CAPITULO |
GENERALIDADES DE CONTROL INTERNO

1.1. DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

Para una mejor comprension sobre el significado del control interno, citaré algunas

definiciones de autores estudiados sobre este tema:

a) Control Interno es un proceso ejecutado por el consejo de directores, la
administracion y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar
seguridad razonable con miras a la consecucion de los objetivos en las
siguientes categorias:

= Efectividad y eficiencia de las operaciones.

= Confiabilidad en la informacion financiera.

= Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.*

b) El control interno comprende el plan de la organizacién y todos los
métodos y procedimientos que en forma coordinada son adoptados por una
entidad para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y
confiabilidad de su informacién financiera y la complementaria
administrativa y operacional, promover la eficiencia operativa y estimular la
adhesion a las politicas prescritas por la administracion.?

c) El control interno de un negocio es el sistema de su organizacion, los
procedimientos que tienen implantados y el personal con que cuenta,
estructurados en un todo para lograr tres objetivos fundamentales: a) la
obtencion de informacién financiera veraz, confiable y oportuna b) la
proteccion de los activos de la empresa, y ¢) la promocion de eficiencia en la
operacién del negocio.®

d) El sistema de control interno comprende el plan de la organizacion y
todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa
con el fin de salvaguardar sus activos y verificara la confiabilidad de los
datos contables®

! MANTILLA, Samuel A., Control Interno, Informe Coso, Cuarta Edicién, Ecoe Ediciones,
Colombia, 2005, p.14.

2 SANTILLANA, Juan R., Establecimiento de sistemas de control interno, Primera Edicién, Editorial
Thomson, México, 2001. p.2

*I.M.C.P. Comisién de Normas y Procedimientos de Auditoria. Boletin E-02

* Control Interno, http://www.monografias.com/trabajos16/control-interno/control-interno.shtml,
15/08/09.
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e) El control interno puede definirse como un conjunto de procedimientos,
politicas, directrices y planes de organizacion los cuales tienen por objeto
asegurar una eficiencia, seguridad y orden en la gestion financiera, contable
y administrativa de la empresa (salvaguardia de activos, fidelidad del
procgso de informacion y registros, cumplimiento de politicas definidas,
etc.)

En conclusion entendemos al control interno como un proceso que es de interés

para todo el personal dentro de una organizacion, ya sea este, la alta gerencia, los

administradores, entre otros; que es disefiado para ofrecer un grado razonable de

seguridad en la obtencidn de los siguientes objetivos interrelacionados:

= Efectividad y eficiencia en la consecucion de las operaciones, en cuanto a los
propositos de negocio de la empresa, es decir el desempefio, rentabilidad y
uso adecuado de sus recursos.

» Fiabilidad en la informacion financiera que es preparada y posteriormente
presentada en los estados financieros.

= Cumplimiento en las leyes y normas a las que esté sujeta la organizacion.

1.2. OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

La finalidad basica del sistema de control interno es facilitar que la empresa alcance
sus propios objetivos mediante el mejoramiento de la confiabilidad en la informacién
que esta maneja, sin embargo existen los siguientes objetivos generales a

mencionarse:

= Promover la eficiencia de las operaciones en lo relativo a las
recaudaciones, distribucion y uso de los recursos que generan las actividades
empresariales o publicas, dentro del marco legal correspondiente.

= Promover la utilidad y conveniencia de los sistemas de administracion y
finanzas, disefiados para el control de las operaciones e informacién de los
resultados alcanzados.

= Ayudar a generar informacion util, oportuna, confiable y razonable sobre
el manejo, uso y control de los derechos y obligaciones de las empresas o
entes publicos.

® AGUIRRE, Juan, Control Interno, Areas especificas de implantacién, Procedimientos y control,
Editorial Cultural de ediciones S.A., Espafia, 2001.p.7



= Promover la actualizacién, modernizacion y sostenibilidad de los
sistemas y su tecnologia.

= Promover la aplicacion de las leyes, reglamentos y los procedimientos
disefiados para que toda autoridad, ejecutivo y funcionario, rindan cuenta
oportuna de los resultados de los resultados de su gestion en el marco de un
proceso transparente y agil de rendicion de cuentas.

= Motivar la capacidad administrativa para reaccionar frente a los estimulos
negativos de su entorno, para que esté en condiciones de identificar,
comprobar e impedir, posibles malos manejos de los recursos disponibles,
asf como administrar los riesgos existentes.®

1.3. IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

Hoy en dia, toda empresa, ya sea esta publica, privada, mixta, o comercial, industrial
y de servicios, se ve ante la necesidad de contar con un sistema adecuado de control
interno, que nos permita producir informacion con una plena confiabilidad en cifras,

informes y reportes de los estados financieros.

El control interno ayudard al manejo eficiente de los recursos existentes en la
empresa, ya sean estos humanos, materiales, financieros o técnicos, esto se realizara
mediante la adopcidn de criterios que permitan asegurar la integridad, custodia y

registro oportuno de las operaciones.

Este sistema de control se aplicard en la organizacion cuando se requiera “detectar
los riesgos de errores e irregularidades para identificar sus causas y promover
acciones correctivas, que permitan manejar y controlar los riesgos y sus efectos”,
para promover el “cumplimiento de las politicas gerenciales, asi como de las leyes y
reglamentos aplicables™, para el logro de objetivos de manera efectiva, eficiente y
econdmica. Es por ello que el sistema deberd ser oportuno, claro, sencillo, agil,

adaptable, flexible, eficaz, realista y objetivo.

® FONSECA, Rene, Auditorfa Interna, un enfoque moderno de planificacion, ejecucion y control,
Editorial Acropolis, Guatemala, 2004.p.114

" Idem,.p.115

8 [dem, p.115



De esta manera es de suma importancia que exista control interno dentro de la
empresa, que permita evaluar todos los procesos administrativos, contables y
financieros que surjan en la entidad, porque de otra manera se podria correr el riesgo
de tener desviaciones en sus operaciones Yy por tanto que las decisiones a tomarse no

sean las mas adecuadas que inclusive puede acarear a una crisis organizacional.

1.4. ALCANCE DEL CONTROL INTERNO

El control interno es global e integrado, es decir estd delineado de tal manera que se
pueda aplicar de forma especifica en cada ambito de operacion; “abarca toda la
estructura organizacional, los sistemas administrativos y financieros, y todas las
operaciones que ocurran en todos los niveles de la organizacion o ente publico,
independientemente de donde estas se realicen, y de quienes intervengan en los

., . 9
procesos y conduccion de las mismas.”

El tipo, oportunidad, profundidad de los procedimientos de control, varia segin las
caracteristicas de la estructura del negocio. Para ello se consideran variables como:

= Actividades del negocio

= Clase de organizacion y departamentos que posee

= Tamafio

= Volumen de transacciones y tipo de operaciones

= Distribucion geografica de la organizacién

De esta manera vemos como el control interno incluye a toda la organizacion en si,
ya que considera las funciones que realiza, en qué ambito maneja sus actividades, el
tamafio de la entidad, y por tanto el volumen de transacciones diarias que efectia,
por ello no existe operacion alguna que quede fuera de su alcance, ya que o bien se
controla o se informa sobre su funcionamiento, midiendo siempre los resultados

obtenidos por el personal en cada uno de sus roles.

® FONSECA, Rene, Op. Cit., p.114



1.5. LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

Ningun sistema de control interno puede garantizar el cumplimiento total de sus
objetivos, de acuerdo a esto, el control interno brinda una seguridad razonable en

funcién de:

1.5.01 Costo beneficio
El control no puede superar el valor de lo que se quiere controlar, por ejemplo en la
contratacion de un nuevo personal, los costos en los que se incurran podrian

significar el no perder en el futuro.

1.5.02 Transacciones no de rutina

La mayoria de los controles de transacciones o tareas ordinarias deben establecerse
bajo las operaciones repetitivas, y para las operaciones extraordinarias puede haber la
posibilidad de que el sistema no sepa responder oportunamente, por ejemplo al
realizar la ventas diarias, aquellas a crédito pueden correr el riesgo de no ser

controladas y por tanto dar paso a desfalcos.

1.5.03 El factor de error humano
Se refiere al peligro de llegar a conclusiones que evadan controles. Polucion de
fraude llegado por convenio entre dos 0 mas personas, de esta manera vemos que no

existe un sistema de control no vulnerable a estos eventos.

1.5.04 Colusion

Es la “confabulacion o pacto con posible dafio y en perjuicio de terceros.”*°. Un caso
particular se da con la practica competitiva desleal, con acuerdos interpresa riales que
aumente los beneficios de las empresas que intervienen para restringir la

competencia y por tanto la tranquilidad en los consumidores.

19 Enciclopedia de economia, http://www.economia48.com/spa/d/colusion/colusion.htm, 18/08/ 2009.
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1.5.05 Abuso de responsabilidad o autoridad

Este tema “es asociado comunmente al uso de un poder otorgado por la posesion de
un cargo o funcién, pero de tal forma que este uso no esta dirigido a cumplir las
funciones atribuidas a ese cargo, sino a satisfacer intereses personales del individuo

que lo ejerce.”™

1.5.06 Obsolescencia de procedimientos
Con el tiempo, generalmente siempre existird la pérdida de valor. Los
procedimientos que se aplican en una empresa no son la excepcion, es por ello que

las nuevas corrientes deben implantarse conforme las necesidades de una empresa.

1.6. CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

Se clasifica al control interno en dos aspectos:

1.6.01 Segun su ambito

= Control administrativo
“Son aquellas medidas que se relacionan principalmente con la eficiencia
operacional y la observacion de las politicas establecidas en el area de la

. .y 12
organizacion.”

Cabe recalcar que al mencionarse operacional, se refiere a aquellas que no tienen una
incidencia concreta en los estados financieros, ya que son de otro marco de la

actividad del negocio, y podrian tener efecto en el area financiera-contable.

1 Abuso de autoridad, http://es.wikipedia.org/wiki/Abuso_de_autoridad, 18/08/2009.
2 Control Interno, operacionlangosta.files.wordpress.com/.../22246_unidadicontrolinterno.doc,
18/08/2009



Ejemplo:
Se revisa que las cotizaciones que han sido escogidas por la persona encargada para
la compra de Utiles de oficina ha sido la decisién méas convenientes en cuanto a costo

y calidad.

= Control contable
“Comprende el plan de la organizacion y los registros que conciernen a la

salvaguarda de los activos y a la confiabilidad de los registros contables.”*?

Es importante mencionar que este tipo de control a mas de referirse a normas de
control, se estudia los procedimientos que tienen un efecto sobre la confiabilidad de
los estados financieros o su proceso informativo; de esta manera permitira una
adecuada custodia de activos y elementos patrimoniales y al salvaguardar los datos y
registro contables detectar posibles errores, irregularidades y fraudes, asi como que la
informacion contable sea correctamente recogida, procesada y difundida a tiempo y

de forma fidedigna para la toma de decisiones en la empresa.

Ejemplo:
Confirmacion del correcto registro contable segun informes en el programa
informético T-Max de los valores en el rubro de Ingresos por concepto de la venta de

boletos nacionales del mes de Agosto en la empresa Galextur.

1.6.02 Segun la oportunidad
“Los distintos momentos que deben identificarse para desarrollar los procedimientos
en todos los niveles que sean necesarios, se refieren al control previo, control

L 5l4
concurrente y control posterior.”

13 Control Interno, http://www.monografias.com/trabajos16/control-interno/control-interno.shtml,
18/08/2009
“ FONSECA, Rene, Op.Cit., p.149



Por ello no hay unidades administrativas que se deleguen por separado de este tipo
de controles, ya que los mismos estan dentro de los procesos normales en las

operaciones de una empresa.

= Control previo

El control previo es aquel que se ejerce ex ante o0 a priori, es decir en el momento
mismo de la planificaciéon, al iniciar los preparativos de la ejecucion de las
operaciones, “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

. .y 15
programas de la organizacion.”

Al hablar de controles previos nos referimos a aquellos que se manejan en las
actividades que representan una fuente de riesgo al no cumplirse, es decir que
generen desperdicio o indicio de corrupcién, esto se da cuando no nos regimos bajo
ciertos requisitos necesarios, como lo es una autorizacion para la compra de

recursos.

Ejemplo:

El departamento de contabilidad en la empresa Galextur Cia. Ltda., se ve ante la
necesidad de comprar un scanner para facilitar sus actividades diarias, para ello la
persona encargada de compras, que en este caso es el Mensajero bajo una carta de
autorizacion de la Gerente Administrativa, realiza dicha adquisicion, esta
autorizacion por escrito sera adjuntada a la documentacion del activo fijo, es decir a

su correspondiente factura.

> FONSECA, Rene, Op.Cit., .p.149
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= Control concurrente
“Este tipo de control tiene lugar durante la fase de la accion de ejecutar los planes e

incluye la direccion, vigilancia y sincronizacion de las actividades segun ocurran.”

Facilita el cumplimiento del plan de manera oportuna, dentro del tiempo previsto y

las condiciones necesarias.

La supervision directa en las empresas es la manera mas conocida de control
concurrente, es decir cuando la administracion supervisa directamente las actividades
del personal, instruyendo los medios y procedimientos mas oportunos, verificando de

forma concurrente sus acciones y corrigiendo ineficiencias o errores.

Ejemplo:
El contador general de la empresa Galextur de manera programada realiza un arqueo
de caja en la empresa, que permite confirmar el manejo adecuado de fondos por la

persona responsable.

= Control posterior
Es el examen posterior a las operaciones, actividades o procesos financieros,
contables y administrativos, por parte del personal responsable de las operaciones

que estan bajo su competencia, asi como del auditor en funcion a planes anuales.

Ejemplo:

El contador general de Galextur realiza la conciliacion bancaria mensual, con el fin
de confrontar y conciliar todos los valores que existen en los registros de la empresa
con los valores suministrados en el extracto bancario de las cuentas en los bancos

que posee.

* ORTI1Z, Carlos, El control como fase del proceso administrativo, 18 de agosto de 2009,
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/gerl/controladmin.htm



1.7. ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

En el informe COSO, dentro de su marco integrado de control, vemos la existencia
de cinco componentes o elementos interrelacionados, dados por el estilo de la
direccion, e integrados al proceso de gestion:

= Ambiente de control

= Evaluacion de riesgos

= Actividades de control

= Informacién y comunicacion

= Supervision

A los elementos no necesariamente se los considera que van en serie, en donde cada
componente tiene una incidencia directa con el siguiente, ya que puede existir

influencia entre los distintos componente.

1.7.01 Ambiente de control

“El ambiente de control tiene una influencia profunda en la manera como se
estructuran las actividades del negocio, se establecen los objetivos y se
establecen los objetivos y se valoran los riesgos. [...]. El ambiente de control
estad influenciado por la historia y por la cultura de la entidad. Influye en la
conciencia de control de su gente. Las entidades efectivamente controladas
se esfuerzan por tener gente competente, inculcan actitudes de integridad y
conciencia de control a todo lo ancho de la empresa, y establecen un tono
por lo alto positivo. Establecen las politicas y los procedimientos apropiados,
incluyen a menudo un coédigo de conducta escrito, el cual fomenta la
participacion de los valores y el trabajo en equipo, en aras a conseguir los
objetivos de la entidad.”’

Los principales factores del ambiente de control son:

» Integridad y valores éticos
Su finalidad es establecer mandatos sobre los valores éticos y la conducta que se

espera mantengan los integrantes en una organizacion en el desempefio de sus

" MANTILLA, Samuel, Op.Cit., p.25
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actividades, porque de la integridad y valores del personal que lo disefia y lo
establece depende el grado de efectividad que se logre en el control interno.

“Un clima organizacional ético corporativo fuerte en todos los niveles es
vital para el bienestar de la corporacién, de todos sus componentes, y del
publico en general. Tal clima contribuye de manera importante a la
efectividad de las politicas de la compafiia y de los sistemas de control, y
ayuda a influenciar la conducta que no esta sujeta de la misma manera a los
mas elaborados sistemas de control”*®

Ejemplo:
Galextur Cia. Ltda. ofrecerd a sus empleados su propio cédigo de conducta y
politicas que intervienen en su giro normal de negocio, dicho cddigo posee las
siguientes directrices:
- Orientados a eliminar conflictos de interés como pagos incorrectos o ilegales.
- De conocimiento general en el personal que labora.
- De fécil comprension, de tal manera que el empleado sabra tener un
comportamiento aceptado por la organizacion.

- Enfatizar la importancia de mantener un comportamiento ético y moral.

= Compromisos para la competencia
Se refiere a los conocimientos y habilidades que debe poseer el personal para cumplir

adecuadamente con sus roles.

“La competencia debe reflejar el conocimiento y las habilidades necesarios para

. . T 1
realizar las tareas que definen los trabajos individuales.” *°

En el caso de trabajadores externos es necesario que la administracion determine los
niveles de competencia, de esta manera los conocimientos y habilidades dependeran

de la inteligencia, entrenamiento y experiencia que posee la persona.

8 |dem, p.26
9 |dem, p.28
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Ejemplo:

La direccion de Galextur Cia. Ltda., especificara a sus empleados los conocimientos
y habilidades que necesitan para cumplir apropiadamente sus tareas, mediante la
descripcion de los trabajos formales e informales, e inclusive de tareas particulares a

realizar, como el requerimiento de capacitaciones fuera del horario de trabajo.

= Consejo de directores o comité de auditoria
Estos 6rganos fijan los juicios que perfilan el ambiente de control, por ello deben
tener la experiencia, dedicacion e involucramiento para tomar las decisiones mas

idoneas e interactuar con los Auditores Internos y Externos.

Siempre existird una influencia entre el ambiente de control y el tono en el nivel alto
del consejo de directores y el comité de auditoria, de esta manera “incluyen la
independencia frente a los administradores por parte del consejo o del comité de
.auditoria, la experiencia y la posicion social de sus miembros, la extension de sus

acciones.”?°

Ejemplo:

Galextur Cia. Ltda. cuenta con una Junta de Accionistas que controla las actividades
de la Gerencia General. Esta es una activa y efectiva junta, que maneja las funciones
de supervision, ya que las habilidades de la gerencia podrian no ser suficientes y por
tanto se pasaria por alto algunos controles del sistema, es por ello que decimos que

su papel es fundamental para la confiabilidad del efectivo control interno.

» Filosofiay estilo de operacién de la administracion
Esta “afecta la manera como la empresa es manejada, incluyendo el conjunto de
riesgos normales de los negocios. Una entidad que ha tenido éxito asumiendo riesgos

significativos puede tener una percepcion diferente sobre el control interno que otra

2 fdem, p.15

12



que ha tenido austeridad econdémica o consecuencia reguladoras como resultado de

. . . . 21
sus incursiones en negocios de alto riesgo.”

Otros elementos que influyen en el ambiente de control se refieren a aspectos
relacionados con: estructura organizativa, delegacion de autoridad y responsabilidad

y politicas de recursos humanos.

Ejemplo:

La filosofia y el estilo de la operacién que mantiene la administracién de Galextur
tiene un importante efecto sobre la entidad, ya que esta se mueve cuidadosamente,
procediendo s6lo después de un detallado analisis de los riesgos y beneficios
potenciales que existen, cdmo el manejo del personal en las funciones claves. Es
decir se toma en cuenta como tratar las actitudes mostradas hacia la informacion
financiera, el procesamiento de la informacion y criterios contables, entre otros

aspectos.

1.7.02 Evaluacion de riesgos

“Cada entidad diariamente enfrenta varios tipos de riesgos, tanto de fuentes internas
como externas, que deben ser valorados. Una condicion previa, ...[...]...es el
establecimiento de objetivos, enlazados en niveles diferentes y consistentes

internamente.”%?

La valoracion de riesgos es la identificacion y anélisis de los riesgos relevantes para
la consecucion de los objetivos, formando una base para la determinacién de como
deben administrarse los riesgos. Todo esto a que la realidad en la economia,
industria, las regulaciones y operaciones seguiran en constante cambio, y se deben

identificar mecanismos de control de riesgos especialmente con el cambio.

2 MANTILLA, Samuel A., Op.Cit., pp.31
22 [dem., p.39
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Ejemplo:

Si “el nivel de riesgo de deteccion se relaciona directamente con los procedimientos
sustantivos del auditor. La evaluacion del auditor del riesgo de control, junto con la
evaluacion del riesgo inherente, influye en la naturaleza, oportunidad y alcance de
los procedimientos sustantivos que deben desarrollarse para reducir el riesgo de
deteccion, y por tanto el riesgo de auditoria, a un nivel aceptablemente bajo. Algun
riesgo de deteccion estaria siempre presente aun si un auditor examinara 100 por
ciento del saldo de una cuenta o clase de transacciones porque, por ejemplo, la mayor

: : o, . 23
parte de la evidencia de auditoria es persuasiva y no concluyente.”

* Riesgo inherente
Es la posibilidad natural de que una transacciéon contenga errores (lo que vuelve
erréneo al saldo de la cuenta), y no se haya disefiado controles relacionados.

* Riesgo de control
Es la posibilidad de que errores en transacciones no sean detectados oportunamente

por los controles existentes.

» Riesgo de deteccién
Es la posibilidad de que el Auditor no detecte errores en las transacciones a través de

las pruebas sustantivas que realice.

1.7.03 Actividades de control
“Estan constituidas por los procedimientos especificos establecidos como un
reaseguro para el cumplimiento de los objetivos, orientados primordialmente hacia la

e o . 24
prevencion y neutralizacion de los riesgos.”

2 NIA, Evaluacion De riesgo y control interno, http://fccea.unicauca.edu.co/old/evaluacion.htm,
18/08/2009

?* Enrique Ladino, Control interno, Informe COSO,
http://www.monografias.com/trabajos12/comcoso/comcoso.shtml, 18/08/2009
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“Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la organizacion y en
cada una de las etapas de la gestion, partiendo de la elaboracion de un mapa de
riesgos segun lo expresado en el punto anterior: conociendo los riesgos, se disponen

los controles destinados a evitarlos o minimizarlos.”?

Ejemplo de actividades de control:
- Larevision de alto nivel al desempefio actual.
- La administracion del recurso humano.
- Los controles sobre el proceso de informacion.
- El resguardo de bienes.
- El establecimiento y revision de medidas e indicadores de desempefio.
- Lasegregacion de funciones y responsabilidades.
- Laejecucion adecuada de transacciones o eventos.
- El acceso controlado y restringido a los bienes y registros.
- Laapropiada documentacion de las transacciones y del control interno.

- Las actividades de control en materia de Sistemas de Informacion

1.7.04 Informacion y comunicacion

La “informacion pertinente debe ser identificada, capturada, procesada y comunicada
al personal en forma y dentro del tiempo indicado, de forma tal que le permita
cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas producen reportes conteniendo
informacion operacional, financiera y de cumplimiento que hace posible conducir y

controlar la Organizaci(’)n.”26

Es importante de la alta gerencia emita al personal un claro mensaje de las
responsabilidades que a su cargo estdn sobre el control y de las actividades

individuales que tienen relacion con el trabajo de otros.

% Enrique Ladino, Control interno, Informe COSO,
http://www.monografias.com/trabajos12/comcoso/comcoso.shtml, 18/08/2009
% Idem
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Finalmente deben existir medios de comunicacion de informacién relevante con los

mandos superiores, asi como a entidades externas.

Ejemplo de informacion y comunicacion:
Al momento de evaluar un sistema de informacién y comunicacion, es necesario

tomar en consideracion los siguientes puntos:

Informacion:

“Obtencion de la informacidn externa e interna y como se suministran los
informes necesarios sobre la actuacién de la empresa respecto a sus
objetivos.

- Suministro de informacion a las personas adecuadas.

- Desarrollo o revision de los sistemas de informacion, con el fin de lograr
los objetivos de la entidad como los de cada actividad.

- Apoyo de la direccion al desarrollo de los sistemas de informacion
necesarios.”’

Comunicacion:

- “La comunicacion eficaz al personal de sus funciones y responsabilidades

de control.

- Establecimiento de lineas de comunicacion para denuncias de actos
indebidos.

- Escucha activa y responsable por parte de la direccion.

- Nivel de apertura y eficacia en las lineas de comunicacion con clientes,
proveedores y otros terceros.”?

1.7.05 Monitoreo
“Es el proceso que evalta la calidad del funcionamiento del control interno en el
tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dindmica, cambiando cuando las

. . , . 2
circunstancias asi lo requieran.” ’

27 http://www.mercadotendencias.com/informe-coso-informacion-y-comunicacion/, 18/08/2009

% fdem
% Enrique Ladino, Control interno, Informe COSO,
http://www.monografias.com/trabajos12/comcoso/comcoso.shtml, 18/08/2009
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“El monitoreo se lleva a cabo de tres formas: durante la realizacion de las actividades
diarias en los distintos niveles de la entidad; de manera separada, por personal que no

es el responsable directo de la ejecucion de las actividades (incluidas las de control),

. . ., . 30
o mediante la combinacidon de ambas modalidades.”

Ejemplo de monitoreo:

Existen varias actividades que permiten efectuar el seguimiento de la eficacia del
control interno como por ejemplo:

- Actividades corrientes de gestion que permiten la comunicacion
interdisciplinaria, con lo cual cualquier discrepancia sera cuestionada.

- Comunicaciones recibidas de terceros, las cuales podrian permitir
determinar la existencia de problemas internos.

- Supervision rutinaria de las tareas administrativas, permitiendo
comprobar las funciones de control e identificar las deficiencias existentes.

- Comprobacion fisica de los datos registrados en el sistema de
informacion.

- Recomendaciones periddicamente efectuadas por los auditores internos y
externo para mejorar los controles internos.

- Concurrir a seminarios de formacion permitiendo obtener informacion
importante para mejorar los controles.

- Solicitar manifestaciones explicitas de comprobacién del entendimiento y
cumplimiento del codigo de ética de la organizacion. **

1.8. METODOS DE EVALUACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

Para desarrollar un sistema de control interno es indispensable tener un amplio
conocimiento sobre las actividades que tiene la entidad, para ello es importante
identificar los métodos de recoleccion de informacién mas viables a usar y poder

determinar los controles necesarios en el alcance de objetivos organizacionales:

% Enrique Ladino, Control interno, Informe COSO,
http://www.monografias.com/trabajos12/comcoso/comcoso.shtml, 18/08/2009
31 http://www.mercadotendencias.com/informe-coso-informacion-y-comunicacion/, 18/08/2009
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1.8.01 Cuestionario

Son elaborados previamente por el auditor. Representan una evaluacion basadas en

preguntas a contestarse por los responsables, dichas preguntas se refieren a

procedimientos, controles, autorizaciones y responsables.

Los cuestionarios se realizan usando preguntas abiertas y cerradas. Las preguntas

cerradas son formuladas de tal manera que las respuestas afirmativas indican la

existencia de una adecuada medida de control, mientras que las respuestas negativas

sefialan una falla o debilidad en el sistema establecido. Las preguntas abiertas se

realizan para tener informacion complementaria.

10.

Ventajas

Representa un ahorro de tiempo.

Por su amplitud cubre con diferentes aspectos, lo que contribuye a descubrir si
algun procedimiento se alterd o descontinud.

Las preguntas abiertas son flexibles, ya que nos permiten conocer la mayor parte
de las caracteristicas del control interno.

Tiene una capacidad de cubrir cada area de auditoria con rapidez al principio de
la auditoria.

Identifica rapidamente las debilidades del control interno ya que con las
respuestas “no” se puede evidenciar inmediatamente una situacion peligrosa
dentro del control.

Trata como ninguno de los otros métodos, con relativa profundidad, el elemento
clave de la entidad, es decir el elemento humano.

Ayuda a la supervision.

Facilidad de un analisis posterior, con toda la informacion recolectada.

Rapidez en su aplicacion.

Permite practicar las preguntas suficientes que nos ayuden a conocer los puntos

claves de la empresa.
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10.

Desventajas

Su estudio puede ser laborioso por su extension.

Muchas de las respuestas si son positivas 0 negativas resultan intrascendentes si
no existe una idea completa del porque de estas respuestas.

Algunas partes de los sistemas del cliente se examinan sin proporcionar una idea
general.

Falta de flexibilidad de las preguntas para aplicarse a diferentes tipos de empresa.
Si no se combinan entrevistas y observaciones, no se dara una aplicacion correcta
de los cuestionarios sobre el control interno.

Existe tendencia a que los encuestados llenen las contestaciones de “si” y “no” de
un modo mecanico, sin una previa comprension real de la pregunta.

Dificultad al comprobar el auditor la veracidad de las respuestas dadas.

Al aplicarse pueden existir la posibilidad de olvidar aspectos importantes en la
evaluacion, especialmente en areas de actividad poco comunes.

Las preguntas pueden tener un orden diferente de las secuencias ldgicas de las
operaciones en la empresa.

Puede existir dificultad en el encuestado al llenar si no cuenta con un instructivo

previo de manejo de respuestas.
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Ejemplo de cuestionario:

CN 10 “A”AUDITORES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Cliente:
Ciclo:
Periodo al que corresponde la auditoria:
Nombre:
Fecha:
Realizado por:
Firma:
Revisado por:

1. ¢Se llevan registros auxiliares del activo fijo en forma adecuada?
Si:... No:...... N/A: ...
ODSEIVACIONES: ..vivveiieie ittt sttt sttt bbb bbb e b et e st et e sbeabenbesbeabeereens

2. ¢Se hace periodicamente el inventario fisico del activo fijo y se compara con los
registros respectivos?

Si:... No: ... N/A: ...

(@] 0T=] V7 Tod 0] 0 1S SR TUSRTSSS

3. ¢Quién es la persona encargada de la custodia de los activos fijos?

4. ¢Con qué frecuencia son conciliados los registros auxiliares de depreciacién con
el mayor general?

5. ¢Los registros del activo fijo contienen la suficiente informacion y detalle segin
las necesidades de la empresa?. Explique:

Si:i... No: ... N/A: ...

(@] 0T=] V7 To] 0] 1SRRI SR

6. ¢Quién es la persona encargada de llevar el registro del activo fijo?

7. ¢Los recuentos fisicos se hacen bajo la supervision de empleados no responsables
del cuidado y control de estas propiedades?

Si:.... No: ... N/A: ...

(@] 0= V7 (o1 0] 1T SO SRTTOSSRTRPSORS

8. ¢Existe una politica definida sobre la autorizacion de inversiones en activo fijo?
Si:... No: ... N/A: ...
(@] 0T=] V7 (o] 0] TS RS PSRRI

9. ¢Laventa de activo fijo, requiere la autorizacién previa de los directivos?
Si:... No: ... N/A: ...
(@] 0 T=] V7 To] 0] 1S SRRSO

Elaborado por: Maritza Aguirre
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1.8.02 Narrativa
Es la descripcion por escrito de la estructura de control interno del cliente, indicando
de donde provienen los documentos y cudl es su destino, como se lleva a cabo el

procedimiento y una inclinacion de los procedimientos de control relacionados.

El uso narrativo es comun para estructuras de control interno que es simple y sencillo

de escribir ya que es un estudio detallado de las operaciones del auditado.

El objetivo de las narrativas es identificar y detallar por areas:
- “Los procedimientos y criterios de contabilidad empleados
- Las medidas de control interno existentes
- Los puntos efectivos y debilidades encontradas en el analisis de

procedimientos.”

= Ventajas

1. El estudio es detallado de cada operacion con lo que se obtiene un mejor
conocimiento de la empresa.

2. Describe procedimientos, registros, formularios, archivos empleados vy
departamentos que intervienen en el sistema.

3. Su uso es comun para las estructuras de control interno que son simples y
sencillas de escribir.

4. Hay la posibilidad de expresar la situacion real de la empresa mediante la
descripcion.

5. Permite conceptualizar la descripcion de las actividades y procedimientos
utilizados por el personal en las diversas unidades administrativas que conforman

la entidad.

%2 AGUIRRE, Juan, Op. Cit. p. 32

21



w e

Desventajas

Se pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales.

No se tiene un indice de eficiencia.

Dificultad de escribir los detalles de la estructura de control interno en palabras
claras y sencillas, como para un anélisis eficaz de los controles y evaluacion de
riesgo de control

Solo son practicas para describir sistemas relativamente simples y pequefios.
Muchas personas no tienen habilidad para expresar sus ideas por escrito, en
forma clara, concisa y sintética, originando que algunas debilidades en el control

no queden expresadas en la descripcion.

Ejemplo de narrativa:

Muebles el Eucalipto/ Auditoria de Gestion Narrativa de Control Interno
relacionada con la compra de materia prima.

Los ingenieros forestales salen a comprar bosques con un fondo rotativo de $

5000 que no se maneja en cuenta corriente abierta expresamente para el efecto.

La empresa no cuenta con formatos, tipos de contratos para compra de bosques y

los ingenieros reportan los anticipos para la explotacion de bosques en simples

recibos. Hubo un caso en el que el recibo se firmaba en una funda de papel.

Cuando llegan las trozas de madera a la planta, éstas son medidas o cubicadas y

se firma una guia de recepcion por parte de: bodegas, transportistas y visto bueno

del ingeniero forestal.

El bodeguero maneja un control computarizado en cantidades de las materias

primas compradas.

El kardex que se lleva por cada tipo de material no es conciliado con el kardex

contable, ni cruzada la informacion con los contratos de compra.

La empresa no conoce ni realiza liquidaciones entre contratos de explotacion,

madera ingresada o bodega y liquidacién a fondos rotativos.

Fuente: Método de Evaluacién de Control Interno,
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/fin/ctinmegp.htm,
18/08/2009
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1.8.03 Flujograma
El flujograma es una representacion gréafica de los procedimientos de la empresa, de
manera secuencial, que permite identificar rapidamente las deficiencias de

distribucion de funciones y de autorizacion.

Cada profesional o analista establecera y definird la simbologia que considere mas
positiva y oportuna para su evaluacion pero siempre y cuando se proceda a mantener
una uniformidad en la misma para el entendimiento del flujograma. La simbologia

mas comunmente utilizada es la siguiente:

Actividad, Procedimiento,
Autorizacion

Preparacion, emision de
un documento

4 Preparacion, emision de
un documento prenumerado

p Preparacion, emision de
un documento preimpreso

#P Preparacion, emision de
un documento prenumerado
y preimpreso

Archivo - Documento
Decision

Conector (de procedimiento)

Linea de flujo

D Conector de pagina

Fuente: Diagramas de flujo, http://www.monografias.com/trabajos53/diagrama-de-

flujo/diagrama-de-flujo2.shtml.

23



Ventajas

Proporciona una répida visualizacion de la estructura del negocio.

Comunica con mayor facilidad las caracteristicas de un sistema, en comparacion
con el método narrativo, ya que es que mas sencillo seguir un diagrama que una
descripcion.

Identifica procedimientos que sobran y que faltan, para ofrecer una informacion
completa.

Es una herramienta moderna y eficaz para evaluar los controles existentes.

Gracias a su claridad, simplicidad y orden l6gico orienta la supervision.

Desventajas

Pérdida de tiempo cuando no se esta familiarizado a este sistema.

Dificultad para realizar pequefios cambios o modificaciones ya que se debe
elaborar de nuevo.

No proporciona una sefial muy clara de la ausencia de un control particular.
Requiere tiempo y esfuerzo para reunir muestras de documentos, entrevistas al
personal del cliente y observar el equipo de procesamiento de datos y otros
medios fisicos.

A comparacion de los demas métodos, no identifica rapidamente las debilidades

del control interno.
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Ejemplo de flujograma:

CN10“A* AUDITORES
FLUJOGRAMA DE INVERSIONES TEMPORALES EN VALORES

GERENTE
GERENTE GENERAL FINANCIERO CONTADORA
BERNER
PROCEDIMIENTOS SILBERSTAIN FANNY FELIX DANILO VILLAREAL
1. Presenta un informe para verificar WP;
la disponibilidad de los montos para Informe
la inversion
b4
MO
2. Revisa que todos los documentos Auto-
y autoriza que se realice la riza?
inversion.
ST

3. Procede arealizar la inversion.

4. Revisa que todos los documentos
estén completos y en orden.

5. Sitodos los documentos estan en
orden

6. Registra las inversiones
realizando los asientos de diario y
los mayores correspondientes.

7. Archiva y custodia los valores de
las inversiones.

¥

Realiza la
inversion

v

Revisa

NO

Dectos
Comple-
tos?

L

Registra

v

Custodia
valores de
inversiones

FUENTE: Autora
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1.8.04 Lista de chequeo

Es aquella que nos permite calificar el desempefio (efectividad — eficiencia —
eficacia) de un control o de un procedimiento, ayuda a asegurar que los controles se
realicen de manera sistematica y comprensiva, asi como a identificar los diferentes

tipos de control que deben existir.

= Ventajas

1. Contrarrestar en prejuicio que con frecuencia se introduce en el criterio del
Auditor.

2. Facilita el registrar informaciones sobre el desempefio de un proceso.

3. Facilita la recoleccion de informacion de eventos que estan sucediendo o que ya
se cedieron.

4. Permite observar el costo de una determinada operacion a lo largo del tiempo.

5. Libertad de estudiar puntos esenciales de control.

= Desventajas

1. Falta de experiencia que afecte su habilidad para formular sélidos juicios
profesionales en situaciones complejas.

2. Al igual del cuestionario, la tendencia de dar contestaciones mecanicas

3. Pueden ser tomadas con sentido intimidatorio por parte del auditado.

4. Dificulta para aplicar este tipo de métodos de evaluacion debido a su poco
conocimiento, es decir no es tan usado.

5. Si no estan bien elaboradas podrian retrasar la auditoria debido a la repeticion de

temas.

Ejemplo de lista de chequeo:

SI |NO

1) Proceso adecuado para la autorizacion previa a la firma de un
cheque

A. ¢Previa a la firma del cheque se verifica la validez de la factura?

B. ¢Antes de firmar el cheque se revisa que esté totalmente lleno?
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C. ¢Previamente se comprueba que el comprobante de egreso este
correctamente computado, es decir que tenga una exactitud aritmética?

D. ¢Se verifica que en el caso de existir comprobantes de retencion, este
valor corresponda al porcentaje de ley establecido y que ademés tenga una
exactitud aritmética antes de firmar el cheque?

E. ¢Se verifica que se haya realizado méas procesos de revision, registro y

control, inspeccionando las firmas de responsabilidad?

Elaborado por: Maritza Aguirre

1.9. OTROS CONCEPTOS DE AUDITORIA APLICABLES

1.9.01 Procedimientos para obtener evidencia de auditoria

El auditor necesita emplear mecanismos de recopilacion de la evidencia de auditoria,
dichos procedimientos de auditoria son “operaciones especificas que se aplica en el
desarrollo de una auditoria e incluyen técnicas y practicas consideradas necesarias de

acuerdo con las circunstancias.”>

* |Inspeccion
Es el “examen fisico y ocular de activos, obras, documentos y valores, con el objeto
de establecer su existencia y autenticidad.”® Este procedimiento nos facilita

especialmente en la constatacidn de efectivo, valores, activo fijo y otros equivalentes.

