa mueble
o inmueble que no corresponda al género de comercio de la compafiia. Cuando
se decida aceptar aportes en especie sera indispensable contar con la mayoria

de accionistas.

Los aumentos de capital suscrito y pagado no causaran impuestos ni
derechos de inscripcion, ni requeriran ningun tipo de autorizaciéon o tramite por
parte de la Superintendencia de Compafias, que en todo caso deberd ser
informado. El contrato de formacién de la compafiia determinara la forma de
emision y suscripcion de las acciones. La suscripcion de acciones es un contrato
por el que el suscribiente se compromete para con la compafiia a pagar un
aporte y ser miembro de la misma, sujetdndose a las normas del estatuto y
reglamentos, y aquélla a realizar todos los actos necesarios para la constitucion
definitiva de la compafiia, a reconocerle la calidad de accionista y a entregarle el
titulo correspondiente a cada accion suscrita, y se perfecciona por el hecho de la
suscripcion por parte del suscriptor, sin que pueda sujetarse a condicion o

modalidad que, de existir, se tendran por no escritas.
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En dichas suscripciones constara lo siguiente:

1.- El nombre de la compafiia para cuyo capital se hace la suscripcion;

2.- El nimero de registro del contrato social;

3.- El nombre, apellido, estado civil y domicilio del suscriptor;

4.- El nimero de acciones que suscribe, su clase y su valor;

5.- La suma pagada a la fecha de suscripcién, forma y términos en que
seran solucionados los dividendos para integrar el valor de la accion;

6.- La determinacién de los bienes en el caso de que la accion haya de
pagarse con éstos y ho con humerario;

7.- La declaracién expresa de que el suscriptor conoce los estatutos y los
acepta; y,

8.- La fecha de suscripcién y la firma del suscriptor y del gerente o

promotor autorizado.

La Ley reconoce, ademas, la compafiia accidental o cuentas en

participacion. Estas cinco especies de compafiias constituyen personas juridicas.

La compafiia en nombre colectivo

\

La compania en comandita simple y dividida por
acciones

La compafiia andénima
-

La compaifiia de responsabilidad limitada

P>

La compafiia de economia mixta

.

Grafico N.- 3.Clasificacién de las compafiias en el Ecuador
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

2.4. Marco Conceptual

Para el desarrollo de nuestro presente trabajo de investigacion
pondremos a conocimiento las bases tedricas que enmarcan nuestra propuesta
asi como una terminologia empleada para la facil comprension de nuestra

propuesta.
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2.4.1. El 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 gestién financiera, contable y

administrativa de la empresa®.

El Control Interno es una expresion que utilizamos con el fin de describir
las acciones adoptadas por los directores de entidades, gerentes o
administradores, para evaluar y monitorear las operaciones en sus entidades. El
sistema de control interno comprende el plan de la organizacién y todos los
métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de

salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de los datos contables.

AMBIENTE — .
DE CONTROL ™~
=8 DEFINICION Py
- SUPERVISION
v D BIETIVOS -
g ¥ MONITORED 2 =
E =
= =
s < =
= INFORMACION DE mgms‘;os =
= ’ < ¥ comumMIcACION ¢ <
— ACTIVIDADES .
) DE CONTROL

Informes

~
&

Grafico N.- 4. Componentes del Control Interno.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

El origen del Control Interno, surge con la partida doble, siendo el Fray

Lucas Paciolo en 1494 con su libro "La Suma", quien explica la partida
doble como un procedimiento contable, que no es otra cosa que la
representacion de una ecuacion de primer grado, constituyéndose asi en una de
las medidas de control

+ 2Aguirre Juan “Auditoria y Control Interno” , Editorial Cultural S.A.; afio 2005 (Pagina 189).
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Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayor sera la importancia de
un adecuado sistema de control interno. Pero cuando tenemos empresas que
tienen mas de un duefio, muchos empleados, y muchas tareas delegadas, es
necesario contar con un adecuado sistema de control interno. Este sistema
debera ser sofisticado y complejo segun se requiera en funcion de la complejidad

de la organizacion.

Con las organizaciones de tipo multinacional, los directivos imparten
6rdenes hacia sus filiales en distintos paises, pero el cumplimiento de las
mismas no puede ser controlado con su participacién frecuente. Pero si asi fuese
Su presencia no asegura que se eviten los fraudes. Entonces cuanto mas se
alejan los propietarios de las operaciones, mas necesario se hace la existencia

de un sistema de control interno adecuadamente estructurado.

Componentes de control interno:

Los componentes del Control Interno pueden considerarse como un
conjunto de normas que son utilizadas para medir el control interno y determinar
su efectividad. Para operar la estructura (también denominado sistema) de

control interno se requiere de los siguientes componentes:

Ambiente de control interno
Evaluacién del riesgo
Actividades de control gerencial

Sistemas de informacion contable

- F + + F

Monitoreo de actividades

Ambiente de control interno.- Se refiere al establecimiento de un
entorno que estimule e influencie las tareas del personal con respecto al control
de sus actividades; el que también se conoce como el clima en la cima. En este
contexto, el personal resulta ser la esencia de cualquier entidad, al igual que sus
atributos individuales como la integridad y valores éticos y el ambiente donde
operan, constituyen el motor que la conduce y la base sobre la que todo

descansa. El ambiente de control tiene gran influencia en la forma en que son
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desarrolladas las operaciones, se establecen los objetivos y estiman los riesgos.

Los elementos que conforman el ambiente interno de control son los

siguientes:

Integridad y valores éticos;
Autoridad y responsabilidad;
Estructura organizacional;

Politicas de personal,

Clima de confianza en el trabajo; v,

- F £ F F

Responsabilidad.

Evaluacién del Riesgo.- El riesgo se define como la probabilidad que un
evento o accion afecte adversamente a la entidad. Su evaluacion implica la
identificacion, andlisis y manejo de los riesgos relacionados con la elaboracion
de estados financieros y que pueden incidir en el logro de los objetivos del
control interno en la entidad. Estos riesgos incluyen eventos o circunstancias que
pueden afectar el registro, procesamiento y reporte de informacién financiera, asi

como las representaciones de la gerencia en los estados financieros.

Los elementos que forman parte de la evaluacién del riesgo son:

Los objetivos deben ser establecidos y comunicados;
Identificacion de los riesgos internos y externos;

Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento; v,

- F + ¥

Evaluacién del medio ambiente interno y externo.

Actividades de control gerencial.- Se refieren a las acciones que
realizan la gerencia y demas personal de la entidad para cumplir diariamente con
las funciones asignadas. Son importantes porgue en si mismas implican la forma
correcta de hacer las cosas, asi como también porque el dictado de politicas y
procedimientos y la evaluacion de su cumplimiento, constituyen el medio mas

idoneo para asegurar el logro de objetivos de la entidad.
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+ Las actividades de control pueden dividirse en tres categorias:

+ Controles de operacion,

+ Controles de informacion financiera; v,

+ Controles de cumplimiento.

Comprenden también las actividades de proteccion y conservacion de los

activos, asi como los controles de acceso a programas computarizados y

archivos de datos. Los elementos conformantes de las actividades de control

gerencial son:

*

Politicas para el logro de objetivos;

+ Coordinacion entre las dependencias de la entidad; y,

+

Disefo de las actividades de control

Sistema de informacién contable.- Esta constituido por los métodos y

registros establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las

operaciones de una entidad. La calidad de la informacion que brinda el sistema

afecta la capacidad de la gerencia para adoptar decisiones adecuadas que

permitan controlar las actividades de la entidad y elaborar informes financieros

confiables.

Los elementos que conforman el sistema de informacion contable son:

*

*

Identificacion de informacién suficiente.

Informacion suficiente y relevante debe ser identificada vy
comunicada en forma oportuna para permitir al personal ejecutar

sus responsabilidades asignadas.

Re-evaluacion de los sistemas de informacion. Las necesidades
de informacién y los sistemas de informacion deben ser
reevaluados cuando existan cambios en los objetivos o cuando se
producen deficiencias significativas en los procesos de

formulaciéon de informacion.
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Monitoreo de actividades.- Es el proceso que evalla la calidad del
funcionamiento del control interno en el tiempo y permite al sistema reaccionar
en forma dinamica, cambiando cuando las circunstancias asi lo requieran. Debe
orientarse a la identificacion de controles débiles, insuficientes o necesarios para

promover su reforzamiento.

El monitoreo se lleva a cabo de tres formas:

+ Durante la realizacién de las actividades diarias en los distintos
niveles de la entidad

+ De manera separada, por personal que no es el responsable
directo de la ejecucién de las actividades (incluidas las de control);

+ Mediante la combinacion de ambas modalidades.

Objetivos de control interno:

+ Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones

y la calidad en los servicios;

+ Proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida,

despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal;

+ Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales,

+ Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con

oportunidad; vy,

+ Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones

y, la calidad en los servicios.

Factores dependientes en un Proceso de Control Interno
Sin embargo, aunque la tecnologia sea la herramienta para el desarrollo

de la filosofia, nunca puede dejarse un proyecto en manos de ella. Es muy

importante destacar que para alcanzar el éxito en este tipo de proyectos se han
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de tener en cuenta los cuatro pilares bésicos en una empresa: estrategia,
personas, procesos, tecnologia y el campo organizacional. Estos conceptos se

desarrollan a continuacion®:

1. Estrategia: Obviamente, la implantacion de herramientas debe estar
alineado con la estrategia corporativa y estar en consonancia de las necesidades
tacticas y operativas de la misma.

2. Personas: La implantacion de la tecnologia no es suficiente. Al de la

inversion y un seguimiento de los resultados de la misma.

3. Procesos: Es necesaria la redefinicion de los procesos para optimizar
las relaciones con los clientes, consiguiendo procesos mas eficientes y eficaces.
Al final, cualquier implantacion de tecnologia redunda en los procesos de

negocio, haciéndolos mas rentables y flexibles.

4. Tecnologia: También es importante destacar hay soluciones al
alcance de organizaciones de todos los tamafios y sectores aunque claramente
la solucién necesaria en cada caso seré diferente en funcion de sus necesidades

Yy recursos.

Los cambios originados por la interaccién de fuerzas, se clasifican en:

Internas: son aquellas que provienen dentro de la organizacion, surgen
del andlisis del comportamiento organizacional y se presentan como alternativas
de solucién, representando condiciones de equilibrio, creando la necesidad de
cambio de orden estructural; es ejemplo de ellas las adecuaciones tecnoldgicas,

cambio de estrategias metodoldgicas, cambios de directivas, etc.

Externas: son aquellas que provienen fuera de la organizacion, creando
la necesidad de cambios de orden interno, son muestras de esta fuerza: los
decretos gubernamentales, las normas de calidad, limitaciones en el ambiente

tanto fisico como econémico.

3
Estrella Edison “Libro Marco Conceptual de Control Interno Latino Americano™ Afio 2004
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Otro factor a considerar es que si los cambios originan una nueva
conducta esta debe tener caracter de permanencia de lo contrario, podria estar
en presencia de un acto reflejo. Todo cambio debe ir de la mano con el
aprendizaje, tal es la relacién que muchos de los autores consideran que cambio
y aprendizaje son palabras sindnimas, hay que ser de la opinion de que el
aprendizaje es cualquier cambio de caracter permanente en el comportamiento

que ocurre como producto de la interaccion de las experiencias®.

Es importante sintetizar este parrafo con las siguientes frases:

+ El Aprendizaje involucra cambios.

=

Hay aprendizaje cuando se observa cambios de conductas.
+ Los cambios deben ser permanentes, caso contrario pudo haber

sido originado por un instinto.

Los cambios organizacionales surgen de la necesidad de romper con el
equilibrio existente, para transformarlo en otro mucho mas provechoso

financieramente hablando.

En este proceso de transformacién, en un principio, las fuerzas deben
quebrar con el equilibrio, interactuando con otras fuerzas que tratan de
oponerse, (resistencia al cambio), es por ello que cuando una organizacién se
plantea un cambio, debe implicar un conjunto de tareas sistematicamente
definidas, evaluadas y organizadas para tratar de minimizar esta interaccion de

fuerzas.

Las fuerzas externas e internas para el cambio.- Para tratar cualquier
proceso de cambio, es necesario manejar muy integradamente aspectos
técnicos y humanos, ya que sin la capacidad para tratar los aspectos humanos,
el proceso de aceptacion y adopcion del cambio resulta mucho mas dificultoso

implementar cambios en cualquier &rea de la organizacion.

Un programa modelo de gerencia del servicio.- Existen muchas

maneras de emprender programas de calidad servicio y muchas formas

a4
Control Interno. Marco de Referencia Integrado. O RayWhittintongPany 12 Edicion
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imaginativas de hacer que participen gerentes y empleados. Pero algunos
elementos comunes parece que si forman parte practicamente de todas las
empresas exitosas de este tipo. Por encima de las numerosas opciones
disponibles para la ejecucion téctica, parece existir un flujo comun de

acontecimientos que es importante®.

Kart Albrecht propone un modelo basico de cinco etapas que ofrece un
marco de referencia confiable para desarrollar un adecuado modelo de gerencia
del servicio. Este modelo supone que los ejecutivos de la compafia se han
comprometido personalmente con la excelencia del servicio, como la fuerza
propulsora del mercado y estan listos a realizar la tarea programatica

propiamente dicha.

Una parte de la estrategia de ejecucion que se recomienda casi siempre
es la formacion de una fuerza de choque para la calidad de servicio, que actle
como un centro de defensa del proyecto. Una fuerza de choque, esta bien
escogida, bien preparada y bien dirigida, puede tener muchas ventajas como la

dinamica, para hacer que el programa se mantenga en marcha.

Ademés de esto, otra ventaja es que la fuerza de choque empieza a
formar parte de la realidad operacional y hace que el programa sea muy visible y
digno de crédito en la organizacién, porque la gente ve a sus propios

comparfieros participando y haciendo que las cosas salgan bien.

2.4.2. Planificacién Estratégica

Introduccién histérica.- Cuando Anibal planeaba conquistar Roma se
inicié con la definicién de la misién de su reino, luego formulé las estrategias,
analizé los factores del medio ambiente y los compar6 y combiné con sus

propios recursos para determinar las tacticas, proyectos y pasos a seguir.

Esto representa el proceso de Planificacion Estratégica que se aplica hoy

en dia en cualquier empresa.

5., i . - - .o
Diaz, Mosto Jorge; Diccionario y Manual de Contabilidad y Administracion
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Concepto.-La Planificacién Estratégica la cual constituye un sistema
gerencial que desplaza el énfasis en el "qué lograr" (objetivos) al "qué hacer"
(estrategias) Con la Planificacion Estratégica se busca concentrarse en sélo,
aquellos objetivos factibles de lograr y en qué negocio o area competir, en

correspondencia con las oportunidades y amenazas que ofrece el entorno.

El concepto de planificacién estratégica esta referido principalmente a la
capacidad de observacion y anticipacion frente a desafios y oportunidades que
se generan, en el micro y macro entornd contienen fuerzas que interactian en
forma dinamica, por lo tanto es un proceso dinamico que involucra la capacidad
de determinar objetivos, comprometer recursos y acciones destinadas a cumplir

los objetivos y evaluar los resultados.

Una necesidad imprescindible para la empresa EUCALIPTO S.A.; es la
estructuracion de la planeacion estratégica para la misma. Cuando se establece
una compafia, los propésitos deben estar coordinados de modo que no generen
conflicto. Los propdsitos de una parte de la organizacion deben ser compatibles
con los de otras éareas. Los individuos tendran seguramente propdésitos
personales. Estos deben ser compatibles con los objetivos globales de la

organizacion.

Es una poderosa herramienta de diagnoéstico, analisis, reflexion y toma de
decisiones. Permite visualizar el futuro de las empresas y organizaciones, ayuda
a realizar los cambios organizacionales que permitan ajustarse a las demandas
del entorno con la finalidad de lograr el maximo de eficiencia, eficacia, calidad y

competitividad. Permite enfrentar los principales problemas de una empresa.

Aplicacion practica para EUCALIPTO S.A. de Planeacion Estratégica:

La planificacién estratégica para la empresa EUCALIPTO S.A., se

estructura y resume de la manera siguiente:
+ Una de las estrategias que se desea desarrollar es

establecer un procedimiento 6ptimo para la mejora de su

estructura organizativa en todos sus aspectos.
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+ Otra estrategia que se desea lograr es la implementacion
eficaz de los manuales a desarrollarse ya que la empresa
en este mundo globalizado necesita de la aplicacion de esta
herramienta y de avances tecnolégicos que hoy en dia adn
carece de la misma.

Mision | PR |
Vision | 5atos |

Metas | 3-5 affos |

Estrategias | 1-5 afos |

Tacticas

Gréfico N.- 5. Estructura de una Planeacion Estratégica.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

2.4.3. La Administracion Financiera

Concepto.- Segun Douglas R. Emery - John D. Finnerty y John A.
Stowe, en su obra Fundamentos de administracién financiera, definen a las
finanzas como “La disciplina que se ocupa de determinar el valor y la toma de
decisiones, siendo su funcién principal la asignacion de recursos, adquirirlos,
invertirlos y administrarlos®”

Por lo que se puede decir que la administracion financiera tiene como
finalidad basica la obtenciébn de los recursos necesarios para su normal
desenvolvimiento, su financiamiento y la correcta administracion de los activos,
tratando de alcanzar los objetivos empresariales, mediante la eficiente toma de
decisiones. Se debe tener presente que las decisiones financieras

necesariamente, debe ser de corto y largo plazo.

®Contabilidad General Il, Juan Aguirre Ormaechea
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Las decisiones financieras de corto plazo tienen relacion con el eficiente
manejo del capital de trabajo que comprende el movimiento del flujo de caja y
otros activos liquidos, en cambio las decisiones financieras de largo plazo tienen
relacion con el presupuesto de capital; es decir la adquisicion, financiamiento y
administracién de los activos fijos y de otros de largo plazo.

La decisién de administracion de los activos se ejecutara luego de que se
los adquirio, con su respectivo financiamiento y esta dirigido a la forma de
utilizacion y control de los activos con eficacia. El control y la utilizacién de los

activos de la empresa comprenden dos fases:

a. El control y la utilizacién de los activos corrientes

b. El control y la utilizacién de los activos fijos

2.4.4. Los Manuales de Administracion

Definicién.- Los manuales son documentos detallados y sistematicos
gue indican las actividades a ser cumplidas por la organizacion y la forma en que
las mismas deberan ser realizadas, ya sea, de manera conjunta o separada.
Segun Alonzo (1988), "Son libros organizados para promover un mejor
entendimiento de politicas, practicas y procedimientos administrativos; su
propésito es el de suministrar un pronunciamiento actualizado, conciso y claro de

la funcién exacta de cada fase del negocio de la empresa"’.

Un manual de funciones es un documento que se prepara en una
empresa con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de los

empleados de una compaifiia.

Objetivos.- El objetivo primordial del manual es describir con claridad
todas las actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades en cada
uno de los cargos de la organizacion. De esta manera, se evitan funciones y
responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo sino
también en la dilucion de responsabilidades entre los funcionarios de la empresa.

Aungue el manual de funciones es bastante conocido, es evidente que por si

"Contabilidad General Il - Juan Aguirre Ormachea
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solo no tiene una aplicacion practica en una empresa sino se combina con una
serie de elementos fundamentales que hacen de su implementacién un proceso

exitoso.

Los elementos que complementan un manual de funciones para proceder

a su implementacién son los siguientes:

Manual de funciones y responsabilidades.
Manual de procedimientos

Estructura orgénica de la Empresa.
Manual de normas administrativas.

Delineamientos o directrices de contratacion de Personal.

-+ F + +

Reglamento interno

Manual de Funciones y Responsabilidades.- Este corresponde a un

documento que se divide en los siguientes aspectos:

Descripcién basica del cargo.- El formato se encabeza describiendo el
nombre del cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe

inmediato.

Objetivo estratégico del cargo.- Este item se refiere a la actividad
genérica que define el grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo
cual se hace necesario la existencia de dicho cargo en la estructura de la
empresa. En este punto se debe recalcar que la definicién del objetivo debe ser
concreta y que globalice en pocas palabras el grupo de funciones y

responsabilidades del cargo.

Funciones basicas.- En este numeral se deben incluir brevemente cada
una de las funciones y responsabilidades bésicas que describa adecuadamente
los limites y la esencia del cargo. Se debe tener en cuenta que en la descripcion
de las funciones basicas no se debe entrar en los detalles de “el como hacer
para cumplir con las funciones”, ya que este es un tema tratado al detalle en el
manual de procedimientos y formatos, es importante al describir las funciones y

las responsabilidades de forma tal que el jefe de dicho empleado pueda tener
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una forma objetiva de medir el grado de cumplimiento de cada una de las
funciones bésicas al momento de la evaluacion periddica del trabajador.

Manual de Procedimientos.-La implementacion del manual de
procedimientos, se debe hacer una divulgacién de los mismos a todo nivel de la
empresa para asegurar el conocimiento del nuevo proceso, los formatos que
involucra, los clientes, objetivo del proceso y los beneficios que tendra la
empresa en su implementacion. No estd de mas escuchar las sugerencias que
puedan hacer los trabajadores acerca de un proceso, pues en muchas ocasiones
en la etapa de introduccién se pueden presentar sugerencias muy efectivas para
ajustar cualquiera de los componentes del proceso que hagan de su

implementacién un éxito.

