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a. TITULO

“DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

Y CONTABLE PARA LA EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA EN LA CIUDAD DE LOJA”



b. RESUMEN

El presente trabajo de tesis tiene como finalidad el “DISENO DE UN
MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
PARA LA EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA EN LA
CIUDAD DE LOJA”, esta investigacion se la realizé con el fin de presentar
alternativas para solucionar la problematica relacionada con las diversas
debilidades de control interno existentes en dicha empresa. Para dar
cumplimiento al trabajo investigativo, se opto por realizar entrevistas a la
Gerente y Contadora de la empresa, con el fin de recopilar informacién
necesaria sobre la realidad actual en la que se desarrollan las actividades

dentro de la misma.

El Control Interno tiene por objetivo dar a conocer como esta operando la
empresa, como resultado de esta invetigacion se determind la estructura
organizacional, el establecimiento de los componentes de control interno y
por ultimo se disef6 los procedimientos y actividades de control interno que

atribuyan al mejorarmiento de la empresa.

El objetivo general propuesto es “Disefiar un manual de control interno
administrativo y contable para la Empresa Comercial Autoservicio Panda,

ubicada en la parroquia de San Sebastian de la ciudad de Loja, provincia



de Loja, el mismo que se da cumplimiento bajo los siguientes objetivos

especificos.

Para dar cumplimiento al primer objetivo especifico del disefio de un manual
de control interno administrativo y contable, se lo hizo a través de la
aplicacion de la entrevista a la gerenta el cual fue muy importante, ya que
se determiné el organigrama empresarial y funcional de la misma. Con el
segundo objetivo se establecieron los factores de los componentes de
control interno, de ambiente y actividad de control siendo los mas
destacados en el proceso investigativo. El tercer objetivo especifico se
logré mediante los diagramas de flujo, los procedimientos y actividades de
la empresa detallando claramente las obligaciones y responsabilidades que
deben cumplir, reduciendo las actividades inncesarias y contribuir al

desarrollo de la empresa.

Al finalizar el trabajo investigativo se formularon las conclusiones y
recomendaciones con la unica finalidad de ayudar para que las metas y
objetivos propuestos por la empresa Autoservicio Panda sean cumplidos a
acabalidad, y este ayude a la toma de decisiones en base a los resultados
obtenidos durante el proceso investigativo mediante un efectivo control

interno.



ABSTRACT

The purpose of this thesis is "DESIGN OF AN INTERNAL
ADMINISTRATIVE AND ACCOUNTING CONTROL MANUAL FOR THE
PANDA AUTOMOTIVE COMMERCIAL ENTERPRISE IN THE CITY OF
LOJA", this research was carried out with the purpose of presenting
alternatives to solve the problems related to the various internal control
weaknesses existing in said company. To comply with the investigative
work, we opted to conduct interviews with the company's Manager and
Accountant, in order to gather necessary information about the current

reality in which the activities are carried out within it.

The Internal Control has as objective to show how the company is operating,
as a result of this investigation the organizational structure was determined,
the establishment of the internal control components and finally the
procedures and activities of internal control that attributed to the

improvement were designed. of the company.

The general objective proposed is "Design an internal administrative and
accounting control manual for the Panda Self-Service Business Company,
located in the parish of San Sebastian in the city of Loja, province of Loja,

which is complied with under the following specific objectives .



In order to comply with the first specific objective of the design of an internal
administrative and accounting control manual, it was done through the
application of the interview to the manager, which was very important, since
the business and functional organizational chart of the same With the
second objective, the factors of the components of internal control,
environment and control activity were established, being the most
outstanding in the investigative process. The third specific objective was
achieved through the flow diagrams, procedures and activities of the
company, clearly detailing the obligations and responsibilities that must be
met, reducing unnecessary activities and contributing to the development of

the company.

At the end of the research work, the conclusions and recommendations
were formulated with the sole purpose of helping the goals and objectives
proposed by the Panda Self-Service Company to be met at the end of the
year, and this help to make decisions based on the results obtained during

the investigative process through effective internal control.



c. INTRODUCCION

Es importante poseer un Manual de Control Interno dentro de una empresa
porque facilita la ejecucion de las operaciones, procedimientos y
actividades, asi mismo se proporciona como un instrumento para facilitar la

tarea de control y convertirla en una funcién de apoyo para la misma.

El presente trabajo de investigacion se realizé con la finalidad de disefiar un
Manual de Control Interno como parte primordial para el desarrollo de las
actividades administrativas y contables para la empresa comercial
Autoservicio Panda, este manual es de gran importancia en la actualidad
porque se establece como necesidad la derteminacion de la estructura
administrativa y contable, el establecimiento de los componentes de control
interno, siendo estos los mas relevantes en el proceso investigativo y por
ultimo el disefio de los procedimientos y actividades a través de diagramas
de flujo para que la empresa desarrolle en la gestion administrativa y
contable, con el fin de proporcionar una garantia razonable para la

consecucién de los objetivos.

El Disefio del Manual de Control Interno aportara a la empresa Autoservicio
Panda, como una herramienta principal para apreciar y corregir los
procesos, hormas y procedimientos lo ctal permitird conocer el conjunto de

métodos y medidas adoptadas para salvaguardar los recursos de la misma,



promoviendo con eficiencia y eficacia en las operaciones administrativas y
contables. Sin embargo este manual servira de soporte para la toma de
decisiones con la finanlidad de reducir los riesgos que puedan afectar al

cumplimiento de las metas trazadas por la empresa.

La estructura del trabajo de Tesis se sujeta a las disposiciones conforme lo
exige el Reglamento de Régimen Académico vigente en la Universidad
Nacional de Loja, mismo que se detalla a continuacién: Titulo de la
Investigacion se refiere al tema desarrollado; Resimen es una sintesis

general del contenido del trabajo de tesis en castellano y traducido al inglés;
Introduccion refleja la importancia del tempa, el aporte a la empresa y la
estructura del trabajo; Revision de Literatura consta de la teoria
realacionada con el Manual de Control Interno Administrativo y Contable;
Materiales y Métodos comprende los materiales y métodos utilizadas en
el desarrollo del trabajo investigativo; Resultados consta la aplicacion de
la estructura organica, base legal y la propuesta; Discusion es donde se
detalla un resumen de la empresa; Conclusiones es el resultado del trabjo
de tesis y Recomendaciones son aquellas sugerencias que debe ser
consideradas por la gerente de la empresa para la toma de decisiones que
promuevan al desarrollo administrativo y contable de la misma;
Bibliografia es el que indica las fuentes de consulta de donde se extrajo la
informacion para la elaboracién del marco teérico de la tesis; Anexos es la

documentacion que respalda el trabajo de investigacion.



d. REVISION DE LITERATURA

EMPRESA

“Es una entidad compuesta por capital y trabajo que se dedica a actividades
de produccién, comercializacion y prestacion de bienes y servicios a la

colectividad”.t

“Es el conjunto de personas que realizan inversiones con la finalidad de
desarrollar actividades economicas, de produccién o comercializacion de
bienes y/o servicios para satisfacer las necesidades del mercado y obtener

rendimientos sobre la inversion realizada”.2

“Es la persona natural o juridica, publica o privada, lucrativa o no lucrativa,
gue asume la iniciativa, decision, innovacion y riesgo para coordinar los
factores de la produccién en la forma mas ventajosa para producir y/o
distribuir bienes y/o servicios que satisfagan las necesidades humanas y

por ende a la sociedad en general”.?

1 BRAVO VALDIVIEZO Mercedes. 2015. Contabilidad General. Doceava edicién. Quito-Ecuador.
Editorial Ecuador. pag. 22

2 ESPEJO JARAMILLO, Lupe y LOPEZ Genoveva. 2018. Contabilidad General, Enfoque con Normas
Internacionales de Informacion financiera (NIIF). Primera edicién. Loja-Ecuador. Editorial Ediloja
Cia. Ltda. pag. 17

3 ESTUPINAN GAITAN Rodrigo. 2015. Control Interno y Fraudes COSO |, Il Y I. Tercera edicién.
Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones pag. 8



Una empresa es un ente econémico que coordina sus esfuerzos para la
consecucion de un fin especifico; dicho ente realiza diversas operaciones
dependiendo de su naturaleza; estas operaciones pueden ser financieras,
productivas, de servicios y para ello requiere de su principal activo que es

el recurso humano.

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

1. Bases firmes y perseverancia

El empresario es, por lo general, una persona que piensa positivamente.
Se encuentra completamente convencido sobre sus proyectos y la manera
en la que procede. Esto puede tener como consecuencia un optimismo
calculado, pero a veces es precisamente este optimismo el que hace falta
para sobrevivir los tiempos dificiles. Es la perseverancia la caracteristica

que le ayuda finalmente al empresario a realizar sus ideas y suefios.

2. Entusiasmo y poder de convencimiento

Otra caracteristica importante de un empresario independiente es el alto
poder de convencimiento, ya sea para ideas propias o ajenas. Si cree en
algo, muestre entusiasmo por ello y motive a la gente a su alrededor en

cuanto a un proyecto, por ejemplo. El entusiasmo que usted muestre es
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contagioso, por lo que se encontrara ante la posibilidad de convencer a

otras personas.

3. Competencia profesional

Si se quiere tener éxito, debe poseer un gran conocimiento sobre el tema.
¢, Como de grande y lucrativo es el mercado? ¢, Cuales son las propiedades
que caracterizan a mi empresa en este mercado? Hay que tener en cuenta
gue aparte del conocimiento del mercado y la competencia se debe conocer
perfectamente el producto propio. El empresario trae consigo su
experiencia y sus conocimientos obtenidos durante el desarrollo del

producto o el servicio.

4. Competencia social

Aparte de la competencia profesional es necesaria la competencia social.
Este punto es muy importante, pues en si se trata de hasta donde se puede
lograr obtener el apoyo de la gente a nuestro alrededor. No hay diferencia
entre un cliente o un empleado. Para un empresario que pueda ponerse en
el papel de la otra persona le resultard mas facil comunicarse con el
préjimo. Estos conocimientos son una ventaja, para llegar a su meta. Sin

embargo
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5. Capacidades de visionario

Quien posea capacidades de visionario se encuentra ante la posibilidad de
imaginarse el mundo como no existe hoy en dia. Los visionarios anticipan
cambios y desarrollan de acuerdo a los mismos productos y servicios
hechos a la medida. La combinacion de estas caracteristicas son las que
generan el éxito de un empresario. Resulta de gran ayuda detenerse un
momento a pensar cuales son las habilidades con las que se cuenta y en

gue campos se puede mejorar.*

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Tabla N° 1: Clasificacion de las empresas

Tipos de o
Descripcion
empresas

Por la actividad

La actividad béasica de este tipo de empresas es la compra de
] materiales primas para transformarlas en productos terminados
Industriales ] o ]
para su posterior comercializacion. Ejemplos: empresas

industriales que fabrican muebles, zapatos, ropa, etc.

Son aquellas empresas que se dedican a la adquisicion de bienes
0 productos, con el objeto de comercializarlos sin realizar
Comerciales transformaciéon alguna y obtener ganancias. Ejemplos:
supermercados, librerias, mueblerias, empresas  que

comercializan autos, equipos informativos, etc.

Servici La actividad econdémica de este tipo de empresas es la generacién
ervicios
0 venta de productos intangibles, como es el caso de empresas

4 https://empresas.camaltec.es/5-caracteristicas-importantes-de-una-empresa/, CARIDE Alba,
publicado el 25 de octubre del 2018



https://empresas.camaltec.es/5-caracteristicas-importantes-de-una-empresa/
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gue se dedican a la limpieza, estéticas, seguridad, educacion,

publicidad, entre otros.

Extractivas

Son aquellas empresas que se dedican a la explotacion de los
recursos que se encuentran en el subsuelo. Ejemplo: empresas
que se dedican a la extraccion de petréleo, gas natural, piedras

preciosas, explotacion de minas, etc.

Agropecuarias

Son las empresas que realizan actividades de agricultura y
ganaderia. Ejemplos: granjas agricolas, porcinas, haciendas
ganaderas, floricolas, etc.

Por el sector al que pertenece

Publicas

Son organizaciones por la Constitucibn o Ley, por Actos
Legislativos Seccionales (Ordenanzas) para la prestacion de
servicios publicos, constituyéndose como personas juridicas de
derecho publico. Ejemplos: Organismos y entidades del Gobierno
Nacional, de las funciones Ejecutiva, Legislativa y Judicial;
Organismos Electorales, Organismos de Control y Regulacion,
Organismos de Régimen Seccional, Consejos Provinciales vy
Municipales, etc.

Privadas

Son personas naturales o juridicas de derecho privado que se
dedican a la produccién, comercializacién de Bienes y Servicios.
Ejemplos: Vilcabamba Internacional de Aguas Cia. Ltda., Grupo
Produbanco, profesionales, trabajadores autbnomos,

comisionistas, etc.

Mixtas

El capital de las empresas mixtas esta constituido por aportes del
sector privado y del sector publico. Ejemplos: Compafiia de
Economia Mixta Austrogas, Compafiia de Economia Mixta
Lojagas.

Por el tamafio

Microempresas

Son pequefias unidades econdmicas, por lo general se inician
como emprendimientos personales, familiares o artesanales. Se
caracterizan por tener maximo 9 empleados, ventas brutas anuales

y activos totales hasta $100.000.

Pequefias

Son aquellas que realizan actividades econémicas y productivas;
manejan entre 10 y 49 empleados, ventas brutas anuales de $
100.001 a $1.000.000 y activos totales de $100.001 hasta
$750.000.
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Este tipo de empresas tienen entre 50 y 199 empleados, ventas

Medianas anuales de $1.000.001 a $5.000.000 y activos totales de $750.001
a $3.999.999.
Este de empresas tiene 200 o mas empleados, ventas brutas
Grandes anuales desde $5.000.001 y activos totales mayor o igual a
$4.000.000.

Fuente: Libro de Contabilidad General de Lupe Espejo Jaramillo y Genoveva Lépez

FUNCIONES DE LA EMPRESA

Funcién de direccion

Proceso por el cual una o varias personas tratan de lograr los objetivos que
la organizacion se ha marcado. Quienes se encargan de las tareas
directivas en la empresa disponen de todos los recursos, tanto humanos
como técnicos y financieros, que ésta tenga, con el fin de coordinarlos. Las
tareas propias de la direccion son la planificacion, la organizacion, la

coordinacion y el control.

Funcién productiva

Esta funcion es conocida también como funcion técnica. Incluye todo el

conjunto de actividades a través de las cuales la empresa crea los

productos o presta los servicios que son el objeto de su actividad.
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Funcion financiera

La funcion financiera se ocupa de conseguir los recursos financieros

necesarios para que la actividad empresarial pueda desarrollarse.

Funcién comercial

La funcion comercial engloba un amplio grupo de actividades, que podemos
dividir en dos:

e Las actividades de venta del producto o servicio que se realiza.

e Las actividades de compra de los materiales necesarios para la

produccion del bien o servicio en cuestion.

Funcién administrativa

La funcibn de administracibn se encarga de controlar toda la

documentacion de la empresa. Es una funcion importante que también

engloba un conjunto amplio de actividades que suelen desarrollarse dentro

del campo de la gestion de documentacion y de los tramites burocraticos.

ADMINISTRACION

“Es una disciplina que se ha transformado a lo largo del tiempo, a fin de
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cubrir las necesidades y los cambios de la sociedad, y junto con ella de los

mercados de la economia y sobre todo, de las organizaciones”.®

“Es el proceso de coordinacion de recursos para obtener la maxima
productividad, calidad, eficacia, eficiencia y competitividad en el logro de

los objetivos de una organizacion”. ©

La administracion tiene la finalidad de trabajar para lograr alcanzar la metas
de la organizacion y de igual manera cuidar los recursos de la misma, como
al talento humano capacitando y mejorando sus capacidades y habilidades,
aplicas técnicas que le permita escoger las estrategias correctas para lograr

sSus propositos.

IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

La administracion es de gran importancia dentro de toda organizacion,
porque se necesita gestionar de forma adecuada los recursos humanos y
materiales que posee. Una adecuada administracion hace que se mejore el
nivel de productividad, promoviendo y orientando al desarrollo de la misma

a fin de mejorar la posibilidad de competir.

> BLANDEZ RICALDE, Maria de Guadalupe. 2014. Proceso Administrativo. Primera edicién. México.
Editorial Digital UNID. pag. 7

6 LOURDES MUNCH, Galindo. 2014. Administracidn, Gestién Organizacional, Enfoques y Proceso
Administrativo. Administracién General. Segunda edicion. México. Editorial Pearson. pag. 21
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La importancia de la administracion se ve en que ésta imparte efectividad
a los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo,
materiales, dinero y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las

condiciones cambiantes y proporciona prevision y creatividad.

El éxito de las organizaciones dependera de la efectividad de una buena
administracion, ya que ésta favorece la integracion de equipos de trabajo y
buenas relaciones humanas, asi como la adecuada utilizacion de los
recursos materiales y de las instalaciones; también indica los obstaculos a
vencer y determina soluciones para los problemas que se detecten. La
administracion determina los objetivos y emplea con eficacia los recursos

de acuerdo con la planeacién, organizacion, ejecucién y el control.’

CARACTERISTICAS

e Universalidad.- Es indispensable en cualquier grupo social, ya sea una
empresa publica o privada o en cualquier tipo de institucion.

e Valor instrumental.- Su finalidad es eminentemente practica, siendo la
administracion un medio para lograr los objetivos de un grupo.

e Multidisciplinar.- Utiliza y aplica conocimientos de varias ciencias y

técnicas.

7 BLANDEZ RICALDE, Maria de Guadalupe. 2014. Proceso Administrativo. Primera edicién. México.
Editorial Digital UNID. pag. 8
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e Especificidad.- Aunque la administracion se auxilia de diversas
ciencias, su campo de accion es especifico, por lo que no puede
confundirse con otras disciplinas.

e Flexibilidad.- Los principios administrativos son flexibles y se adaptan

a las necesidades de cada grupo social en donde se aplican.®

PROCESO ADMINISTRATIVO

Se le llama proceso administrativo porque dentro de las organizaciones se
sistematiza una serie de actividades importantes para el logro de objetivos;
en primer lugar estos se fijan, después se delimitan los recursos necesarios,
se coordinan las actividades y por ultimo de verifica el cumplimiento de los

objetivos.

Planeacién

La planeacion es lo primero que se debe tomar en cuenta ya que en ella el
administrador se debe anticipar con la meta y las acciones, ya que se deben
basar solo en metas y logicas. Dentro de la planeacion se deben hacer los

siguientes pasos como: la investigacion, estrategias, politicas, propositos,

8 LOURDES MUNCH, Galindo. 2014. Administracién, Gestién Organizacional, Enfoques y Proceso
Administrativo. Administracion General. Segunda edicion. México. Editorial Pearson. pag. 21
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procedimientos en la planeacion pueden ser de largo plazo, mediano plazo

y corto plazo.

Consiste en determinar los objetivos y cursos de accion; en ella se

determinan:

e Las metas de la organizacion.
e Las mejores estrategias para lograr los objetivos.

e Las estrategias para llegar a las metas planteadas.

Organizacion

La organizacién es un conjunto de reglas, cargos, comportamientos que
han de respetar todas las personas que se encuentran dentro de la
empresa la funcion principal de la organizacién es disponer y coordinar
todos los recursos disponibles como son humanas, materiales y

financieros.

Consiste en distribuir el trabajo entre el grupo, para establecer y reconocer
las relaciones y la autoridad necesarias, implica:

o El disefio de tareas y puestos

e Designar a las personas idoneas para ocupar los puestos.

e Los métodos y procedimientos que se emplearan.
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Direccidon

Consiste en conducir el talento y el esfuerzo de los demas para lograr los

resultados esperados, implica:

e Determinar como se dirigira el talento de las personas.

e Determinar el estilo de direccion adecuado.

e Orientar a las personas al cambio.

e Determinar estrategias para la solucién de problemas, asi como latoma

de decisiones.

Control

Control es la que se encarga de evaluar el desarrollo de general de una
empresa. Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes
requeridas para ese plan y la ejecucion exitosa de cada miembro no

asegura que la empresa sera un éxito.

Consiste en la revision de lo planeado y lo logrado; implica determinar:
e Las actividades que necesitan ser controladas.

e Los medios de control que se emplearan.
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El proceso administrativo consiste en verificar si existen las condiciones
para poder hacer lo que se plantea; otros autores consideran la prevision
como parte de la planeacion. La integracion y coordinacion son otras etapas

gue no se consideran, pues ambas se ubican en la organizacion.®

CONTABILIDAD

“Es un proceso que elabora informacion de las empresas de comercio,

produccion y de servicios”.1°

“Es un proceso sistematico que mediante la aplicacion de la técnica,
registra los eventos econdmicos de una entidad y genera informacion que
permite a los diferentes usuarios la toma de decisiones en funcién de los

objetivos empresariales”.!

“Es la ciencia, el arte y la técnica que permite el analisis, clasificacion,

registro, control e interpretacion de las transacciones que se realizan en

® BLANDEZ RICALDE, Maria de Guadalupe. 2014. Proceso Administrativo. Primera edicién. México.
Editorial Digital UNID. pag. 9, 10y 11

10 FIERRO MARTINEZ, Angel Maria y FIERRO CELIS, Francy Milena. 2015. Contabilidad General con
Enfoque NIIF para las PYMES. Quinta edicion. Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones. pag. 10
11 ESPEJO JARAMILLO, Lupe y LOPEZ Genoveva. 2018. Contabilidad General, Enfoque con Normas
Internacionales de Informacién financiera (NIIF). Primera edicion. Loja-Ecuador. Editorial Ediloja
Cia. Ltda. pag. 23
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una empresa con el objeto de conocer su situacion econdémicay financiera

al término de un ejercicio econémico o periodo contable”.*?

La contabilidad es la ciencia o técnica econdmico-administrativa que
ensefia a llevar cuenta o razon de las operaciones realizadas por una
entidad cualquiera, de forma que tales anotaciones permitan conocer la

exacta situacion econdmica de la entidad y el camino para llegar a ella.

IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD

Dirigir una empresa constituye una tarea compleja. En la marcha de la
misma inciden multiples factores que los responsables de su gestién deben
considerar. La empresa compra, vende, realiza cobros y pagos, se
relaciona con clientes, proveedores, trabajadores, etc., y en todas estas

relaciones subyace un aspecto econémico que es preciso controlar.

En un entorno empresarial donde los cambios tecnoldgicos son continuos,
los hébitos de consumo son cambiantes y la competencia es agresiva, el
éxito de una empresa depende de que se tomen las decisiones correctas
en cada momento, lo cual exige disponer de una fuente veraz de

informacion.