Ejemplo:
En “Galextur” Cia. Ltda., se realiza la inspeccion de activos tangibles con respecto a
la existencia del activo equipo de computo mediante la examinacion del activo y la

comparacion con su respectivo kardex.

% Enrique Ladino, Op. Cit., 18/08/2009
% Tdem
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http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/nuevmicro/nuevmicro.shtml

= Observacion
La observacion es estar presente en el transcurso de todo o parte de un proceso

efectuado por el personal del departamento.

Este procedimiento es importante cuando el “auditor debe cerciorar de ciertos hechos
y circunstancias, en especial, las relacionadas con la forma de ejecucion de las
operaciones, apreciando personalmente, de manera abierta o discreta, como el

personal de la entidad ejecuta las operaciones.”™

Ejemplo:
Observacion a cargo del auditor respecto al proceso de adquisicion de inventarios, es
decir desde la emisién de la orden de compra hasta la recepcion y almacenamiento de

mercaderia a cargo del departamento contable en “Galextur” Cia. Ltda.

» Investigacion y confirmacion

La investigacion es la “recopilacion de informacion mediante platicas con los
funcionarios y empleados de la empresa. Generalmente se aplica al estudio del
control interno en su fase inicial y de las operaciones que no aparecen muy claras en
los registros.”*® Para que dicha informacién posteriormente sea confirmada, es decir
la “ratificacion por parte de una persona ajena a la empresa, de la autenticidad de un
saldo, hecho u operacién, en la que participo y por la cual esta en condiciones de

informar validamente sobre ella.”’

Ejemplo:
El auditor investiga de manera formal directamente con el Banco los valores y

movimientos de la cuenta corriente del Banco de Pichincha que maneja “Galextur”

% Enrique Ladino, Op. Cit. , 18/08/2009

% MENDIVIL, Victor Manuel, Elementos de Auditoria, Ediciones contables, administrativas y
fiscales S.A. de C.V., Cuarta edicion, México, 2000, p.28

¥ [dem, p. 28
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Cia. Ltda., confirmando asi los valores expuestos en el extracto bancario y la

conciliacion bancaria de la empresa.

* Procedimientos de computo

Es el procedimiento que se usa “para verificar la exactitud y correccion aritmética de
una operacion o resultado. Se prueba solamente la exactitud de un calculo, por lo
tanto, se requiere de otras pruebas adicionales para establecer la validez de las cifras

o o 38
incluidas en una operacion.”

Ejemplo:
Durante el examen de documentos, el auditor vuelve a realizar las operaciones
aritméticas de las facturas de clientes, esto lo realiza tomando una muestra aleatoria

de los clientes existentes en Galextur.

* Procedimientos analiticos

Los procedimientos analiticos “consiste en la separacion y evaluacion critica,
objetiva y minuciosa de los elementos o partes que conforman una operacion,
actividad, transaccién o proceso, con el fin de establecer su naturaleza, su relacion y

conformidad con los criterios normativos y técnicos existentes.”

Dichos procedimientos “estan referidos a la comparacioén de cantidades, porcentajes

y otros. Las técnicas de analisis son especialmente Utiles para determinar las causas y

efectos de los hallazgos de auditoria.”*

* Enrique Ladino, Op. Cit., 18/08/2009
% [dem, 18/08/2009
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Ejemplo:
El auditor analiza el indice de liquidez de “Galextur” Cia. Ltda., es decir el dinero en
efectivo disponible, su capacidad para cubrir sus obligaciones a corto plazo,

pudiendo recomendar un aumento en la productividad de los servicios.

1.9.02 Tipos de pruebas
Las pruebas se consideran técnicas o procedimientos para obtener evidencia

comprobatoria de auditoria.

* Pruebas de control o cumplimiento

Son aquella que “ofrecen evidencia de si los controles establecidos se aplican y si
funcionan eficazmente™°. Dichas pruebas tiene la finalidad de “obtener evidencia
sobre los procedimientos de control interno, en los que el auditor encontrara
confianza sobre el sistema para determinar si estan siendo aplicados en la forma
establecida. El auditor buscard asegurarse de la existencia del control, de la
efectividad con la que se desempefia dicho control y de determinar si los controles

han sido aplicados continuamente durante todo el periodo.”*

» Pruebas sustantivas

Permite “detectar los errores materiales en los estados financieros, la cantidad de
pruebas que se apliquen dependera principalmente de su opinion sobre su probable
existencia

Este tipo de pruebas “son las que se aplican a cada cuenta en particular en busca de

evidencias comprobatorias”.*®

“ WHITTINGTON, Principios de Auditoria, Editorial McCGRAW-HILL, Cuarta Edicién, México,
2000, p.230

! Las Pruebas de Auditoria, http://www.mailxmail.com/curso-elemental-auditoria/elementos-fase-
ejecucion-1

2 WHITTINGTON, Op. Cit. P.182

* Giovanny E. Gémez, Programa de Auditoria y control interno para el manejo del disponible,
http://www.gestiopolis.com/canales/financiera/articulos/nol12/progctrlinter.htm
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* Pruebas de detalle

Es aquella que nos permite obtener una muestra representativa, bajo el examen de las
partidas seleccionadas en todos sus detalles, es decir, desde el comienzo de la
operacion hasta su terminacion. Se considera ademas como la “extrapolacion de las

conclusiones del analisis en detalle a la totalidad del universo™**

* Pruebas analiticas
Estas pruebas “se utilizan haciendo comparaciones entre dos o méas estados
financieros o haciendo un analisis de las razones financieras de la entidad para

observar su comportamiento.

Ejemplo de pruebas:
Como parte del proceso de auditoria de los Estados Financieros se ha seleccionado la

siguiente transaccion:

Empresa de Servicios Turisticos “Galextur” Cia. Ltda.

Libro Diario
Septiembre 2009
- en dolares-
FECHA DETALLE DEBE HABER
2009 X eeeeannns
Septiembre 02 | Gasto sueldos 1.800,00
Retenciones en la fuente 172,00
Aporte personal (9.35%) 175,00
Bancos 1.453,00
P/r. pago de sueldos de la gerente
financiera de agosto/2009

Aplicar las pruebas de control y sustantivas

“WHITTINGTON, Op. Cit. P.182
** Giovanny E. Gémez, Programa de Auditoria y control interno para el manejo del disponible,
http://www.gestiopolis.com/canales/financiera/articulos/no12/progctrlinter.htm
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= Pruebas de control
Verificacion y revision de los roles de pagos en sus calculos.

- Sueldo $1.800,00 correspondientes al mes de agosto del 2009, con la
verificacion de dias trabajados y el cargo realizado con el sueldo destinado a
un gerente financiero.

- Anadlisis en caso de que existan horas trabajadas fuera del horario normal, es
decir, horas extras, con la respectiva verificacion del nimero de horas extras,
el céalculo respectivo.

- Si hay sueldos adicionales, analizando las politicas de origen y calculo.

- Caélculo de retenciones en la fuente, tomando en cuenta sus ingresos y los
valores actuales expuestos para la determinacién de retenciones en la fuente.

- Analizar si existen valores por diferentes tipos de descuentos tales como:
comisariato, seguros, anticipo de sueldos, préstamos diversos, etc.

- Determinar el valor correspondiente al aporte al IESS del 9.35% sobre los
ingresos del empleado.

- Reuvision del contrato de la gerente y sus distintas clausulas laborales.

- Verificacidn que el empleado se encuentre afiliado al IESS, confirmando en
los avisos de entrada y aportacion.

- Existencia de memos en su historial laboral.

- Confirmacién fisica del empleado y de sus respectivos documentos de

identificacion ciudadana, asi como su hoja de vida.
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=  Pruebas sustantivas:

Correccion de exposiciones erréneas de caracter significativo:

Empresa de Servicios Turisticos “Galextur” Cia. Ltda.

Libro Diario
Agosto 2009
- en dolares-
FECHA DETALLE DEBE | HABER
2000 | L > QAU
Agosto 31 | Gasto sueldos 1.800,00
Retenciones en la fuente 199,08
Aporte personal (9.35%) 168,30
Cuentas por pagar empleados 1.432,62
P/r. valores pendientes de pago por
sueldos.
......... D, G
31 | Gasto decimo tercer sueldo 150,00
Gasto decimo cuarto sueldo 18,17
Gasto fondos de reserva 150,00
Gasto vacaciones 75,00
Aporte patronal 218,70
Decimo tercer sueldo por pagar 150,00
Decimo cuarto sueldo por pagar 18,17
Fondos de reserva por pagar 150,00
Vacaciones por pagar 75,00
Aporte patronal por pagar 218,70
P/r. la provision de beneficios sociales por
pagar.
......... D, G
Septiembre 02 | Cuentas por pagar empleados 1.432,62
Cuentas por cobrar empleados 20,38
Bancos 1.453,00

P/r el pago de sueldo al gerente
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Efectos:

En el mes de agosto el valor correspondiente a gastos se subvalord en
$2.411,87 ya que falto el registro de los gastos de sueldo al gerente de ventas
y de provisién de beneficios sociales respectivos.

La utilidad ha sido sobrevalorada en el mes de agosto en dicha cantidad, ya
que no se registraron los valores del gasto por concepto de sueldos y
beneficios sociales y por tanto la utilidad fue elevada.

El pasivo es subvalorado porque no se tomo a consideracion el valor a pagar
de sueldos y beneficios sociales al gerente de ventas.

En conclusién la informacion al no ser registrada correctamente, dificulta la
toma adecuada de decisiones de la administracion.

No se declard la retencion en el mes correcto lo que traerd sanciones de las

autoridades de control.
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CAPITULO Il
ANTECEDENTES Y DIAGNOSTICO SITUACIONAL

alextur”

~) tu operador de confianza

2.1. ANTECEDENTES

Galextur Cia. Ltda. es una empresa especializada en programas turisticos para las
Islas Galapagos, uno de los principales atractivos que posee es su Hotel Silberstein
que ofrece una hospitalidad tradicional junto con un moderno servicio de un hotel de
cuatro estrellas, estd ubicado en Puerto Ayora, a cinco minutos de la Estacion
Charles Darwin, y a 50 metros del mar, que también cuenta con su centro de buceo

para tours.

Ademas en sus oficinas de Quito, ubicadas en las calles Portugal 600 y 6 de
Diciembre, ofrecen la venta de pasajes nacionales e internacionales, tours continente
es decir dentro de Ecuador y los ya antes mencionados tours a Galapagos, asi como
otros paquetes turisticos.

Ubicacion de la oficina:

PAROUE "LA CAROLINA"

AV. SHYRIS

AV. REPUBLICA DEL SALVADOR

Colegio
Sebastian de Benalcazar
AV. 6 DE DICIEMBRE

AV. PORTUGAL

AV. ELOY ALFARD
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2.1.01 Historia

<&l

En 1.993 se fundd la empresa Servicios Turisticos Galextur Cia. Ltda., bajo escritura
de constitucion la Sra. Alexandra de Creter, Gabriele Silberstein y Marcela de
Montero formaron esta sociedad. Entre los aportes de capital pagado por los socios
se encuentra la Residencial Angermeyer, la cual en el afio 2.002 fue renombrada
como Hotel Silberstein.

En el afio 2.004 fue abierto el centro de buceo en cooperacion con Extradivers, sin
embargo el centro actualmente es operado por Subaqua de Munich/Alemania; en el
mismo afio se realiza la adquisicién del motovelero para cruceros Sulidae, que fue
operado por la empresa hasta inicios del afio 2009. De igual manera se manejo bajo

leasing el Hotel Madeleine en Quito hasta finales del afio 2009. Ver Anexo 1.

Galextur, extiende sus servicios ofreciendo como operadora turistica la venta de
pasajes nacionales e internacionales y tours dentro del Ecuador y Sudameérica; que le

permite al cliente tener experiencias diferentes, Unicas y de calidad.

2.1.02 Vision

Al 2013 Galextur pretende ser una empresa reconocida en el mercado nacional e
internacional por su gran eficiencia en el manejo de los atractivos turisticos de las

Islas Galapagos, su centro de buceo y demaés servicios que ofrecen a sus clientes,
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comprometidos con el cuidado de la ecologia y atentos a prestar servicios de calidad
a todos sus clientes.

2.1.03 Misidén

La mision de Galextur es satisfacer las necesidades turisticas de sus clientes tanto
nacionales como internacionales a través de servicios seguros y de calidad que
garanticen la plena satisfaccion del usuario sin atentar con la seguridad del medio
ambiente y del turista, ofreciendo a sus accionistas una rentabilidad creciente y a sus
empleados un célido ambiente laboral en donde puedan desarrollar plenamente sus

competencias profesionales en las diferentes areas laborales.

2.1.04 Objetivos

Basados en la misién de Galextur podemos identificar los siguientes objetivos

corporativos:

= Incrementar los ingresos en un 40% hasta el 2012 a través de la captacion de
clientes nuevos, diversificacion y creacion de nuevos servicios lo que permitira

mejorar los volumenes de ventas y mejorar la rentabilidad de la empresa.

= Desarrollar un sistema de comunicacion interno 6ptimo que fortalezca y
garantice un clima laboral adecuado para los miembros de la organizacion a

través de talleres y capacitaciones altamente calificadas al personal.

= Posicionarse en el mercado brindando servicios personalizados de alta calidad
garantizando la confianza, fidelidad y plena satisfaccion del cliente nacional y

extranjero.
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2.1.05 Organigrama Funcional

4 » 'Subgerente GPS|
L Jan Silberstein
N\
Jefe de Ventas * | Jefe Financiero Jefe de Boletos Mensajoria Jefe de Recepc Centro de B Contabllidad A&B Cocina Ama de Llaves Mantenimiento
Guisela Lugmafia Fanny Felix dmundo Castillo Daniela Chacdn Galo Quezada Karina Mufioz Miguel Mocha Maritza Guamén Rosa Insuasti Segundo Cueva
J
c
Ventas 1: Contador General: Meseros:
. Femanda Danilo Villareal Andrea Acosta Recepcionistas Omar Briones Sonia Garate
Ventas2: Cord Contable: Sakne O Mariuxi Chévez Jhonatan Pi Olinda Olaya Marco Panata
M. Pauina Falcon! Yessenla Espinoza ime Orozeo Consta ILERID, Tofio Tene Lt
Ventas 3: Pagador: Merco, Carlossma José Miguel Danle Troya Rosa Patifio
Yadinra Mera Carmen Pavén Juan Carlos MayraMina

Fuente: Empresa de Servicios Turisticos Galextur
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2.2. ANALISIS AMBIENTAL

2.2.01 Analisis econémico

“Como se conoce, el Ecuador es uno de los paises con mayor
biodiversidad, en las cuatro regiones naturales se pueden encontrar
una infinidad de especies vegetales y animales, pues tenemos la
ventaja de contar con alrededor de 1 640 clases de pajaros, 4500
especies de mariposas, 345 de reptiles, 358 de anfibios y 258 de
mamiferos, entre otras. Las actividades turisticas del Ecuador
representan la tercera fuente de ingreso de divisas a la balanza de
bienes y servicios, superada Unicamente por el petréleo y el banano.
Mientras tanto, la promocidn de los atractivos turisticos, la calidad de
servicios a escala internacional y unas instalaciones adecuadas deben

. . . . . 4
ser las principales herramientas que atraigan al turismo extranjero.”*®

Al organizar las actividades econémicas de la sociedad entorno a Galextur, vemos
que esta entidad al ofrecer sus servicios turisticos, brinda a la sociedad la
oportunidad de acceder a mejores ingresos con nuevas fuentes de empleo,
distribucion de recursos y sobretodo desenvolvimiento en el mercado a nivel
nacional e internacional, ya que la empresa opera con sus servicios en diferentes
areas, de las cuales la principal esta ubicada en las Islas Galapagos, las mismas que
estan consideradas como uno de los mayores tesoros que encontramos en el Océano
Pacifico, no en vano son Patrimonio de la Humanidad por la UNESCO. “Las
Galapagos son un conjunto de islas que encontramos a unos 950 kilometros de
Ecuador en el Océano Pacifico, son un conjunto de Islas de clima templado, tropical,
con temperaturas que van de los 23 a los 34 grados durante todo el afio. Las islas
Galéapagos son la cuna del estudio de la evolucion de Charles Darwin, estas islas son

famosas en el mundo entero por su fauna, por sus tortugas conocidas como

% http://www.explored.com.ec/noticias-ecuador/el-ecuador-turistica-muestra-su-diversidad-205453-

205453.html

39


http://www.explored.com.ec/noticias-ecuador/el-ecuador-turistica-muestra-su-diversidad-205453-205453.html
http://www.explored.com.ec/noticias-ecuador/el-ecuador-turistica-muestra-su-diversidad-205453-205453.html

Galapagos, es un espacio protegido, y muy interesante desde el punto de vista

, . 47
turistico.”

Por lo mencionado anteriormente Galextur ha centrado su atencion en los tours a las
islas encantadas ya que por todos sus atractivos y destellante magia se convierte en
un lugar bastante atractivo tanto para el turista nacional como internacional, por estas
razones en el Hotel Silberstein perteneciente a Galextur, ofrece alojamiento,
alimentacion y otros servicios como lavanderia, tours dentro de la Isla, tours de
buceo, transporte, piscina, entre otros para hacer de la estadia de sus clientes un

verdadero suefio.

Entre los diferentes paquetes turisticos que se ofrecen el de mayor acogida por el
mercado, es el tour combinado, que comprende itinerarios desde 3 dias / 2 noches,
hasta 8 dias / 7 noches, incluyendo el alojamiento, 3 comidas diarias, excursiones e
impuestos; ademas el traslado al hotel, el primer dia almuerzo y visita a la Estacion
Charles Darwin, asi como al momento del retorno se incluye el traslado al

aeropuerto.

De igual manera al ser una operadora turistica vende pasajes nacionales e
internacionales, tours a galapagos como se menciono anteriormente, y tours
continente, es decir dentro del pais; es asi que a continuacion se indicara los
porcentajes de ventas de los servicios que la empresa pone a disposicion de sus

clientes los mismos que representan las principales fuentes de ingresos.

*T http://ecuador.costasur.com/es/islas-galapagos.html
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VENTAS AL
PRINCIPALES SERVICIOS 31-12-2009 PORCENTAJE
HOSPEDAJE GALAPAGOS 224.523,18 10%
RESTAURANTE GALAPAGOS 246.975,50 11%
TOUR CONTINENTE 112.261,59 5%
TOUR COMBINADO 875.640,40 39%
TOUR CENTRO BUCEO 314.332,45 14%
PASAJES NACIONALES 291.880,13 13%
PASAJES INTERNACIONALES 179.618,54 8%
TOTAL 2.245.231,79 100%

Fuente: Estado de Resultados al 31 de diciembre del 2010 empresa de servicios
“Galextur Cia. Ltda.”

De esta forma observamos que el servicio con mayor participacién en la generacion
de ingresos para la empresa esta dado por los tours combinados ya que por sus
caracteristicas resultan ser los més atractivos para el turista al momento de elegir,
luego de este item vemos que vienen las demas opciones de servicios con porcentajes
mucho menores pero de gran importancia al momento de generar ingresos a la
entidad, es asi que para tener una idea mucho mas clara de esta informacion

presentamos a continuacion el siguiente grafico.

VENTAS AL 31-12-2009

B HOSPEDAIE GALAPAGOS

B RESTAURANTE GALAPAGOS
BTOUER CONTINENTE

BETOUR COMBINADO

ETOUR CENTRO BUCEO

BPASAJES NACIONALES

PASAJES INTERNACIONALES

Elaborado por: Maritza Aguirre
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2.2.02 Andlisis socio-cultural

Galextur mantiene sus normas respaldadas sobre documentos legalizados, como
lo es el reglamento interno de trabajo, por el cual se busca la armonia entre las
personas que conforman la empresa, el buen convivir, al normar reglas que

deben ser cumplidas y respetadas.

Los valores éticos, morales que se mantienen tratan de llevar adelante practicas
en beneficio de la institucion, salvaguardando sus intereses y el bien de la

comunidad.

Por estas razones uno de los objetivos corporativos es desarrollar un sistema de
comunicacion optimo que fortalezca el clima laboral de Galextur ya que esto
garantizara un ambiente de trabajo basado en la confianza y el apoyo
interpersonal lo cual permitird mantener una relacion con el cliente mucho mas
fuerte y siempre buscando la satisfaccion total de éste ya que son ellos quienes
generaran mayores fuentes de ingreso y una buena reputacién y aceptacion en el

mercado turistico del Ecuador.

2.2.03 Anélisis tecnoldgico

Como sabemos en el mundo actual contar con una adecuada infraestructura

tecnoldgica es de vital importancia para toda empresa que pretenda dar un plus

competitivo a sus servicios ya que cualquier tipo de ayuda o servicio tecnoldgico que

se ofrezca al cliente serd& muy bien visto por el mismo, ademas que es una buena

forma de mantener al cliente mucho mas tiempo dentro de las instalaciones

accediendo a mayores servicios y porque no precautelando la seguridad de éste al no

tener que salir innecesariamente a buscar servicios de internet, fax etc.
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Por lo tanto los medios tecnoldgicos, son aquellos que permiten a la empresa
brindar un servicio de 6ptimo rendimiento, razon por la cual las instalaciones del
Hotel Silberstein tienen tecnologia avanzada, como sistema de aire
acondicionado, servicio de lavanderia, sistema telefonico, servicio de fax,

Internet, etc.

Igualmente las instalaciones de quito, cuentan con los beneficios tecnoldgicos
que permiten cumplir con las diarias actividades de todos nuestros clientes, como

Internet, fax, scanner, data-fast.

En cuanto a la contabilizacién de las diferentes transacciones de Galextur se lo
realiza en el sistema contable T-Max que pese a ser un sistema contable antiguo,

se adapta a las necesidades que la empresa tiene.

Para cuidar de la seguridad tanto de los bienes como de las personas que conforman
la organizacién, se cuenta con medios de seguridad como alarmas en las
instalaciones, guardiania y otros mecanismos que garantizan una estadia segura y

agradable en las instalaciones.

2.3. ANALISIS FODA

Es importante analizar la situacion actual de una organizacion, con el fin Gnico de
obtener conclusiones que permitan superar situaciones a futuro, de esta manera a
continuacion se detallara cada uno de los puntos que conforman en analisis FODA de

Galextur y que reflejan la situacion real de la misma.
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2.3.01 Fortalezas

= Cuenta con un fortalecido y valioso capital humano, es decir sus empleados,
los mismos que se encuentran plenamente comprometidos a buscar el

beneficio de la empresa.

= Poseen un clima organizacional favorable al desenvolvimiento de las
actividades laborales lo cual permite obtener mejores resultados en los
trabajos asignados a nivel grupal como en el desenvolvimiento personal de

cada uno de nuestros colaboradores.

= El capital que posee la empresa es propio.

= Los empleados cuentan con amplios servicios de seguridad personal ya que
estos ademéas de contar con el seguro social tienen acceso a un costo

razonable de un plan de seguro de Salud.

2.3.02 Oportunidades

= EIl sector turistico ecuatoriano es bastante atractivo a nivel mundial por lo
que tiene una gran acogida y demanda en el mercado externo por las

diferentes variedades y destinos turisticos al que el cliente puede acceder.

= La participacion de Galextur en ferias internacionales brinda a la empresa

mayores niveles de difusién y promocién.

= Las relaciones comerciales que se mantienen con los proveedores son
positivas y bastante serias ya que no se mantienen situaciones de morosidad

lo cual nos brinda la posibilidad de acceder a dichos servicios en cualquier
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momento segun los requerimientos de la empresa y obtener una respuesta

favorable y rapida de nuestro proveedor.

2.2.03 Debilidades

= Galextur no posee:
- Manual organico de funciones.
- Manual de induccion al personal de reciente ingreso.
- Instructivo para el manejo de procesos contables.

- Lineamientos para la evaluacion de gestion de personal.

= EIl sistema de control interno que de algin modo no se encuentra definido

extraoficialmente a través de la préctica diaria.

= Su sistema informatico contable T-Max, es un programa antiguo en el
mercado, que puede ocasionar perdida de informacion, ineficiencia en las

operaciones y convertirse en un programa obsoleto.

2.2.04 Amenazas

= Altos indices de desempleo.

= Sjtuacion econdmica mundial inestable.

= Calentamiento global el cual vuelve cada vez méas vulnerable y fragiles a los

diferentes ecosistemas y atractivos turisticos del Ecuador.
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» Los ecosistemas de Galdpagos sensibles lo cual requieren un manejo
altamente responsable y en beneficio del medio ambiente a fin de preservar

el mismo y no perder la principal fuente de ingresos.

= La competencia en el mercado nacional es creciente ya que cada vez existen
en el pais muchas mas operadores de turismo lo que nos ubica frente al reto
de diversificar nuestros servicios volviéndolos mas atractivos, econémicos y

que se ajusten plenamente a las necesidades y gustos del turista.
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2.2.05 Matriz FODA

Factores internos

Factores externos

FORTALEZAS
Fortalecido y valioso capital humano,
sus empleados se encuentran plenamente
comprometidos a buscar el beneficio de
la empresa.
Los empleados cuentan con amplios
servicios de seguridad personal ya que
estos ademas de contar con el seguro
social tienen acceso a un costo razonable
de un plan de seguro de Salud.
Clima organizacional favorable al
desenvolvimiento de las actividades
laborales lo cual permite obtener mejores
resultados en los trabajos asignados a
nivel grupal como en el
desenvolvimiento personal de cada uno
de nuestros colaboradores.

DEBILIDADES
Galextur no posee:
- Manual organico de funciones.
- Manual de induccién al personal de
reciente ingreso.
- Instructivo para el manejo de procesos
contables.
- Lineamientos para la evaluacion de
gestion de personal.
El sistema de control interno que de algun
modo no se encuentra definido
extraoficialmente a través de la préctica
diaria.
Su sistema informéatico contable T-Max,
es un programa antiguo en el mercado,
que puede ocasionar pérdida de
informacion, ineficiencia  en las
operaciones y convertirse en un programa
obsoleto.

OPORTUNIDADES

La participacion de Galextur en ferias
internacionales brinda a la empresa
mayores niveles de difusion 'y
promocion.

El sector turistico ecuatoriano es
bastante atractivo a nivel mundial por
lo que tiene una gran acogida y

ESTRATEGIA FO
Mediante el capital humano que tiene la
empresa, se puede dar a conocer a nivel
internacional los servicios que se ofrece.
El negocio del turismo hoy en dia es uno de
los principales fuentes econémicas del pais, y
ciertamente ofrece a sus empleados muchas
oportunidades de crecimiento y seguridad

ESTRATEGIA DO

Se debe fortalecer la empresa con la
implementacion de procedimientos escritos
bajo manuales, los cual la hace una
organizacion mas formal ante el mercado
internacional.

El turismo necesita ser desarrollado en todos
sus ambitos, para ello es de suma importancia
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demanda en el mercado externo por las
diferentes variedades y destinos
turisticos que existen.

Las relaciones comerciales que se
mantienen con los proveedores son
positivas y bastante serias, no existen
situaciones de morosidad

laboral.

Por medio de un clima organizacional
favorable podemos acceder a los servicios de
los proveedores en cualquier momento segun
los requerimientos de la empresa y obtener
una respuesta favorable y rapida.

que el control interno en la empresa se
encuentre definido formalmente, en medio
escrito, de esta manera se obtendra los
resultados tan deseados por la empresa.

Se debe mejorar el sistema informatico, de ello
depende mucho la fiabilidad de Ia
informacion, de esta manera se debe
aprovechar las buenas relaciones comerciales
para cambiar o innovar dicho sistema
informatico contable.

no

AMENAZAS
La competencia en el mercado nacional
es creciente ya que cada vez existen en
el pais muchas méas operadoras de
turismo lo que nos ubica frente al reto
de diversificar nuestros servicios
volviéndolos mas atractivos,
econdbmicos 'y que se ajusten
plenamente a las necesidades y gustos
del turista.
Altos indices de desempleo.
Situacién econdmica mundial inestable.

ESTRATEGIA FA

La diferencia entre empresas es muchas
veces marcado por el capital humano que
cada una ofrece, esto permite que Galextur
reduzca y pueda controlar la gran
competencia en el mercado del turismo.
Gracias a que Galextur ofrece a sus
empleados muchos beneficios laborables,
disminuye el impacto que produce el
desempleo en nuestro pais.

Si la empresa maneja un favorable clima
organizacional permite que la empresa
mantenga incentivado a su personal, de esta
manera la estabilidad econdémica interna que
mejora la situacién econdmica del pais.

ESTRATEGIA DA
Se debe formalizar de manera escrita muchos
de los procesos y actividades que existen en la
empresa y evitar la constante competencia del
mercado.
Sin control interno no podemos medir la
competencia que tiene el empleado ante las
actividades que realiza, es por ello que en
consecuencia se disminuiria el alto indice de
desempleo en el pais.
Si los medios informéaticos no son los
adecuados, estos deben modificarse, ya que se
vuelven obsoletos, y en consecuencia
producen pérdidas econémicas nacionales que
ciertamente afecta a nivel mundial.
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CAPITULO III
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO

3.1. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

En la Empresa de Servicios Turisticos Galextur Cia. Ltda. se han analizado los
principales procedimientos entorno a sus actividades diarias, con el fin Unico de

identificar las falencias y necesidades de mejoramiento en la empresa.

3.1.01 Elaboracién y aplicacién de cuestionarios

Para recopilar la informacion necesaria de analisis se aplicaron los siguientes
cuestionarios de control interno en las principales éreas:

= Activos Fijos

= NOmina

= Patrimonio

= Ventas

= Costos

=  Compras

Ver Anexo 2
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AGUIRRE UPS AUDITORES
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Cliente: Servicios Turisticos "Galextur” Cia. Ltda.
Ciclo: Activos Fijos
Periodo al que corresponde la auditoria: Afio 2009
Nombre:
Fecha: 2009-2010

Realizado por: Maritza Aguirre

Firma:

Revisado por: Lcdo. Jorge Zapata

1. ¢Se llevan registros auxiliares del activo fijo en forma adecuada?
Si:... No: ... N/A: ...
(@] 0 T=] V7 Tod 0] 1S USSP PS ISR

2. ¢Se hace periodicamente el inventario fisico del activo fijo y se compara con los

registros respectivos?

OBV ACIONES: ..ottt e e e e e e e e ettt e e e e e e e ee et e e e e e e e ea e aeaeens

3. ¢Quién es la persona encargada de la custodia de los activos fijos?

4. ¢Con qué frecuencia son conciliados los registros auxiliares de depreciacién con

el mayor general?

5. ¢Los registros del activo fijo contienen la suficiente informacion y detalle segun
las necesidades de la empresa?. Explique:
Si:... No: ... N/A ...

O VA ONIES: . et

6. ¢Quién es la persona encargada de llevar el registro del activo fijo?
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7. ¢Los recuentos fisicos se hacen bajo la supervisién de empleados no responsables
del cuidado y control de estas propiedades?
Si:... No: ... N/A ...

O DSV ACIONES: ..ot e ettt e e e e e e e e e ettt e e e e e e ee et eeeee e e e e e —eeeeas

8. ¢Existe una politica definida sobre la autorizacion de inversiones en activo fijo?
Si:... No: ... N/A: ...

O DSV ACTIONES: ..ot e ettt e e e et e e e e ettt e e e e e e ee e e eeeeeeeaa e eeeeas

9. ¢La venta de activo fijo, requiere la autorizacién previa de los directivos?
Si:... No: ... N/A: ...

OBV ACIONES: ..ottt e e e e e e e e e ettt e e e e e e e ee et eeeeeeeea e eaeeas

10. ¢ Cudles son los procedimientos que se lleva para la venta de activo fijo?

11. ;Se llevan registros del activo totalmente depreciado a que aln se encuentre en
uso, aun cuando se haya dado de baja en los libros?
Si:... No: ... N/A: ...

O IV A ONIES: . oo

12. ;Qué porcentajes de depreciacion de activos fijos mantiene la empresa

actualmente?

13. ¢Sigue la empresa con una politica adecuada y bien definida para distinguir las
adiciones capitalizables de la erogacién que deben considerarse?

Si:... No: ... N/A ...

(@] 0 T=] V7 Tod 0] 1SS PSSR

14. Indigue el proceso que se maneja en la valuacién de los activos fijos

o1



15. La administracion de que manera documenta, comunica y autoriza los criterios

seguidos por el valuador para llevar a cabo la valuacion de activos fijos?

Sii.. No: ... N/A ...

O DSV ACTIONES: ..ot e oo ettt e e e e e e e ettt e e e e e e e ee et eeeeeeeea e reeeens

17. ¢Que controles y documentacion soporte mantiene la compafiia por las adiciones

y bajas del periodo a informar a los valuadores?
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AGUIRRE UPS AUDITORES
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Cliente: Servicios Turisticos "Galextur” Cia. Ltda.
Ciclo: Nomina
Periodo al que corresponde la auditoria: Afio 2009
Nombre:
Fecha: 2009-2010

Realizado por: Maritza Aguirre

Firma:

Revisado por: Lcdo. Jorge Zapata

1. ¢El nimero de funcionarios es proporcional al volumen de operaciones?
Si:... No: ... N/A ...
EXPIIQUE: bbb

2. ¢Existe la adopcion de mediadas preventivas de seguridad industrial, salud de
personal y mantenimiento de adecuadas condiciones fisicas de trabajo?
Si:... No: ... N/A ...

OBV ACIONES: ..ottt e e e e et e e e et e e e e e e e e e e et eee e e e e e e rreaeans

3. ¢Hay una induccion a los empleados nuevos respecto de sus atribuciones y
responsabilidades?

OBV ACTIONES: ...ttt ettt e e e et e et ettt e e e e e e e e e et e e e e e e e e e raaaans

4. ¢Se han dado a conocer a los empleados de la entidad aspectos relacionados con:

» Normas generales de operacion?

ODSEIVACIONES: ...ttt et e et e e s sa e e be e snaeebeesnaearee s
= Politicas sobre salarios y prestaciones sociales?
Si:... No: ... N/A: ...

O S VA NS .. oo
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= Medidas de seguridad industrial, higiene?
Si:.... No:.... N/A: ...
O DSV ACTIONES: ...ttt e e ettt e e e e e e e ettt eee e e e e ee et e eeeeeeeaae i eeeens

= Politicas de promocion?

O IV A ONIES: .. oo

= Politicas y normas disciplinarias?

O S IV A ONIES: . oo

5. ¢Se informa periodicamente a los empleados acerca de los logros, las necesidades
y del desarrollo de la empresa, y del personal?
Si:... No: ... N/A ...

S I A NS . oo

6. La carpeta personal de cada empleado/a, estd completa y actualizada, es decir
incluye todos los documentos relevantes desde que se incorporo a la institucion
(solicitud de personal, hoja de vida, contrato de trabajo, informes, etc)

Si:i... No: ... N/A: ...

OBV ACTIONES: ..ottt e e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e aaaeans

7. ¢Se investigan el caracter y las referencias de la hoja de vida de los candidatos a
cargos de responsabilidad, especialmente en cargos de confianza y manejo?
Si:i... No: ... N/A: ...

OBV ACTIONES: ..ottt e e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e aaaeans

8. ¢Existen formatos adecuados y especificos para los procedimientos relacionados

con el pago de la némina?

S VA ONIES: .ot eeeeeeeeeeeeeee

9. ¢Qué beneficios tiene el empleado, fuera de los requeridos por ley?
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10. ¢Se cuenta con un programa sistematizado de pago de nGmina?
Si:... No:...... N/A: ...

11. (Estdn claramente definidos los responsables del diligenciamiento, la
recoleccion, la revision, verificacion y el pago de némina?
Si:... No: ... N/A ...

O DSV ACTIONES: ..ot e oo ettt e e e e e e e ettt eee e e e e ee et eeeeeeeeaneaeeeeas

12. ¢ Quién se encarga de realizar y revisar los roles de pago de némina?

13. Incluyen en esa revision:

= Comprobacion aritmética

= Sueldo corresponde al mes, con la verificacion de dias trabajados y el cargo que

mantiene.

(@] 01 =T V7 (o1 0] 1TSS SUOPSURRSORN
= Existencia de horas extras, con la respectiva verificacion del nimero de horas y

el célculo respectivo.

(@] 0y V2= Tod o] 1L PSR PRRR

= Sueldos adicionales, analizando las politicas de origen y célculo.

Si:.... No: ... N/A: ...

(@] 0T=] V7 To] 0] 1S ST SSSRSSO

= Calculo de retenciones en la fuente, tomando en cuenta sus ingresos y los valores
actuales expuestos para la determinacion de retenciones en la fuente.

Si:... No: ... N/A: ...

(@] 0 =] V7 Tod 0] 1S USSR

= Existencia de valores por diferentes tipos de descuentos tales como: comisariato,
seguros, anticipo de sueldos, préstamos diversos, etc.

Si:... No:...... N/A: ...
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(@] 0T=] V7 (o] 0] 0 TS TP RPURPTRRTRRIS
= Valor correspondiente al aportes tanto personales como patronales al IESS
Si:... No: ... N/A: ...
ODSEIVACIONES: ....ivviieiie ittt sttt ettt bbbt b et b et e e bbb e be bt b e b enes
= Valores por provision en beneficios sociales vigentes en la ley

Si:... No: ... N/A ...
ODSEIVACIONES: ...vveieite ittt bbbt bbbt e et bbb et be b e neenes

= Revision del contrato en sus distintas clausulas laborales.
ODSEIVACIONES: .....iiieiie ittt et e e et e et e e s ae e s be e s beeeneeesraeanbeenreens
= Verificacion que el empleado se encuentre afiliado al IESS, confirmando en los

avisos de entrada y aportacion.

O IV A NS, . oo

= Existencia de memos en su historial laboral.

(@] 0T=] V7 [o] 0] 1S USSR

14. ;Se mantienen registros detallados del pasivo y el gasto de los siguientes, si
aplica:

= \acaciones

OBV ACTIONES: ..ottt e e e e et e e e et e e e e e e e e ettt e e e e e e e e aeeaas

= Dias por enfermedad

O IV A ONIES: . oo

= Pensiones

O S VA ONES: ..o

= |ndemnizaciones

O S VA ONES: ..o
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15. ¢ Todo lo relacionado a los beneficios de los empleados es monitoreado por
personal conocedor de las leyes y regulaciones aplicables?
Si:... No: ... N/A ...

QUIEN T0 NACEY: ..ottt st e e s tb e e sbe e saeesbeenneas

57



AGUIRRE UPS AUDITORES
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Cliente: Servicios Turisticos "Galextur” Cia. Ltda.
Ciclo: Patrimonio
Periodo al que corresponde la auditoria: Afio 2009
Nombre:
Fecha: 2009-2010

Realizado por: Maritza Aguirre

Firma:

Revisado por: Lcdo. Jorge Zapata

1. ¢Cudl es la naturaleza de las participaciones?

