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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion, tiene como objetivo principal Disefiar un Sistema de
Control Interno para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA, con la finalidad de dejar un
aporte tedrico practico para la empresa, por ser una herramienta que permitird
controlar eficientemente todos los activos de la empresa, asi como también permitird
controlar eficientemente las politicas y procedimientos entre los cuales se incluye la

funcién de auditoria interna, tanto del proceso administrativo como contable.

Asimismo con el Disefio de un Sistema de Control Interno para “PUBLIFUNDAS
CIA.LTDA”, lograremos que se integren eficazmente las actividades, politicas,
planes y esfuerzos de los empleados que trabajan en esta empresa, para alcanzar las

metas propuestas por la misma.

Ademas con el Disefio de este Sistema de Control Interno se podra proteger todos los
recursos que tiene la empresa, contra la mala gestion o el fraude que se pudiese dar
dentro de la misma, y se podra también cerciorar si las actividades de
PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. estan de acuerdo con leyes y regulaciones de nuestro

pais.

Es importante recalcar que PUBIFUNDAS CIA. LTDA, es un empresa con fines de
lucro que se dedicada a prestar un servicio de publicidad a través de fundas de papel
en la que habitualmente las panaderias entregan un producto tan basico como el pan
como nuevo medio para que los anunciantes plasmen su publicidad, con la garantia
de que es una publicidad que se da en mano, que llega diariamente a las casas, tras

haber hecho su presencia por las calles.

Este documento, posee la investigacion de instrumentos importantes para una buena

ejecucion administrativa y financiera de la empresa.

Por otro lado este proyecto de tesis abarcard cinco capitulos dentro, se los cuales se

plasmara tanto los concepto basicos del Control Interno, hasta el conocimiento de la

1



empresa y el disefilo de cada uno de los procesos tanto contables como
administrativos que se dan dentro de Publifiundas Cia. Ltda.

En el primer capitulo tendremos los conceptos basicos del Control Interno, el mismo
gue nos permitira tener un amplio conocimiento de la base tedrica cientifica de todo
lo que abarca el Control Interno, estos nos servira para tener en cuenta cada uno de
estos aspectos para posteriormente aplicarlo en el Disefio del Sistema de Control

Interno para Publifundas Cia. Ltda.

En el segundo capitulo hablaremos del conocimiento de la empresa, esto nos
permitird tener una vision mas amplia, de lo que es Publifundas como ente
econémico, y los requerimientos que necesita en los procedimientos que lleva a cabo

diariamente.

En el tercer capitulo tendremos ya la aplicacion de nuestro tema, y comenzaremos
por describir cada uno de los procedimientos que se lleva a cabo el Area Financiera-
Contable, cada uno de los procedimientos estardn acompafiados del objetivo,
politicas, términos a utilizarse, documentos de respaldo y el diagrama de flujo.

El cuarto capitulo describird cada uno de los procedimientos que lleva a cabo el area
administrativa de Publifundas Cia. Ltda. como la administracion y el control del
Talento Humano, tomando en cuenta que el recurso principal dentro de una

institucion siempre serd el personal que labora en la empresa.

En el quinto capitulo finalizaremos detallando las conclusiones y recomendaciones a
las cuales llegamos llevando a cabo este proceso de tesis, esperando que este trabajo
sirva de soporte técnico y de control a Publifundas Cia. Ltda. a fin de mejorar el
manejo de los recursos de la empresa y lograr que cada proceso que se lleve a cabo
se lo haga con eficacia, eficiencia, y transparencia para que se puedan cumplir con

las metas propuestas.



CAPITULO 1

1. ASPECTOS DEL CONTROL INTERNO

1.1. CONCEPTOS BASICOS

1.1.1 Definicion del Control Interno

El control interno es el encargado de evaluar independientemente:

Eficiencia De las operaciones:
Contables
.. Financieras
Eficacia - .
Administrativas
Economia i
Y de los demas controles
Financiero
Etica Administrativo
Gestion
Ecologia Disciplina y de otra naturaleza.

Gréfico No.1
Fuente: Coopers&Lybrand: Los nuevos conceptos del control Interno, Componentes del Control Interno, 2011
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

Definicién
e EIl Control interno se define ampliamente como un proceso realizado por el
consejo de directores, administradores y otro personal de una entidad,

disefiado para proporcionar seguridad razonable mirando el cumplimiento de

los objetivos en las siguientes categorias:
» Efectividad y eficiencia de las operaciones.
» Confiabilidad de la informacion financiera.

» Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.



e EI control interno es una funcion que tiene por objeto salvaguardar y
preservar los bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y

ofrecer la seguridad de que no se contraeran obligaciones sin autorizacion.

e El control interno no es un evento o circunstancia, si una serie de acciones
que las actividades de una institucién. Tales acciones son penetrantes y son

inherentes a la manera como la administracion dirige los negocios.

e EIl control interno o de gestion es un conjunto de areas funcionales en
una empresa y de acciones especializadas en la comunicacién y control al

interior de la empresa.

“El Sistema de Control Interno de una empresa
forma parte del Control de Gestion de tipo tactico y
estd constituido por el plan de organizacion, la
asignacién de deberes y responsabilidades, el
sistema de informacion financiero y todas las
medidas y métodos encaminados a proteger los
activos, promover la eficiencia, obtener informacién
financiera confiable, segura y oportuna y lograr la
comunicacion de politicas administrativas y
estimular y evaluar el cumplimientos de estas
ultimas”1.

1.1.2. Importancia del Control Interno.

El control es de vital importancia dado que:

Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen

planes exitosamente.
e Seaplica atodo: a las cosas, a las personas, y a los actos.

e Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar

desviaciones, para que no se vuelvan a presentar en el futuro.

e Localiza a los lectores responsables de la administracion, desde el momento

en que se establecen medidas correctivas.

1 COOPERS&LYBRAND e Instituto de Auditores Internos de Espafia, Los Nuevos Conceptos del
Control Interno, 2da. Edicion, Ediciones Diaz de Santos S.A., Madrid, 2011, P4g.16
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e Proporciona informacion acerca de la situacion de la ejecucion de los planes,

sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de planeacion.

e Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

1.1.3. Objetivos del Control Interno.

Cada entidad fija su misién, establece los objetivos que espera alcanzar y las
estrategias para conseguirlos. Partiendo de esto se puede decir que para el Control

Interno los objetivos se ubican dentro de tres categorias:

1. Operacionales.- relacionadas con el uso efectivo y eficiente de los recursos
de la entidad.

2. Informacion financiera.- relacionada con la preparacion de los estados
financieros pablicos confiables.

3. Cumplimiento.- relacionado con el cumplimiento de la entidad con las leyes

y regulaciones aplicables.

Esta categorizacion sitla el énfasis en aspectos separados del Control Interno. Tales
categorias distintas pero interrelacionadas orientan diversidad de necesidades y
pueden ser responsabilidad directa de ejecutivos diferentes. Esta categorizacién
también permite distinguir lo que se puede esperar de cada categoria de control
interno en general como:

1. Evitar o reducir fraudes.

2. Salvaguarda contra el desperdicio.

3. Salvaguarda contra la insuficiencia.

4. Cumplimiento de las politicas de operacidn sobre bases mas seguras.

5

Comprobar la correccion y veracidad de los informes contables.

o

Salvaguardar los activos de la empresa.
7.- Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a las normas

fijadas por la administracion.


http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml

1.1.4. Aspectos basicos del Control Interno

El Control Interno es un proceso que lleva a cabo la Alta Direccion de una
organizacion y debe estar disefiado para dar una seguridad razonable, en relacién

con el logro de objetivos previamente establecidos en los siguientes aspectos bésicos:

e Eficiencia.- Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo
para conseguir un efecto determinado, es decir es lograr los objetivos y metas
trazadas, utilizando la menor cantidad de recursos.

e Eficacia.- Es la capacidad que se tiene para cumplir las metas y objetivos
minimizando tiempo Yy recursos.

e [Economia.- Es la ciencia social que estudia la eficaz y eficiente forma de
administracion de los bienes y recursos

e FEtica.- Es el hecho real que se da en la mentalidad de algunas personas,
tomando en cuenta en conjunto de normas a saber, principio y razones que un
sujeto ha realizado y establecido como una linea directriz de su propia
conducta.

e Ecologia.- Es la ciencia que estudia la interaccion entre los organismos y su
medio ambiente.

Dentro del Control Interno la ecologia es un aspecto nuevo, pero que sin duda
no puede dejarse de lado, ya que va de la mano con el esfuerzo que la entidad
realiza para la consecucion de los objetivos a través de la produccion de
bienes o servicios de calidad y con indices bajos de contaminacién que

permita satisfacer las necesidades de la sociedad en si.
1.1.5. Principios del Control Interno
Los Principios que rigen el Control Interno son los siguientes:
a) Division del trabajo;

b) Fijacion de responsabilidad;

c) Cargo y descargo;


http://www.cubaindustria.cu/contadoronline/control%20interno/Principios%20Control%20Interno.htm#DivisiónTrabajo
http://www.cubaindustria.cu/contadoronline/control%20interno/Principios%20Control%20Interno.htm#FijaciónResponsabilidad
http://www.cubaindustria.cu/contadoronline/control%20interno/Principios%20Control%20Interno.htm#CargoDescargo

a) Division del Trabajo

La esencia de éste principio descansa en la separacién de funciones de las unidades
operativas de actividades de forma tal que una persona no tenga un control completo
de la operacion, para lo cual se debe distribuir el trabajo de modo que una operacion
no comience y termine en la persona o departamento que la inicio.

De esta forma el trabajo de una persona es verificado por otra, que trabaja
independientemente, pero que al mismo tiempo esta verificando la operacion

realizada, lo que posibilita la deteccion de errores u otras irregularidades.

“Lo esencial es precisar que los procesos de elaboracion y aprobacion de los
documentos primarios, se efectien por personas distintas a las que los registran
y estos no sean los que elaboran y aprueban los Comprobantes de Operaciones

gue sirven de base a las anotaciones.”2

Es necesario dividir las diferentes operaciones en forma tal que los resultados
parciales de una operacion puedan ser verificados con el resultado de su

contabilizacion.

Se extiende este principio a toda actividad laboral administrativa y debe aplicarse
hasta donde las posibilidades del personal lo permitan, esto quiere decir que a pesar
de los beneficios que ofrece su aplicacion, debe ser objeto de una légica adecuacion
cuando la plantilla del personal es pequeria, el aumento del personal con este fin debe
ser la ultima de las alternativas, cuando no haya otra solucion, ya que debe tenerse en

cuenta que el costo de un control no debe ser superior a los beneficios que se deriven.
b) Fijacion de Responsabilidad
Que los procedimientos inherentes al control de las operaciones econdémicas, asi

como la elaboracion de los documentos pertinentes, permitan determinar en todos los

casos, la responsabilidad primaria sobre todas las anotaciones y operaciones llevadas

2 COOPERS& LYBRAND e Instituto de Auditores Internos de Espafia, Los Nuevos Conceptos del
Control Interno, 3ra. Edicion, Ediciones Diaz de Santos S.A., Madrid, 2009, Pag.16



a cabo. Se parte de la concepcién de que las normas y procedimientos estructurados,
sobre la base de una adecuada organizacién, prevean las funciones de cada area, o
sea, que hay que hacer, asi como las consecuentes responsabilidades de cada uno de
los integrantes de una unidad organizativa, expresando el codmo hay que hacer y

quién debe hacerlo.

“Es importante que los procedimientos definan quién debe efectuar cada
operacion y que a su vez se establezca en forma obligatoria que se deje evidencia

de quién efectia cada una de ellas en los documentos y registros”s.

c¢) Cargo y Descargo

Este principio esta intimamente relacionado al de la fijacion de responsabilidad, pues
facilita la aplicacion del mismo cuando es necesario. Debe entenderse el control de lo
que entra y sale; cualquier operacion registrada en una cuenta contraria a su

naturaleza debe ser investigada al maximo.

Consiste simplemente en que cuando se produce una entrega de algo: mercancias,
documentos, dinero, etc. (descargo), existe una contrapartida o recepcién (cargo).
Cuando esta operacion se formaliza documentalmente, la persona que recibe, firma el
documento asumiendo la custodia de los medios recibidos.

En realidad el objetivo de este principio trata de garantizar que cada modelo,
documento o registro, se corresponda con sélo determinado tipo de operaciones
perfectamente delimitado, de forma tal que la naturaleza de estas operaciones

siempre sea correspondiente y uniforme.

Esto permite, mediante el andlisis del movimiento o la existencia de anotaciones
originadas por documentos primarios, que no se corresponden con la naturaleza de
las operaciones de un registro determinado, poder descubrir errores o anomalias en la

informacion contable.

3 COOPERS &LYBRAND e Instituto de Auditores Internos de Espafia, Los Nuevos Conceptos del
Control Interno, 3ra. Edicion, Ediciones Diaz de Santos S.A., Madrid, 2009, Pag.17



Ademés de los principios generales antes mencionados, procede observar otros

procedimientos, como son:

e Que las anotaciones se efectlien en los registros y documentos primarios,
Mayor General, Mayor auxiliar, Comprobante de Operaciones y otros que
constituyan o puedan constituir documentos probatorios, a tinta, lapiz-tinta u
otros medios como maquina de escribir o demas equipos de procesamiento de
datos, no permitiéndose en ningin caso que en tales documentos se lleven a
cabo borraduras, enmiendas o tachaduras de lo anotado, lo que implica
subsanar cualquier error y nueva anotacion en la forma que proceda, acorde a
la naturaleza del error y documento o registro de que se trate.

e Las tarjetas u hojas sueltas que constituyen el libro Mayor, deberan estar
habilitados de acuerdo a lo que se legisle y dado su carécter de documentos
probatorios requieren ser conservados y protegidos durante el tiempo que en
este sentido se establezca.

1.2 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

Gréfico No.2
Fuente: STEPHEN ROBBINS & MARY COULTER “Administracion” Quinta edicion
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz



En un sentido amplio el Control Interno incluye controles que pueden ser
catalogados como Controles Generales y Controles especificos, esto dependiendo del
criterio y el analisis que la gerencia tenga para poder implementar controles antes de
que una actividad se inicie, mientras la actividad se realiza o una vez que se ha

completado.

La clasificacion entre controles variaria de acuerdo con las circunstancias

individuales de cada entidad. Es por ello que el Control Interno se clasifica en:

1.2.1 CONTROL GENERAL
El control general en una organizacion se da a nivel Administrativo y Contable, es

por ello que trataremos cada uno de estos:

1.2.1.1 Control Interno Administrativo

Los controles administrativos comprenden el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos relacionados principalmente con eficiencia en operaciones
y adhesion a las politicas de la empresa y por lo general solamente tienen relacion
indirecta con los registros financieros.

Incluyen mas que todo, controles tales como analisis estadisticos, estudios de
mocion y tiempo, reportes de operaciones, programas de entrenamientos de personal

y controles de calidad.

En el Control Administrativo se involucran el plan de organizacion y los
procedimientos y registros relativos a los procedimientos decisorios que orientan la

autorizacion de transacciones por parte de la gerencia.

Implica todas aquellas medidas relacionadas con la eficiencia operacional y la

observacion de politicas establecidas en todas las areas de la organizacion.
Ejemplo: Que los trabajadores de la fabrica lleven siempre su placa de identificacion.

Otro control administrativo seria la obligatoriedad de un examen médico anual para

todos los trabajadores. Estos controles administrativos interesan en segundo plano a
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los Auditores independientes, pero nada les prohibe realizar una evaluacion de los

mismos hasta donde consideren sea necesario para lograr una mejor opinion.

1.2.1.2 Controle Interno Contable

“Comprende aquella parte del control interno que
influye directa o indirectamente en la con-fiabilidad
de los registros contables y la veracidad de los
estados financieros, cuentas anuales o estados
contables de sintesis. Las finalidades asignadas
tradicionalmente al control interno contable son
dos:

a) La custodia de los activos o elementos
patrimoniales;

b) Salvaguardar los datos y registros contables,
para que las cuentas anuales o estados contables de
sintesis que se elaboren a partir de los mismos sean
efectivamente representativos, constituyan una
imagen fiel, de la realidad econdmico-financiera de
la empresa.