12 BRAVO VALDIVIEZO Mercedes. 2015. Contabilidad General. Doceava edicidn. Quito-Ecuador.
Editorial Ecuador. pag. 21
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CARACTERISTICAS DE LA CONTABILIDAD

e Objetividad.- Los datos deben ser interpretados de la misma manera
por todos los usuarios.

e Fiabilidad.- La informacion suministrada debe ser fidedigna. Esto
significa que no deben existir inconsistencias entre la informacion
suministrada y la fuente de donde proviene esa informacion.

e Oportunidad.- La informacién extemporanea tiene poco o ningun
valor. Por esta razon, la informacion debe ser emitida a tiempo.

e Comprensibilidad.- Si la informacion contable solo va dirigida a
personas con conocimientos sobre el tema, su fin se registraria
muchisimo. De esta forma, tal y como funciona los negocios en el
mundo actual, la informacién debe ser lo suficientemente comprensible,
pues son muchos los usuarios de la misma.

e Representacion fiel.- No debe ocultar ninguna fase de la realidad
econOmica de la empresa; sin embargo debido a que algunos hechos
econdmicos no pueden ser medidos con exactitud, es posible
aproximarlos a la realidad.

e Relevancia.- La informacién debe ser capaz de influir en la toma de
decisiones de los usuarios de la misma, mediante la evaluacion de
hechos cumplidos, en cumplimiento o por suceder, o0 para verificar o

corregir planes de accion, tacticas o estrategias.
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e Esencia sobre forma.- Las operaciones deben registrarse y
presentarse contablemente de acuerdo con su real esencia, y no solo
para cumplir con condicionamientos legales.

e Equilibrio entre costo y beneficio.- Los beneficios obtenidos de
disponer de la informacion financiera deben superar a los costos de su

obtencion o suministro.13

CICLO CONTABLE

El ciclo contable es un proceso ordenado y sistematico de registro de las
transacciones que se producen en el giro del negocio, en un determinado
periodo de tiempo, con la finalidad de integrar una base de datos que
permite la obtencién de informacién util y completa a través de los estados

financieros.

El proceso contable es susceptible de ejecutarse de forma manual o a
través de sistemas contables informaticos que facilitan el registro y
procesamiento de la informacion financiera que disminuyen tiempos

operativos, simplifican procesos y minimizan errores.'4

13 MENDOZA ROCA, Calixto y ORTIZ TOVAR, Olson. 2016. Contabilidad Financiera para Contaduria
y Administracion. Primera edicidn. Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones. paginas 7 y 8.

14 ESPEJO JARAMILLO, Lupe y LOPEZ Genoveva. 2018. Contabilidad General, Enfoque con Normas
Internacionales de Informacién financiera (NIIF). Primera edicién. Loja-Ecuador. Editorial Ediloja
Cia. Ltda. pag. 493
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Documentacion fuente

Previo al registro contable es necesario realizar el andlisis de la informacion
gue sustenta las transacciones u operaciones realizadas por la empresa,
con la finalidad de verificar la pertinencia, la fiabilidad de los importes y
validez de la documentacion de soporte. Este procedimiento es importante,
pues constituye la base para el reconocimiento de los elementos que
integran los estados financieros y garantizan la confiabilidad de la
informacion financiera. Por otra parte, este procedimiento debe observar la
normativa contable, las politicas contables, las politicas de control interno y

disposiciones legales.

La documentacion fuente constituye el respaldo fisico o digital de las
transacciones realizadas por la empresa; sin embargo, segun las Normas
Internacionales de Informacién Financiera, para el registro contable
prevalece el concepto de esencia o realidad econ6mica, independiente de

su forma legal.1®

Estado de situacién inicial

Es la demostracion contable que se presenta al iniciar las actividades

15 ESPEJO JARAMILLO, Lupe y LOPEZ Genoveva. 2018. Contabilidad General, Enfoque con Normas
Internacionales de Informacidn financiera (NIIF). Primera edicidon. Loja-Ecuador. Editorial Ediloja
Cia. Ltda. pag. 495
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mercantiles de un comerciante o0 empresario. Se caracteriza por ser extra

contable y comprende los Activos, Pasivo y Capital.

Diario general

El diario general es el principal registro contable (manual o electronico) que
sirve para contabilizar en orden cronoldgico de fechas las transacciones y
operaciones efectuadas por la empresa en un periodo determinado en base
a los hechos econémicos y documentacion fuente previamente analizada,
clasificada y valorada. El diario general contiene el historial completo de los
sucesos o0 transacciones efectuadas y permite identificar las cuentas

contables a las que se han asignado los importes econémicos. 6

Libro mayor

El libro es el registro contable (manual o electrénico) que acumula los
movimientos del debe y del haber, de cada una de las cuentas que constan
en el diario general; por tanto, este registro refleja el historial del movimiento
de cada cuenta contable, con su respectivo saldo. Este proceso se conoce

con el nombre de mayorizacion.

16 ESPEJO JARAMILLO, Lupe y LOPEZ Genoveva. 2018. Contabilidad General, Enfoque con Normas
Internacionales de Informacién financiera (NIIF). Primera edicion. Loja-Ecuador. Editorial Ediloja
Cia. Ltda. pag. 502
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La mayorizacion es el proceso sistematico de trasladar en forma clasificada
los valores del diario general, respetando el registro correspondiente a cada
movimiento de las cuentas contables; es decir, los valores que constan en
la columna del debe del diario general pasaran al debe del mayor general,
los valores que constan en la columna del haber del diario general pasaran
al haber del mayor general, para determinar el saldo de las cuentas

contables.’

Balance de comprobacion

Es un reporte de caracter interno que presenta en forma resumida y
agrupada las cuentas del libro mayor, con la sumatoria de los movimientos

del debe, del haber y el saldo respectivo.

La informacion del balance de comprobacion permite al contador realizar
un andlisis detallado de las cuentas y verificar que los saldos sean
correctos, razonables y confiables. En ningun caso, el balance de
comprobacién reemplaza a los estados financieros y tampoco debe

confundirse con el balance general o estado de situacion financiera.®

17 ESPEJO JARAMILLO, Lupe y LOPEZ Genoveva. 2018. Contabilidad General, Enfoque con Normas
Internacionales de Informacién financiera (NIIF). Primera edicion. Loja-Ecuador. Editorial Ediloja
Cia. Ltda. pag. 506

18 ESPEJO JARAMILLO, Lupe y LOPEZ Genoveva. 2018. Contabilidad General, Enfoque con Normas
Internacionales de Informacién financiera (NIIF). Primera edicion. Loja-Ecuador. Editorial Ediloja
Cia. Ltda. pag. 513
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Politicas contables

Son los principios especificos, bases, acuerdos, reglas y procedimientos
adoptados por la entidad en la elaboracién y presentacién de estados

financieros.1?

Estados financieros

Los estados financieros son informes presentados por la administracion de
la empresa, reflejan razonablemente las cifras de la situacion financiera, los
resultados econdmicos, los flujos de fondos y la evolucién del patrimonio,
en un periodo determinado y sirven a los diferentes usuarios como base

para tomar decisiones en beneficio de la entidad.

Caracteristicas generales de los estados financieros

Los estados financieros deben cumplir con ciertas caracteristicas generales
como:

e Imagen fiel y cumplimiento de las NIIF.

e Hipotesis de negocio en funcionamiento.

e Hipdtesis contable de devengo.

19 ESPEJO JARAMILLO, Lupe y LOPEZ Genoveva. 2018. Contabilidad General, Enfoque con Normas
Internacionales de Informacién financiera (NIIF). Primera edicion. Loja-Ecuador. Editorial Ediloja
Cia. Ltda. pag. 516
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e Materialidad o importancia relativa y agrupacion de datos.
e Compensacion.

e Periodicidad de la informacion.

¢ Informacion corporativa.

e Uniformidad en la presentacion.

Clasificacion de los estados financieros

Segun la NIC 1, parrafo 10, un conjunto completo de estados financieros
corresponde:

e Estado de situacion financiera

e Estado de resultados y de otro resultado integral

e Estado de cambios en el patrimonio neto

e Estado de flujos de efectivo

e Notas, incluyen las politicas contables significativas y otra informacién

explicativa®®

Normas Internacionales de Contabilidad 1 Presentacion de los

Estados Financieros

NIC 1.- Presentacion de los Estados Financieros: esta Norma establece

20 ESPEJO JARAMILLO, Lupe y LOPEZ Genoveva. 2018. Contabilidad General, Enfoque con Normas
Internacionales de Informacién financiera (NIIF). Primera edicion. Loja-Ecuador. Editorial Ediloja
Cia. Ltda. pag. 526
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requerimientos generales para la presentacion de los estados financieros,
guias para determinar su estructura y requisitos minimos sobre su

contenido.

1.1 Objetivo

La Norma establece los requisitos generales para la presentacion de los
estados financieros y las directrices para determinar su estructura, de igual
forma fija los requisitos minimos sobre su contenido. Para ello fija las bases
para la presentacion de los estados financieros con el objeto de asegurar
gue los mismos sean comparables, ya sea con los estados financieros de
la misma empresa de ejercicios anteriores, como con los de otras empresas

diferentes, con domicilio social en cualquier pais de la UE.

1.2 Alcance

La NIC 1 se aplicara a todo tipo de estados financieros que sean elaborados
y presentados. Las reglas fijadas en esta Norma se aplicaran de la misma
manera a todas las empresas, con independencia de que elaboren estados

financieros consolidados o separados.
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Los bancos y otras entidades financieras deberan cumplir los requisitos de

informacién que se establecen en la NIC 30.%1

Algunas empresas de acuerdo a su naturaleza ya sean publicos o privados
deberan adaptar la presentacion de los estados financieros, llegando

incluso a cambiar algunas denominaciones.

Estado de situacién financiera

Es el estado financiero que muestra los activos, pasivos y el patrimonio de
una entidad econdémica en una fecha determinada. Es el estado basico
demostrativo de la situacion financiera de una empresa, el mismo que debe
estar preparado de acuerdo a los principios basicos de la contabilidad. En
€l solo aparecen las cuentas reales y sus valores deben corresponder
exactamente a los saldos ajustados del libro mayor y libros auxiliares.

e Estructura.- El ordenamiento de los elementos en el grupo de activos y
pasivos es indispensable para guiarse por el principio de liquidez y
exigibilidad.

e El principio de liquidez.- Indica el grado de convertibilidad en dinero,
en efectivo. Ejemplo: caja, bancos son valores en efectivo y apareceran
en listados por representar dinero en efectivo.

e El principio de exigibilidad.- Permite el ordenamiento de las cuentas

en pasivo, en primer lugar se debe tomar en cuenta las obligaciones por

21 Normas Internacional de Contabilidad,
http://www.normasinternacionalesdecontabilidad.es/nic/pdf/nicO1.pdf
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pagar y de vencimiento en menor tiempo, luego enlistar de acuerdo a la

exigibilidad de las obligaciones.

Estado de resultados y de otro resultado integral

Este estado financiero detalla todos los movimientos de la empresa
referentes a los ingresos obtenidos en su desempefio, en relacion a los
gastos que se efectlian, con el propdsito de conocer la utilidad o pérdida
que se ocasione en el ejercicio econdmico. Puede decirse que este estado
financiero permite medir la gestion de la administracion en el
aprovechamiento de los recursos. Es un documento complementario donde
se informa detallada y ordenadamente como se obtuvo la utilidad del
ejercicio contable. El estado de resultados estd compuesto por las cuentas
nominales, transitorias o de resultados, o sea las cuentas de ingresos,

gastos y costos.

Estado de cambios en el patrimonio neto

Este estado permite presentar los cambios patrimoniales o de capital que
puedan darse dentro de la empresa, sean estos en incrementos o
disminuciones. El proposito de este estado es informar a los accionistas el

valor actual de sus aportes de capital.
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Es el estado financiero que muestra en forma detallada los aportes de los
socios y la distribucion de las utilidades obtenidas en un periodo, ademas

de la aplicacion de las ganancias retenidas en periodos anteriores.

Estado de flujos de efectivo

El objetivo de este estado es presentar informacion pertinente y concisa,
relativa a los recaudos y desembolsos de efectivo de un ente econémico
durante un periodo para que los usuarios de los estados financieros tengan
elementos adicionales para examinar la capacidad de la entidad para
generar flujos futuros de efectivo, para evaluar la capacidad para cumplir
con sus obligaciones, determinar el financiamiento interno y externo,
analizar los cambios presentados en el efectivo, y establecer las diferencias

entre la utilidad neta y los recaudos y desembolsos.

Notas, incluyen las politicas contables significativas y otra

informacion explicativa

Las notas a los estados financieros representan la divulgaciéon de cierta
informacion que no esta directamente reflejada en dichos estados, y que es
de utilidad para que los usuarios de la informaciéon financiera tomen

decisiones con una base objetiva.
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Politicas contables

Las Politicas contables son los principios especificos, bases, acuerdos,
reglas y procedimientos adoptados por la entidad en la elaboracion y
presentacion de estados financieros. Una politica contable es un conjunto
de principios, reglas y procedimientos especificos que son adoptados por

una entidad para preparar y realizar los estados 0 documentos contables.

Norma Internacional de Contabilidad 8. Politicas Contables, Cambios

en las Estimaciones Contables y Errores

Objetivo

1. El objetivo de esta Norma es prescribir los criterios para seleccionar y
modificar las politicas contables, asi como el tratamiento contable y la
informacion a revelar acerca de los cambios en las politicas contables,
de los cambios en las estimaciones contables y de la correccion de
errores. La Norma trata de realzar la relevancia y fiabilidad de los
estados financieros de una entidad, asi como la comparabilidad con los
estados financieros emitidos por ésta en periodos anteriores, y con los

elaborados por otras entidades.
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2. Los requerimientos de informacién a revelar relativos a politicas
contables, excepto los referentes a cambios en las politicas contables,

han sido establecidos en la NIC 1 Presentacion de Estados Financieros.

Alcance

3. Esta Norma se aplicara en la seleccién y aplicacion de politicas
contables, asi como en la contabilizacion de los cambios en éstas y en
las estimaciones contables, y en la correccion de errores de periodos
anteriores.

4. El efecto impositivo de la correccion de los errores de periodos
anteriores, asi como de los ajustes retroactivos efectuados al realizar
cambios en las politicas contables, se contabilizara de acuerdo con la

NIC 12 Impuesto a las Ganancias.??

CONTROL INTERNO

Control

El control es el proceso de verificar el desempefio de distintas areas o

funciones de una organizacion. Usualmente implica una comparacion entre

22 http://www.normasinternacionalesdecontabilidad.es/nic/pdf/nicOl.pdf. Normas Internacional
de Contabilidad.



http://www.normasinternacionalesdecontabilidad.es/nic/pdf/nic01.pdf
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un rendimiento esperado y un rendimiento observado, para verificar si se
estan cumpliendo los objetivos de forma eficiente y eficaz y tomar acciones

correctivas cuando sea necesario.

En un negocio pequefio el propietario es quien se encarga personalmente
de realizar la mayoria de actividades, por lo que no necesita de otra persona
para realizar un control; en cambio en una mediana o en una gran empresa
existen fases y etapas que necesitan ser vigiladas y controladas para evitar

toda clase de errores o fraudes.

Control interno

“Control interno es un proceso, ejecutado por la junta directiva o consejo de
administracion de una entidad, por su grupo directivo (gerencial) y por el
resto del personal disefiado especificamente para proporcionales
seguridad razonable de conseguir en la empresa las tres siguientes

categorias de objetivos:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones.
e Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables”.?®

2 ESTUPINAN GAITAN Rodrigo. 2015. Control Interno y Fraudes COSO |, Il Y I. Tercera edicién.
Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones. pag. 27
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“El control interno comprende el plan de organizacién y el conjunto de
métodos y procedimientos que aseguren que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que
la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente y se cumplen segun las

directrices marcadas por la direccion”.?4

IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

La importancia del control interno para el éxito de una entidad ha sido
reconocida no sélo por sus responsables sino también por un gran namero
de terceros. Algunos han acudido al control interno para resolver temas que
iban mas alla de aquellos que los empresarios consideraban, a priorizar,
relevantes para sus necesidades. Los directivos de empresas en expansion
han venido dando cada vez mas importancia al uso de la informacién

financiera y no financiera para controlar las actividades de las mismas.

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

De acuerdo a lo anterior, los objetivos basicos son:

e Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

24 BARQUERO Miguel. 2013. Manual Préctico de Control Interno Teoria y Aplicacién Préctica.
Primera edicidn. Barcelona-Espaia. Editorial PROFIT. Pag. 15
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e Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y
administrativos.
e Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.?®

PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO

Los principales principios de control a considerarse son los siguientes:

e Integridad y valores éticos.- La integridad y los valores éticos solidos,
especialmente, de los altos directivos, se desarrollan, comprenden y
fijan el estdndar de conducta para reportar la informacion financiera.

e Junta de directores.- La junta de directores entiende y ejerce la
responsabilidad de supervision relacionada con la informacion financiera
y el control interno relacionado.

e Filosofiay estilo operativo de la direccion.- La filosofia y la forma de
operar de la direccion ayudan a lograr el control interno eficaz para
reportar la informacion financiera.

e Estructura de la organizacion.- La estructura de la organizacion de la
entidad ayuda a lograr el control interno eficaz de la informacién

financiera.

25 ESTUPINAN GAITAN Rodrigo. 2015. Control Interno y Fraudes COSO |, 1 Y I. Tercera edicidn.
Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones pag. 19



38

e Autoridad y responsabilidad.- Se asignan niveles de autoridad y
responsabilidad a la direccion y empleados para facilitar el control
interno eficaz de la informacion financiera.

e Talento humano.- Se disefian e implementan politicas y practicas de
recursos humanos para facilitar el control interno eficaz del reporte de la
informacion financiera.

e Seleccion y desarrollo de actividades de control.- Se seleccionan y
desarrollan actividades de control teniendo en cuenta su costo y su
eficacia potencial para mitigar riesgos y lograr los objetivos de la

informacion financiera.2%

CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

Control interno administrativo

Existe un solo sistema de control interno, el administrativo, que es el plan
de organizacién que adopta cada empresa, con sus correspondientes
procedimientos y métodos operacionales y contables, para ayudar
mediante el establecimiento de medio adecuado, al logro del objetivo
administrativo de:

e Mantenerse informado de la situacion de la empresa;

26 FONSECA LUNA Oswaldo. 2011. Sistemas de Control Interno para Organizaciones. Primera
edicion. Lima-Peru. Editorial Publicidad & Matiz. pag. 133y 134
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e Coordinar sus funciones;
e Asegurarse de que se estan logrando los objetivos establecidos;
e Mantener una ejecutoria eficiente;

e Determinar si la empresa esta operando conforme a la politicas

establecidas;

Para verificar el logro de estos objetivos la administracion establece:

e El control del medio ambiente o ambiente de control.
e El control de evaluacion de riesgo.

e El control y sus actividades.

e El control del sistema de informacion y comunicacion.

e El control de supervisién o monitoreo.?’

Control interno contable

Como consecuencia del control administrativo sobre el sistema de
informacion, surge, como instrumento, el control interno contable, con los

siguientes objetivos:

e Que todas las operaciones se registren: oportunamente, por el importe

correcto; en las cuentas apropiadas, y, en el periodo contable en que

27 ESTUPINAN GAITAN Rodrigo. 2015. Control Interno y Fraudes COSO |, I Y I. Tercera edicidn.
Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones pag. 7
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se llevan a cabo, con el objeto de permitir la preparacién de estados
financieros y mantener el control contable de los activos.

e Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista este contabilizado,
investigando cualquier diferencia para adoptar la consecuente y

apropiada accion correctiva.?®

Control interno previo

Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucién de las
operaciones o de que sus actos causen efectos; verifica el cumplimiento de
las normas que lo regulan y los hechos que las respaldan, y asegura su
conveniencia y oportunidad en funcion de los fines y programas de la

organizacion.

Los controles previos son los que mas deben cuidarse porque son fuentes
de riesgo, ya que si uno de esos no se cumple puede incurrirse en compras
innecesarias, decisiones inconvenientes, compromisos no autorizados, etc.

Control interno concurrente

Son los procedimientos que permiten verificar y evaluar las acciones en el

28 ESTUPINAN GAITAN Rodrigo. 2015. Control Interno y Fraudes COSO |, I Y I. Tercera edicidn.
Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones pag. 8
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mismo momento de su ejecucion, lo cual esta relacionado basicamente con

el control de calidad.

Los niveles de jefatura y otros cargos que tengan bajo su mando a un grupo
de servidores, estableceran y aplicaran mecanismos y procedimientos de
supervision permanente durante la ejecucién de las operaciones, con el

objeto de asegurar:

e Ellogro de los resultados previstos;

e La ejecucion eficiente y econdmica de las funciones encomendadas a
cada servidor;

e EI cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas;

e EIl aprovechamiento eficiente de los recursos humanos, materiales,

tecnoldgicos y financieros;

Control interno posterior

Se basa en una buena organizacion, cuerpo social capaz, direccion y
deméas condiciones favorables al control. Esta forma de control tiene,
ademas, un basamento esencial, que es un buen sistema de normas de
control. Estas son aceptadas y respetadas en la medida en que existan las

condiciones sefialadas. Por oposicion, este tipo de control estimula y
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desarrolla los aspectos sobre los cuales actuaba negativamente el control

previo.?®

COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

Entorno de control

El entorno de control marca la pauta del funcionamiento de una
organizacion e influye en la concienciacién de sus empleados respecto al
control. Es la base de todos los demas componentes del control interno,
aportando disciplina y estructura. Los factores del entorno de control
incluyen la integridad, los valores éticos y la capacidad de los empleados
de la entidad, la filosofia de direccion y el estilo de gestion, la manera en
gue la direccién asigna la autoridad y las responsabilidades y organiza y
desarrolla profesionalmente a sus empleados y la atencién y orientacion

gue proporciona el consejo de administracion.3°

Actividad de control

Son aquellas que realizan la gerencia y demas personal de la organizaciéon

29 ESTUPINAN GAITAN Rodrigo. 2015. Control Interno y Fraudes COSO |, Il Y I. Tercera edicidn.
Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones pag. 30

30 ESTUPINAN GAITAN Rodrigo. 2015. Control Interno y Fraudes COSO |, I Y I. Tercera edicidn.
Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones pag. 33
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para cumplir diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades

estan expresadas en las politicas, sistemas y procedimientos.

Politicas y procedimientos que se desarrollan a través de toda organizacion
y garantizan que las directrices de la gerencia se lleven a cabo y los riesgos
se administren de manera que se cumplan los objetivos incluyen

actividades preventivas, detectivas y correctivas tales como:

e Separacion adecuada de responsabilidad.

e Autorizacion adecuada de operaciones y actividades
e Documentos y registros adecuados

e Control fisico sobre activos y registros

e Verificaciones independientes sobre el desempeno”

Los procedimientos de control se clasifican de acuerdo al lugar a ser

aplicados:

e Controles generales.- Son los que tienen relacion directa con los
activos de la empresa.

e Controles de aplicacion.- Se relacionan con las operaciones contables
especificas.

e Medidas de seguridad.- Estan creadas para proporcionar una

adecuada utilizacion de los activos.
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Las actividades cumplen con ciertos tipos de control:

Revision de alto nivel.- Son comparaciones que se hacen de la
situacién actual frente a presupuestos anteriores o futuros, ademas de
evaluar las relaciones con la competencia como ubicacion en el mercado
, precios, productos, calidad, etc., a fin de tomar correctivos o reforzar
loa objetivos establecidos.

Funciones directivas o0 actividades administrativas.- Los
administradores revisan los procedimientos inmersos dentro de cada
funcion o actividad para mantenerse dentro de los objetivos
establecidos.

Procesamiento de informacién.- se refiere a la implantacion de
diferentes tipos de control para verificar que los datos estén completos,
gue tengan sus respectivas autorizaciones para efectuar las diferentes

transacciones, todos estos datos deben estar sujetos a verificacion.

Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser

manuales o computarizadas, administrativas u operacionales, generales o

especificas, o preventivas o detectivas.

Sin embargo, lo trascendente es que sin importar su categoria, o tipo todas

ellas estan apuntando hacia los riesgos (reales o potenciales) en beneficio
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la organizacion, su mision y objetivos, asi como la proteccion de los

recursos propios o de terceros en su poder.

Las actividades de control son importantes no sélo porque en si mismas
implican la forma correcta de hacer las cosas, sino debido a que son el

medio idoneo de asegurar en mayor grado el logro de los objetivos.