2. ¢Se lleva un registro de acciones y la parte proporcional que les pertenece a cada

socio?

OBV ACTIONES: ..ottt e e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e aaaeans

3. ¢Cudl es el proceso de pago de dividendos?

4. ¢Existen restricciones de importancia contable en las estipulaciones relacionadas

con las participaciones?
(@] 0T=] V7 (o] 0] TS RS PSRRI
5. ¢Mantiene la empresa libros certificados de acciones del capital de los socios?

Sii.... No: ... N/A: ...

O S B VA ONES: .. oo
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6. ¢Se mantiene alguna politica de aumentos de capital?
Si:... No: ... N/A ...

O DSV ACTIONES: ...t e e e et e e e e e e e e e et e e eee e e e e e e eeeeeeeeaae i reaeeans

7. En caso afirmativo ¢Qué politica se usa?

8. ¢Cual es el proceso de aumento de capital?

Si:... No: ... N/A ...

O IV A ONIES: . oo

12. ¢ Con qué frecuencia se revaloriza?

Sii... No:.... N/A: ...

O S VA NS, ..o
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15. ¢ Quiénes son las personas encargadas de autorizar y procesar los aportes para

futuras capitalizaciones?
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AGUIRRE UPS AUDITORES
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Cliente: Servicios Turisticos "Galextur” Cia. Ltda.
Ciclo: Ventas
Periodo al que corresponde la auditoria: Afio 2009
Nombre:
Fecha: 2009-2010

Realizado por: Maritza Aguirre

Firma:

Revisado por: Lcdo. Jorge Zapata

1. ¢Quién es la o las personas encargadas de procesar la venta (acuerdos con el

cliente y emision de factura) en las siguientes areas?

I O o1 (oI (=30 = U (o= o TSRS
B VENTA U8 PASAJES ...voveeeeeeieeie ittt ste e sttt e et e e reenreennenreere s
B VENEA U TOUIS.c.eiuiiiiite sttt sttt st b bbbt et et b sbesbesbeeneeneas
mVentas HOtel GalApagos.........cviverieiriiiiiieeeesies e
= Ventas Restaurante Galdpagos.........cocerveererieininine e

2. ¢Como se define el precio de venta?

3. ¢Cudl es el procedimiento que se lleva para la venta en las siguientes areas?

= Centro de Buceo
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= Ventas Hotel Galapagos
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11. ;Para dar crédito, se estudia los antecedentes de los clientes?

O DSV ACTIONES: ...t e e e et e e e e e e e e e et e e eee e e e e e e eeeeeeeeaae i reaeeans

12. ;Como son realizadas las cobranzas?

14. ;Los documentos que respaldan la venta son entregados oportunamente al
departamento de contabilidad?

OBV ACIONES: ..o et e e e e e e e e ettt e e e e e e e e et e eee e e e e e e aaaaans

15. ¢ Quién se encarga de receptar y revisar las facturas y comprobantes de retencion

en caso de que exista?

16. Incluyen en esa revision:

= ;Lacomprobacion aritmética?

(@] 0y V2= Tod o] 1L PSS PRRP
= ;La verificacion de la aplicacion de impuestos vigentes?

Sii... No: ... N/A: ...
(@] 0Ny V2= To o] 1L SO S USRS R
= ;Lacomprobacion del servicio entregado, precios y condiciones de venta?
Si:... No: ... N/A: ...

S VA ONIES: . e ee e e
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17. ;Se revisa la secuencia numérica de facturas cuidando que las cobradas sean

facilmente identificadas?

OBV ACTIONES: ...ttt e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e et eaeeee e e e e e —eees

18. ; Se verifica que los precios a los cuales se facturé sean los mismos autorizados

segun listas de precios vigentes?

(@ T T=] N [N - o= PSSP

19. ;Se suman las facturas para verificar que integren el total registrado en el

periodo?

O IV A ONIES: . oo

20. ¢Las facturas y documentos son entregadas y registradas en el sistema por el

departamento de contabilidad?

OB IV ACIONES: ..o e et e e e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e eaeeas

21. ¢ Quiénes preparan los siguientes registros?

* Reportes de CUeNtas POr CODIAr...........cooiiiiiiiiii e
B ASIENEO 08 GIAITO. ... it
" REQISIIO €N €1 MAYOK......ciiiiice et re e

22. ;Se revisan auxiliares de clientes, para determinar el correcto registro en el

sistema informatico?

O S VA ONES: ..o

23. ¢Se compara los saldos de cuentas por cobrar de las diferentes areas de venta

contra los saldos recibidos en las confirmaciones de saldos de los clientes?

O VA ONES: . e ee e et
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24. ;Con qué frecuencia existe dicha comparacion de saldos?
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AGUIRRE UPS AUDITORES
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Cliente: Servicios Turisticos "Galextur” Cia. Ltda.
Ciclo: Costos
Periodo al que corresponde la auditoria: Afio 2009
Nombre:
Fecha: 2009-2010

Realizado por: Maritza Aguirre

Firma:

Revisado por: Lcdo. Jorge Zapata

1. ¢Quién autoriza y procesa los gastos?

2. ¢Como se manejan los reembolsos por gastos del personal?

Sii... No: ... N/A ...
O S VA ONES: ..o

6. ¢Como se maneja las comisiones en la venta de boletos y tours?
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7. ¢Como se maneja los gastos de feria al exterior?

8. ¢Cudl es el proceso que se mantiene para el control de las comandas en el

restaurante?

Sii... No: ... N/A ...

OBV ACIONES: ...ttt e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e et eaeeeeeeaerreeeeens

10. Indique el proceso de registro de costos en la empresa

12. ¢ Existe una bodega especial de materiales de consumo?

= Para el restaurante

O DS BIVACTIONES: ...ttt e e et e e e ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e —aaeas

=  Para el hotel

OBV ACTIONES: ..ottt e e e et et e ettt e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e raaeans

13. ¢Quién es el responsable de dicha bodega?

I =Y r- U -1 (RPN
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14. i La bodega esta debidamente protegida?

= Restaurante

Si:... No: ... N/A: ...
(@] 0T V2= Tod o] 1L ST PRPRR
* Hotel

Si:.... No: ... N/A: ...
ODSEIVACIONES: ...ttt b bbbttt s et e b et et b e st bean e e s e e e e

Si:... No:.... N/A: ...

CUALES? ettt e et e e te e re e reereanes

16. ¢Los pagos que no relacionan al pago del personal, ni con materiales (seguros,
alquileres, fuerza motriz, luz, teléfono, impuestos, etc.), son previamente
analizados?

O IV A NS, .o

17. ¢Cual es la rutina de autorizaciones y analisis?

19. ¢Los gastos eventuales, es decir de naturaleza especial son sometidos a

aprobacién?

O S VA ONES: ..o

20. ¢Quién es el encargado en aprobar para su respectivo pago?
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21. ;Se revisan los pagos mediante auxiliares de tal forma que impida el doble pago

de gastos?

OBV ACTIONES: ..ot e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e eeeeeeeeaa e rraeaens
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AGUIRRE UPS AUDITORES
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Cliente: Servicios Turisticos "Galextur” Cia. Ltda.
Ciclo: Compras
Periodo al que corresponde la auditoria: Afio 2009
Nombre:
Fecha: 2009-2010

Realizado por: Maritza Aguirre

Firma:

Revisado por: Lcdo. Jorge Zapata

1. ¢Quién es la persona encargada de autorizar las compras?

4. ¢Se hacen las compras solamente basandose en solicitudes o pedidos firmados

por personas autorizadas?

O VA NS . oo

5. ¢Se necesitan aprobaciones especiales para ciertas compras debido a su clase,

cantidad y otras limitaciones? Explique qué politicas se maneja
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6. ¢Existen listados de proveedores elaborada debidamente revisado y autorizado?
Si:... No: ... N/A ...

O DSV ACTIONES: ...t e e e et e e e e e e e e e et e e eee e e e e e e eeeeeeeeaae i reaeeans

7. ¢Se hacen compras exclusivamente a proveedores incluidos en estos listados?
Si:... No: ... N/A ...

OBV ACTIONES: ..ottt e et e e et e e e e et e e e e eeeeee e e e e e e eeaeeeeeaae e raeeans

8. ¢Quién realiza las compras?

9. ¢Con qué frecuencia se realizan las compras?

Sii... No: ... N/A ...

O IV A NS . oo

11. ¢ Indican los pedidos las condiciones de pago y precio?
Si:... No: ... N/A: ...

O IV A ONIES: . oo

12. ¢ Cuantas copias se preparan del pedido y que distribucion se les da?
Si:i... No: ... N/A: ...

OBV ACTIONES: ..ottt e e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e aaaeans

13. ¢Existe un espacio fisico adecuado para almacenar los bienes adquiridos?
Si:... No: ... N/A ...

ODSEIVACIONES: ...ttt et e et e e s sa e e be e snaeebeesnaearee s
14. ;Quién es la persona encargada de la recepcion de las compras cuando llegan a la

bodega?
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15. ;Qué medidas se adoptan para inspeccionar las especificaciones y la calidad de

las mercaderias recibidas?

Sii.. No: ... N/A ...

O DSV ACTIONES: ...ttt e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e eeeeeeeeea e e aeees

17. ¢Quién se encarga de recibir y revisar las facturas de los proveedores?

18. Incluyen en esa revision:

= ;Lacomprobacion aritmetica?

OB IV ACIONES: ..o et e e e e et e e e e et e e e e e e e e e e e eee e e e e e e ereaeans

= ¢Laverificacion de la aplicacion de impuestos vigentes?
Si:... No: ... N/A: ...

OBV ACTIONES: ..ottt e e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e aaaeans

= ;La comprobacion de la cantidad, calidad, precios y condiciones mediante la
comparacion con los pedidos e inspeccion fisica?
Si:i... No: ... N/A: ...

OBV ACTIONES: ..ottt e e e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e aaaeans

19. ¢(Recibe el departamento de contabilidad directamente las facturas de los

proveedores?

S VA ONIES: .ot eeeeeeeeeeeeeee

20. ¢En caso afirmativo, que controles se manejan sobre las facturas?
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21. ¢ Quién aprueba los pagos?

22. ¢Revisa periddicamente el departamento de auditoria externa los precios pagados
por los bienes o servicios para verificar si esos precios no son superiores a los

vigentes en el mercado?
(@] 0 1=T V7 (o1 0] 1SRRI
23. Para el pago en efectivo, cheque o transferencia se requieren en los comprobantes
antes de ser pagados:
= ;Aprobacion de precios?
(@] 0T=] V7 To] 0] 1S SR TRTSTRSSR
» ;Validez de facturas y comprobantes de retencion?
Si:... No: ...... N/A: ...
(@] 0T=] V7 [o] 0] 1SS SRR
= ;Revision aritmética?

O VA NS . oo

24. ;Quién es la persona encargada de autorizar los pagos a proveedores?

26. ¢Cuéntas firmas se encuentran registradas y cuantas son requeridas para la

emisién de cheques?
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27. ¢ Quiénes son los firmantes autorizados?

28. ¢ Se cuenta con la seguridad necesaria para el manejo y custodia de las chequeras,

y otros documentos importantes?

DSV ACTIONES: ...ttt e e e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e e e ee et eeeeeeeea e reeeens

29. ¢Si se llega al convenio de crédito, la empresa mantiene un sistema de aviso de

vencimiento?

OBV ACIONES: ..ot e ettt e e e e e e e e e ettt e e e e e e e ee et e eeeeeeea e aeeeens

30. ¢ Como son procesados los saldos deudores en proveedores?

32. ¢ Se pone claramente en duplicados de las facturas recibidas de los proveedores el
sello "'DUPLICADO" o se identifican de alguna otra manera para impedir el pago

duplicado?

O VA NS . oo

33. ¢Quién es la persona encargada de llevar el registro las adquisiciones?
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35. ¢Los registros de las compras son comparados con el mayor, cuando menos una

vez al afio?

OBV ACTIONES: ...ttt e e e et e e e e e e e e e et e e eee e e e e e e eeeeeeeeaae i eeeeees

36. ¢Se adjuntan a los comprobantes los documentos que le sirven de base y se

archivan con ellos?

O S VA ONIES: . e

37.¢Con qué frecuencia son conciliados los saldos con las confirmaciones de

proveedores?
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3.1.02 Elaboracién de flujogramas

En la diagramacion de procesos se tomaron a consideracion los siguientes ciclos:
= Activos Fijos

= NOmina

= Patrimonio

» Venta Pasajes

= Ventas Quito - Hotel Silberstein

= Ventas Galapagos - Hotel Silberstein

= Ventas Quito - Tours Continente

= Costos

= Compras
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
ACTIVO FIJO

CONTADOR MENSAJERO/
GENERAL ASISTENTE BODEGUERO
SUB GERENTE Quito CONTABLE Quito Quito
Mébnica Chamorro | Danilo Villarreal | Carmen Pavén Marcos Carlosama
Ver flujograma de compras 1
Archivar la factura de la compra y copia del egreso en la carpeta ‘1'
1|de activos fijos
\ 4
entregar al LC1*
2|Entregar al custodio responsable los activos fijos adquiridos etode
\
rec_ep_tar
3|Receptar requerimientos verbales o via e-mail de activos fijos e
. A . . ., comunipar para
4|Comunicar a Sub gerencia para su debida autorizacion autorizacion
| |
no v LC2
5|Aprobar el requerimiento de activos fijos e AprUE?
si
2
6|Entregar activo fijo solicitado entregar activo
7|Comunicar la entrega del activo fijo al contador comunicar

Elaborado por: Maritza Aguirre

*

LC = Lista de chequeo
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

NOMINA
CONTADOR ASISTENTE MENSAJERO/
PRESIDENTE SUB GERENCIA GENERAL CONTABLE BODEGUERO
EJECUTIVO Quito Quito Quito Quito

Werner Silberstein

Manica Chamorro

Danilo Villarreal

Yessenia Espinosa

Marcos Calosama

Se recepta cartas de necesidad de nuevo personal.

Pedir al asistente publicar la vacante en la empresa.

Publicar en un diario local o en internet la vacante
existente.

Receptar solicitud de empleo para el registro como
aspirante acompariando con los siguientes documentos: -
cedula de identidad, -certificado de votacion, o pasaporte, -
libreta de servicio militar, -record policial, -certificados de
comportamiento, voluntad o colaboracién en el desempefio
de funciones de trabajos anteriores, -carnet del IESS, -
partida de matrimonio o union de hecho, y partidas de
nacimiento de hijos si fuera el caso, -certificados o titulos
gue acrediten su instruccién educativa, sea esta secundaria,
superior, post-grado, maestria, cursos, etc., -certificado
medico otorgado por el Ministerio de Salud Puablica.

Entregar todos los documentos a sub gerencia.

|

pedir publicar vacante

v

publicar

#P

\ 4

entregar

LC3
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

NOMINA
CONTADOR ASISTENTE | MENSAJERO/
PRESIDENTE | SUB GERENCIA GENERAL CONTABLE | BODEGUERO
EJECUTIVO Quito Quito Quito Quito

Werner Silberstein

Monica Chamorro

Danilo Villarreal

Yessenia Espinosa

Marcos Calosama

analizar

) 4

no

Quienes?

v si

Ilamar al candidato

v

entrevistar

T
reunirse

Y

no

6 |Analizar carpetas existentes.
; Decidir candidatos idoneos para el puesto.
Comunicarse con los candidatos para una entrevista
8 |previa a la decision.
Entrevistar a los candidatos.
9
10 Reunirse con el Presidente Ejecutivo.
Decidir contratar al candidato idoneo para el cargo.
11
12 |Convenir términos del contrato.

b Contratar?

si

LC4

k' 2

convenir
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

NOMINA
CONTADOR ASISTENTE | MENSAJERO/
PRESIDENTE | SUB GERENCIA GENERAL CONTABLE | BODEGUERO
EJECUTIVO Quito Quito Quito Quito

Werner Silberstein

Monica Chamorro

Danilo Villarreal

Yessenia Espinosa

Marcos Calosama

13

Preparar contrato laboral (con dos copias, una para
archivo de la empresa y otra para el empleado).

14

Entregar el contrato al representante legal, quien
hace las veces de presidente ejecutivo.

15

Firmar como empleador en el contrato.

16

Entregar el contrato firmado a sub gerencia.

17

Hacer firmar al nuevo empleado el contrato laboral.

18

Entregar el contrato al mensajero para legalizarlo
en las autoridades pertinentes.

19

Llevar el contrato a la autoridad vigente de
legalizar el contrato.

20

Hacer legalizar el contrato laboral.

v

entregar

A

firmar

v

entregar

v

hacer firmar

v

entregar

4

llevarlo a la autoridad

R4

legalizar
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

NOMINA
CONTADOR ASISTENTE MENSAJERO/
PRESIDENTE SUB GERENCIA GENERAL CONTABLE BODEGUERO
EJECUTIVO Quito Quito Quito Quito

Werner Silberstein

Manica Chamorro

Danilo Villarreal

Yessenia Espinosa

Marcos Calosama

21

Entregar el contrato legalizado al contador.

22

Registrar el aviso de entrada al empleado en el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

23

Archivar los documentos del empleado (curriculum
vitae, contrato legalizado, aviso de entrada al IESS
v 0tros).

24

Dar la induccién al personal nuevo
(responsabilidades, normas generales de operacion,
politicas sobre salarios y beneficios sociales,
medidas de seguridad industrial e higiene, politicas
y normas disciplinarias).

25

Preparar rol de pagos y provisiones (global de la
empresa y rol individual con dos copias, una para
archivo de la empresa y otra para el empleado).

26

Generar Comprobante de Egreso (con dos copias,
una para archivo de la empresa y otra para el
empleado).

entregar

#P

v

induccion
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

NOMINA
CONTADOR ASISTENTE | MENSAJERO/
PRESIDENTE | SUB GERENCIA GENERAL CONTABLE | BODEGUERO
EJECUTIVO Quito Quito Quito Quito

Werner Silberstein

M@dnica Chamorro

Danilo Villarreal

Yessenia Espinosa

Marcos Calosama

27

Procesar el pago.

28

Pago al contado (Cheque o Transferencia).

29

Verificar fondos suficientes en la cuenta bancaria
para el pago del cheque.

30

Realizar cheque.

32

Entregar el cheque al empleado.

33

Pedir el nimero de cuenta del empleado.

34

Procesar la transferencia bancaria en la pagina web
del banco.

35

Imprimir el comprobante de transferencia bancaria.

si

Pagar?

si \b

transferencia bancaria

p—— CoONtado?

v

no

disponibilidad

v

#P

cheque

requerir n° cta.

v

# P

%

imprimir

\ 2

entregar
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

NOMINA
CONTADOR ASISTENTE MENSAJERO/
PRESIDENTE SUB GERENCIA GENERAL CONTABLE BODEGUERO
EJECUTIVO Quito Quito Quito Quito

Werner Silberstein

Ménica Chamorro

Danilo Villarreal

Yessenia Espinosa

Marcos Calosama

36

Registrar el valor transferido en el Auxiliar de
Transferencias Bancarias.

37

Verificar con el empleado que la transferencia ha
sido efectiva en su cuenta bancaria.

38

Hacer firmar al empleado el recibi conforme en el
comprobante de egreso.

39

Archivar los documentos resultado del pago del rol
de pagos.

registrar

2

verificar

2

hacer firmar

v

]

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

PATRIMONIO
JUNTA PRESIDENTE JEFE CONTADOR ASISTENTE
GENERAL EJECUTIVO FINANCIERO | GENERAL Quito | CONTABLE Quito
DE SOCIOS Werner
Silberstein Fanny Félix Danilo Villarreal Carmen Pavon
R . convocatoria LC5
Se convoca a junta de socios para tratar
asuntos varios. v

Se presentan los informes financieros
correspondientes al afio

Se decide el manejo de dividendos, si se
aprueba el pago de dividendos a los socios o
caso contrario se aporta dichos valores para
futuras capitalizaciones.

presentacion

L

dividendos

pago dividendos

futuras capitalizaciones

Se realiza el registro contable en T-MAX de
los valores correspondientes a los dividendos
en la cuenta aportes para futuras
capitalizaciones.

Se imprime el asiento contable del valor
correspondiente a futuras capitalizaciones.

Se archiva el documento en los libros de la
empresa.

Se realiza el registro contable en T-MAX de
los valores correspondientes a los dividendos
para el pago a los socios.

v

jornalizar

!

#P

LC6

Y

jornalizar
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

PATRIMONIO
JUNTA PRESIDENTE JEFE CONTADOR ASISTENTE
GENERAL EJECUTIVO FINANCIERO | GENERAL Quito | CONTABLE Quito
DE SOCIOS Werner
Silberstein Fanny Félix Danilo Villarreal Carmen Pavon

Se imprime el asiento contable del valor
correspondiente a futuras capitalizaciones.

Procesar el pago al contado (Cheque o
Transferencia).

10

Verificar fondos suficientes en la cuenta
bancaria para el pago del cheque.

11

Realizar cheque.

12

Hacer firmar por una de las tres personas
registradas en el Banco.

13

Entregar el cheque.

20

Pedir el nimero de cuenta a los socios.

transferencia bancaria

%

firmas

#P
. O
cheque w si
disponibilidad
#P
entregar ch/
> cta.socios
rd
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

PATRIMONIO
JUNTA PRESIDENTE JEFE CONTADOR ASISTENTE
GENERAL EJECUTIVO FINANCIERO GENERAL Quito | CONTABLE Quito
DE SOCIOS Werner
Silberstein Fanny Félix Danilo Villarreal Carmen Pavén

21

Procesar la transferencia bancaria en la pagina
web del banco.

22

Imprimir el comprobante de transferencia
bancaria.

23

Registrar el valor transferido en el Auxiliar de
Transferencias Bancarias.

24

Confirmar con el socio que la transferencia ha
sido efectiva en su cuenta bancaria .

25

Hacer firmar al socio el recibi conforme en el
asiento contable.

26

Archivar los documentos.

S

transferir

v
v

registrar

v

verificar

L]

\ 2

) hacer firmar

!

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES

FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS PASAJES

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
VENTA PASAJES Quito

CONTADOR
GENERAL
Quito

ASISTENTE
CONTABLE
Quito

MENSAJERO
Quito

Edmundo Castillo

Danilo Villarreal

Carmen Pavén

Marco Carlosama

Promocionar el servicio de pasajes nacionales e
internacionales.

Pedir preferencias y necesidades al cliente en el pasaje (
fechas, horario, aerolinea).

Revisar disponibilidad de vuelos.

Llenar el auxiliar de reservas con informacion del
cliente (nombres y apellidos, cedula de ciudadania,
pasaporte).

Comunicarse con la aerolinea.

Reservar el vuelo con la aerolinea en el sistema
informatico.

Convenir forma de cobro.

Imprimir ticket electronico (una copia para el cliente y
otra para el departamento de contabilidad).

promocionar

v

pedir preferencias

<

disponible?

< fle <«

reservar

<

convenir pago

LC7
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AGUIRRE UPS AUDITORES

FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS PASAJES

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
VENTA PASAIJES Quito

CONTADOR
GENERAL
Quito

ASISTENTE
CONTABLE
Quito

MENSAJERO
Quito

Edmundo Castillo

Danilo Villarreal

Carmen Pavon

Marco Carlosama

Entregar al asistente contable ticket electronico y el
auxiliar de reservas.

10

Revisar documentos receptados.

11

Facturar el ticket vendido (una copia para el cliente, la
segunda para contabilidad, y la tercera para el
departamento de ventas ).

12

Procesar el cobro.

13

Cobro a simple crédito

14

Programar con el cliente las cuotas y fecha de plazo de
cobro.

15

Esperar se culmine el plazo de cobro

entregar

\ 4

Y

revisar docum.

—

#P

no

LC8

) 4

si

no

| si

v

programar

v

no

Se CUMING? ) e—

si

II vV si
crédito?

contado
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS PASAJES

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
VENTA PASAJES Quito

CONTADOR
GENERAL
Quito

ASISTENTE
CONTABLE
Quito

MENSAJERO
Quito

Edmundo Castillo

Danilo Villarreal

Carmen Pavén

Marco Carlosama

16

Cobro al contado (Efectivo, Cheque o Transferencia, Tarjeta
de crédito).

17

Receptar el dinero en efectivo.

18

Contar el dinero recibido.

19

Entregar el valor de cobro al mensajero.

20

Receptar dinero, cheque o vaucher.

21

Depositar en la cuenta bancaria para pasajes.

22

Entregar papeleta de deposito.

23

Verificar el deposito en la cuenta bancaria.

tarjeta de crédito

si

si
transferencia bancaria

no

A 4

verificar

Lo lle

\* si efectivo
cheque
receptar efvo.
contarlo
) entregar 6
L

receptar

depositar
entregar pap.

el
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AGUIRRE UPS AUDITORES

FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS PASAJES

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
VENTA PASAJES Quito

CONTADOR
GENERAL
Quito

ASISTENTE
CONTABLE
Quito

MENSAJERO
Quito

Edmundo Castillo

Danilo Villarreal

Carmen Pavén

Marco Carlosama

24

Receptar el cheque.

25

Llamar a Telechek proporcionando la informacion
necesaria para verificar que existen los fondos
necesarios para cobrar el valor del cheque.

26

Entregar al cliente el nimero de cuenta del banco de
pasajes.

27

Receptar el comprobante de transferencia bancaria del
cliente.

C D
~~"

F

¥

receptar ch/

v

Ilamar a Telechek

) entregar cta.

v

receptar transf.

M

28

Recibir la tarjeta de crédito.

29

Poner el codigo de seguridad en el data fast.

30

Ingresar el valor a cobrar.

31

Imprimir el vaucher (una copia al cliente y otra al
departamento de contabilidad).

32

Hacer firmar al cliente el vaucher.

% receptar tarj.

2

v

#P

' 4

hacer firmar
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AGUIRRE UPS AUDITORES

FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS PASAJES

JEFE DEL CONTADOR ASISTENTE
DEPARTAMENTO DE GENERAL CONTABLE MENSAJERO
VENTA PASAJES Quito Quito Quito Quito
Edmundo Castillo Danilo Villarreal Carmen Pavén | Marco Carlosama
!-H
33 [Receptar del comprobante de retencion. receptar c.r.
Verificar la validez del comprobante de retencién \[,
(comprobacidn aritmética, aplicacion de porcentajes de _
- - revisar
ley, sin tachones, sin enmendaduras, datos correctos y
34 [completos de la empresa, firmas). l
Se entrega auxiliar de reservas, ticket impreso, factura, ———
comprobante de retencién y comprobante de cobro (papeleta
35 |de deposito) al contador. v I
revisar
36 |Analizar documentos recibidos. v
Generar Comprobante de Ingreso (una copia para el cliente “p
37 |y otra para archivo). .

38

Hacer firmar al cliente el recibi conforme en el comprobante
de ingreso.

39

Archivar los documentos resultado de la venta.

hacer firmar

v

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - HOTEL SILBERSTEIN

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE VENTAS
Quito

JEFE FINANCIERO

CONTADOR
GENERAL  Quito

OPERADOR
DEPARTAMENTO DE
VENTAS HOT.REST.
Quito

ASISTENTE
CONTABLE Quito

MENSAJERO
Quito

Guisela Lugmafia

Fanny Félix

Danilo Villarreal

Ma.Fernanda Sanchez/
Ma.Paulina Falconi

Carmen Pavon

Marco Carlosama

Promocionar el servicio turistico en las
instalaciones del Hotel - Restaurante
Silberstein en Galapagos, con tours
programados y su centro de buceo.

Receptar personalmente o via e-mail,
preferencias y necesidades al cliente (
nombres y apellidos, cedula de ciudadania o
pasaporte, nacionalidad, fecha de entrada y
fecha de salida, numero y tipo de
habitaciones,nombre de la persona o agenc

Revisar disponibilidad.

Realizar la reserva con el bloqueo en el
avance del mes.

promocionar

receptar informacion

Y

no

disponible?

\bsi

blogueo de reserva
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - HOTEL SILBERSTEIN

DEPARTAMENTO
DE VENTAS
Quito

JEFE FINANCIERO

CONTADOR
GENERAL  Quito

DEPARTAMENTO DE
VENTAS HOT.REST.
Quito

ASISTENTE
CONTABLE Quito

MENSAJERO
Quito

Guisela Lugmaiia

Fanny Félix

Danilo Villarreal

Ma.Paulina Falconi

Carmen Pavon

Marco Carlosama

A

convenir cobro

5 |Convenir forma de cobro. ‘L—
Facturar el servicio vendido (con tres
. . #P
copias: cliente, departamento de ventas
6 |y contabilidad). |
X]
Procesar el cobro. cobrar?
7
si
. L no crédito
Cobro a simple crédito. rétito?
8 _
si I
Programar con el cliente las cuotas y fecha A 2
9 de plazo de cobro. programar
Si ‘L no
se culming? —
10 [Se culmino el plazo de pago.

no

si contado
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - HOTEL SILBERSTEIN

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE VENTAS
Quito

JEFE FINANCIERO

CONTADOR
GENERAL  Quito

OPERADOR
DEPARTAMENTO DE
VENTAS HOT.REST.

Quito

ASISTENTE
CONTABLE Quito

MENSAJERO
Quito

Guisela Lugmafia

Fanny Félix

Danilo Villarreal

Ma.Fernanda Sanchez/
Ma.Paulina Falconi

Carmen Pavon

Marco Carlosama

11

Cobro al contado (Efectivo, Cheque,
Transferencia o Tarjeta de crédito).

12

Receptar el dinero en efectivo.

13

Contar el dinero recidido.

14

Entregar el valor de cobro al mensajero.

15

Receptar dinero, cheque o vaucher.

16

Depositar en la cuenta bancaria.

B 2
no
tarieta de crédito si I ;
cheque
. . si i -
transferencia bancaria \* st efectivo
receptar efvo.
contarlo
> entregar <E—
receptar

L)

depositar

L]
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - HOTEL SILBERSTEIN

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE VENTAS

Quito JEFE FINANCIERO

CONTADOR
GENERAL  Quito

OPERADOR
DEPARTAMENTO DE
VENTAS HOT.REST.

Quito

ASISTENTE
CONTABLE Quito

MENSAJERO
Quito

Guisela Lugmarfia Fanny Félix

Danilo Villarreal

Ma.Fernanda Sanchez/
Ma.Paulina Falconi

Carmen Pavon

Marco Carlosama

17

Entregar comprobante de deposito.

18

Verificar el deposito en la cuenta
bancaria.

19

Receptar el cheque.

20

Llamar a Telechek proporcionando la
informacién requerida para verificar que
existen los fondos necesarios para
cobrar el valor del cheque.

21

Entregar al cliente el nimero de cuenta del
banco.

22

Receptar el comprobante de tranferencia
bancaria del cliente o su comunicacion.

]

=]

entregar compr.

no si

fondos? —

no
9 depos.efectivo?
si I
receptar ch/

> entregar cta.
receptar transf.

|

A 4 A 4
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - HOTEL SILBERSTEIN

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE VENTAS
Quito

JEFE FINANCIERO

CONTADOR
GENERAL  Quito

OPERADOR
DEPARTAMENTO DE
VENTAS HOT.REST.

Quito

ASISTENTE
CONTABLE Quito

MENSAJERO

Quito

Guisela Lugmafia

Fanny Félix

Danilo Villarreal

Ma.Fernanda Sanchez/
Ma.Paulina Falconi

Carmen Pavon

Marco Carlosama

23

Recibir la tarjeta de crédito.

24

Ingresar el cddigo de seguridad en el data
fast.

25

Ingresar el valor a cobrar.

26

Imprimir el vaucher (una copia al cliente y
otra al departamento de contabilidad).

27

Hacer firmar al cliente el vaucher.

28

Receptar del comprobante de retencién.

:

) receptar tarj.

6—

ingresar cod.

<

ingresar valor

<

#P

v

hacer firmar

L]

Y

receptar c.r.
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - HOTEL SILBERSTEIN

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE VENTAS
Quito

JEFE FINANCIERO

CONTADOR
GENERAL  Quito

OPERADOR
DEPARTAMENTO DE
VENTAS HOT.REST.

Quito

ASISTENTE
CONTABLE Quito

MENSAJERO

Quito

Guisela Lugmarfia

Fanny Félix

Danilo Villarreal

Ma.Fernanda Sanchez/
Ma.Paulina Falconi

Carmen Pavon

Marco Carlosama

29

Veriticar la validez del comprobante de
retencion (comprobacion aritmética, sin
tachones, sin enmendaduras, datos
correctos y completos de la empresa,
firmas)

30

Se entrega auxiliar de reservas, factura,
comprobante de retencidn y comprobante
de cobro (papeleta de deposito, copia
transferencia) al contador.

31

Analizar documentos recibidos.

32

Generar Comprobante de Ingreso (una
copia para el cliente y otra para archivo).

33

Hacer firmar al cliente el recibi conforme
en el comprobante de ingreso.

34

Archivar los documentos resultado de la
venta.

revisar

v

entrega doc.

|

revisar

#P

\
4

hacer firmar

v

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS GALAPAGOS - HOTEL SILBERSTEIN

JEFE DE
PRESIDENTE JEFE RECEPCION CONTADOR CONTADORA
EJECUTIVO FINANCIERO Galépagos GENERAL Quito | RECEPCIONISTAS Galapagos
Werner Mariuxi Chavez
Silberstein Fanny Félix Chacon Daniela Danilo Villarreal /Constante Andrea Karina Munoz

MENSAJERO
Galapagos

Promocionar el servicio turistico en
las instalaciones del Hotel -
Restaurante Silberstein en Galapagos,
tours programados y su centro de
buceo.

Recibir al cliente y consultar sus
necesidades ( fechas, nimero de
personas a hospedarse, servicios
adicionales, nimero y tipo de
habitaciones).

Revisar disponibilidad.

Llenar la tarjeta de registro, con
informacidn del cliente: nombres y

promocionar

A 4

receptar informacion

) 4

disponible?

no

WSi

#P
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AGUIRRE UPS AUDITORES

FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS GALAPAGOS - HOTEL SILBERSTEIN

PRESIDENTE JEFE DE RECEPCION| ~ CONTADOR CONTADORA
EJECUTIVO JEFE FINANCIERO Galapagos GENERAL Quito| RECEPCIONISTAS Galapagos
Werner Silberstein Fanny Félix Chacon Daniela Danilo Villarreal | Chavez/Cons-tante Karina Munoz | MENSAJERO Galapagos
I\\Afl
convenir cobro
5 [Convenir forma de cobro. ‘L—
Facturar el servicio vendido (con tres
. . #P
copias: cliente, departamento de no
6 |ventas y contabilidad). |
A
Procesar el cobro. - si  contado
7
si
i . no crédito
Cobro a simple crédito. rédito?
8 _
si I
Programar con el cliente las cuotas y A 2
9 fecha de plazo de cobro. programar
si ¢ no
b—_se CUIMING? ) ——
10 [Se culmino el plazo de pago.
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS GALAPAGOS - HOTEL SILBERSTEIN

PRESIDENTE JEFE DE RECEPCION|  CONTADOR CONTADORA
EJECUTIVO JEFE FINANCIERO Galapagos GENERAL Quito| RECEPCIONISTAS Galéapagos
Mariuxi
Chavez/Constante
Werner Silberstein Fanny Feélix Chacon Daniela Danilo Villarreal Andrea Karina Munoz | MENSAJERO Galapagos
no
] tarieta de crédito si [ i

Cobro al contado (Efectivo, Cheque, cheque

11 |Transferencia o Tarjeta de crédito). . ) ]
transferencia bancaria \* St efectivo

Receptar el dinero en efectivo. et

12 \}
. .- contarlo

Contar el dinero recidido.

13 v
. it
14 Entregar el valor de cobro al mensajero. g 'eg.a' <
15 Receptar dinero, cheque o vaucher. SRS
v
depositar
16 [Depositar en la cuenta bancaria.
A 4 A 4 y

L)

L]
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS GALAPAGOS - HOTEL SILBERSTEIN

17

Entregar comprobante de deposito.

18

Verificar el deposito en la cuenta
bancaria.

19

Receptar el cheque.

20

Llamar a Telechek proporcionando la
informacion requerida para verificar
que existen los fondos necesarios
para cobrar el valor del chegue.

21

Entregar al cliente el nimero de cuenta
del banco.

22

Receptar el comprobante de tranferencia
bancaria del cliente o su comunicacion.

JEFE DE
PRESIDENTE JEFE RECEPCION CONTADOR CONTADORA
EJECUTIVO FINANCIERO Galapagos GENERAL Quito | RECEPCIONISTAS Galapagos
Werner Mariuxi Chavez MENSAJERO
Silberstein Fanny Félix Chacon Daniela Danilo Villarreal /Constante Andrea Karina Munoz Galapagos
G

]

> depos.efectivo?

=]

\L

Y

entregar compr.

) 4

no

si

recethhl
v
no si
h— fondos?
) entregar cta.
v
receptar transf.

)

L]

101




AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS GALAPAGOS - HOTEL SILBERSTEIN

JEFE DE
PRESIDENTE JEFE RECEPCION CONTADOR CONTADORA
EJECUTIVO FINANCIERO Galapagos GENERAL Quito | RECEPCIONISTAS Galapagos
Werner Mariuxi Chavez MENSAJERO
Silberstein Fanny Félix Chacon Daniela Danilo Villarreal /Constante Andrea Karina Munoz Galapagos

23

Recibir la tarjeta de crédito.

24

Ingresar el codigo de seguridad en el
data fast.

25

Ingresar el valor a cobrar.

26

Imprimir el vaucher (una copia al cliente
y otra al departamento de contabilidad).

27

Hacer firmar al cliente el vaucher.

28

Receptar del comprobante de
retencion.

> receptar tarj.

y

ingresar cod.

v

ingresar valor

\&#p
!

hacer firmar

]

Y

receptar c.r.
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS GALAPAGOS - HOTEL SILBERSTEIN

JEFE DE
PRESIDENTE JEFE RECEPCION CONTADOR CONTADORA
EJECUTIVO FINANCIERO Galapagos GENERAL Quito | RECEPCIONISTAS Galapagos
Werner Mariuxi Chavez
Silberstein Fanny Félix Chacon Daniela Danilo Villarreal /Constante Andrea Karina Munoz

MENSAJERO
Galapagos

29

Verificar la validez del comprobante
de retencion (comprobacion
aritmética, sin tachones, sin
enmendaduras, datos correctos y
completos de la empresa, firmas).

30

Registrar la venta en el reporte de
ventas diarias.

31

Redactar el reporte de Facturas,
depositos, ventas de alimentos y
bebidas semanales.