Manual de Administracion General.-En el caso del manual de normas
administrativas y para la redaccion del reglamento interno de trabajo, también se
debe seleccionar un grupo de trabajo con los jefes de area, los jefes de seccion y
de departamentos, preferiblemente con un grupo de asesores expertos en el
tema, entre los cuales se debe involucrar a un abogado experto en legislacion
laboral. Lo importante del manual de normas administrativas es que este se
ajuste a la estructura de la empresa, a los requerimientos del personal y a la
legislacion del pais. Su implementacion de ambos documentos es méas sencilla
porque lo que se requiere es divulgarlas a todos los niveles de la empresa,
presentar conferencias para aclarar dudas, repartir folletos entre los empleados.

Ademas los jefes de grupo deben velar por el cumplimiento de dichas normass.

2.5. Glosario de Términos

Activos
Es el recurso controlado por la compaifiia, resultado de hechos pasados y

que genera beneficios futuros.

Balance General
El estado que muestra la situacién financiera en que se encuentra la

empresa en una fecha determinada mediante la descripcion de los conceptos de

8http://WWW.eIprisma.com/apu ntes/administracion_de_empresas/manualesdenormasyprocedimientos.
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activo, pasivo y de capital contable identificados y valuados.

Campo organizacional

El Cambio Organizacional se define como la capacidad de adaptacion de
las organizaciones a las diferentes transformaciones que sufra el medio
ambiente interno o externo, mediante el aprendizaje. Otra definicion seria, el
conjunto de variaciones de orden estructural que sufren las organizaciones y que

se traducen en un nuevo comportamiento organizacional.

Capital
Es el derecho de los propietarios sobre los activos netos, que surgen por
aportaciones de los duefios, por transacciones y otros eventos o circunstancia

que afectan a una entidad.

Ciclo Contable

Secuencia de procedimientos contables aplicados al registrar, clasificar y
resumir informacion contable. El ciclo comienza con la existencia de
transacciones comerciales y concluye con la preparacion de los estados

financieros.

Comprobante
Autorizacion escrita utilizada en la aprobacion de una transaccion para su

registro y pago.

Control Interno

Proceso, efectuado por la Junta Directiva de la compafiia, disefiado para
proporcionar seguridad razonable relacionada con el logro de objetivos en las
siguientes categorias:

- Confiabilidad en la presentacion de informes financieros.

- Efectividad y eficiencia de las operaciones.

- Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables
Costo

El costo es el gasto econdmico que representa la fabricacion de un

producto o la prestacion de un servicio.
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Consumidor
Toda persona natural o juridica que como destinatario final, adquiera,
utilice o disfrute bienes o servicios, o bien reciba oferta para ello. Cuando la

presente Ley mencione al consumidor, dicha denominacién incluira al usuario.

Contrato de adhesion
Es aquel cuyas clausulas han sido establecidas unilateralmente por el
proveedor a través de contratos impresos o en formularios sin que el

consumidor, para celebrarlo haya discutido su contenido.

Cuenta
Registro utilizado para resumir todos los aumentos y disminuciones en un

activo determinado, tal como efectivo, pasivo, patrimonio, renta o gasto.

Disefio
Un proceso para originar una solucion conceptual a partir de
requerimientos y expresar de forma que pueda elaborarse un producto o

suministrarse un servicio.

Disefio de investigacion
La expresion disefio de la investigacion sirve para designar el esbozo,
esquema prototipo, modelo o estructura que indica el conjunto de decisiones,

pasos, fases y actividades por realizar en el curso de una investigacion.

Eficacia
Es hacer lo necesario para alcanzar o lograr los objetivos deseados o

propuestos”

Eficiencia

Relacion entre el producto actual y el producto potencial. El
abastecimiento de insumos y materias junto con las ventas de productos
terminados no son procesos que se crean en ciertos momentos entre el

aprovechamiento de insumos y las ventas.
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Empresa

Ente econémico o persona econémica autbnoma de control y decision.

Errores
Irregularidades no intencionales; una fuente de informacion contable

errénea.

Especulacion

Practica comercial ilicita que consiste en el aprovechamiento de una
necesidad del mercado para elevar artificiosamente los precios, sea mediante el
ocultamiento de bienes o servicios, o acuerdos de restriccion de ventas entre
proveedores, o la renuencia de los proveedores a atender los pedidos de los
consumidores pese a haber existencias que permitan hacerlo, o la elevacién de
los precios de los productos por sobre los indices oficiales de inflacion, de

precios al productor o de precios al consumidor.

Estado de Resultados
Estado financiero que indica las utilidades (o pérdidas) de una empresa

sobre un periodo generalmente un afo.

Estado de Flujos de Efectivo
Estado financiero que resume el efectivo recibido y los pagos al contador
en el periodo cubierto por el estado de resultados.

Estados Financieros
Cuatro informes de contabilidad relacionada que resumen concisamente
la posicion financiera corriente de una entidad y los resultados de su

operacién por el ailo anterior (u otro periodo).

Factura

Relacion pormenorizada de servicios que se compran 0 se venden
mostrando los términos de la venta. Sirve como base para los asientos en los
registros contables tanto del vendedor como del comprador porque esto

constituye la evidencia de la transferencia del servicio.
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Gastos
Son costos que se han aplicado contra el ingreso de un periodo
determinado.

Importadores
Las personas naturales o juridicas que de manera habitual importan

bienes para su venta o provision en otra forma al interior del territorio nacional.

Informacién basica comercial
Consiste en los datos, instructivos, antecedentes indicaciones o
contraindicaciones que he proveedor debe suministrar obligatoriamente al

consumidor, al momento de efectuar la oferta del bien o prestacién del servicio.

Investigacion Documental
Es aquella que se basa en la obtencién y andlisis de datos provenientes

de materiales impresos u otro tipo de documentos.

Investigacién de campo.
Consiste en la recoleccién de datos directamente de la realidad donde

ocurren los hechos, sin manipular o controlar variable alguna.

Manual

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacién y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica la informacion de una organizacién. El concepto de un
manual es de suyo empirico, variable, y facil de comprender: "significa un folleto,
libro, carpeta, etc., en los que de manera facil de manejar se concentran en
forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin concreto:
orientar y uniformar la conducta que se pretende entre cada grupo humano en la

empresa”.

Norma
Se entiende como una regla que debe seguirse dentro de la estructura
organizacional a la que se deba ajustar las operaciones de cada departamento

en la empresa con el fin de que se conserven los lineamientos esenciales de
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orden, control y ética en todas las transacciones que realiza dentro y fuera de la

misma.

N.LILF.
Normas Internacionales de Informacion Financiera, hoy en dia establecen
el marco de presentacion y bases para la estructuracion y elaboracién de

estados financieros.

Objetividad
Los cambios en los activos, pasivos y patrimonio deben ser

contabilizados tan pronto sea posible, medir esos cambios objetivamente.

Oferta
Practica comercial consistente en el ofrecimiento de bienes o servicios

que efectla el proveedor al consumidor.

Pasivos
Deudas u obligaciones que tiene una entidad, surgidas de operaciones
pasadas. Los derechos de los acreedores contra los activos de la empresa.

Patrimonio
Exceso de los activos sobre los pasivos. La cantidad invertida por el
propietario en el negocio, incluyendo las utilidades de las operaciones sucesivas

las cuales han sido retenidas por la empresa.
Pérdidas

Decrementos en los beneficios econdmicos y, como tales, no diferentes

en su naturaleza de otros gastos.
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PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
(P.C.G.A)
Los conceptos de contabilidad, las técnicas de medida y las normas de

presentacion usadas en los estados financieros.

Proceso

Serie de acciones que penetran en las actividades de una entidad. Estas
acciones son extensivas y son inherentes a la forma como la direcciébn maneja
un negocio. Los procesos de negocios, que son conducidos en o a través de
unidades o funciones de una organizacion, son gestionados a través de los

procesos de planificacion, ejecucién y monitoreo.

Productores

Las personas naturales o juridicas que extraen, industrializan o
transforman bienes intermedios o finales para su provisién a los consumidores.
Conforman un ciclo importante dentro de la cadena productiva de mercado.

Forman uno de los sectores o cadenas de produccion de economia.

Proveedor

Toda persona natural o juridica de caracter publico o privado que
desarrolle actividades de produccion, fabricacion, importacion, construccion,
distribucion, alquiler o comercializacién de bienes, asi como prestacion de
servicios a consumidores, por lo que se cobre precio o tarifa. Esta definicion
incluye a quienes adquieran bienes o servicios para integrarlos a procesos de
produccién o transformacién, asi como a quienes presten servicios publicos por

delegacién o concesion.

Publicidad

La comunicacién comercial o propaganda que el proveedor dirige al
consumidor por cualquier medio idéneo, para informarlo y motivarlo a adquirir o
contratar un bien o servicio. Para el efecto la informacion debera respetar los
valores de identidad nacional y los principios fundamentales sobre seguridad

personal y colectiva.

41



Sociedad Anénima

Es una sociedad de capitales, en la que el capital social se encuentra
representado por titulos negociables y que poseen un mecanismo juridico propio
y dindmico; por lo cual, la accion es la parte alicuota del capital de una compafiia
anénima. Es una sociedad cuyo capital estd dividido en acciones negociables y
cuyos accionistas no responden personalmente de las deudas sociales, sino
Unicamente por el monto de sus acciones. Se puede constituir mediante dos

procedimientos: constitucion simultanea y constitucion sucesiva.

Transacciones.- Eventos que causan un cambio inmediato en la posicion
financiera de una entidad y que pueden ser medidos objetivamente en términos
monetarios. En la préactica, las transacciones sirven como base para registrar

actividades financieras.
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Introduccion ala Investigacion

Cuando la empresa entiende que el mercadeo de servicios no se limita al
departamento de mercadeo, descubre una fuente para desarrollar ventajas
competitivas. Pero adoptar una perspectiva de servicio requiere una cultura de

colaboracion entre todas las areas de la empresa.

Para ello, es necesario cambiar la percepcion de los servicios en todos
los niveles; desde la direccion de la empresa, que debe asumir el liderazgo del
cambio con el apoyo de los departamentos de mercadeo y recursos humanos

3.2. Tipos de investigacion

La investigacion en la empresa EUCALIPTO S.A. fue de tipo aplicada, ya
gue esta corresponde al estudio y aplicacion de la misma a un problema
concreto y definido, es decir, este proceso consistié en realizar una evaluacién
de los procesos administrativos del departamento financiero de EUCALIPTO
S.A., complementado con el aspecto teérico y metodolégico, lo cual constituye
un modelo operativo muy Util para solventar la problematica de eficiencia en la
ejecucion de operaciones e incrementos en costos, impactando directamente en
las labores cotidianas, efectividad a la hora de atender a los clientes, duplicidad
de funciones, falta de control interno y disminuciones considerables en la utilidad

econdmica.

3.2.1. Métodos a utilizar
Dentro del proceso de investigacion en la empresa EUCALIPTO S.A,,

hemos aplicado métodos tales como: los empiricos, los estadisticos y finalmente

los tedricos. A continuacion describiremos brevemente los métodos empleados:
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+ Método estadistico Inferencial.-Una vez tabuladas los
resultados de la encuestas realizadas al personal de EUCALIPTO
S.A.; podremos extraer conclusiones sobre la poblacién partiendo
de las caracteristicas conocidas de la muestra establecida y nos

mostraran la veracidad de la misma.

+ Métodos estadisticos graficos.-A través de los graficos de
pastel los cuales nos servirdn para proyectar graficamente los
resultados obtenidos en nuestra investigacion en la empresa
EUCALIPTO S.A.

+ Métodos Empiricos.- Dentro de EUCALIPTO S.A.; estos
métodos nos permitieron la intervencion el registro, medicién y
analisis e interpretacion y transformacion de la realidad en el
proceso de investigacién cientifica, tales como procesos y

doctrinas ambiguas.

3.2.2. Disefio de la investigacién

La estrategia adoptada para solventar el problema planteado en nuestra

investigacion, es la utilizacién de la investigacion aplicada.

Los datos de interés se recogieron directamente del personal del
departamento administrativo-contable y financiero de la empresa EUCALIPTO
S.A.

La recoleccion se realizé mediante el uso de encuestas. Todos estos
elementos sirvieron para analizar y comprender la problematica planteada y
buscar la identificaciébn de oportunidades y mejoras en los procesos de control
interno de las areas Administrativo-Contable y Financiero.

3.2.3. Poblaciéon

La investigacion se llevara a efecto en las oficinas de EUCALIPTO S.A,,

se tomara en cuenta a todo el personal que labora en la misma que tiene
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relacion directa con los departamentos administrativo-contable y financiero que
se considerara como el universo o poblacién. El universo actual esta compuesto

por 31 colaboradores.

3.2.4. Muestra

La muestra estard integrada por las areas: administrativo, financiero -

contable de la empresa mostradas en el siguiente organigrama detalle:

Gerencia General

Contabilidad Financiero Administracion

5 1

3

Grafico N.- 6. Esquema de seleccion de muestra.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

3.2.5. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

Como parte importante de la presente investigacion, fue necesario definir
las técnicas de recoleccion para construir los instrumentos que permitieron
obtener los datos de la realidad. Asi, las técnicas de recoleccion de datos son las
maneras de obtener informacién, mientras que los instrumentos son cualquier
recurso de que se vale el investigador para acercarse a los fenémenos y extraer
de ellos informacion.

Entre las técnicas e instrumentos de recoleccion que fueron

seleccionados y utilizados se encuentran los siguientes:

El Cuestionario, este instrumento de medicién, estd cuidadosamente
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redactado, para la problematica que se deseaba analizar en EUCALIPTO S.A.
Las interrogantes que son utilizadas en el cuestionario, son de tipo alternativas
fijas o cerradas (se les otorg6 al encuestado la oportunidad de escoger entre un
namero limitado de respuestas posibles).

Las fuentes de informacion secundaria, empleadas se encontraron en:
revistas cientificas, periodicos y otros materiales documentales, como trabajos
de grado de universidades, internet, revistas especializadas, enciclopedias,

diccionarios, anuarios, etc."

THONCAS | WSTRUMENTOS | NSTRNENTOS D EGSTRS

JBRIACON {LGTADE T CAARAFITIRRAFCA
ESCALADE OBSERIAGON  (CAIARACENDED

FTRENSTA  GUROEEVREISTA  {CARAFOTORARCA L 1L
ENCUESTAS  (CUESTIONARIC PAPELY LA

Grafico N.- 7. Técnicas e instrumentos de investigacion empleadas.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

3.2.6. Disefio del cuestionario.

El cuestionario estard estructurado con preguntas cerradas o fijas y
concretas para una mejor tabulacién de resultados. El modelo propuesto para el

desarrollo del presente trabajo de investigacion es el siguiente:
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MODELO DE ENCUESTA PARA ESTRUCTURAR UN DISENO DE

PROCEDIMIENTOS PARA OPTIMIZAR EL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

CONTABLE PARA LA EMPRESA:

EUCALIPTO S.A.

OBJETIVO: Conocer y evaluar los criterios de los funcionarios y personal de la empresa en relacién a la

implementacién de un Sistema de Control Interno
INSTRUCCIONES: Marque con una X la respuesta a la pregunta que usted considere adecuada.
No hay limite de tiempo.

Sl

NO

1.- ¢Conoce Usted si la empresa Eucalipto S.A. tiene implementado un Sistema de Control Interno
Administrativo- Contable, Financiero y que le permita evaluar las debilidades de la empresa?

2.- ¢Conoce la existencia de un manual en el que se encuentre establecido las funciones a desempefiar
en su cargo?

3.- ¢Cree usted que con la implementaciéon de un Sistema de control Interno Administrativo- Contable,
Financiero y se pueden corregir los problemas de liquidez de la empresa?

4.- ;Considera que con la elaboracion de un manual de control Interno y de procedimientos evitariamos
los problemas de incumplimiento con los Organismos de Control?

5.- ¢ Cree usted que con la implementacion de un sistema de control interno administrativo y contable en
la empresa alcanzaria a tener un eficaz desempefio ante los Organismos de Control?

z6.- ¢, Considera usted que con la implementaciéon de un manual de funciones la seleccién del personal
administrativo-contable y financiero se ajustaria a la normativa y exigencias que demanda el puesto?

7.- ¢ Conoce usted cuales son los procedimientos del control interno y para qué sirven?

8.- ¢ Puede realizar de manera eficaz y eficiente su trabajo al desconocer que procedimientos de control
interno debe aplicar en su area?

9.- ¢, Se realizan evaluaciones de desempefio y funciones por areas?

10.- ¢ Considera usted que se maneja de una forma eficiente los recursos financieros de la empresa?

11.- ;Conoce que métodos aplica la Gerencia para mejorar el aprovechamiento de los recursos
financieros?

12.- (Cree usted que exista algin responsable de realizar las actividades de inspeccion en cada
departamento de la empresa?

13.- ¢Las decisiones tomadas en el directorio que se realiza semanalmente es difundida al resto del
personal que colabora en la empresa?

14.- ;Se ejecutan reuniones periodicas entre la gerencia administrativa y el resto del personal para
comunicarse de asuntos de su mutuo interés?

15.- ¢ Existen politicas, manuales de control y supervisién de las distintas actividades que se realizan en
torno a la operatividad de la empresa?

16.- ¢La empresa ha tenido demoras y retrasos en la entrega de informacion financiera a los entes de
control?

17.- ¢Cree usted que existe alguna deficiencia en las actividades de control aplicadas por la gestion
administrativa-financiera?

18.- ¢ Las actividades y eventos que se desarrollan en la compafiia se realizan previa planificacién por
parte de la administracion?

19.- ;Conoce el estilo de administracion que utiliza la empresa en la que usted labora “EUCALIPTO
S.A™?

20.- ¢(Cree usted que una gestion de la administracion mejore mediante la implementacion de un
Sistema de Control Interno Administrativo — Contable, Financiero?

Cuadro N.- 3. Cuestionario empleado.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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3.2.7. Procesamiento y analisis de datos.

En esta investigacion de tipo aplicada en la empresa EUCALIPTO S.A,, el
apoyo en el procesamiento se realizé por medio de herramientas estadisticas, en
donde la informacién fue procesada a través de la utilizacion de la herramienta
Excel. Asimismo, fue necesario el uso de la herramienta Word para transcribir
con detalle los andlisis de los resultados y el software Power Point para
presentar la informaciéon de la investigacion. La informacion procesada se
presentd a través de tablas y graficos, que permitieron una mayor comprension
del problema planteado en la investigaciébn para determinar y proponer las

acciones a ejecutar para su resolucion.

Para analizar e interpretar los hechos obtenidos a través de la
investigacion, se realizaron encuestas con preguntas de tipo cerradas de
acuerdo al problema planteado y los objetivos establecidos; de igual forma se
realizaron entrevistas, con el fin de generar resultados (datos agrupados y
ordenados), para ser expresados en forma gréafica y escrita.

Un resumen del procesamiento de la informacion es el siguiente:

Se recopil6 y clasifico la informacion obtenida de la entrevista.
Se ingreso6 datos a la tabla del programa Excel, de forma ordenada.
Se obtuvo los porcentajes de los cuadros por cada pregunta.

Se graficé los resultados, con la opcién Insertar gréafico de Excel.

o 0w

Se interpretd los resultados obtenidos.

3.2.8. Presentacién de resultados.

Los resultados obtenidos tienen su origen por una adecuada clasificadas
las preguntas del cuestionario y las entrevistas, asi como las categorias de la
observacion, dichas clases se transformaron en unidades que permitieron su

descripcion y un analisis preciso.

Se expondra a la Gerencia de la empresa EUCALIPTO S.A. un informe

en base a los resultados obtenidos, para que la misma estudié a fondo las
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fortalezas y debilidades de los pr

gue se llevan a cabo en la mism

ocesos Administrativos-Contables y Financieros
a, a fin de poder generar propuestas de mejora

en dichos procesos y la implantacién de mecanismos de control en los mismos,

buscando asi, optimizar su operatividad, salvaguardar recursos, mejorar el nivel

de motivacion, satisfacciébn y compromiso de los empleados.

3.2.9. Cronograma de actividad

es

El cronograma establecido para nuestra propuesta fue el siguiente:

Actividades Meses

Nov Dic

Recopilacion y andlisis de los requerimientos para
la investigacion.

Recopilacion de la informacion referente al
sistema de gestion utilizado en la actualidad.