Evaluacion de riesgos

La evaluacién de riesgos para informes financieros es identificacion y
analisis de riesgos relevantes que hace la administracion para la
preparacion de Estados Financieros de conformidad con los Principios de
contabilidad Generalmente Aceptados. Es la identificacién y analisis de
riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos. Las técnicas para
valorar el riesgo, se desarrollan en base a métodos de calificacién y

cuantificacion que permite identificar actividades altamente riesgosas.

El riesgo se define como la probabilidad que un evento o accion afecte
adversamente a la entidad. Su evaluacion es importante ya que si no se los
previene o trata de identificarse, los estados financieros reflejaran
informacion errénea y por ende se tendra toma de decisiones incorrectas.

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

e Los objetivos deben ser establecidos y comunicados;
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e Deteccion de los riesgos internos y externos;
e Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento; vy,

e Evaluaciéon del medio ambiente interno y externo.

Informacidén y comunicacién

La informacién y comunicacion son elementos esenciales del control
interno. La informacién acerca del ambiente de control, la evaluacion de
riesgos, los procedimientos del contol y el monitoreo sirven a la gerencia
para guiar las operaciones y asegurar el cumplimiento de las disposiciones
sobre reportes legales y requerimientos regulatorios. La gerencia también
emplea informacion externa para evaluar los eventos y condiciones que

afectan la toma de desiciones.

Los sistemas de informacion estan diseminados en todo el ente y todo ellos
atienden a uno o mas objetivos de control. De manera amplia, se considera
que existen controles generales y controles de aplicacion sobre los

sistemas de informacion.

Controles generales.- tienen como propodsitos asegurar una operacion y
continuidad adecuada, e incluyen el control sobre el centro de
procesamiento de datos y su seguridad fisica, contratacion y mantenimiento

del hardware y software, asi como la operacion propiamente dicha.
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También se relacionan con las funciones de desarrollo y mantimiento de

sistemas sorpote.

Controles de aplicacion.- estan dirigidos hacia el interior de cada sistema
y funcionan para lograr el procesamiento, integridad y confiabilidad,

mediante la autorizacion y validacion correspondiente.

Para poder controlar una entidad y tomar decisiones correctas respecto a
la obtencion, uso y aplicacién de los recursos, es necesario disponer de
informacion adecuada y oportuna. Los estados financieros constituyen una

parte importante de esa informacién y su contribucién es incuestionable

Supervision y monitoreo

Todo el proceso debe ser monitoreado o supervisado de manera que se
pueda realizar las modificaciones que se consideren necesarias; de esta
forma el sistema puede reaccionar en forma dinamica y puede modificarse
si las condiciones lo justifican. Esta supervision y seguimiento puede ser
llevada de una manera automatica y directa, sera automatica cuando exista
una rutina en gestion administrativa-interna, de tal forma que la verificacion

suponga a la vez la terminacién de una tarea anterior.3!

31 ESTUPINAN GAITAN Rodrigo. 2015. Control Interno y Fraudes COSO I, I1 Y I. Tercera edicién.
Bogota-Colombia. Editorial ECOE Ediciones pag. 35
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El monitoreo es el sistema de control interno que sirve para ubicar
debilidades y mejorar los controles. A menudo, este sistema incluye la
observacion del comportamiento de los empleados y la busqueda de

indicios de problemas de control en los archivos de contabilidad.

RIESGOS

La identificacion y el analisis de los riesgos es un proceso interactivo
continuo y constituye un componente fundamental de un sistema de control

interno eficaz.

Riesgo de fraude

La probabilidad de un error material debido a fraude se considera

explicitamente cuando se evalUan los riesgos para lograr los objetivos de

la informacion financiera.

Riesgos de reporte de la informacién financiera

La entidad identifica y analiza los riesgos para el logro de los objetivos al

reportar la informacion financiera, para determinar cdmo se deberia

gestionar estos riesgos.
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Integracion con evaluacion de riesgos

Se toman acciones para abordar los riesgos al logro de los objetivos de la

informacion financiera.

Identificacién de los riesgos internos y externos

Los riesgos internos y externos significativos encarados por una
organizacion que tienen incidencia en el logro de sus objetivos deben ser
identificados y evaluados. La identificacion de los factores de riesgo mas
importantes y su evaluacion, pueden involucrar por ejemplo: los errores en
decisiones por utilizar informacion incorrecta o desactualizada, registros
contables no confiables, negligencia en la proteccion de activos, desinterés
por el cumplimiento de planes, politicas y procedimientos establecidos,
adquisicion de recursos en base a practicas anti-econdmicas o utilizarlos
en forma ineficiente, asi como actitudes manifiestas de incumplimiento de
leyes y regulaciones. Los niveles de la empresa y tomar las medidas

oportunas y gestionarlos.

MANUAL

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos,

esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender
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mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa,

al conocimiento algun tema o materia.

Objetivos de los manuales

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos.

e Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.

e Funcionar como medio de relacibn y coordinacibn con otras
organizaciones.

e Servir como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios, usuarios y clientes.

Clasificacién de los manuales

Tabla N° 2: Clasificacién de los manuales

Por su contenido Por su ambito
Donde se especifican | Generales Que contienen
las diversas unidades informacion de la
De organicas que totalidad de la
organizacién | componen la organizacion
empresa.
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Donde se establecen | Especificos | Que consignan
los principales informacién
procedimientos que especifica o de una
ocurren en el interior determinada area.
de la empresa; por
ejemplo, de
contratacion de
personal, de
compras, de pago de
sueldos, etc.

De
procedimientos

Se determinan las
politicas que guiaran
el accionar de la
empresa.

Disefiado
especialmente para
los nuevos
empleados, en este
De bienvenida | manual se detallan
los antecedentes de
la empresa, mision,
vision, valores.

De politicas:

Fuente: Libro de Control interno y fraudes COSO |, Il y Ill de Rodrigo
Estupifian

MANUAL DE CONTROL INTERNO

El manual de control interno (Procedimientos) es un elemento del Sistema
de Control Interno, el cual es un documento detallado e integral que
contiene, en forma ordenada 'y sistematica, instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y

procedimientos de las distintas operaciones o actividades que realizan en
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una entidad, en todas sus areas, secciones, departamentos, servicios,

etc.32

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas
que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente tomando como base los respectivos
procedimientos, sistemas, normas que resumen el establecimiento de
guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin
interferir en las capacidades intelectuales, de cada uno de los

trabajadores.33

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

e Que todos los activos estén protegidos contra el desperdicio, la pérdida,
el uso no autorizado y el fraude.

e Quelosingresosy gastos aplicables a las operaciones, sean registradas
e informadas adecuadamente, con el propdsito de preparar estados e
informes financieros, estadisticas confiables y mantener un control

contable sobre los activos.

32 http://www.puerto-
boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlinterno/Manual%20de%20control%20interno.pdf
Bhttp://www.puerto-
boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlinterno/Manual%20de%20control%20interno.pdf



http://www.puerto-boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlInterno/Manual%20de%20control%20interno.pdf
http://www.puerto-boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlInterno/Manual%20de%20control%20interno.pdf
http://www.puerto-boyaca.gov.co/NuestraAlcaldia/DocsControlInterno/Manual%20de%20control%20interno.pdf
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e Establecer préacticas adecuadas y efectivas para obtener bienes y
servicios a costos econdémicos de acuerdo con una buena calidad y
eficiencia mediante un procedimiento organizado y adecuadamente

planeado.

METODO PARA EL MANUAL DE CONTROL INTERNO

Método grafico

También llamado de flujo gramas, consiste en revelar o describir la
estructura orgénica las areas en examen y de los procedimientos utilizando
simbolos convencionales y explicaciones que dan una idea completa de los

procedimientos de la entidad.

Sefiala por medio de cuadros y gréficas el flujo de las operaciones a través
de los puestos o lugares donde se encuentran establecidas las medidas de

control para el ejercicio de las operaciones.

Este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos
donde se encuentran debilidades de control, aun cuando hay que reconocer
que se requiere de mayor inversion de tiempo por parte del auditor en la

elaboracion del flujo-gramas y la habilidad para hacerlos.
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Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o secuencia de

rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en

cuestion, las unidades involucradas y los responsables de su ejecucion, es

decir, viene a ser la representacion simbdlica o pictorica de un

procedimiento administrativo.

SIMBOLOGIA DEL FLUJOGRAMA

El flujo grama es el que utiliza varios simbolos para representar los

procesos administrativos.3*

Tabla N° 3: Cuadro explicativo de los simbolos mas utilizados

CUADRO EXPLICATIVO DE LOS SIMBOLOS MAS UTILIZADOS

Simbolo Nombre Funcion
Inicio Representa el inicio de un proceso.
Fin Representa el final de un proceso.

v

Linea de flujo

Indica el orden de la ejecucion de las
operaciones. La flecha indica la
siguiente instruccion.

|

Multidocumentos

Representa el almacenamiento de
documentos de una operacion o
procedimiento.

34 MELENDEZ TORRES Juan Bladimiro. 2016. Control Interno. Primera edicién. Lima-Peru. Editorial

Universidad del Peru. Pag.
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Archivo

Se lo utiliza para archivar documentos
al comienzo del proceso.

Archivo

|l

Se lo utiliza para archivar documentos
a la terminacién del procedimiento.

Decision

Nos permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y
falso.

Proceso

Representa  cualquier tipo de
operacion.

FUENTE: Meléndez Torres Juan Bladimiro, Control Interno 1ra Edicion, Pert afio 2016

MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en

forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de

informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando

los criterios de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para

cumplir con los objetivos trazados.3®

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza

como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que

contiene informacion ordenada y sistemética, en la cual se establecen

claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa,

lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.36

35 http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/

36 http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/
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CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

La clasificacion de los manuales puede resumirse en generales y
especificos, siendo los Generales aquellos que contienen informaciéon de
aplicacion universal para todos los integrantes de la organizacion y
Especificos los que su contenido esté dirigido directamente hacia un area,

proceso o funcion particular dentro de la misma.

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que
existen dentro de las empresas, para efectos de este texto se hace énfasis
en tres tipos de manuales, los cuales son los que ofrecen mayor aporte

para la comprension del tema central objeto de estudio:

e De Organizacién
e De Normas y Procedimientos

e De Puestos y funciones

Manual de organizacion

Es un manual que explica en forma general y condensada todos aquellos
aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos
sus integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con

ella.
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Su contenido es muy variado y su impacto sera el resultado de la
creatividad y vision que los responsables de su elaboracién redacten dentro
de él. Dentro de este contenido se sugiere:

e Historia y Descripcion de la Empresa

Mision, vision y objetivos de la empresa

Legislacion o base legal

Estructura de la organizacion (organigrama General)

Estructura de cada una de las areas componentes de la organizacién en

general (Organigrama por area)

Normas y politicas generales®’

Manual de normas y procedimientos

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién
y la secuencia légica de cada una de sus actividades, para unificar y

controlar de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de

las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos

37 http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/



http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/

58

innecesarios dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria
administrativa, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

Esta integrado por la descripcion de cada procedimiento de trabajo y las
normas que giran alrededor de él; por lo tanto la integracion de varios de

ellos representa al Manual de Normas y Procedimientos.

La descripcién de procedimientos abarca la siguiente informacion:

e |dentificacion del procedimiento

e Nombre

e Area de desempefio

e Codificacion

e Descripcion Genérica (objetivo)

e Normas generales

e Responsable de cada una de las actividades que lo integran
e NuUumero de Paso o0 Sub-paso (secuencia de las actividades)

e Descripcion de cada una de las actividades que lo integran.

Manual de puestos y funciones

Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de

los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de

la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.
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Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los
especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas de
autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada

funcién de la organizacion.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi
como su relacién de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el
puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta
subordinado directa e indirectamente y cual es su relacibn con otros

puestos de trabajo.3®

Esta integrado por la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles
ideales para la contratacion de futuros ocupantes de los puestos; por lo
tanto la integracion de varias de ellos representan al Manual de Puestos y

Funciones.

La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:
e |dentificacion del Puesto de Trabajo
e Nombre

e Area de desempefio

38 http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/
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¢ Caodificacion

e Descripcion Genérica (objetivo)

e Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto
e Diarias o frecuentes

e Semanales

¢ Quincenales

e Mensuales

e Trimestrales

e Semestrales

e Anuales

e Ocasionales o eventuales

e Requisitos del ocupante del puesto (perfil)
e Nivel académico

e Habilidades y destrezas

e Conocimientos técnicos y/o especificos®®

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS

Para la elaboracion de los Manuales Administrativos no existen reglas

universales, ni metodologias pre-establecidas, solamente existen

39 http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/
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lineamientos l6gicos para su conformacion, los cuales pueden integrarse

de la siguiente forma:

e Recopilacién de informacion
e Interpretacion y disefio de la informacion
e Elaboracion del manual

e Aprobacion y actualizacion del manual

Recopilacion de informacion

La recopilacién de informacién dependera de las condiciones especificas
del manual que se quiera elaborar, por o que en esta etapa es necesario
tener presente el objetivo general y los objetivos especificos del Manual,
definir a quienes estara dirigido, los términos que seran utilizados dentro de
él y todos aquellos aspectos técnicos que se adecuen a las caracteristicas

particulares del documento.*°

La informacién debe recopilarse con el apoyo del personal de toda la
organizacion, obviamente para la elaboraciéon de Manuales de tipo general,
la informacién debe ser recopilada con ayuda de las altas autoridades,

mientras que para la elaboracion de los Manuales especificos la

40 http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/
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informacion debe ser recopilada directamente de los responsables de los

procesos Yy las funciones objeto de estudio.

La informacion puede ser recopilada a través de entrevistas directas con el
personal, cuestionarios y por medio de la observacion directa, es
recomendable utilizar las tres técnicas e interrelacionar la informacion

resultante en cada una de ellas.

Interpretacion y disefio de la informacién

La etapa de interpretacion y disefio de la informacion, no es mas que darle
forma a la informacion recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del

personal encargado de elaborarlos.*!

Interpretar la informacion significa analizar en todos los datos recopilados,
su importancia y aporte al disefio del Manual, probablemente mucha de la
informacion no sera necesario incluirla dentro del documento por considerar
gue no agrega ningun valor para los usuarios directos, pero también se
puede determinar que aun hacen falta algunos otros datos y que es

necesario realizar una segunda etapa de recopilacion de informacion.

“1 http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/
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Es en esta etapa en donde se confrontan los resultados de la informacion
recopilada verbalmente contra la informacion que proviene de las

respuestas a los cuestionarios y de lo observado durante la primera etapa.

La depuracion y complemento de informacion es muy importante para no
elaborar documentos administrativos que se alejen de la realidad, por lo
que toda la informacién al momento de ser disefiada es importante que sea
revisada por los entrevistados y aprobada por los funcionarios superiores

de cada uno de ellos.#?

El disefio del Manual es darle forma a la informacion para crear un borrador
gue permita visualizar claramente el contenido del documento y realizar los

ajustes necesarios para su mejor comprension.*?

MANUAL CONTABLE

Un manual contable facilita los procedimientos especificos para su
contabilizacion y ayuda al departamento contable a la preparacion de los
estados financieros. De esta forma la alta direccion de las organizaciones

cuentan con informacion contable-financiera consistente para el

42 http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/
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cumplimiento de sus obligaciones legales y fiscales y para la toma de

decisiones estratégicas.

IMPORTANCIA

La importancia de usar manuales contables en las empresas es
fundamental porque sirven de guia y apoyo para el personal que tiene a
cargo las funciones del proceso del control contable, ya que facilita de esta
manera la preparacion de reportes y estados financieros en forma
adecuada y oportuna para la toma de decisiones manteniendo de este
modo una uniformidad en los registros e informacion financiera que se

origine y presente a la junta directiva.

OBJETIVOS

Los objetivos de los manuales contables consisten en contar con un
sistema de informacion que proporcione los elementos necesarios para
generar informes financieros confiables. De los cuales destacaremos los

siguientes objetivos:

e Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.
e Servir de guia y de consulta para el entrenamiento del personal.

e Facilitar la interpretacion de politicas y procedimientos contables.
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e Sistematizar los procedimientos contables.

VENTAJAS

Para algunos autores, son muchas las ventajas al utilizar el Manual
Contable, entre ellas se pueden citar:

e Facilitar la supervision y ahorrar el tiempo de inspeccién y ejecucion.

e Ayudar a determinar, aclarar, autoridad y responsabilidad.

e Ayudar en el entrenamiento del personal nuevo.

ELABORACION DEL MANUAL

La elaboracion del Manual es la etapa mas sencilla pero laboriosa de la
metodologia, su finalidad es la creaciébn del documento final bajo
lineamientos claros y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje sencillo
que logre la comprension y la adecuada aplicacion de los usuarios directos
del documento y de todos los niveles jerarquicos de la organizacién. Debe
evitarse el uso de tecnicismos exagerados a menos de que se trate de un

manual especifico para una tarea de tipo técnico.

Dentro de la elaboracion del manual es importante incluir las conclusiones
y recomendaciones que ayuden a facilitar la interpretacion del contenido

del mismo.
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APROBACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La etapa de aprobacion de los Manuales independientemente a su objetivo
particular es de suma importancia para la adecuada utilizacion de los
mismos y para el fomento de dicha cultura dentro de la organizacion en
general. El 6rgano encargado de la aprobacion de los Manuales puede ser
el Gerente General, el Jefe de la dependencia, un departamento y/o comité
especifico para el efecto, etc. Si los manuales no son aprobados y puestos
en vigencia formalmente, su elaboracion sera un trabajo innecesario, que

incluye costos y esfuerzos bastante altos.

Toda modificacion y/o ampliacién al contenido del Manual debe realizarse
por medio de los encargados de la elaboracion y disefio de los mismos, y a
su vez ser aprobados por el 6rgano competente para que tenga la validez
y el respaldo necesario. Cualquier modificacion que se realice por separado
y que no se comunigue formalmente puede considerarse invalida y los
responsables de llevar a cabo las actividades dentro de la organizacion

podran hacer caso omiso a las mismas.



e. MATERIALES Y METODOS

MATERIALES

e Materiales bibliograficos
v Libros
v' Paginas web
v' Tesis

e Equipo de computacion
v' Computadora
v" Impresora

e Suministros de oficina
v' Copias
v' Carpetas
v' Hojas Ad

v Flash memory

METODOS
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Cientifico.- Permitid la compilacion de la informacion facilitando todo el

proceso para la elaboraciéon de la investigacion, apoyado por los métodos

auxiliares, como: inductivo — deductivo con la finalidad de analizar los

conceptos y definiciones de caracter general para la construccion de los
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temas que integran la revision de literatura con respecto al tema de control

interno.

Inductivo.- Sirvio para realizar el disefio del manual de control interno
administrativo y contable, partiendo de conocimientos, normas generales y
especificas para concluir en la aplicacion de entrevistas, recalcando asi los

datos exactos del comercial sobre como realizan las actividades.

Deductivo.- Este método se lo utilizd para la recopilacion de conceptos,
normas, leyes y reglamentos esenciales para la elaboracion de la revision

de literatura y a la ejecucion del proceso investigativo.

Analitico.- Este método se lo utilizé al momento de analizar las entrevistas
aplicadas a la gerente y a la contadora con el propdsito de examinar a
profundidad las caracteristicas del tema de investigacion mediante el
conocimiento de los problemas céntricos del comercial, facilitando la

comprensioén y la propuesta del disefio.

Sintético.- En base a este método se desarrollo la estructura del resumen
e introduccién como partes elementales del contenido del presente trabajo,
con el objetivo de elaborar el disefio de un manual de control interno
administrativo y contable; ademéas se considero el planteamiento de las
conclusiones finales con sus respectivas recomendaciones, en direccion

con los objetivos planteados.
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f. RESULTADOS

CONTEXTO EMPRESARIAL DEL COMERCIAL AUTOSERVICIO

PANDA

‘“AUTOSERVICIO PANDA” es una empresa que viene trabajando 13 afios
en el mercado lojano, inici6 sus actividades comerciales el 01 de agosto del
2006 identificada ante el Servicio de Rentas Internas (SRI) con el numero
de RUC 1102425400001 obligada a llevar contabilidad a nombre de la Sra.
Luz Aurora Tandazo Guaman con la finalidad de comercializar productos
de primera de necesidad al por menor y mayor, que son destinados a sus

clientes con el mejor servicio de atencion.

Esta situada en la Republica del Ecuador, Provincia de Loja, Cantén Loja,
Parroquia San Sebastidn en la calle Bernardo Valdivieso interseccién
Lourdes a media cuadra de la Escuela Zoila Alvarado de Jaramillo, teléfono
de trabajo 072577082, celular del titular 0980438514, emalil

doloresmercedesr@gmail.com.

El comercial significativamente ha ido progresando gracias a la
colaboracién del personal que en ella elabora, conjuntamente esta el
compromiso en satisfacer las necesidades de los clientes a nivel local y

provincial.


mailto:doloresmercedesr@gmail.com

70

OBJETIVOS

e Vender los productos por la calidad de la obtencion de los proveedores
a un buen precio.

e Aumentar las ventas un 30% cada afo.

e Reducir el nimero de incidencias y devoluciones.

e Dar una atencion personalizada y respetuosa que permita tener una

seguridad en la venta del producto.

VALORES EMPRESARIALES

Los valores del comercial son los siguientes:

Honestidad.- Somos dignos de confianza y nos conducimos siempre

de forma honorable.

e Calidad.- Dar a los clientes el maximo de calidad posible en el
producto.

e Pasion.- Disfrutar y estar ilusionado por la prestacion del servicio que
se les da a los clientes.

e Responsabilidad.- Es una disciplina que rige la responsabilidad de

las actividades que tiene cada trabajador.

e Respeto.- Entre empleados y clientes con igualdad de trato.
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e Equidad.- Entre empleados y clientes debe consistir con igualdad de
trato sin descrimincacion alguna.

e Puntualidad.- Tiempo es dinero, pues disciplina que deben tener a la
hora de llegada los trabajadores a la empresa.

e Trabajo en equipo.- Se debe tener en cuenta que para alcanzar una

meta se debe trabajar en equipo para conseguir un mismo fin.

PRINCIPIOS

e Ofrecer productos de primera necesidad de Optima calidad para el
beneficio de nuestros clientes.

e Hacer prevalecer dentro de la empresa el trabajo en equipo, el
liderazgo y servir con cortesia y respeto a los clientes.

e Alcanzar el crecimiento de la empresa y ser cada vez mas competitivo
en el mercado.

e Brindar un servicio personalizado de calidez y con calidad.

BASE LEGAL

El Comercial Autoservicio Panda se lo considera una persona natural

obligada a llevar contabilidad, por cual su motivo es obtener rentabilidad

mediante la compra y venta de productos de primera necesidad al mejor
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precio para sus clientes. Para seguir con la empresa en marcha se basa

en las siguientes disposiones legales:

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley Organica de Régimen Tributario Interno y sus Reglamentos.
Ley de Seguridad Social y sus Reglamentos.

Cddigo de Trabajo.

Caodigo Tribuario.

Cébdigo de Comercio.

Ordenanza Municipal.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION | GENERALIDADES

INTRODUCCION

El presente manual esta elaborado con la finalidad de que la empresa
cuente con un manuscrito, el cual muestre la organizacion del
Autoservicio Panda, los mdédulos que la integran y las funciones de cada
departamento. Para lograr esto se hizo una entrevista al gerente y a la
contadora plasmando asi toda la informacion posible que nos pudiera

servir.

Es de vital importancia contar con informacion del centro de trabajo para
gue los que en ella laboran conozcan con precision y exactitud las
funciones que deben desempefiar como colaboradores, asi como a quien

estan subordinados.