32

Se envia a las oficinas de quito: tarjeta de
registro y reserva de servicios, factura,
comprobante de retencién, comprobante de
cobro (papeleta de deposito, transferencia),
reporte de ventas diarias, reporte de
facturas, depositos, venta de alimentos y be

revisar

A 4

enviar doc.
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS GALAPAGOS - HOTEL SILBERSTEIN

33 |Analizar documentos recibidos

JEFE DE
PRESIDENTE JEFE RECEPCION CONTADOR CONTADORA
EJECUTIVO FINANCIERO Galapagos GENERAL Quito | RECEPCIONISTAS Galapagos
Werner Mariuxi Chavez MENSAJERO
Silberstein Fanny Félix Chacon Daniela Danilo Villarreal /Constante Andrea Karina Munoz Galapagos
G

revisar

34 |Entregar al contador.

¥

entrega doc.

35 |Generar Comprobante de Ingreso.

36 |Firmar el visto bueno.

Archivar los documentos resultado de la
37 |venta.

— =

#P

firmar

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES

FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

VENTAS QUITO - TOUR CONTINENTE

JEFE DEL OPERADOR
DEPARTAMENTO pEPARTAMENTO | ASISTENTE
DE VENTAS JEFE CONTADOR DE VENTAS CONTABLE MENSAJERO
Quito FINANCIERO |GENERAL Quito Quito Quito Quito
Guisela Lugmania Fanny Félix Danilo Villarreal | Yadira Mera Carmen Pavon | Marco Carlosama
promocionar
Promocionar el servicio de tours
continente (tours dentro del Ecuador).
Receptar personalmente o via e-mail,
preferencias y necesidades al cliente
(nombres y apellidos, cedula de ciudadania o
pasaporte, nacionalidad, fechas, nimero y tipo \

de habitaciones,nombre de la persona o agencia
que hace la reserva, referencias especiales o
nombre del grupo, requerimientos de transporte
y guia, teléfono, fax o e-mail, itinerario, lugares
de visita, hoteles de preferencia, nimero de
personas a hospedarse, idioma para la
guia,servicios adicionales).

Revisar disponibilidad en lugares de
visita, transporte, guia y hoteles.

Realizar la reserva con el bloqueo en el
avance del mes

receptar
informacion

| .

disponible?

i v

bloqueo de reserva
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - TOUR CONTINENTE

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE VENTAS JEFE CONTADOR VENTAS ASISTENTE
Quito FINANCIERO GENERAL Quito Quito CONTABLE Quito MENSAJERO Quito
Guisela Lugmafa Fanny Félix Danilo Villarreal Yadira Mera Carmen Pavon Marco Carlosama

S

convenir cobro

no

contado

5 [Convenir forma de cobro. \L—
Facturar el servicio vendido (con tres
. . #P
copias: cliente, departamento de ventas
6 |y contabilidad). |
)4 | _
Procesar el cobro. - St
7
si
A . no crédito
Cobro a simple crédito. aédito?
8 ‘
si I
Programar con el cliente las cuotas y fecha 7
9 de plazo de cobro. EIEET
si ‘L no
se culming? —
10 [Se culmino el plazo de pago.
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - TOUR CONTINENTE

JEFE DEL OPERADOR
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE VENTAS JEFE CONTADOR VENTAS ASISTENTE
Quito FINANCIERO GENERAL Quito Quito CONTABLE Quito MENSAJERO Quito
Guisela Lugmafia Fanny Félix Danilo Villarreal Yadira Mera Carmen Pavon Marco Carlosama
B |e
no
) tarjeta de crédito si [ si

Cobro al contado (Efectivo, Cheque, cheque

11 [Transferencia o Tarjeta de crédito). . _ _
transferencia bancaria ~ °' 41 St efectivo

Receptar el dinero en efectivo. recepLrene:

12 \!,
. .y contarlo

Contar el dinero recidido.

13 v
. > t
14 Entregar el valor de cobro al mensajero. i - 'eg_ar <
15 Receptar dinero, cheque o vaucher. EEE3ED
v
depositar
16 |Depositar en la cuenta bancaria.
\ 4 A\ 4 y \ 2

el E UENURU
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - TOUR CONTINENTE

JEFE DEL OPERADOR
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE VENTAS JEFE CONTADOR VENTAS ASISTENTE MENSAJERO
Quito FINANCIERO | GENERAL Quito Quito CONTABLE Quito Quito
Guisela Lugmana Fanny Félix Danilo Villarreal Yadira Mera Carmen Pavon Marco Carlosama
LCJLDJ (e ] y )
entregar compr.

17 |Entregar comprobante de deposito. T

Verlflc_ar el deposito en la cuenta AL .
18 |bancaria. ‘l/

si

19 Receptar el cheque. receptar ch/

Llamar a Telechek proporcionando la \1,

informacion requerida para verificar que o si

existen los fondos necesarios para e
20 [cobrar el valor del cheque.

Entregar al cliente el nimero de cuenta del S| entregarcta
21 |banco. v

Receptar el comprobante de tranferencia ot tanst
22 |bancaria del cliente o su comunicacion. I

A 4 A 4
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - TOUR CONTINENTE

JEFE DEL OPERADOR
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE VENTAS JEFE CONTADOR VENTAS ASISTENTE MENSAJERO
Quito FINANCIERO | GENERAL Quito Quito CONTABLE Quito Quito
Guisela Lugmafa Fanny Félix Danilo Villarreal Yadira Mera Carmen Pavon Marco Carlosama

23

Recibir la tarjeta de crédito.

Ingresar el codigo de seguridad en el data

24 |fast.

Ingresar el valor a cobrar.
25

Imprimir el vaucher (una copia al cliente y
26 |otra al departamento de contabilidad).

27

Hacer firmar al cliente el vaucher.

28

Receptar del comprobante de retencion.

:

> receptar tarj.

—

ingresar cod.

<

ingresar valor

<

#P

¥

hacer firmar

U

A 4

receptar c.r.
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
VENTAS QUITO - TOUR CONTINENTE

JEFE DEL OPERADOR
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE VENTAS JEFE CONTADOR VENTAS ASISTENTE MENSAJERO
Quito FINANCIERO | GENERAL Quito Quito CONTABLE Quito Quito
Guisela Lugmafia Fanny Félix Danilo Villarreal Yadira Mera Carmen Pavon Marco Carlosama

29

Veriticar la validez del comprobante de
retencion (comprobacion aritmética, sin
tachones, sin enmendaduras, datos
correctos y completos de la empresa,
firmas)

30

Se entrega auxiliar de reservas, factura,
comprobante de retencidn y comprobante
de cobro (papeleta de deposito, copia
transferencia) al contador.

31

Analizar documentos recibidos.

32

Generar Comprobante de Ingreso (una
copia para el cliente y otra para archivo).

33

Hacer firmar al cliente el recibi conforme
en el comprobante de ingreso.

34

Archivar los documentos resultado de la
venta.

revisar

entrega doc.

{

revisar

v

#P

\' 2

hacer firmar

v

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

COSTOS
CONTADOR | ASISTENTE MENSAJERO/
SUBGERENCIA GENERAL CONTABLE BODEGUERO
Quito Quito Quito Quito
EMPLEADO
M@dnica Chamorro [Danilo Villarreal| Carmen Pavéon | Marcos Calosama GALEXTUR
1
Ver flujograma de compras v
Comunicar la existencia de bienes y/o servicios comunicar
requeridos por el empleado |
\ 4
Solicitar verbalmente mercaderias a bodega, basado en la LCo solititar
comanda ] I
v
comunicar
Comunicar a Sub-gerencia para su debida autorizacion |
LC10 ¢
no
Apruebo?
Autorizar la salida de mercaderias de bodega [ Si
L4
preparar
Preparar mercaderia requerida 1
4

Recibe los productos para el proceso de atencién al
cliente

receptar
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

COSTOS
CONTADOR | ASISTENTE MENSAJERO/
SUBGERENCIA GENERAL CONTABLE BODEGUERO
Quito Quito Quito Quito
EMPLEADO
Monica Chamorro | Danilo Villarreal| Carmen Pavon | Marcos Calosama GALEXTUR

7 |Entregar a contabilidad las comandas

8 |Analizar documentos recibidos, para cargar a costos

Generar Asiento contable en el sistema informatico
9 |T-Max

10 |Imprimir asiento contable

Archivar los documentos resultado de la requisicion de
11 |mercaderia

4

analizar

v

jornalizar

‘Lﬁp
!

entregar

Elaborado por: Maritza Aguirre

112




AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

COMPRAS
ASISTENTE MENSAJERO/
SUB GERENCIA CONTADOR CONTABLE BODEGUERO
Quito GENERAL Quito Quito Quito

Modnica Chamorro

Danilo Villarreal

Carmen Pavon

Marcos Calosama

Receptar verbalmente o via e-mail el requerimiento de compra de
bienes y/o servicios.

Cotizar proveedores existentes en la base de datos de la empresa.

receptar pedidos

v

cotizar

v

Anaélizar al proveedor mas iddneo.

analizar

Escoger al proveedor destinado para la compra.

w W

Aprobar el requerimiento de compra.

Entregar carta de requerimiento de compra y datos del proveedor para
realizar la compra al asistente contable.

iy
no

si v

entregar

Realizar la adquisicion via e-mail, telefénicamente o visitando al
proveedor.

Convenir condiciones de compra (cantidades, forma de pago, fecha de
entrega).

Recibir el bien o servicio.

LC11

L%

adquirir

2

condi. pago

_%

recept.compra
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO
COMPRAS

SUB GERENCIA
Quito

CONTADOR
GENERAL Quito

ASISTENTE
CONTABLE
Quito

MENSAJERO/
BODEGUERO
Quito

Ménica Chamorro

Danilo Villarreal

Carmen Pavon

Marcos Calosama

10

Verificar la factura mediante inspeccién fisica (cantidades y calidad)

11

Almacenar la compra en bodega

12

Entregar al asistente contable la factura revisada

13

Revisar la factura de compra (comprobacién aritmética, datos
correctos y completos, concepto, sin tachones, sin enmendaduras,
fecha de caducidad del documentos, autorizacion del Servicio de
Rentas Internas)

14

Preparar el comprobante de retencion con los impuestos vigentes

15

Se entrega pedido aprobado, factura y comprobante de retencion
revisado al contador

16

Analizar documentos recibidos

inspec. fisica
almacenar

v

entregar fc.

v

revisar

v

#P

v

entregar

v

analizar

LC12
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

COMPRAS
ASISTENTE MENSAJERO/
SUB GERENCIA CONTADOR CONTABLE BODEGUERO
Quito GENERAL Quito Quito Quito

M@dnica Chamorro

Danilo Villarreal

17

Generar comprobante de egreso

18

Procesar el pago

19

Pago a crédito

20

Programar la disponibilidad del dinero adeudado en la fecha de plazo
de pago

21

Se culmino el plazo de pago

Carmen Pavoén

Marcos Calosama

no si

Si

no crédito

v

programar

si l’ no

contado
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AGUIRRE UPS AUDITORES
FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

COMPRAS
ASISTENTE MENSAJERO/
SUB GERENCIA CONTADOR CONTABLE BODEGUERO
Quito GENERAL Quito Quito Quito
Monica Chamorro Danilo Villarreal Carmen Pavon Marcos Calosama

22

Pago al contado (Efectivo, Cheque o Transferencia)

transferencia bancaria

no

si EE—

23

Verificar fondos suficientes en la cuenta bancaria para el pago del
cheque

24

Realizar cheque

25

Hacer firmar por una de las tres personas registradas en el Banco

26

Entregar el cheque al proveedor

27

Solicitar dinero de caja chica, mediante la presentacion de la solicitud
de autorizacion

28

Registrar el valor dentro del fondo de caja chica adjuntando vales por
el valor a entregar al solicitante

29

Entregar el valor en efectivo

efectivo

vsi

disponibilidad

v

#P

cheque

entregar ch/

analizar

?

solicitar efvo.

\ 4

¢

entregar
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AGUIRRE UPS AUDITORES

FLUJOGRAMA DE CONTROL INTERNO

COMPRAS
ASISTENTE MENSAJERO/
SUB GERENCIA CONTADOR CONTABLE BODEGUERO
Quito GENERAL Quito Quito Quito
Ménica Chamorro Danilo Villarreal Carmen Pavoén Marcos Calosama

opc

contar efvo.

pedir cta.

30 |[Contar el dinero recidido
v
entregar
31 |Entregar el dinero en efectivo al proveedor I
—D
32 [Pedir el nimero de cuenta del proveedor v I
procesar
33 |Procesar la transferencia bancaria en la pagina web del banco ¥
34 |Imprimir el comprobante de transferencia bancaria v
35 |Registrar el valor transferido en el auxiliar de transferencias bancarias reastEr
Verificar con el proveedor que la transferencia ha sido efectiva en su 2
36 |cuenta bancaria verfear
Hacer firmar al proveedor el recibi conforme en el comprobante de |
37 |egreso
38 |Archivar los documentos resultado de la compra

A 4

> hacer firmar

g

v

Elaborado por: Maritza Aguirre
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3.1.03 Elaboracion de listas de chequeo

Se obtuvo en el analisis las siguientes listas de chequeo:

Activos Fijos

Nomina

Venta Pasajes

Ventas Quito - Hotel Silberstein
Ventas Galapagos - Hotel Silberstein
Ventas Quito — Tours Continente
Costos

Compras
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AGUIRRE UPS AUDITORES
LISTA DE CHEQUEO
ACTIVOS FIJOS

1/2
SI | NO |CONFIABLE
*LC1) Proceso para entregar al custodio los activos
fijos adquiridos
A. (Se entrega documentos respaldo de la compra al
custodio, como:
= copias de facturas X NO
= copia de asiento contable (comprobante de egreso)? X NO
B. ¢ Se verifica que a la persona que se entrega el activo sea
efectivamente el custodio actual? X S
C. ¢Se redacta un acta de entrega-recepcién para la
entrega? X NO
D. ¢(Para la entrega se hace firmar un acta de entrega-
recepcion al custodio? X NO
E. ¢Se verifica que efectivamente lo que se entrega
corresponda a un rubro considerado como activo fijo para
la empresa? X S

El control que implementa la empresa no es el mas oportuno. Ver *DH2 pégina 130.

* LC = Lista de chequeo

* DH = Descripcion de hallazgos
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212

SI | NO | CONFIABLE

LC2) Proceso para autorizar la entrega de activos fijos
A. ¢Antes de autorizar se verifica que la informacion sea X | No es escrito
veraz y clara?
B. ¢Se autoriza la entrega de activos fijos a personal no X Sl
calificado del manejo de los activos?
C. ¢La autorizacion es verbal? X NO
D. ¢Se inspecciona que el solicitante vaya a usar dicho X Sl
activo para las necesidades propias de la empresa?
E. ¢Se verifica que el activo fijo solicitado haya sido| X Sl

comprado?

Como resultado de nuestro analisis, concluimos que el control no es confiable. Ver
DH4 péagina 131.

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
LISTA DE CHEQUEO

NOMINA 112
SI [NO| CONFIABLE
LC3) Proceso para la entregar la solicitud de empleo
para registro como aspirante
A. ;La empresa entrega al aspirante el formato de solicitud
de empleo para su llenado? X S
B. Se verifica que la solicitud este:
= Completamente llena X Sl
= Sin tachones X Sl
= Sin enmendaduras X S
C. Se revisa que se adjunte los documentos, como:
= Cedula de identidad, certificado de votacion, o| X S
pasaporte. X SI
= Libreta de servicio militar. X Sl
= Record policial. X S
= Certificados de comportamiento, voluntad o
colaboracion en el desempefio de funciones de| X Sl
trabajos anteriores. X Sl
= Partida de matrimonio o unién de hecho, y partidas
de nacimiento de hijos si fuera el caso. X S
= Certificados o titulos que acrediten su instruccion
educativa, sea esta secundaria, superior, post-grado, | X Sl
maestria, cursos, etc.
= Certificado médico otorgado por el Ministerio de| X S
Salud Publica
D. La solicitud es un documento:
* Pre-impreso. X NO
* Pre-enumerado. X Sl

E. ¢Se verifica que los datos que contenga la solicitud no

sean falsos?

En conclusion tenemos que el control interno no es confiable.

Ver DH7 pagina 133.
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212

Sl |[NO| CONFIABLE
LC4) Proceso para decidir contratar al candidato
idéneo para la vacante
A. ¢Antes de contratar se verifica que la informacién que| X Sl
presente el candidato dentro de la solicitud de empleo y Se celebra un
hoja de vida sea verdadera? contrato
escrito laboral
B. ¢ La contratacion es verbal? X SI
Dependiendo
el cargo que
vaya a cubrir
se aplica
C. ¢Se realiza una entrevista previa a la contratacion? X Sl
D. ¢Se practican pruebas de aptitud a los candidatos? X Sl
E. ¢Se llega a un acuerdo de clausulas contractuales con el | X Sl

candidato antes de firmar el contrato?

VVemos que en este proceso el control interno es confiable.

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
LISTA DE CHEQUEO

PATRIMONIO
S| |[NO| CONFIABLE
LC5) Proceso para convocar a junta de socios para
tratar asuntos varios
A. ¢Se revisa que los estados financieros estén listos para| X Sl
ser presentados a los socios?
B. ¢(Se preparan previamente los puntos a tratar en la| X Sl
reunion?
C. Se analiza parametros de facilitacion de convocatoria
para los socios como:
= Lugar de la reunion X Sl
* Fecha X Sl

D. ;/Se envia con anterioridad la convocatoria a todos los| X SI
socios de la empresa?
E. ¢Se verifica la asistencia de todos los socios a la| X SI
reunion?
Elaborado por: Maritza Aguirre SITNO | CONFIABLE
LC6) Proceso para pagar dividendos a los socios
A. ;Antes de pagar los dividendos se realiza en el sistema
contable su respectivo registro? X S
B. ¢Se revisa que los dividendos este de acuerdo al
numero de participaciones de cada socio? X Sl
C. ¢Se verifica aritméticamente los célculos por
dividendos? X S
D. ¢Se comunica a los socios la fecha de pago de
dividendos? X S
E. ¢Se adjunta al asiento contable de dividendos?

= Respaldo del pago X Sl

= Calculos de distribucion de dividendos X SI

= Estado financiero X S

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
LISTA DE CHEQUEO
VENTAS PASAJES

SI | NO| CONFIABLE

LC7) Proceso para llenar el auxiliar de reservas de

venta de pasajes

A. Se recopila informacion basica del cliente como: X Sl
= Nombres completos X Sl
» Cedula de ciudadania o pasaporte X Sl

B. Se pregunta al cliente las siguientes preferencias y

necesidades: X Sl
= Lugar de partida y llegada X Sl
= Fechas y horario del vuelo X S
= Aerolinea de preferencia X Sl
= Presupuesto del cliente X Sl

C. ¢Se comunica con la aerolinea para revisar la| X Sl

disponibilidad de vuelos?

D. ¢(Se confirma con el cliente la conformidad con las| X SI

disponibilidades de la aerolinea antes de reservar?

E. ¢Se verifica que todos los datos del auxiliar de| X Sl

reservas de venta de pasajes estén completos?

Elaborado por: Maritza Aguirre

SI [ NO [ CONFIABLE

LC8) Proceso para facturar el ticket vendido
A. ;Se confirma la reserva del vuelo con la aerolinea? X Sl

B. ¢ Se revisa la validez del ticket electronico emitido y el

auxiliar de reservas de vuelos, antes de emitir la factura? | X S
C. ¢Se verifica aritméticamente los calculos de la| X Sl
factura? X S
D. ¢Se consulta con el cliente la forma de pago de su| X SI

pasaje?
E. ¢(Si el pago es a crédito, se llega a acuerdos con el

cliente sobre plazos y cuotas de pago?

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
LISTA DE CHEQUEO
COSTOS

Sl | NO | CONFIABLE

LC9) Proceso de solicitud de mercaderias

A. (El proceso de solicitud de mercaderias se realiza por
escrito? X NO
B. ¢Previamente a realizar la solicitud se comprueba la X NO
existencia en bodega de mercaderias?
C. ¢Lasolicitud es verbal? X NO
D. ¢Previa a la solicitud de mercaderias se comunica al
solicitante la inexistencia o falta de algin tipo de
mercaderias de bodega? X NO
E. ¢Se verifica que el solicitante verdaderamente

requiera dicha mercaderia para el servicio al cliente? X NO

Como resultado de nuestro analisis, concluimos que el control no es confiable. Ver
DH15, pagina 140.

Elaborado por: Maritza Aguirre SI | NO | CONFIABLE

LC10) Proceso para la autorizacion de la solicitud de
mercaderias

A. ;/Previa a la autorizacion se verifica la necesidad de
las mercaderias para prestar el servicio? X NO
B. ¢Antes de autorizar se analiza a la persona solicitante
de mercaderias, sea a quien corresponda realizar el
manejo de las mercaderias para el uso de atencién al
cliente? X Sl
C. ¢Se analiza el uso al que se le destina las mercaderias
antes de autorizar su salida de bodega? X NO
D. ¢(Se revisa que las mercaderias a entregar sean
efectivamente las existentes en bodega? X SI
E. ¢Se verifica que las mercaderias solicitadas estén

dentro de los rubros contables de la empresa? X Sl

Obtenemos que el control interno no es confiable. Ver DH16, pagina 141,

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
LISTA DE CHEQUEO

COMPRAS
1/2
SI | NO | CONFIABLE
LC11) Proceso para escoger al proveedor para la
compra
A. ¢Se revisa que el proveedor este dentro de la base de
datos? X S
B. ¢ Se analiza historial de compras de proveedores? X NO
C. Se analiza en el proveedor los siguientes pardmetros:
* Precio X Sl
» Garantia X NO
= Competitividad en el mercado X NO
D. ¢Antes de comprar se revisa que actualmente el
proveedor tenga los articulos, o preste los servicios que
se necesite? X Sl
E. ¢Se verifica que el solicitante de la compra realmente
necesite dicho bien y/o servicio? X S

Mediante el analisis realizado obtenemos que el control interno no es confiable. Ver

DH22 pagina 146.
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2/2

SI | NO | CONFIABLE
LC12) Proceso para llenar el comprobante de
retencion
A. Antes de llenar el comprobante se revisa en la pagina
web del Servicio de Rentas Internas(SRI), los siguientes
datos:
= Si el ruc efectivamente pertenece al proveedor X Sl
= Sisu estado en el SRI es activo X Sl
= Silleva o no contabilidad X Sl
B. ¢Se revisa en la normativa vigente los porcentajes a
retener? X Sl
C. ¢Se verifica que la factura o liquidacion no esté
caducada? X Sl
D. ¢Se analiza que la factura o liquidacion a la que se
vaya a realizar la retencion este correctamente en los
siguiente pardmetros
= Contenga todos los datos X Sl
= Sin tachones X Sl
= Sin enmendaduras X Sl
E. ¢Se verifica aritméticamente los valores del
comprobante de retencion? X Sl

Elaborado por: Maritza Aguirre
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3.1.04 Elaboracion de narrativas
Es la descripcion de los procedimientos y actividades del sistema, para mayor

entendimiento se unifico las narrativas con los flujogramas arriba descritos.

3.2. EVALUACION DE REGLAMENTACION Y NORMAS
EXISTENTES

3.2.01 Descripcion de hallazgos

Bajo analisis se desarrollo las siguientes descripciones de hallazgo en cuanto a los
rubros de:

= Activos Fijos

= NOmina

» Venta Pasajes

= Ventas Quito - Hotel Silberstein

» Ventas Galapagos - Hotel Silberstein

» Ventas Quito — Tours Continente

= Costos

= Compras

Por otra parte existe el desarrollo de las descripciones de hallazgos respecto a la
reglamentacion y normas existentes de la siguiente manera:

= Manual organico de funciones

» Reglamento interno de trabajo

= Manual de induccion

= Organigrama funcional

= Instructivo para el manejo de procesos contables

= Evaluaciones de gestion del personal
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AGUIRRE UPS AUDITORES
ACTIVOS FIJOS
DESCRIPCION DE HALLAZGOS
= DH1*
Se ha descubierto que no se maneja en este afio el auxiliar de activos fijos que
contenga: fecha de compra, responsable, ubicacion, afios de vida util, depreciacion,

valor residual (su ultima actualizacién fue en el afio 2007).

Por principio contable, es necesario que se lleve un control exhaustivo a los bienes de
la empresa, debido a que representan los derechos de larga duracion aprovechados en

el giro del negocio.

Creo que esto se debe a falta de un sistema de control de activos fijos, al no destinar
esta responsabilidad dentro de la segregacion de funciones del personal en el
departamento contable y sobre todo a la despreocupacion del contador general al no

compilar la informacion necesaria para mantener este auxiliar actualizado.

Recomiendo actualizar el auxiliar de activos fijos, compilando y organizando la
informacion para que sea una fuente clara de control sobre los activos existentes, este
auxiliar debe guardar un orden especifico, ya sea por codigos contables, o por el
valor contable que estos bienes representan a la empresa. Ciertamente deben ser de
facil lectura para el usuario, como un guia de las existencias fisicas de la empresa,
que permitan conocer con claridad que bienes posee, cual es su vida atil vigente,
cuanto representan contablemente a la empresa, si estos requieren ser dados de baja o

si pueden representar una posible fuente de recursos con su venta.

De esta manera evitamos la falta de control sobre los bienes propiedad de la empresa,
conociendo si los activos realmente existen en bodega o estan siendo usados en los
diferentes departamentos de la empresa, asi como si estos sufren dafios o incluso si

fueran hurtados.
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*DH= Descripcion de Hallazgos

= DH?2
Se ha descubierto que el custodio de activos fijos no llena actas de entrega-recepcion,
los activos fijos por técnica de control deben tener un registro para verificar su uso y

entrega de manera adecuada.

Considero que esto se debe a la falta de procedimientos internos sobre el buen
manejo de activos fijos, la mala administracion de tiempo de los empleados para

Ilenar este documento y sobre todo a que no existe un formato de este tipo.

Recomiendo manejar las actas de entrega-recepcion de los activos fijos, en un
formato que incluya fecha, nombre del activo fijo, unidad de medida, valor, nimero
de factura que respalda con su respectiva copia, nombres del personal responsable,
etc. Ademas se deberia capacitar al personal sobre el manejo del activo fijo, ya que
son bienes de pertenencia de la empresa a los cuales es imprescindible se lleve un
control. Para evitar se genere el uso inadecuado del activo, es decir actividades fuera
de las necesidades de la empresa, y ademas no se tendria un responsable directo del

manejo al que se le dé.

= DH3
Se ha descubierto que la entidad no maneja solicitudes de requerimientos de activos
fijos. La empresa por regla de control debe tener este tipo de documentos para

respaldar el movimiento de los activos.

Considero que esto se debe a la falta de implementacion de un sistema determinado
de manejo de activos fijos, en donde se incluya solicitudes para el movimiento de los

bienes.
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Recomiendo se implante el uso de solicitudes de requerimientos de activos, las
cuales deben ser entregadas al custodio del activo, y estas deben ser llenadas de

forma correcta.

Para respaldar la entrega de obligaciones o responsabilidades al personal con
documentos escritos y por tanto identificar al responsable directo o tenedor del activo

fijo.

= DH4
Se ha descubierto que no existe la aprobacion en la solicitud de requerimiento de
activos fijos, por regla administrativa se debe requerir de esta autorizacion previa

para los movimientos de activos.

Considero gue esto se debe a la falta de procedimientos especificos para el manejo de
activos, y de una reglamentacion interna para autorizar el movimiento oportuno de

los activos.

Recomiendo se designen personal especifico y responsable para la autorizacion de
entrega de activos, asi como el tener obligatoriamente que autorizar todo movimiento
de activos para su respectivo control. Se deberia analizar bien el uso al que se

designe el activo y el responsable antes de autorizar la entrega.

Para evitar se evada un procedimiento importante como es la autorizacion, ademas

para que el activo sea respaldado por una aprobacién del personal administrativo.
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= DHS5
Se ha descubierto que no se hace firmar al empleado el recibi conforme de activos

fijos cuando se entrega.

Por seguridad y respaldo de la empresa es importante que los documentos estén

firmados por quienes entregaron y receptaron los activos.

Considero que esto se debe a la falta de la implementacion de un sistema de respaldo,
en donde las firmas de recibi conforme demuestren legalmente su procedimiento, asi

como la inexistencia de un formato del acta de entrega- recepcion del activo.

Recomiendo se controle las firmas en los documentos de respaldo de la empresa en

los manejos de activos.

= DH6
Se ha descubierto que no se entrega solicitudes aprobadas de requerimientos de

activos fijos y actas de entrega-recepcion al contador.

Por medida contable los documentos de respaldo deben ser prontamente realizados y

entregados a contabilidad ya que estos sustentan los registros contables

Considero que esto se debe a que en la empresa no existe ningun tipo de control de
documentos en donde se respalden todos los movimientos de activos, asi como el
descuido del custodio de activos en entregar con prontitud los documentos a

contabilidad.
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Recomiendo capacitar al empleado sobre la gran importancia que tiene que lleguen
los documentos de respaldo al departamento contable para su pronta contabilizacion,
y previamente a la entrega se debe revisar que el o los documentos estén

debidamente llenados, firmados, autorizados y que contengan informacion real.

Para evitar la incorrecta contabilizacion de los movimientos de activos fijos ya que se

puede sobrevalorar o subvalorar de este rubro al no ser contabilizadas a tiempo.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESCRIPCION DE HALLAZGOS
NOMINA
= DHY
Se ha descubierto que Galextur Cia. Ltda. no maneja un aviso de requerimiento de
personal nuevo, sustentando las razones para la contratacion del personal, el cargo
que cumpliria, las responsabilidades y obligaciones que tendria por cubrir, y una

estimacion sobre cudl seria su remuneracion respaldado en la ley.

Para un control adecuado de ndmina es necesario por regla técnica se documente la
necesidad de nuevo personal, pero previamente se debe realizarse un estudio técnico

de el por qué es imprescindible contratarlo en la empresa.

Considero que esto se debe a que no se ha disefiado este tipo de aviso de

requerimiento de personal.
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Recomiendo se debe implementar un aviso de requerimiento de personal nuevo para
sustentar su contratacion, este debe ser un formato adecuado a las necesidades de la
empresa, que permita su llenado claro, conciso y oportuno de la informacion alli

solicitante.

Para evitar la falta de un estudio técnico sobre la verdadera necesidad de contratar
personal nuevo, asi como el no definir de forma detallada el area de trabajo del

préximo empleado.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESCRIPCION DE HALLAZGOS
VENTAS PASAJES
= DHS8
Se ha descubierto que Galextur Cia. Ltda. no maneja un auxiliar de cobros

pendientes a clientes

Para un control de los saldos pendientes de cobro, por regla contable, es necesario

Ilevar un auxiliar de los valores que nos adeuden los clientes.

Considero que esto se debe a que no se ha disefiado un formato de cobros pendientes,
asi como a que la mayoria de ventas de pasajes son realizas en efectivo, la empresa

no ve la necesidad de controlar los pequefios montos pendientes a su favor.

Recomiendo se disefie un formato de auxiliar de cobros pendientes que contenga

datos como: nombre del cliente, informacion general del cliente, nimero de factura,
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fecha de factura, nimero de cuotas de cobro, fechas de vencimiento, niUmero de

comprobante contable que respalde el valor y concepto que nos adeudan.

Para mantener un control adecuado sobre los saldos a favor de la empresa y un

andlisis de la cartera de clientes en la posible existencia de morosidad.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESCRIPCION DE HALLAZGOS
VENTAS QUITO HOTEL SILBERSTEIN
= DH9
Se ha descubierto que la empresa no tiene un auxiliar de reservas que respalde la
venta ya que solo se maneja un formato en Excel para bloqueo de reserva, pero este
no sirve de respaldo de la venta al no ser sofisticado.

Es importante que una venta sea firmemente sustentada con la informacion de
requerimientos de gustos y preferencias del cliente para esclarecer que efectivamente

se realizo y concreto la promocidn de servicios turisticos en la empresa.

Considero que esto se debe a la falta de un sistema de reservas de servicios turisticos,
de la misma manera la falta de un manual de procedimientos, en donde se indiquen

formatos de documentacion escrita que sustente la venta.

Recomiendo se disefie un formato adecuado de reservas de ventas en quito del hotel
Silberstein y todos sus servicios adicionales que ofrece, de esta manera se

programara detalladamente la entrega de servicios. El departamento de ventas debe
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documentar las reservas, para que sirva como anexo o documento fuente en el

proceso contable de ventas.

Para evitar la falta de un control adecuado a las reservas de los clientes ocasionando

distorsion en la informacién y por tanto la deficiente atencion al cliente.

= DH10
Se ha descubierto que no existe un auxiliar de cobros pendientes que regule las

deudas de los clientes.

Por técnica de control es importante que se regule la cartera vencida, ya que este
representa un riesgo por controlar, para evitar futuras morosidades y traspaso a

cuentas incobrables que representarian perdidas a la empresa.

Considero que esto se debe a la inexistencia de un formato de auxiliar de cobros
pendientes, asi como la descoordinacion entre los departamentos de ventas y

contable al no normalizar y documentar los créditos a clientes

Recomiendo disefiar un formato adecuado de cobros pendientes, asi como
implementar politicas que desarrolle el manejo fluido de informaciéon entre los

departamentos contable y de ventas.

Para evitar la existencia de cartera vencida y morosidad de los clientes al no

controlar sus deudas pendientes.

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
DESCRIPCION DE HALLAZGOS
VENTAS GALAPAGOS HOTEL SILBERSTEIN
= DH11
Se ha descubierto que dentro de la tarjeta de registro no existe un detalle de reserva
de servicios, ya sean estos por tours programados en la Isla o tours en el centro de

buceo.

Las ventas deben ser documentadas, ya que por principio contable los documentos
fuente deben respaldas las transacciones, al no documentar dentro de las ventas de
Galapagos los servicios adicionales que ofrece la empresa como centro de buceo y
otros tours, no se puede controlar de forma adecuada el proceso global de ventas que
se efectda en las Islas Galapagos.

Considero que esto se debe a la falta de un manual de procedimientos que identifique
el correcto manejo de las ventas, asi como la falla en el proceso de recibimiento del
cliente en las instalaciones del hotel Silberstein al no adicionar informacion dentro de

la tarjeta de registro, como servicios extras que se necesite.

Recomiendo se deba implementar dentro de la tarjeta de registro la opcion de
reservas tours dentro de la Isla o en el centro de buceo, ademas capacitar al personal
del hotel para documentar los requerimientos del cliente, ya que nos sirven de

programador de servicios adicionales a los dados en el hotel.

Para evitar la ineficiencia en la atencion al cliente y la pérdida de oportunidad de

venta de los servicios adicionales que en el hotel existen.
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= DH12
Se ha descubierto que no existe un auxiliar de cobros pendientes en las ventas
Galapagos. Por préactica de control es importante que se regule la cartera vencida,
debido a que representa un riesgo por morosidades y posterior traspaso a cuentas

incobrables.

Considero que esto se debe al no existir un formato de auxiliar de cobros pendientes
y la descoordinacion entre los departamentos de ventas y contable, al no normalizar y

documentar los créditos a clientes.

Recomiendo disefiar un formato adecuado de cobros pendientes, asesorar a los
departamentos de ventas y contable sobre el manejo adecuado y documentado de los
cobros, implementar politicas que desarrolle el manejo fluido de informacién entre

los departamentos contable y de ventas.

Para evitar la existencia de cartera vencida y morosidad de los clientes al no
controlar sus deudas pendientes, ya que es la fuente de futuras perdidas para la

empresa a razon de cuentas incobrables.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESCRIPCION DE HALLAZGOS
VENTAS TOUR CONTINENTE
= DH13
Se ha descubierto que no existe un auxiliar de reservas que respalde la venta de tours
continente, es decir tours dentro del pais, en donde se detalle si requiere o no guia o

transporte, en qué idioma la guia, ya que solo se maneja un formato en Excel para
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bloqueo de reserva, pero este no sirve de respaldo de la venta al no ser sofisticado ni
modelo de documento fuente.

Los documentos fuente deben ser correctamente llenados y servir de apoyo a la
transaccion que se realiza, es por ello que al no documentar la venta con una reserva,

esta no tiene mucha solidez.

Considero que esto se debe al no existir un formato de auxiliar de reservas en las
ventas de tour continente, que respalden los requerimientos del cliente. De la misma
manera el feje de ventas no ha desarrollado un sistema adecuado para documentar las

ventas de sus operadores turisticos.

Recomiendo se disefie un formato de reservas pre impreso y pre numerado para
facilitar la prestacion de este servicio, e inducir al operador turistico a manejar a su
cliente bajo reservas de servicios, para detallar todas sus necesidades y preferencia y

entregar el servicio de manera Optima y oportuna.

Para evitar la fuga en la demanda en los tours continente y la ineficiencia en la

prestacion del servicio.

= DH14
Se ha descubierto que no existe un auxiliar de cobros pendientes que regule las

deudas de los clientes

Por técnica de control es importante que se regule la cartera vencida, ya que este
representa un riesgo por cubrir, para evitar futuras morosidades y traspaso a cuentas

incobrables que representarian perdidas a la empresa.
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Considero que esto se debe a que no hay un formato de auxiliar de cobros
pendientes, asi como la descoordinacion entre los departamentos de ventas y

contable al no normalizar y documentar los créditos a clientes.

Recomiendo disefiar un formato adecuado de cobros pendientes, asesorar a los
departamentos de ventas y contable sobre el manejo adecuado y documentado de los
cobros, implementar politicas que desarrolle el manejo fluido de informacion entre

los departamentos contable y de ventas.

Para evitar la pérdida de tiempo al no tener coordinadamente documentado entre los
departamentos de ventas y contable los valores de cobros pendientes y efectivos.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESCRIPCION DE HALLAZGOS
COSTOS
= DHI15
Se ha descubierto que Galextur Cia. Ltda. no maneja solicitudes de requerimiento de

mercaderia a bodega para pedir los articulos necesarios en la atencién al cliente.

Para el control adecuado de manejo de costos se necesita de procedimientos
inalienables como es la solicitud de requerimiento de mercaderias, siendo el respaldo

de la necesidad y entrega oportuna de los productos.

Considero que esto se debe a que no se ha disefiado este sistema de control, falta de

politicas internas de control de costos.
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Recomiendo se debe implementar politicas de manejo de mercaderias, en donde se
especifique el uso de solicitudes de requerimiento de mercaderias, asi como destinar
a una persona responsable de bodega, capacitandole de todas las formalidades

necesarias para la entrega de productos de bodega.

Para evitar el mal uso o hurto de las mercaderias y que se evaden procesos técnicos

indispensables en el manejo de este rubro.

= DH16
Se ha descubierto que no se autoriza la solicitud de requerimiento de mercaderias.
Por regla administrativa se debe requerir de autorizacion previa para los movimientos

de mercaderia de bodega.