Habra de estar disefiado de tal modo que permita
detectar errores, irregularidades y fraudes cometidos
en el tratamiento de la informacion contable, asi
como recoger, procesar y difundir adecuadamente la
informaciéon contable, con el fin de que llegue
fidedigna y puntualmente a los centros de decision
de la empresa. Sin una informacién contable veraz
ninguna decisién econdmica racional puede ser
tomada sobre bases seguras, ni tampoco podra
saberse si la politica econdmica empresarial se esta
ejecutando correctamente»a.

4 www.edukativos.com/apuntes/archives67/Control Interno/Pag. 225
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1.2.2. CONTROL ESPECIFICO

Dentro del Control especifico tendremos ciertos controles que la gerencia puede
implementar antes, después o mientras se esta realizando alguna actividad dentro de
la organizacion.

A continuacion citaremos a lo tipos controles especificos que existen:

1.2.2.1 Control preventivo
“Este tipo de control es el mas deseable por la mayor parte de empresas, ya que
previene los problemas por anticipado. Se llama control preventivo porque se da

antes de la ocurrencia real. Este tipo de control esta dirigido al futuro”s.

Los controles preventivos son deseables porque permiten que la gerencia impida
problemas mas que tener que corregirlos posteriormente. Pero lamentablemente estos
controles exigen informacion oportuna y exacta que con frecuencia es dificil de
obtener. Como resultado de ello, los gerentes con frecuencia tienen que depender de
los otros dos tipos de controles, por consiguiente la clave de los controles

preventivos, es tomar una accion gerencial antes de que un problema ocurra.

1.2.2.2 Control Concurrente

“El control concurrente como su nombre lo indica, se presenta mientras una
actividad esta en desarrollo. Cuando el control se pone en practica mientras la tarea
se desarrolla, la gerencia puede corregir problemas antes de que sean demasiado

COStos0s’’s.

La forma mas conocida de un control concurrente es la supervision directa. Cuando
un gerente supervisa directamente las acciones de un subordinado, el gerente puede

vigilar concurrentemente las acciones del empleado y corregir problemas conforme

5 STEPHEN P. ROBBINS & MARY COULTER, Administracion, Quinta Edicién, 2005, México
Pag.665

6 Idem, P4g.665
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se presentan. Si bien evidentemente existe alguna demora entre la actividad y la

respuesta correctiva del gerente, la demora es minima.

1.2.2.3 Control de retroalimentacién

“El tipo de control mas comun depende de la
retroalimentacién. El control se da después de que
la actividad termino.

La desventaja mas importante de este tipo de
control es que para cuando el gerente cuenta con la
informacidn, el dafio ya esta hecho. Es analogo para
el proverbial “Cerrar la puerta del corral, cundo el
caballo ha escapado”. Pero para muchas
actividades, la retroalimentacion es el Gnico tipo de
control viable disponible. Por ejemplo los estados
financieros  son un ejemplo de controles de
retroalimentacién. Si, por ejemplo el estado de
pérdidas y ganancias muestra una perdida por
ventas, la pérdida ya se ha dado. De esta manera, la
Unica opcion para el gerente es la de tratar de
determinar por qué se tiene esa pérdida y tratar de
corregir la situacion”7.

Debemos tener presente que la retroalimentacion tiene dos ventajas sobre el control
preventivo y el concurrente. En primer lugar, la retroalimentacion proporciona a los
gerentes la informacion importante sobre lo efectivo que fue su esfuerzo de
planificacion.

Si la retroalimentacion indica poca variacién entre la norma y el desempefio actual,
es evidente que la planificacion actual, es evidente que la planificacion generalmente
fue acertada. Si la desviaciébn es my grande, un gerente puede utilizar esta
informacidn al formular nuevos planes y hacerlos més efectivos.

En segundo lugar, el control de retroalimentacion puede reforzar la motivacion del
empleado. Las personas quieren informacion sobre cual es su desempefio, y el

control de retroalimentacién proporciona esa informacion.

7 STEPHEN P. ROBBINS & MARY COULTER, Administracion, Quinta Edicién, 2005, México
Pag.665
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1.3. ALCANCE DEL CONTROL INTERNO

1.3.1. Limitaciones del Control Interno

El control interno no es el remedio, no soluciona todos los problemas y deficiencias
de una organizacion, es decir que no representa la "garantia total" sobre la
consecucion de los objetivos. El sistema de control interno sélo proporciona una
grado de seguridad razonable, dado que el sistema se encuentra afectado por una
serie de limitaciones inherentes a éste, como por ejemplo la realizacion de juicios
erréneos en las toma de decisiones, errores o fallos humanos, etc. Ademas, si
encontramos colusion en dos 0 mas personas, es muy probable que puedan eludir el

sistema de control interno.

Muchas personas creen que estableciendo un sistema de control interno, se acaban
los riesgos y males que asechan a la empresa, y esto no es tan asi, el control interno

no es el remedio o solucion final a todos los males.

Debemos distinguir dos conceptos a la hora de considerar las limitaciones del control

interno:

« EI control interno funciona a diferentes niveles con respecto a los diferentes
objetivos. En el caso de los objetivos operacionales el control interno no
puede proporcionar ni siquiera una seguridad razonable de que se conseguiras
los objetivos.

e EI control interno no puede proporcionar una seguridad "absoluta” con
respecto a cualquiera de las categorias de objetivos (Operacionales,

Informacion Financiera y Cumplimiento).

Existen determinados hechos o circunstancias que son ajenos al control interno, y por
otra parte ningun sistema hara lo que se quiera que haga, a lo sumo se podra esperar
la obtencion de una seguridad razonable. No obstante, existen varios factores que
influyen colectivamente en reforzar el concepto de seguridad razonable, como ser el

efecto acumulativo de los controles y estos son:
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v" Juicios

La eficiencia de los controles se vera limitada por el riesgo de errores
humanos en la toma de decisiones, siendo éstas tomadas dentro de limites
temporales, de acuerdo a la informacion disponible y usualmente bajo

presion.

Dentro de la naturaleza de las decisiones que afectan al control, basadas en

el juicio humano, podemos describir las siguientes:

= Disfunciones del sistema: Los controles internos a pesar de estar bien
disefiados pueden fallar. Pueden cometerse errores originados en
interpretaciones incorrectas, o por dejadez, despistes, olvidos o
fatigas. Es probable también que ante un cambio de sistemas el
personal ain no se encuentre bien capacitado o informado sobre el

mismo, lo que originar la consecucion de errores de control.

= Elusién de los controles por la direccion: El sistema de control
interno no puede ser mas eficaz que las personas responsables de su
funcionamiento. Siempre existe la posibilidad que el personal
directivo eluda el sistema de control interno con fines particulares. En
este caso siempre existe el intento de encubrir hechos no legitimos.

= Confabulacion: Cuando dos o mas personas actdan colectivamente
para cometer y encubrir un acto cuyo objetivo es el de eludir el

sistema de control interno.

» Relacion costes/beneficios: A la hora de establecer un control
siempre se evaltan los costos y beneficios de su implementacion. El

costo del control no debe ser mayor a lo controlado.
1.3.2. RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO

El sistema de control interno es realizado por diferentes personas (Direccion,
Auditores Internos, Consejo de Administracion, Comité de Auditoria y el resto del
personal), donde cada una de ellas posee responsabilidades importantes. También
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participan en cierta medida personas externas a la organizacion como ser, entre otros,

los auditores externos y organizamos de contralor.

Cuando se analiza el sistema de control interno debemos tener en cuenta que existen

personas que son parte del sistema de control y otras que sin saberlo afectan al

mismo a través de su accionar.

Responsables

Todos los miembros de la organizacion desempefian alguna funcion dentro del

sistema de control interno, aunque cada uno de ellos lo hacen con distinto grado

responsabilidad. A continuacion se exponen algunos ejemplos:

La direccion o gerencia

La direccion o gerencia es el responsable directo de todas las actividades de
una entidad, incluyendo ldgicamente el sistema de control interno. La
responsabilidad de los directivos de una organizacion varia en funcion a su

jerarquia.

Sobre lo mencionado precedentemente, podemos decir que el presidente o
director general de la organizacion es el maximo responsable del sistema de
control interno, cuya responsabilidad es la de asegurar la existencia de un
entorno de control interno positivo. Por ejemplo, si tenemos un gerente que
posee altos valores éticos, éste influiria para que los miembros del consejo de
administracion mantengan los mismos valores, en cambio si no tuviese

valores muy éticos, no querria tener miembros del consejo que si los tengan.

El presidente de una organizacion debe averiguar sobre el funcionamiento de
todos los componentes del control interno, en general cumple con dicha

responsabilidad de la siguiente forma:

» Dirigiendo y orientando las actividades de los altos cargos,
estableciendo principios, valores y politicas que forman parte de la

base del sistema de control interno de la organizacion.
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» Reuniéndose periddicamente con los responsables de las distintas
areas con el fin de revisar sus responsabilidades y como controlan sus

actividades.

Los directivos de cada area poseen la responsabilidad sobre el control
interno relacionado con los objetivos de cada una de ellas, es decir que
implantan las politicas y procedimientos de control que permitan
conseguir los resultados de sus areas y obviamente alcanzar los de toda la

organizacion en su conjunto.

Si bien cada directivo posee responsabilidades y funciones distintas en
cuanto al control interno, sus actuaciones deben integrarse al sistema de

control interno de la organizacion.

Responsables de las funciones financieras

Los directivos financieros y sus equipos poseen vital importancia, dado que
sus acciones se encuentran estrechamente vinculadas con todas las unidades
operativas y funcionales de la organizacion, por ejemplo el desarrollo de

presupuestos y planificacion financiera.

Uno de los papeles principales e importantes del director financiero es el de

prevenir y detectar informacion financiera fraudulenta.

Consejo de administracion

La direccion es responsable ante el consejo de administracion, cuya funcién
es gobernar, orientar y controlar las actividades de la organizacion. A través
de su supervision el consejo se involucra en todos los aspectos referentes al
control interno. El consejo puede poner un énfasis especifico en determinados

elementos del control interno como ser en la informacién financiera.
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Comité de auditoria

Un comité de auditoria eficaz tiene un papel importante en la organizacion.

Tiene la autoridad para interrogar a los directivos sobre como estan

cumpliendo con sus responsabilidades, e investigar junto con auditoria

interna la existencia de altos directivos que intentan eludir los controles

internos.

Auditores internos

Los auditores internos examinan en forma directa los controles internos,

recomendado, en caso de ameritar, mejoras sobre los controles aplicados. Las

principales responsabilidades y funciones de los auditores internos deberian

ser:
>

Revisar la fiabilidad e integridad de la informacion financiera,
operativa y los procedimientos aplicados para identificar, medir,
clasificar y difundir dicha informacion.

Revisar los sistemas establecidos con el fin de asegurar el
cumplimento de las politicas, planes, procedimientos, leyes, etc. que
afecten las operaciones de la organizacion.

Analizar si las operaciones, determinando si los resultados son
coherentes con los objetivos y metas previamente establecidas.
Examinar los medios utilizados para la salvaguarda de los activos,

verificando ademas su existencia fisica.

Resulta necesario resaltar que los auditores internos deben ser

independientes de las actividades que auditan, esta independencia debe

surgir de la posicion y autoridad que éstos poseen dentro de la

organizacion. También y para asegurar la independencia y objetividad de

los auditores internos, éstos no deberian auditar sobre actividades en las

cuales hayan tenido alguna responsabilidad operativa reciente.
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Los auditores internos tienen un rol significativo en la evaluacién de la
eficiencia de los sistemas de control, desempefiando un papel importante
en el control interno eficaz.

Otro personal de la entidad

El control interno en mayor o menor medida es responsabilidad de todo el
personal de una organizacién, dado que casi todos los empleados desempefian
algin papel a la hora de efectuar el control, por un lado, la de generar
informacién utilizada en el sistema de control, o si toman algunas medidas
para asegurar el control. Y por otro lado todo el personal deberia poner en
conocimiento a los niveles superiores de cualquier problema operativo,
incumplimiento del codigo de ética establecido, la realizacion de actividades
ilicitas, etc.

El control interno es asunto de todos y las funciones y las responsabilidades
de todo el personal deben quedar bien definidas y ser comunicadas de forma

eficaz.

Terceros ajenos a la organizacion

Personas ajenas a la entidad pueden contribuir a la realizacion de los
objetivos de la organizacion, y pueden proporcionar informacion Gtil para las

actividades de control interno.

Auditores externos

Podemos decir que de las persona ajenas a la entidad, los auditores externos
tienen un importante papel en la consecucién de los objetivos de informacion
financiera de la organizacién. Aportan un punto de vista independiente y

objetivo.
El auditor externo realiza un juicio sobre la fiabilidad de los estados

financieros, pero también hay que tener en cuenta que no opina sobre el

sistema
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de control interno, por ello normalmente no estara en situacion de identificar
todas las deficiencias de control interno que pudieran existir.
Al realizar una auditoria los auditores proporcionan informacién util a la

direccion, relacionada con el control interno:

» Comunicando las conclusiones de la auditoria, los resultados de la

revision analitica y sus recomendaciones.

> Comunicando las deficiencias de control interno detectadas durante el
desarrollo de la auditoria.

Organismos de contralor

El mejor ejemplo actual es la aplicacion de la norma SOX para aquellas
entidades que cotizan en la bolsa de Nueva York, exigiendo esta legislacion
la certificacion de los controles necesarios que garanticen la confiabilidad de
la informacién financiera de una empresa, dado que esta resultara util para el

inversor a la hora de tomar la decision de invertir en dicha empresa.

Terceros relacionados con la entidad

Los clientes, proveedores y otros relacionados con la organizacion pueden

brindar informacion til para las actividades de control, por ejemplo:

» La informacién brindada por un cliente sobre las demoras en las
entregas, o reclamos originados en la calidad de los productos.
» Un proveedor podria informar la propuesta de soborno recibida por un

comprador de la organizacion.
Resulta importante entonces que la empresa ponga a disposicion de los

terceros los medios y mecanismos necesarios para que puedan hacer

Ilegar dicha informacion.
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1.4, ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO

AMBIENTE DE CONTROL

[:'> VALORACION DE RIESGOS

ACTIVIDADES DE CONTROL

INFORMACION Y COMUNICACION

MONITOREO
—

Gréfico No. 3
Fuente: Samuel Alberto Mantilla Control Interno Informe COSO 2005
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

1.4.1 AMBIENTE DE CONTROL

1.4.1.1 Antecedentes

El ambiente de control marca la pauta del funcionamiento de una empresa e influye
en la concienciacion de sus empleados respecto al control. Es la base de todos los
demas componentes del control interno, aportando disciplina y estructura.

Esta compuesto por el comportamiento que se mantiene dentro de la organizacion.

El nlcleo de un negocio es su personal (sus atributos individuales, incluyendo la
integridad, los valores éticos y la profesionalidad) y el entorno en que trabaja, los
empleados son el motor que impulsa la entidad y los cimientos sobre los que

descansa todo
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1.4.1.2 Definicién

e “El ambiente de control refleja el espiritu ético vigente en una entidad
respecto del comportamiento de los agentes, la responsabilidad con que
encaran sus actividades, y la importancia que le asignan al control interno”s.

e “El ambiente de control define al conjunto de circunstancias que enmarcan el
accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno y que son por
lo tanto determinantes del grado en que los principios de este tltimo imperan
sobre las conductas y los procedimientos organizacionales”s.

1.4.1.3. Factores del Ambiente de Control

El Ambiente de Control esta influenciado por la historia y por la cultura de la
entidad. Influye en la conciencia por la historia y por la cultura de la entidad. Influye
en la conciencia del 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
codigo de conducta escrito, el cual fomenta la participacion de los valores y el

trabajo en equipo, en aras de conseguir los objetivos de la entidad.
1.4.1.3.1 Integridad y valores éticos

Los objetivos de una entidad y la manera como se logren, estdn basados en
preferencias, juicios de valor y estilos administrativos. Tales preferencias y juicios de
valor trasladados a estandares de conducta reflejan la integridad de los

administradores y su compromiso con los valores éticos.