Recolectar documentos y anexos que Servirdn
también como base del andlisis

Difusion de [a encuesta

Tabulacion de la encuesta

Analisis de resultados de la encuesta

Preparacion de las entrevistas

Analisis de las entrevistas

Elaboracion del informe final

Cuadro N.- 4. Cronograma de acti
Elaborado por: Jessica Bertha Fo

vidades.
nseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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3.2.10. Presupuesto para la recoleccion de datos

El presupuesto establecido con el fin de lograr el objetivo fijado, en este
caso el desarrollo del tema de investigacion, lo que proyectamos se debe de

invertir para poder obtener un informe final, lo mostramos a través del siguiente

cuadro:

COSTOS PRESUPUESTADOS PARA LA REALIZACION DE LA

INVESTIGACION DURANTE EL DESARROLLO DEL TRABAJO
Concepto Total
Impresiones $ 40,00
Encuadernados $ 50,00
Anillado $ 12,00
Materiales de Oficina $ 30,00
Copiado $ 8,00
Transporte y movilizacion $ 15,00
Subtotal $ 155,00
Imprevistos 10% | $ 15,50
Subtotal $ 170,50

Cuadro N.- 5. Presupuesto para larecoleccién de datos.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

NOTA: Se consideré dentro del subtotal presupuestado un 10% por

imprevistos que pudiesen surgir.
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3.3. Analisis de Resultados

PREGUNTA 1:

1.- ¢Conoce Usted si la empresa Eucalipto S.A. tiene implementado
un Sistema de Control Interno Administrativo, Financiero y Contable que le

permita evaluar las debilidades de la empresa?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
SI 3 3 27% 27%
NO 8 11 73% 100%

Total 11 100%

1.- ¢;Conoce Usted si la empresa Eucalipto S.A. tiene
implementado un Sistema de control interno
Administrativo, Financiero y contable que le permita
evaluar las debilidades de la empresa?

mSsl
mNO

Gréfico N.- 8. Se tiene una implementacién de un Control Interno.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Andlisis.-El resultado obtenido muestra que la empresa Eucalipto S.A.
tiene una debilidad extremadamente grande al no poseer un sistema de control
interno que se aplique tanto en el campo administrativo y contable. El 73% de los
encuestados alegaron que no existe un sistema de control interno administrativo

contable.
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PREGUNTA 2:

2.- ¢Conoce la existencia de un manual en el que se encuentre

establecido las funciones a desempefiar en su cargo?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
SI 4 4 36% 36%
NO 7 11 64% 100%

Total 11 100%

2.- ¢Conoce la existencia de un manual en el que se
encuentre establecido las funciones a desempefiar en

su cargo?

m Sl
B NO

Grafico N.- 9. Existencia de un Manual de funciones. Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- Las funciones que realizan los empleados de la empresa en
cada cargo no se han establecido de forma clara y definida, por lo que ocasiona
problemas en el conocimiento de las funciones a realizar en varias areas de la
entidad causando una sobrecarga de trabajo y al ineficiente desempefio laboral.
También, esto afecta gravemente a la entidad, ya que provoca el incurrimiento
de gastos injustificados y una mala utilizacion de los recursos. El 64% de los
encuestados indicaron que no conocen la existencia de un manual en el que se

encuentre establecido las funciones a desempeiiar en su cargo.
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PREGUNTA 3:

3.- ¢Cree usted gue con la implementacion de un Sistema de control

Interno Administrativo, Financiero y Contable se pueden corregir los

problemas de liquidez de la empresa?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
SI 9 9 82% 81,82%
NO 2 11 18% 18,18%
Total 11 100%
3.- ¢Cree usted que con la implementacion de un
Sistema de Control Interno Administrativo, Financiero y
Contable sepueden corregir los problemas de liquidez
de la empresa?
m S|
=NO

Grafico N.- 10. Implementacion de un Sistema de Control Interno. Fuente:

Encuesta.

Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- La mayor parte de los procesos existentes son inutiles y no se

desarrollan de forma adecuada, puesto que estos no son definidos por escrito,

los cuales el personal no conoce a cabalidad y existen actividades que se

realizan de manera innecesaria, complicando la parte operativa de la empresa y

ocasionando costos elevados para el presupuesto en otra area, lo que influye de

forma directa en el inadecuado aprovechamiento de los recursos financieros de

la misma que se mejoraria con la implementacion.
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PREGUNTA 4:

4.- ¢Considera que con la elaboracion de un manual de control
Interno y de procedimientos evitariamos los problemas de incumplimiento

con los Organismos de Control?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
SI 10 10 91% 90,91%
NO 1 11 9% 9,09%
Total 11 100%

4.- {Considera que con la elaboracién de un manual de control
interno y de procedimientos evitariamos los problemas de
incumplimiento con los Organismos de Control?

B NO 9%

m Sl
mNO

Grafico N.- 11. Evasioén de problemas con Organismos de Control Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Andlisis.-El 91% de los encuestados respondieron que con la
elaboracion de un manual de control interno y de procedimientos evitariamos los
problemas de incumplimiento con Servicio de Rentas Internas EUCALIPTO S.A.
no cuenta con un plan estratégico que le permita tener una destreza tributaria
para asi aprovechar al maximo sus recursos, los cuales les ayuden a mantener
un mejor control de sus recursos y se convierta en una herramienta
imprescindible en la toma de decisiones por parte de la Gerencia de la entidad
su utilizacion debe realizarse dentro del marco legal, su implementacion tiene

como finalidad el desarrollo y permanencia.
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PREGUNTA 5:

5.- ¢Cree usted que con la implementacién de un sistema de control
interno administrativo y contable en la empresa alcanzaria a tener un eficaz

desempefio ante los Organismos de Control?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
Si 8 8 73% 72,73%
NO 3 11 27% 27,27%
Total 11 100%

5.- ¢(Cree usted que con la Implementacion de un
sistema de control interno administrativo y contable la
empresa alcanzaria a tener un eficaz desempefio ante los
Organismos de Control?

m Sl
mNO

Grafico N.- 12. Desempefio eficaz ante Organismos de Control
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- El 73% de los encuestados respondieron que con la
elaboracion de un manual de control interno y de procedimientos se mejoraria de
excelente forma disposiciones y normativas con los Organismos de Control,
como SR, IESS, Ministerio de Relaciones laborales para EUCALIPTO S.A.
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PREGUNTA 6:

6.- ¢Considera usted que con la implementacion de un manual de
funciones la seleccion del personal administrativo, contable y financiero se

ajustaria ala normativa y exigencias que demanda el puesto?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi

SI 8 8 73% 72,73%

NO 3 11 27% 27,27%
Total 11 100%

6.- ¢Considera usted que con laimplementacion de un
manual de funciones la selecciéon del personal
administrativo, contable y financiero se ajustaria a la
normativa y exigencias que demanda el puesto?

m Sl
mNO

Grafico N.- 13. Implementaciéon de Manual de Funciones.
Fuente: Encuesta.

Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- La implementacion optimizara los procedimientos de seleccion
del personal el cual se ajustara a las disposiciones actuales exigidas el puesto,
asi como las diferentes disposiciones establecidas por el Cédigo de Trabajo

vigente.
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PREGUNTA 7:

7.- ¢, Conoce usted cuales son los procedimientos del control interno

y para qué sirven?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
Sl 4 4 36% 36,36%
NO 7 11 64% 63,64%
Total 11 100%

7.- ¢Conoce usted cuales son los procedimientos del
control interno y para que sirven?

m Sl
mNO

Grafico N.- 14. Conocimiento del Control Interno.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- La mayor parte del personal de la empresa EUCALIPTO S.A.
desconoce sobre que es un control interno su importancia y aplicabilidad dentro
de la empresa, asi como los controles que se derivan del mismo para

salvaguardar los recursos y optimizar eficiencia en las operaciones.
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PREGUNTA 8:

8.- ¢Puede realizar de manera eficaz y eficiente su trabajo al

desconocer que procedimientos de control interno debe aplicar en su

area?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi

Si 5 5 45% 45,45%
NO 6 11 55% 54,55%

Total 11 100%

8.- ¢Puede realizar de manera eficaz y eficiente su
trabajo al desconocer que procedimientos de control
interno debe aplicar en su éarea?

m Sl
ENO

Grafico N.- 15. Ejecucion de actividades en base a un manual de procedimientos.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- La mayor parte del personal de la empresa EUCALIPTO S.A.
desconoce sobre cémo realizar su trabajo en casos extremos de solucion ya que
no cuentan con ningin manual de procedimientos que les permita guiar su
campo de operacion, el otro 45% coincide en no tener problemas con el

desarrollo de sus operaciones.
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PREGUNTA 9:

9.- ¢ Se realizan evaluaciones de desempefio y funciones por areas?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
SIEMPRE 0 0 0% 0,00%
FRECUENTEMENTE 2 2 18% 18,18%
NUNCA 9 11 82% 81,82%

Total 11 100%

9.- ¢ Se realizan evaluaciones de su desemperfio laboral?

B FRECUENTEMENT
E 18%

= SIEMPRE 0%

u SIEMPRE
B FRECUENTEMENTE
NUNCA

Grafico N.- 16. Evaluacion de desempefio laboral.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- El 82% del personal encuestado afirma que la empresa
EUCALIPTO S.A., nunca ha realizado una evaluacion de cualquier indoles,
conocimientos, ejecucion de actividades, ambiente laboral a los trabajadores de
la empresa, un 18% afirma que si se lo ha realizado con poca frecuencia.

59



PREGUNTA 10:

10.- ¢Considera usted que se maneja de una forma eficiente los

recursos financieros de la empresa?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
SI 7 7 64% 63,64%
NO 4 11 36% 36,36%
Total 11 100%

10.- ¢Considera usted que se maneja de una forma
eficiente los recursos financieros de la empresa?

m Sl
mNO

Grafico N.- 17. Manejo de Recursos Financieros.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- El 64% del personal afirma que la empresa EUCALIPTO S.A,,
si maneja de forma eficiente sus recursos econémicos y financieros, mientras el
36% afirma que no y esto ha traido consigo varios errores y deficiencias en el

manejo y control administrativo.
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PREGUNTA 11:

11.- ¢(Conoce que métodos aplica la Gerencia para mejorar el
aprovechamiento de los recursos financieros?
Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
Sl 4 4 36% 36,36%
NO 7 11 64% 63,64%
Total 11 100%

financieros?

11.- ¢Conoce que métodos aplica la Gerencia en la
sociedad para mejorar el aprovechamiento de los recursos

L
B NO

Grafico N.- 18. Métodos que aplica la Gerencia para aprovechar los recursos

financieros.
Fuente: Encuesta.

Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- El 64% del personal encuestado conoce con solidez los

métodos que la empresa EUCALIPTO S.A. aplica para el manejo eficiente de

sus recursos econémicos Yy financieros, mientras el 36% lo desconoce.
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PREGUNTA 12:

12.- ¢Cree usted que exista algun responsable de realizar las

actividades de inspeccion en cada departamento de la empresa?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi

SI 1 1 9% 9,09%

NO 10 11 91% 90,91%
Total 11 100%

12.- ¢(Cree usted que exista algun responsable de realizar
las actividades de inspeccién en cada departamento de la
empresa?

= SI9%

m Sl
mNO

Grafico N.- 19. Responsabilidad de inspeccién en departamentos.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- En esta pregunta la mayor parte del personal el 91% coincide
en que la gerencia o administracion no designa a responsables por cada area de
las responsabilidades y obligaciones de cada una de las areas de EUCALIPTO
S.A.; cometiéndose varios errores u omisiones sin responsabilidad jerarquica de

una persona designada.
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PREGUNTA 13:

13.- ¢Las decisiones tomadas en el directorio que se realiza

semanalmente es difundida al resto del personal que colabora en la

empresa?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi

SI 3 3 27% 27,27%
NO 8 11 73% 72,73%

Total 11 100%

13.- ¢Las decisiones tomadas en el directorio que se realiza
semanalmente es difundida al resto del personal que
colabora en la empresa?

m Sl
mNO

Grafico N.- 20. Difusidn decisiones del Directorio al personal.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- El 73% del personal coincide en que la gerencia no comunica
adecuadamente o transmite informacion importancia sobre las decisiones
economico financieras de la empresa celebradas en junta de socios, por lo que

se propone la correspondiente efectiva divulgacion de las mismas.
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PREGUNTA 14:

14.- ¢Se ejecutan reuniones periédicas entre la gerencia

administrativa y el resto del personal para comunicarse de asuntos de su

mutuo interés?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi

SI 3 3 27% 27,27%

NO 8 11 73% 72,73%
Total 11 100%

14.- ¢Se ejecutan reuniones periodicas entre la gerencia
administrativa y el resto del personal para comunicarse de
asuntos de su mutuo interés?

m Sl
mNO

Grafico N.- 21. Reuniones periédicas entre la gerenciay el personal.

Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- El 73% del personal coincide en forma conjunta en que la
gerencia no comunica adecuadamente o transmite informacién importancia y a
su vez no integra al personal de las diferentes areas para una participacién u
opinién dentro de las decisiones econdmico financieras de la empresa, para
velar en forma compartida por los interés y decisiones acertadas para el

crecimiento y desarrollo de la misma.
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PREGUNTA 15:

15.- ¢Existen politicas, manuales de control y supervisién de las

distintas actividades que se realizan en torno a la operatividad de la

empresa?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi

Sl 8 8 73% 72,73%
NO 3 11 27% 27,27%

Total 11 100%

15.- ¢Existen politicas, manuales de control y supervision
de las distintas actividades que se realizan en torno a la
operatividad de la empresa

m Sl
ENO

Grafico N.- 22. Politicas y manuales de control en la operatividad de la empresa.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Andlisis.- El 73% del personal coincide en forma conjunta en la carencia
de normas, politicas y manuales que rijan el comportamiento y procedimiento en

las diferentes &reas de la empresa originadas por su operatividad.
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PREGUNTA 16:

16.- ¢La empresa ha tenido demoras y retrasos en la entrega de

informacioén financiera a los entes de control?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
MUCHAS DIFICULTADES 8 8 73% 72,73%
POCAS DIFICULTADES 2 10 18% 18,18%
NINGUNA DIFICULTAD 1 11 9% 9,09%

Total 11 100%

16¢La empresa ha tenido demoras y retrasos en la entrega

de informacion financiera a los entes de control?
B MUCHAS

DIFICULTADES
m POCAS

DIFICULTADES
5 NINGUNA

DIFICULTAD

©  NINGUNA
DIFICULTAD 9%

[ | POCAS
DIFICULTADES
18%

B MUCHAS
DIFICULTADES
73%

Grafico N.- 23. Demoras y retraso de entrega de informacion financiera oportuna.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Andlisis.- La compafia EUCALIPTO S.A. hatenido algunas dificultades
con el cumplimiento de obligaciones con algunas instituciones que regulan sus
actividades como la Superintendencia de Compafiias con la declaracién de la
circularizacion de tarjetas que se les entrega a los socios , el IESS por pagos
atrasados de los aportes , el SRI por los anexos transaccionales los cuales
siempre se cargan tarde, lo que la ha llevado a incurrir en pagos por multas y
sanciones lo cuales genera un gasto adicional a la empresa por no proceder con
los tiempos establecidos y una oportuna capacitacion de las obligaciones legales,

tributarias y financieras.
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PREGUNTA 17:

17.- ¢Cree usted que existe alguna deficiencia en las actividades de

control aplicadas por la gestién administrativa-financiera?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
SI 10 10 91% 90,91%
NO 1 11 9% 9,09%
Total 11 100%

17.- ¢Cree usted que existe alguna deficiencia en las
actividades de control aplicadas por la gestion
administrativa-financiera?

B NO 9%

m Sl
B NO

Gréafico N.- 24. Deficiencias en los mecanismos de control actuales.
Fuente: Encuesta.

Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- La mayoria de los empleados de EUCALIPTO S.A. opinan que
existe mucha ausencia de control en las actividades que el administrador ha
aplicado en la compaiiia, las cuales son muy importantes para fortalecer el
Control Interno, e la inexperiencia y apatia de la persona al mando ha afectado a

la implementacion de actividades de control.
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PREGUNTA 18:

18.- ¢Las actividades y eventos que se desarrollan en la compafiia se

realizan previa planificacion por parte de la administracién?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
SI 4 4 36% 36,36%
NO 7 11 64% 63,64%
Total 11 100%

18.- ¢Las actividades y eventos que se desarrollan en la
comparfiia se realizan previa planificacion por parte de la
administracion?

L
mNO

Gréfico N.- 25. Actividades y eventos autorizados por la gerencia.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- Los socios de EUCALIPTO S.A. planifican sus eventos previa
autorizacion de la administracion los cuales llevan planificacion de las
actividades que se llevan a cabo dentro de las instalaciones , dandose asi
cumplir con el cronograma de actividades establecido, lo cual en algunas
ocasiones tienen retraso porgue no se comunica con anticipacion a los jefes de

las areas respectivas.
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PREGUNTA 19:

19.- ¢Conoce el estilo de administracion que utiliza la empresa en la que
usted labora “EUCALIPTO S.A.”?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi
S 2 2 18% 18,18%
NO 9 11 82% 81,82%
Total 11 100%

19.- ¢Conoce el estilo de administracidon que utiliza la empresa
en la que usted labora “EUCALIPTO S.A.”??

mSsi
mNO

Grafico N.- 26. Conocimiento de estructura organizacional.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- La mayoria de los trabajadores no conocen el estilo o la forma
de administracion que se emplea en la compafia; debido a la falta de
informacion y dialogo a los colaboradores, estan afectando el cumplimiento de
las mismas, existiendo una excepcién del personal en las decisiones de la

compaiiia, asi como del conocimiento de su estructura y cultura organizacional.
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PREGUNTA 20:

20.- ¢ Cree usted que una gestidén de la administracion mejore mediante la
implementacion de un Sistema de Control Interno Administrativo

Financiero — Contable?

Alternativa de Respuesta ni Ni hi Hi

SI 10 10 91% 90,91%

NO 1 11 9% 9,09%
Total 11 100%

20.- ¢Cree usted que una gestion de la administracion
mejore mediante la implementacion de un Sistema de
Control Interno Administrativo Financiero — Contable?

B NO 9%

m Sl
mNO

Grafico N.- 27. Mejora de la administracion a través de Manuales de Organizacion.
Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo

Analisis.- El personal de EUCALIPTO S.A. estd conforme en que se
implemente un Sistema de Control Interno Administrativo Financiero - Contable
para que asi mejore el funcionamiento y la operatividad de la compafiia, ellos
guieren obtener mas beneficios los cuales no es solo son par los duefios y
administrador  sino también para ellos y para la sociedad en general,

garantizando la estabilidad de la compafiia.
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3.3.1. Analisis Global de resultados obtenidos.

De acuerdo con la encuestas realizadas al personal de la empresa EUCALIPTO S.A., la misma que ha servido como muestra de
nuestra investigacion, la mayoria en su totalidad desconoce a fondo sobre el control interno en una empresa pero ve positivamente el

estructurar un disefio con el fin de optimizar las operaciones y establecer parametros de control con el objeto de salvaguardar los activos

y aumentar la rentabilidad y eficiencia en la empresa.

Preguntas establecidas en el cuestionario propuesto

CONCEPTOS CLAVES DE LA ENTREVISTA
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

DESCONOCIMIENTO DEL CONTROL INTERNO

NECESIDAD DE CONTROL INTERNO
NECESIDAD DE IMPLEMENTACION DE MANUALES DE ORGANIZACION

Leyenda
Sl
NO

Cuadro N.- 6. Analisis global de resultados

Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA

En este capitulo es en donde se va a exponer la del presente trabajo de
investigacion. La opinion de los empleados en las &reas administrativo, contable
y financiera para este tipo de investigacion es de suma importancia por cuanto
son ellos los que estan al tanto de los procesos, de las fortalezas y debilidades,
oportunidades y amenazas que tiene la empresa ademas conocen cuales son
los factores que predominan en los objetivos que ellos como personas tienen

para con la empresa.

4.1. Titulo de la propuesta

El titulo de la propuesta del presente trabajo es:

“Optimizacién del Control Interno Financiero y Contable de la empresa
EUCALIPTO S.A.””

4.2. Justificaciéon de la propuesta

Definir y disefar la estructura organizacional de la empresa EUCALIPTO
S.A., basada en las metas y en el posicionamiento del mercado que quiere

alcanzar.

El factor humano dentro de una empresa es vital, pues el éxito de una
empresa dependera del desempefio de sus colaboradores, sin importar el
tamafio de la misma, para que este factor funcione eficientemente, ademas de
cumplir con los requisitos de los perfiles que cada cargo exija, deben conocer
claramente las funciones y responsabilidades que la empresa les ha delegado a

través de los manuales de organizacion.

Elaborar un manual de politicas y procedimientos es una de las mejores y

eficientes herramientas para administrar la empresa, sirve para trasmitir
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completa y efectivamente la cultura organizacional de todo el personal, de los
ingresos respaldando los documentos para beneficio de la misma.

Al mismo tiempo que permite a la empresa un crecimiento sostenido,

incremente y consolida su competitiva.

Los manuales no son una practica comun en las organizaciones, pero
son necesarios por lo que en la empresa EUCALIPTO S.A. tiene la necesidad de
su elaboracién, ser4d un trabajo en el cual contendrd4 conocimientos y
experiencias de las personas que laboran, donde se documentaran informacion

competente y suficiente.

La empresa necesita una restructuracibn a nivel de su personal
operativo, Administrativo-Contable y Financiero. Esto con llevaria a que sean un
elemento indispensable, capacitado, responsable y actualizado de todas las
actividades que realicen en la empresa.