Considero que esto se debe a la falta de disciplina entre los empleados para manejar
mercaderias, la falta de conocimiento sobre la importancia que tiene mantener de

forma escrita los movimientos realizados.

Recomiendo que todo procedimiento deba ser previamente autorizado para garantizar
su bien manejo. Para evitar la falta de control de las mercaderias existentes en

bodega.

= DH17
Se ha descubierto que la empresa no utiliza la tarjeta de control de mercaderias
(kardex) para registrar los movimientos de los productos que se utilizan en la

atencion al cliente.
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La técnica contable exige que los productos que utiliza una empresa sean

adecuadamente controlados para definir apropiadamente los costos.

Considero que esto se debe a la negligencia del contador en implementar tarjetas de

control de mercaderias.

Recomiendo utilizar una tarjeta de control de mercaderias bajo el método de
promedio ponderado, por ser el mas implementado. Es necesario se capacite al

personal sobre el manejo correcto de mercaderias en la empresa.

Ya que no se puede definir claramente los costos unitarios, se pierde la oportunidad
de analizar los costos por evento, y el precio de venta al publico no se puede definir

técnicamente.

= DH18
Se ha descubierto que la entidad no tiene un sello de “Entregado de bodega” para
verificar se haya suministrado todos los productos de manera conforme a los

requeridos en la solicitud.

Por control interno de las mercaderias se requiere de un sello de entregado para

respaldar el recibimiento de las mismas de forma conforme.

Recomiendo se debe tener un sello de “Entregado de bodega” por control de los
productos que salen de bodega y requerir un control de las mercaderias entregadas

verificando que los productos sean entregados debidamente con la implementacion
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de este sello. Se debe tomar a consideracion procedimientos sencillos pero
fundamentales para el control, como lo representa el documento sellado por bodega.

Para evitar verificar si la mercaderia fue efectivamente entregada y por tanto dar

rienda suelta a posibles conflictos.

= DH19
Se ha descubierto que no se firma el recibi conforme de los articulos en la solicitud

de requerimiento de mercaderia.

Por principio administrativo las firmas representan la conformidad con el contenido

del documento, por ello la exigencia en que la solicitud tenga sus respectivas firmas.

Considero que esto se debe a la falta de aplicacion de solicitudes de requerimiento de
mercaderia en la empresa, el descuido por parte de los empleados en firmar los
documentos y la falla en la persona responsable en revisar que todas las firmas

consten en los documentos.

Recomiendo implementar solicitudes de requerimiento de mercaderias, y tener
cuidado en que los documentos respaldo de movimientos de bodega estén
correctamente llenados y firmados como muestra de la conformidad con el contenido

del documento.

Para evitar la falta de control sobre las mercaderias que han sido entregadas en
bodega, y el tener un responsable legible sobre las mercaderias que salen de bodega.
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= DH?20
Se ha descubierto que no se entrega el documento aprobado con su sello de

“Entregado de bodega™ al contador.

Por regla contable todo documento de respaldo debe tener el suficiente respaldo de
que de la entrega y recepcion sea conforme en bodega, una vez completado el

proceso debe pasar a contabilidad para su debido registro contable.

Considero que esto se debe a la negligencia del responsable de bodega en entregar
con prontitud los documentos a contabilidad, asi como no existe ningun tipo de
control en que todos los movimientos de bodega sean debidamente documentados y

comunicados a contabilidad.

Falta de conocimiento en el personal de la necesidad de informar a contabilidad

sobre los movimientos de las mercaderias usadas para el servicio al cliente.

Recomiendo que una vez terminados los procedimientos en bodega de entrega
recepcion de mercaderias, entregar a contabilidad como documentos de respaldo.
Ademas se debe propiciar a contabilidad dichos documentos de manera oportuna e
inmediata para su pronta contabilizacion. Antes de la entrega es importante se
verifique que los documentos estén debidamente llenados, firmados, con la

informacion real de los movimientos de mercaderias.

Para no sobrevalorar o subvalorar el rubro de mercaderias al no ser contabilizadas a
tiempo. Ademas no se pierda la oportunidad de tener un control de las mercaderias
existentes, y por tanto en caso de que existan faltantes no cubrirlos a tiempo y no

ofrecer el servicio oportunamente al cliente.

Elaborado por: Maritza Aguirre
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AGUIRRE UPS AUDITORES
DESCRIPCION DE HALLAZGOS
COMPRAS
= DH21
Se ha descubierto que la empresa no maneja solicitudes de compra de bienes y/o
servicios. Por principio contable todas las transacciones deben tener como respaldo
los documentos fuente que sustenten notoriamente las actividades que se realizan
dentro de la empresa, es por ello que las solicitudes representan un apoyo a la

necesidad de compra de bienes y/o servicios para el funcionamiento de la entidad.

Considero que esto se debe a la falta de un formato de solicitud de compra de bienes
y/o servicios, de la implementacion de este procedimiento para las compras, la falta
de capacitacion en los empleados para solicitar de forma escrita sus necesidades de

compra.

Recomiendo se deberia manejar solicitudes de compra de bienes y/o servicios en la
empresa y tener un formato de solicitud adecuado a las necesidades de la entidad, por
tanto este debe especificar: fecha, nombre del solicitante, motivos o razones de
compra, y junto a esta solicitud se adjuntaria el estudio de mercado a las cotizaciones

que se requieran.

Para evitar el no respaldar adecuadamente las necesidades de compra de los
empleados, ya que no existe un control adecuado sobre las compras que son

indispensables para el manejo de la empresa.
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= DH?22
Se ha descubierto que la empresa no cotiza a proveedores, ya que actualmente no
usan mucho este procedimiento porque toman los proveedores de la base de datos

gue maneja la empresa.

La empresa por regla de control debe manejar cotizaciones actuales a los
proveedores, ya que los precios en el mercado son variantes y se debe buscar la

mejor opcion de compra en beneficio de la empresa.

Considero que esto se debe a la falta de procedimientos que dispongan la necesidad
de hacer cotizaciones actuales a los proveedores sobre las compras a realizar, la falta
de control de los administrativos en no considerar las cotizaciones al momento de
realizar cualquier compra que requiera la empresa, la falta de tiempo de los

empleados en recolectar cotizaciones actuales antes de realizar la compra

Recomiendo se exija que para la compra de bienes y/o servicios se presente
cotizaciones, segun montos de compras de alto costo, de la siguiente manera: hasta
$70,00 por lo menos 1 cotizacion $71,00 - $500,00 por lo menos 2 cotizaciones,
$500,00 en adelante por lo menos 3 cotizaciones. Ademés se debe pedir que las
cotizaciones sean actuales, es decir en fecha de compra o fecha cercana (7 dias
antes). Ademas verificar que el proveedor escogido sea quien realmente beneficie las
necesidades de la empresa en cuanto a parametros de calidad, cantidad, precio y

garantia.

= DH23
Se ha descubierto que la empresa no analiza al proveedor mas idéneo, ya que no pide

cotizaciones.
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Por parametros de control es importante que la empresa analice al proveedor mas
competitivo en el mercado, ya que al no manejar para sus compras cotizaciones,

dificulta obtener la mejor alternativa.

Considero que esto se debe a la falta de exigencia de cotizaciones previas a la
compra de bienes y/o servicios, a la falta de implementar en la empresa un estudio de
mercado sobre las cotizaciones que permita visualizar de mejor manera los

beneficios para la empresa.

Recomiendo un control exhaustivo en el analisis del proveedor mas idoneo. La
empresa puede realizar estudios de mercado sobre las cotizaciones a recibirse para
enfocarse de mejor manera a las necesidades de la empresa y sus beneficios. Se

deberia analizar en el estudio de mercado, la calidad, garantia, precio y seguridad.

Al no controlar los proveedores de la empresa se puede que prevalezca en los
empleados intereses propios, es decir que se elige a familiares y/o amigos que les

puedan proveer.

= DH24
Se ha descubierto que no se coloca en la factura el sello “revisado en bodega”. Un
sello representa la conformidad con el bien recibido, ya sea por cantidad, calidad,
precio, es por ello que al colocar un sello en la factura significa el haber controlado

todas las exigencias necesarias de recibimiento.

Considero gue esto se debe a la falta de interés en los administrativos en implementar
este proceso en bodega, el desconocimiento por parte del bodeguero de dejar por

algun tipo de mecanismo la revision y control de lo recibido.
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Recomiendo se adquiera un sello de “revisado en bodega” y se capacite al bodeguero
que antes de colocar el sello en factura debe inspeccionar: cantidad, precio, estado
fisico. El sello debe ser de uso exclusivo del bodeguero para la recepcion de

mercaderias

De esta manera se puede llevar un monitoreo sobre los bienes que realmente han sido
recibidos en bodega, y que la mercaderia en bodega no tenga dafios y que esta

incompleta a lo que especifica la factura.

= DH25
Se ha descubierto que Galextur Cia. Ltda. no tiene un auxiliar de pagos pendientes.
Por seguridad y control contable de los saldos pendientes de pago a proveedores es

necesario se lleve un registro.

Considero gue esto se debe a la falta de un formato de auxiliar de pagos pendientes y
a que la administracién no considere a este un proceso dentro del control a

proveedores.

Recomiendo se implemente el proceso de control a proveedores sobre sus saldos. Se
necesita disefiar un formato de auxiliar de pagos pendientes que contenga parametros
importantes como nombre del proveedor, ruc, concepto de compra, nimero de

documento, numero de cuotas, fechas de vencimiento, valor pagado y saldo.

Para evitar la inexistencia de certeza razonable de los saldos reales para con

proveedores, y no se puede respaldar el pago a proveedores.
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= DH 26
Se ha descubierto que la entidad no registrar el valor entregado en el auxiliar de caja
chica, previamente impreso y numerado. Por regla contable la caja es un rubro que

requiere de todo tipo de control en la empresa ya que es sensible a hurto o mal uso.

Considero que esto se debe a que no existe un auxiliar de caja chica que este
previamente impreso y numerado, que facilite con la firma la entrega y recepcion de
dinero a este fondo. Y a que no hay interés en el contador de implementar nuevos
sistemas de control de efectivo.

Recomiendo se implemente un formato pre impreso y pre numerado que con la firma
de recibi conforme respalde el verdadero movimiento de este fondo. Se capacite al

encargado de caja chica los procesos a llevase para el correcto manejo de este dinero.

Para evitar la falta de control sobre los conceptos de entrada y salida de dinero de
caja chica, sobrevalorar o subvalorar el rubro de caja chica, y dar mal uso o hurto de

los valores de caja chica.

= DH?27
Se ha descubierto que la empresa no hace firmar un recibi conforme en el auxiliar de
caja chica. Por principio de control es necesario que los documentos estén

respaldados bajo las firmas de recibi conforme.

Considero que esto se debe al descuido del encargado de caja chica en hacer firmar
en el auxiliar el recibi conforme, a la falta un sistema de respaldo, demostrando con
la firma la legalidad del procedimiento, a la falta de un formato adecuado de auxiliar

de caja chica.
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Recomiendo implementar un formato adecuado de auxiliar de caja mejor y capacitar
al responsable de este fondo sobre la correcta compilacion de este documento.

Para evitar problemas posteriores por la falta de firma de recibido conforme.

Elaborado por: Maritza Aguirre

REGLAMENTACION Y NORMAS EXISTENTES EN LA EMPRESA
GALEXTUR CIA.LTDA.

No NOMBRE DE LA REGLAMENTACION Y Sl NO
NORMA EXISTE | EXISTE

1 | Manual organico de funciones X

2 | Reglamento interno de trabajo (Ver anexo 3) X

3 | Manual de induccion X

4 | Organigrama funcional (Ver pagina 38 ) X

5 | Instructivo para manejo de procesos contables X

6 | Evaluaciones de gestion de personal X

A continuacion estan las descripciones de hallazgos.

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESCRIPCION DE HALLAZGOS
MANUAL ORGANICO DE FUNCIONES
= DH?28
Se ha descubierto que la empresa no posee un manual organico de funciones que
sirva como instrumento de comunicacion, que describa cada puesto de trabajo, con

sus respectivos objetivos, responsabilidades, autoridad y funciones.

150



Por regla fundamental toda empresa debe contar con un manual organico de
funciones que norme y precise las funciones en el personal que forma parte la

estructura organizativa de la empresa.

Considero que esto se debe a la negligencia del personal administrativo al no
implementar un manual organico de funciones, a la falta de organizacion dentro de la

empresa al no dotar de instrumentos claves para el personal como son los manuales.

Recomiendo se deba implementar con la mayor brevedad posible un manual
organico de funciones que delimite el rol del personal. EI manual debe ser claro,
completo y preciso, para su debida comprension y aplicacion. Debe servir de base
para la calificacion de los meritos en los empleados, asi como para evaluar los

puestos de trabajo.

Ya que no se puede precisar detenidamente las funciones que pertenece a cada cargo,
asi como evitar llegar a tener duplicacion u omisién de responsabilidades. Evitar el
desperdicio de tiempo en la ejecucion del trabajo, al repetir instrucciones de

funciones a los empleados.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESARROLLO DE HALLAZGOS
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
= DH?29
Se ha descubierto que la empresa tiene la potestad de permitirse contratar a
familiares de personal que trabaja en el hotel, dentro del Art. 8. Por principio ético y
de brindar al personal un ambiente en armonia, la potestad de contratar a familiares

dificultarian las posteriores relaciones del personal al involucrar intereses que se
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puede dar entre parientes en la empresa, primordialmente esto no deberia permitirse

en los cargos de alto mando donde la autoridad se veria mal dirigida.

Considero que esto se debe a que dentro del reglamento se deja la libertad de
decision de la empresa de contratar familiares en el hotel, a que no se delimita dentro
de que cargos se puede contratar familiares del personal, es decir a la falta de

claridad y detalle el articulo de contratacion a familiares de los colaboradores.

Recomiendo eliminar este articulo, o por Gltima instancia cambiarlo, y especificar
entre que cargos puede existir la contratacion de familiares del personal ya existente,
ya que considero que no es prudente contratar familiares de personal que mantiene
un cargo de alto mando como jefes departamentales, contadores, en si que
posteriormente dificulte las lineas de autoridad. La empresa debe manejar esta
libertad de potestad de contratar familiares del personal bajo ciertos lineamientos de

responsabilidad y reglas claras para los empleados.

Para evitar conflictos de interés entre el personal del hotel, el mal ambiente laboral,

la desorganizacion interna, y ocasionarse problemas en los mandos de autoridad.

= DH30
Se ha descubierto que dentro de la evaluacién del personal Art.13, se menciona una
evaluacion periddica, es decir no existe un lapso de tiempo especifico. Por principio
fundamental, el reglamento debe ser completo y detallado, por tanto debe contener

especificaciones claras para el personal.

Considero que esto se debe a la falta de claridad y detalle al mencionar Unicamente
evaluacion periddica, la falta de explicacion sobre cada cuanto tiempo se realizaran

las evaluaciones.
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Recomiendo especificar dentro de este articulo cada cuanto tiempo se realizaran las

evaluaciones, ya sea mensual, trimestral o semestral.

Para evitar la falta de entendimiento de cada cuanto se realizaran las evaluaciones al
personal, ya que para el personal no existe un pleno conocimiento de cudndo sera

evaluado.

= DH31
Se ha descubierto que en la evaluacion del personal Art.13, no se menciona bajo que
pardmetros se va a realizar dicha evaluacion. Para el entendimiento del personal es

necesario que se especifique la forma en la cual va a ser evaluado.

Considero que esto se debe a que no se ha tomado en consideracion dentro del

reglamento poner los pardametros de evaluacion.

Recomiendo detallar en este articulo que parametros o requerimientos sera evaluado.

La explicacion debe ser detallada y de facil comprension.

Para evitar que el personal no tenga conocimientos sobre la forma en la cual sera
evaluado, y que se maneje de forma adecuada a como la empresa desea desarrolle sus

funciones.

= DH32
Se ha descubierto que en el Art.18 sobre el sistema de control de asistencia no se

especifica qué tipo de control la empresa instalara
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Es necesario que el reglamento este claramente especificado como va a llevar a cabo
el control de asistencia, que sistema va a implementar para que el personal sea

registrado en la entrada y salida de su labor.

Considero que esto se debe a la falta de claridad en el articulo, al no detallar como se

controlara la asistencia y puntualidad del personal.

Recomiendo que se especifique de qué manera se va a controlar la asistencia del
personal, ya sea estd firmando una hoja de asistencia, dejando su huella en un

maquina electronica, etc.

Para evitar la falta de conocimiento del personal sobre como se controlara en la

empresa su asistencia y puntualidad.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESARROLLO DE HALLAZGOS
MANUAL DE INDUCCION
= DH33
Se ha descubierto que Galextur Cia. Ltda. no posee un manual de induccion que

permita al personal nuevo conocer a la empresa.

Por regla fundamental es necesario que el personal recién contratado tenga la
facilidad de estar al tanto el lugar de trabajo al cual ingresa, conocer su historia,
vision, mision, estructura organizativa, en si como estd conformado su entorno

laboral.
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Considero que esto se debe a la falta de un manual de induccién para el personal, la

negligencia del personal administrativo al no implementar el manual de induccion.

Recomiendo disefiar un manual de induccion que permita el pleno conocimiento del
nuevo personal sobre la entidad. Este manual debe ser claro, detallado y de féacil
comprension. Debe ser entregado en el lapso maximo de la semana inicial de labor

del nuevo personal.

Para evitar que el personal no tenga acceso a una guia al momento que ingresa a
laborar, asi como la pérdida de tiempo al explicar posteriormente como es la empresa

y su entorno.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESARROLLO DE HALLAZGOS
ORGANIGRAMA FUNCIONAL
= DH34
Se ha descubierto que el organigrama funcional de la empresa no detalla claramente

la relacion de funciones por departamentos entre empleados

Para comprension del organigrama es necesario que se especifique por
departamentos los empleados que hacen las funciones dentro de estos y la relacion

que se tiene.
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Considero que esto se debe a la falta de un disefio apropiado para indicar las
funciones de los empleados, a que no existe un orden adecuado para la relaciones de

las funciones del personal.

Recomiendo analizar y modificar por departamentos el organigrama, se debe definir
con claridad las relaciones de actividades del personal. El organigrama debe ser claro

y especifico en cuanto a su contenido y forma.

Para evitar la falta de conocimiento del personal en cuanto a la relacién de funciones

con el resto del personal dentro de la empresa.

= DH35
Se ha descubierto que las lineas de autoridad no estan bien definidas ya que el jefe

financiero no puede estar en la misma linea de mando de mensajeria

Por principio administrativo el organigrama debe ser bien estructurado, indicando las
lineas de autoridad y responsabilidad, como ademas las vias de comunicacion y
supervisiéon de los componentes organizacionales, es decir de los miembros de la

empresa.

Considero que esto se debe a que no existe un modelo de organigrama con lineas de
autoridad y responsabilidad bien definidas al colocar sobre la misma linea al feje
financiero y mensajeria, ya que al disefiar el organigrama no se tomo en cuenta el

orden jerarquico que este debe tener.
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Recomiendo organizar el organigrama por lineas de mando de autoridad, ya que se

necesita que el organigrama sea de facil comprension

Para evitar la falta de comprension del personal sobre cuéles son los niveles de
mando que rige en la empresa, y la inexistencia de un orden correcto entre los jefes

departamentales y los subordinados.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESARROLLO DE HALLAZGOS
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE PROCESOS CONTABLES
= DH36
Se ha descubierto que la empresa no tiene un instructivo para el manejo de procesos
contables. Por principio contable se debe tener un manual que facilite el registro de

los movimientos de todos los procesos resultado de la actividad de la empresa.

Considero que esto se debe a la falta de un instructivo para el manejo de procesos
contables, a la falta de tiempo del departamento de contabilidad al no disefar este

tipo de instructivo.

Recomiendo disefiar un instructivo de manejo de procesos contables adecuado a la
empresa, asi como convenir los criterios contables a manejarse. El instructivo debe

ser de facil comprension

Para evitar que no se respalde los registros contables con un instructivo de base para

los movimientos contables ya que los miembros del departamento contable pueden
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tener diferentes criterios para sus registros, y puede existir el mal manejo de las
cuentas contables.

Elaborado por: Maritza Aguirre

AGUIRRE UPS AUDITORES
DESARROLLO DE HALLAZGOS
MANUAL DE EVALUACIONES DE GESTION DE PERSONAL
= DH37
Se ha descubierto que Galextur Cia Ltda. no tiene un manual de evaluaciones de
gestion del personal. Por principio administrativo, es importante evaluar al personal,

detallar bajo que parametros deben ser evaluados y con qué periodicidad realizarlo.

Considero que esto se debe a la falta del disefio de un manual de evaluaciones de
gestion del personal, la falta de tiempo de los administrativos para disefiar este
manual, el descuido de los administrativos al no desarrollar la manera de analizar el

desempefio del activo mas importante en la empresa que son sus empleados.

Recomiendo disefiar un manual de evaluacion de gestion del personal que permita al
empleador estudiar la labor de sus subordinados. Es importante que se manejen
parametros  de medicion de desempefios justos y claros para posteriores

promociones, ascensos o despidos.

Para evitar la falta de estudio de cuan bueno o malo ha sido el desempefio del
personal en su labor diaria y el analisis de los resultados alcanzados para

promociones, ascenso o0 despidos.

Elaborado por: Maritza Aguirre
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3.3. PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO

Activos fijos

Control: Comprobar si los activos son de propiedad de la empresa

a) Inspecciény Procedimientos de Computo

- Analizar 6 facturas de compras de activos fijos

- Comprobacion aritmética de facturas

- Comprobacién de la firma de autorizacion.

- Comprobacion de la firma de recepcion.

AGUIRRE UPS AUDITORES
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO
Delimitar si los activos son de propiedad de la empresa

Ndmero Factura Tachones o Nombre
Fecha Activo de la Nombre Noer':]m”g‘e"‘f’g,rlaeite del
factura  "Original | Copia del Si No cliente
proveedor
08/10/2009 Cuchillos 00054093 X Merkmonts X Servicios
Comercial Turisticos
Cia. Ltda. Galextur
Cia. Ltda.
08/10/2009 Toallas 00007004 X Fabrica X Servicios
faciales de Donat Cia. Turisticos
bafio Ltda. Galextur
Cia. Ltda.
22/10/2009 Micro- 00010815 X Medardo X Servicios
componente Valencia Turisticos
Falconi Galextur
Cia. Ltda.
22/10/2009 Calefén 00001905 X Jorge Isaac X Servicios
Natural Galarza Turisticos
Gonzalez Galextur
Cia. Ltda.
19/11/2009 | Ventilador 00039365 X Arsenio X Servicios
CC5h213 Vivanco Turisticos
Neira Galextur
Cia. Ltda.
24/11//12009 | Impresora 00007583 X Ménica X Servicios
Epson Lorena Turisticos
TX100 Cifuentes Galextur
Garcia Cia. Ltda.
24/11/2009 Bandeja 00200383 X Termalimex X Servicios
para Cia. Ltda. Turisticos
restaurante Galextur
Cia. Ltda.

Elaborado por: Maritza Aguirre
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= NOMINA
Control: Definir los dias trabajados
a) Inspeccién y Procedimientos de Computo
- Analizar 4 hojas de asistencia en cada uno de los Ultimos dos meses.
- Comparar esa informacion con el resumen de asistencia o el rol de pagos.
- Verificar calculos.

AGUIRRE UPS AUDITORES
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO
Definir los dias trabajados

Fecha Nombre del Empleado | Numero de | Acumulado | Valor recibido segun
horas de horas | rol de pagos mensual
trabajadas
03/11/2009 | Maria Fernanda Sanchez 8 8
11/11/2009 8 16
12/11/2009 8 24 $543,90
23/11/2009 8 32
14/12/2009 8 40
16/12/2009 8 48
21/12/2009 8 56 $543,90
22/12/2009 8 64
03/11/2009 | Marcos Carlosama 8 8
11/11/2009 8 16
12/11/2009 8 24 $514,45
23/11/2009 8 32
14/12/2009 8 40
16/12/2009 8 48
21/12/2009 8 56 $514,45
22/12/2009 8 64

Al no tener descuentos por faltas o atrasos, los empleados en los meses de noviembre y

diciembre 2009 mantienen su mismo valor a recibir en rol.

Elaborado por: Maritza Aguirre
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b) Observacién

= Observar dos dias aleatorios la entrada de los empleados.

AGUIRRE UPS AUDITORES
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO
Definir los dias trabajados

Fecha Nombre del Empleado Hora de llegada Observaciones
Acordada | Real

12/01/2010 | Maria Paulina Falconi 8:30am | 8:31 am | Segun Art.19 del Reglamento Interno de
Trabajo se toleran hasta 5 minutos
diarios de atraso.

13/01/2010 8:30am | 8:34 am | Segun Art.19 del Reglamento Interno de
Trabajo se toleran hasta 5 minutos
diarios de atraso.

12/01/2010 | Yesenia Espinoza 9:00 am | 8:35am | Ninguna.

13/01/2010 9:00 am | 8:20 am | Ninguna.

12/01/2010 | Yadira Mera 8:30 am | 8:24 am | Ninguna.

13/01/2010 8:30 am | 8:25 am | Ninguna.

12/01/2010 | Maria Fernanda Sanchez | 8:30 am | 7:55 am | Ninguna.

13/01/2010 8:30 am | 8:20 am | Ninguna.

12/01/2010 | Edmundo Castillo 8:30 am | 8:29 am | Ninguna.

13/01/2010 8:30am | 8:25 am | Ninguna.

No existen atrasos en los empleados, ya que existen multas de $1,00 si se atrasan de 5 a 10 minutos, de

$3,00 si es de 11 a 30 minutos y a partir de 30 minutos se entrega un memo de amonestacién, mas la

multa de $5,00 segun lo expuesto en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa (Anexo 3).

Elaborado por: Maritza Aguirre
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= PATRIMONIO
Control: Verificar que las convocatorias a junta general de socios tengan un acta de
la reunion
a) Investigacion y Confirmacion.
- Analizar las actas de reuniones que posee la empresa.

- Confirmar con los socios la asistencia y puntos tratados en dichas actas.

AGUIRRE UPS AUDITORES
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO
Verificar que en las convocatorias a junta general de socios las actas de la

reunion expongan el acuerdo unanime de la junta

Asistencia | Actade | Firmas de
Fecha Lista de socios Reunion | socios
Si |No| Si [No| Si | No
30/03/2009 | Dr. Werner Silberstein | X X X
Gabriele Silberstein X
11/05/2009 | Dr. Werner Silberstein | X X X
Gabriele Silberstein X
12/10/2009 | Dr. Werner Silberstein | X X X
Gabriele Silberstein X

En la reunion del 30 de Marzo del 2009, el acta no tiene las firmas de los
socios. Al entrevistar a los socios, ellos manifiestan que recuerdan la
reunién pero por descuido no firmaron el acta, tan pronto se encuentren

en la ciudad de quito se acercarian para la respectiva firma.

Elaborado por: Maritza Aguirre

= VENTAS
Control: Verificar que se facturaron las ventas de pasajes
a) Inspeccion
- Analizar las facturas del mes de enero y febrero del 2009 en forma
aleatoria.

- Confirmar los valores aritméticamente.
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Revisar si existe reserva y ticket del pasaje

AGUIRRE UPS AUDITORES
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO

Verificar que se facturaron las ventas de pasajes

Fecha

Codigo Cliente

No Factura

Importe
en$

Reserva
de vuelo

No de
Compro-

Firma de
Recibi
conforme

Ticket
electrénico

Tachones o
enmendaduras

Documento de cobro

bante de

Ingreso Si [ No

Si [ No | Si | No

Si

Pap. de

No | deposito | Voucher

Copia

transfer. Observaciones

28-Ene

* HGP000201

002-001-13356

Ul0-11729| 729,80

El formato de reservas es
archivado en el Dep. de
Vta.Pasajes, el ticket
electronico es impreso y
entregado al cliente, no se
adjunta estos documentos
en el C.Ingreso

13-feb

* M1Z000202

002-001-13477|

UIO-11785] 7446

El humero de doc.de
transferencia esta anotado
en la factura, no se adjunta
en el C.Ingreso

Elaborado por: Maritza Aguirre

*Se codificaron los nombres de clientes a peticion de la Presidencia General.

Control: Verificar las reservas de ventas tours Galapagos

b) Observacion

Observar que el departamento de ventas de tours realice correctamente las

reservas a los clientes.

Analizar si la reserva fue efectuada de manera personal o0 mediante otra

agencia de viajes.
AGUIRRE UPS AUDITORES
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO

Verificar las reservas de ventas tours Galapagos

Fecha Concepto de Nombre del Cadigo del Tipo de servicio Documento
venta agente operador cliente Agencia | Personal de pago
12/01/2010 Tour Maria Fernanda | *DREF00120 X Deposito
combinado Séanchez bancario.
13/01/2010 | Tour al centro Maria Paulina | *DREF00124 X Voucher
de Buceo Falconi personal

Elaborado por: Maritza Aguirre

*Se codificaron los nombres de clientes a peticion de la Presidencia General.
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c) Inspeccién

Control: Confirmar que se ha facturado correctamente las ventas quito y

Galapagos

- Analizar 12 facturas de ventas del mes de enero hasta noviembre del 2009

en forma aleatoria, que representan el 15% de las ventas del mes.

- Confirmar que se ha cancelado el servicio.

- Revisar si las facturas tienen enmendaduras, tachones o borrones.

AGUIRRE UPS AUDITORES
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO

Confirmar que se ha facturado correctamente las ventas Quito y Galapagos

Firma de
Coédigo del No de |Importe | Auxiliar de| Recibi Tachones o
Fecha Cliente No Factura Ingreso en$ Reservas | conforme | enmendaduras Documento de cobro
Copia
Papeleta de transfe- Observacio-
Si | No| Si|No| Si No deposito | Voucher| rencia | Concepto nes
Paquetes
turisticos-
16-Ene| *JAL000101|002-001-13315| UIO-11737| 931,00 X | X X X hospedaje
Enmenda-
Paquetes  |duraen C.I.
turisticos-  [en codigo de
04-feb| *ECT000102|002-011-13423| UIO-11816| 6827,00 X | X X X hospedaje |cuenta
17-Abr [*EBC000103|001-001-17406| GPI-11723 53,8 X | X X X Restaurante
Bary
19-Abr|*SMB000104|001-001-17442| GP1-11726| 37,27 X | X X X lavanderia
Bary
04-mar| *PFR000105]|001-001-17496| U10-12078| 57,21 X | X X X restaurante
07-jun[*KUB000106|001-001-17656| UIO-12241| 294,14 X | X X X Bar
15-junfBMA000107|001-001-17694| GPI-11792 7,81 X | X X X Bar
06-jul[*XCA000108|001-001-17795| GPI-11806] 50,75 X | X X X Restaurante
4-Ago[*NAR000109]001-001-17933| GPI-11839f 13,12 X | X X X Restaurante
04-sep| *ELP000110|001-001-18144| UIO-12509| 129,44 X | X X X Restaurante
18-oct{*FUN000111{001-001-18361| GPI-11989| 61,24 X | X X X Restaurante
08-nov| *ROJ000112{001-001-18549( UIO-12740| 36,84 X | X X X Restaurante

* Se codificaron los nombres de clientes a peticion de la Presidencia General.

Elaborado por: Maritza Aguirre

COSTOS

Control: Verificar que los pedidos de restaurante en el Hotel Silberstein estén

respaldados por una comanda

a) Inspeccién

- Analizar 10 comandas en forma aleatoria de los 4 Gltimos meses.
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- Confirmar que tengan compilados los siguientes datos:
v" Nombre

Fecha

D N N N N NN

Factura nimero
Habitacion

Mesero

AGUIRRE UPS AUDITORES
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO

Comidas: Cantidad, Descripcion

Bebidas: Cantidad, Descripcion

Verificar que los pedidos de restaurante en el Hotel Silberstein estén

respaldados por una comanda

Fecha | Nombre N°de | Nombre Concepto N° de | Habitacion | Importe
del cliente | comanda | del "o idas | Bebidas | Factura en$
mesero
13/12/2009 | Sarmiento 125378 Jhonatan X - 22
Mariela
06/12/2009 | Wagner 125260 Jhonatan X - 3
18/12/2009 | Davine 125632 Jhonatan X - 16
18/12/2009 | Castillo 125718 Jhonatan X - 17
12/08/2009 | Vallejo Gustavo 125279 Jhonatan X - 2
15/12/2009 | Gebhard 125530 Hugo X - 12
Hildegard
19/12/2009 | Galeria Aymara 125745 Jhonatan X - 20 10.98
07/09/2009 | Valleix 125269 Jhonatan X - 16
08/12/2009 | Mena Alejandro 125273 Jhonatan X - 18
29/12/2009 | Susanne 126094 Hugo X - 15
Michael

Elaborado por: Maritza Aguirre

Control: Verificar que las facturas de compras sean validas.

= COMPRAS

a) Inspeccion

- Analizar 6 facturas de compras del mes de enero y febrero del 2009 en

forma aleatoria.

- Confirmar que se ha cancelado la compra.
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- Reuvisar si las facturas cumplen con los requisitos de ley.

- Verificar que se ha realizado el registro contable correcto.

AGUIRRE UPS AUDITORES

PRUEBA DE CUMPLIMIENTO
Verificar que las compras estén legalmente respaldadas con una factura

Firma | Tachones
de 0
Recibi | enmendad
No Factura confor| uras Documento de paqo |
Nombre No No C. |C.Reten-|Importe Che-| Vau-| Transfe
Fecha Proveedor | Factura | Egreso cion en$ | Original| Copia|Si{No| Si | No | que | cher] rencia Concepto
Transporte
Berdonces 001-001{ GPS- |001-001- maritimo
06-Ene [Serra Vicente | 178 | 17864 | 13981 | 600.00 X X X1 X centro buceo
Comprade
Cooperativa pan para el
de consumo  |001-0011 GPS- |002-001- consumo del
07-Enre [del Pacifico 475 | 17868 | 8603 15.00] X X X | X hotel
Comprade
001-001 002-001- pan para el
476 8604 13.00 X X X1 X consumo del
001-013{ UIO- |002-001- Hospedaje y
18-Ene |Hotel Quito | 114722 16585 | 9076 91.06 X X X1 X alimentacion
001-001{ UIO- |002-001-
17-Feb|Indefatigable | 27427 | 16800 |9281 X X X X Tourdiario
Bayas Nunez |001-001{ GPS- |001-001- Transporte
6-Feb|Jose 522 | 18002 |14112 30.000 X X X | X terrestre

Elaborado por: Maritza Aguirre
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CAPITULO IV

PROPUESTA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
APLICABLE A LAS PRINCIPALES CUENTAS QUE
INTERVIENEN EN LAS OPERACIONES DE LA
EMPRESA GALEXTUR CIiA. LTDA.

A continuacion se propone el siguiente sistema de control interno, que permitira a la
Empresa de servicios turisticos “Galextur Cia. Ltda.”, alcanzar sus objetivos
institucionales, mediante la confiabilidad de la informacion contable y financiera, de
esta manera se presentan en lo referente a las siguientes cuentas:
= Efectivo y sus equivalentes
- CajaChica
- Caja General
- Bancos
= Cuentas y documentos por cobrar
- Clientes
= Activos fijos
= Ingresos
- Ventas hotel Galapagos
= Costos
- Costo de ventas de alimentos y bebidas
= (Gastos
- Pago directo: Luz
- Registro: Anticipo seguros
- Personal: Sueldos
- Financiero: Intereses
= Patrimonio
- Capital Pagado
- Aportes Futuras Capitalizaciones

En cada propuesta de control interno existen elementos como:

- Responsables
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Procedimientos
Controles
Registros
Reportes

Formatos
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CONTROL INTERNO PARA EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES

ELEMENTO

GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Activo Disponible Caja Caja Chica

Subgerente Jefe

Financiero

Contador

Auxiliar
Contable
(Custodio)

Empleado

Galextur

DESCRIPCION

Satisface gastos relativamente pequefios que no justifiquen la emision de cheques.

1) PROCEDIMIENTOS

a)Procedimiento para creacion del fondo de caja chica

Se emite un oficio solicitando la creacion del fondo de caja chica, estableciendo un valor
en ddlares para el fondo, asi como el uso en los siguientes conceptos: suministros,
materiales que no existen en stock de bodega, Utiles de aseo, repuestos y accesorios de
menor cuantia para vehiculos o de uso en las instalaciones del hotel, fotocopias,
elaboracion de las llaves y copias de llaves, correo y transporte de correspondencia,
gastos de seminario y capacitacion, Utiles de aseo del personal y de oficina, reembolso de
personal dependiente, otros pagos de bienes y servicios que no sean imprevistos.

Se aprueba la solicitud, determinado el valor de fondo de caja chica.

Se comunica al departamento contable la resolucion.

Se emite un cheque a favor del custodio por el valor del fondo de caja chica.

Se realiza el asiento contable de creacion del fondo de caja chica en el sistema
informatico.

b) Procedimiento para el uso del fondo de caja chica.