En este instrumento se hallara la historia de la empresa, sus valores,
organigramas, directorio y todo lo funcional que este relacionado con el
Autoservicio Panda. Creemos que este manual debe ser revisado
periddicamente para asi poder detectar los posibles errores y mejor ain
ir incluyendo nuevas y mejores tacticas de manejo de la empresa para

asi lograr lo deseado.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION | GENERALIDADES

1.1 MISION

Autoservicio Panda es una empresa dedicada a la compra-venta de
productos de primera necesidad, ofrecienddles con calidad y precio
competitivo a sus clientes. Logrando asi una buena acreditacién y

reconocimiento en toda la zona.

1.2 VISION

Somos una empresa que nos dedicamos a satisfacer las necesidades
para el hogar otorgandoles atencion personalizada por la capacidad de
generar bienestar para nuestros clientes y nuestra comunidad en general.

Lograr competitividad con la comercializacion de nuestros productos.

1.3 OBJETIVOS

e Precisar funciones de cada unidad administrativa para definir
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Contribuir a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo personal.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién de funciones al evitar la
repeticion de instrucciones y directrices .

e Sistematizar la iniciativa, aprobacion y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION |

GENERALIDADES

organizacion.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de la

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.

1.4 JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefalar que los manuales administrativo y contable son la

base de un sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficacia

y de la eficiencia, manifestando que no bastan las normas, sino, que

ademas es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los

trabajadores, con el propdsito de hacer las cosas bien.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO

PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION lI

ESTRUCTURA

2.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENTE

GUARDALMACEN O

CONTABILIDAD VENTAS BODEGA
N
CONTADORA CAJERA AUXILIAR DE
BODEGA

FUENTE: Informacion recaudada a través de la gerenta del comercial.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO CONTABLE

SECCION I

ESTRUCTURA

2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

GERENTE

El gerente es el responsabelde de la gestion
administrativa. A simple vista es el responsable de
la supervicion de los procesos de la empresa para
gue se ejecute con efectividad.

\ 4

!

CONTABILIDAD

'

CONTADOR

Es el responsable de
validar los registros
contables que se
generan en la empresa,
asi como la revisién de la
documentacién soporte
tales como facturas,
recibos de caja cuentas
de cobro, liquida vy
presenta las
declaraciones como IVA
y de retenciones y por
Gltimo realiza los estados
financieros con el fin de
entregar una adecuada
informacién financiera.

I

'

VENTAS GUARDALMACEN
v v
AUXILIAR DE
CAJERA BODEGA

Es responsable del
dinero que se recibe
por las  ventas
locales. Tambien
realiza el archivo de
las facturas tanto de
venta  como de
compra

Es el responsable de
llevar a cabo el registro
y control de las entradas
y saldas de la
mercaderia a través de
las tarjetas kardex que
es un sistema de facil
manejo la cual permite
obtener de una manera
mas rapida la
informaciéon  existente
de le mercaderia.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION Il

MANUAL ADMINISTRATIVO

3.1 MANUAL DE FUNCIONES

3.1.1 Puesto: Gerente General

Descripcion del puesto

Tiene a su cargo la administracion, direccion, control y coordinacion de

las actividades de la empresa para alcanzar exitosamente los objetivos

de la misma.

Funciones

3. Organizar los recursos de la empresa.

4. Definir a donde se va a dirigir la empresa en un corto, medio y largo

. Representacion legal de la empresa.
. Se encarga de gestionar, planificar, organizar, dirigir y controlar las

actividades de la empresa.

plazo, entre otras tareas.

. Fijacién de una serie de objetivos que marcan el rumbo y el trabajo de
la empresa.

. Establecer una estructura organizacional en funcion de la
competencia del mercado, de los agentes externos para ser mas
competitivos y ganar mas cuota de mercado.

. Crear un ambiente de trabajo en donde se conozcan los objetivos, las
metas, la misién y vision de la empresa.

. Mantener contacto continuo con los proveedores.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO

PANDA
MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION Il MANUAL ADMINISTRATIVO

3.1 MANUAL DE FUNCIONES

3.1.1 Puesto: Gerente General

9. Estudiar los diferentes asuntos financieros, administrativos, de
marketing, etcétera.

10.Hacer de lider de los diversos equipos de trabajo.

11.Decidir con respecto al contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el
personal adecuado para cada cargo.

12.En algunos casos, firmar cheques y decidir acerca de politicas
financieras de la empresa.

13.Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos de
administracion y control para el registro de la informacion contable.

14.Velar por el cumplimiento de las normas legales, reglamentos
internos, estatuto de la empresa y otros vigentes.

15.Velar por el cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias de

la empresa.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION Il MANUAL ADMINISTRATIVO

3.1 MANUAL DE FUNCIONES

3.1.2 Puesto: Contador/a

Descripcion del puesto
Puesto de trabajo de caracter administrativo y técnico, encargado del

registro y control contable de la empresa, asi como también preparar los

Estados Contables que exigen las autoridad de la misma.

Funciones

4. Contabiliza las ndbminas de pagos del personal de la empresa.
5. Revisay conforma cheques, 6rdenes de compra, solicitudes de pago,

. Recibe y clasifica todos los documentos, debidamente enumerados
gue le sean asignados (comprobante de ingreso, cheques nulos,
cheques pagados, cuentas por cobrar y otros)

. Examina y analiza la informacion que contienen los documentos que
le sean asignados.

. Codifica las cuentas de acuerdo a la informacién y a los lineamientos

establecidos.

entre otros.
. Prepara proyecciones, cuadros y andlisis sobre los aspectos
contables.

. Desarrolla sistemas contables necesarios para la empresa.

. Elabora comprobantes de los movimientos contables




85

EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION Il MANUAL ADMINISTRATIVO

3.1 MANUAL DE FUNCIONES

3.1.2 Puesto: Contador/a

9. Planificar y coordinar todas las funciones relacionadas con el area
contable y de impuestos con el fin de obtener Ila
consolidacion de los Estados Financieros y el cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

10.Coordina la ejecucién de politicas relacionadas con el area contable,
asegurandose que se cumplan los principios de contabilidad y las
normas internacionales, al igual que las politicas de la empresa y las
normas fiscales vigentes.

11.Establecer los procedimientos para la gestion de la informacion
financiera por medio de los registros contables.

12. Aperturar los libros contables.

13.Verifica los datos fiscales de las facturas recibidas, lleva a cabo el
registro de movimientos y pagos de los proveedores y mantiene
actualizadas las cuentas por pagar.

14.Procesa, codifica y contabiliza los comprobantes por concepto de
activos, pasivos, ingresos y egresos. Al mismo tiempo, actualiza los
soportes con el objetivo de controlar los movimientos contables y
genera balances y reportes financieros.

15.Revisa el célculo de las planillas de retenciones de impuestos sobre
la renta y realiza los ajustes necesarios. Ademas, mantiene los libros
generales de compras y ventas mediante el registro de facturas

emitidas y recibidas para realizar la declaracion del IVA.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO

PANDA
MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION Il MANUAL ADMINISTRATIVO

3.1 MANUAL DE FUNCIONES

3.1.2 Puesto: Contador/a

16.Detalla cada uno de los movimientos y registros contables, elabora
comprobantes diarios y registra oportunamente la informacién
necesaria para obtener los estados financieros actualizados de la
empresa.

17.Elabora los asientos contables, de acuerdo a la documentacion
asignada.

18. Verifica la exactitud de los registros contables en el comprobante de
diario procesado con el programa de contabilidad.

19.Emite cheques correspondientes a pagos de proveedores y servicios
de personal, etc.

20.Lleva el control de cuentas por pagar.

21.Lleva el control bancario de los ingresos de la empresa que entran por

caja.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO

PANDA
MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION Il MANUAL ADMINISTRATIVO

3.1 MANUAL DE FUNCIONES

3.1.2 Puesto: Contador/a

22.Realiza transferencias bancarias.

23.Elabora érdenes de pago para la reposicion de caja chica de la
empresa.

24.Elabora los estados financieros mensuales con informacién oportuna
y veridica.

25. Verificar y depurar cuentas contables.

26.Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad.

27.Cierre contable anual y elaboracién de Estados Financieros anuales
para la empresa.

28.Cuando sea necesario, digitar la informacion contable.

29.Mantener en orden y actualizado el archivo de documentos contables
(notas, Recibos de caja, Declaraciones, etc.)

30.Colaborar con el Area Administrativa (Caja, Tesoreria, Recursos

Humanos) para establecer las mejoras practicas contables.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION Il MANUAL ADMINISTRATIVO

3.1MANUAL DE FUNCIONES

3.1.3 Puesto: Cajero/a

Descripcion del puesto

Puesto de trabajo de caracter operativo, es el responsable del dinero que

se recibe por las ventas locales.

Funciones

. Crear un ambiente amigable y recibir e informar a los clientes de una
manera cortés y profesional.

. Contar el dinero de la caja para garantizar que las cantidades sean las
correctas y que haya suficiente cambio

. Registrar los productos adquiridos diariamente, escaneando el cédigo
de barras o ingresando el nimero de identificacion en las cajas
registradores.

. Recibir y registrar los pagos en efectivo, por cheque, tarjeta de crédito,
vales o débito automatico

. Retirar las etiquetas de los precios, los dispositivos especiales de
seguridad y, si fuera necesario, empaquetar las mercancias.

. Entregar el cambio al cliente, si fuese el caso, al igual que la factura
de su compra.

. Agradecer al cliente por su compra o visita de una manera honesta y

cordial.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO

PANDA
MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION Il MANUAL ADMINISTRATIVO

3.1 MANUAL DE FUNCIONES

3.1.3 Puesto: Cajero/a

8. Mantener limpia y en orden la zona de caja y surtirla de cambio, de
rollos para la caja, bolsas y otros articulos.

9. Conciliar la cantidad de efectivo contenido en la caja registradora
antes y después de cada turno.

10. Asistir y cooperar con otros cajeros, segun sea requerido.

11.0Ocuparse de las devoluciones y los cambios.

12.Conciliar la cantidad total de pagos recibidos durante su turno y
registrar la totalidad de las ventas.

13.Reconoce y detecta los billetes falsos.

14.Realiza arqueos de caja a caja cerrada.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION Il MANUAL ADMINISTRATIVO

3.1MANUAL DE FUNCIONES

3.1.4 Puesto: Auxiliar de Bodega

Descripcion del puesto

Puesto de trabajo de caracter operativo, encargado de despachar,
empacar, contar, revisar, mantener en orden toda la mercaderia y de

cuidar el buen estado de la misma.

Funciones

1. Recibe, revisa y organiza los productos adquiridos por la empresa.

2. Colabora con la clasificacién, codificacion y rotulacion de los
productos que ingresan a la empresa.

3. Distribuye y moviliza los productos que se encuentran en
almacenamiento.

4. Registray lleva el control de los productos que ingresan y egresan del
almaceén a través de las tarjetas kardex.

5. Mantener actualizadas, las tarjetas de control de existencias.

6. Mantener al dia los archivos de documentos que acreditan la
existencia de mercaderia en bodega.

7. Velar por lalimpieza de la bodega (estanterias, piso, bafios e insumos)

8. Velar porque no hayan roedores u otra plaga que destruya los insumos

omateriales existentes
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3.1MANUAL DE FUNCIONES

3.1.4 Puesto: Auxiliar de Bodega

9. Revision o conteo de algunos articulos en base al inventario fisico que
tuvieron movimiento durante la semana.

10.Colabora en la realizacion de inventarios periodicos.

11.Elabora guias de despacho y 6rdenes de compra.

12.Custodia la mercaderia existente en el almacén.

Actitud

e Organizar el trabajo.
e Tratar en forma cortés a los clientes.
e Captar instrucciones orales y escritas.

e Realizar calculos numéricos.

Aptitud
e Conocimientos de Word y Excel.
e El manejo de calculadoras

e Conocimiento previo para el almacenaje.
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SECCION llI

MANUAL ADMINISTRATIVO

3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2.1 PROCESQO: Seleccién de personal

1. Seinicia:

La gerenta de la empresa publicara en los medios de comunicacion

de la localidad la contratacion del personal.

Las personas interesadas para este trabajo, presentaran su carpetas
con los requerimientos necesarios para la contratacién del personal
(hoja de vida, curriculum vitae, fotografia actualizada y demés

documentacion requerida).

Una vez receptadas las carpetas la gerenta procede a la revision,

evaluacion y seleccién de las carpetas de los aspirantes.

Seguidamente la gerenta citara a las personas selecionadas para las

entrevistas individuales.
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3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SELECCION DEL PERSONAL

INICIO

'

PERIODICO L

RADIO ANUNCIO

VOLANTES

RECEPCION DE
CARPETAS

CONTROL DE
DOCUMENTOS

e

v

ENTREVISTA

v

NO ES APTO

AUTORIZACION Y

ARCHIVO CONTRATO DE PERSONAL

A4

FIN
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3.2MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2.2 PROCESO: Arqueo de caja

. Seinicia:

Primero se cuenta el monto total en la caja, incluidos los cheques e
ingresos por tarjetas de crédito. Después de terminar de sumar los
montos, se compara manualmente esta cifra con lo que muestra el

sistema de punto de venta.

Luego que el cajon vuelve a su cantidad inicial asignada, se coloca en
la caja fuerte 0 se entrega a otro cajero que esté comenzando su
turno. Ahora, se cuentan los billetes y los cambios que se pusieron a

un lado junto con los cheques de la caja del cajero.

Esto es lo que conforma el depésito de ventas del cajero. La mayoria
de las cajas registradoras pueden imprimir un recibo de ventas y un
recibo de ingreso de dinero. Estos recibos indican cuanto hizo el

cajero en ventas y cuanto dinero fue contabilizado.

El arqueo de caja se lo realiza con traquilidad y paciencia sin prisas.
Este caso el arqueo de caja debe hacerlo el personal de confianza

para evitar hurtos y engafos a la empresa.
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SECCION llI

MANUAL ADMINISTRATIVO

3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ARQUEO DE CAJA

INICIO

.

I

I

CAJA.

SE CUENTA EL MONTO TOTAL EN LA

\f—

REVISION DE LOS REGISTROS DE LOS COBROS Y

PAGOS

A 4

SE CUENTAN LOS BILLETES Y LOS CAMBIOS

|

SE LO REALIZA SIN PRISAS

PARA EVITAR HURTOS Y ENGANOS A LA

v

EMPRESA

’

D
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MANUAL ADMINISTRATIVO

3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2.3 PROCESO: Compras de mercaderia

. Seinicia:

El auxiliar de bodega realiza la revision semanal de existencias (maximos y

minimos) de productos, mediante un reporte emitido por el bodeguero.

Se revisa los catalogos de los proveedores, precios, existencias y

condiciones de pago para la verificacion y negociacion.

Se realiza la cotizacién a varios proveedores y ver cual es el mas favorable,

tomando en cuenta calidad, tiempo de entrega y el precio.

Una vez seleccionado el proveedor para la entrega de la mercaderia se

realiza el respectivo pedido, el cual nos entregara la factura de dicha compra.

Llegada la mercaderia a la empresa se realiza la recepcién y la verificacion

de las compras.

La mercaderia es ingresada a la bodega de la empresa.

Los pagos por la compra de la mercaderia seran proporcianalmente pagados

y firmados las facturas por la gerenta del Autoservicio Panda
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3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA COMPRA DE MERCADERIA

INICIO

;

SOLICITUD DE
COMPRA

.

VERIFICACION Y
NEGOCIACION

v

SELECCION DE
PROVEEDOR
R

v

SE REALIZA EL PEDIDO

I

I

v

ENTREGA DE LA
FACTIIRA

v

RECEPCION Y VERIFICACION ——
DE LA MERCADERIA

INGRESO A
BODEGA

'
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SECCION llI

MANUAL ADMINISTRATIVO

3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2.4 PROCESO: Venta de mercaderia

1. Seinicia:

Para iniciar las ventas debemos registrar los datos de los clientes en

caso de que estos sean nuevos.

Elaborar la factura de la venta.

Solicitar el pago por la venta de la mercaderia y aplicar las respectivas

retenciones.
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3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA VENTA DE MERCADERIA

INICIO

|

CLIENTE NUEVO

v

SE REGISTRA A LOS
—» | CLIENTES EN BASE A
DATOS.

SE ELABORA LA
FACTURA

.

'

SOLICITAR EL
PAGO

APLICAR LAS RETENCIONES

VERIFICAR
EL PAGO

v

D
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SECCION llI

MANUAL ADMINISTRATIVO

3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2.5 PROCESO: Cuentas por pagar

1. Seinicia:

La gerenta del Autoservicio Panda pagara al proveedor el valor de la

factura que este le entregue.
Esta factura pasard a manos de la contadora de la empresa para que
revise si cumple con las normas legales y este a su vez sea archivado

y registrado en los asientos contables.

Una vez recibido la factura se ingresa al sistema contable que maneja

la contdora.

Luego se emite el comprobante de retencion dependiendo el tipo de

contribuyente.

Después la cajera es la que se encarga de realizar el pago respectivo

al proveedor.
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3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO PARA CUENTAS POR PAGAR

INICIO

ENTREGA
DE LA
PROVEEDOR
FACTURA

CONTABILIDAD «—
‘ CUMPLE NORMAS

i LEGALES

RECIBE LA FACTURA

v

EMITE EL
COMPROBANTE DE

CAIERA CANCELA

v

EMISIONDEL | CANCELACION
PAGO
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3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2.6 PROCESO: Ingreso de mercaderia a bodega

1. Seinicia:
Una vez llegada la mercaderia se realiza la recepcién de los productos
en el cual se revisa en la factura que todos los productos hayan sido
despachados por los proveedores.
Después se realiza la constatacion fisica de la mercaderia.

Luego esta mercaderia es ingresada a bodega.

El encargado de la bodega es el que realiza la tarjeta kardex sobre las
existencias de los productos.

Estos documentos fuentes son enviados al departamento de

contabilidad para que sean registrados en los libros contables.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INGRESO DE MERCADERIA A

BODEGA

INICIO
LLEGADA DE LA

MERCADERIA
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CONSTATACION RECEPCION DE LA

MFRCADFRIA

|

FACTURA

INGRESO A LA
BODEGA

l

TARJETA
KARDEX

DOCUMENTOS

!

SE ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD <

v

SOPORTE




104

EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO

PANDA
MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION IV CONTROL INTERNO

4.1 AMBIENTE DE CONTROL

4.1.1 CONTROL INTERNO DE SELECCION DEL PERSONAL

POLITICAS DE CONTROL

Para la seleccion del personal el/la gerente deberd efectuar los
respectivos contratos de trabajo lo cual debe estar firmados
adecuadamente.

Las funciones de reclutamiento y seleccién del personal deberan ser
definidas y asignadas.

Para el contrato del personal se realizara las correspondientes
entrevistas ante el gerente de la empresa.

Las funciones y responsabilidades para cada puesto de trabajo
estaran prescritas bajo un escrito donde sefialen sus derechos y
obligaciones que debera cumplir cada trabajador de la empresa.

De acuerdo al Cédigo de Trabajo Art. 281 sefiala que los sueldos,
salarios basicos o remuneraciones basicas minimas unificadas fijados
por la comision deberan ser pagados integramente al trabajador, sin
ninguna deduccion para retribucion del empresario, contratista, etc.
Al finalizar el pago a los empleados obtendran roles de pago que

gueda a manera de constancia de los sueldos cancelados.
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4.1 AMBIENTE DE CONTROL

4.1.2 CONTROL INTERNO EN LA ADMINISTRACION DE
SANCIONES

POLITICAS DE CONTROL

Las respectivas sanciones que el personal tendra seran por el mal
desemperfio de las tareas realizadas dentro de la empresa.

La impuntualidad o falta de asistencia injustificadas.

Las actitudes o palabras desconsideradas contra otras personas de la

empresa.

4.1.3 CONTROL INTERNO EN EL HORARIO DE TRABAJO

POLITICAS DE CONTROL .

Segun el Art.42 del Codigo de Trabajo numeracién 7, sefiala que se
debera llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre,
edad, procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones,
fecha de ingreso y de salida, direccién domiciliaria, correo electrénico
y cualquier otra informacion adicional que facilite su ubicacién. Este
registro se lo actualizara con los cambios que se produzcan.

Por concepto de horas suplementarias, extraordinarias o de
recuperacion, podra prolongarse por una hora mas, con la
remuneracion y los recargos correspondientes, segun el art. 47 del

Caddigo de Trabajo.
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4.1 AMBIENTE DE CONTROL

4.1.4 CONTROL INTERNO EN LA ADMINISTRACION DE LAS
VACACIONES

POLITICAS DE CONTROL

Segun el Codigo de Trabajo, Art. 69: anuncia que todo trabajador
tendra derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de
guince dias de descanso, incluidos los dias no laborables. Los
trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios
en la misma empresa o al mismo empleador, tendran derecho a gozar
adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios
excedentes o recibiran en dinero la remuneracién correspondiente a
los dias excedentes.

Los reemplazos se realizaran con personas que desempefien las
funciones con responsabilidad y que sean compatibles con el cargo

que asumen.

4.1.5 CONTROL INTERNO EN EL EN EL PLAN DE CAPACITACION

AL PERSONAL

POLITICAS DE CONTROL

Para el mejoramiento del desempefio del personal dentro del
comercial deberd realizar el o la gerente/a las respectivas
evaluaciones de eficiencia y eficacia.

El proposito de las capacitaciones es con el fin de que los empleados
obtengan conocimientos actuales sobre el manejo del sistema

informatico.
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4.2 ACTIVIDAD DE CONTROL

4.2.1 CONTROL INTERNO DEL INGRESO DE EFECTIVO

POLITICAS DE CONTROL

Crear un fondo de caja chica, para cubrir pequefios gastos que se
origine en el dia para el comercial.

La empresa debe realizar los arqueos de caja sopresivos, por un
empleado autorizado.

Los pagos que se realizan a los proveedores deben ser autorizados y
firmados por la gerente del comercial.

Los fondos de caja chica deberan estar bajo la responsabilidad de una
sola persona en este caso de la cajera del comercial.

La autoridad maxima de la empresa debera prohibir el uso del fondo
de caja chica para hacer efectivo los cheques de los proveedores, de
los trabajadores y otras personas.

Para el pago de proveedores debe estar firmado por la maxima
autoridad.

Las ventas y otros ingresos deben depositarse diariamente 0 mas

tardar al dia siguiente en una cuenta de banco.
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4.2 ACTIVIDAD DE CONTROL

4.2.2 CONTROL INTERNO DE LA SALIDA DEL PASIVO

POLITICAS DE CONTROL

La gerente del comercial debera cancelar y archivar adecuadamente
los documentos pagados.

La gerente debe tener un control contable sobre las obligaciones
bancarias.

En el caso de tener un control contable que le permita a la empresa
detallar los bienes dados en garantias, tasas de interés, vencimientos

y pagos de cuotas por préstamos bancarios

4.2.3 CONTROL INTERNO DE LAS COMPRAS DE MERCADERIA

POLITICAS DE CONTROL

Para las facturas recibidas de compras establecer un control
adecuado como es en el registro de las compras de la mercaderia.
En cuanto llegan las facturas de compras verificar que no sean las
copias con el fin de evitar la duplicacion de pago.

Los pagos que se realizan a los proveedores deben ser entregados
por un empleado distinto de quienes prepearan su pago y manejan los

registros contables.
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4.2 ACTIVIDAD DE CONTROL

4.2.3 CONTROL INTERNO DE LAS COMPRAS DE LA
MERCADERIA

Procesar oportunamente las facturas para obtener los beneficios de
descuentos por pronto pago u obtener notas de créditos por
devoluciones o rechazos.

Las Ordenes de Compra deben ser realizadas por el bodeguero del
comercial.