4.3. Objetivo General de la Propuesta
Disefar y establecer los procedimientos para optimizar el control interno

en la empresa EUCALIPTO S.A., que implique un adecuado control en el

departamento financiero y contable,

4.4. Objetivos especificos de la propuesta

Los objetivos especificos de la propuesta son los siguientes:

+ Fortalecer controles, que se han venido omitiendo a fin de aclarar

posibles riesgos.

+ Potencializar la estructura organizacional de EUCALIPTO S.A. y

defender su posicionamiento en el mercado.

+ Estructurar manuales y niveles jerarquicos bien definidos.
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+ Mejorar con los manuales de organizacion en las &areas

Administrativo-Contable y Financiero de la empresa.

+ Salvaguardar con responsabilidad todas las labores que les

asignen, tratando de omitir posibles errores y malversaciones.
4.5. Hipotesis de la propuesta

La hipotesis de la propuesta es la siguiente:

Plantear el sistema de mecanismos con el objeto de optimizar el control
interno para la empresa EUCALIPTO S.A. de la ciudad de Guayaquil, con lo cual
le permitira:

+ El cumplimiento eficiente en sus procesos,

+ La entrega oportuna y confiable de informacion ante los
accionistas, organismos reguladores y cualquier persona externa
gue lo requiera,

+ Salvaguardar sus activos y bienes de la empresa,

+ Ejecucion de actividades en forma eficiente y eficaz por parte del

personal de la empresa.

+ Monitoreo y control en todos los departamentos y procesos de la

empresa.

+ Crecimiento empresarial con solidez dentro de empresas de su

misma linea.

+ Apertura de lineas crediticias y facilidad de gestion en

requerimientos solicitados por bancos u organismos crediticios.

74



4.6. Listado de contenidos

4.6.1 Flujo y desarrollo de la propuesta

Plantear el disefio y estructuracion de un sistema de control interno para
el buen manejo y funcionamiento de la empresa EUCALIPTO S.A. de la ciudad
de Guayaquil, permitirda el cumplimiento de los procesos, asi como la seguridad
de desarrollar sus operaciones responsablemente especialmente en el area
financiero y contable. El flujo de la propuesta referido para el presente trabajo de

investigacion es el siguiente:

1.- Desarrollo Organizacional para la
empresa EUCALIPTO S.A.

Procedimientos para Control Interno:
Diagramas de Flujo, Manuales de
Organizacion, y de Procedimientos

elaborado para

optimizar el -
Control Interno b /BRI

de la empresa Cuentas por cobrar
EUCALIPTO Cuentas por pagar
S.A. : .
Activos Fijos
Inventarios
Ingresos y Gastos

4. Estructura de Riesgos y controles
generados durante el Disefio de
procedimientos para optimizar el
Control Interno Financiero y Contable
de la empresa EUCALIPTO S.A.

5. Determinacion del Cronograma de
Revision.

Grafico N.- 28. Flujo de la Propuesta
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Veaa v Maria Victoria Tapia Urdaniao
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4.6.1.1 Desarrollo Organizacional para la empresa EUCALIPTO S.A.

Dentro de la necesidad que existe dentro de la empresa EUCALIPTO
S.A.; es necesario definir su estructura empresarial con el objeto de optimizar el
control interno en todos los procesos que se derivan de la operatividad de la
misma, dentro de lo cual nos hemos apoyado del Desarrollo Organizacional,
proceso sistematico, planificado en la que se introducen los principios y las
practicas de las ciencias del comportamiento en las organizaciones,

incrementando la efectividad individual y de la organizacién.

El cambio al interior de una organizacion debe ser planeado, con vision a largo
plazo, con una transformacion del ambiente organizacional y dirigido a mejorar la
calidad de vida de todas las personas que se encuentran dentro de su entorno

con la consecucion del logro de los objetivos de la organizacion.

Identificacion

del problema

Integracion
de resultados

Diagnostico

Plan de
Trabajo

Grafico N.- 29 D.O. (Ciclo del Desarrollo Organizacional) para EUCALIPTO S.A.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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4.6.1.2. Organigrama estructural para la empresa EUCALIPTO S.A.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ASAMBLEA
GENERAL DE
SOCIOS

EUCALIPTO S.A.

JUNTA DIRECTIVA

SECRETARIA
GERENCIA DE
\ GERENCIA
CAJERO AUX. DE
GENERAL COCINA

ASISTENTE DE
I~ CARTERAY
COBRANZAS

ASISTENTE
TRIBUTARIO

Gréfico N.- 30. Organigrama.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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4.6.1.3. Estructura y elaboracion de Mecanismos para Control Interno:
Diagramas de Flujos y Manuales de procedimientos para las éareas
Financieray Contable de la empresa EUCALIPTO S.A.

Una vez establecido el desarrollo organizacional para la empresa
EUCALIPTO S.A., procederemos a la estructuracion y elaboracion de nuestro
Sistema de Control Interno que consistira en diagramas de flujo y de manuales
como herramientas de control interno con el objeto de optimizar las areas
financiera y contable, consideradas las mas criticas y vulnerables dentro de la

organizacion.

*

CAIERC
GEMERAL

ASISTENTE XE
CARTERA Y

COBRANZAS
ASISTEMTE
TRIBUTARICH
|
| JunaDiRECTIVA |
GERENCIA SECRETARIA DE
GERENCIA

[

En cuanto a las actividades que realizan la gerencia y demas personal
de la organizacion, estan relacionados con normas especificas o una guia basica
que ayude a minimizar los posibles errores, analizados anteriormente, para
optimizar el trabajo que realizan cada departamento de la empresa EUCALIPTO
S.A.

Los diagramas de flujo daran a la organizacion a través de flujo gramas la
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interaccion e importancia de los procesos y la comunicacion interdepartamental
del club.

Manual de procedimientos a través del cual se procederd a elaborar
politicas y procedimientos actuales basados en la operatividad de la empresa,
son el punto partida y el principal soporte para lleva a cabo los cambios, que con
tanta exigencia se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad,
eficacia y economia en todos los procesos. Se definira de manera clara las

funciones de cada miembro de la empresa, que les hayan sido encomendadas.

Se motivara al personal a cumplir con sus obligaciones, disminuyendo las
cargas de trabajo, por medio de procedimientos definidos y objetivos planteados
de acuerdo a su funcién. La administracién vera reflejada la economia de la

empresa de manera acertada, presentando anualmente los estados financieros.

4.6.1.4. Manuales de organizacién elaborados para optimizar el Control
Interno de la empresa EUCALIPTO S.A.

Los manuales de organizacion con el objeto de establecer planeacion
estratégica, politicas, procedimientos y bases para una eficiente administracion
para la empresa EUCALIPTO S.A.; en el area financiera y contable son las

siguientes:

+ Manual de Organizacion general de la empresa EUCALIPTO S.A.

4.6.1.5 Manuales de procedimientos para las cuentas contables

Los manuales de procedimientos contendran un detalle claro y conciso

del procedimiento que conlleva cada una de las cuentas citadas a continuacion:

Caja y Bancos
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar
Activos Fijos

Inventarios

- F F F F &

Ingresos y Gastos
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION  EUCALIPTOSA,

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

PARA LA EMPRESA EUCALIPTO S.A.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

1.- INTRODUCCION

EUCALIPTO S.A.

Elaborar un manual de organizacion que le permita a la empresa EUCALIPTO

S.A. tener definida su organizacion y lineamientos administrativos, base que le servira

para su crecimiento y desarrollo organizacional, siendo el primer punto de partida para

la estructuracion y elaboracion de manuales de procedimientos y funciones.

2.- OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene como objetivo mostrar la estructura organizacional de

la empresa, asi como su planificacion estratégica.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

Implementar y establecer un sistema de administracion.
Estructuracion de la planeacion estratégica de la organizacion.
Estructuracion del Organigrama.

Estructuracion y diagramacion de procesos.

Establecimientos de politicas organizativas.

2 T o

Establecimiento de niveles jerarquicos.

4.- ALCANCE

Este Manual es aplicable, de conocimiento general y de uso obligatorio para

todo el personal de la empresa EUCALIPTO S.A.; sin excepcién alguna.
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5.- TIPO DE ADMINISTRACION Y ORGANIZACION

DIFERENCIACION HORIZONTAL

 DIRECTIVOS GENERALES: Responsables de personas que ejecutan

conjuntamente tareas basica, mas generales.

* DIRECTIVOS FUNCIONALES: Responsables de personas que ejecutan

tareas similares en contenido, mas especificas.

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

6.1.- PROCESOS

Para atender las operaciones y cumplir el objetivo de brindar servicios a sus
socios, se realizan algunos procesos basicos de la empresa EUCALIPTO S.A;

resumidos en 5 procesos que son:

Proceso General
Compras
Inventario
Contabilidad

Rol de Pagos

a rc w N e

Para apoyar estos procesos se dispondra de sistemas computarizados que
cubran: facturacion, recetas, inventarios de bodega de alimentos y bebidas asi como
activos fijos, cuentas por pagar, cuentas corrientes de socios, roles de pago y
contabilidad que brindaran las facilidades para andlisis posteriores: estadisticas,
comparaciones de resultados del periodo, consumos promedios 0 cualquier
informacion vélida para la correcta gestion de la gerencia.
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PROCESO GENERAL

BODEGA
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I PROCESO DE COMPRAS

Inici
. oo

PROVEEDOR
FACTURA
‘ BODEGA
\ FACTURA
CAIA CONTABILIDAD
PAGOS REGISTRO
CHEQUE
Fin .
4
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Il. DESCRIPCION PROCESO DE COMPRAS

+ El proceso de compras es responsabilidad del supervisor de
produccion.

4+ EIl supervisor de produccion recibe la solicitud del administrador de
bodega, quien recepta las necesidades de los demas departamentos,
las procesa y las resume.

+ El supervisor de produccion realiza los requerimientos a los
proveedores calificados por la gerencia.
El supervisor de produccion registra los pedidos en el sistema.
El administrador de bodega: recibe las facturas y producto del
proveedor,

+ Verifica las facturas, productos recibidos en cantidad y calidad de

acuerdo a los pedidos.

Divide los productos de acuerdo a lo solicitado.

Divide los productos en porciones.

Almacena los productos que no se distribuyen

Envia las facturas al departamento de contabilidad.

Contabilidad emite reporte de pagos a proveedores y lo entrega a caja.

Caja revisa el flujo de pagos con la gerencia.

Gerencia autoriza la emision de cheques a proveedores.

 # £ & ¥+ & ¥+ ¥

Caja emite los cheques y paga a proveedores.
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V. PROCESO DE INVENTARIOS

—-‘

1 o s

RESTAURANT, BARU

- ?T?.ﬂl;]fﬂmm -
|
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V. DESCRIPCION PROCESO DE INVENTARIOS

+ El proceso de compras es responsabilidad del supervisor de
produccion.

+ Las personas responsables de las bodegas deben de apoyar a la
ejecucion de los inventarios fisicos.

+ Los responsables de bodega son los responsables de la custodia de las
existencias.

El inventario se aumenta con las compras.

El inventario se disminuye con los consumaos de los socios.

Los consumos de los socios se solicitan a través de las comandas que
reciben los meseros en las cafeterias y bares.

+ Una copia de las comandas son enviadas a la cocina y bares para la
preparacion de los platos y bebidas solicitados por los socios y sus
invitados.

4+ Las comandas son enviadas a las cajas para emitir las facturas para
cobrar a los socios por sus consumos.

Las facturas se emiten y registran en el sistema.

El departamento de contabilidad concilia diariamente las comandas y
facturas.

Las recetas son definidas e ingresadas en el sistema.

Cocina emite el reporte de mermas y lo entrega a contabilidad.
Contabilidad verifica los reportes de inventarios emitidos por el sistema

y los registra en el sistema contable.
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VI. PROCESO ROLES DE PAGOS
NOMINA
REPORTES, ESTADOS DE
CUENTS, ROLES, SR, IESS
-__,_.--"'"_ﬁ_'
L
BANCD
___,_,..-l-"'__'_l

REPORTES, ESTADOS DE
CUENTA, ROLES, SR, IESS
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VIl DESCRIPCION PROCESO ROLES DE PAGOS.

+ El proceso de roles de pagos es responsabilidad de quien realiza las
funciones de recursos humanos o talento humano.

+ El departamento de talento humano registra los anticipos autorizados
por el gerente y solicita a caja general su pago.

+ Se emite el reporte de roles de pago y el cd con la informacién para el
banco a través del medio ofrecido.

+ El banco acredita en las cuentas de los empleados los valores

correspondientes.

Talento humano informa a cada empleado sobre el detalle de sus rol.

Se registra en contabilidad los valores correspondientes al rol.

Se emite reporte de las retenciones para pago al SRI.

¥ ¥ #

Periddicamente se ejecutan los roles del décimo tercero, cuarto, fondo
de reserva, I.E.S.S.
<+ En forma independiente se realiza los roles para el personal jubilado de

la empresa.

VIILI. DESCRIPCION PROCESO CONTABLE.

4+ El proceso contable se registran los movimientos de los valores
generados por los demas procesos operativos.

<+ El contador es el responsable de su ejecucion y estado.

% Cada uno de los procesos genera reportes o informacion de resumen
correspondientes a su actividad.

90




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION  EucALPTO S A,

<+ Genera estados financieros y demas reportes para controlar cuentas.

IX. DESCRIPCION PROCESO DE BANCOS, CAJA GENERAL Y
CAJASAUXILIARES.

%+ El proceso contable de cajas en donde se recepta el efectivo y sus
equivalentes (cheques, vouchers, billetes, monedas), esta conformado
por la caja general que a su vez agrupa a la caja del bar denominada
caja 1y ala caja del ingreso denominada caja 2.

<+ Cada cajero asignado sera el responsable de la custodia de su efectivo,
asi como de cuadrar la caja al finalizar el dia con su respectiva acta.

<+ Cada uno de los procesos genera reportes o informacion de resumen
correspondientes a su actividad que deberd ser reportado al Cajero
General y/o Asistente de Tesoreria.

<+ Todo sobrante o faltante debera ser reportado en una hoja detalle del
arqueo.

<+ Las autorizaciones para la salida del efectivo Gnicamente podran ser
autorizadas por el contador.

+ Los depésitos recaudados en cheques del dia, se deberan depositar al
siguiente dia habil en horas de la mafiana.

+ Cada cajero serd responsable de la custodia y correcto depdsito de

cheques en garantia o a fecha.
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X. PROCESO CONTABLE

FACTURAS INVENTARIOS

SISTEMA CONTABLE

T

T
|

oo
o

REPORTES, BALANCES, ESTADITICAS, MERMS,
INVENTARIOS, CUBNTAS PORPAGAR, ANALIS DE CARTERA

-_______——_—
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7.- ORGANIGRAMA

7.1.-ORGANIGRAMA GENERAL

EUVCALIPTO S.A.

CORGAMIGRANLAS FUPMCH D MNMAL

SSAaRELE S
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| JUrT 2 DIREC TS

SECHRET S F1A
DE GERERICTI

1 1
e JdERD 2l DOE
SERERASL L b | LY RO

I SEREMICIA I I

ASISTEMRTE DE
CARTERS ¥
COERAMZ A

LSISTERTE
THRIELT .S I

REVISIONES Y APROBACIONES FECHA DE REVISION Y APROBACION

Fecha

Fecha

ELABORACION FIRMA DE ELABORACION

Fecha
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PARA LA CUENTA: CAJAY BANCOS
DE LA EMPRESA EUCALIPTO S.A.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CUENTA: CAJAY BANCO  EUCALIPTO S.A.

1.- INTRODUCCION

Este procedimiento es relativo al proceso de registro y manejo de las
cuentas de Caja y Bancos de la empresa EUCALIPTO S.A.

El propésito es de especificar los procedimientos que deben ser
observados por todas las personas y areas que mantengan Fondos de Caja
Chica y Bancos, los cuales deben ser consistentes con los principios de control
interno para asi realizar una funcion eficaz de los recursos financieros de la

empresa.

2.- OBJETIVO
El presente Manual tiene como objetivo especificar las politicas,
responsabilidades y los movimientos para las cuentas: Caja y Bancos de

acuerdo a las disposiciones establecidas por la empresa EUCALIPTO S. A. para
Su uso exclusivo.

3.- ALCANCE

Aplica a todas las areas inmersas en el proceso.

4.- RESPONSABLES

Directorio: es el comprometido de aprobar las politicas y procedimientos

implantados en el presente manual, personalizan legalmente a la empresa.
Gerente General: Es la primera persona encomendada en hacer cumplir

la regla del Manual a través de su don de mando y autoridad, planifica y vigila las

operaciones de la empresa.
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Tesorera: es la responsable de este proceso, en la recepcion de las
cajas y verificacion de los valores obtenidos ingresados, desembolsados vy
reembolsados, recepcion de las emisiones para proceder al pago, por lo tanto
estd dentro de su competencia cumplir y hacer cumplir las politicas vy

procedimientos establecidos en el presente manual.

Asistente Contable: ser& el responsable de realizar las emisiones para
el pago, asi como la informacion soportada a la emisién de cada orden de
cheque, siempre pegados a las normas y requerimientos contables. Elabora

conciliaciones bancarias mensualmente.

Cajero: mantendra su Caja cuadrada diariamente, contara, recibird o
entregard el dinero conforme a la cantidad del proceso que esté realizando sea
este un desembolso o ingreso de efectivo.

5.- DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

CAJA: Cuenta financiera utilizada para registrar la entrada de dinero en

las diferentes cajas de cobro del club.

BANCO: Cuenta financiera utilizada para registrar los depésitos de dinero
efectuados en cuenta corriente o cuenta de ahorros en el banco, por la

recaudacion que se efectua diariamente.
CAJA CHICA: EIl fondo de Caja chica, esta destinado a cubrir gastos
menores, no frecuentes y urgentes, de la organizacion que no requieren uso de

un cheque.

CUSTODIO: El custodio de la Caja Chica, sera la persona designada por
la persona que tiene a cargo el proyecto, oficina o area.
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REEMBOLSO: es la solicitud del reintegro del efectivo, con el proposito
de conservar el monto inicial y continuar asi con las actividades propias de los

Procesos.

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Registro Verificacién por medio de Informe de Caja

El registro de las cuentas de Caja y Banco se da principalmente por

medio de los informes de caja, generados.

La verificaciéon del registro de la cuenta de Caja y Banco se efectuara a

través del monitoreo de los informes de caja, conciliaciones bancarias,

6.2. Registro mediante Ordenes de pagos

Una vez codificadas las o6rdenes de pago, deberan ser revisadas por el
Contador, luego firmadas por el Gerente General, y entregadas a Tesoreria,

para la coordinacion del pago respectivo.

6.3. Apertura del Monto de Caja Chica

Para apertura de una caja chica, es necesario realizar una carta de
requerimiento del fondo rotativo por parte del Contador, si el requerimiento es
urgente se acepta la carta por email, fax, etc. En el cual mencione:

=+ Lugar en el cual sera manejado el fondo

%+ Monto solicitado

%+ Nombre completo del custodio

=+ Justificacion del requerimiento(desglose y soportes )
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4+ Firma del solicitante

Este requerimiento sera enviado a la Gerencia General para la
aprobacién, la misma que se recibira por la misma via que fue recibida sea

documento, email, fax, etc.

6.4. Aperturade cuentas bancarias

+ Mediante Directorio se aprueba  quienes firmaran
mancomunadamente en la cuenta de cheques o banca
electronica.

=+ Crear un expediente y conservar el contrato de apertura.

6.5. Control de cuentas bancarias

1. Solicitar mensualmente al banco los estados de cuenta o realizar
solicitud para su envié en medio magnético.

2. Realizar interrumpidamente mensualmente la conciliacion
bancaria.

3. Dar seguimiento a las partidas en conciliacion, hasta que estas se
encuentren depuradas.

4. Mantener actualizados los registros de entradas y salidas
efectuando una pre-conciliacion.

5. Las firmas autorizadas de las cuentas bancarias deberan
corresponder a la establecida en el directorio.

6. Antes de emitir un cheque o generar una transferencia se debera
verificar el saldo de la cuenta, para no ocasionar sobregiros
innecesarios.

7. Todos los cheques de pagos a proveedores deberan ser
cruzados.

8. Deberan generarse transferencias o emitirse cheques para todas
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aquellas cantidades superiores a los $ 300.00 (Trescientos 00/100
dolares)

9. La generacion de transferencias y emision de cheques, deberan
acompafarse de sus correspondientes codificaciones y firmas de
revision

10. Por ningun motivo deberdn expedirse cheques posfechados sin
autorizacion del directorio.

11. al dia siguiente en la cuenta de cheques.

6.6. Registro mediante Notas de Débito o Notas de Crédito del
Banco

La cuenta de Banco se podra ver afectada por medio de la emisiéon de

Notas de Débito o Notas de Crédito bancarias dentro del periodo y se deberan

efectuar mediante un registro de diario.