Se entrega el valor para caja chica al custodio del fondo. La persona encargada

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio

Version No: 1.1

Pagina: 1/5
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Disponible Caja Caja Chica Auxiliar | Empleado
Subgerente Jefe Contador Contable Galextur
Financiero (Custodio)
receptara, controlara y custodiara bajo caja fuerte el dinero recibido.
= Entregar los comprobantes de venta, vales de caja, o reporte de movilizacion (Ver X
formato 1), para satisfacer desembolsos relativamente pequefios al custodio del fondo de
caja chica.
» Revisar los documentos aritméticamente, que cumplan con los requisitos y caracteristicas X
necesarios. (Ver anexo 4)
= Si cumplen con todos los requisitos colocar un visto bueno. X
= Llenar un auxiliar de caja chica en un formato pre enumerado y pre impreso. (Ver X
formato 2)
= Entregar el dinero solicitado. X
= Firmar el solicitante el auxiliar de caja chica por el concepto y valor entregado. X
= Elaborar un informe semestral sobre los gastos realizados y entregar a Subgerencia. X
= Subgerencia entregara este informe en Junta General Ordinaria de Socios anual. X
c) Procedimiento para reposicion del fondo de caja chica
= Cuando el custodio del fondo de caja chica observe que los gastos alcancen el 80%, X
completar el formato de Solicitud de Reposicion de Caja Chica. (Ver formato 3)
= Colocar en un sobre sellado una copia del auxiliar de caja con los documentos sustento X
de gasto.
= Entregar la solicitud y sobre al Contador General. X
= Revisar la documentacion recibida. X
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/5
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Disponible Caja Caja Chica Auxiliar | Empleado
Subgerente Jefe Contador Contable Galextur
Financiero (Custodio)
= Firmar en la solicitud por conformidad en la documentacion receptada. X
= Emitir un cheque a favor del custodio por el valor de reposicion autorizado. X
= Realizar el respectivo registro contable. X
d) Procedimiento para el aumento en el fondo de caja chica
= Cuando el valor de caja chica sea insuficiente respecto a los gastos reportados, y se tenga X
que realizar reposiciones muy continuas, el custodio bajo oficio lo indicara al Jefe
Financiero, adjuntando los informes semestrales realizados.
= Comunicar a subgerencia la necesidad de aumento del fondo de caja chica, proponiendo X
el valor por aumento.
= Aprobar el aumento del fondo, determinando el valor a incrementarse, mediante oficio. X
» Contabilidad receptara una copia del oficio y procedera a emitir el cheque X
correspondiente a caja chica a nombre del custodio.
= Realizar el respectivo registro contable. X
e) Procedimiento para el cierre del fondo de caja chica
= Cuando el valor de caja chica no presente ninglin movimiento por un periodo mayor a un X
afio, el custodio bajo oficio lo indicara al Jefe Financiero.
= Llevara este oficio a la Subgerencia y su conformidad a cerrar el fondo. X
= Si aprueba el cierre del fondo de caja chica por de desuso, hard constar en el oficio la X
fecha que esta entrara en vigencia.
= Contabilidad receptara una copia del oficio y procedera a pedir al custodio le entregue el X
fondo de caja chica con su respectivo informe.
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 3/5
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Disponible Caja Caja Chica Auxiliar | Empleado
Subgerente Jefe Contador Contable Galextur
Financiero (Custodio)
= Entregar el informe indicando el valor que se devuelve. X
= Depositar en el banco el valor por el cierre de caja chica. X
= Realizar el respectivo registro contable. X
2) CONTROLES

a) Arqueo de caja chica (Ver formato 4)
» Es importante que a demas de la persona que efectta en arqueo, se solicite la presencia X X

de un funcionario que ratifique la accion del Contador, este funcionario puede ser el Jefe

Financiero o Subgerente, con la finalidad de atender las aclaraciones a las dudas que

surjan durante el arqueo.
= Se debe tener pleno conocimiento del valor que se efectla el arqueo en su respectivo X

registro, para poder realizar la comparacion con lo contado y poder pedir las debidas

aclaraciones durante el arqueo.
» Es importante que al finalizar el arqueo el responsable del fondo firme como constancia X

de que el valor contado le fue entregado a su entera conformidad.
= El auxiliar de caja chica deben ser pre impreso y pre numerado. X
= Los auxiliares de caja chica deben ser compilados y llevados por un solo responsable. X
= Debe compararse el valor del recuento fisico con el saldo contable. X
= Debe realizarse en cualquier instante, sin previo aviso. X
= Quien realice el arqueo debe estar desprovisto de perjuicio y poseer suficiente X X

independencia.

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 4/5
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Disponible Caja Caja Chica Auxiliar | Empleado
Subgerente Jefe Contador | Contable | Galextur
Financiero (Custodio)
= Si existen varios fondos u otro tipo de valores de facil realizacion (incluso cobranzas del X
dia) es pertinente establecer un control simultaneo de todos ellos, bien arqueandolos al
mismo tiempo o bien sucesivamente suspendiendo las operaciones de los que se vayan
revisando.
= Revisar la autenticidad de los comprobantes como vales, recibos, facturas, etc. X
Analizando:
- Que sean de fecha reciente.
- Que los importes sean por valores razonables al fondo.
- Que estén debidamente autorizados para su pago.
- Que el pago este definio en los objetos del fondo relativo, es decir que el fondo se
haya creado para hacer esos pagos.
» Vigilar que todos los comprobantes queden debidamente reembolsados al cierre del X
ejercicio.
= Si existiré diferencias entre lo contado fisicamente y el saldo segun libros debe hacerse X
del conocimiento inmediato de Subgerencia o de la Jefe Financiera y en conjunto
proceder a su aclaracion.
b) Estudio y analisis de movimientos
= Seleccionar un auxiliar de caja chica por cada periodo de tres meses de forma aleatoria. X
= Revisar los movimientos registrados. X
= Determinar si los movimientos son normales y estan debidamente sustentados con los X
respectivos documentos.
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 5/5

173




FORMATO 1

A
: REPORTE DE
extur MOVILIZACION
10 operedor de confianza
1 | Fecha:
> | Nombre de solicitante:
Fecha Descripcion Origen Destino Valor en $
3 4 5 6 7
g | TOTAL:
9 | Valor en letras:
10 |FIRMAS:
SOLICITANTE REVISION Y AUTORIZACION
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

FORMATO
Nombre del formato: Reporte de movilizacion
Fecha: Dia, mes y afio en que se presenta el reporte de movilizacion.
Nombre del solicitante: Nombres y apellidos de la persona que solicita el
reembolso por concepto de movilizacion.
Fecha: Dia, mes y afio en que se produjo la movilizacion.
Descripcion: Detallar el medio de transporte, ya sea taxi, bus u otros, ademas
si existieran tickets indicar el nimero y adjuntar al reporte.
Origen: Lugar de origen o salida de la movilizacion.
Destino: Lugar de destino o llegada de la movilizacion.
Valor en $: Importe en dolares de los estados unidos de América.
Total: Importe total de la suma de los valores en dolares.
Valor en letras: Descripcion en letras del importe total del reporte de

movilizacion.

10) Firmas: Firma del solicitante, nombres y apellidos y el cargo que mantiene

en la empresa; asi como de la persona que revisa y autoriza el reporte de

movilizacion para su respectivo reembolso.
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FORMATO 2

N AUXILIAR DE CAJA CHICA
v 1 | N°:
alextr’ o, |
J i 2 |ANO: 3 |MES:
Fecha | Nombre del Tipo de Namerode | Valoren$ Firma del solicitante Observaciones
Solicitante | documento | documento
4 5 6 7 8 9 10
11 |TOTAL:
INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

FORMATO
Nombre del formato: Auxiliar de Caja Chica

1) N°: Numero de auxiliar de caja.

2) Ano: Afio del periodo contable en que se realiza el auxiliar de caja chica.

3) Mes: Mes del periodo contable en que se realiza el auxiliar de caja chica.

4) Fecha: Dia, mes y afio en que es solicitado el fondo de caja chica.

5) Nombre del solicitante: Nombres y apellidos de la persona que solicita parte
del fondo de caja chica.

6) Tipo de documento: Detallar que clase de documento respalda la salida del
fondo de caja chica, ya sea este una factura, recibo o vale de caja.

7) Numero de documento: Numero del documento que respalda la salida del
fondo de caja chica, ya sea este una factura, recibo o vale de caja.

8) Valor en $: Importe en ddlares de los estados unidos de América.

9) Firma del solicitante: Firma del solicitante del fondo de caja chica.

10) Observaciones: En el caso de que existiera algun tipo de aclaracion sobre el
movimiento efectuado con el fondo de caja chica.

11) Total: Importe total de la suma de los valores en dolares.
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FORMATO 3

aﬂexmﬁv@ SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS DE CAJA CHICA
10 operedor de conflanza
1 | Fecha:
» | Nombre de solicitante:
Fecha Concepto Nombre del Tipo de Ndmero de Valoren $ Valor Valor NUmero de
responsable del gasto | jocymento documento retenido Pagado retencion
3 4 5 6 7 8 9 10 11
12 TOTAL:
13 |VALOR EN $ DEL FONDO DE CAJA CHICA ( 00/00/2009) :
14 SALDO:

Los recibos y facturas fueron revisados y registrados en mi presencia y devueltos a mi en su totalidad.

1 |FIRMAS:

SOLICITANTE REVISION Y AUTORIZACION
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

177




INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9

FORMATO

Nombre del formato: Solicitud de reposicion de fondos de caja chica
Fecha: Dia, mes y afio en que es solicitado el fondo de caja chica.
Nombre del Solicitante: Nombres y apellidos de la persona que solicita la
reposicion del fondo de caja chica (custodio).
Fecha: Dia, mes y afio en que es solicitado la reposicion del fondo de caja
chica.
Concepto: Dia, mes y afio en que es solicitado el fondo de caja chica.
Nombre del responsable del gasto: Nombres y apellidos de la persona que
ha entregado al custodio de caja chica el gasto que ha realizado.
Tipo de documento: Detallar que clase de documento respalda la salida del
fondo de caja chica, ya sea este una factura, recibo, vale de caja, etc.
Numero de documento: NUmero del documento que respalda la salida del
fondo de caja chica, ya sea este una factura, recibo, vale de caja, etc.
Valor en $: Importe en dolares de los estados unidos de América.
Valor Retenido: Importe en délares del valor retenido por concepto de

Impuesto a la renta o Impuesto al Valor Agregado.

10) Valor Pagado: Diferencia aritmética entre el valor del gasto en dolares y el

valor retenido.

11) Numero de retencién: Numero de comprobante de retencion que se ha usado

en el pago del gasto.

12) Total: Suma final de los valores en ddlares.
13) Valor en $ del fondo de caja chica DD/MM/AAAA: Importe en dblares del

fondo de caja chica que el custodio ha recibido, indicando el dia, mes y afio.

14) Saldo: Diferencia entre el valor recibido por fondo de caja chica y el valor

reportado para reposicion.

15) Firmas: Firma, nombres y apellidos y el cargo que mantiene en la empresa

del solicitante; asi como de la persona que revisa y autoriza el reporte de para

su respectiva reposicion.
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FORMATO 4

. ARQUEO DE CAJA CHICA
dlextir’ L] N
J Hu operedorde confanza ’ 5 ]
R Fecha:
EFECTIVO
MONEDAS:
3 Denominacion en doélares: 4 NuUmero de monedas 5 |Total
$0.01
$0.05
$0.10
$0.50
$1.00
6 Subtotal monedas:
BILLETES:
7 Denominacién en dolares: 8 NUmero de billetes 9 |Total
$1.00
$5.00
$10.00
$20.00
$50.00
$100.00
10 Subtotal billetes:
DOCUMENTOS DE RESPALDO
11 Numero de documento 12 Concepto 13 |Valor
14 Total efectivo:
15 Total documentos de respaldo:
16 Total efectivo + Documentos de respaldo:
17 Fondo asignado:
18 Diferencia:
ILI Observaciones:
Los fondos fueron contados en mi presencia y devueltos en su totalidad.
0 |FIRMAS:
CUSTODIO DEL
FONDO DE CAJA CHICA REVISION
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL
FORMATO
Nombre del formato: Arqueo de Caja Chica

1) N°: Pre numeracion del arqueo de caja chica.

2) Fecha: Dia, mesy afio en que se realiza el arqueo de caja chica.

3) Denominacién en ddélares: Denominacion en dolares de los estado unidos de
América de las monedas.

4) Numero de monedas: Cantidad de monedas contadas.

5) Total: Multiplicacion de la denominacion en dolares y el numero de
monedas.

6) Subtotal en monedas: Suma del total de monedas contabilizadas

7) Denominacion en dolares: Denominacidn en dolares de los estado unidos de
América de los billetes.

8) Numero de billetes: Cantidad de billetes contados.

9) Total: Multiplicacién de la denominacidn en délares y el nimero de billetes.

10) Subtotal en billetes: Suma del total de billetes contabilizados.

11) Numero de documento: Numero de la factura, nota de venta o documento de
respaldo del gasto.

12) Concepto: Descripcion del gasto.

13) Valor: Denominacién en dolares de los estado unidos de América del
documento.

14) Total efectivo: Suma de los subtotales de monedas y billetes.

15) Total documentos de respaldo: Suma de los documentos de respaldo.

16) Total efectivo + documentos de respaldo: Suma de los valores del total
efectivo y los documentos de respaldo.

17) Fondo asignado: Importe entregado en caja chica.

18) Diferencia: Resta entre el total de efectivo contabilizado y el fondo asignado
a caja chica.

19) Observaciones Anotacién de cualquier novedad respecto al arqueo de caja
chica.

20) Firmas: Firmas de conformidad del custodio del fondo de caja chica y de la

revision, identificando su nombre y cargo respectivamente.
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REGISTROS

GALEXTUR CIA LTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX O PO
Caja chica *1.1.1.1.01 XXX. XX
Bancos 1.1.1.21 XXX. XX
P/r. la creacion del fondo de caja chica.
XXX e
Movilizacion local 5.7.1.06 XXX.XX
Correos 5.7.04.04 XXX.XX
Caja chica 1.1.1.1.01 XXX. XX
P/r. los pagos efectuados con el fondo.
XXX 3
Caja chica 1.1.1.1.01 XXX. XX
Bancos 11121 XXX XX
P/r. la reposicion del fondo de caja chica.
XXX A
Caja chica 1.1.1.1.01 XXX. XX
Bancos 11121 XXX XX
P/r. el aumento del fondo de caja chica.
XXX S
Bancos 1.1.1.21 XXX.XX
Caja chica 1.1.1.1.01 XXX. XX
P/r. la disminucién del fondo de caja chica.

*Tomado del plan de cuentas de la Empresa de Servicios turisticos “Galextur Cia.

Ltda.”. (Ver Anexo 5).
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CONTROL INTERNO PARA EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Disponible Caja Caja General Auxiliar | Auxiliar
Subgerente Jefe Contador Contable Contable
Financiero Quito Galapagos
DESCRIPCION
Es el activo méas liquido que posee la empresa, estd representado por billetes, monedas y
cheques a su favor, servira para receptar las ventas al contado, cobro de cuentas, asi como
para el pago de gastos en efectivo.
1) PROCEDIMIENTOS
a) Procedimiento de apertura de caja general
= Se emite un oficio de peticion para la creacion del fondo de caja general, proponiendo un X
valor en délares para el fondo de caja general.
= Aprueba el oficio y determina el valor del fondo de caja general. X
= Se comunica al departamento contable sobre la resolucion del oficio. X
= El departamento contable emite un cheque a favor del custodio por el valor del fondo de X
caja general.
= Se realiza el asiento contable de creacion del fondo de caja general en el sistema X
informatico.
b) Procedimiento para el uso de caja general
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 1/6
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Disponible Caja Caja General Auxiliar | Auxiliar
Subgerente Jefe Contador Contable Contable
Financiero Quito Galapagos
Se entrega el valor para caja general al custodio del fondo. (La persona encargada X
receptara, controlara y custodiara los valores en caja).
El custodio receptara facturas por pago al contado. X
Revisar los documentos aritméticamente, que estén completamente llenos y sin tachones, X
borrones o enmendaduras, ademas en el caso de los comprobantes de venta, estos deben
ser emitidos a nombre de Servicios Turisticos Galextur Cia. Ltda. (Ver anexo 4)
Firmar la recepcion y revision conforme de documentos. X
Llenar un auxiliar de caja general en un formato pre enumerado y pre impreso. (Ver X
formato 5)
Entregar el dinero solicitado por concepto de pago al contado. X
Hacer firmar al proveedor en el auxiliar de caja general por el concepto y valor X
entregado.
Para receptar el dinero por ventas al contado se registrara en el formato de reporte de X
ventas diarias. (Ver formato 6)
El valor de los reportes en ventas diarias serén llenadas detalladamente en el Reporte de X
depdsito de la empresa. (Ver formato 7)
Se procedera al deposito del valor por el total de ventas diarias. X
Se llenara un reporte de ventas de alimentos y bebidas semanal, adjuntando el X

comprobante de depoésito del Banco, reporte de depdsitos diarios, Reporte de ventas
diarias y las respectivas facturas de ventas y comandas. (Ver reporte formato 6)

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afo
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Activo Disponible Caja Caja General

Subgerente Jefe

Financiero

Contador

Auxiliar
Contable
Quito

Auxiliar
Contable

Galapagos

Se enviara en sobre cerrado al departamento de contabilidad quito para su respectivo
analisis.

X

Receptar sobre cerrado.

Revisar la existencia fisica del total de documentos detalladamente descritos en el reporte
de ventas de alimentos y bebidas semanal del hotel.

Entregar para realizar los registros contables.

Registrar en los comprobantes de Egresos de Galapagos, los gastos que han sido
receptados en el Hotel y Centro de Buceo, adjuntar los documentos de respaldo de la
transaccion.

Registrar Ingresos de Galapagos, que han sido receptados en la entrega de servicios del
Hotel y Centro de Buceo y adjuntar los documentos de respaldo de la transaccion.

Imprimir los comprobantes de egreso e ingreso y archivarlos en sus respectivas carpetas.

c) Procedimiento para el cierre de caja general

Cuando el valor de caja general no presente ningin movimiento por un periodo mayor a
un afo, el custodio bajo oficio lo indicara a Subgerencia.

Si se aprueba el cierre del fondo de caja general por de desuso, se hara constar en el
oficio la fecha que esta entrara en vigencia.

Contabilidad receptara una copia del oficio y procederd a peticionar al custodio la
entregar el fondo de caja general con su respectivo informe.

Se procedera a depositar en el banco el valor por el cierre de caja general

Fecha de Actualizacion: dia/mes/aio
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ELEMENTO

GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Activo Disponible Caja Caja General

Subgerente Jefe

Financiero

Contador

Auxiliar
Contable
Quito

Auxiliar
Contable

Galapagos

El Contador General procedera a realizar el respectivo registro contable.

X

2) CONTROLES

Arqgueo de caja general (Ver formato 8)

Es importante que a demés de la persona que efectla en arqueo, se solicite la presencia
de un funcionario que ratifique la accion del Contador, este funcionario puede ser el Jefe
Financiero o Subgerente, con la finalidad de atender las aclaraciones a las dudas que
surjan durante el arqueo.

Tener pleno conocimiento del importe o valor que se efectla el arqueo en su respectivo
registro, para poder realizar la comparacién con lo contado y poder pedir las debidas
aclaraciones durante el arqueo.

Al finalizar el arqueo el responsable del fondo firme como constancia de que el valor
contado le fue entregado a su entera conformidad.

El auxiliar de caja general debe ser pre impreso y pre numerado.

Comparar el valor del recuento fisico con el saldo contable, esto debe realizarse en
cualquier instante, sin previo aviso.

Quien realice el arqueo debe estar desprovisto de perjuicio y poseer suficiente
independencia.

Si existen varios fondos u otro tipo de valores de fécil realizacion (incluso cobranzas del
dia) es pertinente establecer un control simultaneo de todos ellos, bien arqueandolos al
mismo tiempo o bien sucesivamente suspendiendo las operaciones de los que se vayan -
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Disponible Caja Caja General Auxiliar | Auxiliar
Subgerente Jefe Contador | Contable Contable
Financiero Quito Galapagos
revisando. X
= Vigilar que todos los comprobantes queden debidamente reembolsados al cierre del X
ejercicio.
= Si existiré diferencias entre lo contado fisicamente y el saldo segun libros debe hacerse X
del conocimiento inmediato de Subgerencia o de la Jefe Financiera y en conjunto
proceder a su aclaracion.
= Alentar a los clientes a que pidan recibos o facturas, y vigile los totales de registro de X
caja.
= Depositar intactos todos los dias los ingresos a caja. X X
b) Estudio y Analisis de Movimientos
= Seleccionar un auxiliar de caja general por mes de forma aleatoria. X
= Revisar los movimientos registrados. X
= Determinar si los movimientos son normales y estan debidamente sustentados con los X
respectivos documentos.
c) Corte de Ingresos y Egresos
= Determinar los Gltimos ingresos segun recibos, facturas, reporte de ventas diario, reportes X
de deposito, comprobantes de deposito del banco.
= Verificar los Gltimos gastos en el auxiliar de caja general con los documentos de soporte X
0 sustento.
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 5/6
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Disponible Caja Caja General Auxiliar | Auxiliar
Subgerente Jefe Contador Contable Contable
Financiero Quito Galapagos
= Compararlo con los saldos del auxiliar de caja general diarios para conocer si se incluyen X
todas las operaciones que corresponden y no se estan registrando en periodos diferentes
de los de su recepcion o pago real.
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FORMATO 5

AUXILIAR DE CAJA GENERAL

)& 1 Ne°:
aﬂem@ ANO: MES:
J Hu operedorde confanza ’ 2 ’ 3 '
7 o
Fecha | Nombre del Tipo de Namerode | Valoren$ Firma del solicitante Observaciones
Solicitante | documento | documento
4 5 6 7 8 9 10

11 TOTAL:

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL
FORMATO
Nombre del formato: Auxiliar de Caja General

1) N°: Numero de auxiliar de caja.

2) Ano: Afio del periodo contable en que se realiza el auxiliar de caja general.

3) Mes: Mes del periodo contable en que se realiza el auxiliar de caja general.

4) Fecha: Dia, mes y afio en que es solicitado el fondo de caja general.

5) Nombre del solicitante: Nombres y apellidos de la persona que solicita parte
del fondo de caja general.

6) Tipo de documento: Detallar que clase de documento respalda la salida del
fondo de caja general, ya sea este una factura, recibo o vale de caja.

7) Numero de documento: Numero del documento que respalda la salida del
fondo de caja general, ya sea este una factura, recibo o vale de caja.

8) Valor en $: Importe en ddlares de los estados unidos de América.

9) Firma del solicitante: Firma del solicitante del fondo de caja general.

10) Observaciones: En el caso de que existiera algun tipo de aclaracion sobre el
movimiento efectuado con el fondo de caja general.

11) Total: Importe total de la suma de los valores en dolares.
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FORMATO 6

REPORTE DE VENTAS DIARIAS

alextr’

10 operedor de confianza

1 | Fecha:

, | Elaborado por:

5 | Cargo:
No de No de Valor en $ Sub Total | 12% de | 10% de TOTAL
Factura | Habitacién | Alimentos | Bebidas | Otros IVA Servicio | Contado | Crédito | OPservaciones
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
15 |Totales:
16 | Total en efectivo: 18 | Total de cheques:
17 |Total a créedito: 19 | Total Tarjetas de crédito:
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL
FORMATO
Nombre del formato: Reporte de Ventas Diarias

1) Fecha: Dia, mes ya no en que se elabora el reporte.

2) Elaborado por: Nombres y apellidos de la persona que realiza el reporte

3) Cargo: Nombre del puesto de trabajo.

4) Numero de factura: Identificar el nimero de factura de venta.

5) Numero de habitacion: Identificar el nimero de habitacion en el que esta
hospedado el cliente.

6) Valor en $ Alimentos: Importe en dolares de los estados unidos de Ameérica
por concepto de compra de alimentos.

7) Valor en $ Bebidas: Importe en dolares de los estados unidos de América
por concepto de compra de bebidas.

8) Valor en $ Otros: Importe en ddlares de los estados unidos de América por
concepto de compra de otro concepto de bienes o servicios.

9) Subtotal: Suma de Valor en ddlares de alimentos, bebidas y otros.

10) 12% de IVA: Importe del 12% calculado del subtotal por concepto de
impuesto al valor agregado.

11) 10% de Servicio: Importe del 10% calculado del subtotal por concepto del
servicio.

12) Total Contado: Valor correspondiente a la venta en efectivo, cheque o
tarjeta de crédito.

13) Total Crédito: Valor correspondiente a la venta a simple crédito.

14) Observaciones: Anotacién de cualquier novedad respecto a la venta.

15) Totales: Sumas verticales de los valores en délares de alimentos, bebidas,
otros, 12% de IVA, 10% de servicio, subtotal, total contado, total credito.

16) Total en efectivo: Valor correspondiente a la venta en dinero (billetes y
monedas)

17) Total a crédito: Valor correspondiente a la venta a simple crédito.

18) Total en cheques: Valor correspondiente a la venta con cheques.

19) Total en Tarjetas de crédito: Valor correspondiente a la venta con tarjeta de

crédito.
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FORMATO 7

aﬂem@ REPORTE DE DEPOSITOS

10 operedor de confianza
1 [No: » |Banco: 3 | No de Cuenta Corriente: 4 |No de Papeleta de Deposito:
5 |Fecha de elaboracion: 6 | Elaborado por: 7 | Cargo:
8 |Fecha de revision: 9 |Revisado por: 10 | Cargo:
Fecha N° Factura | No de referencia | Valoren $ Valor por Valor No de Retencion | Observaciones

retenciones Cobrado
11 12 13 14 15 16 17 18
19 |Total:
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL
FORMATO
Nombre del formato: Reporte depositos

1) N°: Pre numeracion del reporte de depdsitos.

2) Banco: Nombre del Banco donde la empresa mantiene su cuenta corriente y
al que ha sido depositado el dinero.

3) No de Cuenta Corriente: Denominacion numérica de la cuenta corriente que
mantiene la empresa y a la que ha sido depositado.

4) No de Papeleta de depdsito: Denominacion numérica de la papeleta de
deposito.

5) Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elabora el reporte.

6) Elaborado por: Nombres y apellidos de la persona que realiza el reporte.

7) Cargo: Nombre del puesto de trabajo de la persona que elabora el reporte.

8) Fecha de revision: Dia, mes y afio en que se revisa el reporte.

9) Revisado por: Nombres y apellidos de la persona que revisa el reporte.

10) Cargo: Nombre del puesto de trabajo de la persona que revisa el reporte.

11) Fecha: Dia, mes y afio en que se produjo la venta.

12) Numero de factura: Identificar el nimero de factura de venta.

13) Numero de referencia: Identificar el nimero referencia de la venta, es decir
el nimero de reporte de ventas diarias al que corresponde.

14)Valor en $: Importe en dolares de los estados unidos de América por
concepto de la venta.

15) Valor por retenciones: Importe en délares de los estados unidos de América
por concepto de retenciones receptadas.

16) Valor cobrado: Importe en doblares de los estados unidos de América de la
diferencia resultante entre el valor en $ y el valor por retenciones.

17) No de Retencion: Numero de retencion receptada.

18) Observaciones: Anotacidn de cualquier novedad respecto a la venta.

19) Total: Suma vertical de los conceptos de Valor en $, valor por retenciones, y

valor cobrado.
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FORMATO 8

1 N°:

palerinr’

1 operador de confanza ’
e Fecha:

ARQUEO DE CAJA GENERAL

EFECTIVO

MONEDAS:

3 Denominacién en dolares: 4 NUmero de monedas

Total

$0.01

$0.05

$0.10

$0.50

$1.00

6 Subtotal monedas:

BILLETES:

7 Denominacion en dolares: 8 Numero de billetes

Total

$1.00

$5.00

$10.00

$20.00

$50.00

$100.00

10 Subtotal billetes:

11 Referencia

12

Valor

CHEQUE:

TARJETA DE CREDITO:

13 Total efectivo:

14 | Fondo asignado:

15 Diferencia:

16 |Observaciones:

Los fondos fueron contados en mi presencia y devueltos en su totalidad.

17 |FIRMAS:

RESPONSABLE DEL FONDO REVISION

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL
FORMATO
Nombre del formato: Arqueo de Caja General

21) N°: Pre numeracion del arqueo de caja.

22) Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el arqueo de caja.

23) Denominacion en dolares: Denominacion en dolares de los estado unidos de
América de las monedas.

24) Numero de monedas: Cantidad de monedas contadas.

25) Total: Multiplicacion de la denominacion en dolares y el numero de
monedas.

26) Subtotal en monedas: Suma del total de monedas contabilizadas

27) Denominacion en dolares: Denominacidn en dolares de los estado unidos de
América de los billetes.

28) Numero de billetes: Cantidad de billetes contados.

29) Total: Multiplicacién de la denominacién en délares y el nimero de billetes.

30) Subtotal en billetes: Suma del total de billetes contabilizados.

31) Referencia: Es el nimero de referencia de la tarjeta de crédito con su
voucher electronico o manual, o el nimero de cheque segun corresponda.

32) Valor: Es la denominacion en dolares de los estado unidos de América tanto
por concepto de cheques como por tarjetas de crédito.

33) Total efectivo: Suma de los subtotales de monedas y billetes.

34) Fondo asignado: Importe entregado en caja general.

35) Diferencia: Resta entre el total de efectivo contabilizado y el fondo asignado
a caja general.

36) Observaciones Anotacion de cualquier novedad respecto al arqueo de caja
general.

37) Firmas: Firmas de conformidad del responsable del fondo y de la revision,

identificando su nombre y cargo respectivamente.
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REGISTROS

GALEXTUR CIA LTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX U PO
Caja general 1.1.1.1.10 XXX. XX
Bancos 1.11.21 XXX XX
P/r. la creacion del fondo de caja general.
XXX v
Movilizacion local 5.7.1.06 XXX.XX
Correos 5.7.04.04 XXX XX
Caja general 1.1.1.1.10 XXX. XX
P/r. los pagos efectuados con el fondo.
XXX 3
Bancos 1.11.21 XXX XX
Caja general 1.1.1.1.10 XXX. XX

P/r. el depdsito por valor cobrado por
concepto de ventas.
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CONTROL INTERNO PARA EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Corriente Bancos Jefe Auxiliar | Empleado
Subgerente | Financiero | Contador Contable Galextur
DESCRIPCION
Controla los movimientos de los fondos que la empresa posee en Instituciones Financieras.
1) PROCEDIMIENTOS

a) Procedimiento para la apertura de una cuenta corriente
= Llenar la solicitud de apertura de cuenta corriente. X
= Reuniry entregar al banco los requisitos para apertura de cuenta corriente. X
= Depositar el valor por apertura de cuenta establecido por el banco. X
= Hacer llenar la tarjeta de registro de firmas por tres personas autorizadas por la empresa. X

(Estos pueden ser los socios o personal administrativo de alta confianza), para que el

banco pueda pagar los cheques que gira el cuentacorrentista, el banco comparara las

firmas de los cheques con las de la tarjeta a fin de proteger al Banco y al depositante de

posibles falsificaciones.
= Llenar la tarjeta de direcciones para que el Banco envié la correspondencia, como el X

estado de cuenta mensual, en caso de cambio de domicilio, comunicarlo al banco

inmediatamente,
* Db)Procedimiento para solicitar chequera

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: ¥4
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Corriente Bancos Jefe Auxiliar | Empleado
Subgerente | Financiero | Contador Contable Galextur
= Llenar la solicitud de chequera. X
= Hacer firmar la solicitud con las firmas autorizadas. X
= Enviar la solicitud de chequera adjuntando la copia de la cedula del representante legal. X
c) Procedimiento para cerrar la cuenta corriente
= Redactar una carta para el banco peticionando el cierre de la cuenta. X
= Hacer firmar dicha solicitud con las firmas autorizadas. X
= Enviar la solicitud de cierre al banco. X
2) CONTROLES
a) Conciliacion Bancaria (Ver formato 9)
» Analizar las partidas que establece la diferencia entre el saldo en bancos segun la X
empresa en su libro auxiliar de bancos (Ver formato 10) y el saldo que muestra el estado
de cuenta bancario, de manera general los saldos no coinciden por las siguientes razones:
- Diferencias en las fechas de contabilizacion (depdsitos y cheques en transito).
- Por desconocimiento por parte de la empresa de movimientos operados por el
banco (cheques depositados no pagados, cargos por manejo, por cobranzas,
comisiones, intereses, etc.)
- Por movimientos erroneos.
- . , . X
= Cuando es por desconocimiento de la empresa y por movimientos erroneos es importante
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/4

197




ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Activo Corriente Bancos

Jefe Auxiliar

Subgerente | Financiero | Contador Contable

Empleado
Galextur

investigar, estudiando el movimiento que muestran los estados de cuenta bancarios
posteriores (que estén operados los depositos o cobrados los cheques pendientes) o
también recurriendo a la documentacion original de la partida (depdsitos, copias de
cheques, facturas, etc.)

Obtener directamente de los bancos los extractos bancarios y cheques pagados durante un
periodo razonable después de la fecha de la conciliacion.

Examinar los nimeros, fechas de cheques y las fechas de endosado de los bancos en los
cheques devueltos para determinar cuales fueron examinados antes de la fecha de la
conciliacion y entonces comprobarlos con la lista de cheques pendientes de la
conciliacion.

Efectuar un seguimiento de los cheques que se hayan especificado como cobros no
depositados hasta los asientos de los registros iniciales de cobros, tal y como se
encuentren en la fecha y momento del recuento.

Comprobar la propiedad de los cheques cobrados v, si es necesario, deberian depositarse
en el banco o ser aprobados por una persona responsable que no sea el encargado de
custodiar los fondos.

Deberia efectuarse un seguimiento de los cheques cargados a otras cuentas bancarias de
la organizacién, relacionandolos con los registros de desembolsos correspondientes o, en
el caso de un examen simultaneo, con la lista asociada de cheques pendientes.

b) Confirmacion Bancaria (Ver formato 11)

Enviar una carta al banco donde se tenga la cuenta bancaria, solicitdndole que informe
del saldo que aparezca en la cuenta de cheques a nombre de la empresa. Puede ademas -

Fecha de Actualizacion: dia/mes/aio
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Corriente Bancos Jefe Auxiliar | Empleado
Subgerente | Financiero | Contador Contable Galextur
. X
solicitarse los estados de cuenta y otros saldos que aparezcan a favor o cargo de la
empresa por cualquier otra operacion efectuado entre ambos, ayudara a verificar alguna
otra partida de activo o pasivo que tuviera conexion con la empresa.
Receptar respuesta del banco. X
Comparar el saldo confirmado por el banco con el que se muestra en los registros de la X
empresa, si dichos saldos no coinciden se realizara la conciliacion bancaria.
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Versiéon No: 1.1 Pagina: 4/4
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FORMATO 9

(A

{0 operedordo confanza

M

CONCILIACION
BANCARIA

1 | Fecha:

» | Banco:

3 | NUmero de cuenta:

Saldo segun libro auxiliar

(-) Notas de debito no registradas
Nota de debito No

+ Notas de crédito no registradas

Nota de crédito No

4 |= Saldo conciliado en libros

Saldo segun el Estado de Cuenta

+ Notas depdsitos no registradas
Nota de deposito No

(-) Cheques en circulacion
Cheque No

5 |= Saldo conciliado en bancos

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

FIRMAS:

PREPARADO
Nombre:

Cargo:

AUTORIZADO

Nombre:

Cargo:

200




INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)
3)
4)

5)

6)

FORMATO

Nombre del formato: Conciliacion Bancaria
Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza la conciliacion bancaria.
Banco: Nombre del banco en donde mantiene la empresa la cuenta corriente.
Numero de cuenta: Numero de la cuenta bancaria de la empresa.
Saldo conciliado en libros: Se anota el saldo que aparece en el libro auxiliar
de bancos de la empresa, se resta el valor por concepto de notas de debito de
cargos por servicios, costo de chequeras y cheques protestados, y se suma las
notas de crédito generadas por cobros realizados por el banco y el ingreso por
los intereses ganados
Saldo conciliado en bancos: Se anota el saldo segun el extracto bancario y
se suma las notas de depdsito no registradas, es decir dep6sitos en transito y
se resta los cheques en circulacion, girados y no pagados por el banco.
Firma: Firma, nombre y cargo de la persona que realiza la conciliacién

bancaria y de quien la autoriza.
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J

FORMATO 10

M

LIBRO AUXILIAR DE

aﬂ@mﬁf@ BANCOS

{0 operedordo confanza

5
Mes:

|

Banco:

3

NUmero de cuenta:

FECHA DETALLE COMPROBANTE | DEBITO | CREDITO | SALDO
4 5 6 7 8 9
10 | FIRMA:

Nombre:

Cargo:

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

FORMATO

Nombre del formato: Libro Auxiliar de Bancos
Mes: Mes al que corresponde el auxiliar de bancos.
Banco: Nombre del banco en donde mantiene la empresa la cuenta corriente.
Numero de cuenta: Numero de la cuenta bancaria de la empresa.
Fecha: Dia, mes y afio en que se produce el movimiento de bancos.
Detalle: Descripcion del movimiento bancario y documentos de respaldo.
Comprobante: Nimero de Comprobante de dep6sito o cheque.
Debito: Valores por concepto de entradas de movimiento bancario.
Crédito: Valores por concepto de entradas de movimiento bancario.

Saldo: Diferencia entre el debito y crédito.

10) Firma: Firma, nombre y cargo de la persona que realiza el libro auxiliar de

bancos.
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FORMATO 11

L]

’ CONFIRMACION
lextr® BANCARIA

J {0 operedordo confanza

Ly

«Banco»
«Direccién»

Muy sefiores nuestros:

Con motivo de la revision de nuestras cuentas anuales, les agradeceriamos se sirvan llenar la
informacion que seguidamente detallamos referida a 31 de Diciembre de 20XX utilizando para
ello el sobre franqueado que les remitimos.

Les agradeceriamos que su respuesta fuera lo mas detallada posible abordando entre otros los
siguientes aspectos:

a) Saldos de todas las cuentas abiertas a nuestro nombre, haciendo constar el tipo de cuenta de

la que se trata.

b) Cualquier restriccion sobre los saldos mencionados en el apartado a), indicando la naturaleza
de la misma en caso de que existiera.

c) Intereses devengados a la aludida fecha y no incluidos en las cuentas referidas en el apartado

a).

d) Cuentas que hayan sido saldadas en el ejercicio que termina en la fecha arriba citada,
indicando el nimero de dichas cuentas y la fecha de cancelacion.

e) Detalle de descubiertos, préstamos y créditos concedidos vigentes, sefialando condiciones
talas como garantias que les afecten, limites concedidos, importe dispuesto, vencimientos,
forma documental (poliza efectos financieros, etc..), y si estan intervenidos por Agentes de
cambio y bolsa o Corredores de comercio, tipos de interés que devengan y comisiones y
modalidad de su cobro.

Intereses y comisiones devengados a la fecha de referencia y pendientes de cargo por
Ustedes, e intereses cobrados anticipadamente a dicha fecha.

f) Total de las letras que a la fecha solicitada han sido:
- Descontadas y estan pendientes de vencer.
- Vencidas pero no pagadas y pendientes de cargar en cuenta
- Enviadas en gestion de cobro y en poder de Ustedes.
- Enviadas al descuento en poder de Ustedes.

g) Limite total de descuento concedido.
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h) Detalle y pormenores sobre toda clase de valores registrados por Ustedes a nuestro nombre
que se encontraban en su poder en custodia 0 deposito, indicando si son o no de libre
disposicion.

i) Detalle de los avales, créditos documentarios y cualquier clase de garantias concedidas por
nosotros a favor de Ustedes o por Ustedes a favor nuestro.

j) Cualquier compromiso pendiente bajo contratos a futuro de compraventa de moneda
extranjera.

k) Cualquier otra informacion relativa a las operaciones mantenidas con Ustedes, relacionadas
con los apartados anteriores o con alguna transaccion incompleta.

I) Personas que figuran en sus registros, autorizadas para la firma de cheques, letras, endosos, u
otros documentos, indicando cuales de ellas son indispensables y la combinacion de las
mismas, asi como los limites para cada una de ellas, si los hubiese.

Les agradecemos anticipadamente su colaboracion.