El bodeguero debe rendir reportes sobre la mercaderia existente en
bodega para asi poder hacer las respectivas 6rdenes de compras.
Los reportes que realiza el bodeguero deben llevar una numeracion
cronolégica.

Se debe cancelar las facturas en plazo establecido por los
proveedores y el gerente para evitar su doble pago.

Los proveedores entregaran sus estados de cuentas mensuales

recibidos para ser conciliados con el registro de cuentas por pagar.

4.2.4 CONTROL INTERNO POR EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS

POLITICAS DE CONTROL

En la cancelacién de los servicios basicos deben ser autorizados por
la méxima autoridad de la empresa.
Los documentos comprobatorios de los gastos por servicios basicos

deben cancelarse previamente a la fecha indicada de pago.
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4.2 ACTIVIDAD DE CONTROL

4.2.5 CONTROL INTERNO POR PAGO DE SUELDOS

POLITICAS

La empresa debe cumplir con todos los beneficios laborales para los
empleados.
La empresa paga a sus empleados cada fin de mes como lo estipula

el reglamento interno de la empresa.

4.3. EVALUACION DEL RIESGO

4.3.1 CONTROL INTERNO EN LOS FACTORES EXTERNOS

POLITICAS

La empresa correspondera a estar legamente autorizada para operar
con el publico en general al amparo de las leyes vigentes.

Realizar un estudio de mercado a través de los proveedores ya que
son un socio estratégico importante para la empresa por que
proporcionan los insumos que permitiran a nuestra empresa producir

los bienes que pretendemos comercializar.

4.3.2 CONTROL INTERNO EN LOS FACTORES INTERNOS

POLITICAS

La informacién requerida por la gerenta del comercial sera presentada
con suficiencia y oportunidad.
La gerenta del comercial recibira la informacién pertinente acerca del

cumplimiento del logro de los objetivos y metas trazadas por la misma.
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SECCION V MANUAL CONTABLE

INTRODUCCION

El presente documento surge de la necesidad de proporcionar a los
usuarios internos y externos una herramienta que permita obtener la
informacion relevante a los diferentes fuentes que dan origen a las

cuentas contables.

El manual contable es un instrumento normativo que regula los
procedimientos y métodos contables utilizados para el orden y registro

de las transacciones ordinarias de una entidad.

Este manual de control interno contable debera ser aplicado en la rutina
diaria del departamento de contabilidad, en el caso de desconocer la
utilidad o uso de alguna de las cuentas el personal debera referirse a este
manual, en el caso del ingreso de un nuevo personal al area se
recomienda que éste se capacite con la informacién contenida en el
mismo y familiarizarse con la uniformidad de las cuentas que se manejan,

para el adecuado desarrollo de su cargo.
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. OBJETIVOS

e Determinar la funcion y uso de cada una de las cuentas contables
gue integran el catalogo de cuentas, que facilite el desempefio de las
actividades en forma rapida y eficiente.

e Aplicar criterios consistentes y uniformes en el uso de las cuentas.

e Proporcionar un instrumento que permita a los usuarios tantos
internos como externos, obtener informacion refente a las fuentes
que generan las cuentas contables de la institucion.

e Unificar criterios de uso entre los empleados para mantener registros

contables.

ALCANCE

El presente manual debe ser aplicado para el registro contable de las
operaciones que cotidianamente se genera en la empresa Autoservicio
Panda, por tal motivo se presenta esta guia para el uso de todo el

personal que integra esta entidad.
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5.1 PROCESO CONTABLE

DOCUMENTOS : INVENTARIO
SOPORTE INICIAL
|
v
ESTADO DE REGISTRAR LAS
SITUACION —>| TRANSACCIONES EN
INICIAL EL LIBRO DIARIO
I
v
PASAR LA INFORMACION DEL CONSEGUIR EL
LIBRO DIARIO GENERALAL ——> BALANCE DE
LIBRO MAYOR GENERAL COMPRROBACION
I
v
REGISTRAR LOS OBTENER EL BALANCE DE
ASIENTOSDE —> COMPROBACION
AJUSTE AJUSTADO
l
v

ELABORACION DE LA
NOTAS EXPLICATIVAS
ALOS ESTADOS
FINANCIEROS

FORMULACION
DE LOS ESTADOS —>
FINANCIEROS
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1

11

11.01

11.02

11.03

11.03.01

11.04

11.05

11.06

11.07

11.08

11.08.01

11.08.02

11.09

11.09.01

11.09.02

11.10

5.2 PLAN DE CUENTAS
ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
Caja
Bancos
Cuentas por Cobrar
Provision de Cuentas Incobrables
Documentos por Cobrar
Inventarios de Mercaderia
IVA en Compras
Crédito Tributario
Anticipo de Impuesto a la Renta
Anticipo de Impuesto a la Renta 1%
Anticipo de Impuesto a la Renta 2%
Anticipo del Impuesto al Valor Agregado
Anticipo del Impuesto al Valor Agregado 30%
Anticipo del Impuesto al Valor Agregado 70%

Anticipo de Sueldos
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11.11

11.12

11.13

12

12.01

12.02

12.03

12.04

12.05

12.06

21

21.01

21.02

21.03

21.04

5.2 PLAN DE CUENTAS
Suministros de oficina
Utiles de Aseo y Limpieza
Arriendos Prepagados
ACTIVOS NO CORRINTES
Muebles y Enseres
(-) Depreciacion Acumulada de Muebles y Enseres
Equipos de Oficina
(-) Depreciacion Acumulada de Equipos de Oficina

Equipos de Computacion

(-) Depreciacion Acumulada de Equipos de Computacion

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES
Cuentas por Pagar
Documentos por Pagar
IVA por Pagar

IVA Ventas
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21.05

21.06

21.06.01

21.06.02

21.07

21.07.01

21.07.02

21.07.03

21.07.04

22

22.01

31

31.01

32

32.01

32.02

5.2 PLAN DE CUENTAS
Retencién a la Fuente por Pagar
IESS por Pagar
Aporte Personal por Pagar
Aporte Patronal por Pagar
Provisiones Sociales por Pagar
Décimo Tercero
Décimo Cuarto
Fondos de Reserva
Vacaciones
PASIVOS NO CORRIENTES
Documentos por Pagar a Largo Plazo
PATRIMONIO
CAPITAL
Capital Propio
RESULTADOS
Utilidad Neta del Ejercicio

Pérdida del Ejercicio
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4

41

41.01

41.01.01

41.01.02

41.02

41.03

41.04

41.05

42

42.01

42.02

51

51.01

51.02

51.03

5.2 PLAN DE CUENTAS
INGRESOS
INGRESOS OPERACIONALES
Ventas
Ventas Tarifa 12%
Ventas Tarfia 0%
(-) Devoluciones en Ventas
Descuentos en Ventas
Utilidad Bruta en Ventas
Utilidad Neta
INGRESOS NO OPERACIONALES
Venta de Activos
Intereses por Pdélizasa
COSTOS
COSTOS OPERACIONALES
Costo de Ventas
(-) Descuento en Compras

Transporte de Mercaderia
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V MANUAL CONTABLE

51.04

6

61

61.01

61.02

61.02.01

61.02.02

61.03

61.04

61.05

61.06

61.07

61.08

61.09

5.2 PLAN DE CUENTAS
Flete de Mercaderia
GASTOS
GASTOS OPERACIONALES
Sueldos y Salarios
Aporte al IESS
Aporte Personal
Aporte Patronal
Servicios Bésicos
Depreciacion Muebles y Enseres
Depreciacion Muebles de Oficina
Depreciacion Equipo de Computacién
Cuentas Incobrables
Suministros de oficina

Suministros de Aseo y Limpieza
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PANDA

EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V

MANUAL CONTABLE

CODIFICACION

9-99-99-99-999

NIVEL 1 GRUPO BASICO

(Se puede obtener mas de 09 subdivisiones)

NIVEL 2 GRUPO FINANCIERO
(Se puede oblener mas de 99 subdivisiones)

. NIVEL 3 GRUPO ANALITICO
(Se puede obtener mas de 99 subdivisiones)

NIVEL 4 CUENTAS DE CONTROL
(Se puede obtener mas de 99 subdivisiones)

NIVEL 5 CUENTAS DE DETALLE

(Se puede obtener mas de 999 subdivisiones)
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V MANUAL CONTABLE

5.3 MANUAL DE CUENTAS

1. ACTIVOS
Son todos los valores, bienes y derechos que posee la empresa, los

mismos que pueden ser cuantificados objetivamente.
SALDO Su saldo es deudor.
11. ACTIVOS CORRIENTES

Representan los bienes y derechos de la Empresa Autoservicio Panda,
que estan en constante movimiento su caracteristica principal es la de
facil conversion en efectivo.
v Caja
Bancos
Cuentas por Cobrar
Provision Cuentas Incobrables
Documentos por Cobrar
IVA Compras
Crédito tributario
Anticipo de Impuesto a la Renta
Anticipo de Impuesto a la Renta 1%
Anticipo de Impuesto a la Renta 2%
Anticipo Impuesto al Valor Agregado
Anticipo Impuesto al Valor Agregado 30%
Anticipo Impuesto al Valor Agregado 70%
Anticipo Sueldos
Inventario de Mercaderias

Suministros de Oficina

NN N N N T N N N N U N N N NN

Utiles de Aseo y Limpieza
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO — CONTABLE

SECCION V MANUAL DE CONTABILIDAD

5.3 MANUAL DE CUENTAS

12. ACTIVOS NO CORRIENTES
Esta constituido por un grupo de cuentas que representan bienes

corporales que reunen caracteristicas como de propiedad propia, valor

significativo, larga duracién y sirve para el beneficio y logro de
los objetivos de la Empresa.

v" Muebles y enseres
(-) Depreciacion Acumulada de Muebles y Enseres
Equipos de Oficina
(-) Depreciacion Acumulada de Equipos de Oficina

Equipos de Computacion

NN

(-) Depreciacion Acumulada de Equipos de Computacion

2. PASIVOS
Representa las obligaciones que tiene la empresa con terceros por

adquisiciones de bienes o servicios a crédito, por deudas contraidas
con instituciones financieras o por otras deudas de actividad de la
empresa.

SALDO Su saldo es acreedor

21. PASIVOS CORRIENTES
El pasivo corriente representa las deudas controladas por la empresa

cuya cancelacién se espera hacerla en el plazo hasta un afio.

v' Cuentas por pagar

v" Documentos por Pagar
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO — CONTABLE

SECCION V MANUAL DE CONTABILIDAD

5.3 MANUAL DE CUENTAS

21. PASIVOS CORRIENTES

NN N R N N N

IVA por Pagar

IVA Ventas

Retencién a la Fuente por Pagar
IESS por Pagar

Aporte Personal por Pagar
Aporte Patronal por Pagar
Provisiones Sociales por Pagar
Décimo Tercero

Décimo Cuarto

Fondos de Reserva
Vacaciones

22. PASIVOS NO CORRIENTES

Incluye aquellas obligaciones de la empresa que seran pagadas o

amortizadas en plazos superiores a un afo a partir de la fecha de los

estados financieros.

v" Documentos por Pagar a Largo Plazo

3. PATRIMONIO

El patrimonio esté constituido por el capital aportado por el propietario

y los resultados del ejercicio econdémico.

SALDO

Su saldo es acreedor

31. CAPITAL

Es el total de bienes aportados por el propietario al realizar
operaciones y sus aplicaciones posteriores.

v' Capital Propio
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO — CONTABLE

SECCION V MANUAL DE CONTABILIDAD

5.3 MANUAL DE CUENTAS
32. RESULTADOS
Refleja la utilidad o pérdida obtenida en el ejercicio econdémico

anterior, asi como en el actual ejercicio econémico.

v Utilidad Neta del Ejercicio
v Pérdida del Ejercicio

4. INGRESOS
Los ingresos de actividades ordinarias surgen en el curso de las actividades

ordinarias de la entidad y corresponden a una variada gama de
denominaciones, tales como ventas, honorarios, intereses, dividendos,
alquileres y regalias.

SALDO | Su saldo es acreedor

41. INGRESOS OPERACIONALES
Son aquellos que surgen en el curso de las actividades ordinarias de la

entidad y adoptan una gran variedad de nombres, tales como ventas,
comisiones, intereses, dividendos y regalias.
v' Ventas
v' Utilidad Bruta en Ventas
SALDO | Su saldo es acreedor
42. INGRESOS NO OPERACIONALES

Comprende los ingresos provenientes de transacciones diferentes a
los del objeto social o giro normal de los negocios anteriores.

v" Venta de activos
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V MANUAL CONTABLE
5.3MANUAL DE CUENTAS
5. COSTOS

Constituyen una inversion recuperable, que trae consigo ganancia y

con ello beneficio para el propietario o accionistas.

SALDO | Su saldo es deudor

51. COSTOS OPERACIONALES

Son todas las disminuciones brutas del patrimonio originadas en el
desarrollo del objeto social del ente distintas de la distribucién de utilidades
a los propietarios. Los gastos operacionales tienen relacion directa con el
giro ordinario de los negocios.

v Costo de Ventas

v' Transporte de mercaderia

v" Flete de mercaderia

6. GASTOS

En esta cuenta se registraran el valor de todas aquellas erogaciones
ocasionadas para mantener el buen funcionamiento de la empresa,
especificamente en el area administrativa.

v' Sueldos y Salarios
Aporte al IESS
Aporte Personal
Aporte Patronal

Servicios Basicos

NN

Depreciacion de Muebles y Enseres

SALDO | Su saldo es deudor
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA
MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V MANUAL CONTABLE

5.4 LIBROS Y REGISTROS CONTABLES

Libro Diario

El libro diario es un documento donde se reflejan dia a dia todas las

operaciones relativas a la actividad de la empresa.

Esta formado por el conjunto de todos los asientos contables de una
empresa y se considera el registro contable principal, ya que en él se

recoge el primer registro de una transaccion.

Es uno de los libros contables obligatorios por el Codigo de Comercio y
es necesaria su presentacion en el Registro Mercantil. Aunque es
conveniente realizar los registros a diario, el Cédigo de Comercio permite
registrar operaciones conjuntas en un maximo de un trimestre, siempre y

cuando su detalle aparezca en otros libros.

FUNCIONES DEL LIBRO DIARIO

Un Libro diario permite, entre otras funciones, las siguientes:
« Llevar una contabilidad ordenada de forma cronoldgica y con una
numeracion correlativa.
e Crear el libro mayor.

e« Controlar el cuadre del balance.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA
MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V MANUAL CONTABLE
LIBRO DIARIO
EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA
LIBRO DIARIO
FOLIO Ne°
FECHA DETALLE COD. PARCIAL DEBE HABER
TOTAL
LIBRO MAYOR

El libro mayor contable es el libro de registro en el que se registran cada
una de las cuentas contables de una empresa. Es decir, se trata de un
documento que incluye los movimientos de cada de las cuentas de una

empresa por separado.

Tener el libro mayor no es obligatorio, aunque si es recomendable ya que
permite ver a simple vista los movimientos que se incluyen en cada una
de las cuentas contables de la empresa asi como definir cual es su saldo
durante el ejercicio contable, lo cual proporciona informacion a la

empresa.
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V MANUAL CONTABLE

5.4 BALANCE DE COMPROBACION

Un balance de comprobacién puede ser de sumas y saldos o Unicamente

de saldos. Para su demostracion de los siguientes modelos:

EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA
BALANCE DE COMPROBACION DE SUMAS Y SALDOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2019

Sumas Saldos

No. | Cédigo Cuentas _ i
Débito Crédito Deudor Acreedor

SUMAS IGUALES

Diciembre, 2019

Gerente Contador

EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA
BALANCE DE COMPROBACION DE SALDOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2019

Saldos

No. | Cédigo Cuentas
Deudor Acreedor

SUMAS IGUALES

Diciembre, 2019

Gerente Contador
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V MANUAL CONTABLE

ASIENTOS DE AJUSTES

Conjunto de asientos que se realizan para dejar a cada cuenta con el
saldo real que le corresponde al término del ejercicio. El procedimiento
de analisis para la formulacién de un asiento de ajuste, es el mismo de

las transacciones normales.

ASIENTOS DE CIERRE

Son asientos que se formulan al cierre del periodo contable para
determinar el resultado obtenido por la empresa en el respectivo ejercicio

econdémico.

LOS ESTADOS FINANCIEROS

Pertenecen al grupo de los reportes contables basicos que elabora el
contador, con aplicaciéon de la NIC 1 ( Normas Internacionales de
Contabilidad) que hace referencia a la presentacién de los Estados
Financieros. El proceso de cierre de cuentas y formulacién de los

Estados Financieros, se demuestra en los siguientes modelos:
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V MANUAL CONTABLE

1.1.

1.1.01
1.1.06
1.1.07
1.1.08

1.1.10
1.1.11
1.1.12

1.2
1.2.01
1.2.02

1.2.05
1.2.06

1.2.07
1.2.08

2.2

AUTOSERVICIO PANDA

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Al 31 de Diciembre del 20

Expresado en Dolares Americanos

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES

Caja

Crédito tributario

Anticipo de Impuesto a la Renta
Anticipo Impuesto al Valor
Agregado

Inventario de Mercaderias
Suministros de Oficina

Utiles de Aseo y Limpieza
TOTAL ACTIVOS CORRIENTES
ACTIVOS NO CORRIENTES
Muebles y enseres

(-) Dep.Acumulada de Muebles y
Enseres

Eqipos de Computacion

(-) Dep. Acumulada de Equipos de
Comp.

Vehiculo

(-) Dep. Acumulada de Vehiculos
TOTAL ACTIVOS NO
CORRIENTES

TOTAL ACTIVOS

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES
TOTAL PASIVO CORRIENTE
PASIVOS NO CORRIENTES
TOTAL PASIVO NO CORRIENTE

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
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TOTAL PASIVO XXXX

3 PATRIMONIO

3.1 CAPITAL

3.1.01 Capital Propio XXXX

3.2 RESULTADOS

3.2.01 Utilidad Neta del Ejercicio XXXX
TOTAL PATRIMONIO XXXX
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO XXXX

Loja, 31 de Diciembre del 20

GERENTE CONTADOR
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EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA

MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

SECCION V MANUAL CONTABLE

4.1
4.1.01
4.1.02

5.1
5.1.01
4.1.03

5.1
5.1.03
5.1.04

6.1

6.1.03
6.1.04
6.1.06

6.1.07
6.1.09
6.1.10
6.1.11

3.2

AUTOSERVICIO PANDA
ESTADO DE RESULTADOS
Al 31 de Diciembre del 20
Expresado en Dolares Americanos

INGRESOS

INGRESOS OPERACIONALES
Ventas

Mantenimiento y Reparacion
COSTOS

COSTOS OPERACIONALES
(-) Costo de Ventas

(=)Utilidad Bruta en Ventas
TOTAL INGRESOS

COSTOS

COSTOS OPERACIONALES
Transporte de mercaderia
Flete de mercaderia

GASTOS

GASTOS OPERACIONALES
Servicios Bésicos

Depreciacion Muebles y Enseres
Depreciacion Equipo de
Computacion

Depreciacion Vehiculo
Suministros de oficina
Suministros de Aseo y Limpieza
Combustibles y Lubricantes
TOTAL COSTOS Y GASTOS

RESULTADOS

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
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3.2.01 Utilidad Neta del Ejercicio

GERENTE

XXXX

Loja, 31 de Diciembre del 20

CONTADOR
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g. DISCUCION

Realizado el trabajo investigativo, a través de la informacion recabada de
la gerenta y contadora de la empresa, se pudo conocer la situacion actual
en que se encuentra la misma en relacion a los procesos de control interno,

se determind lo siguiente:

Autoservicio Panda es una empresa con 13 afios de experiencia en el
mercado lojano, que se dedica a la compra-venta de productos de primera
necesidad, la primera novedad es que carece de un manual de control
interno, no cuenta con mision, vision y valores institucionales por lo cual
hay falta de claridad en los objetivos organizacionales lo que provoca que
en la evaluacion del cumplimiento se detecte que no se realizan los

procesos administrativos con la suficiente eficacia y eficiencia.

La empresa comercial no cuenta con un manual de control interno
administrativo y contable para el mejoramiento de las funciones de cada
empleado, por lo tanto no permiten el desarrollo adecuado en sus
actividades a ellos encomendadas, no cuenta con un plan de capacitacién,
su unico fundamento técnico es la experiencia y practica obtenida a través
de otros trabajos similares, es decir que son empiricos, como consecuencia
realizan sus labores de manera experimentales, lo que puede inducirles a

errores.
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Actualmente la empresa no aplica correctamente el control interno, por el
motivo del desconocimiento de la normativa que se encuentran en vigencia
por parte de la gerencia, por lo que se recomienda que se las socialice,
para de esta manera, prevenir y corregir imprecisiones en las actividades,

con el objetivo de mejorar el funcionamiento de la empresa.

En lo que respecta a la parte administrativa se disefié las respectivas
funciones de cada empleado, un plan de capacitacion al personal, la
seleccién del personal y el entrenamiento continuo para los empleados que
laboran en la empresa, considerando que estas politicas seran una

herramienta de gran apoyo en la gestion administrativa del comercial.

En lo que concierne a la parte contable se disefi6 el respectivo proceso
contable el cual facilitara los procedimientos especificos, y servira de gran
ayuda para el departamento respectivo, permitiendo llevar el analisis,
clasificacion, registro, control e interpretacion de las transacciones, que se
realizan a diario en la empresa, con el objeto de conocer su situacion
econdémicay financiera, al término del periodo contable, siendo éste de gran

apoyo en la gestiéon contable de la empresa.

Una vez analizado lo expuesto, se recomienda a la Sra. Gerenta de la
Empresa Autoservicio Panda, implementar el Manual de Control Interno

Administrativo y Contable de la misma, con funciones y procedimientos que
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permita un adecuado seguimiento, que aseguren el cumplimiento de
objetivos y metas y a la vez permita el crecimiento de la organizacion

empresarial.
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h. CONCLUSIONES

Al finalizar el Manual de Control Interno Administrativo y Contable en la
empresa comercial Autoservicio Panda, se llegd a las siguientes

conclusiones:

1. Alrealizar la entrevista con la gerenta de la empresa se observo, la falta
de una estructura empresarial, lo cual permite un desorden jerarquico al
no disponer de un organigrama estructural y funcional.

2. En el proceso investigativo se llegd a concluir que la empresa no aplica
los componentes de control interno, lo cual realizando este proceso de
acuerdo a la experiencia obtenida.

3. En conclusion el comercial no cuenta con un Manual de Control Interno
basados en los diagramas de flujo los procedimeintos y actividades que
sirven para el mejoramiento de la informacion financiera de manera
rapida y oportuna.

4. La elaboracién del Manual de Control Interno Administrativo y Contable,
es una pieza fundamental para proteger los recursos de la empresa, que
garantiza la eficacia y eficiencia, promoviendo y facilitando la correcta

ejecucion de las operaciones de la misma.
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RECOMENDACIONES

Basadas en las conclusiones obtenidas en el trabajo realizado se plantea

las siguientes recomendaciones:

1.

3.

El comercial deberia aplicar la estructura organizacional disefiada para
la empresa con el fin de que sirva de ayuda para lograr el control interno
eficaz de la informacién financiera.

Se recomienda a la gerenta de la empresa poner en practica los factores
de los componentes del control interno los que mas se destacan en el
entorno empresarial, siendo de mucha ayuda al mejoramiento del
ambiente laboral entre los empleados.

Aplicar los respectivos procedimientos y actividades de control interno
que éstos contribuira al cumplimiento de los objetivos trazados con
eficiencia, eficacia y seguridad.