6.7. Solicitud de cheque aprobado

Obtenida la aprobacion, proceden al requerimiento de pago y realizara lo

siguiente:

Una vez codificado la emision del cheque debidamente aprobado por la

Gerencia, se realizaran los pagos de acuerdo al presupuesto y flujo aprobado.

6.8. Esresponsabilidad del Custodio:
1. Realizar los pagos a clientes internos y externos dando
cumplimiento a las politicas internas de EUCALIPTO S.A. y de las
exigencias del Servicio de Rentas Internas.

2. Mantener el fondo disponible para atender los requerimientos que
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se presenten dentro de la operacion.

3. Solicitar el reembolso del fondo cuando esté gastado el 70% o
cuando el custodio determine que es nhecesario realizar una
reposicion, considerando que para ello debe poseer todos los
soportes que incurrieron en esos desembolsos con firmas de
responsabilidad, los gastos deben ser contabilizados en el mes

contable.

4. Efectuar el pago de facturas recibo etc., debe afirmar que estén
autorizados por la Gerencia. Ademas que las facturas, cumplan
con los requisitos de ley y estén a nombre de quien solicita el
reembolso, no a nombre de EUCALIPTO S.A. ya que esto implica
calculos de Impuesto a la Renta.

5. El custodio debe numerar todas las facturas, notas de venta,

recibos, etc. en orden consecutivo y su registro debe ser

diariamente.

6.9. Es responsabilidad de quién aprueba los gastos

1. Asegurar que el gasto este bajo las politicas establecidas y que

este no sobrepase los valores autorizados.

2. Constatar que la cuenta contable este de acuerdo al criterio
contable.

3. Aprobacion de la solicitud de cheque, asegurando de antemano la

revision de todo el reembolso presentado y con las firmas de
responsabilidad.
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6.10. Reembolso del Fondo de Caja Chica

Periddicamente, previa liquidacién, el fondo de Caja autorizado podra ser
reembolsado mediante la emision de un cheque a nombre del Custodio del fondo
por el monto sustentado en facturas, notas de venta, vales de Caja, etc.

Autorizados previamente.

Al momento de solicitar la restitucion del fondo, todos los comprobantes
de pago deben tener el sello de “PAGADO” y la fecha para prevenir malos usos
o duplicidad en su pago. El monto del cheque que restituye el nivel autorizado
del fondo con ocasion de cada liquidacion, debe ser cargado a las diferentes
cuentas de gasto establecidas en relacion con los comprobantes liquidados, para

asegurar este proceso se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. El custodio del fondo debe asegurarse que los recibos, facturas,
vales estan debidamente aprobados, con las explicaciones claras
y codificados.

2. Todos los respaldos como recibos, notas de venta, facturas,
deben estar pegados en hojas (puede ser papel reciclado), no
deben pegarse los recibos uno detrds de otro. Se solicita este
procedimiento para evitar la pérdida de documentos en todos los

procesos de envio, aprobaciones, revisiones, archivo, etc.

3. Las facturas, notas de venta y vales de Caja deben ser
numerados. Ejemplo: 1/10, 2/10...... 10/10

4. Preparar el cuadro resumen de acuerdo a la codificacion de cada

recibo y la numeracién que fue asignada, siguiendo el orden:

%+ Fecha que se realiza el gasto por comprobante
=+ Numero asignado al recibo por orden consecutivo
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%+ Descripcién completa del motivo del gasto
+ Cuenta, de acuerdo a la naturaleza del gasto

<+ Lugar al que corresponde el gasto

6.11. Arqgueo de Caja Chica

1. Es necesario que los arqueos del fondo de Caja Chica se realicen

por lo menos una vez al mes por control.

2. El arqueo de Caja chica debe ser tomado sin previo aviso una vez
al mes, debiendo detallarse en el Acta de Arqueo de Caja Chica lo

siguiente:

%+ Fechay lugar del Arqueo.

+ Detalle del efectivo encontrado con su respectiva denominacion.
+ Soportes de los comprobantes de pagos realizados.

+ Fechay nimero de comprobante.

3. Detalle de Recibos provisionales con el mismo desglose sefialado

anteriormente.

4. Observaciones sobre irregularidades encontradas.

5. Firma del Cajero y de la persona que interviene en el Arqueo de

Caja
6. Las Actas de arqueo del Fondo de Caja Chica deberan ser

enviadas en forma mensual con la reposicion del fondo y una

copia de la misma mantener en el archivo del Custodio del fondo.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE CAJAS

COMANDAS

SOLICITA
ALIMENTOS \ _

ENTREGA
ALIMENTOS \

PAGOS/FACTURAS
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1.- INTRODUCCION

Este procedimiento es relativo al proceso de registro y verificacion de las

cuentas de Cuentas y Documentos por Cobrar de la empresa EUCALIPTO S.A.

El propésito de la politica es de especificar los procedimientos y busquedas de
herramientas que permitan mejorar el desarrollo de sus actividades, todo ello en
respuesta a los continuos cambios que se producen en el entorno y que las obligan a
tomar medidas que permitan mantener el negocio en marchan satisfaciendo las

necesidades de su cartera de clientes y generando altos niveles de rentabilidad.

Sin duda alguna, las ventas o la prestacion de servicios a crédito se han
convertido en los Ultimos afios en un medio de ingreso fuerte para muchas
organizaciones. Esta forma de pago indiscutiblemente beneficia a las dos partes,
empresa-cliente, la primera porque incrementa el volumen de los servicios prestados y
atrae a un mayor numero de clientes, mientras que a la segunda porque se le otorga

facilidades para cancelar el servicio.

Ahora bien, esta modalidad sera efectiva en la medida que esté bien
programada y establecida la fecha de vencimiento de la factura, documento mismo
gue representa el compromiso que los clientes poseen con la empresa que le presto el
servicio. Es decir, es necesario que las organizaciones tengan correctamente
estipuladas las pautas y condiciones bajo las cuales se esta ofreciendo esta modalidad
de pago, de lo contrario sera dificil conocer si las cuentas por cobrar se estan

haciendo efectivas en periodos de tiempo razonables

2.- OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo identificar las politicas para las cuentas
y documentos por cobrar para la empresa EUCALIPTO S.A., todo ello a través de tres
indicadores que hacen referencia a las mismas, tales como: politicas de crédito,

politicas de administracion y politicas de cobranza. Por ende, las politicas de las
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cuentas por cobrar, son las directrices que fija la organizacién orientadas a controlar
los aspectos referentes al crédito que se otorga a los clientes en la venta de bienes o
en la prestacion de un servicio, con la finalidad de garantizar el cobro de los mismos

en el momento establecido.

3.- ALCANCE

Aplica a todas las &reas inmersas en el proceso.

4.- RESPONSABLES

Directorio: es el comprometido de aprobar las politicas y procedimientos

implantados en el presente manual, personalizan legalmente a la empresa.

Gerente General: Es la primera persona encomendada en hacer cumplir la
regla del Manual a través de su don de mando y autoridad, planifica y vigila las
operaciones de la empresa.

Tesorera: es la responsable de este proceso, en la recepcion de las cajas y
verificaciéon de los valores obtenidos ingresados, desembolsados y reembolsados,
recepcion de las emisiones para proceder al pago, por lo tanto esta dentro de su
competencia cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos establecidos en el

presente manual.

Asistente Contable: sera el responsable de realizar las emisiones para el
pago, asi como la informacion soportada a la emision de cada orden de cheque,
siempre pegados a las normas y requerimientos contables. Elabora conciliaciones

bancarias mensualmente.

Cajero: mantendra su Caja cuadrada diariamente, contard, recibird o entregara

el dinero conforme a la cantidad del proceso que esté realizando sea este un
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desembolso o ingreso de efectivo.

Asistente de Crédito y Cobranzas: es responsable del cobro de la cartera de
clientes. Reportara a su Supervisor cualquier novedad o actividad sospecha que

observe en el &rea interna.

5.- DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

CUENTAS POR COBRAR: Corresponde el cargo efectuado a terceros, por
conceptos generales que causen un compromiso a favor del club por parte de otras
entidades o personas.

INCOBRABLE: Cuenta que ha pasado un lapso considerable para su cobro sin

respuesta favorable alguna, considerada de dudosa recuperacion.

NOTIFICACION POR ESCRITO: constituye la primera opcion en el proceso de
cobro de las cuentas vencidas. Se lleva a cabo los dias siguientes al vencimiento de la
cuenta, para ello se envia una carta al cliente deudor, notificandole la situacion. En
caso de que el cliente haga caso omiso a esta notificacion, se procedera a enviar una
méas exigente. Finalmente, se enviard una tercera y Ultima carta planteando la

situacion de morosidad.

LLAMADAS TELEFONICAS: constituye la segunda opcién, se debe realizar
cuando el primero no dio el resultado esperado, en este caso el gerente de crédito
tendra la tarea de comunicarse con el cliente que posee la deuda y hacerle la
exigencia del pago. Si este posee una razén adecuada para explicar el motivo de
retardo, se podra considerar la posibilidad de extender el tiempo de crédito.

VISITAS PERSONALES: esta técnica puede ser muy efectiva y constituye la
tercera opcion, su efectividad radica en las altas posibilidades de que el cobro se haga

en el acto.
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AGENCIA DE COBRANZAS: esta opcidn, puede no resultar rentable, puesto
que consiste en recurrir a una agencia o a un abogado para que se encarguen de
gestionar el cobro. Esto generalmente conlleva un costo elevado y se puede ver
afectado hasta el cincuenta por cierto de las deudas cobradas.

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Registro/Venta de membresias y/o cuotas y prestaciéon de servicios varios

El registro de las cuentas por cobrar se efectla una vez recibido la copia de la
factura emitida al cliente, luego se verifica su registro en el médulo de cuentas por

cobrar.

La verificacién del registro de la cuenta de Cuentas por Cobrar se efectuara a
través del monitoreo de los informes de médulo y una verificacion con los saldos de

facturacion.

6.2 Registro/Cuentas por cobrar administradores, empleados, personal de
servicios.

Las afectaciones de la cuenta por cobrar por el lado crédito se daran por medio
del respectivo soporte que genere la cuenta por cobrar al empleado o la persona
correspondiente previa aprobacion del crédito o desembolso.

6.3 Registro otras cuentas por cobrar de forma manual.

Se reciben los informes de recaudacion para su revision y registro, de esta
cuenta pueden provenir las cuentas por cobrar entre fondos. Se puede adicionar la

cuenta Préstamos a empleados.
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6.4 Subdivision de clases de cobros en la actividad operacional del club.

+ Cobros procedentes de las ventas de membresias y prestacién de
servicios

+ Cobros procedentes de cuotas, comisiones y otros ingresos de
actividades ordinarias

+ Cobros procedentes de contratos mantenidos con propésitos de
alquileres de instalaciones

+ Cobros procedentes de primas y prestaciones, anualidades y otros
beneficios de podlizas suscritas

4 Otros cobros por actividades de operacion

6.5 Manejo de archivo

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en
lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al
dia.

6.6 Objetivos de revision de cuentas por cobrar.

1. Comprobar si las cuentas por cobrar son auténticas y si tienen origen en

operaciones de ventas.

2. Comprobar si los valores registrados son realizables en forma efectiva
(cobrables en ddlares).

3. Comprobar si estos valores corresponden a transacciones y si no
existen devoluciones descuentos o cualquier otro elemento que deba

considerarse.
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4. Comprobar si hay una valuacion permanente —respecto de intereses y

reajustes- del monto de las cuentas por cobrar para efectos del balance.

5. Verificar la existencia de deudores incobrables y su método de célculo

contable.

El analisis de crédito se dedica a la recopilacién y evaluacién de informacién de

crédito de los solicitantes para determinar si estos estan a la altura de los estandares

de crédito de la empresa.

1. Verificar la existencia y aplicacion de una politica para el manejo de

las cuentas por cobrar.

2. Determinar la eficiencia de la politica para el manejo de las cuentas
por cobrar.
3. Verificar que los soportes de las cuentas por cobrar se encuentren en

orden y de acuerdo a las disposiciones legales.

4, Observar si los movimientos en las cuentas por cobrar se registran

adecuadamente.

6.7 Procedimientos de control

1. Verificar fisicamente junto con la persona responsable de las cuentas

por cobrar los documentos que respalden los documentos por cobrar.

2. Comprobar fisicamente la existencia de titulos, cheques, letras y

documentos por cobrar e investigar cualquier irregularidad.

3. Comparar el resultado de la comprobacion fisica con el mayor de
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Inversiones en Empresas Relacionadas.

4. Verificar que los datos de los deudores sean correctos, nombre, RUC,
domicilio particular y laboral, etc.

5. Comprobar la validez de los documentos, es decir, que los documentos

estén legalizados con firma, timbre y estampillas, ante Notario.

6. Examinar las facturas de clientes, asi como otros documentos

justificativos de las cuentas por cobrar.
7. Analizar esta partida y conciliar su saldo con el mayor de Clientes,

Documentos por Cobrar, Deudores Varios y Documentos y Cuentas por

cobrar a empresas relacionadas.

6.8 Procedimiento para deudores incobrables

1. Verificar la ubicacion fisica de documentos incobrables.

2. Revisar los documentos o antecedentes de los documentos incobrables

para verificar que se usaron todas las instancias para el cobro de éstos.
3. Verificar que se ha usado el método adecuado en el célculo de la

estimacion de deudores incobrables y comprobar si la base para la

estimacion se ajusta a las disposiciones legales.
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1.- INTRODUCCION

Este procedimiento es relativo al proceso de registro y verificacion de las
cuentas de Cuentas y Documentos por Pagar de la empresa EUCALIPTO S.A.

Los pasivos comprenden las obligaciones contraidas por una entidad
econdémica como consecuencia de las operaciones o transacciones pasadas, por
ejemplo: Compra de mercancias, pérdidas o gastos incurridos, obtencién de

préstamos, entre otros.

Por lo general todas las compras que realiza la empresa son acredito. Al
Efectuarse la compra, el negocio adquiere una responsabilidad de pagar, la cual
debe liquidarse en alguna fecha futura. Esta partida es la que ha ocurrido como
consecuencia de la compra de materiales 0 mercancias a crédito que se

convierten en pasivos que deben pagarse con dinero, mercancias o servicios

El propdsito de la politica es de especificar los procedimientos y
busquedas de herramientas que permitan mejorar el desarrollo de sus
actividades, todo ello en respuesta a los continuos cambios que se producen en
el entorno y que las obligan a tomar medidas que permitan mantener el negocio
en marchan satisfaciendo las necesidades de su cartera de clientes y generando
altos niveles de rentabilidad.

Sin duda alguna, los proveedores y el pago de sus bienes y servicios a
crédito se han convertido en los ultimos afios en un medio de ingreso fuerte para
muchas organizaciones. Por parte de las cuentas por pagar a proveedores son
gue los pagos no se realicen en tiempo y forma, ocasionando pagar intereses y
retrasos de mercancias, que esto seria muy costoso debido a que la mercancia
se necesita para producir, y aunque no haya produccion se le tiene que pagar a
los empleados
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2.- OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo identificar las politicas para las
cuentas y documentos por pagar para la empresa EUCALIPTO S.A., definir los
procesos que se llevan a cabo para el registro de algunas cuentas por pagar y la
verificacién, en términos generales y especificos, de todas las cuentas y
documentos pendientes de pago.

3.- ALCANCE

A todas las areas inmersas en el proceso y el area financiero y contable
de la empresa EUCALIPTO S.A.

4.- RESPONSABLES

Directorio: es el comprometido de aprobar las politicas y procedimientos

implantados en el presente manual, personalizan legalmente a la empresa.

Gerente General: Es la primera persona encomendada en hacer cumplir
la regla del Manual a través de su don de mando y autoridad, planifica y vigila las
operaciones de la empresa.

Tesorera: es la responsable de este proceso, en la recepcion de las
cajas y verificacion de los valores obtenidos ingresados, desembolsados y
reembolsados, recepcion de las emisiones para proceder al pago, por lo tanto
esta dentro de su competencia cumplir y hacer cumplir las politicas y

procedimientos establecidos en el presente manual.

Asistente Contable: sera el responsable de realizar las emisiones para
el pago, asi como la informacion soportada a la emision de cada orden de
cheque, siempre pegados a las normas y requerimientos contables. Elabora

conciliaciones bancarias mensualmente.
126




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CUENTA: CUENTAS Y
DOCUMENTOS POR PAGAR

EUCALIPTO S.A.

Cajero: mantendra su Caja cuadrada diariamente, contard, recibird o
entregara el dinero conforme a la cantidad del proceso que esté realizando sea

este un desembolso o ingreso de efectivo.

Asistente de Crédito y Cobranzas: es responsable del cobro dela
cartera de clientes. Reportara a su Supervisor cualquier novedad o actividad

sospecha que observe en el area interna.

5.- DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

CUENTAS POR PAGAR: Deberes u obligaciones que se adquiere en
contraprestacion de bienes y servicios recibidos; igualmente por dinero o efectos

aceptados y que debe reembolsar o traspasar a terceras personas.

FACTURA DE ACREEDOR: Documento que detalla los bienes y

servicios adquiridos, emitido por los proveedores.

CONTRATO (de bienes y servicios): Al igual que la orden de compra,
es un documento que ampara la adquisicion de bienes y servicios, incluyendo
ciertos servicios personales. Este documento es emitido por el Departamento de
Compras y otras unidades.

NOTA DE PAGO: Documento alterno utilizado para elaborar orden de
pago de aquellos desembolsos que no se tramitan mediante el documento de
presentacion de cuenta, y a excepcion de los servicios basicos que se tramitan
con ambos documentos. El referido documento se confecciona en el

Departamento de Tesoreria.

COMPROBANTE DE RECEPCION: Documento emitido por Bodega
como constancia de recibo de los bienes y servicios adquiridos mediante
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compra, donacién u otros medios.

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Registro de Cuentas y Documentos por pagar

EUCALIPTO S.A.

Abarca las acciones por parte del Departamento de Contabilidad que

conllevan a la realizaciébn de registros de cuentas por pagar; es decir, por

registros que se asientan en el médulo al momento de grabarlos y no mediante

accién anterior o posterior de otro departamento.

La verificacion del registro de la cuenta de Cuentas por Pagar se

efectuard a través del monitoreo de los informes de mddulo y una verificacion

con los saldos de los proveedores, descontado las retenciones fiscales

pertinentes.

6.2 Registro/Cuentas por pagar retenciones fiscales

1. Se refiere a los registros de cuentas por pagar de las retenciones

hechas a los empleados a través de la planilla y del

correspondiente gasto patronal.

2. Se recibe del Departamento Contable, las planillas, divisiones y

anulaciones de cheques de planillas y un listado mensual

detallando la cuota patronal.

3. El Departamento de Contabilidad registra en una hoja de Excel,

contra revision, las planillas, divisiones y anulaciones de cheques,

afectando las diferentes cuentas financieras involucradas, entre

ellas, las cuentas por pagar de la cuota obrera retenida.
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4. Concluido los registros del mes, se pasa a confeccionar un
comprobante de diario con el resumen de esa informacion.
Igualmente, se confecciona otro comprobante de diario con el

listado o informe de la cuota patronal del mes.

5. El jefe o persona asignada revisa y firma los comprobantes de

diario.

6.3 Registro otras Cuentas por Pagar

Comprende las cuentas por pagar de transacciones no incluidas en
rubros anteriores y que generalmente se registran como “Otras cuentas por
pagar diversas varias”, codigo de Otras Cuentas por pagar, no excluyendo la
posibilidad de que se registren en otras cuentas por pagar. Ademas, las
transacciones por situaciones que no se enmarguen en rubros anteriores y que
no se definan en otra cuenta financiera por pagar, se registraran en la cuenta por

pagar antes sefialada.

6.4 Manejo de archivo

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo
de los procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los
procedimientos en lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su

consulta, revision o puesta al dia.

6.5 Procedimientos de control

El objetivo del control de cuentas por pagar es llevar al corriente todos los
pagos de la empresa para aprovechar los descuentos en lugar de pagar
intereses por no realizar los pagos en tiempo y forma, asi como tener los

productos necesarios cuando lo requiera la empresa sin contratiempos para que
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pueda seguir sus operaciones.

El promedio del financiamiento de los proveedores depende en parte de
las condiciones econdmicas, de la oferta y demanda de insumos que se
adquieren y de la oportunidad de la empresa de negociar descuentos de pago

anticipado

Las politicas para la administracion de cuentas por pagar deben ser
formuladas por las éareas de finanzas y compras con el conocimiento vy
aceptacién de la direccién general. El establecimiento y seguimiento de estas
politicas es importante para la eficiencia de la administracion de este

financiamiento, que influye directamente en el monto de este financiamiento.

La buena o mala administraciéon de las cuentas por pagar afecta
directamente la liquidez de la empresa y el flujo del efectivo.

6.6 Informacion parala administracion de cuentas y documentos por pagar.

Para una buena administracion de las cuentas por pagar es necesario
contar con informacion veraz y oportuna de la empresa que permita tomar

decisiones todos los dias. La informacién puede ser:

a. Relativa del presupuesto operativo de la empresa.

b. La informacion real actual.

c. Programas globales de pagos modificados mensualmente, una vez que
se conozcan los datos reales del mes anterior y se pueden llevar a cabo las

modificaciones para los meses siguientes.

d. Informe sobre cuentas que han dejado de pagarse por problemas
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varios como calidad, surtidos incompletos, descuentos rechazados por el
proveedor, aumento de precios del proveedor que no fueron notificados y con los

que no se esta de acuerdo, etcétera.