Muy atentamente,

Subgerente Galextur Cia Ltda.
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REGISTROS

GALEXTUR CIA LTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE HABER
XXX N D
Bancos 1.11.2.1 XXX XX
Caja 1.1.1.1.10 XXX. XX
P/r. la apertura y/o depdsito en la cuenta
corriente.
XXX 2
Movilizacion local 5.7.1.06 XXX XX
Correos 5.7.04.04 XXX XX
Bancos 1.11.2.1 XXX.XX
P/r. los pagos efectuados con cheque.
XXX R
Bancos
Caja 1.1.121 XXX. XX
P/r. el cierre de la cuenta corriente de la|1.1.1.1.10 XXX.XX

empresa.
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CONTROL INTERNO PARA CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Exigible Cuentas por Cobrar Clientes Jefe Auxiliar | Operador/
Subgerente | Departamento | Contador | Contable Agente
de Ventas Vendedor
DESCRIPCION
Se anota los movimientos de los créditos y los abonos realizados por los clientes en la
prestacion de los servicios o venta de mercaderias.
1) PROCEDIMIENTOS
a) Generacién de una cuenta o documento por cobrar a clientes
= Pedir la autorizacion para conceder credito a un cliente. X
= Autorizar el crédito y establecer con el cliente montos y fechas de pago, es decir las X
condiciones del crédito.
= Generar la factura de venta a crédito en la prestacién de servicios o venta de los bienes, X
colocando el sello de “CREDITO”.
= Hacer firmar el recibi conforme en la factura al cliente con su fiel compromiso de debe y X
pagare el valor concedido a crédito.
= Se llena el reporte de cobros pendientes de clientes. (Ver reporte formato 12) X
= Se registra en el sistema contable. X
b) Cancelacion o abono de la cuenta o documento por cobrar a clientes
= Una vez cumplido el plazo se procede a peticionar el abono o la cancelacién de la factura X
que el cliente adeuda, mediante depdsito en la cuenta bancaria.
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 1/3
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Exigible Cuentas por Cobrar Clientes Jefe Auxiliar | Operador/
Subgerente | Departamento | Contador | Contable Agente
de Ventas Vendedor
= Se recepta la papeleta de deposito del cobro. X
= Se identifica el depdsito en la cuenta bancaria. X
= Se registra en el sistema contable de la empresa el comprobante de ingreso. X
= Se identifica la factura y se anota la fecha del depoésito y el nimero de comprobante de X
ingreso.
= En el auxiliar de cobros pendientes de clientes se anota el abono o cancelacion del X
cliente, actualizando sus saldos.
c)Provision de cuentas incobrables X
= Bajo la Ley de Régimen Tributario Interno se calcula el 1% anual de provision sobre los X
créditos comerciales pendientes de recaudacion, sin que la provisién acumulada exceda
del 10% de la cartera total.
= Se realiza la eliminacion definitiva de los créditos incobrables con cargo a la provision y X
a los resultados del ejercicio, en la parte no cubierta por la provisién, cuando se cumplan
las siguientes condiciones:
- Haber constado como tales, durante 5 afios 0 méas en la contabilidad.
- Haber transcurrido més de cinco afios desde la fecha de vencimiento original de
crédito.
- Haber prescrito la accion para el cobro del crédito.
- Encaso de quiebra o insolvencia del deudor.
- Si es deudor en una sociedad, cuando esta haya sido liquidada o cancelada su
permiso de operacion.
= Cuando se hace la recuperacion de los créditos incobrables, el ingreso debe ser X
contabilizado.
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/3
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Activo Exigible Cuentas por Cobrar Clientes Jefe Auxiliar | Operador/
Subgerente | Departamento | Contador | Contable Agente
de Ventas Vendedor
2) CONTROLES
a) Argueos de documentacion
= Verificar la autenticidad del derecho de cobro a favor de la empresa, los documentos X
objeto de arqueo son las letras de cambio o pagares que hayan suscrito los deudores y, en
su caso, las facturas o contra recibos pendientes de cobro.
» Recuento fisico de los documentos, cuidando de que estén a nombre de la empresa, fecha X
de vencimiento, autenticidad de la firma del aceptante y otros requisitos legales de los
titulos de crédito.
= En el caso de documentos en el poder de terceros (al cobro, en garantia, etc.) debe X
complementarse el arqueo solicitando la confirmacion directa, de los depositantes de los
mismos.
b) Conexidn con otras cuentas
= Por medio de la partida doble se verifica que todos los cargos a clientes en un periodo X
determinado correspondan con las ventas registradas en ese mismo periodo.
= Investigar las diferencias que surjan. X
= Investigar que todos los créditos correspondan a ingresos. X
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 3/3
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FORMATO 12

L

REPORTE DE
: COBROS
@l@\ﬁ-@%ﬁ PENDIENTES

Ly

1| Nombre del responsable:

Nombre | Nombre Fecha Fechasde | NUmero | Valor | Abono | Saldo Observaciones
del del de la cobros de de la
client Operador | factura | pendientes | Factura | Factura
2

3 4 5 6 7 8 9 10

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL
FORMATO
Nombre del formato: Reporte de Cobros Pendientes

1) Nombre del responsable: Nombres y apellidos de la persona responsable de
los cobros pendientes sobre facturas.

2) Nombre del Cliente: Nombres y apellidos de la persona a quien fue
facturado el servicio o bien.

3) Nombre del Operador: Nombres y apellidos de la persona quien realizo la
venta y su correspondiente facturacion.

4) Fecha de la Factura: Dia, mes y afio en que se produce la facturacion.

5) Fechas de cobros pendientes: Dia, mes y afio correspondiente al cobro
programada sobre la factura de crédito.

6) Numero de factura: Numero de la factura pendiente de cobro.

7) Valor de la factura: Valor en dolares de los estados unidos de América por
concepto de la factura.

8) Abono: Valor en dolares de los estados unidos de América por concepto de
abono a la factura.

9) Saldo: Diferencia entre el valor de la factura y el/los abonos.

10) Observaciones: En el caso de que existiera algun tipo de aclaracion sobre el

movimiento efectuado con los cobros pendientes.
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX U P
Cuentas por cobrar ventas galapagos 1.1.2.1.01 XXX. XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Alojamiento 4.1.2.01 XXX. XX
IVA en ventas 2.3.1.04 XXX.XX
P/r la venta de hospedaje a simple crédito,
segun factura No.
XXX v
Documentos por cobrar ventas galapagos 1.1.2.1.01 XXX.XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Alojamiento 4.1.2.01 XXX. XX
IVA en ventas 2.3.1.04 XXX.XX
P/r la venta de hospedaje a crédito
documentado, segun factura No.
XXX L3
Caja general
Cuentas /Documentos por cobrar 11111 XXX.XX
P/r el cobro o abono de la cuenta o 1.1.2.1.01 XXX.XX
documentos por cobrar.
XXX A
Gasto cuentas incobrables 5.7.1.27 XXX XX
Provision de cuentas incobrables 1.1.2.1.20 XXX.XX
P/r el célculo del 1% anual de provision.
XXX U, T
Provision de cuentas incobrables 1.1.2.1.20 XXX XX
Cuentas por Cobrar 1.1.2.1.01 XXX.XX
P/r la utilizacion de la provision para
eliminar un crédito personal incobrable
XXX U T
Provision de cuentas incobrables
Documentos por Cobrar 1.1.2.1.20 XXX.XX
P/r la utilizacién de la provision para 1.1.2.1.01 XXX. XX

eliminar un crédito documentado personal
incobrable
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CONTROL INTERNO PARA ACTIVOS FIJOS

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Activo Disponible Activos Fijos

Junta de

Accionistas | Subgerente

Jefe

Financiero

Contador

Auxiliar
Contable

DESCRIPCION

Estd constituido por los bienes y derechos de larga duracion que son utilizados en la

operacion del negocio o empresa por lo tanto no estan destinados para la venta.

1) PROCEDIMIENTOS

a) Compra del activo

Se procede a cotizar el activo.

Hacer estudio de mercado de las cotizaciones obtenidas. (Ver formato 13)

Previa autorizacion se realiza la compra.

Se registra en el sistema contable la compra.

b) Venta del activo

Se analiza el activo fijo, anos de vida util, depreciacion, valor residual, segin lo expuesto
en el reporte de activos fijos. (Ver formato 14)

Se estudia la posibilidad de vender el activo fijo por su obsolescencia o desuso.

Se lleva el estudio a Junta general de socios, quienes si dan dictamen favorable se
procede a la venta del activo.

Se responsabiliza del tramite de la venta.

Una vez vendido se procede al registro contable.

X

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afo

Version No: 1.1

Pagina: 1/3
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ELEMENTO

GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Activo Disponible Activos Fijos

Junta de

Accionistas | Subgerente

Jefe
Financiero

Contador

Auxiliar
Contable

c) Canje del activo

Se analiza el activo fijo, anos de vida util, depreciacion, valor residual, segin lo expuesto
en el reporte de activos fijos. (Ver formato 14)

Se estudia la posibilidad de canjear el activo fijo por su obsolescencia o desuso.

Se lleva el estudio a Junta general de socios, quienes si dan dictamen favorable se
procede al canje del activo.

Se tramita del canje.

Una vez canjeado se procede al registro contable.

d) Donacion del activo

Se analiza el activo fijo, anos de vida util, depreciacion, valor residual, segin lo expuesto
en el auxiliar de activos fijos.

Se estudia la posibilidad de donar el activo fijo por su obsolescencia o desuso.

Se lleva el estudio a Junta general de socios, quienes si dan dictamen favorable se
procede a la donacién del activo.

Se tramita la donacion.

Una vez donado se procede al registro contable.

Se hace firmar al beneficiario de la donacion un acta de entrega- recepcion por el activo
donado.

2) CONTROLES

a) Inspeccion fisica y documental de altas (y ratificacion de las partidas que integren el

saldo)

Fecha de Actualizacion: dia/mes/aio

Version No: 1.1

Pagina: 2/3
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Activo Disponible Activos Fijos

Junta de

Accionistas | Subgerente

Jefe

Financiero

Contador

Auxiliar
Contable

Verificar que el activo adquirido esté debidamente amparado con documentos
probatorios de la propiedad (facturas, orden de compra, etc.).

X

Inspeccionar que el activo se encuentre fisicamente en poder y uso de la empresa.

Vigilar que se hayan realizado cotizaciones para la compra.

Revisar que para la compra del activo existieron las debidas autorizaciones.

Analizar el reporte de activos fijos y la informacion relativa al activo este correctamente
Ilenado.(Ver reporte formato 14)

X| X| X| X

b) Verificacion de calculos y consistencia de la depreciacion

Realizar comprobacion aritmética de los calculos de depreciacion para verificar su
exactitud.

Verificar que se hayan usado los porcentajes vigentes a la fecha de efectuar la
depreciacion.

Confirmar que la depreciacion ha sido correctamente registrada en el libro diario, en el
estado de resultados y el auxiliar de activos fijos.

Es importante precisar el procedimiento y las bases establecidas por la empresa para el
incremento anual, para juzgar su consistencia en relacion con el ejercicio anterior.

X

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afo

Version No: 1.1

Pagina: 3/3
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FORMATO 13

ESTUDIO DE MERCADO PARA
COMPRA DE BIENES

T
{0 operedordo confanza

Ly

Cantidad Detalle Unidad de Valores en dolares Observaciones Decisién
1 2 medida | Proveedor 1: | Proveedor 2: | Proveedor 3: Proveedor 4: | Proveedor 5: ; 0
3 4 5 6 7 8

11 |SUBTOTAL:

12 12% IVA
13 TOTAL:
| FIRMAS:
SOLICITANTE REVISION Y AUTORIZACION REVISION Y AUTORIZACION
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL
FORMATO

Nombre del formato: Estudio de Mercado para la compra de bienes

1) Cantidad: Cantidad de activos fijos.

2) Detalle: Nombre del banco activo fijo.

3) Unidad de medida: Unidad de medicién del activo fijo.

4) Proveedor 1: Razon social de la opcion de compra 1.

5) Proveedor 2: Razén social de la opcion de compra 2.

6) Proveedor 3: Razon social de la opcion de compra 3.

7) Proveedor 4: Razon social de la opcion de compra 4.

8) Proveedor 5: Razon social de la opcion de compra 5.

9) Observaciones: Destino de uso y ubicacion del activo fijo.
10) Decision: Que proveedor se elige.

11) Subtotal: Valor exento de impuestos.

12) 12% IVA: Valor del 12% del Impuesto al Valor Agregado
13) Total: Suma del subtotal y I 12% IVA.

14) Firmas: Firma, nombre y cargo de la persona que solicita la compra y las personas

que autorizan y supervisan.
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FORMATO 14

0 REPORTE DE ACTIVOS FIJOS
alextur

10 operedor de conflanza

8

Nombre Cantidad Anos de Valor de Documentos de Método de Valor de la Valor Ubicacion del | Observaciones
_ . soporte sobre o depreciacion residual e
del Activo vida util compra la compra depreciacion activo fijo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

11 |SUBTOTAL:

12 12% IVA
13 TOTAL:
| FIRMAS:
PREPARADO REVISION Y AUTORIZACION REVISION Y AUTORIZACION
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

FORMATO

Nombre del formato: Reporte de Actos Fijos
Nombre del Activo Fijo: Denominacion del activo fijo.
Cantidad: Numero de activos fijos bajo la misma denominacion.
Afos de vida atil: Numero de afios de vida util expuesta en la ley.
Valor de Compra: Valor en ddlares de los estados unidos de América del
activo fijo.
Documentos de soporte sobre la compra: Numero del egreso, nimero de
factura de compra, nimero de retencion.
Meétodo de depreciacion: Método de depreciacion empleado segln politica
interna de la empresa y aplicable al activo fijo a depreciar.
Valor de la depreciacion: Valor en ddlares de los estados unidos de América
por depreciacién del activo fijo.
Valor residual: Diferencia aritmética entre el valor de compra y el valor
correspondiente a la depreciacion.
Ubicacion del activo fijo: Ubicacion del activo fijo en las diferentes

instalaciones de la empresa.

10) Observaciones: Existencia de novedades sobre el manejo o uso del activo

fijo.

11) Subtotal: Valor exento de impuestos.
12) 12% IVA: Valor del 12% del Impuesto al VValor Agregado
13) Total: Suma del subtotal y | 12% IVA.

14) Firmas: Firma, nombre y cargo de la persona que prepara el auxiliar de

activos fijos y las personas que autorizan y supervisan.
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX S B
Activo Fijo (nombre del Activo) 1.2.2.03 XXX. XX
Bancos 1.1.1.2.1. XXX.XX
P/r la adquisicion de activos fijos
XXX e
Depreciacion de (nombre del Activo) 5.4.05
Depreciacion Acum. de (nombre Activo) | 1.2.3.03
P/r la depreciacion correspondiente al activo.
XXX 3
Caja 1.1.1.1.01 XXX.XX
Depreciacion Acum. de (nombre Activo) 1.2.3.03 XXX. XX
Activo Fijo (hombre) 1.2.2.03 XXX.XX
P/r la venta del activo a un valor igual que en
libros
XXX O
Caja 1.1.1.1.01 XXX. XX
Depreciacién Acum. de (nombre Activo) 1.2.3.03 XXX.XX
Activo Fijo (hombre) 1.2.2.03 XXX. XX
Utilidad en venta de Activos Fijos 3.3.01 XXX. XX
P/r la venta del activo a un valor mayor que
en libros
XXX L5
Caja 1.1.1.1.01 XXX.XX
Depreciacion Acum. de (nombre Activo) 1.2.3.03 XXX. XX
Perdida en venta de Activos Fijos 3.3.02 XXX. XX
Activo Fijo (hombre) 1.2.2.03 XXX. XX
P/r la venta del activo a un valor menor que
en libros
XXX U T
Activo Fijo nuevo 1.2.2.03 XXX. XX
Depreciacion Acum.de (nombre Act. 1.2.3.03 XXX. XX
Antiguo)
Activo Fijo Antiguo (nombre) 1.2.2.03 XXX. XX
Banco 1.11.2.1. XXX.XX
Utilidad por canje en Act.Fijos 3.3.01 XXX. XX

P/r el canje de.... Por.... Y reconocer la
utilidad obtenida
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX T
Activo Fijo nuevo 1.2.2.03 XXX. XX
Depreciacién Acum.de (nombre Act. 1.2.3.03 XXX.XX
Antiguo)
Perdida por canje en Act. Fijos 3.3.02 XXX. XX
Activo Fijo Antiguo (nombre) 1.2.2.03 XXX. XX
Banco 1.1.1.2.1. XXX.XX
P/r el canje de.... Por.... Y reconocer la
perdida producida.
XXX a8
Depreciacién Acum.de (nombre) 1.2.3.03 XXX.XX
Activo Fijo (hombre) 1.2.2.03 XXX. XX
Activo Fijo (hombre) 1.2.2.03 XXX XX
P/r 1a baja de....autorizado por el SRI
XXX U
Depreciacion Acum.de (nombre) 1.2.3.03 XXX. XX
Activo Fijo (hombre) 1.2.2.03 XXX.XX
Perdida por baja en Act. Fijos 3.3.02 XXX. XX
Activo Fijo (hombre) 1.2.2.03 XXX.XX
P/r 1a baja de...autorizada por el SRI
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CONTROL INTERNO PARA CUENTAS POR PAGAR

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Pasivo Corriente Cuentas por Pagar Proveedores Auxiliar | Empleado
Subgerente Jefe Contador Contable Galextur
Financiero (Pagaduria)
DESCRIPCION
Representan el movimiento de los créditos (en efectivo o bienes) que terceras personas
otorgan a la empresa y que deben ser canceladas en un plazo previamente determinado.
1) PROCEDIMIENTOS
a) Generacién de una cuenta o documento por pagar a proveedores
»= Se autoriza la generacion de una obligacion de pago con la compra de bienes y/o X
servicios a crédito.
= Se establece con el proveedor montos y fechas de pago, es decir las condiciones del pago. X
= Se llena el reporte de pagos pendientes a proveedores. (Ver reporte formato 15) X
= Se registra en el sistema contable. X
b) Cancelacion o abono de la cuenta o documento por pagar
= Una vez cumplido el plazo se procede al abono o la cancelacion de la factura que se X
adeuda, mediante depdsito en la cuenta bancaria, cheque o transferencia con la
generacion del registro en el sistema contable del egreso.
= Se entrega al proveedor el comprobante de pago, ya sea el cheque, la papeleta de X
depdsito o comprobante de transferencia bancaria.
= Se hace firmar el recibi conforme en el egreso al proveedor. X
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 1/3
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Pasivo Corriente Cuentas por Pagar Proveedores Auxiliar | Empleado
Subgerente Jefe Contador Contable Galextur
Financiero (Pagaduria)
= Se procede a hacer colocar sobre la factura el sello o la palabra en letras de cancelado o X
abono con firma, numero de cedula y fecha del pago o abono al proveedor.
= En el auxiliar de pagos pendientes de clientes se anota el abono o cancelacion al X
proveedor, actualizando los saldos.
2) CONTROLES
a) Solicitud de confirmacion de la deuda
» Enviar una solicitud al acreedor que no incluya cifras, requiriéndole la confirmacion del X
importe a su favor segun sus propios registros.( Ver formato 16)
» Enviar ademéas la solicitud de confirmacion de adeudo a proveedores que aunque X
aparezcan saldados, hubiesen mostrado movimientos importantes durante el ejercicio.
(Ver formato 16)
» En el caso de que existan diferencias importantes entre lo confirmado por el acreedor y lo X X
registrado en libros, investiga exhaustivamente dichos saldos.
b) Verificacion de pagos posteriores
= Se revisa los desembolsos efectuados para liquidar al proveedor, tanto los pagos por X
pasivos registrados como los pago por nuevas operaciones, para verificar si estas no
incluyen algunas que correspondan al ejercicio que se revisa y que debiera estar incluidas
en el (pasivos no registrados).
c) Revision de actas y contratos
= Inspeccionar los acuerdos de la Asamblea de Accionistas, asi como contratos especiales, X
para verificar que los acuerdos en ellos se encuentren debidamente reflejados, asi como
los pasivos que pudiesen haber generado.
d) Analisis de movimientos
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/3
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Pasivo Corriente Cuentas por Pagar Proveedores Auxiliar | Empleado
Subgerente Jefe Contador Contable Galextur
Financiero (Pagaduria)
= Revisar que para el pago de proveedores se cumpla con el plazo y montos previamente X
definidos.
= Definir la presentacion en cuanto a proveedores en los estados financieros. X
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 3/3
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FORMATO 15

, REPORTE DE PAGOS
0 PENDIENTES
alextur

{uopsrador do confanza

Ly

1 | Nombre del responsable:

Nombre | Concepto de la Fecha | Fechasde | Numero | Valor | Abono | Saldo | Observaciones

del compra de la pagos de de la
Proveedor factura | pendientes | Factura | Factura
2 3 4 5 6 7 8 9 10

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL
FORMATO
Nombre del formato: Reporte de Pagos Pendientes

1) Nombre del proveedor: Razdn social o nombre comercial del proveedor.

2) Concepto de la compra: Detalle de la adquisicién que se realizo.

3) Fecha de la Factura: Dia, mes y afio en que nos han emitido la factura.

4) Fechas de pagos pendientes: Dia, mes y afio correspondiente al pago
programada sobre la factura de crédito.

5) Nuamero de factura: Numero de la factura pendiente de pago.

6) Valor de la factura: Valor en dolares de los estados unidos de América por
concepto de la factura.

7) Abono: Valor en dolares de los estados unidos de América por concepto de
abono a la factura.

8) Saldo: Diferencia entre el valor de la factura y el/los abonos.

9) Observaciones: En el caso de que existiera algun tipo de aclaracion sobre el

movimiento efectuado con los pagos pendientes.
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FORMATO 16

MODELO PARA CONFIRMAR CUENTAS POR PAGAR

alextur’

{4 operedordo confanza

Muy sefiores nuestros:

Con motivo de revision de nuestras cuentas por parte del Departamento Financiero,
suplicamos a ustedes se sirvan informar directamente al Jefe Financiero del saldo a

nuestro cargo que aparezcan en sus registros a la fecha.

Atentamente,

Contador
Galextur Cia Ltda.
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX S D
Materiales y suministros 5.7.1.08 XXX. XX
IVA en Compras 1.1.3.2.03 XXX.XX
Proveedores 2.1.1.01 XXX.XX
Retencion en la Fuente 2.3.1.01 XXX.XX
Retencion IVA 2.3.1.09 XXX XX
P/r la compra de materiales de oficina a
simple crédito.
XXX 2
Suministros de Oficina 5.7.1.08 XXX.XX
IVA en Compras 1.1.3.2.03 XXX. XX
Proveedores 2.1.1.01 XXX.XX
Retencion en la Fuente 2.3.1.01 XXX.XX
Retencion IVA 2.3.1.09 XXX.XX
P/r la compra de materiales de oficina a
crédito documentado.
XXX R
Proveedores 2.1.1.01 XXX.XX
Bancos 1.1.1.2.1. XXX.XX
P/r el pago de...
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CONTROL INTERNO PARA IMPUESTOS

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Pasivo Corriente Impuestos

Jefe

Subgerente | Financiero

Contador

Auxiliar
Contable

Empleado
Galextur

DESCRIPCION
Representan las contribuciones obligatorias establecidas en la Ley, que deben pagar las
personas naturales y sociedades que se encuentren en las condiciones previstas por la misma,
pagadas al Gobierno para hacer frente a los gastos que requiere el cumplimiento de las
funciones a cargo de Estado. Dentro de estos tenemos:
= [VA: Impuesto al Valor Agregado, se aplica a todas las transferencias de dominio, a
las importaciones de bienes muebles de naturaleza corporal, en todas las etapas de su
comercializacion y a la prestacion de los servicios, en la forma y condiciones que
prevé la Ley de régimen tributario interno. Se paga sobre la base imponible que esta
constituida por el precio total con que se vendan los bienes o se presten los servicios.
= |R: Impuesto a la Renta, es el impuesto que se debe cancelar sobre los ingresos o
rentas producto de actividades personales, comerciales, industriales, en general
actividades econOmicas y aun sobre ingresos gratuitos, percibidos durante un afio,
luego de descontar los costos y gastos incurridos para obtener o conservar dichas

rentas. Se paga sobre la base imponible, entendiéndose por tal, el monto de las

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio

Version No: 1.1
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Pasivo Corriente Impuestos
Jefe Auxiliar Empleado
Subgerente | Financiero | Contador Contable Galextur
rentas gravadas percibidas en el afio, menos los costos o gastos denominados
deducciones
= Retenciones de Impuestos: Es la obligacién que tiene el comprador de bienes y
servicios, de no entregar el valor total de la compra al proveedor, sino de guardar
0 retener un porcentaje en concepto de impuestos, este valor debe ser entregado al
Estado en nombre del contribuyente, para quien esta retencion le significa un
prepago o anticipo de impuestos. (Ver anexos 6,7 y 8)
1) PROCEDIMIENTOS
a) Analisis previo a la aplicacion de impuestos
= Verificar el noveno digito del RUC. X
= Analizar qué tipo de contribuyente es, para la aplicacion de impuestos. X
= Revisar que se cumplan con los requisitos y caracteristicas de ley, ya sea en X
comprobantes de venta, notas de crédito y débito. (Ver anexo 4)
= Verificar que los célculos de los documentos emitidos o receptados sean los correctos. X
b) Impuestos en el ciclo de ventas
= Receptar las retenciones de los cuales hemos sido sujetos, tomando a consideracion que X
somos contribuyentes especiales.
= Analizar que el porcentaje que nos han retenido es el correcto, X
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/5
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Pasivo Corriente Impuestos
Jefe Auxiliar Empleado
Subgerente | Financiero | Contador Contable Galextur

» Revisar que el comprobante de retencion este debidamente llenado, sin tachones ni X

enmendaduras.
= Firmar el recibi conforme en el comprobante de retencion. X
= Contabilizarlo dentro del asiento de venta. X
c¢) Impuestos en el ciclo de compras
= Determinar la base imponible para retener el impuesto. X
= Determinar los porcentajes vigentes aplicables a la adquisicion. X
= Emitir el comprobante de retencion, de acuerdo a las normas vigentes. X
= Firmar como agentes de retencion. X
= Contabilizarlo dentro del asiento de la compra. X
d)Retenciones para empleados en relacion de dependencia
= Tomar los datos del rol de pagos y provisiones del mes de enero del respectivo afio y X

anualizarlo.
= Incorporar datos conocidos sobre utilidades que perciba cada trabajador y otros X

beneficios que se pagan por fuera de roles.
= Excluir aquellos valores entregados por concepto de viaticos, aportes patronales al IESS, X

fondos de reserva y beneficios colectivos como seguros de vida.
= Sumar los valores a considerar como base para el impuesto, restar el aporte personal de X

enero, multiplicando por 12 (anual).
= Aplicar la tabla de impuesto a la renta (Ver anexo 8) y dividir para 12, este sera el valor X

del impuesto a la renta que se retiene cada mes.

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 3/5
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ELEMENTO

GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Pasivo Corriente Impuestos

Jefe

Subgerente | Financiero

Contador

Auxiliar
Contable

Empleado

Galextur

Efectuar posteriores re liquidaciones a fin de actualizar el valor por retener a los
trabajadores.

X

2) CONTROLES

Estudio de las leyes vigentes

Revisar la normativa vigente del impuesto generado, para poder determinar sus efectos.

Determinar si los porcentajes de impuestos han sido correctamente asignados, registrados
y declarados.

b) Célculos

Mediante comprobacidn aritmética revisar que los valores por concepto de impuestos han
sido correctamente calculados.

Revisar en forma aleatoria que los valores correspondientes a impuestos han sido
debidamente registrados.

c) Verificacion documental

Verificar los asientos contables y la declaracién de impuestos que son obligacién de la
empresa.

Revisar que los pagos a realizar sean por valores correspondientes a la declaracion.

En el caso de que existiere exenciones, autorizaciones o convenios especificos para la
empresa examinarlos y verificarse contra la documentacion oficial correspondiente.

Verificar el debido cumplimiento de los pagos a impuestos de la empresa.

Capacitar con la concepcion al responsable de impuestos en la empresa que en los pagos
en exceso se sufre un desperdicio que situa en desventaja a la compafia frente a la
competencia, asi como la evasion de impuestos defrauda a las autoridades fiscales y se

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Pasivo Corriente Impuestos
Jefe Auxiliar Empleado
Subgerente | Financiero | Contador Contable Galextur
dafa el desarrollo econdémico del pais.
d) Verificacion de pagos posteriores
» Revision de los desembolsos efectuados para liquidar impuestos. X X
» Es importante cerciorarse de la aceptacion de la empresa para el pago de la obligacion en X X
el Servicio de Rentas Internas (SRI1), mediante la verificacion de autorizaciones y firmas
de conformidad.
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 5/5
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX U PO
Caja 1.1.1.1.10 XXX XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Alojamiento 4.1.2.01
IVA en Ventas 2.3.1.04 XXX XX
P/r la venta de hospedaje, segun factura XXX. XX
No.
XXX v
Materiales y suministros 5.7.1.08 XXX. XX
IVA en Compras 1.1.3.2.03 XXX XX
Caja 1.1.1.1.10
Retencion en la Fuente 2.3.1.01 XXX.XX
Retencion IVA 2.3.1.09 XXX. XX
P/r la compra de materiales de oficina en XXX. XX
efectivo.
XXX 3
Sueldos 5.7.1.01 XXX. XX
Sueldos por Pagar 2.1.2.2.01 XXX. XX
IESS por Pagar 2.2.1.2.01 XXX.XX
Retencion en la Fuente R/D 2.3.1.11 XXX. XX
P/r los sueldos del mes de...
XXX A
IVA en Compras 1.1.3.2.03 XXX XX
IVA en Ventas 2.3.1.04 XXX.XX
Impuestos por Pagar 2.3.1.13 XXX.XX
P/r liquidacion del IVA.
XXX .
IVA en Compras 1.1.3.2.03 XXX XX
Crédito Tributario 1.1.3.2.07 XXX. XX
IVA en Ventas 2.3.1.04 XXX.XX
P/r liquidacion del IVA.
XXX o6l
Retencidn en la Fuente 2.3.1.01 XXX.XX
Retencion IVA 2.3.1.09 XXX. XX
Retencidn en la Fuente R/D 2.3.1.11 XXX.XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Impuestos por Pagar 2.3.1.13 XXX.XX
P/r liquidacion de las retenciones.
XXX Y
Impuestos por Pagar 2.3.1.13 XXX. XX
Bancos 1.1.1.2.1. XXX.XX

P/r el pago de impuestos.

231




CONTROL INTERNO PARA VENTAS

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Ingresos Ingresos Ventas Netas Alojamiento Jefe Auxiliar | Recepcionista
) , Subgerente Financiero Contador Contable Galextur
Operativos Galapagos
(Ventas)
DESCRIPCION

Son rentas que provienen del giro del negocio por servicio de hospedaje que presta la

empresa.

1) PROCEDIMIENTOS

a) Procedimiento para la oferta del servicio de hospedaje

= Promocionar el servicio turistico de las instalaciones del Hotel - Restaurante Silberstein X X X
en Galdpagos, con tours programados y su centro de buceo.

= Recibir al cliente y consultar sus necesidades. X

= Revisar la disponibilidad. X

= Hacer llenar la tarjeta de registro. (Ver formato 17) X

= Facturar servicio vendido. X X

= Anotar la venta en el reporte de ventas diarias. (Ver reporte formato 6) X

b) Procedimiento de cobro en efectivo (Efectivo, Cheque, Transferencia o Tarjeta de
Crédito)

= Receptar el dinero, cheque, comprobante de transferencia o voucher:
- Cuando sea en efectivo contar el dinero, comprobando la validez de los billetes.
- Al ser cheque se debe llamar a Telecheck, proporcionando la informacion requerida
para verificar que existen los fondos necesarios para cobrar el cheque.

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 1/4
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Ingresos Ingresos Ventas Netas Alojamiento Jefe Auxiliar | Recepcionista
. , Subgerente Financiero Contador Contable Galextur
Operativos Galapagos
(Ventas)
- Para la transferencia se debe entregar el nimero de cuenta de la Empresa al cliente y X X
adicionalmente se debe pedir la verificacion al Jefe Financiero, quien tiene acceso a las
cuentas bancarias de que se acredito el valor correctamente en la cuenta.
- Recibir la tarjeta de crédito y pasarla por el datafast, ingresando el valor a cobrar,
imprimir posteriormente una copia para el cliente y otra para la empresa.
= Receptar comprobantes de retencion de ser el caso, verificando su validez (Sin tachones, X
ni enmendaduras, comprobacion aritmética, datos correctos y completos de la empresa,
con sus respectivas firmas)
= Llenar el reporte de depdsitos. (Ver reporte formato 7) y enviar a depositar los valores en X
efectivo.
» Enviar a las oficinas de quito: tarjeta de registro, facturas, comprobante de retencion, X
comprobante de cobro (papeleta de deposito, 0 comprobante de transferencia), reporte de
ventas diarias, reporte de dep6sitos y comandas de forma semanal al presidente ejecutivo.
= Contabilizar la venta al contado. X
c) Procedimiento de cobro a crédito (simple crédito o crédito documentado)
= Pedir la autorizacion para conceder crédito a un cliente. X X
= Autorizar el crédito y establecer con el cliente montos y fechas de pago, es decir las X X
condiciones del crédito.
= Generar la factura de venta a crédito en la prestacion de servicios o venta de los bienes, X X
colocando el sello de “CREDITO”.
= Hacer firmar el recibi conforme en la factura al cliente con su fiel compromiso de debe y X X
pagare el valor concedido a credito.
= Se llena el reporte de cobros pendientes de clientes. (Ver reporte formato 12) X
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/4
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Ingresos Ingresos Ventas Netas Alojamiento Jefe Auxiliar | Recepcionista
. , Subgerente Financiero Contador Contable Galextur
Operativos Galapagos
(Ventas)
= Adjuntar al reporte de ventas diarias en caso de crédito documentado el cheque X
Posfechado
y/o la letra de cambio.
= Receptar comprobantes de retencion de ser el caso, verificando su validez (Sin tachones, X
ni enmendaduras, comprobacién aritmética, datos correctos y completos de la empresa,
con sus respectivas firmas)
» Enviar a las oficinas de quito: tarjeta de registro, facturas, comprobante de retencion, X
comprobante de cobro (cheque posfechado o letra de cambio), reporte de ventas diarias,
y comandas de forma semanal al presidente ejecutivo.
= Se registra en el sistema contable la venta a crédito. X
2) CONTROLES
a) Revision de un periodo especifico
= Escoger un mes dentro del ejercicio contable en anélisis y realizar un corte de facturas. X X
= Verificar la secuencia numérica de las facturas, revisando que las facturas anuladas estén X
todas las copias.
= Sumar todas las facturas y compararlo con el total del periodo registrado en libros. X
= Se verifica que los precios facturados sean los vigentes autorizados en las listas de X X
precios o tarifario.
= Se selecciona de manera aleatoria facturas por el concepto de hospedaje para ratificar los X
calculos y verificar si el total facturado es correcto aritméticamente.
= Revisar las facturas para determinar la correcta afectacién de los mismos en el ingreso a X
caja registrado en el registro de ventas diarias.
- . : - X
= Revisar firmas de conformidad del cliente y del encargado en facturar el servicio.
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Ingresos Ingresos Ventas Netas Alojamiento Jefe Auxiliar | Recepcionista
. , Subgerente Financiero Contador Contable Galextur
Operativos Galapagos
(Ventas)
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 3/4
b) Corte de facturas
= Realizar el corte de facturas del periodo, determinando cual fue la primera y ultima en X
expedirse.
= Establecer que las ventas de hospedaje se registraron dentro del ejercicio al que X
corresponde.
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pégina: 4/4
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FORMATO 17

aﬂ M@) TARJETA DE REGISTRO
Jialer
u operador de confianza ;
i 1 N°
| Nombres y Apellidos / Nombre de Agencia:
% | Nacionalidad: 4 Cedula de identidad/ Pasaporte/RUC:
5 | Teléfono/ Fax: 6 Fecha de registro:
Requerimiento de servicios:
Nombres y Cedula de Tipode | Fechade | Fechade Observaciones
Apellidos del ciudadania/ | habitacion | entrada salida
Huésped Pasaporte
7 8 9 10 11 12
SERVICIOS OBSERVACIONES
ADICIONALES
13 14
Alimentacion

Centro de Buceo

Otros
Efectivo | Cheque | Transferencia | Tarjeta de Otros
% | Forma de Pago: crédito
* | Importeen $:
Y Total:
18 |FIRMAS:
Recepcionista Galextur Cia Ltda. Cliente
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL
FORMATO
Nombre del formato: Tarjeta de Registro

1) N°: Numero de tarjeta de registro del cliente.

2) Nombres y Apellidos/ Nombre de Agencia: Nombres completos del cliente
0 razén social.

3) Nacionalidad: Tipo de nacionalidad del cliente.

4) Cedula de identidad/ Pasaporte/ RUC: Numero de cedula de identidad o
pasaporte del cliente o persona natural, o el RUC de la persona juridica.

5) Teléfono / Fax: Numero de teléfono y de fax.

6) Fecha de Registro: Dia, mes y afio en que se elabora la tarjeta de registro.

7) Nombres y Apellidos del Huésped: Nombres completos del huésped.

8) Cedula de identidad/ Pasaporte: Numero de cedula de identidad o
pasaporte del huésped.

9) Tipo de habitacion: Que tipo de habitacion desea, simples, dobles,
matrimonial.

10) Fecha de Entrada: Dia, mes y afio en que ingresa el huésped a hospedarse.

11) Fecha de Salida: Dia, mes y afio en que sale el huésped del hospedaje.

12) Observaciones: Requerimientos adicionales del cliente en cuanto al
hospedaje.

13) Servicios Adicionales: Servicios adicionales como alimentacion, uso de las
instalaciones de centro de buceo u otros.

14) Observaciones: Requerimientos especificos dentro de la alimentacion, o la
reserva dentro del centro de buceo con fechas y necesidades.

15) Forma de pago: Manera en que el cliente cancelara su adeudo, ya sea en
efectivo, cheque, transferencia, tarjeta de crédito u otros (crédito).

16) Importe en $: Importe en dolares de los estados unidos de América por
concepto del servicio.

17) Total: Sumas verticales de los valores en dolares de en sus diferentes formas
de pago.