Se sugiere que el Manual de Control Interno Administrativo y Contable
que forma parte del presente trabajo de tesis, se de a conocer a los
respectivos unidades de la empresa para su aplicaciéon en el desarrollo

actividades habituales.
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a. TEMA

“DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE PARA LA EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA

EN LA CIUDAD DE LOJA”

b. PROBLEMATICA

Usualmente las pequefias y medianas empresas no cuentan con un
sistema de administracion bien definido, donde muchas veces los
objetivos y planes no se encuentran por escrito sino que se trabajan de
manera empirica; solucionando problemas conforme se presentan,
invirtiendo sin planificacion, creando departamentos a medida que surgen

las necesidades, entre otras cosas.

La importancia de aplicar un sistema de control interno en las empresas,
conviene empezar por entender el propésito del control interno, que tiene
como objetivo resguardar los recursos de la empresa o negocio evitando
pérdidas por fraude o negligencia, como asi también detectar las
desviaciones que se presenten en la empresa y que puedan afectar al

cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
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Todo esto puede llevar a que se den situaciones no previstas y con un
impacto financiero, como ser malversacion o pérdida de activos,
incumplimientos de normas ya sean legales o impositivas que generen un
pasivo contingente, fraudes asociados a informacion financiera
fraudulenta que podrian dafar la reputacion de la empresa, entre otros.
Dichas situaciones podrian ser prevenidas gestionando el control interno

con anticipacion.

Autoservicio Panda, inici6 la actividad comercial el dia 01 de agosto del
2006, con un capital de $ 60000,00 e identificada ante el Servicio de
Rentas Internas con el niumero de RUC 1102425400001 obligada a llevar
contabilidad, dedicada a la compra y venta al por mayor y menor de
articulos de primera necesidad, lo que surge la necesidad de Implantar un
Manual de Control Interno Administrativo y Contable en su comercial el

mismo que le permitira el mejoramiento de la informacion financiera.

La empresa comercial Autoservicio Panda no cuenta en la actualidad con
una estructura organica financiera y contable adecuada, esto se debe a
gue no aplican métodos, procedimientos y politicas relacionadas con el
control interno, no poseen plan de cuentas, registros y practicas contables
vigentes que garanticen la preparacion de los Estados Financieros y
certifique la adecuada administracion y custodia de los recursos o activos

de la entidad; esto ha generado que la empresa no ha logrado cumplir
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con los objetivos propuestos; y ademas asumio riesgos muy altos como
registros errados en las diversas transacciones y el control deficiente de
los activos, pasivos, ingresos y egresos. El problema observado en esta

investigacion es:

* La ausencia de procesos de control interno de la empresa comercial
Autoservicio Panda; identificando las causas que lo han originado y
sus consecuencias o efectos producidos durante el proceso financiero.

» La ausencia de politicas, procedimientos definidos y manuales que
establezcan las funciones de cada uno de los miembros del personal,
ha provocado una duplicidad en las tareas y un exceso en el trabajo
gue realizan, asi como también la no optimizacion de los recursos con
los que se cuenta, provocando una desmotivacién en cada uno de

ellos al no lograr identificar las responsabilidades en su diario accionar

+ La inexistencia de un control de inventarios de mercaderia
actualizado, ha provocado que muchos de los productos en bodega o
almacén se deterioren o caduquen lo cual ocasiona pérdidas para la

empresa.

* Actualmente la empresa comercial Autoservicio Panda no cuenta con
una adecuada informacion financiera, que permita conocer con
razonabilidad los saldos de las cuentas de los estados financieros
presentados a una fecha determinada, debido a inadecuadas

practicas contables, financieras y un control interno deficiente.
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La permanencia de la situacion reflejada en la empresa comercial
Autoservicio Panda conlleva a que no exista un adecuado control
administrativo y contable sobre los procesos que se realizan dentro de la
misma, y que repercute en la ineficacia de los procesos por la falta de
comunicacién del personal, reprimiendo un mejor posicionamiento de la
empresa. Para contrarrestar los problemas existentes en la empresa es
necesaria la utilizacion de herramientas de controles internos
administrativos y contables que mejore el desempefio en las actividades
y la definicibn de una estructura organica que efectivice el logro de

objetivos para el éxito de la organizacion.

El desarrollo de un buen sistema de control interno debe partir de la
evaluacion de la situacién actual del control, valdria la pena examinar
cuales son las caracteristicas financieras reales actuales de la empresa
comercial, cuales son sus mayores activos?, como los protege?, qué
objetivos se ha trazado y porgue algunos no se han cumplido?, la
presente investigacion esta dirigida entonces no solo a dar respuesta a
estos interrogantes, sino también al fortalecimiento de los procesos
financieros y contables a través del establecimiento de un control interno

especifico y eficaz en esta entidad.

¢ Qué disefio de control interno se debe implementar en la empresa
comercial Autoservicio Panda para satisfacer sus necesidades en cuanto

a sus actividades administrativas y contables?
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c. JUSTIFICACION

En la actualidad, la mayor parte de las empresas no poseen normas
técnicas, sino Unicamente se desarrollan de forma empirica considerando
Su experiencia para realizar los trabajos diarios, especificamente
evidenciamos los problemas que cuenta la empresa comercial
Autoservicio Panda nos vemos en la necesidad de aplicar medidas
correctivas utilizando herramientas y procedimientos que nos ayuden a
disminuir o eliminar de manera parcial o total las complicaciones que en
la actualidad posee la empresa, para que asi la informacion llegue de

manera rapida y a su vez brindar una mejor atencion a sus clientes.

La creacion del sistema de control interno administrativo y contable es
importante porque permite a la empresa una adecuada utilizacion de sus
recursos, lograr un adecuado cumplimiento de las diferentes politicas,
obtener un grado de confiabilidad en la informacion y por ende el sistema

contribuira al logro de los objetivos que persiga.

Es necesario sefialar que es indispensable contar con un buen sistema
de control interno en las organizaciones, que permita medir la eficiencia,

eficacia y los resultados de la gestién.
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Con la aplicaciéon de un sistema de control interno administrativo, contable
financiero en la empresa, se procura obtener un flujo de informacion
confiable, para la toma de decisiones que sera de utilidad para mejorar la

gestion empresarial.

La finalidad del presente proyecto es brindar ayuda al personal de la
empresa en sus actividades diarias a traves de implementacion de control

interno para fomentar la efectividad en las operaciones.

d. OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un manual de control interno administrativo y contable para la
Empresa Comercial “Autoservicio Panda”, ubicada en la parroquia de San

Sebastian de la ciudad de Loja, provincia de Loja.

Objetivos Especificos

+ Determinar la estructura administrativa y contable de la empresa
comercial Autoservicio Panda, para el mejoramiento de la calidad de la
informacion financiera, teniendo en cuenta los resultados obtenidos

durante el proceso investigativo.
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+ Establecer los elementos de Control Interno diseflados, de acuerdo a

los resultados obtenidos en el proceso investigativo.

» Disefiar los procedimientos y actividades de control para la empresa

comercial Autoservicio Panda, para integrarme al manual propuesto.

e. MARCO TEORICO

EMPRESA

Una empresa es una organizacién o institucion dedicada a actividades o
persecucion de fines econdmicos o comerciales para satisfacer las
necesidades de bienes o servicios de los solicitantes, a la par de
asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial asi como

sus necesarias inversiones. (Powered by Blogger, 2011)

DEFINICION

Definen a la empresa como una "entidad que mediante la organizacion
de elementos humanos, materiales, técnicos y financieros proporciona
bienes o servicios a cambio de un precio que le permite la reposicion de
los recursos empleados y la consecucion de unos objetivos

determinados" (Casanueva, 2001)
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Se puede decir gue una empresa es un ente econdomico que coordina sus
esfuerzos para la consecucion de un fin especifico; dicho ente realiza
diversas operaciones dependiendo de su naturaleza; estas operaciones
pueden ser financieras, productivas, de servicios y para ello requiere de

su principal activo que es el recurso humano.

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

1. Bases firmes y perseverancia

El empresario es, por lo general, una persona que piensa positivamente. Se
encuentra completamente convencido sobre sus proyectos y la manera en
la que procede. Esto puede tener como consecuencia un optimismo
calculado, pero a veces es precisamente este optimismo el que hace falta
para sobrevivir los tiempos dificiles. Es la perseverancia la caracteristica

que le ayuda finalmente al empresario a realizar sus ideas y suefos.

2. Entusiasmo y poder de convencimiento

Otra caracteristica importante de un empresario independiente es el alto
poder de convencimiento, ya sea para ideas propias o ajenas. Si cree en
algo, muestre entusiasmo por ello y motive a la gente a su alrededor en

cuanto a un proyecto, por ejemplo. El entusiasmo que usted muestre es
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contagioso, por lo que se encontrara ante la posibilidad de convencer a

otras personas.

3. Competencia profesional

Si se quiere tener éxito, debe poseer un gran conocimiento sobre el tema.
¢Como de grande y lucrativo es el mercado? ¢Cuéles son las
propiedades que caracterizan a mi empresa en este mercado? ¢ Cual es
mi USP? Hay que tener en cuenta que aparte del conocimiento del
mercado y la competencia se debe conocer perfectamente el producto
propio. El empresario trae consigo su experiencia y sus conocimientos

obtenidos durante el desarrollo del producto o el servicio.

4. Competencia social

Aparte de la competencia profesional es necesaria la competencia social.
Este punto es muy importante, pues en si se trata de hasta donde se
puede lograr obtener el apoyo de la gente a nuestro alrededor. No hay
diferencia entre un cliente o un empleado. Para un empresario que pueda
ponerse en el papel de la otra persona le resultara mas facil comunicarse
con el projimo. Estos conocimientos son una ventaja, para llegar a su

meta.
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5. Capacidades de visionario

Quien posea capacidades de visionario se encuentra ante la posibilidad
de imaginarse el mundo como no existe hoy en dia. Los visionarios
anticipan cambios y desarrollan de acuerdo a los mismos productos y
servicios hechos a la medida. La combinacion de estas caracteristicas
son las que generan el éxito de un empresario. Resulta de gran ayuda
detenerse un momento a pensar cuales son las habilidades con las que

se cuenta y en que campos se puede mejorar.(Caride, 2017)

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Las empresas se pueden clasificar en diferentes tipos ya que depende el
aspecto al cual nos estamos refiriendo. A continuacién se presentan los

tipos de empresas.

Segun su actividad

« Sector primario.- Su area de accion es el sector primario si utiliza como

materia prima todo elemento obtenido directamente de la naturaleza

* Sector secundario.- Si en cambio abarcara el sector secundario, su

tarea estara basada en la conversion de materia prima obtenida por
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medio de terceros, en un producto final y total capaz de ser vendido en

el mercado.

Sector terciario.- Pero existe aun un tercer sector encargado tanto sea
de la comercializacién de productos fabricados por completo por otras
empresas (proveedoras), como de la oferta de servicios para la

satisfaccion de deseos y necesidades.

Segun la procedencia de capital

Empresa privada: Si el capital esta en manos de accionistas

particulares (empresa familiar si es la familia)

Empresa de autogestion: Si los propietarios son los trabajadores, etc.

Empresa publica: Si el capital y el control estd en manos del Estado

Empresa mixta: Si el capital o el control son de origen tanto estatal

como privado o comunitario.

Segun su creacion

Empresas individuales

Sociedades andénimas.- es una forma de organizacion de tipo

capitalista muy utilizada entre las grandes compaiiias.
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* Sociedades de responsabilidad limitada.- una forma de organizaciéon
de tipo capitalista muy utilizada entre las pequefias y medianas

empresas.

« Cooperativas.- Consiste en una asociacion autonoma de personas
unidas voluntariamente con el objetivo de desarrollar un negocio o

actividad econdmica usando una compania para ello.

Segun su tamafio

+ Grandes Empresas

Se caracterizan por manejar capitales y financiamientos grandes, por lo
general tienen instalaciones propias, sus ventas son de varios millones de
dolares, tienen miles de empleados de confianza y sindicalizados, cuentan
con un sistema de administracion y operacion muy avanzado y pueden
obtener lineas de crédito y préstamos importantes con instituciones

financieras nacionales e internacionales.

* Medianas Empresas

En este tipo de empresas intervienen varios cientos de personas y en

algunos casos hasta miles, generalmente tienen sindicato, hay areas bien
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definidas con responsabilidades y funciones, tienen sistemas vy

procedimientos automatizados.

e Pequefias Empresas

En términos generales, las pequefias empresas son entidades
independientes, creadas para ser rentables, que no predominan en la
industria a la que pertenecen, cuya venta anual en valores no excede un
determinado tope y el niumero de personas que las conforman no excede

un determinado limite.

* Microempresas

Por lo general, la empresa y la propiedad son de propiedad individual, los
sistemas de fabricacion son practicamente artesanales, la maquinaria y el
equipo son elementales y reducidos, los asuntos relacionados con la
administracion, produccion, ventas y finanzas son elementales y reducidos

y el director o propietario puede atenderlos personalmente. (Caride, 2017)

TIPOS DE EMPRESAS

* Industriales.- Su actividad engloba la produccién de bienes mediante
la transformacion de la materia o extraccibn de materias primas. Las

industrias, a su vez, se clasifican en:
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v' Extractivas: Explotacion de recursos naturales, ya sea renovables
0 no renovables. Ejemplos: Las pesqueras, madereras, mineras,

petroleras, etc.

v' Manufactureras: Transforman la materia prima en productos

terminados, y pueden ser:

De consumo final.- Producen bienes que satisfacen de manera
directa las necesidades del consumidor. Por ejemplo: prendas de

vestir, muebles, alimentos, aparatos eléctricos, etc.

De produccién.- Estas satisfacen a las de consumo final. Ejemplo:

magquinaria ligera, productos quimicos, etc.

e Comerciales.- Son intermediarias entre productor y consumidor; su
funcion primordial es la compra/venta de productos terminados.

Pueden clasificarse en:

v' Mayoristas: Venden a gran escala o a grandes rasgos.

v' Minoristas (detallistas): Venden al menudeo.

v' Comisionistas: Venden de lo que no es suyo, dan a consignacion.

» Servicio.- Son aquellas que brindan servicio a la comunidad que a su

vez se clasifican en:

v' Transporte
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v" Turismo

v" Instituciones financieras.

v Servicios publicos (energia, agua, comunicaciones)

v' Servicios privados (asesoria, ventas, publicidad, contable,

administrativo)

v" Educacion

FUNCIONES DE LA EMPRESA

Funcién de direccion

Proceso por el cual una o varias personas tratan de lograr los objetivos
que la organizacion se ha marcado. Quienes se encargan de las tareas
directivas en la empresa disponen de todos los recursos, tanto humanos
como técnicos y financieros, que ésta tenga, con el fin de coordinarlos.
Las tareas propias de la direccion son la planificacion, la organizacion, la

coordinacion y el control.

Funcién productiva

Esta funcion es conocida también como funcion técnica. Incluye todo el
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conjunto de actividades a través de las cuales la empresa crea los

productos o presta los servicios que son el objeto de su actividad.

Funcioén financiera

La funcion financiera se ocupa de conseguir los recursos financieros

necesarios para que la actividad empresarial pueda desarrollarse.

Gestion de los recursos humanos

La actividad humana es un elemento del que no se puede prescindir en el
mundo de la empresa. Ya hemos visto como el trabajo de los seres
humanos ha sido considerado siempre como un factor de produccion
basico. El interés de las empresas por sus trabajadores ha ido

evolucionando a lo largo de la historia.

En la actualidad, numerosas organizaciones empresariales consideran a
sus trabajadores como la base de su éxito, por lo que en muchas de ellas
se han creado los departamentos de Recursos Humanos. Estos
departamentos asumen la gestion del personal encargandose de un
conjunto de actividades, entre las que destacamos las siguientes:

* La seleccion.

» Contratacion.
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» Laformacion del personal.
* Ascensos.

» El trabajo de motivacion.

Funcién comercial

La funcién comercial engloba un amplio grupo de actividades, que podemos

dividir en dos:

» Las actividades de venta del producto o servicio que se realiza.

* Las actividades de compra de los materiales necesarios para la
produccion del bien o servicio en cuestion.

Funcién administrativa

La funcibn de administracion se encarga de controlar toda la

documentacion de la empresa. Es una funcién importante que también

engloba un conjunto amplio de actividades que suelen desarrollarse dentro

del campo de la gestion de documentacion y de los tramites burocraticos.

ADMINISTRACION

DEFINICION

La administracion es el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
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recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas

en un entorno organizacional. (Hitt Michael, 2006)

La administracion es un proceso distintivo que consiste en planear,
organizar, ejecutar y controlar, desempefiado para determinar y lograr los
objetivos manifestados, mediante el uso de seres humanos y de otros

recursos. (Ricalde, 2014)

La administracion tiene la finalidad de trabajar para lograr alcanzar la metas
de la organizacion y de igual manera cuidar los recursos de la misma, como
al talento humano capacitando y mejorando sus capacidades y habilidades,
aplicas técnicas que le permita escoger las estrategias correctas para lograr

Sus propasitos.

IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

La administracion es de gran importancia dentro de toda organizacion,
porque se necesita gestionar de forma adecuada los recursos humanos y
materiales que posee. Una adecuada administracién hace que se mejore el
nivel de productividad, promoviendo y orientando al desarrollo de la misma

a fin de mejorar la posibilidad de competir.
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La importancia de la administracion se ve en que ésta imparte efectividad
a los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo,
materiales, dinero y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las

condiciones cambiantes y proporciona prevision y creatividad.

El éxito de las organizaciones dependera de la efectividad de una buena
administracion, ya que ésta favorece la integracion de equipos de trabajo y
buenas relaciones humanas, asi como la adecuada utilizacion de los
recursos materiales y de las instalaciones; también indica los obstaculos a
vencer y determina soluciones para los problemas que se detecten.

(Ricalde, 2014)

CARACTERISTICAS

* Universalidad.- ElI fenbmeno administrativo se da donde quiera que
existe un organismo social, es el proceso global de toma de decisiones
orientado a conseguir los objetivos organizativos de forma eficaz y
eficiente, mediante la planificaciébn, organizacion, integraciéon de

personal, direccion (liderazgo) y control.

+ Especificidad.- Aunque la administraciéon va siempre acompafiada de
otros fendbmenos de indole distinta, el fendbmeno administrativo es

especifico y distinto a los que acompafa. La administracion tiene
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caracteristicas especificas que no nos permite confundirla con otra

ciencia o técnica.

Unidad temporal.- Aunque se distingan etapas, fases y elementos del
fendbmeno administrativo, éste es unico y, por lo mismo, en todo
momento de la vida de una empresa se estan dando, en mayor o0 menor

grado, todos o la mayor parte de los elementos administrativos.

Unidad jerarquica.- Todos cuantos tienen caracter de jefes en un
organismo social, participan en distintos grados y modalidades, de la
misma administracién. Asi, en una empresa forman un solo cuerpo

administrativo, desde el gerente general, hasta el Gltimo mayordomo.

Valor instrumental.- La administracion es un medio para alcanzar un
fin, es decir, se utiliza en los organismos sociales para lograr en forma

eficiente los objetivos establecidos.

Amplitud de ejercicio.- Se aplica en todos los niveles de un organismo
formal, por ejemplo, presidentes, gerentes, supervisores, ama de casa,
etc.

Interdisciplinariedad.- Esta relacionada con matematicas, estadistica,
derecho, economia, contabilidad, sociologia, Psicologia, filosofia,

antropologia, ciencia politica.
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* Flexibilidad.- Los principios y técnicas administrativas se pueden
adaptar a las diferentes necesidades de la empresa o grupo social.

(Bello, 2012)

PROCESO ADMINISTRATIVO

Se le llama proceso administrativo porque dentro de las organizaciones se
sistematiza una serie de actividades importantes para el logro de objetivos;
en primer lugar estos se fijan, después se delimitan los recursos necesarios,
se coordinan las actividades y por ultimo de verifica el cumplimiento de los

objetivos.

Planeacién

La planeacion es lo primero que se debe tomar en cuenta ya que en ella el
administrador se debe anticipar con la metay las acciones, ya que se deben
basar solo en metas y logicas. Dentro de la planeacion se deben hacer los
siguientes pasos como: la investigacion, estrategias, politicas, propdsitos,
procedimientos en la planeacién pueden ser de largo plazo, mediano plazo

y corto plazo.
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Consiste en determinar los objetivos y cursos de accion; en ella se

determinan:

* Las metas de la organizacion.

* Las mejores estrategias para lograr los objetivos.

* Las estrategias para llegar a las metas planteadas.

Organizacion

La organizacién es un conjunto de reglas, cargos, comportamientos que
han de respetar todas las personas que se encuentran dentro de la
empresa la funcién principal de la organizacion es disponer y coordinar
todos los recursos disponibles como son humanas, materiales y
financieros. Consiste en distribuir el trabajo entre el grupo, para establecer

y reconocer las relaciones y la autoridad necesarias, implica:

* El disefio de tareas y puestos
+ Designar a las personas idéneas para ocupar los puestos.

* Los métodos y procedimientos que se emplearan.

Direccidén

Consiste en conducir el talento y el esfuerzo de los demas para lograr los

resultados esperados, implica:

* Determinar como se dirigira el talento de las personas.
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+ Determinar el estilo de direccion adecuado.

» Orientar a las personas al cambio.

+ Determinar estrategias para la solucion de problemas, asi como la toma
de decisiones.

Control

Control es la que se encarga de evaluar el desarrollo de general de una

empresa.

Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes requeridas
para ese plan y la ejecucion exitosa de cada miembro no asegura que la

empresa sera un éxito.

Consiste en la revision de lo planeado y lo logrado; implica determinar:
* Las actividades que necesitan ser controladas.

* Los medios de control que se emplearan.

El proceso administrativo consiste en verificar si existen las condiciones
para poder hacer lo que se plantea; otros autores consideran la prevision
como parte de la planeacion. La integracién y coordinacion son otras etapas
gue no se consideran, pues ambas se ubican en la organizacion. (Ricalde,

2014)
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CONTABILIDAD

DEFINICION

La contabilidad es la ciencia o técnica econdémico-administrativa que
ensefia a llevar cuenta o razon de las operaciones realizadas por una
entidad cualquiera, de forma que tales anotaciones permitan conocer la
exacta situacién econdmica de la entidad y el camino para llegar a ella.

(VERTICE, 2011)

IMPORTANCIA Y NECESIDAD DE LA CONTABILIDAD

Dirigir una empresa constituye una tarea compleja. En la marcha de la
misma inciden multiples factores que los responsables de su gestién deben

considerar.

La empresa compra, vende, realiza cobros y pagos, se relaciona con
clientes, proveedores, trabajadores, etc., y en todas estas relaciones

subyace un aspecto econdmico que es preciso controlar.

En un entorno empresarial donde los cambios tecnoldgicos son continuos,
los habitos de consumo son cambiantes y la competencia es agresiva, el

éxito de una empresa depende de que se tomen las decisiones correctas
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en cada momento, lo cual exige disponer de una fuente veraz de

informacion.
La contabilidad proporciona informacion sobre todos los hechos con
trascendencia economica derivados de la actividad de la empresa,

facilitando a los responsables de la gestion la adopcion de decisiones sobre

la marcha de la misma. (VERTICE, 2011)

PROCESO CONTABLE

El proceso contable es el ciclo mediante el cual las transacciones de una

empresa son registradas y resumidas para la obtencion de los Estados

Financieros.

REGISTROS CONTABLES

Registro contable es un concepto que suele emplearse como sinénimo de

apunte contable o de asiento contable. Se trata de la anotacion que se

realiza en un libro de contabilidad para registrar un movimiento econémico.

Diario General

Es el registro cronolégico de todas las transacciones o sea se registran en
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el mismo orden en que se suceden. Es un registro principal porque muestra
todas las operaciones economico-financieras que realiza el Ente, con el

nombre de cuentas y su contenido: objetivo, subjetivo y valorativo.