Puesto que la buena reputacion de una entidad se valora asi, el estdndar de conducta

debe ir més alla del solo cumplimento de la ley.

8 MANTILLA D. SAMUEL ALBERTO Control Interno Informe COSO Cuarta Edicién 2005
Colombia Pag.25

9 idem Pag. 25
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La efectividad de los controles internos no puede elevarse por encima de la
integridad y los valores éticos de la gente que los crea, administra y monitorea. La
integridad y los valores éticos son elementos esenciales del ambiente de control, y
afectan el disefio, la administracion y el monitoreo de los otros componentes del

control interno.

La integridad es un pre-requisito para el comportamiento ético en todos los aspectos
de las actividades de una empresa.

La conducta ética y la integridad administrativa son producto de la cultura
corporativa. La cultura corporativa incluye estandares éticos y de comportamiento, la
manera como ellos son comunicados y como se refuerzan en la practica. Las politicas
oficiales especifican lo que la administracidn espera que suceda.

Un clima ético dentro de la organizacién, en todos sus niveles, es indispensable para
su bienestar, e influye en la eficacia de las politicas y de los sistemas de control
establecidos. Cabe aclarar que resulta muy complejo establecer un equilibrio entre
los diversos intereses (de la empresa, empleados, proveedores, clientes, competidores
y el pablico en general), debido a que a menudo los mismos se encuentran

enfrentados entre si.

El comportamiento ético como la integridad son productos de la cultura
organizacional. Si bien las politicas especifican que es lo que la direccién espera, la
cultura corporativa determina lo que en realidad ocurre y las reglas que se obedecen,

modifican o ignoran.

1.4.1.3.2 Incentivos y tentaciones

Algunos factores pueden incidir en la concrecion de practicas fraudulentas y
I6gicamente también inciden en el comportamiento ético. Es mucho mas facil que los
individuos puedan cometer actos fraudulentos o poco éticos si la organizacion en la
que trabajan les incita o tienta, por ejemplo el tener que cumplir con resultados muy
exigentes o de muy dificil alcance, gratificaciones importantes sujeta a resultados a

corto plazo.

Existen otras situaciones o factores que generan el ambiente o marcan el terreno para

la concrecidn de acciones poco éticas o fraudulentas, como ser:
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« Controles débiles o ineficaces.

o Alto grado de descentralizacion que reduce la probabilidad de detectar
fraudes.

e Sanciones insignificantes, que pierden el efecto desalentador de practicas

poco éticas.

La eliminacién de los incentivos y tentaciones facilitan o ayuda a evitar
comportamientos no deseados por la organizacion. La idea no es eliminar por
ejemplo incentivos al rendimiento o al resultado, sino, en primer lugar establecer

objetivos realistas y controlar apropiadamente los mismos.

1.4.1.3.3 Competencia profesional

Es muy importante contar con personal competente que tenga una formacion
adecuada de acuerdo al cargo que ocupa Yy responsabilidades que tenga. La aptitud se

refiere a los conocimientos y habilidades de cada persona.

El nivel de competencia refleja el conocimiento y habilidades que poseen los
empleados para llevar a cabo sus obligaciones y tareas laborales. Resulta importante
destacar que debe existir un "equilibrio” entre el puesto y el nivel de capacitacion
necesaria, dado que esto ademas repercute en el costo. Por ejemplo, y sin desmerecer
ninguna profesion y trabajo, no es necesario contratar a una socidloga o

comunicadora social como recepcionista.

1.4.2.3.4 Filosofiay estilo de la Direccion

Los estilos gerenciales marcan el nivel de riesgo empresarial y pueden afectar
al control interno. Un planteo empresarial orientado excesivamente al riesgo o no
tomar en cuenta los aspectos de control al emprender negocios son indicativos de
riesgos en el control interno.

Desde otro punto de vista, una gerencia que sin dejar de afrontar riesgos toma en
cuenta todos los elementos necesarios para su seguimiento pero evitando riesgos

inadecuados crea un ambiente propicio para el control interno en la organizacion.
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1.4.2.3.5 Estructuray Plan Organizacional

La estructura organizativa proporciona el marco en que se planifican, ejecutan,
controlan y supervisan las actividades para la consecucion de los objetivos a nivel
empresa.

Una organizacion establece una estructura organizativa que mejor se adapta a sus
necesidades (Centralizadas o Descentralizadas, Piramidales o Matriciales, etc.).
Independientemente de cOmo se encuentre estructurada a la organizacion, esta debe

organizarse con el fin de alcanzar los objetivos propuestos.

Todo organismo debe desarrollar una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de su mision y objetivos, la que debera estar plasmada en un algun tipo
de herramienta gréfica. La estructura organizativa, formalizada en un organigrama,
constituye el marco formal de autoridad y responsabilidad. En ella se definen los
puestos de trabajo, asi como también las actividades a desempefiar a fin de alcanzar
los objetivos definidos por la alta gerencia de la organizacion, clasificando dichas

actividades como de planificacion, de gestion o de control.

El nivel de formalidad que alcanza la estructura organizativa definida es
directamente proporcional al tamafio de la organizacion. Conforme las
organizaciones crecen, las mismas demandan una mayor especializacion en los
cargos, lo que conlleva a los niveles de formalidad requeridos.

Existe una nueva tendencia de derivar autoridad hacia los niveles inferiores, de
manera que las decisiones queden en manos de quienes estan mas cerca de la
operacion a modo de auto gestionarse. Esto se ve posibilitado debido a que los
sistemas de control internos han mejorado sustancialmente debido al surgimiento de
programas de aplicacién cuya finalidad es registrar los datos transaccionales

facilitando asi el control.

Toda delegacion de tareas conlleva la necesidad de que los jefes examinen y
aprueben, cuando corresponda, el trabajo de sus subordinados, y que ambos cumplan
con la debida rendicién de cuentas de sus responsabilidades y tareas tanto en tiempo
como en forma. También requiere que todo el personal conozca, responda y entienda

cdmo su accionar repercute en los objetivos generales.
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1.4.2.3.6 Politicas y préacticas del Talento Humano

El Talento Humano es el recurso mas valioso que posee cualquier organismo. Por
ende, debe ser tratado y conducido de forma tal que se consiga su maximo
rendimiento. Debe procurarse su satisfaccion y realizacion personal en el trabajo que
realiza, tendiendo a que éste se enriquezca. Para lograr este objetivo, la direccion
debe realizar diferentes actividades al momento de seleccion, capacitacion, rotacion
y promocion del personal asi como también cuando se aplican sanciones

disciplinarias.

Los empleados deben estar preparados para enfrentar los retos y cambios que
continuamente sufren las empresas dado lo dindmico y complejo de los escenarios
actuales. En funcion a dicha situacion resulta indispensable la instruccion, formacion

y capacitacion del personal en forma continua.

1.4.1.3.7 Comité de Administracion o Comité de Auditoria

Dichos comités se encuentran con mayor frecuencia en organizaciones de mayor
tamano. Su objetivo general es la vigilancia del adecuado funcionamiento del sistema
de control interno como asi también procura el mejoramiento continuo del mismo.

Para su efectivo desempefio debe integrarse adecuadamente, es decir, con miembros
de capacidad y trayectoria que exhiban ademas un grado elevado de conocimiento y
experiencia que les permita apoyar objetivamente a la Direccion mediante su guia y

supervision.

El ambiente de control y el tono en el nivel alto se ven influenciados
significativamente por el consejo de directores y por el comité de auditoria de la
entidad. Tales factores incluyen la independencia frente a los administradores por
parte del consejo o del comité de auditoria, la experiencia y la posicién social de sus
miembros, la extensién de su participacion y del escrutinio de las actividades, y lo
apropiado que puedan hacer sus acciones. Otro factor es el grado de dificultad de las
preguntas emanadas y perseguidas por la administracion mirando los planes de
desempefio. La interaccion del consejo o comité de auditoria con los auditores

internos y externos es otro factor que afecta el ambiente de control.
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1.4.1.3.8 Asignacion de autoridad y responsabilidad

Esto incluye la asignacion de autoridad y responsabilidad para actividades de
operacion, y el establecimiento de relaciones de informacion y de protocolos de
autorizacion. Involucra el grado en el cual los individuos y los equipos son animados
a usar su iniciativa en la orientacion y en la solucién de problemas, asi como los
limites de su autoridad. También se refiere a las politicas que describen las practicas
apropiadas para el tipo de negocio, el conocimiento y la experiencia del personal

clave, y los recursos previstos para cumplir con sus deberes.
1.43 VALORACION DE RIESGOS
1.4.2.1 Antecedentes

El riesgo es otro de los elementos que constituyen el control interno. Los riesgos
son hechos o acontecimientos cuya probabilidad de ocurrencia es incierta pero no
nula. La importancia de cada riesgo en el control interno se basa en su probabilidad

de manifestacion y en el impacto que puede causar en la organizacion.

Las organizaciones, cualquiera sea su tamafio, se enfrentan a diversos riesgos de
origen externos e internos que tienen que ser evaluados. Una condicidn previa a la
evaluacion del riesgo es la identificacion de los objetivos a los distintos niveles,
vinculados entre si e internamente coherentes. La evaluacion de los riesgos consiste
en la identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la consecucion de los
objetivos, y sirve de base para determinar como han de ser gestionados los riesgos.

Debido a que las condiciones econémicas, industriales, legislativas y operativas
continuardn cambiando continuamente, es necesario disponer de mecanismos para

identificar y afrontar los riesgos asociados con el cambio.

1.4.2.2 Definicién

e “La valoracion de riesgos es la identificacion y analisis de los riesgos
relevantes para la consecucion de los objetivos, formando una base para la
determinacion de como deben administrarse los riesgos. Dado que las

condiciones econdmicas, industriales, reguladoras y de operacidn continuaran
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cambiando, se necesitan mecanismos para identificar y tratar los riesgos

especiales asociados con el cambio”1o.

1.4.3.3 Generalidades

El riesgo puede ser tanto interno como externo y comprende situaciones que
imponen a la organizacion barreras para su crecimiento o inclusive para su

supervivencia.

Eliminar completamente el riesgo es una situacion hipotética porque los
factores a considerar son demasiados en un entorno donde el dinamismo es
una constante. Sin embargo, existen muchas opciones para reducir el riesgo

de que la organizacion sea afectada por amenazas.

Una de ellas es precisamente un adecuado control interno que tiene el
objetivo, en lo que respecta al riesgo, de mantener en observacion las

principales variables que comprenden los riesgos méas importantes.

El principal responsable de considerar y tomar acciones contra los riesgos
involucrados en el actuar de la organizacion es la alta direccion. Sin embargo,
a partir de sus observaciones y determinaciones, la responsabilidad de
mantener control interno sobre los riesgos se propaga hacia el resto de la
organizacion, tanto en dimension vertical como horizontal. De esta manera se
mantienen responsabilidades bien definidas en toda la organizacion pero

manteniendo una estructura jerarquica en éstas.

10 MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO ;Control Interno Informe COSO; Cuarta Edicién 2005
Colombia Pag.39
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1.4.2.4 Tipos de Riesgos

Se puede decir que existen tres tipos de riesgos que son:

TIPOS DE RIESGOS
./ ./
—>

Gréfico No.4
Fuente: MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO Control Interno Informe COSO Cuarta Edicién 2005
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

e Riesgo Inherente.- Es la susceptibilidad de los estados financieros a la

existencia de errores o irregularidades significativos, antes de considerar la
efectividad de los sistemas de control.

El riesgo inherente esta totalmente fuera de control por parte del auditor.
Dificilmente se puedan tomar acciones que tiendan a eliminarlo, porque es
propia de la operatoria del ente.

¢ Riesgo de Control.- Es aquel que existe y que se propicia por falta de control de

las actividades de la empresay puede generar deficiencias del Sistema de
Control Interno.

e Riesgo de Deteccion.- Es aquel que se asume por parte de los auditores que en

su revision no detecten deficiencias en el Sistema de Control Interno.
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1.4.2.5. Elementos para la Valoracion de riesgos

Los riesgos afectan la habilidad de la entidad para sobrevivir; afortunadamente
compiten dentro de su industria; mantiene su fortaleza financiera y la imagen pablica
positiva y mantiene la calidad total de sus productos, servicios, y gente. No existe
una manera practica para reducir los riesgos a cero. En verdad, la decision de estar en
los negocios crea riesgos. Es por ellos que la administracion debe determinar cuantos

riesgos es prudente aceptar, y se esfuerza por mantenerlos dentro de esos niveles.

1.4.2.5.1 Definicion de objetivos de control interno

e Objetivos

La definicion de objetivos puede ser un proceso altamente estructurado o
informal. Los objetivos pueden definirse explicitamente, o ser implicitos, tal
como mantenerse en un nivel pasado de desempefio. Los objetivos a menudo
estan representados por la mision de la entidad y por la declaracion de valores. El
conocimiento de las fortalezas y debilidades de la entidad, y de las oportunidades

y amenazas, conducen hacia una estrategia global.

e Categorias de los objetivos
A pesar de la diversidad de objetivos, pueden establecerse ciertas categorias
principales:

» Objetivos de operaciones.- Hacen referencia a la efectividad y la
eficiencia de las operaciones de la entidad, incluyendo objetivos de
desempefio y rentabilidad asi como recursos de salvaguardia contra las
pérdidas. Varian dependiendo de la seleccién de los administradores

respecto de estructura y desempefio.

“Los objetivos de operaciones necesitan reflejar el
ambiente particular de negocios, industria y
economia en el cual funciona la entidad. Los
objetivos requieren por ejemplo ser relevantes
frente a las presiones, competitivas por calidad,
ciclos de tiempo reducidos para ofrecer el producto
al mercado o cambios en la tecnologia. La
administracion debe ver si tales objetivos estan

30



basados en la realidad y demandas del mercado y
estan expresados en términos que permitan conocer
completamente las mediciones de desempefio”11.

» Objetivos de informacidn financiera.- Hacen referencia a la preparacion

de los estados financieros publicados que sean confiables, incluyendo la

prevencion de informacion financiera publica fraudulenta. Estan

orientados principalmente por requerimientos externos.

El soporte de esos objetivos es una serie de aserciones que fundamentan

los estados financieros de una entidad:

a)

b)

d)

Existencia u ocurrencia.-activos, pasivos e intereses de los
propietarios existen en una fecha especifica, y las transacciones
registradas representan eventos que ocurrieron durante un periodo
determinado.

Totalidad.- todas las transacciones y los otros eventos vy
circunstancias que ocurrieron durante un periodo especifico, y que
han sido reconocidos es ese periodo tienen, de hecho, que haber sido
registrados.

Valuacion o asignacion.- los componentes de activos, pasivos,
ingresos y gastos se registran en cantidades apropiadas de
conformidad con principios contables, relevantes y apropiados. Las
transacciones son  matematicamente  correctas 'y  sumadas
adecuadamente y registradas en los libros de la entidad.

Presentacion y revelacion.- los items de los estados financieros son

descritos, ordenados y clasificados.

» Objetivos de cumplimiento.- Estos objetivos hacen referencia a la

adhesion a las leyes y regulaciones a las cuales la entidad esta sujeta.

Depende de factores externos, tales como regulaciones ambientales y

11 MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO; Control Interno Informe COSO ;Cuarta Edicion 2005

Colombia Pag.41
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tienden a ser similares para todas las entidades en algunos casos y para

toda una industria en otros casos.

e Consecucion de los objetivos

La meta del Control Interno en esta area se centra principalmente en.

» Desarrollo consistente de objetivos y metas por todas las secciones de la
organizacion.
» ldentificacion de los factores claves de éxito e informacién oportuna a la

administracion sobre el desempefio y las expectativas.

Aunque el éxito no se puede asegurar, la administracion deberd tener una
seguridad razonable de ser alertada cuando los objetivos estan en peligro o no estan

siendo conseguidos.

1.4.2.5.2 Identificacion del riesgo de Control Interno

El desempefio de una entidad puede estar en riesgo a causa de factores internos y
externos. Estos factores, a su turno pueden afectar tanto los objetivos establecidos
como los implicitos. Los riesgos se incrementan a medida en que los objetivos
difieren crecientemente del desempefio pasado.