6.7 Administracion de Cuentas y Documentos por cobrar

1. La administracién de las cuentas por pagar tienen que fijar las
politicas, siendo las principales:

2. La politica de elevar al maximo el financiamiento que no tiene
costo para la empresa consiste: principalmente en la fijacion de
parametros que se reciben de los proveedores y el

aprovechamiento de los descuentos por pago anticipado.

3. La politica de obtencion de crédito con proveedores se fija con
pardmetros en términos de dias de: crédito y se asignan segun los

diferentes insumos que se adquieren.

4. La oferta y demanda del mercado en cada grupo o tipo de
insumos es diferente, y dependiendo de esto deben establecerse

los dias de crédito de financiamiento.

5. El negociar con proveedores mejores términos de financiamiento
tiene el peligro de incrementos en: precios de compra 0 una baja
en la calidad de insumos. Es importante que los insumos sean
cotizados por lo menos por dos proveedores y que se ejerza un

control estricto en la calidad de los insumos adquiridos.

6. La politica del aprovechamiento de los descuentos de pago
anticipado debe sefialar como regla general que deben
negociarse si el descuento es mayor al costo de oportunidad del

mercado.
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7. Una parte importante de la administracién financiera de las
cuentas por pagar lo constituye el: contacto formal y continuo de
los departamentos de compras y finanzas con los proveedores
mas importantes, tratando de optimizar, plazos, descuentos, etc.,

lo que redundara en buenos frutos.

8. La politica del nivel de endeudamiento de la empresa esta
relacionada con los limites de solvencia que la empresa pueda
tener: Vigilar la exposicion de las cuentas por pagar ante la

inflacion y devaluacién de la moneda.

9. Las cuentas por pagar son pasivos monetarios que estan
expuestas a la inflacion. Este concepto del pasivo circulante tiene
generalmente una influencia importante en el resultado por
posicion monetaria, genera utilidad y contrarresta la exposicion de
los activos monetarios. Los adeudos en moneda extranjera

producen pérdidas por la devaluacién de la moneda.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJOPROCESO DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
PAGAR
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1.- INTRODUCCION

Este procedimiento es relativo al proceso de registro y verificacion de las
cuenta de Activo Fijo (Propiedad, Planta y Equipo) segun la normativa de NIIF,
de la empresa EUCALIPTO S.A.

El proposito de este procedimiento es establecer un sistema, que
contenga las politicas y normas que permitan un adecuado, agil y eficiente
control de los ingresos, modificaciones, traspasos y egresos de los activos fijos
de la Compaiiia.

Presentar sisteméticamente el tratamiento contable y verificacion de los
Activos Fijos para su posterior presentacion en los Informes Financieros, de

acuerdo a las NIIF establecidas para tal fin.

2.- OBJETIVO

El objetivo y propdsito del Manual es de especificar los procedimientos y
busquedas de herramientas que permitan mejorar la contabilidad para el registro
y la verificacion de las cuentas de Inmuebles, Maquinaria, Equipo y otras cuentas
relacionadas, efectuado en el Departamento de Contabilidad

3.- ALCANCE

A este Manual se regiran por este procedimiento el responsable de
Activos Fijos y todos los funcionarios y empleados contratados directamente o
aquellos contratados por una agencia de empleo temporal de la Compafiia
EUCALIPTO S.A. relacionados con el manejo y control de activos fijos.
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4.- RESPONSABLES

Directorio: es el comprometido de aprobar las politicas y procedimientos

implantados en el presente manual, personalizan legalmente a la empresa.

Gerente General: Es la primera persona encomendada en hacer cumplir
la regla del Manual a través de su don de mando y autoridad, planifica y vigila las

operaciones de la empresa.

Tesorera: es la responsable de este proceso, en la recepcion de las
cajas y verificacion de los valores obtenidos ingresados, desembolsados vy
reembolsados, recepcion de las emisiones para proceder al pago, por lo tanto
estd dentro de su competencia cumplir y hacer cumplir las politicas vy

procedimientos establecidos en el presente manual.

Asistente Contable: serd el responsable de realizar las emisiones para
el pago, asi como la informacion soportada a la emision de cada orden de
cheque, siempre pegados a las normas y requerimientos contables. Elabora

conciliaciones bancarias mensualmente.

Cajero: mantendra su Caja cuadrada diariamente, contara, recibird o
entregarda el dinero conforme a la cantidad del proceso que esté realizando sea
este un desembolso o ingreso de efectivo.

Asistente de Crédito y Cobranzas: es responsable del cobro de la
cartera de clientes. Reportara a su Supervisor cualquier novedad o actividad

sospecha que observe en el area interna.

5.- DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

ACTIVOS FIJOS: Se consideran como activos fijos todos los bienes

tangibles permanentes que ha sido adquirido para el funcionamiento de la
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empresa y que son necesarios para generar venta.

Los bienes a ser considerados como activos fijos deben tener una vida
atil superior a un ejercicio econémico, no susceptible de destruccion total por
causas menores, que no sea fungible o propenso al consumo y no debe tenerse

la intencién de enajenarlos.

Se consideraran activos fijos aquellos que superen los $500 y sea posible
asignarles una vida Util estimada. Se exceptian los Utiles de escritorio vy

suministros.

Se denominaran costos de mantenimiento aquellos en que se incurre en

forma programada para mantener un bien en operaciéon normal.

Se denominan costos de reparacion aquellos en que se incurre en forma
imprevista, para solucionar el desperfecto de algin bien y restituirle sus

condiciones normales de operacion.
CONTRATO DE ADQUISICION DEINMUEBLES: Documento en que se
legaliza la adquisicion de un inmueble. Esta puede ser por compra, permuta,

donacion u otra forma negociable representada a traves del respectivo

documento tributario como es una factura.

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Registro/Compra de Activos Fijos

Abarca las acciones por parte del Departamento de Contabilidad que
conllevan la realizaciobn de registros de cuentas de Inmuebles, Maquinaria,
Equipo y otras cuentas relacionadas a este grupo;
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6.2 Registro de inmuebles

Se refiere a los registros por adquisicion de inmuebles, ya sea por
compra, contratacién (construccion), donacién, permuta u otra forma; que son los
que actualmente hace el Departamento. Estos registros se hacen amparados en
documentos como Acta de Entrega Final, Contrato (de adquisicion de

inmuebles).

6.3 Registro de equipos, muebles y otros activos

Se refiere a los registros por adquisiciéon de bienes muebles, ya sea por
compra, contratacion (construccion), donacién, permuta u otra forma; que son los
que actualmente hace el Departamento. Estos registros se hacen amparados en
documentos como Acta de Entrega Final, Contrato (de adquisicion de

inmuebles).

6.4 Registro de venta y costos de depreciacion

Se venderan los activos fijos a su valor en libros, generando una perdida

utilidad segun su costo actual.

CONTROL.- Conlleva el proceso de verificar y monitorear tanto los
registros que afectan las cuentas de Inmuebles, Maquinaria, Equipo y otras

cuentas relacionadas, asi como las propias cuentas en términos generales.
Los registros externos que afectan las cuentas de Inmuebles, Maquinaria,

Equipo y otras cuentas relacionadas son monitoreados en su registro en el

sistema y cotejados mediante el Comprobante de Entrega.
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6.5 Manejo de archivo

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo
de los procedimientos. Entiéndase por archivo, la accibn de mantener los
procedimientos en lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su

consulta, revisién o puesta al dia.

6.6 Objetivos de control de activos fijos.

1. La Gerencia Administrativa y de Compras y sus distintas
unidades, seran las Unicas dependencias, de acuerdo con sus
funciones, facultadas para realizar el trdmite de adquisicion de

activos fijos, luego de las aprobaciones respectivas.

2. Toda compra de activos fijos debera contar con las
aprobaciones que se especifican en la Politica de Inversiones

de Capital, establecidas por gerencia.

3. Las propuestas que excedan de USD 250,000 deben ser
aprobadas por el nivel de firmas autorizadas por gerencia.

4, Los gastos de capital menores estardn cubiertos por el
presupuesto autorizado del departamento y deberan ser
aprobados en base a los limites de desembolsos que
corresponda de manera seran aprobados los rubros que no
hayan sido incluidos en los presupuestos de departamento.

5. Los activos fijos se registraran contablemente, de acuerdo con
los principios y normas de contabilidad de general aceptacion,
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leyes, reglamentos y demds cuerpos normativos, regidos segun
la NIIF de Propiedad, Planta y equipo.

6. Los activos fijos deben llevarse al costo de adquisicién o

construccion historico.

7. La vida atil asignada debe estar de acuerdo a las normas

impartidas por la ley y deben expresarse en meses, asi:

ACTIVO FIJO ENANOS | ENMESES
Edificios 20 240
Muebles y enseres 10 120
Maquinaria y equipos 10 120
Vehiculos 5 60
8. Los activos fijos deben controlarse en un auxiliar contable que

identifique su codigo, fecha de incorporacion, vida util, valor de
adquisicion, depreciacion acumulada, depreciacion del ejercicio,
valor neto e identificacion del departamento que usa el bien.
Esto ultimo es de vital importancia pues permite definir el tipo
de costo o gasto ya sea costo de produccion o gasto de

administracion y ventas.

9. Respecto de las escrituras de propiedad, se deben anotar
detalladamente los datos completos en el registro
correspondiente; el original lo conservara el departamento Legal

y una copia sera para el departamento de contabilidad.

10. La transformacion de maquinas deben implicar dar de baja el

antiguo codigo e ingresar un codigo nuevo.
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11. Los desembolsos que mejoren la capacidad o la eficiencia
operativa de un activo, si son sustanciales deben capitalizarse.
Los desembolsos menores aun cuando tengan la caracteristica
de desembolsos capitalizables, se llevan al gasto como costos

del periodo.

12. Cuando el costo de las mejoras es relativamente importante o
cuando cambia la vida estimada de un activo, los cargos futuros
por depreciacién se basan en el nuevo valor en libros y en la
nueva vida util estimada (no se ajusta la depreciacion de

periodos anteriores).

13. Toda adicion mejora, mantenimiento o reparacion de activo fijo
debe estar autorizado por el area que solicita el bien, por el
area de mantenimiento o prevencion de riesgos y por la division

financiera.

14, Todos los bienes del activo fijo deberan poseer una placa
identificadora que indique el cddigo asignado en el auxiliar de
activo fijo, ademas el sistema de activo fijo debe especificar la

ubicacion de los bienes y el estado en que se encuentran.

15. Los inventarios fisicos de los activos fijos deben ser cotejados y

conciliados periddicamente con los registros contables.

Depreciacion

16. Los valores de los activos fijos tangibles se depreciaran
anualmente de acuerdo con las regulaciones vigentes y en base
a las tasas establecidas para su reposicion. Las tasas de

aplicacion para la depreciacion de cada tipo de activo fijo son
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las siguientes:

ACTIVO FlJO VIDA UTIL |% DEPRECIACION
Edificios 20 afos 2%
Muebles y enseres | 10 afos 10%
Maquinaria y equipos | 10 afios 10%
Vehiculos 5 aflos 20%
17. La parte de depreciacion correspondiente a los bienes del

activo fijjo que no aportan al giro de la compafiia pero que se
relaciona indirectamente como apoyo del giro, en la gestion
administrativa o0 de venta debe imputarse a gastos de
administracion y ventas, segun corresponda el uso u ubicacién

del mismo.

18. 22.- Los terrenos y las obras en proceso no deben depreciarse.

Procedimientos de Control de Activos Fijos

1.- Se procedera a registrar un activo fijo cuando la compaiiia

haya comprado, construido o recibido en donacién un bien.

2.- Para el registro se iniciara el tramite con la verificacion del
activo fijo y su conciliacién con las facturas, orden de compra o
cualquier documento pertinente. Inmediatamente en el sistema
se procedera al registro de la incorporacion del bien, iniciando
el proceso con la asignaciéon del numero de identificacién del

bien.

3.- Este nimero de identificacion del activo deberéa escribirse en

el activo que se esta inventariando, en un lugar visible.
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4.- Si es un activo movil, la responsabilidad sera personal, y si
se tratare de un activo no movil, la responsabilidad sera

departamental.

Todos los documentos exigidos, para la incorporacion de activos fijos,
servird al contador de activos fijos para alimentar la informacién en el subsistema
de activos fijos, luego sera guardado en forma secuencial por departamento en

un archivo de su responsabilidad

1.- Adicionalmente el encargado de activos fijos, al momento de registrar
contablemente el bien, deber4 mediante memorando, enviar copias de la factura
a la Cia. de Seguros, para el ingreso del bien dentro de la poliza
correspondiente.

2.- Todos los activos fijos que se incorporaran al sistema de activo fijo,
correspondiente a bienes utilizados en la operacién deben ser chequeados
fisicamente por el area de mantenimiento, quien debe firmar un formulario de
incorporacion de activos fijos y enviarlo a contabilidad. En el caso de otras areas

usuarias debe ser firmado por quien verifica el estado inicial del bien.

3.- El jefe del &rea de mantenimiento debe solicitar al encargado de activo
fijo la placa identificadora y sera su responsabilidad marcar cada activo fijo

incorporado a la compafiia.

4.- El Area Contable debe constar con la informacién minima
indispensable de estos bienes, para su correcta identificacion verificandose la
suma de sus valores con el saldo de la cuenta control correspondiente

periédicamente.
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5.- Debe existir un encargado de activo fijo que mantenga actualizados

los registros auxiliares de activo fijo, respecto de lo siguiente:

= Incorporar todos los bienes

=+ Dar de baja los bienes

< Asignar la vida util de acuerdo a las exigencias de la ley

%+ Validar mensualmente el célculo de depreciacién del
ejercicio y correccion monetaria

%+ Mantener un archivo fisico con los formularios de

incorporaciones (adjuntando respaldo de copias o
fotocopias de facturas), bajas o ventas (adjuntando copia o
fotocopia de facturas de venta).

+ Emitir los registros auxiliares mensuales y efectuar las

contabilizaciones.

6.- Todas las Incorporaciones de activo fijo deben adjuntar el formulario

firmado por el &rea de mantenimiento o del area usuaria cuando corresponda.

7.- Cada persona o departamento responsable de los activos fijos deben
reportar un informe mensual con los bienes de la compafiia que deben ser dados
de baja por encontrarse en mal estado, éste informe debe enviarse a

contabilidad.
8.- Deben elaborarse inmediatamente a su ocurrencia los diferentes
movimientos de estos bienes, por las altas, bajas, traslados, enviados a reparar,

ventas, etc.

9.- Las bajas, ventas y traslados de estos bienes deben estar aprobadas

por los funcionarios autorizados.
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10.- Todas las bajas de activo fijo deben estar documentadas y firmado

por el area usuaria que valida el mal estado del bien.

11.- El costo de adicion entendiéndose como tal un aumento del
rendimiento, de la vida util o de la capacidad productiva de los elementos
instalados, que se traducen en un incremento del valor del bien y que son
capitalizables; excluyéndose los reemplazos departes del activo fijo y las
reparaciones, los mismos que son considerados como un gasto; se contabilizara

de la siguiente manera:

11.1- Al costo del activo se le sumara el valor de la adicién, asi como se
ajustara la depreciacion acumulada del activo, de acuerdo al nuevo valor

adquirido por éste.

11.2.- El tiempo de depreciacion del activo no variara por la adicién, a no
ser que se haya incrementado la vida Gtil del mismo, por los cambios sufridos por
éste.

12.- Solamente el presidente ejecutivo o el vicepresidente de manufactura
o0 las personas que los subroguen podran autorizar el cambio de ubicacion de un

activo fijo no movil destinado a la produccion.

13.- Los Vicepresidentes y los gerentes, en sus respectivas areas podran
autorizar el cambio de ubicacién de un activo fijo y responsable, para lo cual
comunicaran por escrito a la persona responsable del bien y del departamento,
con copia para el encargado de activos fijos, para que registre el movimiento.

14.- El encargado de activos fijos enviard a la nueva persona o

departamento responsable del bien un memorando escrito, para su firma de

aceptacion, el mismo que contendra un original y una copia.
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15.- El original deber& retornar al contador de activos fijos y la copia

guardard la persona o el departamento responsable del bien.

16.- Con el original del memorando escrito, mediante el sistema se
actualizara éste y luego se comunicara, la transferencia a la persona o
departamento, que eran responsables del bien, para que lo archiven como

documento de respaldo.
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1.- INTRODUCCION

Este procedimiento es relativo al proceso de registro y verificacion de las
cuenta de Inventarios de la empresa EUCALIPTO S.A.

El propodsito de la politica es de especificar los procedimientos y
busquedas de herramientas que permitan mejorar la contabilidad para los
inventarios forma parte muy importante para los sistemas de contabilidad de

mercancias, porque la venta del inventario es el corazén del negocio.

El inventario es, por lo general, el activo mayor en sus balances
generales, y los gastos por inventarios, llamados costo de mercancias vendidas,

son usualmente el gasto mayor en el estado de resultados

Presentar sistematicamente el tratamiento contable y verificacion del
inventario fisico para su posterior presentacion en los Informes Financieros, de

acuerdo a las NIIF establecidas para tal fin.

2.- OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo identificar las politicas para los
inventarios de la empresa EUCALIPTO S.A, El rubro de inventarios es
generalmente el de mayor significacion dentro del activo corriente, no solo en su
cuantia, sino porque de su manejo proceden las utilidades de la empresa; de ahi
la importancia que tiene la implantacion de un adecuado sistema de control

interno para el mismo.

3.- ALCANCE

Aplica a todas las areas inmersas en el proceso.
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4.- RESPONSABLES

Directorio: es el comprometido de aprobar las politicas y procedimientos

implantados en el presente manual, personalizan legalmente a la empresa.

Gerente General: Es la primera persona encomendada en hacer cumplir
la regla del Manual a través de su don de mando y autoridad, planifica y vigila las

operaciones de la empresa.

Tesorera: es la responsable de este proceso, en la recepcion de las
cajas y verificacion de los valores obtenidos ingresados, desembolsados vy
reembolsados, recepcion de las emisiones para proceder al pago, por lo tanto
estd dentro de su competencia cumplir y hacer cumplir las politicas y

procedimientos establecidos en el presente manual.

Asistente Contable: serd el responsable de realizar las emisiones para
el pago, asi como la informacion soportada a la emision de cada orden de
cheque, siempre pegados a las normas y requerimientos contables. Elabora

conciliaciones bancarias mensualmente.

Cajero: mantendra su Caja cuadrada diariamente, contara, recibird o
entregara el dinero conforme a la cantidad del proceso que esté realizando sea
este un desembolso o ingreso de efectivo.

Asistente de Crédito y Cobranzas: es responsable del cobro dela
cartera de clientes. Reportard a su Supervisor cualquier novedad o actividad

sospecha que observe en el area interna.

Bodeguero: es responsable del manejo de la bodega de los ingresos y
salidas de la misma asi como del stock y requerimientos necesarios para la

disponibilidad de la misma.

151




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CUENTA: INVENTARIOS EUCALIPTOSA.

5.- DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

BODEGA: Espacio fisico destinada para guardar y mantener los

inventarios e insumos de la empresa.

INVENTARIOS: Los inventarios representan los bienes adquiridos para
consumo interno, de acuerdo a necesidades, derivadas de las operaciones
normales, tomando en cuenta las actividades de la entidad, como también los
que sean para la venta y aquellos que se encuentran en forma de materiales o
suministros diversos, para ser consumidos en el proceso de produccion o

prestacion de servicios.

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Registro/Compra adquisiciéon de inventarios

El registro del inventario de EUCALIPTO S.A. es afectado con el
COMPROBANTE DE RECEPCION, producto de una Orden de Compra

generada.

6.2 Tipos de inventarios que se controla

La institucion mantiene control y registro contable de los siguientes
inventarios:
1 Inventario de Materiales y Suministros (existencia en el
Almacén General — Comprados o donados)

2 Inventario de Combustible (Responsable: Seccién de
Transporte)
3 Inventario de Comestibles (Responsable:

Administracion de las Cafeterias)
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6.3 Manejo de archivo

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo
de los procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los
procedimientos en lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su

consulta, revision o puesta al dia.

6.4 Objetivos de control de inventarios.

1. Conteo fisico de los inventarios por lo menos una vez al
afo, no importando cual sistema se utilice.

2. Hacer conteos periddicos o permanentes para verificar
las pérdidas de material.

3. Procure que el control de inventarios se realice por
medio de sistemas computarizados, especialmente si se
mueven una gran variedad de articulos. El sistema debe
proveer control permanente de inventarios, de manera
de tener actualizadas las existencias, tanto en cantidad
COmo en precios.

4. Establezca un control claro y preciso de las entradas de
mercancias al almacén, informes de recepcion para las
mercancias compradas e informes de produccion para
las fabricadas por la empresa. Las mercancias saldran
del almacén Unicamente si estan respaldadas por notas
de despacho o requisiciones las cuales han de estar
debidamente autorizadas para garantizar que tendran el
destino deseado.