Mayor General

Los datos seleccionados y almacenados en los diarios son transferidos a
cuentas especificas en un proceso de clasificacion por conceptos analogos.
Se coincide en que el mayor general es el centro o el eje del sistema de
registracion. Es un registro homogéneo. Es un registro principal porque
contiene todas las operaciones realizadas en el diario general. Es un
registro de segunda entrada porque solo recibe informacién de otro registro

como ser del libro diario. (ORELLANA, 2013)

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS

Constituyen la etapa final del proceso contable y son la base para la toma
de decisiones. Los estados financieros son los documentos que debe
preparar la empresa al terminar el ejercicio contable, con el fin de conocer
la situacion financiera y los resultados econdmicos obtenidos en las
actividades de su empresa a lo largo de un periodo. La expresion estados

financieros comprende:
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Balance general, Estado de resultados, Estado de evolucion del patrimonio,

Estado de flujos de efectivo, Notas a los estados financieros.

Balance general

Es el estado financiero que muestra loa activos, pasivos y el patrimonio de

una entidad econdmica en una fecha determinada.

El balance general es el estado basico demostrativo de la situacion
financiera de una empresa, el mismo que debe estar preparado de acuerdo
a los principios basicos de la contabilidad. En el balance solo aparecen las
cuentas reales y sus valores deben corresponder exactamente a los saldos

ajustados del libro mayor y libros auxiliares.

« Estructura.- El ordenamiento de los elementos en el grupo de activos
y pasivos es indispensable para guiarse por el principio de liquidez y
exigibilidad.

* El principio de liguidez.- Indica el grado de convertibilidad en dinero,
en efectivo. Ejemplo: caja, bancos son valores en efectivo y apareceran

enlistados por representar dinero en efectivo.

* El principio de exigibilidad.- Permite el ordenamiento de las cuentas
en pasivo, en primer lugar se debe tomar en cuenta las obligaciones por

pagar y de vencimiento en menor tiempo, luego enlistar de acuerdo a la
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exigibilidad de las obligaciones.

Estado de resultados

Este estado financiero detalla todos los movimientos de la empresa
referentes a los ingresos obtenidos en su desempefio, en relacién a los
gastos que se efectluan, con el proposito de conocer la utilidad o pérdida
gue se ocasione en el ejercicio econdmico. Puede decirse que este estado
financiero permite medir la gestion de la administracion en el
aprovechamiento de los recursos. Es un documento complementario donde
se informa detallada y ordenadamente como se obtuvo la utilidad del

ejercicio contable.

El estado de resultados estd compuesto por las cuentas nominales,

transitorias o de resultados, o sea las cuentas de ingresos, gastos y costos.

Estado de evolucion del patrimonio

Este estado permite presentar los cambios patrimoniales o de capital que

puedan darse dentro de la empresa, sean estos en incrementos o

disminuciones.
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El propésito de este estado es informar a los accionistas el valor actual de

sus aportes de capital.

Es el estado financiero que muestra en forma detallada los aportes de los
socios y la distribucion de las utilidades obtenidas en un periodo, ademas

de la aplicacion de las ganancias retenidas en periodos anteriores.

Estado de flujos de efectivo

El objetivo de este estado es presentar informacion pertinente y concisa,
relativa a los recaudos y desembolsos de efectivo de un ente econémico
durante un periodo para que los usuarios de los estados financieros tengan
elementos adicionales para examinar la capacidad de la entidad para
generar flujos futuros de efectivo, para evaluar la capacidad para cumplir
con sus obligaciones, determinar el financiamiento interno y externo,
analizar los cambios presentados en el efectivo, y establecer las diferencias

entre la utilidad neta y los recaudos y desembolsos.

Notas a los estados financieros

Las notas a los estados financieros representan la divulgaciéon de cierta

informacion que no esta directamente reflejada en dichos estados, y que es
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de utilidad para que los usuarios de la informacion financiera tomen

decisiones con una base obijetiva.

Politicas contables

Las Politicas contables son los principios especificos, bases, acuerdos,
reglas y procedimientos adoptados por la entidad en la elaboracién y
presentacion de estados financieros. Una politica contable es un conjunto
de principios, reglas y procedimientos especificos que son adoptados por

una entidad para preparar y realizar los estados 0 documentos contables.

CONTROL INTERNO

CONTROL

El control es el proceso de verificar el desempefio de distintas areas o
funciones de una organizacion. Usualmente implica una comparacion entre
un rendimiento esperado y un rendimiento observado, para verificar si se
estan cumpliendo los objetivos de forma eficiente y eficaz y tomar acciones

correctivas cuando sea necesario.
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CONTROL INTERNO

En un negocio pequefio el propietario es quien se encarga personalmente
de realizar la mayoria de actividades, por lo que no necesita de otra persona
para realizar un control; en cambio en una mediana o en una gran empresa
existen fases y etapas que necesitan ser vigiladas y controladas para evitar

toda clase de errores o fraudes.

CONCEPTO DE CONTROL INTERNO

El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de
métodos y procedimientos que aseguren que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que
la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente y se cumplen segun las

directrices marcadas por la direccién.

OBJETIVOS DE LOS CONTROLES INTERNOS

El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de
métodos y procedimientos que aseguren que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que
la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente segun las directrices

marcadas por la administracion.
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De acuerdo a lo anterior, los objetivos basicos son:

* Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

» Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y
administrativos.

* Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

* Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Las finalidades principales incluyen controles administrativas y contables ya
explicados anteriormente, clasificando su enfoque bajo los elementos de
control interno de organizacion, sistemas y procedimientos, personal y
supervision.

+ Elemento de organizacion

Un plan légico y claro de las funciones organizacionales que establezca
lineas claras de autoridad y responsabilidad para las unidades de la
organizacién y para los empleados, y que segregue las funciones de

registro y custodia.

Un sistema adecuado para la autorizacion de transacciones vy
procedimientos seguros para registrar sus resultados en términos

financieros.
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* Elementos del personal

Practicas sanas y seguras para la ejecucion de las funciones y obligaciones
de cada unidad de personas, dentro de la organizacion. Personal, en todos
los niveles, con la aptitud, capacitacion y experiencia requeridas para

cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.

+ Elementos de supervisién

Una efectiva unidad de auditoria independiente, hasta donde sea posible y
factible, de las operaciones examinadas o procedimientos de autocontrol

en las dependencias administrativas y de apoyo logistico.

CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

Control interno administrativo

Existe un solo sistema de control interno, el administrativo, que es el plan
de organizacion que adopta cada empresa, con sus correspondientes
procedimientos y métodos operacionales y contables, para ayudar
mediante el establecimiento de medio adecuado, al logro del objetivo

administrativo de:
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Mantenerse informado de la situacion de la empresa;

* Coordinar sus funciones;

+ Asegurarse de que se estan logrando los objetivos establecidos;

* Mantener una ejecutoria eficiente;

+ Determinar si la empresa esta operando conforme a la politicas
establecidas; Para verificar el logro de estos objetivos la administracion
establece:

* El control del medio ambiente o ambiente de control.

* El control de evaluacion de riesgo.
» El control y sus actividades.
» El control del sistema de informacion y comunicacion.

» El control de supervisién o monitoreo.

Control interno contable

Como consecuencia del control administrativo sobre el sistema de

informacion, surge, como instrumento, el control interno contable, con los

siguientes objetivos:

* Que todas las operaciones se registren: oportunamente, por el importe

correcto; en las cuentas apropiadas, y, en el periodo contable en que
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se llevan a cabo, con el objeto de permitir la preparacion de estados
financieros y mantener el control contable de los activos.

* Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista este contabilizado,
investigando cualquier diferencia para adoptar la consecuente y

apropiada accion correctiva.

Control interno previo

Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucion de las
operaciones o de que sus actos causen efectos; verifica el cumplimiento de
las normas que lo regulan y los hechos que las respaldan, y asegura su
conveniencia y oportunidad en funcién de los fines y programas de la

organizacion.

Los controles previos son los que mas deben cuidarse porque son fuentes
de riesgo, ya que si uno de esos no se cumple puede incurrirse en compras

innecesarias, decisiones inconvenientes, compromisos no autorizados, etc.

Control interno concurrente

Son los procedimientos que permiten verificar y evaluar las acciones en el
mismo momento de su ejecucion, lo cual esta relacionado basicamente con

el control de calidad.
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Los niveles de jefatura y otros cargos que tengan bajo su mando a un grupo
de servidores, estableceran y aplicaran mecanismos y procedimientos de
supervision permanente durante la ejecucion de las operaciones, con el

objeto de asegurar:

» Ellogro de los resultados previstos;

* La ejecucion eficiente y econdmica de las funciones encomendadas a
cada servidor;

« ElI cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas; El aprovechamiento eficiente de los recursos humanos,

materiales, tecnoldgicos y financieros;

Control interno posterior

Se basa en una buena organizacion, cuerpo social capaz, direccion y
demas condiciones favorables al control. Esta forma de control tiene,
ademas, un basamento esencial, que es un buen sistema de normas de
control. Estas son aceptadas y respetadas en la medida en que existan las
condiciones sefialadas. Por oposicion, este tipo de control estimula y
desarrolla los aspectos sobre los cuales actuaba negativamente el control

previo. (GAITAN, 2015)
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IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

La importancia del control interno para el éxito de una entidad ha sido
reconocida no solo por sus responsables sino también por un gran niamero
de terceros. Algunos han acudido al control interno para resolver temas que
iban mas alla de aquellos que los empresarios consideraban, a priorizar,
relevantes para sus necesidades. Los directivos de empresas en expansion
han venido dando cada vez mas importancia al uso de la informacion
financiera y no financiera para controlar las actividades de las mismas.

(LYBRAND)

COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

 Entorno de control

El entorno de control marca la pauta del funcionamiento de una
organizacién e influye en la concienciacién de sus empleados respecto al
control. Es la base de todos los deméas componentes del control interno,
aportando disciplina y estructura. Los factores del entorno de control
incluyen la integridad, los valores éticos y la capacidad de los empleados
de la entidad, la filosofia de direccién y el estilo de gestion, la manera en

gue la direccién asigna la autoridad y las responsabilidades y organiza y
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desarrolla profesionalmente a sus empleados y la atencion y orientacion

que proporciona el consejo de administracion.

* Evaluacién de riesgos

La evaluacion de riesgos para informes financieros es identificacion y
analisis de riesgos relevantes que hace la administracion para la

preparacion de Estados

Financieros de conformidad con los Principios de contabilidad
Generalmente Aceptados. Es la identificaciobn y analisis de riesgos
relevantes para la consecucion de los objetivos. Las técnicas para valorar
el riesgo, se desarrollan en base a métodos de calificacion y cuantificacion

que permite identificar actividades altamente riesgosas.

* Actividad de control

Son politicas y procedimientos que la direccibn ha establecido para
implantar sus objetivos para propdsitos de informes financieros. Existen
muchas actividades de control en cualquier entidad. Sin embargo se

clasifican en las siguientes categorias:

+ Separacién adecuada de responsabilidad.
« Autorizacion adecuada de operaciones y actividades
* Documentos y registros adecuados

Control fisicos sobre activos y registros
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Verificaciones independientes sobre el desempefio”

Los procedimientos de control se clasifican de acuerdo al lugar a ser

aplicados:

Controles generales.- Son los que tienen relacion directa con los

activos de la empresa.

Controles de aplicacion.- Se relacionan con las operaciones contables

especificas.

Medidas de seguridad.- Estan creadas para proporcionar una

adecuada utilizacion de los activos.

Las actividades cumplen con ciertos tipos de control:

Revision de alto nivel.- Son comparaciones que se hacen de la
situacién actual frente a presupuestos anteriores o futuros, ademas de
evaluar las relaciones con la competencia como ubicacion en el
mercado , precios, productos, calidad, etc., a fin de tomar correctivos o

reforzar loa objetivos establecidos.

Funciones directivas o0 actividades administrativas.- Los
administradores revisan los procedimientos inmersos dentro de cada
funcibn o actividad para mantenerse dentro de los objetivos

establecidos.
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 Procesamiento de informacion.- se refiere a la implantacion de
diferentes tipos de control para verificar que los datos estén completos,
gue tengan sus respectivas autorizaciones para efectuar las diferentes
transacciones, todos estos datos deben estar sujetos a verificacion.
Controles generales.- tienen como propodsitos asegurar una operacion y
continuidad adecuada, e incluyen el control sobre el centro de
procesamiento de datos y su seguridad fisica, contratacion y mantenimiento

del hardware y software, asi como la operacion propiamente dicha.

Controles de aplicacion.- estan dirigidos hacia el interior de cada sistema
y funcionan para lograr el procesamiento, integridad y confiabilidad,

mediante la autorizacion y validacién correspondiente.

e Informacién y comunicacion

Para poder controlar una entidad y tomar decisiones correctas respecto a
la obtencion, uso y aplicacion de los recursos, es necesario disponer de
informacion adecuada y oportuna. Los estados financieros constituyen una

parte importante de esa informacion y su contribucion es incuestionable.

* Supervision y monitoreo

Todo el proceso debe ser monitoreado o supervisado de manera que se
pueda realizar las modificaciones que se consideren necesarias; de esta

forma el sistema puede reaccionar en forma dinamica y puede modificarse
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si las condiciones lo justifican. Esta supervision y seguimiento puede ser
llevada de una manera automatica y directa, sera automatica cuando exista
una rutina en gestion administrativa-interna, de tal forma que la verificacion

suponga a la vez la terminacion de una tarea anterior. (GAITAN, 2015)

PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO

Los principales principios de control a considerarse son los siguientes:
Integridad y valores éticos.- La integridad y los valores éticos solidos,
especialmente, de los altos directivos, se desarrollan, comprenden y fijan el

estandar de conducta para reportar la informacién financiera.

Junta de directores.- La junta de directores entiende y ejerce la
responsabilidad de supervisidon relacionada con la informacion financiera y

el control interno relacionado.

Filosofia y estilo operativo de la direccion.- La filosofia y la forma de
operar de la direccion ayudan a lograr el control interno eficaz para reportar

la informacion financiera.

Estructura de la organizacion.- La estructura de la organizacion de la

entidad ayuda a lograr el control interno eficaz de la informacion financiera.

Autoridad y responsabilidad.- Se asignan niveles de autoridad y
responsabilidad a la direccion y empleados para facilitar el control interno

eficaz de la informacioén financiera.
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Talento humano.- Se disefian e implementan politicas y practicas de
recursos humanos para facilitar el control interno eficaz del reporte de la

informacion financiera.

Seleccion y desarrollo de actividades de control.- Se seleccionan y
desarrollan actividades de control teniendo en cuenta su costo y su eficacia
potencial para mitigar riesgos y lograr los objetivos de la informacion

financiera. (LUNA, 2011)

RIESGOS

La identificacion y el analisis de los riesgos es un proceso interactivo
continuo y constituye un componente fundamental de un sistema de control

interno eficaz.

Riesgo de fraude

La probabilidad de un error material debido a fraude se considera
explicitamente cuando se evalUan los riesgos para lograr los objetivos de

la informacion financiera.

Riesgos de reporte de la informacién financiera

La entidad identifica y analiza los riesgos para el logro de los objetivos al
reportar la informacion financiera, para determinar como se deberia

gestionar estos riesgos.
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Integracion con evaluacion de riesgos

Se toman acciones para abordar los riesgos al logro de los objetivos de la

informacion financiera.

Evaluacion del Riesgo

El riesgo se define como la probabilidad que un evento o accion afecte
adversamente a la entidad. Su evaluacion es importante ya que si no se los
previene o trata de identificarse, los estados financieros reflejaran
informacion errénea y por ende se tendra toma de decisiones incorrectas.

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

* Los objetivos deben ser establecidos y comunicados;
* Deteccion de los riesgos internos y externos;
* Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento; vy,

* Evaluacién del medio ambiente interno y externo.

Identificacidn de los riesgos internos y externos

Los riesgos internos y externos significativos encarados por una
organizacién que tienen incidencia en el logro de sus objetivos deben ser
identificados y evaluados. La identificacién de los factores de riesgo mas

importantes y su evaluacion, pueden involucrar por ejemplo: los errores en
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decisiones por utilizar informacion incorrecta o desactualizada, registros
contables no confiables, negligencia en la proteccion de activos, desinterés
por el cumplimiento de planes, politicas y procedimientos establecidos,
adquisicion de recursos en base a practicas anti-econdmicas o utilizarlos
en forma ineficiente, asi como actitudes manifiestas de incumplimiento de
leyes y regulaciones. Los niveles de la empresa y tomar las medidas

oportunas y gestionarlos.

MANUAL

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender
mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa,

al conocimiento algun tema o materia.

Objetivos de los manuales

» Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

* Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

» Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos.

« Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.

* Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.

* Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras
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organizaciones.
Servir como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios, usuarios y clientes.

Clasificacion de los manuales

Por su contenido se clasifican en:

De organizacion: donde se especifican las diversas unidades
organicas que componen la empresa.

De procedimientos: donde se establecen los principales
procedimientos que ocurren en el interior de la empresa; por ejemplo,
de contratacién de personal, de compras, de pago de sueldos, etc.

De politicas: se determinan las politicas que guiaran el accionar de la
empresa.

« De bienvenida: disefiado especialmente para los nuevos
empleados, en este manual se detallan los antecedentes de la empresa,

mision, visién, valores.

Por su a&mbito:

Generales: que contienen informacion de la totalidad de la

organizacion.
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+ Especificos: que consignan informacion especifica o de una

determinada area.

MANUAL DE CONTROL INTERNO

Definicion

El manual de control interno (Procedimientos) es un elemento del Sistema
de Control Interno, el cual es un documento detallado e integral que
contiene, en forma ordenada 'y sistematica, instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que realizan en
una entidad, en todas sus areas, secciones, departamentos, servicios, etc.
Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas
gue desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente tomando como base los respectivos
procedimientos, sistemas, normas que resumen el establecimiento de
guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin

interferir en las capacidades intelectuales, de cada uno de los trabajadores.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO

* Que todos los activos estén protegidos contra el desperdicio, la pérdida,

el uso no autorizado y el fraude.
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* Que los ingresos y gastos aplicables a las operaciones, sean
registradas e informadas adecuadamente, con el propdsito de preparar
estados e informes financieros, estadisticas confiables y mantener un
control contable sobre los activos.

» Establecer practicas adecuadas y efectivas para obtener bienes y
servicios a costos econdmicos de acuerdo con una buena calidad y
eficiencia mediante un procedimiento organizado y adecuadamente

planeado.

METODO PARA EL MANUAL DE CONTROL INTERNO

METODO GRAFICO

También llamado de flujo gramas, consiste en revelar o describir la
estructura organica las areas en examen y de los procedimientos utilizando
simbolos convencionales y explicaciones que dan una idea completa de los
procedimientos de la entidad.

Sefala por medio de cuadros y gréficas el flujo de las operaciones a través
de los puestos o lugares donde se encuentran establecidas las medidas de

control para el ejercicio de las operaciones.
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Este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos
donde se encuentran debilidades de control, aun cuando hay que reconocer
gue se requiere de mayor inversion de tiempo por parte del auditor en la

elaboracion de los flujo-gramas y habilidad para hacerlos.
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MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando
los criterios de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para

cumplir con los objetivos trazados.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza
como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que
contiene informacion ordenada y sistemética, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa,
lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.

Clasificacién de los manuales administrativos

La clasificacion de los Manuales puede resumirse en Generales y
Especificos, siendo los Generales aquellos que contienen informacion de
aplicacién universal para todos los integrantes de la organizacion y
Especificos los que su contenido esté dirigido directamente hacia un area,

proceso o funcién particular dentro de la misma.
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Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que
existen dentro de las empresas, para efectos de este texto se hace énfasis
en tres tipos de manuales, los cuales son los que ofrecen mayor aporte

para la comprension del tema central objeto de estudio:

* De Organizacion
+ De Normas y Procedimientos

* De Puestos y funciones

Manual de organizacion

Es un manual que explica en forma general y condensada todos aquellos
aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos
sus integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con

ella.

Su contenido es muy variado y su impacto sera el resultado de la
creatividad y visidn que los responsables de su elaboracion redacten dentro
de él. Dentro de este contenido se sugiere:

» Historia y Descripcion de la Empresa

* Mision, vision y objetivos de la empresa

* Legislacion o base legal

» Estructura de la organizacion (organigrama General)
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» Estructura de cada una de las areas componentes de la organizacion
en general (Organigrama por area)

* Normas y politicas generales

Manual de normas y procedimientos

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién
y la secuencia légica de cada una de sus actividades, para unificar y
controlar de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacién de
las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos
innecesarios dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria

administrativa, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

Esta integrado por la descripcion de cada procedimiento de trabajo y las
normas que giran alrededor de él; por lo tanto la integracion de varios de

ellos representa al Manual de Normas y Procedimientos.

La descripcion de procedimientos abarca la siguiente informacion:
* ldentificacion del procedimiento
*  Nombre

+ Area de desempefio
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* Caodificacion

* Descripcion Genérica (objetivo)

* Normas generales

* Responsable de cada una de las actividades que lo integran
* Numero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)

» Descripcion de cada una de las actividades que lo integran

Manual de puestos y funciones

Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de
los diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de
la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.
Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los
especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas de
autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada

funcién de la organizacion.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi
como su relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el

puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta
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subordinado directa e indirectamente y cual es su relacibn con otros

puestos de trabajo.

Esta integrado por la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles
ideales para la contratacion de futuros ocupantes de los puestos; por lo
tanto la integracion de varias de ellos representan al Manual de Puestos y

Funciones.

La descripcidén de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

+ Identificacién del Puesto de Trabajo
* Nombre

+ Area de desempefio

+ Caodificacién

» Descripcion Genérica (objetivo)

» Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto
» Diarias o frecuentes

+ Semanales

* Quincenales

*  Mensuales

* Trimestrales

+ Semestrales

* Anuales

* (QOcasionales o eventuales
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* Requisitos del ocupante del puesto (perfil)
* Nivel académico
+ Habilidades y destrezas

+ Conocimientos técnicos y/o especificos

Metodologia para la elaboracion de manuales administrativos

Para la elaboracion de los Manuales Administrativos no existen reglas
universales, ni metodologias pre-establecidas, solamente existen
lineamientos l6gicos para su conformacion, los cuales pueden integrarse
de la siguiente forma:

* Recopilacién de informacion

Interpretacion y disefio de la informacion
» Elaboracion del manual

* Aprobacién y actualizacion del manual

Recopilacion de informacién

La recopilacion de informacion dependera de las condiciones especificas
del manual que se quiera elaborar, por lo que en esta etapa es necesario
tener presente el objetivo general y los objetivos especificos del Manual,

definir a quienes estara dirigido, los términos que seran utilizados dentro de
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él y todos aquellos aspectos técnicos que se adeclen a las caracteristicas

particulares del documento.

La informacién debe recopilarse con el apoyo del personal de toda la
organizacion, obviamente para la elaboracion de Manuales de tipo general,
la informacién debe ser recopilada con ayuda de las altas autoridades,
mientras que para la elaboracion de los Manuales especificos la
informacion debe ser recopilada directamente de los responsables de los

procesos Yy las funciones objeto de estudio.

La informacion puede ser recopilada a través de entrevistas directas con el
personal, cuestionarios y por medio de la observacion directa, es
recomendable utilizar las tres técnicas e interrelacionar la informacion

resultante en cada una de ellas.

Interpretacion y disefio de la informacién

La etapa de interpretacion y disefio de la informacién, no es mas que darle
forma a la informacion recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del
personal encargado de elaborarlos.