Los riesgos pueden identificarse en relacion con las previsiones a corto y largo plazo
y con la planificacion estratégica. Resulta importante que la direccion analice muy
cuidadosamente los factores que pueden contribuir a aumentar los riesgos como por
ejemplo cambios de competidores, competidores nuevos, etc. Una vez identificados
los factores importantes, la direccion debe analizar su relevancia y establecer
vinculos entre los factores de riesgo y las actividades del negocio.

Los riesgos a nivel global de la entidad pueden provenir de factores externos e

internos, por ejemplo:
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b)

f)

b)

d)

Factores Externos

Los desarrollos tecnoldgicos pueden afectar la naturaleza y oportunidad de la

investigacion y desarrollo, o dirigir hacia la procura de cambios.

Las necesidades o expectativas cambiantes de los clientes pueden afectar el
desarrollo del producto, el proceso de produccion, el servicio al cliente, los
precios o las garantias.

La competencia puede alterar las actividades de mercadeo o servicio.

La legislacion y regulacion nuevas pueden forzar cambios en las politicas y
en las estrategias de operacion.

Las catéstrofes naturales pueden orientar los cambios en las operaciones o0 en
los sistemas de informacion y hacer urgente la necesidad de planes de

contingencia.

Los cambios econdmicos pueden tener un impacto sobre las decisiones

relacionadas con financiacion, desembolsos de capital y expansion.

Factores Internos

Una ruptura en el procesamiento de los sistemas de informacion puede afectar

adversamente las operaciones de la entidad.

La calidad del personal vinculado y los métodos de entrenamiento vy

motivacion pueden influenciar el nivel de conciencia de control en la entidad.

Un cambio en las responsabilidades de la administracion puede afectar la

manera como se efectlan ciertos controles.

La naturaleza de las actividades de la entidad, y el acceso de los empleados a

los activos, pueden contribuir a una equivocada apropiacion de los recursos.

Un consejo o comité de auditoria que no actda o que no es efectivo puede

proporcionar oportunidades para indiscreciones.

Se han identificado muchas técnicas para valorar riesgos, La mayoria particularmente

aquellas desarrolladas por auditores internos y externos para determinar el alcance de
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sus actividades, implican el uso de métodos cualitativos y cuantitativos para priorizar
e identificar las actividades altamente riesgosas.

1.4.2.5.3 Nivel de Actividad

“En adicion a la identificacion del riesgo a nivel de
la entidad, deben identificarse también los riesgos a
nivel de actividad. El tratar con los riesgos a este
nivel ayuda a centrar la valoracion de los riesgos en
las principales unidades de negocio o en funciones
tales como ventas, produccion, mercadeo, desarrollo
de la tecnologia e investigacion.

La valoracion exitosa de los riesgos a través de la
actividad también contribuye a mantener niveles
aceptables en el nivel global de la entidad 12.

1.4.2.5.4 Analisis de Riesgos.

Una vez identificados los riesgos, se procederd a analizarse. La metodologia
normalmente incluird una estimacién de la importancia de los riesgos, una
evaluacion de la probabilidad de ocurrencia y un analisis de la forma de gestionar el
riesgo, no obstante, el andlisis puede variar dada la dificultad que tiene la mayoria de

los mismos para cuantificarse.

Si un riesgo no resulta significativo y su probabilidad de materializacion es remota,
no deberia generar preocupacion para la direccion, en cambio si tiene una alta
probabilidad de ocurrencia y ademas es muy importante, este debera ser analizado
con mayor profundidad. Si bien estos ejemplos resultan muy extremos, tienen como
objetivo transmitir la idea sobre cuales riesgos deben profundizarse en su analisis y

cuales no.

De acuerdo a lo mencionado, existen numerosos riesgos entre ambos extremos, los
cuales resultan muy dificiles de analizar, y en el mejor de los casos pueden

clasificarse en altos, medios y bajos.

12 MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO; Control Interno Informe COSO; Cuarta Edicion 2005
Colombia Pag.50
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La metodologia para analizar riesgos puede variar ampliamente porque muchos
riesgos son dificiles de cuantificar. Sin embargo, el proceso que puede ser mas o

menos formal usualmente incluye:
A) Estimacion del significado de un riesgo.

B) Valoracion de la probabilidad (o frecuencia) de ocurrencia del

riesgo.

C) Consideracion de como puede administrarse él, riesgo, esto es,

una valoracion de que acciones deben ser tomadas.

1.4.2.5.5 Cuantificacion del riesgo

Se describe un método sencillo (entre los varios que existen) que es util para la
valoracion de riesgos y que permitird disponer de un “indice de importancia”. Este
indice considera la frecuencia de ocurrencia de cada riesgo y el impacto que provoca
en la organizacion en caso de hacerse realidad. El impacto esta referido a pérdida de
activos, pérdida de tiempo, disminucion de la eficiencia y eficacia de las operaciones
o el control, efectos negativos en los recursos humanos, y alteracion en la exactitud
de la informacidn de la organizacion, entre otras. En este modelo los impactos deben
estar expresados en una Unica unidad, que bien puede ser monetaria.

Este método consiste en asignar una frecuencia “F” (segln un intervalo de tiempo
igual para todos los riesgos, que puede ser anual), y el impacto “I” que genera (en el
mismo intervalo de tiempo considerado para la frecuencia) medido en dinero. Luego

se obtiene un indice de exposicion de acuerdo a la formula:

E=FxlI

Una vez obtenidos estos indices se procede a su ordenamiento para determinar la
prioridad de atencién que se le debe otorgar. Un requisito importante es que todos los
valores deben estar sincronizados. Esto significa que deben estar referidos a un

mismo periodo de tiempo y una misma unidad de impacto.
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144 ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control existen a través de toda la organizacion, a todos los
niveles y en todas las funciones, e incluyen cosas tales como; aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, andlisis de la eficacia operativa,
seguridad de los activos, y segregacion de funciones.

Las empresas pueden llegar a padecer un exceso de controles hasta el punto que las
actividades de control les impidan operar de manera eficiente, lo que disminuye la

calidad del sistema de control.

Por ejemplo, un proceso de aprobacion que requiera firmas diferentes puede no ser
tan eficaz como un proceso que requiera una o dos firmas autorizadas de
funcionarios componentes que realmente verifiquen lo que estan aprobando antes de
estampar su firma. Un gran nimero de actividades de control o de personas que

participan en ellas no asegura necesariamente la calidad del sistema de control.

1.4.3.1 Definicién

e “Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan
a asegurar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion de la
empresa. Ayudan a asegurar que se tomen las medidas necesarias para
controlar los riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos de la
empresa. Hay actividades de control en toda la organizacion, a todos los

niveles y en todas las funciones”1s.

1.4.3.2 Tipos de Actividades de Control
Existen diferentes descripciones de tipos de actividades de control que van desde

controles preventivos a detectivos, manuales, informaticos y controles de direccion.

A continuacion se ejemplifican la gama y variedad de actividades de control:

13 MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO; Control Interno Informe COSO ;Cuarta Edicion 2005
Colombia Pag.59
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Analisis efectuados por la direccion

Los resultados obtenidos se analizan con los presupuestos, con el fin de
evaluar en qué medida se estan alcanzando los objetivos. Las acciones de la
direccion relacionadas con el anélisis y el seguimiento representan

actividades de control.

Ademas las revisiones se realizan sobre el desempefio actual frente a
presupuestos, prondsticos, periodos anteriores y competidores. Las iniciativas
principales se rastrean, tales como las arremetidas por mercadeo,
mejoramiento de procesos de produccion y programas para contener o reducir
costos, a fin de medir la extension en la cual los objetivos estan siendo

logrados.
Funciones directas o actividades administrativas

Los responsables de diversas funciones o actividades revisan los informes

sobre los resultados logrados.
Proceso de informacién

Es la realizacion de control para comprobar la exactitud, totalidad y
autorizacion de las transacciones, sin olvidar la implementacién de una
variedad de controles para verificar que las transacciones realizadas dentro de

una organizacion se encuentren completas y autorizadas.
Controles fisicos

Los méas conocidos son los inventarios o recuentos fisicos en los cuales se

comprueba su existencia fisica con los registros de la compafiia.
Indicadores de rendimiento

Los indicadores pueden actuar como control de las operaciones o puede ser
relativo a la informacién financiera. Por ejemplo fluctuaciones de los precios
de compra (operacional) o dicha informacion se utiliza para seguir los
resultados financieros, el andlisis de los indicadores contribuye al control

relativo a la informacion financiera.
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o Segregacion de funciones

Hace al reparto de las tareas entre los empleados para que exista un control
por oposicion, un ejemplo sencillo seria que un vendedor no pueda modificar
y aprobar los precios de ventas o el porcentaje de las comisiones recibidas por
las ventas. Las actividades de control se respaldan en dos elementos
importantes: politicas y procedimientos. Las politicas determinan que es lo
que se deberia hacer, y los procedimientos determinan las acciones a llevar a

cabo para cumplir las politicas.

1.4.4.3 Control sobre los sistemas de informacién

Dado la extendida confianza que se tiene en los sistemas de informacion, se
necesitan controles sobre la totalidad de tales sistemas: financiero, cumplimiento y

operacional, grandes y pequefos.

La mayoria de las entidades, incluyendo compariiias pequefias o unidades de las
grandes, emplean computadores en el procesamiento de la informacion, y de acuerdo
a esto se pueden usar dos grandes grupos de actividades del control del sistema de
informacién. El primero Controles generales, los cuales se aplican a la mayoria, si
no, a todas las aplicaciones de sistemas y ayudan a asegurar su continuidad y
operacion adecuada.

La segunda categoria son los controles de aplicacion, los cuales incluyen pasos
computarizados con la aplicacion de software y manuales de procedimientos
relacionados para controlar el procesamiento de varios tipos de transacciones. De la
misma manera, esos controles sirven para asegurar que sean completos, exactos y

reflejar validez de la informacidn financiera y otra en el sistema.

1.4.3.3.1 Controles generales

Los controles generales incluyen cominmente los controles sobre las operaciones del
centro de datos, la adquisicion y mantenimiento del software del sistema, las
seguridades de acceso, y el desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones del
sistema. Estos controles aplican a todos los sistemas, mainframe, minicomputadores

y ambiente de computacién de usuario final.
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Los controles generales pueden ser:

Controles a las operaciones del centro de datos.

Incluyen trabajos de implementacion y rutina, acciones del operador, copias
de seguridad y procedimientos de recuperacion, asi como planeacion de
contingencias o recuperacion por desastres. En un ambiente sofisticado, esos
controles también ayudan a manejar la capacidad de planeacion y de
asignacion y usos de recursos. En un ambiente de alta tecnologia, el trabajo
rutinario es automatico, y el lenguaje del control es en linea.

Las herramientas de administracion de almacenamiento cargan archivos de

datos a altas velocidades anticipandose al siguiente trabajo.

Controles al software del sistema

Incluyen controles sobre adquisicion, implementacion y mantenimiento
efectivo del software del sistema, sistema de operativo, los sistemas de
administracion de base de datos, el software de telecomunicaciones, el
software de seguridad y las utilidades, los cuales operan el sistema y permiten

que las aplicaciones funcionen.

Controles de seguridad de acceso

Los controles de seguridad de acceso efectivo, pueden proteger el sistema,
prevenir acceso inapropiado y el uso no autorizado del sistema. Si esta bien
disefiado, pueden interceptar perdonas expertas en obtener acceso ilegal a las

informaciones de computadores, asi como para interceptar otros violadores.

Controles de desarrollo y mantenimiento de aplicaciones de aplicaciones
del sistema.

El desarrollo y el mantenimiento de las aplicaciones de los sistemas han sido
tradicionalmente areas altamente costosos para la mayoria de organizaciones.
Es por ello que estos controles da la metodologia para proveer control
apropiado sobre los cambios al sistema, lo cual puede implicar solicitudes de

autorizaciones de cambio requeridas, revision de los cambios, aprobaciones,
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prueba de resultados y protocolos de implementacion, para asegurar que los
cambios se hacen adecuadamente. Una alternativa para el desarrollo en la
empresa es el uso de paquetes de software, los cuales han crecido en

popularidad.

1.4.3.3.2 Controles de aplicacion

Como su nombre lo indica, los controles de aplicacion estan disefiados para controlar
aplicaciones en proceso, ayudando a asegurar que el procesamiento sea completo y
exacto, autorizacion y validacion de las transacciones.

Una de las contribuciones mas significativas que los computadores hacen al control,
es su capacidad para prevenir errores de entrada al sistema, asi como su deteccion y

correccion donde se encuentre.

145 INFORMACION Y COMUNICACION

PROCESO DE LA INFORMACION

IDENTIFICAR LA RECOPILAR LA COMUNICAR
INFORMACION INFORMACION INFORMACION
OPORTUNA

T~ |

PARA UNA CORRECTA TOMA DE
DECISIONES Y CUMPLIMIENTO DE LOS
OBIJETIVOS PROPUESTOS.

Grafico No. 5
Fuente: MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO Control Interno Informe COSO Cuarta Edicion
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

“Se debe identificar, recopilar y comunicar informacién pertinente en forma y plazo
que permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. Los sistemas

informaticos producen informes que contienen informacidén operativa, financiera
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sobre el cumplimiento de las normas que permite dirigir y controlar el negocio de
forma adecuada”14.

Dichos sistemas no s6lo manejan datos generados internamente, sino también
informacidn sobre acontecimientos internos, actividades y condiciones relevantes
para la toma de decisiones de gestién asi como para la presentacion de informacion a

terceros.

1.4.4.3 Informacion

La informacion se requiere en todos los niveles de una organizacion para operar el
negocio y moverlo hacia la consecucion de los objetivos de la entidad en todas las
categorias, operaciones, informacion financiera y cumplimiento. Se usa un
ordenamiento de la informacién. La informacion financiera por ejemplo, se usa no
solamente para desarrollar estados financieros de difusion externa, también se
emplea para decisiones de operaciones, tales como monitoreo del desempefio y

asignacion de recursos.

De igual manera, la informacion operacional es esencial para el desarrollo de los
estados financieros. Ello incluye lo rutinario, compras, ventas y otras transacciones.

Los sistemas de informacion operan algunas veces en un modo de monitoreo,
realizando captura rutinaria de datos especificos. En otros casos, se realizan acciones

especiales para obtener la informacion requerida.

Los sistemas de informacion pueden ser:
e Informales.- “Las conversaciones con los clientes, proveedores, reguladores,
y empleados proveen a menudo de la informacion mas critica requerida para
identificar riesgos y oportunidadesis.
e Formales.- “De manera similar, la asistencia a seminarios profesionales o
industriales y la participacion como miembros de asociaciones de comercio u

otras pueden proporcionar informacion valiosa”1s.

14 MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO; Control Interno Informe Coso; Cuarta edicion 2005 Pag.71
15 idem P&g.73

16 idem Pag.73
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1.4.43.1 Tipos de Sistemas de Informacion

Sistemas estratégicos e integrados

Los sistemas de informacion a menudo son parte integral de las actividades
operacionales. Ellos no solamente capturan la informacion necesaria en la
toma de decisiones para controlar, si no también son crecientemente

disefiados para llevar a cabo las iniciativas estratégicas.

Sistemas de apoyo a las iniciativas estratégicas

El uso estratégico de los sistemas de informacion ha significado éxito para
muchas organizaciones, puesto que el uso de tecnologia ayuda a responder de
mejor manera a las crecientes tendencias del mercado, de manera tal que los
sistemas se usan para apoyar estrategias de negocios proactivas mas que

reactivas.

Integracion con las operaciones

El uso estratégico de los sistemas demuestra el cambio que ha ocurrido desde
los sistemas Unicamente financieros a los sistemas integrados en las
operaciones de una entidad. Es por ello que la integracion de los sistemas
ayuda a controlar el proceso de los negocios, siguiendo y registrando
transacciones en una base de tiempo real, incluyendo a menudo muchas de las
operaciones de la organizacion en un ambiente de sistemas integrado,

complejo.