5. Los inventarios deben encontrarse en instalaciones que
los protejan de deterioros fisicos o de robos y procurar
gue solo tengan acceso a las mismas el personal de

almacén debidamente autorizado.
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6. Trate de responsabilizar al Jefe de Almacén de informar
sobre la existencia de mercancias
deterioradas. También debera responsabilizarle de no
mezclar los inventarios de propiedad de la compafiia con
las mercancias recibidas en consignacion o en depésito.

7. Mantenimiento eficiente de compras, recepcién vy
procedimientos de embarque.

8. Almacenamiento del inventario para protegerlo contra el
robo, dafio o descomposicion.

9. Permitir el acceso al inventario solamente al personal
gue no tiene acceso a los registros contables.

10. Mantener registros de inventarios perpetuos para las
mercancias de alto costo unitario.

11. Comprar el inventario en cantidades econdmicas.

12. Involucrar al personal en el control de los materiales:
concientizarlo con charlas y concursos sobre el
problema; aceptar sugerencias; informarles sobre los
resultados de los inventarios, en lo que a pérdidas se
refiere y sobre todo, hacerle sentirse parte importante de

la organizacion.

13. Confrontar los inventarios fisicos con los registros
contables.
14. Proteger los inventarios en un almacén techado y con

puertas de manera que se eviten los robos.
15. Realizar entrega de mercancias Unicamente con

requisiciones autorizadas.

16. Proteger los inventarios con una poéliza de seguro.

17. Hacer verificaciones al azar para comparar con los libros
contables.

18. Cuando el sistema de registro y control de los

inventarios, no esté integrado computacionalmente con
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el contable, debe efectuarse diariamente, el cuadre en
valores, entre los datos de los movimientos reportados
por el almacén y los registrados por contabilidad.

19. Los custodios de las existencias almacenadas deben
firmar actas de responsabilidad material, que garanticen
su control y recuperacion antes faltante o deterioros por
negligencia.

20. El almacén debe contar con la relacibn de cargos y
nombres de las personas autorizadas a entrar en el
mismo y de los nombres y firmas de los funcionarios
autorizados a solicitar productos u ordenar ventas y
despachos a terceros.

21. Todo documento elaborado por movimientos de
existencias, debe estar firmado por la persona que
entrega y por la que recibe.

22. Los registros de inventario no pueden operarse por
personal del almacén, ni estos, tener acceso a los
mismos.

23. Solicitud de Compras: La persona encargada de llevar
los registros que controlan los inventarios, al observar
gue algun articulo esta llegando al limite minimo de
existencias, cubrird una solicitud de compras y se le
enviara al Jefe de Almacén. con la existencia real.

24, Entrada de mercancias: EI Jefe de almacén debera
saber la fecha aproximada en que llegaran los pedidos
con el objeto de tener disponibilidad de espacio para su
almacenamiento. Al llegar las mercancias las pasara,
contard& o medir4, segun los casos, y pasara al
departamento de compras el informe de recepcion de
mercancias.

25. Salida de mercancias del almacén: El control de salida
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de inventarios del almacén debe ser sumamente
estricto. Las mercancias podran salir del almacén
Gnicamente  si  estan respaldadas por las
correspondientes notas de despacho o requisiciones, las
cuales han de estar debidamente autorizadas para

garantizar que tendran el destino deseado.

7.- DIAGRAMA DE FLUJOPROCESO DE INVENTARIOS
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1.- INTRODUCCION

Este procedimiento es relativo al proceso de registro y verificacion de las
cuentas de Gastos e Ingresos para la empresa EUCALIPTO S.A.

EUCALIPTO S.A,, tiene definida su politica de registro de ingresos y
gastos para el manejo de los servicios que presta, y es necesario definir un
proceso para el registro de Contratos, Convenios, Membresias, en los cuales los

ingresos se registren cuando se generan y los gastos cuando se ejecutan.

La estructura de control interno de ingresos y gastos consiste en politicas
y procedimientos especificos destinados a dar a la administracién y a la
gerencia seguridad razonable de los resultados obtenidos en un periodo

econdmico y la consecucion de los objetivos trazados de la empresa.

Generalmente para realizar la evaluacion del control interno se utiliza los
cuestionarios que contiene una serie de preguntas dirigidas a la empresa con la
finalidad de conocer la actividad econémica que realiza, el registro y las
operaciones comerciales y los controles que realiza para salvaguardar los
activos, es una evaluacion preliminar respecto al cumplimiento de los objetivos
de control interno, asi determinar la naturaleza, alcance y oportunidad de los
procedimientos de auditoria. Los puntos mencionados con anterioridad son parte
importante de una empresa ya que son la principal fuente de ingreso y salidas de
la empresa cuyo manejo eficiente servira para asegurar el éxito y crecimiento del

negocio.

2.- OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo identificar las politicas y
proporcionar una guia de procedimientos para el registro de ingresos y egresos

de contratos, asi como el registro de facturas emitidas por EUCALIPTO S.A.
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3.- ALCANCE

A todas las areas inmersas en el proceso y el &rea financiero y contable
de la empresa EUCALIPTO S.A.

4.- RESPONSABLES

Directorio: es el comprometido de aprobar las politicas y procedimientos

implantados en el presente manual, personalizan legalmente a la empresa.

Gerente General: Es la primera persona encomendada en hacer cumplir
la regla del Manual a través de su don de mando y autoridad, planifica y vigila las
operaciones de la empresa.

Tesorera: es la responsable de este proceso, en la recepcion de las
cajas y verificacion de los valores obtenidos ingresados, desembolsados y
reembolsados, recepcion de las emisiones para proceder al pago, por lo tanto
esta dentro de su competencia cumplir y hacer cumplir las politicas y

procedimientos establecidos en el presente manual.

Asistente Contable: serd el responsable de realizar las emisiones para
el pago, asi como la informacion soportada a la emision de cada orden de
cheque, siempre pegados a las normas y requerimientos contables. Elabora

conciliaciones bancarias mensualmente.

Cajero: mantendra su Caja cuadrada diariamente, contard, recibird o
entregard el dinero conforme a la cantidad del proceso que esté realizando sea
este un desembolso o ingreso de efectivo.

Asistente de Crédito y Cobranzas: es responsable del cobro dela
cartera de clientes. Reportara a su Supervisor cualquier novedad o actividad
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sospecha que observe en el &rea interna.

Bodeguero: es responsable del manejo de la bodega de los ingresos y
salidas de la misma asi como del stock y requerimientos necesarios para la

disponibilidad de la misma.

5.- DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

INGRESOS: Un ingreso es la corriente real de las operaciones de
produccion y comercializacion de bienes, prestacion de servicios u otro tipo de
operaciones similares que se enmarcan en la actividad econémica de una

empresa.

GASTOS: Los gastos se identifican con la corriente real de las
operaciones de consumo de bienes y servicios, en las que incurre una empresa
para poder llevar a cabo su actividad de explotacion y actuaciones

extraordinarias.

6.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Registro de Ingresos y Gastos

Abarca las acciones por parte del Departamento de Contabilidad que
conllevan a la realizacion de registros de cuentas por pagar; es decir, por
registros que se asientan en el médulo al momento de grabarlos y no mediante

accion anterior o posterior de otro departamento.

Una vez que se recibe la aceptacion de los servicios por parte del
contratante de EUCALIPTO S.A., en ese momento se debe registrar el ingreso.
Se debe utilizar para registrar el ingreso en la cuenta que corresponda al servicio

recibido y por el valor estipulado en el convenio con el contratante.
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Cuando EUCALIPTO S.A. emite una factura, se registra una cuenta por
cobrar seleccionando como proveedor a la institucion a la cual se factura por el
monto total de la misma. Al mismo tiempo, se genera una cuenta por pagar por
el valor neto de la factura y una cuenta por pagar al Servicio de Rentas Internas

por el valor del IVA.

El registro contable de los gastos que no corresponden a consultorias se

registra directamente a las cuentas naturales de gasto que correspondan.

6.2 Manejo de archivo

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo
de los procedimientos. Entiéndase por archivo, la acciéon de mantener los
procedimientos en lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su

consulta, revision o puesta al dia.

6.3 Procedimientos de Control de Ingresos y Gastos

Bésicamente el ciclo de ingresos de una empresa, incluye todas aquellas
funciones que se requieren llevar a cabo para cambiar por efectivo, con los
clientes, sus productos y servicios. Estas funciones incluyen la toma de pedidos
de los clientes, el embarque de los productos terminados, el uso por los clientes
de los servicios que presta la empresa, mantener y cobrar las cuentas por cobrar
a clientes y recibir de estos el efectivo. En virtud de que el ciclo de ingresos es el
ciclo en que el control fisico y el derecho de propiedad sobre los recursos se
venden, la determinacion del costo de ventas es una funcion contable que puede

identificarse con el ciclo de ingresos.

Ademas las funciones, asientos contables comunes, formas vy
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documentos importantes, etc. del ciclo de ingresos que se describen mas
adelante, son aquéllas que podrian considerarse como tipicas de este ciclo. Sin
embargo, debe tomarse en cuenta que las mismas deberan servir tan solo como
una guia general que oriente al auditor cuando lleve a cabo la revision del control
interno, ya que la identificacion y determinacion de estas funciones, asientos
contables comunes, formas y documentos importantes, etc., se deberan efectuar

para cada caso en particular.

Es necesario sefalar las Funciones Tipicas de un ciclo de Ingresos y

podrian ser las siguientes:

Otorgamiento de crédito

Toma de pedidos

Entrega de mercancia o prestacion del servicio
Facturacion

Contabilizacion de comisiones

Contabilizacion de garantias

Cuentas por cobrar

Cobranza

Ingreso del efectivo

Ajuste a Facturas o notas de crédito

- & & & & & F & F ¥ ¥

Determinacion del costo de ventas

Dentro del ciclo de ingresos podriamos distinguir los siguientes asientos

contables mas comunes:

Ventas
Costo de ventas
Ingresos de caja

Devoluciones y rebajas sobre ventas

& & & #

Provisiones para cuentas de cobro dudoso
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=+ Cancelaciones y recuperaciones de cuentas incobrables
+ Gastos de comisiones

+ Creacion de pasivos por el impuesto a las ventas

<+ Provisiones para gastos de garantia

1. La contabilizacion Debe Efectuarse lo mas Rapido Posible.

2. Entre més rapido se contabilice el ingreso, mayor sera el control.
Esto se puede cumplir estableciendo el mejor tipo posible de
registro contable inicial; un ejemplo comdn puede ser la emision
numerada de recibos de caja que contengan una copia para el
interesado; otro ejemplo se tiene en el uso de cajas registradoras;
0 bien cierta clase de volantes o boletos numerados seriadamente

canjeables por los ingresos de caja.

3. Los Registros Contables deben estar orientados, lo més practico
posible, hacia los Ingresos de Caja.

4. Idealmente los ingresos a caja, que establecen contabilizacién
inicial, deben estar ligados a los registros intermedios contables,
por ejemplo, los auxiliares de cuentas por cobrar; otra ilustracion
puede ser la venta de mercancia efectuada con descargo a los
registros de inventarios perpetuos. Un empleado o empleados de
la organizacion deberén estar encargados del control y registro de
las contrapartidas contables de ingresos de caja.

5. Se deben instituir controles para asegurar que se Cobren los

Servicios.

6. El primer requerimiento es que el cliente pague por el bien o
servicio que recibio.
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7. En algunas situaciones la presencia del cliente puede servir para
checar la accién del empleado; por ejemplo, asegurarse el cliente
gue sean correctas las cifras introducidas a la caja registradora

por la cajera.

8. Conciliar los Ingresos a Caja

9. Desde un punto de vista de control, el mas efectivo serd la
conciliacion de los ingresos a caja desde los diversos angulos de
la operacion. Ademas, la conciliacion de los ingresos hace posible
la separacion de responsabilidades entre las diferentes personas
gue intervienen en la actividad. Obviamente estos beneficios
deben juzgarse a la luz de los servicios a clientes y a otras partes
involucradas. (REVISAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CAJA-BANCOS)

10. Los Ingresos de Caja deben separase de los Egresos. Los
Ingresos a Caja Deben Permanecer Intactos y Depositarse de

Inmediato.

Los registros que se establezcan para contabilizar los ingresos a caja
deben ser mantenidos por personas independientes de la responsabilidad de los

libros contables principales.

Estas ultimas personas no deben tener acceso a los registros auxiliares
de tal forma que puedan relevar de sus responsabilidades a quienes manejan
éstos.

Es conveniente que exista rotacion de las personas que elaboran
cheques para asegurar que el efectivo es manejado y contabilizado

correctamente.
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GASTOS

1. Se autorizaran el pago o desembolso de gastos sélo en caso que
sea necesario efectuar un pago previo en donde se desconozca la

cantidad exacta de viajes, hospedaje, alimentos, transporte, etc.

2. Los anticipos que se otorguen, deberan comprobarse en un
periodo maximo de 30 dias posteriores a la aplicacion del anticipo,

bajo los términos establecidos en la politica.
3. Los anticipos no comprobados oportunamente, seran descontados

via ndmina o de cualquier otro pago que forme parte de la

remuneracion o finiquito del empleado.

4. Todo pago debe ir acomparfiado de su respectiva orden de compra

con las firmas autorizadas correspondientes.

5. Todo gasto debera ir adjunto con el respectivo egreso de cheque
archivado en contabilidad.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJOPROCESO PARA EL CICLO DE INGRESOS Y

GASTOS
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4.6.1.6 Resumen de optimizacién del Control Interno de la empresa
EUCALIPTO S.A.

ORGANIZACION

POLITICAS Y

FONTRORINIEES PROCEDIMIENTOS

SUPERVISION

Gréfico N.- 31. Cuadro de Resumen de Optimizacién del Control Interno.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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4.6.2. Estructura de Riesgos y controles generados durante el Disefio de procedimientos para optimizar el Control Interno
Financieroy Contable de la empresa EUCALIPTO S.A.

RIESGOS Y CONTROLES IDENTIFICADOS EN EL PROCESO DE ESTRUCTURACION DE MANUALES DE ORGANIZACION

Delimitar los cargos existentes por jerarguia v la respectiva creacion de uno D CONTINUD MANUAL
NUEVD
- RE‘-’lE.»IEII'I‘_.fE‘-’EllJEI:IEII'I de manual de procedimientos bajo un periodo o CONTINUD MANUAL
1 Manual de Organizacion General |considerable
Ewaluacion de indicadores de gestion PID ANUAL MANUAL
Estructuracion de nuevos departamentos o procesos dentro de la empresa P/D CONTINUD MANUAL
Revision de Diagramas de Flujos D CONTINUOC MANUAL
3 Manual de Procedimientos Conexiones de inicio y fin de un procedimiento P/D CONTINUD MANUAL
Estructuracion de nuevos departamentos o procesos dentro de la empresa D CONTINUD MANUAL
Evaluacion de funciones de manual PiD ANUAL MANUAL
Evaluacion global del personal, antigiiedad, ascensos, remuneraciones, etc PD ANUAL MANUAL
3 Manual de Funciones Evaluacion con indicadores proporcionados por Trabajo Social POy ANUAL MANUAL
Ewaluacion de indicadores de gestion P/D CONTINUD MANUAL
Evaluacion de indicadores de cumplimiento POy CONTINUG MANUAL
Estructuracion de nuevos departamentos o procesos dentro de la empresa P/D CONTINUD MANUAL

Grafico N.- 32. Riesgos y controles durante el proceso de elaboracion de manuales.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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4.6.3. Determinacion del Cronograma de Revisién.

Establecemos para nuestra propuesta el siguiente cronograma y plan de trabajo de revision:

ESTRUCTURA DE CRONOGRAMA'Y PLAN DE TRABAJO

# AREA/PASOS ‘ ACTIVIDAD REF FECHA INICIO FECHA HORAS A

TERMINACION UTILIZAR
1 |Recopilacién de Informacion \

Levantamiento de base de datos 02/06/2013 25/06/2013

Revisién histérica y archivos de la empresa A2 05/07/2013 10/07/2013 25

Planeacién Estratégica

Estructuracion de informacion histérica y actual 15/07/2013 19/07/2013
Mision B2 20/07/2013 21/07/2013 4
Vision B3 22/07/2013 23/07/2013 4
Valores Institucionales B4 26/07/2013 27/07/2013 4
Tacticas, estrategias, Programas B5 28/07/2013 30/07/2013 4
Estructuracion de Manuales
de Organizacion Disefio de Manual de Organizacién 03/08/2013 25/08/2013
Disefio de Manual de Procedimientos y/o Diagramas de Flujo Cc2 28/08/2013 20/09/2013 50
Disefio de Manual de Politicas C3 22/09/2013 30/09/2013 20
Disefio de Manual de Funciones C4 02/10/2013 15/10/2013 20
Divulgacién y aprobacion de Manuales C5 16/10/2013 25/10/2013 10
TOTAL HORAS [ 287

Grafico N.- 33. Determinacion del Cronograma de Revision.
Elaborado por: Jessica Bertha Fonseca Vega y Maria Victoria Tapia Urdanigo
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4.7. Impacto, Producto, Beneficios obtenidos.

Dentro del desarrollo de nuestro presente trabajo de investigacion

podemos resumir dentro de este punto lo siguiente:

Impacto: El impacto obtenido fue de caracter social y legal.

+ Social, por la adaptacion, responsabilidad, clima laboral vy
participacién de cada uno de los empleados de la empresa para
gue la aplicacién del Disefio de Procedimientos para optimizar el
Sistema de Control para el area administrativo, financiero y

contable de resultados.

+ Legal, por las politicas establecidas y los derivados contractuales

gue pudiesen surgir con la implementacion de las mismas.

Producto: Disefio de Procedimientos para optimizar el Sistema de
Control Interno para el area administrativa, financiera y contable, que a su vez
comprende: Manual de Organizacion, Manuales de Politicas y Procedimientos,

Cuestionarios de Control Interno, Flujogramacién de Procesos.

Beneficios: Dentro de los beneficios principales a obtener con nuestro
Disefio de Procedimientos para optimizar el Sistema de Control Interno para el

area administrativa, financiera y contable podemaos citar:

+ Informacion veraz y oportuna para la acertada toma de
decisiones.

+ Control de riesgos en areas vulnerables.

+ Control, monitoreo y seguimiento dentro de los procesos

establecidos.
4.8. Seguimiento.
El Disefio de Procedimientos para optimizar el Sistema de Control Interno

para el area administrativa, financiera y contable de la empresa EUCALIPTO
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S.A. de la Ciudad de Guayaquil, comenzard como un plan piloto, luego de esto y
sus resultados positivos se empezaran con los preparativos para la puesta en
marcha de manera oficial.
4.9. Validacion de la Propuesta.

El presente trabajo de investigacion ha sido revisado y analizado por un

experto, para dicho analisis se solicité al profesional por medio de una carta, la

misma que presentaremos a continuacion:

4.9.1. Validacién de un Experto.

Una vez hecha la peticién la experta emitié su veredicto, el mismo que

respondié mediante carta de validacion, la cual se presenta a continuacion:
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Guayaquil, 30 de octubre del 2013

Sr.
Econ. Manuel Tenesaca Gavilanez

Ciudad

Con atencion: MBA. Econ. Fulton Zambrano Saltos Tutor del Proyecto de

investigacion

La presente misiva tiene objetivo solicitarle su contribucion como experto, ya que
tienen los conocimientos muy sélidos en el area donde se desarroll6 mi Proyecto
de Tesis, a fin de que proceda con la validacion del mismo titulo es “Disefio de
Procedimientos para optimizar el Control Interno Administrativo Contable
de la empresa EUCALIPTO S.A. de la ciudad de Guayaquil Periodo 2012”,
dirigida por el MBA. Econ. Fulton Zambrano Saltos requisito previo a la
obtencion del titulo de Ingeniero(a) en Contabilidad Auditoria — C.P.A, en la
Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil, para ello nos permitimos

remitir un ejemplar del proyecto de investigacion.

Por la atenciébn que se sirva dar a la solicitud, agradezco de antemano su

colaboracion.

Atentamente,
Srta. Jessica Bertha Fonseca Vega Srta. Maria Victoria Tapia Urdanigo
C.I1. 091738535-3 C.1. 0924705494
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Guayaquil, 04 de noviembre del 2013

Srtas.
JESSICA BERTHA FONSECA VEGA.
MARIA VICTORIA TAPIA URDANIGO.

Ciudad.-

De mis consideraciones:

Reciban un cordial saludo y a la vez permitanme felicitarles por su labor realizada en
el proyecto de investigacion titulado. “Disefio de Procedimientos para optimizar el
Control Interno Administrativo Contable de la empresa EUCALIPTO S.A. de la
ciudad de Guayaquil Periodo 2012, les comunico que he procedido a revisar

conforme a su peticion y de lo cual no he formulado ninguna observacion,
Particular que comunico a ustedes para fines pertinentes.

Atentamente,

Econ. Manuel Tenesaca Gavilanez
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4.10. Conclusiones.