18) Firmas: Del recepcionista y del cliente.
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX U PO
Caja General 1.1.1.1.10 XXX. XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Alojamiento 4.1.2.01 XXX. XX
IVA en Ventas 2.3.1.04 XXX.XX
P/r la venta de hospedaje al contado, segln
factura No.
XXX v
Cuentas por Cobrar Ventas 1.1.2.1.01 XXX XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Alojamiento 4.1.2.01 XXX. XX
IVA en Ventas 2.3.1.04 XXX.XX
P/r la venta de hospedaje a simple crédito,
segun factura No.
XXX | Documentos por Cobrar Ventas 1.1.2.1.01 XXX XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Alojamiento 4.1.2.01 XXX. XX
IVA en Ventas 2.3.1.04 XXX.XX
P/r la venta de hospedaje a crédito
documentado, segun factura No.
XXX A
Caja General 11111 XXX. XX
Cuentas /Documentos por Cobrar 1.1.2.1.01 XXX. XX

P/r el abono o cobro de la cuenta por cobrar.
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CONTROL INTERNO PARA COSTOS

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Costos Costo de Venta Alimentos y Restaurante Auxiliar de
Bebidas | Jefe. Jefe.de Cocina.- -
Financiero | Contador | Cocina | Bodeguero
DESCRIPCION
Es el valor de produccion de servicios de alimentacion y bebidas en el restaurante del Hotel
Silberstein.
1) PROCEDIMIENTOS
a) Procedimiento de requerimiento de mercaderias para la produccion de alimentos y
bebidas
= Llenar la comanda de alimentos y bebidas requerido por el cliente. (Ver formato 18) X
= Llenar la solicitud de requerimiento de mercaderias a bodega. (Ver formato 19) X
= Revisar la disponibilidad. X
= Firmar la solicitud de requerimiento de mercaderias y colocar el sello “Entregado de X X
bodega”, como autorizacion para la salida de los articulos.
= Llenar la tarjeta kardex bajo el método de promedio ponderado. (Ver formato 20) X X
= Entregar los articulos necesarios en la atencién al cliente. X
b) Procedimiento para la contabilizacion del costo
= Receptar las tarjetas kardex y las solicitudes de requerimiento de mercaderias. X
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 1/3
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Costos Costo de Venta Alimentos y Restaurante Auxiliar de
. Jefe Jefe de Cocina.-
Bebidas . . - Mesero
Financiero Contador Cocina Bodeguero
= Contabilizar bajo el sistema de inventario permanente los movimientos del inventario, X
con el uso de las siguientes cuentas:
- Inventario de Mercaderias.- registrando los valores por inventario inicial, de
las adquisiciones o compras de mercaderias y el valor de las ventas al costo.
- Ventas.- Se registran todos los expendios o ventas de mercaderias, sean estas
al contado o a crédito y las devoluciones en ventas a precio de venta.
- Costo de ventas.- Se registran las ventas de mercaderias y las devoluciones en
ventas, al costo. Se realizan dos asientos en toda venta de mercaderias el
primero a precio de venta y el segundo al costo, el mismo procedimiento se lo
realiza en devoluciones en venta.
- Utilidad Bruta en ventas.- Se registra el valor de la utilidad bruta en ventas
(sin restar gastos 0 egresos) obtenida durante el ejercicio.
- Pérdida Bruta en ventas.- Se registra el valor de la pérdida en ventas,
establecida durante el ejercicio, cuando el costo de ventas es mayor que las
ventas netas.
2) CONTROLES
a) Analisis de las variaciones
= Realizar un cuadro que demuestre las variaciones obtenidas por concepto del costo X
generado de la venta de alimentos y bebidas, en los diferentes meses del ejercicio, para-
localizar la diferencia
= Estudiar las variaciones, encontrar las razones, explicar y justificar. X
b) Revisién de un periodo especifico
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/3
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Costos Costo de Venta Alimentos y Restaurante Auxiliar de
Bebidas Jefe Jefe de Cocina.-
Financiero | Contador | Cocina | Bodeguero Mesero
Escoger un mes dentro del ejercicio contable en andlisis y revisando que los costos X
asignados al servicio vendido.
Verificar que los costos correspondan con su respectivo kardex. X
Sumar todos los costos asignados al servicio vendido y compararlo con el total del X
periodo registrado en libros.
Revisar que se haya registrado correctamente las salidas en bodega. X
Se verifica que los precios facturados sean los vigentes autorizados en las listas de X
precios o tarifario, tomados de los costos mas el margen de utilidad.
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 3/3
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FORMATO 18

A

COMANDA DE ALIMENTOS Y

BEBIDAS
1 No
| Nombres y Apellidos: ° Fecha:
* | NGmero de habitacion: ° Numero de factura:
Requerimientos:
Cantidad Descripcion Observaciones
6 7 8

Alimentos:
Bebidas:

9 [FIRMAS:

Jefe de Cocina Mesero

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

FORMATO

Nombre del formato: Comanda de Alimentos y Bebidas
N°: Namero comanda de alimentos y bebidas pre enumerado.
Nombres y Apellidos: Nombres completos del cliente.
Fecha: Dia, mes y afio en que se elabora la comanda.
NuUmero de habitacién: El nimero de habitacién en que se hospeda.
Numero de factura: El nimero de factura que se emite por concepto de la
comanda.
Cantidad: Numero de alimentos o bebidas que requiera el cliente.
Descripcion: Que platillo del menu elige y que bebidas desea el cliente.
Observaciones: Requerimientos adicionales del cliente en cuanto a la
alimentacion o bebidas.

Firmas: Del jefe de cocina y del mesero que toma la orden del cliente.
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e’

FORMATO 19

SOLICITUD DE MERCADERIAS

fu operador de confianza
i 1 N°
? | Nombre del solicitante: ° NUmero de comanda:
4 | Fecha:
Requerimientos:
Cantidad | Unidad de Descripcion Observaciones
medida
5 6 7 8
FIRMAS:
Jefe de cocina Aux. de Cocina-Bodeguero

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

FORMATO

Nombre del formato: Solicitud de mercaderias
N°: Namero de solicitud de mercaderias.
Nombre del solicitante: Nombres completos del empleado que solicita las
mercaderias para la produccion del servicio de alimentacion.
Numero de comanda: ElI numero de comanda en donde se detalla que
requiere el cliente de alimentos y bebidas.
Fecha: Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud de mercaderia.
Cantidad: Numero de productos requeridos para producir el servicio de
alimentacion.
Unidad de medida: Cantidad que se toma que se toma como medida o
término de comparacion de las demas de su especie.
Descripcion: Que tipo de productos se requiere para la produccién del
servicio de alimentacion.
Observaciones: Novedades surgidas de la entrega de las mercaderias.

Firmas: Del jefe de cocina, del auxiliar de cocina- bodeguero.
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alextur®

FORMATO 20

P s KARDEX

1 | Articulo: 4 Maximo:

2 | Unidad de medida: 5 Minimo:

® | Método: Promedio Ponderado

Fecha Detalle ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS

6 7 8 9 10
Cantidad Valor Valor Cantidad Valor Valor Cantidad Valor Valor
Unitario Total Unitario Total Unitario Total

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

FORMATO

Nombre del formato: Kardex
Articulo: Denominacién del articulo o mercaderia.
Unidad de medida: Cantidad que se toma que se toma como medida o
término de comparacion de las demas de su especie.
Método: Método de valoracion del inventario de mercaderias.
Maximo: Numero de mercaderias en existencia maxima.
Minimo: Numero de mercaderias en existencia minima.
Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el movimiento del inventario.
Detalle: Anotar una referencia que nos permita identificar qué tipo de
movimiento se realizo y con qué respaldos se hizo, como el nimero de
factura.
Entradas: Son los movimientos de adquisiciones de mercaderia, se anota la
cantidad, el precio unitario, y el valor total (cantidad * precio unitario).
Salidas: Son los movimientos producidos por el requerimiento de mercaderia
en las ventas, se anota la cantidad, el precio unitario, y el valor total

(cantidad * precio unitario).

10) Existencias: Son los valores correspondientes a la diferencia de entradas

menos salidas de mercaderias, se anota la cantidad, el precio unitario, y el

valor total (cantidad * precio unitario).
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX S B
Inventarios 1.1.4.01 XXX.XX
IVA en Compras 1.1.3.2.03 XXX.XX
Caja 1.1.1.1.11 XXX. XX
Retencion en la Fuente 1% 2.3.1.01 XXX.XX
Retencién IVA 30% 2.3.1.09 XXX. XX
P/r la compra de mercaderia al contado.
XXX v
Caja 1.1.1.1.11 XXX. XX
Inventarios 1.1.4.01
P/r la devolucidon de la compra de mercaderia
al contado.
XXX 3
Inventarios 1.1.4.01 XXX.XX
IVA en Compras 1.1.3.2.03 XXX.XX
Proveedores por Pagar 2.1.1.01.01 XXX. XX
Retencidn en la Fuente 1% 2.3.1.01 XXX. XX
Retencién IVA 30% 2.3.1.09 XXX. XX
P/r la compra de mercaderia a crédito.
XXX R S
Proveedores por Pagar 2.1.1.01.01 XXX.XX
Inventarios 1.1.4.01 XXX. XX
P/r la devolucidon de la compra de mercaderia
a créedito.
XXX LS
Caja 11.1.1.11 XXX.XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Ventas Restaurante 4.1.1.01 XXX.XX
IVA en Ventas 2.3.1.04 XXX.XX
P/r la venta segln Factura N° , al contado.
XXX ....0....
Costo de Ventas Restaurante 5.1.1.01 XXX.XX
Inventarios 1.1.4.01 XXX.XX
P/r la venta al costo.
XXX v
Ventas Restaurante 4.1.1.01 XXX.XX
Caja 1.11.1.11 XXX. XX
P/r la devolucion en ventas al contado, al
precio de venta.
XXX 8
Inventarios 1.1.4.01 XXX XX
Costo de Ventas Restaurante 5.1.1.01 XXX.XX
P/r la devolucion de la venta al costo.
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GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX I
Cuentas por Cobrar 1.1.2.1.02 XXX. XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Restaurante 41.1.01 XXX.XX
IVA en Ventas 2.3.1.04 XXX.XX
P/r la venta segn Factura N° , a crédito.
XXX ....10....
Costo de Ventas Restaurante 5.1.1.01 XXX. XX
Inventarios 1.1.4.01 XXX.XX
P/r la venta al costo.
XXX S B P
Restaurante 41.1.01 XXX XX
Cuentas por Cobrar 1.1.2.1.02 XXX.XX
P/r la devolucion en ventas a crédito, al
precio de venta.
XXX I
Inventarios 1.1.4.01 XXX XX
Costo de Ventas Restaurante 5.1.1.01 XXX.XX
P/r la devolucién de la venta al costo.
XXX L1300
Restaurante 41.1.01 XXX XX
Costo de Ventas Restaurante 5.1.1.01 XXX.XX
Utilidad Bruta en Ventas 3.3.02
P/r la utilidad bruta en ventas, obtenida en el
gjercicio.
XXX 4.
Restaurante 41.1.01 XXX XX
Pérdida en Ventas 3.3.02 XXX.XX
Costo de Ventas Restaurante 5.1.1.01 XXX.XX
P/r la utilidad bruta en ventas, obtenida en el
gjercicio.
XXX U I P
Utilidad Bruta en Ventas 3.3.02 XXX. XX
Pérdidas y Ganancias 3.3. XXX.XX
P/r el cierre de las cuentas de ganancias o
renta.
XXX ... 16....
Péerdidas y Ganancias 3.3. XXX XX
Pérdida en Ventas 3.3.02 XXX. XX

P/r el cierre de las cuentas de gasto o
egreso.
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CONTROL INTERNO PARA GASTOS - PAGO DIRECTO

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Gastos Gastos de Servicios y Luz
Administraci i C L, Jefe Auxiliar Mensajero
ministracion Quito omunicacion Subgerente | Financiero | Contador | Contable | Galextur
DESCRIPCION
Son los desembolsos necesarios para cumplir los objetivos de la empresa. Los gastos de
pago directo corresponden a aquellos indispensables para efectuar las actividades del negocio
como: Servicios Basicos, Honorarios, Arriendo, etc.
1) PROCEDIMIENTOS
a) Procedimiento para el pago del servicio basico
= Receptar la planilla de luz de la Empresa Eléctrica Quito. X
» Revisar la factura: X
- Comprobacidn aritmética.
- Datos correctos y completos de la empresa.
- Caducidad del documento.
- Numero de autorizacion del SRI.
- Sin tachones ni enmendaduras.
= Verificar fondos suficientes en la cuenta bancaria para el pago del cheque. X
= Generar comprobante de Egreso. X
= Generar cheque de pago a nombre de la Empresa Eléctrica Quito. X
= Receptar la factura y cheque. X
Fecha de Actualizacién: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 1/2
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Gastos Gastos de Servicios y Luz

Administracion Quito Comunicacion

Subgerente

Jefe

Financiero

Contador

Auxiliar
Contable

Mensajero

Galextur

Firmar el recibi conforme en el comprobante de Egreso.

X

Cancelar en las ventanillas de la Empresa Eléctrica Quito y recibir el comprobante de
Pago.

X

Entregar a contabilidad los documentos.

Archivar Documentos.

2) CONTROLES

a) Andlisis de variaciones

Preparar un cuadro que muestre los rubros de gasto por concepto de luz, incurridos
mensualmente para examinar aquellos meses en que el gasto presente incrementos o
reducciones notables.

Comparar esta informacion contra las cifras del ejercicio anterior para obtener
variaciones e investigar las razones.

b) Verificacion documental

Revisar los contratos con la Empresa Eléctrica, asi como las clausulas relevantes en el
momento de generar este gasto en la empresa.

X

X

Verificar que efectivamente los nimeros de suministro que se cancelen sean los que
corresponden a la empresa.

X

X

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afo

Version No: 1.1

Pagina: 2/2
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX S D
Luz 5.7.1.04.01 XXX.XX
Bancos 1.1.1.2.1. XXX. XX

P/r el pago por contrato del suministro de luz
de la administracion de Quito.

XXX 2
Luz 5.7.1.04.01 XXX XX
IVA en Compras 1.1.3.2.03 XXX.XX
Bancos 1.1.1.2.1. XXX.XX

P/r el pago del suministro de luz de la
administracion de Quito.
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CONTROL INTERNO PARA GASTOS - REGISTRO

ELEMENTO

GRUPO CUENTA SUBCUENTA

RESPONSABLES

Administracion Quito Anticipados

Gastos de Gastos Anticipo Seguros

Jefe

Subgerente Financiero

Contador

Auxiliar
Contable

Empresa

Aseguradora

Son los desembolsos necesarios para cumplir los objetivos de la empresa. Los gastos de

registro corresponden a aquellos que involucran gastos por anticipado por Impuestos o por

Gastos de Depreciacion.

DESCRIPCION

1) PROCEDIMIENTOS

a) Procedimiento para el pago por anticipado

Receptar el contrato de seguro.

Revisar la factura:

Comprobacidn aritmética.

Datos correctos y completos de la empresa.
Caducidad del documento.

NUmero de autorizacion del SRI.

Sin tachones ni enmendaduras.

Plazos de pago.

Cobertura.

Concepto de siniestros.

Verificar fondos suficientes en la cuenta bancaria para el pago del cheque.

Generar comprobante de Egreso.

X

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio

Version No: 1.1

Pagina: 1/ 2
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Gastos Gastos de Gastos Anticipo Seguros Jefe Auxiliar Empresa
.. .. . . Sub t Financi Contad Contabl Aseguradora
Administracion Quito Anticipados HRIRTETE | Tineneiere | ontador onavie

= Generar cheque de pago a nombre de la Empresa Aseguradora. X
= Receptar la factura y cheque. X
= Firmar el recibi conforme en el comprobante de Egreso y colocar el sello de X

"CANCELADO" en la factura.
= Entregar a contabilidad los documentos. X
= Archivar Documentos. X
b) Procedimiento en el vencimiento de los pagos anticipados
= Revisar las polizas de seguro existentes. X
= Al finalizar el plazo hacer el ajuste por el vencimiento del seguro. X

2) CONTROLES

a) Andlisis de variaciones
= Preparar un cuadro que muestre los rubros de gasto por concepto del Seguro, incurridos X

mensualmente para examinar aquellos meses en que el gasto presente incrementos o

reducciones notables.
= Comparar esta informacién contra las cifras del ejercicio anterior para obtener X

variaciones e investigar las razones.
b) Verificacion documental
= Revisar los contratos con la Empresa Aseguradora, asi como las clausulas relevantes en X X

las pdlizas al momento de generar este gasto en la empresa.
= Verificar que efectivamente los bienes asegurados sean de propiedad de la empresa. X

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/2
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX U P
Anticipo Seguros 1.1.3.1.02 XXX. XX
IVA en Compras 1.1.3.2.03 XXX.XX
Retencion en la Fuente 1% 2.3.1.01 XXX.XX
Retencion IVA 70% 2.3.1.08 XXX. XX
Bancos 1.11.2.1. XXX.XX
P/r el pago anticipado por el contrato del
seguro.
XXX v
Gasto Seguro de Incendio-Robo 5.7.1.17 XXX. XX
Anticipo Seguros 1.1.3.1.02 XXX. XX

P/r la generacion del gasto.
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CONTROL INTERNO PARA GASTOS — PERSONAL

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Gastos Gastos de Sueldos Sueldos Jefe Auxiliar Empleado
oo ., N Subgerente Financiero Contador Contable Galextur
Administracion Quito .
(No6mina)
DESCRIPCION
Son los desembolsos necesarios para cumplir los objetivos de la empresa. Los gastos de
personal corresponden a las obligaciones con los empleados que laboran en la empresa.
1) PROCEDIMIENTOS
a) Procedimiento para la revision de los valores que se adeuda al empleado
= Revisar del contrato laboral: X X
- Tipo de contrato: A prueba, fijo, por horas.
- Sueldo a percibir.
- Fecha de celebracion del contrato.
- Manejo de horas extras.
- Beneficios.
- Responsabilidades.
- Clausulas laborales.
= Reuvisar el registro de asistencia. (Ver formato 21) X
= Analizar todos los descuentos y beneficios que los empleados registran en el mes a X X
cancelar la nébmina.
= Realizar el rol de pagos y beneficios sociales. (Ver formato 22 y 23) X X
= Generar comprobante de Egreso. X
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afo Version No: 1.1 Pagina:1/ 2
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Gastos Gastos de Sueldos Sueldos Jefe Auxiliar | Empleado
Administracion QUitO Subgerente Financiero Contador Co’ntéme Galextur
(N6mina)
= Generar cheque de pago a nombre del Empleado. X
= Receptar rol de pagos y cheque y firmar el recibi conforme en el comprobante de Egreso. X
= Entregar a contabilidad los documentos. X
2) CONTROLES
a) Andlisis de variaciones
= Preparar un cuadro que muestre los rubros de gasto por concepto de pago sueldos, X
incurridos mensualmente para examinar aquellos meses en que el gasto presente
incrementos o reducciones notables.
= Comparar esta informacién contra las cifras del ejercicio anterior para obtener X
variaciones e investigar las razones.
b) Verificacion documental
= Revisar los contratos de empleados para verificar el importe de sueldo basico acordado y X X X
otra clausulas relevantes en el momento de generar este gasto en la empresa.
= Analizar los roles de pagos, y comprobante de egreso, los cuales deben estar X
correctamente llenados, aritméticamente comprobados, con todas las firmas de
conformidad existentes, etc.
c) Conexidn con otras cuentas
= Cruzar los valores relacionados al gasto de sueldos de empleados con anticipos a X X
empleados, cuentas por pagar o cobrar a empleados, beneficios sociales, etc. Para poder
determinar que dichos importes corresponde a lo determinado en las mencionadas
cuentas.
Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/2
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FORMATO 21

: i REGISTRO DE ASISTENCIA
alextur® DE NOMINA
] 1 | N°
2 | Fecha:
| Ciudad :
Nombres y Cargo | Horade | Firma | Horade | Firma | Observaciones
Apellidos Entrada Salida
4 5 6 7 8 9 10
" |FIRMAS:
Recepcionista Auxiliar Contable (N6émina)

INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

FORMATO

Nombre del formato: Registro de Asistencia de Nomina
N°: Namero de Registro de asistencia de empleados.
Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el registro de asistencia.
Ciudad: Ciudad a la que corresponden los Empleados (Quito o Galapagos).
Nombres y Apellidos: Nombres completos del empleado.
Cargo: Funcion que ejercen dentro de la empresa.
Hora de Entrada: Hora y minutos en la que el empleado ingresa a laborar.
Firma: Firma del empleado como respaldo de la hora en la que ingresa a
laborar.
Hora de Salida: Hora y minutos en la que el empleado deja de laborar.
Firma: Firma del empleado como respaldo de la hora en la que deja de

laborar.

10) Observaciones: Indicaciones especiales referente a horas laboradas fuera del

horario normal de trabajo, u horas de retraso.

11) Firmas: Firmas de control de la persona que hace llenar a los empleados el

registro de asistencia en Recepcion y del Asistente contable que controla

ndémina.
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FORMATO 22

’ ROL DE PAGOS
alextur®

fu operador de confianza

1 | Afo: 2 | Mes: 3 |Ciudad :
Nombres y INGRESOS DEDUCCIONES LIQUIDO | CHEQUE FIRMA
N° | Apellidos __ _ A PAGAR N°
Sueldo Horas Otros Aporte Anticipo Retencion Otras
Unificado | Extras | Ingresos Personal Sueldos | 'MPuestoa | pedycciones
IESS 9.35% la Renta
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
FIRMAS:
16
PREPARADO REVISION Y AUTORIZACION REVISION Y AUTORIZACION

Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

FORMATO

Nombre del formato: Rol de Pagos
Afo: Afio al que corresponde el Rol de Pagos.
Mes: Mes al que corresponde el Rol de Pagos.
Ciudad: Ciudad a la que corresponden los Empleados (Quito o Galapagos).
N°: Ndmero en orden alfabéticamente de los Apellidos del Empleado.
Nombres y Apellidos: Nombres completos del empleado.
Sueldo Unificado: Es el valor en dolares de los Estados Unidos de América
acordado en el contrato laboral como remuneracion del trabajo.
Horas Extras: Es el valor calculado sobre horas laboradas fuera del horario
normal establecido en el contrato.
Otros Ingresos: Corresponde a otros conceptos dados por ingreso como:
Sueldos adicionales, premios, etc.
Aporte Personal IESS 9.35%: Es el 9.35% tomando como base el total de

ingresos.

10) Anticipo Sueldos: Entrega o pago adelantado de una parte del sueldo.

11) Impuesto a la Renta: Es el impuesto que se debe cancelar sobre los ingresos

0 rentas producto de actividades laborales.

12) Otras Deducciones: Corresponde a otros conceptos dados a descuento como:

Comisariato, Seguros, Préstamos, etc.

13) Liquido a Pagar: Es la diferencia entre el total de ingresos menos el total de

deducciones

14) Cheque N°: Numero de cheque con que se cancela el total del sueldo.

15) Firma: Firma de conformidad del sueldo liquido recibido.

16) Firmas: Nombres, Cargo y Fecha en que firma la persona que elabora el rol

de pagos y de las personas que lo revisan y autorizan su pago.
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FORMATO 23

/ ROL DE PROVISIONES
)
alextur
fu operador de confianza
1 | Afo: 2 | Mes: 3 |Ciudad :
12
Nombres y Apellidos Sueldo Decimotercera | Decimocuarta Fondos de Vacaciones | Aporte Patronal
N° Unificado remuneracion remuneracion Reserva IESS 12.15%
4 5 6 7 8 9 10 11
FIRMAS:
PREPARADO REVISION Y AUTORIZACION REVISION Y AUTORIZACION
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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INSTRUCTIVO PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION EN EL

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

FORMATO

Nombre del formato: Rol de Provisiones
Afo: Afio al que corresponde el Rol de Provisiones.
Mes: Mes al que corresponde el Rol de Provisiones.
Ciudad: Ciudad a la que corresponden los Empleados (Quito o Galapagos).
N°: Ndmero en orden alfabéticamente de los Apellidos del Empleado.
Nombres y Apellidos: Nombres completos del empleado.
Sueldo Unificado: Es el valor en dolares de los Estados Unidos de América
acordado en el contrato laboral como remuneracion del trabajo.
Decimotercera remuneracion: Se cancela hasta el 24 de Diciembre de cada
afio una remuneracion equivalente a la doceava parte de las remuneraciones
que hubiere percibido durante el afio calendario.
Decimocuarta remuneracién: Es una bonificacion adicional equivalente a
dos salarios minimos vitales de su respectiva categoria ocupacional, que sera
pagada hasta el 31 de Marzo en las regiones de la costa e insular y hasta el 31
de Agosto en las regiones de la Sierra y Oriente.
Fondos de Reserva: Todo trabajador que preste sus servicios por mas de un
afio tiene derecho a que el empleador le abone una suma equivalente a un mes
de sueldo o salario por cada afio completo posterior al primero de sus

servicios.

10) Vacaciones: Es la doceava parte del sueldo.
11) Aporte Patronal IESS 12.15%: Es el aporte empresarial del 12.15%

tomando como base el total de ingresos del Empleado.

12) Firmas: Nombres, Cargo y Fecha en gque firma la persona que elabora el rol

de pagos y de las personas que lo revisan y autorizan su pago.
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX U P
Gasto Sueldos 5.7.1.01 XXX. XX
Retenciones en la Fuente 1.1.3.2.01 XXX.XX
Aporte Personal (9.35%) 2.2.1.1.01 XXX. XX
Cuentas por Pagar Empleados 2.1.2.2. XXX. XX
P/r. valores pendientes de pago por sueldos.
XXX 2
Gasto Decimo Tercer Sueldo 5.7.2.02.03 XXX. XX
Gasto Decimo Cuarto Sueldo 5.7.2.02.04 XXX. XX
Gasto Fondos de Reserva 5.7.2.02.02 XXX. XX
Gasto Vacaciones 5.7.2.02.08 XXX. XX
Aporte Patronal 5.7.2.02.01 XXX.XX
Decimo Tercer Sueldo por Pagar 2.2.2.2.01 XXX. XX
Decimo Cuarto Sueldo por Pagar 2.2.2.2.04 XXX. XX
Fondos de Reserva por Pagar 2.2.1.2.03 XXX. XX
Vacaciones por Pagar 2.2.2.2.08 XXX XX
Aporte Patronal por Pagar 2.2.1.2.02 XXX. XX
P/r. la provision de beneficios sociales por
pagar.
XXX 3
Cuentas por Pagar empleados 2.1.2.2. XXX. XX
Bancos 1.1.1.2.1. XXX.XX

P/r el pago de sueldos a empleados.
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CONTROL INTERNO PARA GASTOS - FINANCIERO

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Gastos Gastos no Gastos Intereses Jefe Auxiliar
. . . Subgerente Financiero Contador Contable Mensajero
Operacionales Financieros
DESCRIPCION
Son los desembolsos necesarios para cumplir los objetivos de la empresa. Los gastos de
registro corresponden a aquellos necesarios para financiar las actividades del negocio,
mediante préstamos otorgados por los bancos, de esta manera se debe pagar los intereses de
recargo.
1) PROCEDIMIENTOS

a) Procedimiento para la contratacion de un préstamo
= Cotizar en el mercado la opcién mas viable de endeudamiento para la empresa. X
= Elegir y autorizar la mas idénea opcion. X
= Receptar el contrato de préstamo y hacerle firmar al Representante Legal. X
» Revisar el contrato: X X

- Comprobacion aritmética.

- Datos correctos y completos de la empresa.

- Plazos de pago.

- Intereses de recargo.
= Contabilizar el préstamo obtenido. X
b) Procedimiento en el vencimiento del préstamo
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Gastos Gastos no Gastos Intereses Jefe Auxiliar
. . . Subgerente Financiero Contador Contable Mensajero
Operacionales Financieros
= Revisar el contrato de préstamo existente. X X
= Verificar fondos suficientes en la cuenta bancaria para el pago del cheque. X
= Generar comprobante de Egreso. X
= Generar cheque de pago a nombre de la Empresa Financiera. X
= Receptar el cheque. X
= Cancelar en las ventanillas del Banco y recibir el comprobante de Pago. X
= Entregar a contabilidad los documentos. X
= Archivar documentos. X
2) CONTROLES

a) Andlisis de variaciones
= Preparar un cuadro que muestre los rubros de gasto por concepto de intereses sobre el X

préstamo, incurridos mensualmente para examinar aquellos meses en que el gasto

presente incrementos o reducciones notables.
= Comparar esta informacién contra las cifras del ejercicio anterior para obtener X

variaciones e investigar las razones.
b) Verificacion documental
= Revisar los contratos con la Empresa Financiera, asi como las clausulas relevantes al X X

momento de generar este gasto en la empresa.
= Verificar que efectivamente el monto requerido tiene la tasa de interés vigente en el X X

contrato de préstamo.

Fecha de Actualizacion: dia/mes/afio Version No: 1.1 Pagina: 2/2

262




REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE HABER
XXX S D
Bancos 1.1.1.2.1. XXX.XX
Anticipo Ret. Fte. Imp. Rta. 1.1.3.2.01 XXX. XX
Préstamos Bancarios 2.5.2.01 XXX.XX
P/r la obtencion del préstamo sobre firmas,
cuyo valor es acreditado en la cuenta de la
empresa.
XXX 20
Préstamo Bancario 2.5.2.01 XXX.XX
Gasto Interés 5.8.01 XXX. XX
Bancos 1.1.1.2.1. XXX.XX

P/r el pago del préstamo sobre firmas.
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CONTROL INTERNO PARA PATRIMONIO

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Patrimonio Capital Social Capital Pagado Junta Gerencia Jefe Auxiliar
General de General Subgerente | Financiero | Contador Contable
Socios
DESCRIPCION
Son los derechos del propietario o propietarios del negocio sobre el Activo de la Empresa, es
decir el Activo menos el Pasivo.
1) PROCEDIMIENTOS

a) Procedimiento para la autorizacion y emision de participaciones
= Aportar en efectivo (numerario) o en bienes muebles o inmuebles. Recibiendo X

certificados de aportaciones.
= Revisar el acta de participacién de los socios de la empresa, tomando a consideracion: X

- Que los socios responden Gnicamente por el monto de sus aportaciones.
- Que el capital se divide en participaciones iguales, indivisibles y no
negociables.

c) Procedimiento para la suscripcion y cobro de las participaciones
= Contabilizar el valor suscrito por los socios, revisando que se haya pagado por lo menos X X

el 50% del capital minimo establecido en el momento de iniciar las operaciones.
= Recibir los valores por concepto de las participaciones. X
= Registrar contablemente las participaciones. X
= Llenar el certificado de aportacion para los socios como constancia de sus participaciones X

dentro de la empresa.
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Patrimonio Capital Social Capital Pagado Junta Gerencia Jefe Auxiliar
General de General Subgerente | Financiero | Contador Contable
Socios
= Entregar los certificados de aportacion. X
= Hacer firmar los certificados de aportacion. X
2) CONTROLES
a) Analisis de movimientos e inspeccion de documentacion comprobatoria
= Examinar los saldos de participaciones al inicio del periodo contable y analizar si existen X X
las partidas de incremento y/o disminucion de cada uno de ellos, durante el ejercicio.
= Verificar que los movimientos de aumento o diminucién de las participaciones estén X X
debidamente autorizados bajo la junta de socios en el acta de la reunion.
= Revisar que se haya efectuado el debido ingreso en el sistema del efectivo o especie que X X
Se genero.
b) Estudio de la situacién legal
= Extractar las clausulas de la escritura de constitucion y los articulos de la Ley que fijen X X X
reglas para el movimiento de la cuenta de participaciones.
= Analizar el contenido en cuanto a reparticién de dividendos y analizar su correcto X X
cumplimiento en los movimientos del patrimonio.
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX S B
Caja 1.1.1.1.10 XXX. XX
Participaciones Emitidas 3.1.01 XXX. XX
P/r el cobro de las participaciones.
XXX 2
Capital suscrito y no pagado 3.1.03 XXX. XX
Capital suscrito y pagado 3.1.04 XXX. XX
P/r el valor suscrito y pagado por los socios.
XXX 3
Bancos 1.1.1.2. XXX.XX
Caja 1.1.1.1.10 XXX. XX

P/r el deposito del capital.
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CONTROL INTERNO PARA PATRIMONIO

ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Patrimonio Aporte para Futuras Junta Jefe Auxiliar
Capitalizaciones Gzr;e;a;sde subgerente | Financiero | Contador |- Contble
DESCRIPCION
Son los aportes de los socios mediante aporte numerario o en bienes, que estan pendientes de
ser convertidos en capital. Incrementando el patrimonio.
1) PROCEDIMIENTOS
a) Procedimiento para la destinar los dividendos para aportes futuras capitalizaciones
= Se convoca a junta general de socios. X
= Presentar informes financieros correspondientes al ejercicio contable. X X
= Decidir el manejo de dividendos: X
- Aportes para Futuras Capitalizaciones.
- Pago de dividendos a los socios.
= Contabilizar el ingreso del aporte para futuras capitalizaciones X
b) Procedimiento para la recepcién de aportes en efectivo.
= Se recepta el dinero en efectivo 0 a su vez el depdsito en la cuenta de la empresa. X
= Contabilizar el valor recibido para incrementar el patrimonio. X
2) CONTROLES
a) Andlisis de movimientos e inspeccién de documentacion comprobatoria
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ELEMENTO GRUPO CUENTA SUBCUENTA RESPONSABLES
Patrimonio Aporte para Futuras Junta Jefe Auxiliar
o Generalde | Subgerente | Financiero | Contador Contable
Capitalizaciones Socios
= Examinar los saldos de los dividendos generados al inicio del periodo contable y analizar X X
en que meses existen las partidas de incremento y/o disminucion, durante el ejercicio.
= Verificar que los movimientos de aumento o diminucion del patrimonio estén X X
debidamente autorizados bajo la junta de socios en el acta de la reunion.
= Revisar que se haya efectuado el debido ingreso en el sistema del valor por dividendos X X
generados.
b) Estudio de la situacion legal
= Esquematizar las clausulas de la escritura de constitucion y los articulos de la Ley que X X
fijen reglas para el movimiento de la cuenta de dividendos.
= Analizar el contenido en cuanto a reparticiéon de dividendos y analizar su correcto X X X
cumplimiento en los movimientos del patrimonio.
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REGISTROS

GALEXTUR CIALTDA.

LIBRO DIARIO
DEL....AL.....
-EN DOLARES-
FECHA DETALLE REF. DEBE | HABER
XXX S B
Bancos 1.11.2.1. XXX.XX
Aportes para Futuras Capitalizaciones 3.1.05 XXX. XX
P/r el valor concebido por dividendos.
XXX 2
Aportes para Futuras Capitalizaciones 3.1.05 XXX. XX
Capital 3.1.01 XXX. XX

P/r el valor por incremento en el capital de la
Empresa.
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CAPITULOV
CONCLUSIONES Y RECOMEDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

= El sistema de control interno esta disefiado para brindar un grado razonable
de seguridad en la obtencién de la efectividad y eficiencia en la consecucion
de las operaciones, fiabilidad en la informacion financiera y el cumplimiento

en las leyes y normas a las que esta sujeta la organizacion.

= Laempresa de Servicios turisticos Galextur Cia. Ltda. requiere de un sistema
de control interno que le permita evaluar todos los procesos administrativos,
contables y financieros que surjan en la entidad, porque de otra manera se
podria correr el riesgo de tener desviaciones en sus operaciones y por tanto

que las decisiones a tomarse no sean las méas adecuadas.

= E| sistema de control interno existente no se encuentra oficialmente en un

manual.

= El sector turistico ecuatoriano es bastante atractivo a nivel mundial por lo
que tiene una gran acogida y demanda en el mercado externo por las

diferentes variedades y destinos turisticos al que el cliente puede acceder.

= Al considerar que Galextur se ha especializado en los tours a las islas encantadas
por ser un lugar bastante atractivo tanto para el turista nacional como

internacional, manteniendo el Hotel Silberstein con servicios de alojamiento,
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alimentacion y otros; requiere que se innove, mejore y sistematice las

actividades, factor indispensable para el éxito empresarial.

= El principal recurso con que cuenta la empresa es con su capital humano, es
decir sus empleados, los mismos que se encuentran plenamente

comprometidos a buscar el beneficio de la empresa.

= El clima organizacional es favorable al desenvolvimiento de las actividades
laborales lo cual permite obtener mejores resultados en los trabajos
asignados a nivel grupal como en el desenvolvimiento personal de cada uno

de los colaboradores.

= Los empleados cuentan con amplios servicios de seguridad personal ya que
estos ademéas de contar con el seguro social tienen acceso a un costo

razonable de un plan de seguro de Salud.

= Su sistema informético contable T-Max, es un programa antiguo en el
mercado, que puede ocasionar pérdida de informacion, ineficiencia en las

operaciones y convertirse en un programa obsoleto.

= Las relaciones comerciales que se mantienen con los proveedores son
positivas y bastante serias ya que no se mantienen situaciones de morosidad

lo cual nos brinda la posibilidad de acceder a dichos servicios en cualquier
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momento segun los requerimientos de la empresa y obtener una respuesta

favorable y rapida de nuestro proveedor.

» Laempresa ocasionalmente maneja ventas a crédito, por tanto evita el exceso

de deuda que muchas empresas mantiene, y que permite a la empresa

mantener un flujo de efectivo activo, favorable para sus operaciones.

= Los activos fijos no son vigilados, no existe actualmente un reporte de ellos,

que permita a la empresa tener pleno conocimiento de el uso que se les da, la

ubicacion y mucho menos con cuantos activos cuenta.

= Laempresa no lleva un control adecuado para costos, no usa kardex y mucho

menos los demas formatos, indispensables para conocer la rentabilidad de la

empresa.

5.2 RECOMENDACIONES

El control de efectivo y sus equivalentes, en sus diferentes actividades, reportes y
formatos deben ser aplicados, ya que este es un activo muy sensible en la
empresa, de esta manera prevenir la mal versacion o mal uso de los fondos que

los empleados y socios manejan.

Todos los gastos incurridos deben ser llenados en su auxiliar ya que de esta
manera se puede planificar el flujo de efectivo y poder cubrir con las deudas que

maneja la empresa.
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Las ventas al ser la razon fundamental del giro del negocio, necesitan mantener
actividades coordinadas e innovadoras para el correcto desenvolvimiento, asi

como regirse y acoplarse a las necesidades actuales de los clientes.

Para poder determinar el precio de venta es importante conocer con claridad los
costos en que se incurre para la entrega del servicio, es por esto que se deben

implementar kardex, para de esta manera saber la rentabilidad del negocio.

El control que se le dé a los bienes muebles e inmuebles, entendiendo por estos
los activos fijos de la empresa es de suma importancia para evitar pérdida y

deterioro de los mismos.

El turismo actualmente es una de las principales fuentes de ingreso del pais,
Galextur al ser una de las empresa dedicadas a ello, necesita fortalecer sus
operaciones, es por ello que se recomienda acoplar el presente sistema de control
interno para que pueda obtener informacion financiera y contable veraz, oportuna

y ademas para que pueda alcanzar sus objetivos institucionales.
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