Tecnologias coexistentes

A pesar de los cambios de busqueda con la revolucién en la tecnologia de
sistemas de informacién es un error asumir que los sistemas mas nuevos
proporcionan mejor control precisamente porque son nuevos, es por ello que
la adquisicion de tecnologia es un aspecto muy importante de la estrategia
corporativa, y las selecciones relacionadas con la tecnologia pueden ser
factores criticos en la consecucion de objetivos de crecimiento. Las

decisiones sobre su seleccién e implementacion dependen de muchos
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factores, esto incluye objetivos organizacionales, necesidades del mercado,

requerimientos competitivos.

Calidad de la informacion
La calidad de la informacion generada por sistemas afecta la habilidad de la
gerencia para tomar decisiones apropiadas para la administracion y el control

de las actividades de la entidad.

Es critico que los reportes contengan datos apropiados suficientes para

soportar un control efectivo. La calidad de la informacion incluye indagar si:

a.- Contenido apropiado. ;Se necesita la informacién contenida en él?

b.- Informacion oportuna. ¢Esta disponible cuando esta requerida?

c.- Informacién actual. ¢Esta disponible la mas reciente?

d.- Informacion exacta. ;Los datos son correctos?

E.-Informacion accesible. ;Pueden obtenerse facilmente por las partes

apropiadas?

Todas esas preguntas deben hacerse en el momento de disefar el sistema, si
no es probable que éste no provea la informacion que requieren los

administradores y otro personal.

1.4.4.4 Comunicacion

“La comunicacion es inherente a los sistemas de informacién. Los sistemas de

informacién pueden proporcionar informacion al personal apropiado a fin de que

ellos puedan cumplir sus responsabilidades de operacion, informacion financiera y de

cumplimiento”17.

Pero las comunicaciones también deben darse un sentido amplio, relacionandose con

las expectativas, las responsabilidades de los individuos y de los grupos, y otros

asuntos importantes.

17 MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO ;Control Interno Informe COSO; Cuarta Edicién 2005
Colombia Pag.76
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1.4.4.4.1 Comunicacion interna.

Ademas de recibir datos relevantes para administrar sus actividades, todo el personal,
particularmente aquel que tiene importante responsabilidades de administracion
operativa o financiera, necesita recibir un mensaje claro de parte de la alta
administracion respecto de que las responsabilidades de control interno deben
tomarse seriamente. Tanto la claridad del mensaje como la efectividad con la cual es

comunicado, son importantes.

Ademés las responsabilidades especificas deben definirse claramente. Cada
individuo necesita entender los aspectos relevantes del sistema de control interno,

como trabaja y cual es su papel y su responsabilidad en el sistema.

En conclusion la comunicacion entre la administracion, los empleados y la alta
gerencia, comités y direcciones debe ser actualizada respecto al desempefio,
desarrollo, riesgos, principales iniciativas, y cualquier otro evento u ocurrencia que

sea relevante para cualquiera de las partes mencionadas.

1.4.4.4.2 Comunicacion externa.

No soélo existe la comunicacién interna entre los miembros de una organizacion,
también resulta importante aquella comunicacion que se lleva con los clientes y
proveedores. Esta comunicacion externa puede aportar un gran valor a la
organizacion, por ejemplo servira para mejorar la calidad de los productos en funcién

a las exigencias y preferencias de los clientes.

Las comunicaciones recibidas de terceros a veces brindan informacion importante
sobre el funcionamiento del sistema de control interno. Un ejemplo sencillo serian
los reclamos por envios defectuosos que revelan problemas de tipo operativos o
denuncias de proveedores a los que se les exigié algun tipo de "favor" para poder
acceder a la empresa.
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1.44.4.3 Medios de Comunicacion

La comunicacion adopta formas tales como manuales de politicas, memorandos,
boletin de noticias del consejo, y mensajes en videocinta. Cuando los mensajes se
transmiten oralmente, en grupos grandes, 0 pequefias reuniones o sesiones uno a uno

el tono de la voz y el lenguaje corporal sirven para enfatizar lo que esté diciendo.

Otro medio poderoso de comunicacion es la accion que toma la administracion en el
trato con los subordinados, los administradores deben recordarse siempre que las
acciones hablan méas que las palabras, y sus acciones estan a su vez, influenciadas

por la historia y la cultura de la entidad.

1.4.5 MONITOREO

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que
comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del
tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada,
evaluaciones periddicas o una combinacién de ambas cosas. La supervision
continuada se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las actividades
normales de direccion y supervision, como otras actividades llevadas a cabo por el
personal en la realizacion de sus funciones. El alcance y la frecuencia de las
evaluaciones periddicas dependeran esencialmente de una evaluacion de los riesgos y
de la eficacia de los procesos de supervision continuada. Las deficiencias detectadas
en el control interno deberan ser notificadas a niveles superiores, mientras que la alta
direccion y el consejo de administracion deberan ser informados de los aspectos

significativos observados.

Es importante destacar que el monitoreo valora la calidad del desempefio del sistema
en el tiempo, puesto que los sistemas de control cambian todo el tiempo, y el
monitoreo es la Unica forma de poder corregir errores que se pueden dar durante el

proceso de cualquier actividad que se lleve a cabo en la organizacion.
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1.4.5.1 Actividades de monitoreo y supervision.

Actividades de Mongitoreo y Supervision

Metodologia Plan de

7/ accion.
v

y’

Gréafico No. 6
Fuente: MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO Control Interno Informe Coso Cuarta edicion 2005
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

“Son multiples las actividades que sirven para monitorear la efectividad del control
interno en el curso ordinario de las operaciones. Incluyen actos regulares de
administracion y supervision, comparaciones, conciliaciones y otras acciones

rutinarias”s.

La supervision continua se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las
actividades normales de direccion y control, como otras actividades llevadas a cabo

por el personal en la realizacién de sus funciones.
Todo el proceso debe ser supervisado, introduciéndose las modificaciones
pertinentes cuando se estime necesario. De esta forma el sistema puede reaccionar

agilmente y cambiar de acuerdo a las circunstancias.

Entre las principales actividades de monitoreo tenemos:

18 MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO ;Control Interno Informe COSO; Cuarta Edicién 2005
Colombia Pag.84

46



e Alcancey frecuencia

El alcance y frecuencia de las evaluaciones dependera de la evaluacion de riesgos

y de la eficiencia de los procesos de supervision.

Los controles que se orientan a riesgos de prioridad alta y a aquellos mas criticos
para reducir un riesgo dado, tenderan a ser evaluados mas frecuentemente. La
evaluacion de un sistema de control interno completo, que serd necesitada con
menos frecuencia que la valoracidn de controles especificos, puede motivarse por
diferentes razones: estrategia principal o cambio administrativo, adquisiciones y
disposiciones 0 cambios significativos en las operaciones o en los métodos de

procesamiento de informacion financiera.

El alcance de la evaluacion también dependera de las tres categorias de objetivos,
operacionales, informacién financiera, y cumplimiento a los cuales esta

orientado.

e El proceso de evaluacion

Los auditores internos normalmente realizan evaluaciones de Control interno
como parte de sus obligaciones regulares, o por peticion especial del consejo de

directivos, la gerencia o los ejecutivos de las subsidiarias o divisiones

Es por ello que la evaluacién del sistema de control interno es un procedimiento
en si mismo. Puesto que las aproximaciones y técnicas varian, debera existir una
disciplina en el proceso, asi como ciertas bases inherentes a é€l.

El evaluador debe entender, cada una de las actividades de la entidad, y cada uno
de los componentes del sistema de control interno que estan siendo dirigidos,
ademas debera determinar como trabaja el sistema actualmente, esto le ayudara a
evaluar bajo el principio de conocimiento oportuno de todas y cada una de las

actividades que se realiza dentro de la organizacion.
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e Metodologia

Est4 disponible una amplia gama de metodologias y herramientas, incluyendo
listas de verificacién, cuestionarios, y técnicas de diagrama de flujo.

e Documentacién

La extension de la documentacion del sistema de control interno de una entidad
varia con el tamafio, complejidad, y factores similares de la entidad. Las
empresas grandes usualmente tienen manuales de politicas, organigramas
formales, descripciones de trabajo escritas, instrucciones de operacion, diagramas
de flujo del sistema de informacion, entre otras. Las compafiias pequefias que

requieren han considerado menos documentacion.

La naturaleza y la extension de la documentacién normalmente seran mas
sustantivas cuando se hacen informes sobre el sistema o sobre la evaluacion,

dirigidos a partes adicionales.

e Plan de accion
Los ejecutivos dirigen evaluaciones en los sistemas de control interno para, en
primer lugar, poder considerar los siguientes aspectos sugeridos sobre donde

iniciar y qué hacer:

1.- Decidir sobre el alcance de la evaluacion, en términos de categorias de
objetivos, componentes de control interno y actividades a orientar.

2.- Identificar actividades de monitoreo.

3.- Analizar el trabajo de evaluacion de control realizado por auditores internos y
considerar los hallazgos relacionados con el control hecho por los auditores
externos.

4.- Priorizar por unidad, componente o global las mayores areas de riesgo, que
exigen atencion inmediata.

5.- Desarrollar un programa de evaluacién con segmentos cortos y largos.

6.- Monitorear el progreso y la revision de los hallazgos.
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1.4.5.2 Informacidn de deficiencias

Las deficiencias en el sistema de control interno de una entidad brotan de muchas
fuentes, incluyendo los procedimientos de monitoreo de la entidad, las evaluaciones

separadas del sistema de control interno y las partes externas.

e Fuentes de informacion

“Una de las mejores fuentes de informacion sobre
deficiencias es el mismo sistema de control interno.
Un buen ndmero de partes externas frecuentemente
proporciona informacion importante sobre el
funcionamiento del sistema de control interno de
una entidad. Incluye clientes, vendedores, y otros
que hacen negocios con la entidad, contadores
publicos independientes y reguladores~s.
e ;Qué debe informarse?
Se debera informar todas las deficiencias de control interno por mas simple que
sea, puesto que pude afectar de una u otra forma la consecucion de objetivos y

acarrear problemas severos a la gerencia.

Se puede argumentar que ningun problema es tan insignificante como investigar

las implicaciones de los controles desautorizados.

e (A quién se debe informar?

La informacién generada por los empleados en la realizacién de sus actividades
de operacion regulares usualmente es reportada a sus superiores mediante los
canales normales. A su turno el superior en cuestion comunica hacia arriba o
lateralmente en la organizacion hasta que la informacion llegue a la gente que

puede actuar sobre el particular.

19 MANTILLA B. SAMUEL ALBERTO; Control Interno Informe COSQO; Cuarta Edicién 2005
Colombia Pag.90
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e Directrices sobre los reportes.

El proporcionar la informacion necesaria sobre las deficiencias del control
interno, a la parte correcta es critico para la continua efectividad de un sistema de
control interno.

Los protocolos son establecidos por los supervisores, quienes le definen a los

subordinados que asuntos deben informarse.

1.4.5.3 Indicadores de Gestion de Control Interno

Los indicadores de gestion son medidas utilizadas para determinar el éxito de un
proyecto o una organizacion. Los indicadores de gestion suelen establecerse por los
lideres del proyecto u organizacion, y son posteriormente utilizados continuamente a

lo largo del ciclo de vida, para evaluar el desempefio y los resultados.

Los indicadores resultan necesarios para poder mejorar, puesto que, lo que no se
mide, no se controla, y lo que no se controla, no se gestiona. De ahi que las

decisiones no pueden ser tomadas por simple intuicion.

Un indicador siempre debe estar unido a la definicién de objetivos a alcanzar, este
objetivo nos permitira entender si estamos actuando de manera adecuada, y si los

procesos son efectivos y eficientes.

Se manejara los indicadores de gestion para determinar el éxito del Disefio de un
Sistema de Control Interno para “PUBLIFUNDAS CIA.LTDA.”, éstos seran
utilizado continuamente a lo largo del proceso del disefio del sistema de control

interno, para evaluar el desempefio y el resultado del mismo.

Los indicadores nos mostraran los puntos problematicos del proceso y nos ayudaran

a caracterizarlo, comprenderlo y confirmarlo.
e Tipos de indicadores.

Los indicadores que utilizaremos para el disefio de un Sistema de Control Interno

son:
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a) Indicador de eficiencia

“Teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver con la actitud y la capacidad
para llevar a cabo un trabajo o una tarea con el minimo gasto de tiempo. Los
indicadores de eficiencia estan relacionados con los ratios que nos indican el

tiempo invertido en la consecucion de tareas y/o trabajos” 2o

EFICIENCIA= USO REAL DEL RECURSO
COSTO REAL DEL REURSO

a) Indicador de efectividad

“Conocidos como indicadores de éxito, facilitan la valoracion de los cambios en

las variables socioecondmicas propiciados por la accion institucional”21.

Ademaés la efectividad son hechos concretos, verificables, medibles, evaluables
que se establecen a partir de cada objetivo. Es decir, miden el cumplimiento del

objetivo.

EFECTIVIDAD= OBJETIVO ALCANZADO
OBJETIVO PLANIFICADO

a) Indicador de economia

“Miden la relacion de los costos de insumos con los beneficios percibidos por
quienes reciben los bienes o servicios. Su objetivo es determinar si los recursos
financieros del Estado se utilizan con austeridad y mesura, y si estan justificados
por el valor agregado proporcionado a los diferentes grupos de interés”22

20 VIDAL, Elizabeth; “Diagndstico Organizacional: Evaluacién Sistematica del desempeno empresarial en la era digital.”;
ECOE Ediciones, 2004, 2da. Edicién, Bogota-Colombia, Pag.34

21 Idem. Pag. 37

22 ‘idem Pag.36
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ECONOMIA= COSTO DE PROD.*%UTILIDAD
# DE UNIDADES PRODUCIDAS

1.5 METODOLOGIA PARA EVALUAR EL CONTROL INTERNO.
1.5.1. Cuestionarios
e Definicion.-

Al cuestionario lo podemos definir como un método para obtener informacion de
manera clara y precisa, donde existe un formato estandarizado de preguntas y

donde el informante reporta sus respuestas.
e Generalidades.-

e El cuestionario es un instrumento indispensable para llevar a cabo entrevistas
formalizadas, pero puede usarse independientemente de éstas. En tal caso, se
entregara al informante el cuestionario para que éste, por escrito, consigne
por si mismo las respuestas. Es claro que no se trata de una entrevista, pues

no existe el elemento de interaccion personal que la define.

e La elaboracion del cuestionario requiere un conocimiento previo del
fendmeno que se va a investigar. Del mismo modo, la experiencia del
investigador es imprescindible para la construccion de cuestionarios, los que
deben ser adaptados a las necesidades del investigador y a las caracteristicas

de la comunidad en la que se realiza la investigacion.

e Ventaja de los cuestionarios

Reside en la gran economia de tiempo y personal que implican, ya que
pueden enviarse por correo, dejarse en algun lugar apropiado o administrarse

directamente a grupos reunidos al efecto.
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e Desventaja de los cuestionarios

Impide conocer las reacciones reales del informante ante cada pregunta.
También las confusiones o malentendidos pueden multiplicarse, pues no
existe la posibilidad de consultar sobre dudas especificas o0 de orientar una

respuesta hacia su mayor profundizacion o especificacion.

1.5.1.1 El cuestionario como una herramienta para obtener hallazgos en el

proceso del Control Interno.

El cuestionario es una herramienta muy importante para cualquier investigador ya
que es un método especifico, una técnica valiosa, para encontrar hechos, con el
objeto de reunir datos relacionados con los requerimientos. En general el analista
emplea a mas del cuestionario otras técnicas para estar seguros de llevar a cabo una

investigacion amplia y exacta.

Con las preguntas bien estructuradas en el cuestionario se puede recabar mucha
informacidn acerca de cualquier tema que la persona se encuentre investigando,
siempre y cuando el investigador sea preciso, claro en la estructuracién del
cuestionario y sobre todo tenga un amplio conocimiento del tema que quiere

investigar.

Los cuestionarios permiten que las personas se puedan sentir mas libres para
responder, no obstante requieren que las preguntas sean cuidadosamente disefiadas
para que todos las interpreten de igual manera, esto permitird que cualquier hallazgo
que se obtenga este bien respaldado, puesto que las respuesta obtenidas del
cuestionario seran veraces y certeras. Para asegurar la espontaneidad se sugiere que

sean anénimas. Pueden aplicarse a varios sujetos simultaneamente, es decir en grupo.
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1.5.1.2 Ejemplo de Cuestionario.