Interpretar la informacion significa analizar en todos los datos recopilados,
su importancia y aporte al disefio del Manual, probablemente mucha de la

informacion no sera necesario incluirla dentro del documento por considerar
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gue no agrega ningun valor para los usuarios directos, pero también se
puede determinar que aun hacen falta algunos otros datos y que es

necesario realizar una segunda etapa de recopilacion de informacion.

Es en esta etapa en donde se confrontan los resultados de la informacion
recopilada verbalmente contra la informacion que proviene de las

respuestas a los cuestionarios y de lo observado durante la primera etapa.

La depuracion y complemento de informacion es muy importante para no
elaborar documentos administrativos que se alejen de la realidad, por lo
gue toda la informacion al momento de ser disefiada es importante que sea
revisada por los entrevistados y aprobada por los funcionarios superiores

de cada uno de ellos.

El disefio del Manual es darle forma a la informacion para crear un borrador
gue permita visualizar claramente el contenido del documento y realizar los

ajustes necesarios para su mejor comprension.

Elaboracion del manual

La elaboracion del Manual es la etapa mas sencilla pero laboriosa de la
metodologia, su finalidad es la creacién del documento final bajo
lineamientos claros y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje sencillo

gue logre la comprension y la adecuada aplicacion de los usuarios directos
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del documento y de todos los niveles jerarquicos de la organizacion. Debe
evitarse el uso de tecnicismos exagerados a menos de que se trate de un

manual especifico para una tarea de tipo técnico.

Dentro de la elaboracion del manual es importante incluir las conclusiones
y recomendaciones que ayuden a facilitar la interpretacién del contenido

del mismo.

Aprobacién y actualizacién del manual

La etapa de aprobacion de los Manuales independientemente a su objetivo
particular es de suma importancia para la adecuada utilizacion de los
mismos y para el fomento de dicha cultura dentro de la organizacion en

general.

El 6rgano encargado de la aprobacion de los Manuales puede ser el
Gerente General, el Jefe de la dependencia, un departamento y/o comité
especifico para el efecto, etc. Silos manuales no son aprobados y puestos
en vigencia formalmente, su elaboracién sera un trabajo innecesario, que

incluye costos y esfuerzos bastante altos.

Toda modificacion y/o ampliacién al contenido del Manual debe realizarse

por medio de los encargados de la elaboracion y disefio de los mismos, y a
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su vez ser aprobados por el 6rgano competente para que tenga la validez
y el respaldo necesario. Cualquier modificacion que se realice por separado
y que no se comunique formalmente puede considerarse invalida y los
responsables de llevar a cabo las actividades dentro de la organizacion

podran hacer caso omiso a las mismas.

MANUAL CONTABLE

Un manual contable facilita los procedimientos especificos para su
contabilizacion y ayuda al departamento contable a la preparacion de los
estados financieros. De esta forma la alta direccion de las organizaciones
cuentan con informacion contable-financiera consistente para el
cumplimiento de sus obligaciones legales y fiscales y para la toma de

decisiones estratégicas.

IMPORTANCIA

La importancia de usar manuales contables en las empresas es
fundamental porque sirven de guia y apoyo para el personal que tiene a
cargo las funciones del proceso del control contable, ya que facilita de esta
manera la preparacion de reportes y estados financieros en forma
adecuada y oportuna para la toma de decisiones manteniendo de este
modo una uniformidad en los registros e informacion financiera que se

origine y presente a la junta directiva.
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OBJETIVOS

Los objetivos de los manuales contables consisten en contar con un
sistema de informacion que proporcione los elementos necesarios para
generar informes financieros confiables. De los cuales destacaremos los
siguientes objetivos:

» Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.

» Servir de guia y de consulta para el entrenamiento del personal.

» Facilitar la interpretacion de politicas y procedimientos contables.

» Sistematizar los procedimientos contables.

VENTAJAS

Para algunos autores, son muchas las ventajas al utilizar el Manual
Contable, entre ellas se pueden citar:

* Facilitar la supervision y ahorrar el tiempo de inspeccion y ejecucion.

* Ayudar a determinar, aclarar, autoridad y responsabilidad.

* Ayudar en el entrenamiento del personal nuevo.
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f. MATERIALES Y METODOLOGIA

MATERIALES

Los materiales que se utilizaron y fueron de gran ayuda para la elaboracién

del presente proyecto de titulacion son los siguientes:

Materiales de oficina

*+ Resmas de papel bond
+ Carpetas

* Lapices, esferos

+ Cuaderno

» Grapadora, perforadora

Materiales Bibliograficos

* Textos

» Libros

+ Paginas web

* Revistas cientificas

» Tesis
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Equipo de Computacién

+ Computador

* Impresora

METODOLOGIA

Para el cumplimento de los objetivos propuestos en la investigacion se
utilizaran las técnicas que mas se ajusten al tema del presente trabajo como

son las entrevistas, la observacion, revisidon documental y bibliogréfica.

METODO CIENTIFICO

Un método de investigacion es el cientifico que se basa en lo empirico y en
la medicion, sujeto a los principios de las pruebas de razonamiento.
Permitiendo definir procedimientos légicos, para lograr la sistematizacion
expresion y exposicion de los contenidos teoricos respecto a los

procedimientos de control interno.

METODO DEDUCTIVO

El método deductivo es un método cientifico que considera que la

conclusién se halla implicita dentro las premisas, este método ayudaré al

razonamiento légico que hace uso de la deduccion por una conclusion


https://definicion.de/metodo-cientifico/
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sobre una premisa particular que se encontrara en la respectiva

investigacion.

METODO SINTETICO

El método sintético es un proceso analitico de razonamiento que busca
reconstruir un suceso de forma resumida, valiéndose de los elementos mas
importantes que tuvieron lugar durante dicho suceso. Lo cual este método
permitira en dicha investigacion a resumir los elementos mas significativos

que se pueda encontrar.



g. CRONOGRAMA

ACTIVIDADES

TIEMPO

. Presentacion del
tema para la
correspondiente
aprobacion.

. Elaboracién del
Proyecto.

. Presentaciény
Aprobacion del
Proyecto

. Elaboracion del
Borrador de Tesis

. Presentaciény
aprobacién del
borrador de Tesis.

. Presentacién del
Informe Final

. Sustentacién
Practicay
Graduacion

2018

OCTUBRE ' NOVIEMBRE

123412324

X X X

X X X X

DICIEMBRE

2019

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL

MAYO JUNIO

1234123412341234123412314 123

X X X X

X X X X X X X x XX X X X X X X

XX XX X XX

4 1

X X
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JuLio AGOSTO

2 3412 3 4

X X X X
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h. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion se quiere de la
utilizacion de una gran cantidad de recursos, humanos, econémicos y
materiales, con la finalidad de poder alcanzar de la manera mas eficiente

los objetivos planteados.

TALENTO HUMANO

Aspirante

Sonia Cumanda Chéavez Pullaguari

Encargado de dirigir el Proyecto

Un docente de la Carrera de Contabilidad y Auditoria.
Empresa

Gerente

Personal Administrativo y Operativo

RECURSOS MATERIALES

* Material Bibliografico: Libros, revistas, etc.
+ Utiles de Oficina: lapices. Papel Bond, borradores etc.
* Equipo de Computacion

* Servicio de Internet
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* Impresora
* Calculadora

RECURSOS FINANCIEROS

Todos los gastos que demande el desarrollo del presente trabajo, sera

financiado por la aspirante.

PRESUPUESTO

INGRESOS

Aporte personal de Sonia Chavez 750.00
TOTAL INGRESOS 750.00
GASTOS

Suministros de oficina 100.00
Servicios de internet 80.00
Impresion 100.00
Movilizacion 100.00
Imprevistos 120.00
Gastos de sostenimiento 50.00
Anillados y empastados 150.00
Fotocopiado 50.00

TOTAL GASTOS 750.00
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FINANCIAMIENTO

El trabajo investigativo del proyecto de tesis sera financiado en su totalidad

por su autora.
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Loja, calorce de diclembra del dos mil disciogho & las 10h00.- Vista la peficién que anteceds,
previc al cumplindento de bs requisitos arios, pase a conocimiento sgﬁoteeatordo
Carrera, para el lrdmile comaspondiente.- LA DECANA. S

Loja, catorce de diciembre del dos mil disciocho, a las 10M00- De conformidad  al informe
favorable de pertinencia emitido por k1 sefiora Doctora. Elvia Maricela Zhapa Amay PhD.
docente da la Carrera de Contabilidad y Auditoria de fa Facutad Juridica, Soclal y Administrativa,
sobre @l proyscto de fesis tilulade "DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO
PANDA EN LA CIUDAD DE LOJA" presentado por |a postulante: Chavez Pullaguar! Sonia
Cumanda estudiente del Decimo Ciclo paralelo “D" de la Camera de Coalablidad y
Auditoria, (Modalidad Presencial), previo a optar por el Grado de INGENIERA EN
CONTABILIDAD Y AUDITORIA, CONTADOR PUBLICO AUDITOR, so aprueba el proyecio de
tasis, y s0 designa como direclora de tesis a la Dra. ENla Maricata Zhapa Amay PhD.
NOTIFIQUESE

Ing. Edigon Fabian Miranda Raza. Mg. Sc.
GESTOR ACADEMICO DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITOR(A

Loja, catorce de diciembre del dos mil dieciocho, & ks 10h00 Nolinquoomolada dodesmnbn

de Diractora de Tesis, que antecede a k Dra, Elvia Maricela Z'npoAmyPhD.

Personaimenta y faman /
)

I

Ceqnd Cee ';J'/"'
Dra. Etvia Maricela Zhapa Amay PhD.
Directora de Tesis

f

[}
Pae——— limmum»
tv./-ﬂNw/ /

Vi
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Loja, 20 de Noviembre de 2018.

Ing.
Edison Fabién Miranda Raza Mg. Sc.

GESTOR DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA,

Ciudad.-
De mi consideracion:

Yo, Sonia Cumanda Chévez Pullaguari, con namero de cedula N°
1150032116, esludiante del Décimo Ciclo, Paralelo ‘D" de la carrera de
Contabilidad y Auditoria, solicito a usted para que se me asigne un Director(a)
para la fesis tiulada; “DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA EMPRESA COMERCIAL
AUTOSERVICIO PANDA EN LA CIUDAD DE LOJA" para optar @l Titulo de
Ingeniera en Contabilidad y Auditoria Contador Publico - Auditor,

Por la favorable atencién que le dé a la presente le anhelo mi mas sincero
agradecimiento.
; V;’:’/' pvé‘a'

Atentaments,

. .}
{{ N\l b A
< AT
SN
| L
"\\'

Sonia Cumanda Chévez Pullaguari
C.l. 1150032116
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DELOJA

Facultad Jurldica, Social y Administrativa

Loja, 15 de octubre de 2018

Inganiero

Edison Fablan Miranda Raza Mgs.

ENCARGADO DE LA GESTION ACADEMICA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Cudad.-

De ml consideracitn:

En cumplimiento a o dispuesto en el Art. 134 del Reglamento de Régimen Académico de ka Universidad
Naclonal de Loja, me pemito emitir el informe de pertinencia del tema y proyecto “DISERO DE UN
MANUAL DE CONTROL INTERNO AOMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA EMPRESA COMERCIAL
AUTOSERVICIO PANDA EN LA CIUDAD DE LOJA", presentado por la Srta.:  SONIA CUMANDA CHAVEZ
PULLAGUARI, previo a optar e Titulo y Grado de INGENIERA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA,
CONTADORA PUBLICA AUDITORA, bajo los sigusentes términos:

1. Unavez que la mencionada aspirante ha consklerads ks observaciones reallzadas en su forma y
contenldo del proyecto presentado, se procede 3 EMITIR EL IFORME DE PERTINENCIA, toda vez
que ¢l mismo se considera come aporte valloso para ka empresa comercial AUTOSERVICIO
PANDA al contar con un documento que guie y oriente el manejo de |os recurses administrativos
y ol correspandiente cantrol contable en forma efectiva, eficiente y econdmica.

2. Consecuentemente, me pronuncio favarablemente por su estructura y coherancla def proyecto
presentado, facilitando a la aspieante la ejecucldn del mismo,

Del sefior Gestor Académico, muy atentamente,

/

§ (.-u fth 44

Dra. Elvia M. Zhapa Amay Phd.
DOCENTE DE LA CARRERA,

I f"("'./ ] ;

211




212

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
DECANATO

Oficio N2 0909-D-F|SA-UNL
Loja, 11 de septiembre de 2018

Doctora.

Elvia Maricela Zhapa Amay, Ph.D.

DOCENTE DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Ciudad.

De mi consideracion:

Me dirijo a usted comedidamente, con la finalidad de hacer llegar el proyecto de tesis
del/a sefior/a: CHAVEZ PULLAGUARI SONIA CUMANDA, estudizante de la Carrera de
Contabilidad y Auditoria con la finalidad que se proceda a EMITIR LA PERTINENCIA del
Proyecto:  "DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE PARA LA EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA EN LA CIUDAD DE
LOJA", de conformidad a los Art. 134, 135 y 136, del Reglamento de Régimen Académico
de la Universidad Naclonal de Loja. Se adjunta el proyecto.

Por la atencidn que se digne dar al presente, Je€Xpresomis sentimientos de consideracién

y estima.

Atentamente,

Dra, pitahin Visques,
SECRETARIA ABOGADA DE LA Ff lnyDICA, SOCIAL ¥ ADMINISTRATIVA
Se adjunta proyecto, _-i-"
Ce Carrera de Contabilidad y Auditorfa
Archiva.
Jpim.



Loja, 10 de Sepliembre de 2018

Dra. Elvia Maricela Zhapa Amay Mg. Sc.
DECANA DE LA FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Ciudad .-

De mi consideracion:

Yo, Sonia Cumanda Chévez Pullaguari, con cédula de identidad n*
1150032116, estudiante del noveno ciclo paralelo *D* de la camera de
Contabilidad y Auditoria, de conformidad con el articulo 134 del Reglamento de
Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja, solicito a usted muy
comedidamente que se me asigna un docente para que informe sobre la
estructura y coherencia del proyecto de tesis denominado “DISENO DE UN
WANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA
LA EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA EN LA CIUDAD DE
LOJA",

Por la favorable alencibn que se digne dar a la presente le extiendo mis
sentimientos de gratitud y estima.

Atentamente

Sonla Cu?m Chévez Pullaguari
C.l.: 1150032116
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Fatad Juridica Social y Adminlstrativa

Elvia Maricela Zhapa Amay. PhD. Dacente de la Carrera cle Contabilidad
¥ Auditoria, de la Facuitad Juridica, Soclal y Administrativa, para que
informe sobre la estructura y coherencia del proyecto de tesis
titulado: “DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA EMPRESA COMERCIAL
AUTOSERVICIO PANDA EN LA CIUDAD DE LOJA"™ previo a la
obtencidn del Grado de Ingeniera en Contabilidad y Auditoria, Contador
Pablico Auditor, de la aspirante: SONIA CUMANDA CHAVEZ
PULLAGUARI alumna del novene ciclo paralele "D pericdo académico
abril-septiembe del 2018, de la Carrera de Contabilidad y Auditoria, de
conformidad & lo previsio en ei Al 134 del Reglamentd de Régimen
Académico de la Universidad Nacional de Loja.- NOTIFIQUESE, -

(2 &P §))
' - ) & ) N
4 //\’ G TELUR <$/}
2 T G

P ofrerlD (FrL s

Dra. Elvié Maricela Zhapa Amay PhD.
DECANA DE LA FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Loja, 11 de septiembre de 2018, a las 16h29.- Notifiqué con el decreto
que antecede a fa Dra, Elia Maricela Zhapa Amay. PhD, personaimente
firma.

g |
%‘ 2 (e ‘__:‘()
mmaﬁmpa Amay. PhD
0O LA CARRERA

[(3-09 -201d
/!
//f.'(/f"’

{

g\
&
o
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Dra. Lorgia Andrea Guanin Vasquez
SECRETARIO ABOGADO DE LA FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y

ADMINISTRATIVA
CERTIFICA:

Que el sefor bachiller: SONIA CUMANDA CHAVEZ PULLAGUARI da nacknaldad
Ecuatariana, con cédula Nro. 1150032116, se encuentra matriculado en al IX Médulo
danominade: LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y LA EVALUACION FINANCIERA,
Modalidad Prasencial, que corresponde al QUINTO ARO de la camera de
CONTABILIDAD Y AUDITORIA, con al Nro, 458767 Folio Nro. 0 cel libvo de matricutas,
pariodo académico del 23 de abril 2018 & 07 de septiembre 2018, con fecha
2018-04-10

Las Asignaluras que cursard en el presenta perodo son:
- PROYECTOS PARA TRABAJOS DE TITULACION
« PLANIFICACION ESTRATEGICA
- COMERCIO INTERNACIONAL
- MACROECONOMIA
- FINANZAS I
- ADMINISTRACION FINANCIERA I

Laja, 10 de septiombes del 2018
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Loja, 10 de septiembre de 2018

Dra. Elvia Zhapa

DECANA DE LA FAGULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
Ciudad,

[e mi consideracion.

Recba un cordial salude a la vez desedndobe éxifos en las funciones a usted
encomendadas,

Yo, SOMIA GUMANDA CHAVEZ PULLAGUARI, alumna de la carmera de
Contabllidad y Auditoria, con Cédula de Identidad 1150032116, me dirijo a usted
para solicitar de manera muy comedida autarica a quien cormesponda la enfraga
de un cerificado de malricula del noveno ciclo perodo scadémico Abrl =
Saptiembie del presente afo.

Por la atencion que digne dar a la presente, reifers mis mids sinceros
agradecimienios.

Aentarmente

)
SONIA CUMANDA CHAVEZ PULLAGUARI

C.L 1150032116
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Dra. Elvia Mariceta Zhapa Amay PhD.
GESTORA ACADEMICA (E) DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD ¥
AUDITORIA.

CERTIFICA:

Que revisados los archivos que reposan en la Secrelaria de la Carera de
Contabilidad y Auditoria, s encuentra que ¢! Tema: “DISENO DE UN MANUAL
DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA
EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA EN LACIUDAD DE LOJA®
presentado por la seforita; Sonia Cumanda Chavez Pullaguarl, alumna del
Noveno Ciclo, de |a Carrera, perfodo Abril - Septiembre 2018, previo a oblener
al Titulo de INGENIERA en Contabilidad y Auditoria, Contador Pablico Auditor,
NO SE ENCUENTRA EJFCUTADD NI EN EJECUCION v ademés se
encuentra dentro de las Lineas de Investigackin. Se emite a su favor la
siguiente certficacién.- Loja, 27 de agosto del 2018, Hora.- 08h40 am.-

(
y:
b Jira s Lo’ .\-.
Dre, ENid Mariosla Zhapa Amiay PR,
ESWM‘BMMWHERADSCOMWYAUDM
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Lofa, 08 de Agosto de 2018

Dra.Elvia Maricela Zhapa Amay, Phd

GESTORA ACADEMICA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y
AUDITORIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Ciudad, -
De mi consideracion:

Yo Sonla Cumanda Chévez Pullaguari, con cedula de Kentidad N°
11560032116, alumna del noveno ciclo de la carrera de Contabilidad y Auditoria
(Modalidad Presencial), solicito a usted muy comedidamente se digne conferir
la cerificacién de que el Proyecto de tesls cuyo tema es “DISENO DE UN
MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA
LA EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA EN LA CIUDAD DE
LOJA" que se encuentra dentro de los pardmetros de las lineas de
investigacion establecidas por la Carrera, este no se encuentre ejecutado o
en ejecucion por persona alguna; dicha certificacion permitira realizar el
trabajo investigativo previo a la obtencion del grado de Ingeniera en
Contabilidad y Auditorfa.

En la seguridad de contar con la atencidn favorables de su parte, me suscribo
da usted muy comedidamente.

Aentamente,

//”\
/4 , |
\
(B SR [ 71
My A, Sonia Cumandl C?évez Pullaguari
‘{’I b 0L C.1. 1150032116
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Of N 481 -CCA-F[SA-UNL,
Loja, 08 agosto de 2018

Sefora

Luz Aurora Tandazo

PROPIETARIA DEL " AUTOSERVICIO PANDA *
Cludad

De mi constderacion:

A través del presente me es grato expresar a usted un cordial saludo, yalavez me
permito solicitar en el marco de cooperacion interinstitucional a fin de que los
estudiantes que cursan el noveno ciclo en la Carrera de Contabilidad y Auditorfa,
puedan acceder & determinada informacién para realizar sus proyectos de tesis,
como requisite previo a la culminacion de sus estudios; en el presente caso la
estudiante. CHAVEZ PULLAGUART SONIA CUMMANDA, portadora de la cedula de
cludadania N® 1150032116, para que realice el tema *DISENO DE UN MANUAL DE
CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA EMPRESA
COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA EN LA CIUDAD DE LOJA”.

Su ayuda a esta investigacldn de ciclo, hard posible ¢l cumplimionto de los objetivos
de nuestros estudlantes que estdn proximos a su egresamiento de la Carrera,

Es propicia la ocasion para reterar a usted, mis sentimientos de consideracién y
estima,

Atentamente

A ™y
/ -..\
) o
/.;/ el

/ ‘
Dra, Elvia Zhapa Amay-Mg, Sc.
ENCARGADA DE LA GESTION ACADEMICA DE
CONTABILIDAD Y AUDITORIA

EZhA/dmbr
ce, Archivo
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Loja, 08 de agosto de 2018

Dra. Enia Zhapa ,

GESTORA ACADEMICA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y
AUDITORIA

Ciudad, -

De mis consideraciones;

Yo Sonia Cumanda Chévez Pullaguarl, con C.1. 1150032116, estudiants dal
8no ciclo paralelo “D", expongo y solicito de la manera mas comedida autorice
a quien corresponda, realice un oficlo dirigido ala  Sra. Luz Aurora Tandazo
Guamin, propletaria de la empresa comercial "AUTOSERVICIO PANDA",
con la finalidacl de que me parmita obtener informacion y acceder a su empresa
para la realizacion del proyecto de titulacién denominado “DISERO DE UN
MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA
LA EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA EN LA CIUDAD DE
LOJA", requisito indispensable para optar por el Titulo de Ingenieria en
Contabilidad y Auditoria.

Por la favorable atencidn que se digne dar a la presente desde ya anlicipo mis
més sinceros agradecimientos.

Atentamente,

C.l. 1150032116

220



Loja, 09 de Agosto del 2018

Dra. Eia Zhapa Amay Mg. Sc.
ENCARGADA DE LA GESTION ACADEMICA DE LA CARRERA DE
CONTABILIDAD Y AUDITORIA

De mi consideracion

En la atencion del oficio N° 481 ~-CCA-FJSA-UNL de fecha 08 de agosto del
2018; por medio ded cual se solicite que s autorice para que la estudiante Sonia
Cumanda Chévez Pullaguari portadora de la cédula de cudadania
1150032116, alumna del noveno ciclo de la carrera de Contabllidad y Auditoria
de la Universidad Nacional de Loja, pueda acceder y obtener informacion para
realizar ol proyecto de tesis como requisito pravio a la culminacién de sus
estudios superiores y cumpla con el tema denominado “DISENO DE UN
MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA
LA EMPRESA COMERCIAL AUTOSERVICIO PANDA EN LA CIUDAD DE
LOJA".

Al efecto con el animo de colaberar con los requerimientos de la educacidn de la
estudiante Sonia Cumanda Chévez Pullaguari me permite informarle que, esta
aulorizado su requerimiento para que la inklicada sefiorita oblenga fa
informacion necesaria cumpla con el proyecto de tesis,

Alentamente

.................

PROPIETARIA DEL AUTOSERVICIO PANDA
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