Culminada la presente investigacion se ha podido identificar que la
empresa EUCALIPTO S.A., no dispone de un Disefio de Procedimientos para
optimizar el Sistema de Control Interno para el area administrativa, financiera y
contable, que le permita orientar las funciones del personal administrativo,
financiero y contable en las actividades que se desarrollan diariamente,
provocando duplicidad de funciones, sin que la Gerencia General tenga en claro

los procesos que implican cada venta y transaccién que se realiza.

EUCALIPTO S.A. no ha asignado la responsabilidad de cada éarea
departamental, por lo que los empleados no realizan a cabalidad sus funciones
dejando todo a medias implicando que otras personas terminen el trabajo
desviando sus esfuerzos dejando inconclusas sus actividades diarias,
incrementando los costes de operacién y errores en la operatividad de la

empresa.

El disefio de procedimientos para optimizar el Sistema de Control Interno
para el area administrativa, financiera y en la empresa EUCALIPTO S.A,
optimizara las actividades que se desarrollan diariamente, evitara o minimizara
errores al momento de generar una venta por la prestacion de un servicio o
instalaciones, tomando en consideracién cada uno de los procesos que conlleva

la realizacion de la misma.

Los principales beneficiarios de la propuesta seran los clientes o socios,
guienes podran recibir una atencion mas rapida. Ademas, se beneficiara a los
trabajadores quienes asegurardn sus puestos de trabajo y eficiencia en sus
actividades y a la empresa EUCALIPTO S.A., en general con su buen manejo y

desarrollo.
A continuacidbn se mencionan algunas ventajas obtenidas con nuestro

Disefio de Procedimientos para optimizar el Sistema de Control Interno para el

area administrativa, financiera y contable:
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+ Comunicacion interdepartamental y logica bajo los mismos
parametros en las areas de Contabilidad, Caja, Cobranzas y

Facturacion

+ Asignar funciones a los responsables por cada una de las
actividades de acuerdo a las areas departamentales.

+ Generar politicas para cada uno de los puestos y procesos del

area administrativa, financiera y contable

4.10. Recomendaciones

1.- Establecer parametros para dar seguimiento periédico al cumplimiento
de las metas propuestas establecidas en consenso con la Gerencia General y
Gerencia de Ventas.

2.- El recurso humano dentro de una empresa es uno de los factores mas
importantes para alcanzar la consecucion de los objetivos institucionales, por lo
que se recomienda la capacitacion constante del personal que labora en los

diversos departamentos de la empresa.

3.- La empresa no cuenta con base de datos actualizadas de socios por
lo gue se recomienda se contrate por un periodo determinado a una persona
capaz de realizar la depuracién de la base de datos existente y a la vez
incorporar una nueva base de manera que se tenga mas amplitud al momento
de promocionar los servicios de la empresa y sea una herramienta Util para la

emisién de nuevas membresias asi como de sus cobros.

4.- Se recomienda realizar la actualizacion de un sistema contable, que
se adapte a las necesidades que actualmente tiene la empresa, debido a que
existen muchas funciones que no se utlizan y otras que por parametros

informéticos no pueden ser utilizados por los usuarios.

5.- Se recomienda realizar la implementacion de las ISO de Gestion de

Calidad de manera que permitira una mejor organizacion dentro de la empresa.
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ANEXO 1

FORMATO DE ARQUEO DE CAJA CHICA

@_

N° BILLETE S/MONEDA NOMINAL TOTAL DOLARES

§ XXXXXX

V'B" CAJERO V" B° CONTADOR
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ANEXO 2

FORMATO DE SUMARIA DE CAJA Y BANCOS

SOCIEDAD:
ANO:
CUENTA:

EUCALIPTO SA.
X
Caja/Banco

CUENTA

DESCRIPCION

REFER

SALDO
N0

SALDO
Jn0x

VAR %

570

in

Caja

Bancos

TOTAL TESORERIA
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ANEXO 3

FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA

CONCILIACION BANCARIA
A XXXXXXX XX DE 2XX
EUCALIPTO S.A.
NUMERO DE LA CUENTA CORRIENTE O AHORROS DE LA EMPRESA

=]

SALDO EN BANCOS

(+)NOTAS DEBITO NO REGISTRADAS
(+)CONSIGNACIONES PENDIENTES
(-)NOTAS CREDITO NO REGISTRADAS
(-)CHEQUES PENDIENTES DE COBRO
(+/-)ERROR EN LIBRO CONTABLE

[SALDO EN LIBROS sALDO LIBROS [ ]

|DIFERENCIA EN CONCILIACION -]

]

| DETALLE CHEQUES NO COBRADOS

BENEFICIARIO VALOR FEC-ENTREGA FEC-COBRO

TOTALES -
DETALLE DE CONSIGNACIONES PENDIENTES
BENEFICIARIO VALOR
TOTALES

DETALLE NOTAS DEBITO DETALLE NOTAS CREDITO

CONCEPTO VALOR CONCEPTO VALOR
TOTALND OJTOTALNC 0

ELABORADO POR: REVISADO POR:
Asistente Contable Jefe de Contabilidad
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ANEXO 4

FORMATO DE ARQUEO DE CONTROL DE CARTERA

Total pendiente de cobro
Total carteral
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ANEXO 5

FORMATO DE CONTROL DE DEUDAS

EUCALIPTOS.A
é.h ESTADO DE CUENTA CONSOLIDADO
Informe al

TIPO DE PROVEEDOR
BANCOS

CODIGO  REF. SALDO ANT.

DEBITO CREDITO SALDO

TOTAL BANCOS.:

EMPLEADOS CODIGO REF. SALDOANT. DEBITO CREDITO SALDO
TOTAL EMPLEADOS:

FUNCIONARIOS CODIGO REF. SALDOANT. DEBITO CREDITO SALDO
TOTAL FUNCIONARIOS:

IMPUESTOS TASAS Y CONTRIBUC CODIGO REF. SALDOANT. DEBITO CREDITO SALDO

TOTAL IMPUESTOS TASAS Y
OBLIGACIONES CON TERCEROS

CODIGO

CONTRIBUCIONES:

REF.

SALDO ANT.

DEBITO CREDITO SALDO

TOTAL OBLIGACIONES CON TERCEROS:

DEBITO CREDITO SALDO

PROVEEDORES DEBIENES Y SERVICIOS CODIGO  REF. SALDO ANT.

TOTAL PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS:

TOTAL GENERAL:
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ANEXO 6

CUADRO DE ACTIVOS FIJOS

Cédigo Asignado

CUADRODE ACTIVOS FIJOS
EMPRESA EUCALIPTO SA.
CLASIFICACIONDEL ACTIVO

Fechade  %de
BIEN

maquinar eq de oficeq de com mueb yen vehiculos Edificacion  Adquisicion  Dep

185




ANEXO 7

CUADRO DE DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

DETALLE DE DEPRECIACION ACUMULADA Y MENSUAL

EMPRESAEUCALIPTOSA

COSTO  FECHADE  WLTIMA  DEPRECIACION DEPRECIACION  COSTO

ASTORCO ADQUSCION DEREDACIN  ACTIL  ACINULADY  ACTUAL T

Codigo ~ ACTIVORJO
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ANEXO 8

FORMATO DE INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

FORMATO#1 INGRESO DE ACTIVOS FIJOS .

Al llenar la ficha debe marcar con una (X) las respuesta y debe especificarse claramente los datos
solicitados, todos los datos deben ser llenados.

.- Seleccione el Tipo de Activo a Ingresar:

MUEBLES Y EQUIPOS DE OFICINA
EQUIPOS DE COMPUTACION
VEHICULOS

OTROS ACTIVOS

.- Seleccione la Ubicacion Fisica del Activo Fijo:
OFICINA CENTRAL
INSTALACIONES RECREACIONALES

.- Especifique el Area y Deptarmento que lo utilizara:
SERVICIOS
VENTAS
ADMINISTRACION

[ N [ [

DEPARTAMENTO:

.- Datos Principales del Bien:
DESCRIPCION DEL BIEN
MARCA
SERIE
MODELO

.- Indique a que Proveedor se adquirio el Bien y su comprobante
PROVEEDOR LOCAL []
PROVEEDOR DEL EXTERIOR []

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

Tipo de Comprobante de Venta:
No. de Comprobante de Venta:

.- Indique el motivo de la adquisicion DATOS DEL BIEN AREEMPLAZAR
MARCA MODELO SERIE

POR REEMPLAZO DEL ANTERIOR []
PARA EQUIPAR UNA NUEVA AREA/SECCION [ |
POR STOCK []

.- Responsables de la Adquisicion
PERSONA QUE RECIBIO EL BIEN

FIRMA DE COMPROMISO

CUSTODIO DEL BIEN
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ANEXO 9

KARDEX
REGISTRO DE CONTROL DE INVENTARIO
NOMEBRE DEL CONTRIBUYENTE: PERIODO:
NIT: NRC:
MNOMBRE, RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR: NACIONALIDAD DEL PROVEEDOR:
ARTICULO: CODIGO: DESCRIPCION:
REFERENCIA RETACED No. FUENTE DE COMPRA LOCAL DE FECHA ¥ No.DE C.C.F:
EXISTENCIAS MAXIMAS: EXISTENCIAS MINIMAS:
METODO: ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS

No. | FECHA CONCEPTO CANTIDAD | C.UNIT | COSTOTOTAL | CANTIDAD | £ UNIT. | COSTO TOTAL | CANTIDAD | C. UNIT. | COSTO TOTAL
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ANEXO 10

ORDEN DE COMPRA

Ordende Compra
Fechade Ordende Compra: / / Numero de Compra:
Nombre delProveedor:
Cantidad Descripcion Unidad Costo Unitario
Total:
Comentarios:
Preparado por: Firma:
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ANEXO 11:

MANUALES DE FUNCIONES

eocaarto Manual De Funciones Para EL
SA Puesto DE: CONTADOR
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1.- INTRODUCCION

La persona encargada del puesto denominado: Contador, sera la
responsable y encargada de dirigir y ejecutar las operaciones relacionadas con
la contabilidad del Club, responder por la recopilacion, analisis y registro de las
transacciones contables de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos internamente y la ley, y representar al Club ante entidades publicas
y privadas relacionadas con los procesos e informacion contables.

2.- OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene como objetivo normar todo lo referente a la
descripcion, perfil, funciones y responsabilidades del puesto denominado:

Contador para uso exclusivo de la empresa EUCALIPTO S.A.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Implementar sistemas de normativas sobre responsabilidades y

funciones del puesto

2. Normar clausulas con deberes y derechos del puesto.

3. Interpretar y aplicar sanciones al ocupante del puesto en mencién

conforme a la normativa vigente detallada en el presente Manual.

4.- ALCANCE

Este Manual es aplicable para el ocupante del puesto sin excepcion

alguna.

5.- RESPONSABLES

Gerente General: Es la principal persona encargada de hacer cumplir la
normativa del Manual a través de su don de mando y autoridad, planifica y vigila

las operaciones de la compafiia.
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Directorio: es responsable de aprobar las politicas y procedimientos

establecidos en el presente manual, representan legalmente a la empresa.

6.- DIAGRAMA DE FLUJO
6.1.- DIAGRAMAS DE FLUJO, ESQUEMA DE CONTRATACION.

6.1.1. CONTADOR

Inicio/Contratacion

L
v

Firma de contrato a plazo fijo con 3 meses
de prueba

Afiliacion inmediata al IESS
Ejecucion de funciones segun

manual de funcionesy
reglamento de trabajo

l

Evaluacion de 3 Proceso
meses aprueba de prueba
por jefe

inmediato

1

Fin/Renuncia Voluntaria o Despido
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6.1.2. PROCESO DEL AREA CONTABLE

CONTADOR GENERAL ASISTENTES CONTABLES PROCESO
Inicio(Area
Contable)
Auxilar de Impuestos
Contador General. Solicitainformacion Auxiiarde réditoy
financiera a sus auxiliares a sucargo O Elis
£0. Auxiliar de Tesorerfa
Informes, reportes,
anexos
Serevisananexosyse |
concilian
Y
Estados Financieros =
P
Entrevistay pruebas
Y psicotécnicas.
ASISTENTE
TRIBUTARIO
ASISTENTE DE
CREDITO Y
COBRANZAS )
ASISTENTE
TRIBUTARIO Findel Proceso
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7.- FUNCIONES

7.1.- INTRODUCCION

DEPARTAMENTO/SECCION: CONTABILIDAD

REPORTA A: GERENTE GENERAL

TITULO DEL PUESTO: CONTADOR

SUPERVISA A: ASISTENTES CONTABLES: DE COBRANZAS,

IMPUESTOS Y TESORERIA O CAJA.

HORARIOS: 09HO00 A 17H30, LUNES A VIERNES

7.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

El puesto en referencia tendrd las siguientes facultades,

responsabilidades y funciones:

PROCESO OPERATIVO CONTABLE:

1).- Velar por el correcto registro diario de los asientos contables de
ingresos y egresos de caja, comprobantes de diario, notas de débito, notas de

crédito, cheques, etc.

2).- Verificar y aprobar los cierres diarios.

3).- Procurar la recoleccion de los estados de cuentas bancarios y de
tarjetas de crédito durante los primeros dias del mes con el propésito de
presentar los balances mensuales dentro de los diez primeros dias del mes

inmediato siguiente.

4).- Asegurar la verificacion de que las facturas emitidas por las cajas

corresponda fielmente a las comandas recibidas de los meseros.
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5).- Registrar los asientos relativos a depreciaciones, amortizaciones y
costos de ventas.

6).- Atender y verificar el correcto y oportuno registro de las cuentas

corrientes de socios y asegurar el mantenimiento de su actualizacion diaria.

7).- Definir y realizar auditorias esporadicas o periodicas, por ejemplo

arqueos de cajas, inventarios.

8).- Velar por el pago oportuno y registro de las cuentas corrientes de

socios y asegurar el mantenimiento de su actualizacién diaria.

9).- Elaborar y presentar los formularios e informes requeridos por el SRI.

10).- Exigir a recursos humanos la entrega puntual de la informacién de

roles, aportaciones y préstamos al IESS para procurar su pago oportuno.

11).- Informar a la gerencia sobre el estado de cuentas varias y emitir

comentarios de variaciones.

12).- Realizar el control de calidad de las actividades del departamento,

de los procesos contables de los estados financieros e informes resultantes.

INFORMES FINANCIEROS

13).- Presentar a la gerencia y cuando estos soliciten, la informacion

contable, estados financieros, estadisticas o andlisis demandados por ellos.

14).- Firmar los estados financieros anuales por cierre del ejercicio fiscal
correspondiente, declaracion de impuesto a la renta, anexos, presentacion de

informacién societaria u otro derivado del area.

METODOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

15).- Definir y mantener el catalogo de cuentas contables que se aplica
en el Club.
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16).- Dar soporte a la gerencia del Club en el establecimiento de

controles para que los auxiliares contables muestren la realidad.

17).- Definir y modificar procesos y procedimientos contables y
financieros de acuerdo a los requerimientos del club, previa aprobacién de la
gerencia.

18).- ldentificar y establecer métodos mas eficientes para que el personal

a su cargo realice los registros contables, cuadres y demas soportes necesarios.

19).- Realizar el inventario de activos fijos y actualizar su valor con la

periodicidad que se indique.

20).- Definir y coordinar con las deméas areas operativas del club, la

entrega periédica de la informacién contable para su registro.

SUPERVISION

21).- Supervisar el trabajo de la cajera general y de los auxiliares

contables, quienes deben de realizar los asientos diarios del proceso contable.

22).- Velar por el cumplimiento de las normas de disciplina y reglamentos

internos del personal a su cargo.

23).- Promover el uso adecuado y proteccion de los bienes fisicos e

informacién del Club por parte del personal a su cargo.

24).- Capacitar al personal as su cargo en los métodos contables,
aplicacion de controles y normativas relacionadas al trabajo que estan

realizando.

SISTEMAS

25).- Coordinar con el personal de las compafias contratadas para el

desarrollo y mantenimiento de sistemas computarizados, de modo que las
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necesidades definidas se encuentren debidamente atendidas.

8.- PERFIL DEL PUESTO

8.1.- INTRODUCCION

DEPARTAMENTO/SECCION:

CONTABILIDAD

TiTULO DEL PUESTO:

CONTADOR

8.2.- PERFIL REQUERIDO.

El aspirante al puesto en referencia requerird de los siguientes requisitos:

SEXO:

Masculino o Femenino.

EDAD:

Entre 30y 55

FORMACION ACADEMICA:

Contador Publico Autorizado, o Ingeniero o Licenciado en Contaduria y

Auditoria 'y

Cursando algun MBA.

EXPERIENCIA PREVIA:

Minimo tres afos en funciones de Contador.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES ESPECIFICOS:




Solidos conocimientos en leyes tributarias, laborales y NIIF.

Dominios de utilitarios Word y Excel, Tablas Dindmicas.

Conocimientos de procesos y sistemas computarizados.

Buen manejo de sistemas estadisticos.

Buen conocimiento del manejo de recursos humanos.

COMPETENCIAS O APTITUDES:

Buena capacidad de direccion, liderazgo, planificaciébn, negociacion,
control, comunicacion escrita y oral, trabajo en equipo, a presién, analisis,
creatividad.

Buenas relaciones interpersonales.

Alta honradez, discrecién y espiritu de servicio.
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ManuaL DE Funclones Para EL

FUGAUPTO  byeato DE ASISTENTE DE CREDITO Y

SA

COBRANZAS




1.- INTRODUCCION

La persona encargada del puesto denominado: Asistente de Crédito y
Cobranzas, sera la responsable y encargada de dirigir y ejecutar las actividades
relacionada con la cartera es decir cobros, vencimientos, llamadas a clientes,

bajas de cuentas, etc.

2.- OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene como objetivo normar todo lo referente a la
descripcion, perfil, funciones y responsabilidades del puesto denominado:
Asistente de Crédito y Cobranzas para uso exclusivo de la empresa EUCALIPTO
S.A.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Implementar sistemas de normativas sobre responsabilidades y

funciones del puesto

+ Normar clausulas con deberes y derechos del puesto.

+ Interpretar y aplicar sanciones al ocupante del puesto en mencién

conforme a la normativa vigente detallada en el presente Manual.

4.- ALCANCE

Este Manual es aplicable para el ocupante del puesto sin excepcién

alguna.

5.- RESPONSABLES

Gerente General: Es la principal persona encargada de hacer cumplir la
normativa del Manual a través de su don de mando y autoridad, planifica y vigila
las operaciones de la compafiia.
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Directorio: es responsable de aprobar las politicas y procedimientos

establecidos en el presente manual, representan legalmente a la empresa.
Jefe de Talento Humano: Después de la gerencia general es la persona

encargada de cumplir y hacer cumplir los manuales de organizacion y

reglamento interno de trabajo.

6.- FUNCIONES

6.1.- INTRODUCCION

DEPARTAMENTO O SECCION: CONTABLE Y ADMINISTRATIVO
REPORTA A: CONTADOR

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE CREDITO Y COBRANZAS
SUPERVISA A: CAJEROS Y RECAUDADORES
HORARIOS: 09HO0 A 17H30, LUNES A VIERNES

6.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

El puesto en referencia tendrd las siguientes facultades,

responsabilidades y funciones:

1).- Garantizar que el procedimiento de aprobacion y sistematizacion de

membresias sea agil y oportuno.

2).- Atender de manera 6ptima y oportuna a los socios y comparieros de

trabajo.

3).- Garantizar la recaudacion de la cartera generada por membresias y

costos de mantenimientos.

201




4).- Mejorar el sistema de cartera existente.

5).- El control mensual de cartera le dara opcion a: Efectuar una llamada
telefénica o enviar carta-recordatorio de pagos.

6).- El sistema de cartera existente para su cobro se realizara a través de
recaudadores, cajeros de boleteria y tesoreria, descritos en un manual
especifico.

7).- Revisar el sistema de elaboracion y entrega de credenciales.

8).- Proporcionar sugerencias y mejoras de trascendencias a su superior

inmediato para ser revisadas y puestas en practicas.

9).- Actualizar los estados de cuenta de socios.

7.- PERFIL DEL PUESTO

7.1.- INTRODUCCION

DEPARTAMENTO O SECCION: CONTABLE Y ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE CREDITO Y COBRANZAS

7.2.- PERFIL REQUERIDO.

El aspirante al puesto en referencia requerira de los siguientes requisitos:

SEXO:

Indistinto.
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EDAD:

Entre 20y 35

FORMACION ACADEMICA:

Bachillerato terminado, y

Cursando o con estudios superiores terminados en Ingenieria Comercial,

Contaduria Publica o carreras afines.

EXPERIENCIA PREVIA:

Minimo un afio en cargos similares.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES ESPECIFICOS:

Solidos conocimientos en cobranzas.

Dominios de utilitarios Word y Excel.

Conocimientos de procesos y sistemas computarizados.

Ecuanime, amable, mente analitica y creativa.

COMPETENCIAS O APTITUDES:

Buena capacidad de planificacién, comunicacion oral y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Alta honradez, discrecién y espiritu de servicio.
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