CUESTIONARIO

« Este cuestionario tiene por objeto obtener las opiniones de los participantes
sobre el curso que acaban de realizar.
« Por favor, conteste a las siguientes preguntas marcando con un punto en el
lugar de la escala que mejor refleje su opinién.

1= un nivel muy bajo en |

o et B 7
arespuesta

5= un nivel muy alto en la respuesta

¢Ha sido interesante el curso?

Adecuacion de los contenidos al puesto :
Utilidad de los conocimientos para el puesto
Cumplimiento de expectativas sobre el curso
¢Claras las explicaciones?

¢ Las préacticas ayudaron a entender la teoria?
Los conocimientos del profesor:

El nivel de comprension del curso:

¢ Como valora la documentacion recibida?

Las condiciones ambientales del curso (horario, local
espacio,...):

Gréfico No.7
Fuente:www.ucm.es/info/Psyap/calidad/formacio/ejempl.htm
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1.5.2. Flujogramas
e Definicién

“El flujograma utiliza un conjunto de simbolos para representar las etapas del
proceso, las personas o los sectores involucrados, la secuencia de las operaciones

y la circulacién de los datos y los documentos”zs.

EL Flujograma o también llamado Diagrama de Flujo, consiste en representar
graficamente hechos, situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo, por
medio de simbolos. Es un diagrama que expresa graficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su
secuencia cronoldgica. Segin su formato o propdsito, puede contener
informacién adicional sobre el método de ejecucién de las operaciones, el
itinerario de las personas, las formas, la distancia recorrida, el tiempo empleado,

etc.

e Generalidades.-

a) Es una representacion grafica de la secuencia de actividades de un

proceso.

b) Ademas de la secuencia de actividades, el flujograma muestra lo que
se realiza en cada etapa, los materiales o servicios que entran y salen
del proceso, las decisiones que deben ser tomadas y las personas

involucradas (en la cadena cliente/proveedor)

c) El flujograma hace mas facil el analisis de un proceso para la
identificacion de: Las entradas de proveedores; las salidas de sus
clientes y de los puntos criticos del proceso.

23 www slideshare.net/.../flujograma-92604 /Estados Unidos/ Pag. 67
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f)
9)

h)

Ventajas de usar Flujogramas.
Permite una rapida comprension de las relaciones.
Permite un andlisis efectivo de las diferentes secciones del programa.

Pueden usarse como modelos de trabajo en el disefio de nuevos programas o

sistemas.

Comunicacion con el usuario.

Documentacion adecuada de los programas.
Codificacion eficaz de los programas.
Depuracion y pruebas ordenadas de programas.

Son usados como modelos de estructura para saber lo que hara futuramente y

tienen que disefiarse y comprenderse todos los pasos de su elaboracion.
Desventajas de usar flujogramas.
Su planteamiento y disefio, puede tornarse dificil de realizarlo.

Las acciones a seguir tras la salida de un simbolo de decision, pueden ser

dificiles de seguir si existen diferentes caminos.

No existen normas fijas para la elaboracion de los diagramas de flujo que

permitan incluir todos los detalles que el usuario desee introducir.

Los diagramas que lleven muchos pasos es decir los mas complejos suelen

ser muy laborioso y se puede tornar tedioso para el disefiador de algoritmos.

En un proceso de decision puede seguirse varios caminos y puede llegar a ser

que se pierda informacidn o no se elabore adecuadamente.

En estos no se puede incluir detalles que ayuden al buen seguimiento de un

proceso.
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1.5.2.2 Simbolos utilizados en la elaboracion de Flujogramas

1.- Limites: Este simbolo se usa para identificar el inicio y el fin de un proceso:

2.- Operacion: Representa una etapa del proceso. EI nombre de la etapa y de quien

la ejecuta se registra al interior del rectangulo:

3.- Documento: Simboliza al documento resultante de la operacion respectiva. En su

interior se anota el nombre que corresponda:

4.- Decision: Representa al punto del proceso donde se debe tomar una decision. La
pregunta se escribe dentro del rombo. Dos flechas que salen del rombo muestran la

direccion del proceso, en funcion de la respuesta real:

NO

sl

5.- Sentido del flujo: Significa el sentido y la secuencia de las etapas del proceso:

S7



6.- Conector fuera de pégina.- Este es utilizado para enlazar dos partes de un

diagrama pero gque no se encuentren en la misma pagina.

7.- Conector.- Este es utilizado para enlazar dos partes cualesquiera de un diagrama
a traves de un conector de salida y un conector de entrada. Esta forma un enlace en la

misma pagina del diagrama.

8.- Flujo del Programa.- Este es utilizado para indicar la secuencia del diagrama de

flujo, es decir, para indicar el sentido de las operaciones dentro del mismo.

[4=

9.- Mostrar informacion en pantalla.- Este es utilizado para representar la salida o

para mostrar la informacion por medio del monitor o la pantalla.

10.- Entrada y salida.- Este simbolo es utilizado para representar una entrada o

salida de informacién, que sea procesada o registrada por medio de un periférico.

A
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11.- Inicio- Fin.- Este se utiliza para representar el inicio o el fin de un proceso

También puede representar una parada o una interrupcion programada que sea

necesaria realizar en un programa.

)

1.5.2.2 EIl flujograma como una herramienta para obtener hallazgos en el
proceso del Control Interno.

El flujograma o diagrama de flujo, como su nombre lo indica, representa el flujo de
informacién de un procedimiento, y esto permite que en cada proceso se pueda
detectar a tiempo errores que obstaculicen la consecucion de los objetivos d la

organizacion.

Por otro lado los flujogramas permiten obtener hallazgos operativos, administrativos
0 contables en cada proceso que se da en la organizacion, y esto hace que se pueda
mejorar los procesos y por ende llegar a los objetivos que se ha propuesto la

empresa.

En la actualidad los flujogramas son considerados en la mayoria de las empresas 0
departamentos de sistemas como uno de los principales instrumentos en la

realizacion de cualquier método y sistemas.

Ademés permite la visualizacion de las actividades innecesarias y verifica si la
distribucion del trabajo esta equilibrada, o sea, bien distribuida en las personas, sin

sobrecargo para algunas mientras otros trabajan con mucha holgura.
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1.5.2.3 Modelo de un Flujograma

Gréafico No. 8

HO

Fuente: differentmeateat.blogspot.com

1.5.3. ENTREVISTAS.

e Definicion

“Las entrevistas se utilizan para recabar
informacién en forma verbal, a través de preguntas
que propone el analista. Quienes responden pueden
ser gerentes o empleados, los cuales son usuarios
actuales del sistema existente, usuarios potenciales
del sistema propuesto o aquellos que
proporcionardn datos o serdn afectados por la
aplicacién propuesta.

El analista puede entrevistar al personal en forma
individual o en grupos algunos analistas prefieren
este método a las otras técnicas que se estudiaran
més adelante. Sin embargo, las entrevistas no
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siempre son la mejor fuente de datos de
aplicacion~.24

e Ventajas de la entrevista

» La Entrevista es una técnica eficaz para obtener datos
relevantes y significativos desde el punto desde el punto de

vista de las ciencias sociales, para averiguar

» La informacion que el entrevistador obtiene a través de la
Entrevista es muy superior que cuando se limita a la lectura

de respuesta escrita
» Su condicion es oral y verbal.

» A través de la Entrevista se pueden captar los gestos, los
tonos de voz, los énfasis, etc., que aportan una importante

informacidn sobre el temay las personas entrevistadas.

» La ventaja esencial de la Entrevista reside en que son los
mismos actores sociales quienes nos proporcionan los datos
relativos a sus conductas, opiniones, deseos, actitudes,
expectativas, etc. Cosas que por su misma naturaleza es casi

imposible observar desde fuera.

e Desventajas de la entrevista
» Limitaciones en la expresion oral por parte del entrevistador y entrevistado.

» Se hace muy dificil nivelar y darle el mismo peso a todas las respuestas, sobre
todo a aquellas que provienen de personas que poseen mejor elocuencia

verbal, pero con escaso valor informativo o cientifico.

» Es muy comun encontrar personas que mientan, deforman o exageran las
respuestas y muchas veces existe un divorcio parcial o total entre lo que se

dice y se hace, entre la verdad y lo real.

24 www.rrppnet.com.ar > Apuntes-Tesis > Varios
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» Muchas personas se inhiben ante un entrevistador y les cuesta mucho

responder con seguridad y fluidez una serie de preguntas

» Existen muchos tema tables entre las personas, algunos de los cuales
producen rechazo cuando se trata de responder preguntas concretas, como por

ejemplo temas politicos sexuales, econdmicos, sociales, etc.

1.5.3.3 La entrevista como una herramienta para obtener hallazgos dentro del

Control Interno.

La entrevista es una herramienta muy importante para recabar informacion, sin
embrago la informacion recabada no es tan certera, ya que existe cierto margen de
error, porque la entrevista es un herramienta que se da de forma oral entre el
entrevistador y el entrevistado, y esto hace que exista cierta limitacion para obtener

la informacion que el investigador requiere.

La entrevista como una herramienta para obtener hallazgos no es tan efectiva, ya que
los resultados que arroja esta técnica no son 100% confiables, porque més la
entrevista es para definir las actitudes, caracter y personalidad que tiene una persona

a través de sus gestos, el tono de su voz, etc.
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1.5.3.2 Modelo de una entrevista

En el colegio la supervivencia depende de la institucion

A Sergio Vilelan hay que seguirle la pista. Su primer libro EI Cadete Vargas Llosa publicado por
la editorial Planeta y prologado por Alberto Fuguet lo han convertido en uno de los escritores mas
interesantes de no ficcion. Actualmente es sub-editor de la revista Etiqueta Negra. Lo que sigue es
su testimonio sobre el primer dia de clases. Una historia de adaptacion y supervivencia.

Por Daniel Flores Bueno

¢Cémo recuerdas tu primer dia de clases en el colegio?

No creo que haya existido en el mundo ningun nifio mas llordn que yo. Estuve tres afios en el nido
y todas las mafianas, cuando cruzaba la puerta, me ponia a chillar. Nunca terminé de entender el
porqué de mi terror, aunque si recuerdo que hasta mis compafieros se acostumbraron a mi ritual
diario. Y a veces algun solidario se sumaba. Cuando entré al colegio toda mi familia aposté que
volveria locos a los profesores con mi costumbre. Pero me curé. Llegué a mi casa tras el primer dia
de clases y todos me preguntaron: «;Lloraste?» Y yo les dije que ya era grande, que ya estaba en el
colegio.

¢Crees que el colegio es el primer espacio en donde uno recibe un curso acelerado de
adaptacion y supervivencia?

El colegio es la primera experiencia tribal. La primera vez en que uno se convierte en parte de un
grupo y aparece la comparacion como forma de mirar el mundo. Porque la adaptaciéon y la
supervivencia nacen de alli, de comparase con los demas y de entender qué lugar ocupa cada uno
en la tribu. La supervivencia depende de la intuiciéon que uno tenga para entender la dinamica del
grupo, y con quién se hacen las alianzas.

¢ Qué te dio el colegio y que no te dio?

Estuve en dos colegios muy opuestos. Uno te exigia que vayas a misa los domingos y el otro te
exigia pensar. En uno te llaman por tu apellido y en el otro por tu nombre. En uno la disciplina era
el valor mas importante y en el otro la creatividad. Pasé de ser un recluta a ser una persona. Y creo
que ese equilibrio fue perfecto. Porque después de haber vivido dos vidas escolares tan diferentes
podia valorar y entender que el mundo también tiene esos matices.

¢ Qué habilidades tuviste que aprender fuera del colegio y que hoy utilizas para sobrevivir?

El ejercicio mas dificil de todos: el de la empatia. Practicar ese juego en el que hay que ponerse en
los zapatos del otro para tratar de entenderlo y luchar contra la vocacién tan humanamente egoista
siempre es dificil.

Gréfico No. 8
Fuente: educa-laentrevista.blogspot.com
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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1.5.4. NARRATIVAS.
e Definicion.-

“El método descriptivo consiste, como su nombre lo indica, en describir las
diferentes actividades de los departamentos, funcionarios y empleados, y los

registros que intervienen en el sistema”.2s
e Generalidades

» Debe hacerse la descripcion siguiendo el curso de las operaciones a través de

su manejo en los departamentos citados.

> No deberd incurrir en el error de describir las actividades de los
departamentos o de los empleados aislada u objetivamente, es decir sin

fundamento alguno, que permita comprobar de descrito.

e Ventajas

» El estudio es detallado de cada operacion con lo que se obtiene un mejor

conocimiento de la empresa.

» Se obliga al Contador Publico a realizar un esfuerzo mental, que acostumbra

al analisis y escrutinio de las situaciones establecidas.
e Desventajas
» Se pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales.

> No se tiene un indice de eficiencia.

1.5.4.3 Las narrativas como método para obtener hallazgos en el Control

Interno.

El objetivo de las narrativas consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres

25 www.mitecnologico.com/Main/Metodos/ Pag. 66
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y actitudes predominantes de los procedimientos a través de la descripcion exacta de
las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccion de
datos, sino a la prediccion e identificacion de las relaciones que existen entre dos o
mas variables. Los investigadores no son meros tabuladores, sino que recogen los
datos sobre la base de una hipétesis o teoria, exponen y resumen la informacién de
manera cuidadosa y luego analizan minuciosamente los resultados, a fin de extraer
generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento y a la deteccion de
hallazgos en una organizacion, para de esta manera lograr mejorar los
procedimientos y el control interno en los mismos. De esta manera estaremos
logrando que el control interno dentro de la organizacion sea méas efectivo y permita
la deteccion de errores a tiempo, para poder corregirlos y que la consecucion de

objetivos no se vea dafiada por estos.

1.5.4.2 Modelo de una narrativa

Entendiendo que la contabilidad es un método sistematico del registro de las operaciones
financieras para generar informes para la toma de decisiones, se observo que la unidad de salud
noroccidente de Guatemala realiza sus registros por medio del Sistema de Contabilidad
Integrado -SICOIN- a través del departamento de contabilidad, integrado por dos personas, el
contador general y un auxiliar, los cuales son responsables de llevar a cabo el andlisis y registro
de las operaciones de la unidad de salud, con el propésito de que la informacién contable sea
confiable, transparente y oportuna, pero que sobre todo describa de una manera concreta la
situacion financiera y econdmica de la entidad evaluada.

Registran cada una de las operaciones por medio de los programas -SIGES- Sistema de Gestion
y SICOIN- Sistema de Contabilidad Integrado, a través de internet, ingresando el usuario y clave
asignados.

El enfoque de la auditoria en el area de Contabilidad fue la verificacion de los riesgos existentes
dentro de cada una de las transacciones realizadas por esta unidad. Utilizando la técnica del
cuestionario de control interno, con la finalidad de establecer que riesgos existen en el area
contable, enfocandose desde el registro de las operaciones, documentos de respaldos, archivos,
autorizaciones, hasta la custodia de los mismos.

La evaluacion fue practicada al ~ Contador ~ General del Area Noroccidente de salud de
Guatemala, a quien se le realizaron las interrogantes incluidas en el cuestionario de control
interno.

Gréfico No. 9
Fuente: www.empreware.com
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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Andlisis

Para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. es muy importante entender, analizar, y aplicar
las diferentes técnicas o métodos de Control Interno que mejor se adapten a las
necesidades de la empresa, es por ello que tomando en cuenta toda la informacion
recopilada en esta investigacion, los flujogramas serdn una herramienta muy
importante para representar graficamente todas aquellas actividades importantes que
Publifundas Cia. Ltda. realice, asi mismo esto permitird que los procesos que se den

dentro de la misma sea faciles de entender y de analizar por parte de los interesados.

Por otro lado otra técnica muy importante de Control Interno para Publifundas Cia.
Ltda. serd la realizacion de “Entrevistas”, para poder recabar informacion acerca del
talento humano que se pretende contratar para futuros trabajos o para poder entablar

futuras negociaciones con diferentes proveedores o clientes.

Es importante recalcar que todos los métodos de Control Interno expuestos en este
trabajo son importantes, sin embargo no son precisamente necesarios para un buen
Control en Publifundas Cia. Ltda. pero si lo podria ser para otras empresas, todo

dependera de los procesos y requerimientos de cada entidad.
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CAPITULO Il

2. ASPECTOS GENERALES Y EL ANALISIS SITUACIONAL DE
PUBLIFUNDAS CIA. LTDA.

2.1. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA.
2.1.1 Descripcion de la empresa.

Publifundas® Ecuador es una empresa con una iniciativa pionera en el sector de la
publicidad que nace tras una gran experiencia previa. Formada por un equipo de
profesionales altamente cualificados, se encuentra en continua evolucion para

conocer las Ultimas novedades que aparecen en el sector.

Publifundas® Ecuador ha creado un innovador soporte publicitario, con inagotables
posibilidades. Tiene un nuevo concepto de negocio, un nuevo concepto de

distribucién.

El objetivo de Publifundas® Ecuador es asegurar la cobertura de todo el territorio
nacional e internacional con una red de Distribuidores que desarrollen la explotacién

de Publifundas® en exclusiva en su zona.
2.1.2 Resefia Histdrica de la empresa

Publifundas nace en Matard, en el afio 2005, a cargo de la Agencia de Publicidad
Discobolo Arte Digital, pero no fue hasta julio del afio 2007 cuando empez0 a crecer
en forma de Franquicia, gracias a Juan Beltran e Irene Sevilla, dos emprendedores
que dieron forma comercial y de explotacidn a este nuevo soporte publicitario a nivel
nacional. La expansion ha sido exponencial gracias al innovador soporte y la eficacia

publicitaria del mismo.

Publifundas Espafia concede la licencia en exclusiva para la explotacion comercial de

su marca y del modelo de utilidad en cada zona.

Publifundas no para de crecer. Cada vez son mas las zonas que abarca y no sélo en
el territorio nacional. Ya hace un tiempo que esta franquicia se ha instalado en
Portugal y Rumania y en el afio 2009 con la incorporacion de Costa Rica a nuestro ya
vasto territorio. A fecha de hoy podemos decir que ha sido todo un éxito ya que

marcas tan prestigiosas como Coca cola en Costa Rica 6 Nestlé y Maggi en Portugal,
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no han quedado indiferentes ante nuestro soporte publicitario y se han decantado por

nosotros con bolsa de Unico anunciante para ofrecer sus productos.

La agencia también conté con Publifundas como parte de la campafia publicitaria
“Momento Platano de Canarias", coincidiendo con el afio Jacobeo se hizo un reparto
por todo el territorio gallego bajo el lema 'Haciendo el camino o de camino a casa

siempre hay un momento Platano de Canarias".

En Agosto de 2010 Publifindas Cia. Ltda. comenzé en Ecuador y como broche de fin
de afio contamos con la apertura inminente de Brasil, Colombia y Alemania. Somos

imparables, nuestra expansion no tiene fronteras.
2.1.3 Esquema administrativo

En la actualidad Pubifundas Cia. Ltda., cuenta con 28 personas, que forman parte del
equipo de trabajo de la empresa, las mismas que llevan adelante esta empresa,
dedicandose diariamente a la labor comercial diaria y a conseguir mas clientes en el

territorio ecuatoriano.

El Sub-franquiciado debe ser una persona que cuente con aptitudes comerciales, y de
trato con el cliente, ya que, gran parte del éxito de su distribucion, dependera,
precisamente, de su capacidad para tratar y fidelizar a los clientes. La empresa se
encarga de proporcionar todas las herramientas informaticas necesarias en cuanto a
website, programa de gestion y formacion para que la gestion de su negocio sea lo

maés simplificado posible.

Esta es otra de las ventajas importantes de Publifundas®, el Distribuidor se convierte
en empresario, con libertad de horarios, y sin la carga econdmica (se evita el riesgo
de indemnizaciones y despidos) ni de preocupaciones que tener empleados supone

(necesidad de supervision y control).

Ahora bien, una vez tenga el negocio consolidado, con una cartera de clientes, estos
le reportaran unos beneficios importantes mes a mes, via contrato, que haran que no
tenga que ejercer su labor comercial tan intensamente para conseguir mas clientes,
momento en que podra plantearse el ampliar su negocio, abriendo nuevas ediciones
de bolsas en otras zonas o localidades y sera en ese momento decision suya Si

necesita o quiere contratar empleados y/o comerciales autbnomos comisionados.
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2.1.4 Objetivos de la empresa

El objetivo de la empresa es:

e “Conseguir el mayor numero de clientes y
crearse una propia cartera de clientes fijos.

e Planificar y aplicar un buen plan de marketing.
En el asesoramiento comercial que imparte
Publifundas® Ecuador, le ensefiaremos todas
las estrategias publicitarias y comerciales-.26

2.1.5 Mision

“Publifundas ® es un Medio alternativo de
publicidad. Nuestra mision esta directamente ligada
a la defensa del medio ambiente por medio del
reemplazo de las fundas plasticas que se usan en
panaderias por fundas de papel con publicidad, este
novedoso concepto a mas de efectivo y ecoldgico se
ha disefiado de manera que permita generar
empresarios (as) o ampliar el negocio que ya se
tiene por medio de franquicias”2z.

2.1.6 Vision

“Llegar a un numero elevado de consumidores,
servir de soporte para cualquier empresa que
pretenda publicitarse, independientemente del ramo
de actividad o de la dimension de la empresa y
distinguirse por su innovacion, calidad del servicio
y materiales, por la responsabilidad que adopta en la
preservacion del medio ambiente, por el
acompafiamiento, satisfaccion y anticipacion de las
necesidades de sus clientes, ademas como por la
responsabilidad social que asume” 2s.

26 Pagina web de PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. ECUADOR; ventas@publipan.ec; Pag. 13

27 idem; Pag. 5
28 Idem; Pé4g. 5
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2.1.7 Valores Internos

Los valores internos con los que trabaja el talento humano de PUBLUFUNDAS CIA.
LTDA son:

1.- Trabajo en equipo

En PUBLIFUNDAS CIA. LTDA, el trabajo en equipo es muy importante ya que
varias cabezas piensan mejor y la iniciativa de unos contagia a los otros quienes
también la aportan en una direccion y hacen que el trabajo que se realiza sea efectiva,
es por eso que el trabajar en equipo es indispensable para la organizacion sea

exitosa.

2.- Creatividad

Uno de los rasgos que ha caracterizado a PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. es la
creatividad y laboriosidad de las personas quienes trabajan para nosotros, asi como
también en su capacidad de organizarse para la produccién, creando una
interrelacion entre el mundo interno de sus compafieros y la Empresa que les permita

encaminarse a la vida productiva.

3.- Respeto a la legalidad

PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. Se encuentra formalmente constituida esto le permite
funcionar en mayores escenarios de mercado, aportando al desarrollo de la empresa

y al crecimiento del pais.

4.- Coraje v persistencia frente a los obstaculos

El comando nunca muere, principio militar que es aplicado en PUBLIFUNDAS CIA.
LTDA. Puesto que toda empresa que carezca de persistencia y que no tenga coraje y
persistencia frente a los obstaculos esta destinada al fracaso, por esa razén es que el
talento humano que trabaja en PUBLIFUNDAS debe tener el valor para enfrentar
dificultades, incluso por la propia curva de crecimiento de las empresas. Debe
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mantenerse firme frente a un propdsito, es decir tener constancia en continuar lo
iniciado es decir es el corazén mismo con que funciona una estrategia que es la de

persistir y continuar en el proposito.

2.1.8 Principales Productos

C.C. ESPACIO BUENAVISTA
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DEL 4 AL 21 DE MARZO

Publifundas® Ecuador concede una licencia en exclusiva para la explotacion
comercial de su marca, del modelo de utilidad consistente en “funda de papel para el
pan con publicidad”, de tal forma que el Sub-franquiciado sera el Unico legitimado
para la distribucién de Publipan® en la zona pactada en el contrato de distribucién

para cada caso.

CARACTERISTICAS TECNICAS

Tamanfo de la bolsa 24 x 44 x 7 cm.

e Tamario del médulo 5,5 x 5,5 cm.

e Papel Biodegradable

e ados tintas al agua*

e EIl papel es blanco y usamos la tinta negra junto con otra de color que va
cambiando cada quincena para diferenciar las fundas con facilidad. Son

cuatro diferentes colores utilizados: rojo, azul, naranja y verde.
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e Cierre de la funda con sellado mediante colas sin poliamidas.

e Todas las calidades del papel, de las tintas y de las colas utilizadas, cumplen
los requisitos para el envasado de los productos alimenticios.

e La funda para el pan es reciclable y cumple los objetivos de proteccion del
Medio Ambiente.

“Por las caracteristicas de la funda, ésta puede
abarcar hasta 56 anuncios publicitarios de medidas
5,5 x 5,5 cm en las dos caras y dos laterales en los
que se pueden incluir varios anuncios mas, ya que al
tener dentro la barra de pan éstos son perfectamente
visibles” 2.

e En la actualidad, las fundas que se estan explotando utilizan 52 espacios
publicitarios en las dos caras, sin contar los laterales, dejando los 4 espacios
sobrantes para introducir un sudoku y una receta, con lo que conseguimos que
el cliente final no tire la funda al llegar a casa, sino que la coleccione para
guardar las recetas (esta puede ser patrocinada por un restaurante de fama de
la zona, con lo que el beneficio econdmico no se pierde) o la guarde para

cuando tenga un rato hacer el sudoku, que también puede ser patrocinado.

2.2 ANALISIS EXTERNO

2.2.1 Analisis de Factores del macro ambiente.

En el ambiente de la mercadotecnia existen dos niveles de fuerzas externas. De un
lado tenemos los factores macro, llamados asi porque afectan a todas las
organizaciones y un cambio en uno de ellos ocasionard cambios en uno o mas de los
otros; generalmente estas fuerzas no pueden controlarse por los directivos de las

organizaciones.

29 Documento Interno de Publifundas Cia. Ltda. ; Pag. 35
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Por el otro tenemos los factores micro, Ilamados asi porque afectan a una empresa
en particular y, a pesar de que generalmente no son controlables, se puede influir en

ellos.

Debido a que el medio ambiente de operacion de la empresa se vuelve cada vez mas
complejo, los gerentes deben planear por anticipado el cambio. Los cambios
acelerados pueden hacer que las estrategias triunfadoras de ayer de algunas
organizaciones, hoy resulten obsoletas.

Actualmente PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. esta luchando con el crecimiento de la
mercadotecnia no lucrativa, la creciente competencia global, una economia mundial
lenta, el llamado a una mayor responsabilidad social, y un sinnimero de otros retos
econdémicos, politicos y sociales; desafios que también ofrecen oportunidades de

comercializacion.

Cualquier cambio ambiental es una consideracion importante al tomar decisiones de
mercadotecnia. Aunque los gerentes poco pueden hacer para modificar la mayoria de
los factores en el entorno, si pueden identificar las areas que deben observar con el

fin de hacer un planeamiento estratégico.

2.2.1.1 Aspectos Demograficos

La demografia es el estudio estadistico de la poblacion humana y su distribucion. El
analisis de esta variable es fundamental para la mercadotecnia porque son personas
quienes conforman el mercado. Ademas, es imprescindible el estudio del crecimiento
de la poblacion con respecto a la conformacidn geografica del lugar donde se asienta
ésta. EI ambiente demogréafico revela una era de estructura versatil, un variado perfil

y una creciente diversidad étnica y racial, s6lo por mencionar algunos aspectos.

Para identificar y describir el mercado meta al cual se dirigiran los productos o
servicios de una organizacion, se hace necesario el estudio y andlisis de diferentes
aspectos de la poblacion, entre otros: tamafio; densidad; ubicacion y distribucion;
edad y sexo; grupos étnicos, empleo y desempleo; estado civil; namero de hijos;
escolaridad, tipo de vivienda; migracion, indices de natalidad y mortandad; etapa del
ciclo de vida familiar; distribucion del ingreso; clase social; religion; escolaridad o
nivel educativo, entre otros. Los cambios demograficos dan origen a nuevos

mercados y eliminan otros.
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Para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA DEL ECUADOR, el aspecto demografico
tomara en cuenta a todas las personas que integran una sociedad, esto es adultos,
nifios y personas de la tercera edad, ya que los productos que ofrece Publifundas no
perjudicara de ninguna manera a las personas que utilicen este servicio de publicidad

y por ende las fundas de papel que llevaran consigo esta publicidad .

Por otro lado Publifundas en este momento esta abarcando todo el sector del Valle de
los Chillos, siendo dotadas de nuestro producto, en especial todas las panaderias del
valle, para que de esta forma a través de la compra del pan pueda llegar la publicidad
de todo aquel que se quiera suscribir en este proyecto que Publifundas ofrece a los

duefios de pequefios, y grandes negocios.

2.2.1.2 Politica Nacional

Las actitudes y las acciones de los legisladores y lideres politicos y gubernamentales

cambian con el flujo y reflujo de las demandas y creencias sociales.

El gobierno afecta practicamente a todas las empresas y todos los aspectos de la vida.
En cuanto a lo referente a los negocios, desempefia dos papeles principales: los
fomenta y los limita. Cabe también mencionar que el gobierno también es el mayor

cliente, pues compra bienes y servicios.

La Politica Nacional estd conformada por aspectos relacionados con la seguridad,
justicia, infraestructura, salud, educacion y por ende, en sus efectos en la sociedad

ecuatoriana

Para Publifundas la Politica Nacional es un aspecto muy importante, ya que de esto
dependerd la estabilidad de la empresa en cuanto a los siguientes aspectos:

» Estabilidad politica del pais.

La estabilidad politica que se ha conseguido en estos Ultimos, ha permitido
crecer econdmicamente al pais, hecho que esta invitando a la inversion en el
Ecuador. Ademas con la implementacion de un proyecto nacional se podra

contribuir también a que la inversién extranjera llegue al pais.

Es importante recalcar que con la nueva Constitucion aprobada en las urnas,

garantiza la propiedad privada y las buenas relaciones internacionales; a esta
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se suma la implementacion del Plan Nacional de Desarrollo como acciones

encaminadas para alcanzar el desarrollo en el pais.
» Sistema de gobierno.

El Ecuador es un estado social de derecho, soberano, unitario, independiente,
democratico, pluricultural y multiétnico. Su gobierno es republicano,
presidencial, electivo, representativo, responsable, alternativo, participativo y

de administracion descentralizada.
> Relaciones internacionales.

Las relaciones del Ecuador con la comunidad internacional responderan a los
intereses del pueblo ecuatoriano, al que le rendiran cuenta sus responsables y

ejecutores.

En la actualidad el Ecuador ha tenido buenas relaciones internacionales con
otros paises, puesto que a comparacion de otros gobiernos, este gobierno ha
impulsado de manera constante las negociaciones con paises como China,
Japon, Venezuela y otros, todo esto con la certeza de que el Ecuador tendra

grandes beneficios al momento que se dé la negociacion.

» Restricciones a la importacion y exportacion.

“En el Ecuador se anunci6 una medida de
restriccion de importaciones, para hacer frente a la
crisis financiera internacional, esta recaera en 647
subpartidas, el 8,5 por ciento del total. Esta
reduccidn afectara al 8,5 por ciento de un universo
total de 7.227 partidas, con lo que se pretendera
reducir el costo de las importaciones en unos 1.459
millones de ddlares respecto al monto de 2011.

La resolucion sefialo que la medida tiene caracter
temporal por un afio y que es "de aplicacion general,
no discriminatoria, de las importaciones de todos
los paises del mundo, incluyendo aquellos con los
que Ecuador tiene acuerdos comerciales vigentes
gue reconocen preferencias arancelarias” zo.

30 www.portal.bce.fin.ec/ComercioExterior/ Pag. 97
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Como un mecanismo para equilibrar la balanza de pagos (relacion

entre la cantidad de dinero que un pais gasta en el extranjero y la

cantidad que ingresa de otras naciones), el Gobierno de Rafael

Correa decidio restringir las importaciones, via aumento de

aranceles e imposicion de cuotas. El objetivo es aumentar las

exportaciones y disminuir las importaciones: traer mas divisas al

pais y frenar la salida del circulante del Ecuador.

» Interés de las instituciones publicas.

En la actualidad el Ecuador ha puesto mucho interés en ayudar a las
empresas, en lo que concierne con sus negociaciones a nivel nacional e
internacional, esto ha permitido que el nivel de desempleo en el Ecuador baje
y que la economia del pais suba en grandes proporciones en relacion con

otros gobiernos.

2.2.1.3 Régimen Econdmico

Hace referencia a las fuerzas que afectan la situacion macroecondémica del pais, es

decir, al estado general de la economia.

Las principales fuerzas econémicas son:

Tasa de crecimiento del producto nacional bruto

La economia de la Republica del Ecuador crecié durante el primer
trimestre de este afio 8,6 por ciento en relacion al afio pasado, en la que la
inversion, las exportaciones y el consumo de los hogares fueron los motores

para lograr que el indicador sea el mas alto de los Gltimos diez afios.

La estrategia politica implementada por el Gobierno ecuatoriano, impulsoé que
buena parte de la Reserva Internacional se distribuyera entre la banca pablica

y los sectores de la produccion.
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El presidente del Banco Central de Ecuador, Diego Borja, detall6 que el
aumento de créditos al sector productivo jugé un papel importante en el
crecimiento del Producto Interno Bruto del pais (PIB) en los primeros tres
meses de 2012.

Por otro lado, la inversion a los sectores publico y privado también tuvo un

crecimiento del 16,7 por ciento.

En los rubros de maquinaria y equipos, se destiné un 18,4 por ciento de
recursos; para la construccién 17,1 por ciento; para las areas de metalicos y

no metalicos como planchas de metal y de cerdmica, con un 5,68 por ciento.

Datos de la Secretaria Nacional de Inversion y Desarrollo (Senplades),
indican que la inversion en Ecuador para este afio gira alrededor de 4 mil 563
millones de ddlares, de los cuales mil 32 millones estaran destinados a los

sectores estratégicos.

El sector petrolero mantiene un crecimiento sostenido con una inversion

interna del 16,7 por ciento respecto al mismo trimestre del afio anterior.

Entre enero y marzo de este 2012, la balanza comercial giré en un saldo
positivo de 112 millones de dolares, con exportaciones por cinco mil 132

millones de dolares e importaciones por cinco mil 20 millones de ddlares.
La tasa de inflacion.

Los precios al consumidor de Ecuador subieron un 0,68 por ciento en enero
frente a un alza de 0,83 por ciento en el mismo mes del afio pasado, informé

este viernes el Instituto Nacional de Estadisticas y Censos (INEC).

En diciembre del 2011 la inflacion se habia ubicado en un 0,51% cerrando el
2011 con una cifra anual de 3,33%. La inflacion anualizada a enero del 2012
alcanzd un 3,17% Yy se estima que este afio la inflacion promedie el 3,69%.
En cuanto a la inflacién por ciudades Ambato tuvo un 0,96%; Machala
0,89%; Guayaquil 0,87%; Loja 0,77%; Cuenca 0,64%; Manta 0,58%; Quito
0,51% y Esmeraldas un 0,38%.
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» Latasa de interés.-

“El Banco Central de Ecuador resolvio reducir la
tasa de interés maxima para los créditos de consumo
desde 18,82% que rigio en enero, a 16,3% este mes.
Agrego que se tomo la decision para aumentar el
nivel de consumo y que las entidades del sistema
financiero nacional mantengan una adecuada
rentabilidad.

De acuerdo a los nuevos promedios fijados por el
Banco Central ecuatoriano para febrero, la tasa
méxima de interés para el crédito corporativo ser
de 9,33%; para el productivo empresarial, 10,21%;
para el productivo Pymes, 11,83%; para vivienda
11,33%; para microcrédito de acumulacion
ampliado, 25,50%; microcrédito de acumulacion
simple, 33,30%; y microcrédito minorista,
33,90%"31.

» Ingreso per capita.
“Ecuador tiene 14 millones de habitantes con ingreso per-capita que va sobre
los USD. 1500 aproximadamente. El sector petrolero continta siendo una de

las divisas mas importantes, constituye aproximadamente 1/3 de las

ganancias de exportacion y de los ingresos del sector publico”s2.

2.2.1.4 Ambiente tecnoldgico

Uno de los factores de mayor efecto sobre el ambiente es la tecnologia. La ciencia

proporciona el conocimiento y la tecnologia lo usa.

Tecnologia se refiere a la suma total del conocimiento que se tiene de las formas de
hacer las cosas. Sin embargo su principal influencia es sobre la forma de hacer las

cosas, como se disefian, producen, distribuyen y venden los bienes y los servicios.

La repercusion de la tecnologia se manifiesta en nuevos productos, nuevas maquinas,

nuevas herramientas, nuevos materiales y nuevos servicios. Algunos beneficios de la

31 www.bce.fin.ec/docs.php/; Pag. 87

32 www.portal.bce.fin.ec./ComercioExt/ Pag. 109.
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tecnologia son: mayor productividad, estdndares méas altos de vida, méas tiempo de
descanso y una mayor variedad de productos.

Sin embargo, deben ponderarse los beneficios de la tecnologia contra los problemas
que conllevan estos avances, un claro ejemplo son los embotellamientos de transito y
la contaminacion del agua y del aire. Se requiere un enfoque equilibrado que la
aproveche y al mismo tiempo disminuya algunos de sus efectos colaterales

indeseables.

Tomando en cuenta todos los aspectos antes mencionados, PUBLIFUNDAS CIA.
LTDA, ha hecho posible que la publicidad que ofrece esta empresa sea de muy alta
calidad, ya que las tintas utilizadas en la funda para imprimir la publicidad son
totalmente aptas para preservar el medio ambiente, por otro lado las fundas para el

pan son reciclables y cumple los objetivos de proteccion del Medio Ambiente.

2.2.2. Andlisis de los elementos del Microambiente

CLIENTES
PROVEEDORES

FACTORES DEL
MICROAMBIENTE

LEYESY
NORMAS

Gréfico No. 10
Fuente: CATACORA, F., Sistemas y Procedimientos Contables, 1996
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

79



Se denomina microambiente a ciertos factores que afectan a una empresa en
particular y, a pesar de que generalmente no son controlables, se puede influir en
ellos. Son fuerzas que una empresa puede intentar controlar y mediante las cuales se

pretende lograr el cambio deseado.

Entre ellas tenemos a los proveedores, la empresa en si, intermediarios, clientes y
publicos. A partir del analisis del Microambiente nacen las fortalezas y las

debilidades de la empresa.

La compafiia necesita estudiar sus mercados de consumo, y esta podra operar en

cinco tipos de mercados diferentes como son:

Mercados de consumo: individuos y familias que compran un bien para

consumo personal.

e Mercados industriales: organizaciones que compran bienes para su proceso

de produccion, con el propésito de lograr objetivos y obtener utilidades.

e Mercados revendedores: organizaciones que compran bienes y servicios con

el propdsito de revenderlos después y ganar utilidades.

e Mercados gubernamentales: Agencias gubernamentales que compran

bienes y servicios con el fin de producir servicios publicos o transferir estos

bienes y servicios entre otras personas.

e Mercados internacionales.: compradores en otros paises, incluyendo

consumidores, productores revendedores y gobiernos extranjeros.

Es importante recalcar que para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. la demanda es
creciente y en muchos casos indefinida por lo que el area geografica de actuacion de
esta actividad podria ser su ciudad, poblaciones limitrofes e incluso toda una

provincia.

La extension dependera siempre de la rentabilidad que pueda obtener y esta dirigido
a todos los sectores que requieran publicitarse o que usted sea capaz de hacerles ver
gue necesitan publicidad. No existe un perfil correcto o definido del mejor cliente.
Tan importante es tener cien clientes pequefios que hagan un anuncio de un modulo

como “diez grandes cuentas” con un consumo elevado.
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2.2.2.1 Caracteristicas de los clientes de Publifundas Cia. Ltda.

Los clientes potenciales son:

e Pequefias y medianas empresas: bares, restaurantes, peluquerias, talleres,
gimnasios, centros de formacion, tiendas de barrio, centros comerciales,
consultas de médicos y dentistas, abogados, etc., nuevas aperturas y traslados
de cualquier tipo de empresa e infinidad de negocios que necesitan

publicitarse.

e Grandes cuentas: ninguna gran empresa renuncia de la publicidad para

consolidar su marca.

e La Administracion Publica: no le sera complicado contactar con
asociaciones de comerciantes, con Municipios, con Instituciones que quieran
promocionar algun acto o evento cultural, promocionar las fiestas de algln

municipio, etc.

e Cines y Teatros: necesitan que su cartelera esté disponible en los mayores

medios.

e Particulares: que deseen ofrecer o reclamen algo, por ejemplo anuncios para

ofrecerse para trabajar, para vender su casa, su automovil, su moto, etc.
2.2.2.2 Proveedores.

Son firmas y personas que proporcionan los recursos que la compaiiia y sus
competidores necesitan para producir bienes y servicios. Los desarrollos en el
ambiente del proveedor pueden tener un impacto sustancial. Sobre las operaciones de

mercadotecnia de la empresa.

Para quienes manejan y administran PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. es muy
importante  vigilar las tendencias de precio en sus consumos clave. La escasez,
huelgas, y otros sucesos pueden interferir con el cumplimiento de las entregas a los
clientes y pueden dar lugar a pérdida de ventas a corto plazo y lesionar la confianza

del cliente a largo plazo.
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Para PUBLIFUNDAS es preferible comprar de multiples fuentes para evitar una
gran dependencia de un solo proveedor, que pudiera elevar precios arbitrariamente o

limitar el abastecimiento.

2.2.2.3 Competencia.

A

A [ .
Productos M,\ ElllplESEl .'ﬁ macmecononnco|

susnmtos / \h_ ) / ' B /
o

Competidores|
|

\potencmlj /

Grafico No.11
Fuente: POCH, R “Manual de Control Interno”, 1992

Se conoce como competencia al conjunto de empresas que ofrecen productos iguales
(o similares) a los de nuestra empresa o producen bienes "sustituyes”(que sustituyen

en el consumo a nuestros productos).

La competencia hace empresas competitivas. Una empresa competitiva es una
empresa eficiente y eficaz. La competencia obliga a las empresas ser cada vez

mejores.

Solo en un ambiente competitivo es posible disefiar politicas y programas de

mejoramiento de los procesos productivos y de gestion empresarial.

Asi en un principio, la competencia obligd a las empresas a mejorar sus procesos

productivos. Hoy en dia se piensa en el factor trabajo (las personas) como el
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elemento mas importante para mejorar la competitividad (la productividad) de las

empresas.

Para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. la competencia es casi nula, ya que la Unica
franquicia que existe en el Ecuador es la que se encuentra en Ecuador, la misma que
es de propiedad de PUBLIFUNDAS DEL ECUADOR CIA. LTDA.

Por otro lado es muy importante recalcar que este tipo de publicidad que ofrece esta
empresa es muy innovadora, la misma que permitira que cualquier negocio por mas
pequefio 0 grande que sea pueda pautar en esta empresa de publicidad, ya que los
costos son aptos para todo tipo de economia.

2.2.2.4 Leyes y Normas

Atendiendo la novedad de nuestro proyecto, la importancia del nombre comercial de
la empresa, de la marca y en su caso, de los centros de explotacion de nuestra funda,
todo esta debidamente registrado, en el Registro Mercantil y en la Oficina de Marcas

del Ecuador

En cuanto a la forma juridica, el Sub-franquiciado debera valorar si se va a establecer
con mas socios o0 no. Para iniciar este negocio, basta con una sola persona, pero usted
deberd estudiar la férmula mas ventajosa para sus intereses. Ser autébnomo o

constituir una sociedad, supone una serie de condiciones que debera tener en cuenta.

2.3 ANALISIS INTERNO
2.3.1 Capacidad Administrativa

“Tradicionalmente, el analisis interno de la empresa
ha perseguido determinar cuales son sus fortalezas y
debilidades, con la finalidad de mantener y
desarrollar una ventaja competitiva. No obstante, en
numerosas ocasiones es sumamente complejo llegar
a identificar si estamos ante una fortaleza de la
empresa, 0 ante una debilidad.
Por ello, debemos considerar que el verdadero
propoésito de este analisis debe ser comprender las
caracteristicas esenciales de la empresa, esto es,
aquellas que le permiten alcanzar sus objetivos.”ss

33 www.buenastareas.com > Negocios/ Pag. 123
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En la actualidad, estos estudios se desarrollan bajo la teoria de los recursos y
capacidades, en este sentido destaca el papel predominante del andlisis del interior de

la organizacion frente al de su entorno, lo que llamamos “efecto empresa”.

Por capacidad se entiende la habilidad de los recursos de la empresa para poder
desarrollar una determinada tarea, esto es, una combinacion dinamica de recursos y
de conductas, que permiten obtener una adecuada coordinacion de éstos y, con ello,

la realizacion eficaz de una determinada actividad.

Por ejemplo, para que un cliente llegue a contratar un viaje de placer, es necesario
que en su agencia se combinen una serie de recursos (humanos, materiales y
tecnoldgicos) que, siguiendo un procedimiento adecuado (busqueda de informacion
sobre precios, alojamientos disponibles, pasajes, realizacion de reservas), concluyan
en la entrega, en tiempo y forma, de los billetes y bonos de alojamiento necesarios

para que el cliente pueda disfrutar de sus vacaciones.

De la definicion propuesta podemos deducir que existen dos caracteristicas
esenciales en el concepto de capacidad: la primera, hace referencia a la
coordinacion de recursos; la segunda, al caracter dindmico de esta

coordinacion.

2.3.1.1 Funcion Administrativa

[ PLANEACION ]

[ CONTROL ] . [onsnmncmu]

[ DIRECCION ]

Gréfico No.12
Fuente: POCH, R “Manual de Control Interno”, 1992
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Las funciones administrativas son aquellas que integran y sincronizan los recursos
empresariales repartiéndose la responsabilidad proporcionalmente entre la cabeza y los

miembros de la organizacion.

2.3.1.1.1 PLANEACION
e Definicion
“Planear es la funcion administrativa que determina anticipadamente cuales son

los objetivos deseados y lo que debe hacerse para alcanzarlos de manera

adecuada.” 34
e Generalidades

Las empresas no funcionan por casualidad, ni mucho menos con base en

improvisaciones.

Todo en ellas debe ser planeado. Es por ello que para PUBLIFUNDAS CIA.
LTDA decidir anticipadamente lo que se queria hacer hizo que pudiera alcanzar
las metas propuestas. Esto significa que todas las empresas por pequefias o
grandes que sean necesitan decidir anticipadamente lo que pretenden y lo que se

debe hacer para alcanzar sus pretensiones.
e Importancia
La planeacién es importante porque:

e Permite que la organizacion obtenga y comprometa los recursos que se

requieren para alcanzar los objetivos.

e Para que los miembros de la organizacion desempefien actividades

congruentes con los objetivos y los procedimientos elegidos.

e Para que el avance hacia los objetivos pueda ser controlado de tal manera

que, cuando no sea satisfactorio, se puedan tomar medidas correctiva

34 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. “Como elaborar y usar los manuales administrativos”. 3ra.
edicion. México: Thomson, 2005. ; Pag. 105.

85


http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml

2.3.1.1.2 ORGANIZACION
e Definicién
Es la coordinacion y ordenamiento de los recursos y tareas de la empresa con el
fin de facilitar el logro de sus objetivos. También, es la estructuracion técnica de
las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los

elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su

maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.
e Generalidades

A PUBLIFUNDAS CIA. LTDA, la organizacion le ha permitido reunir y dividir
el trabajo entre los diferentes departamentos que tiene la empresa, asi como
también le ha permitido reconocer los derechos y obligaciones que tiene cada
una de los integrantes de la empresa para con la misma, y esto le ha ayudado a
facilitar la coordinacion y ordenamiento de los recursos y tareas de la empresa

para que las actividades sean ejecutadas de la mejor manera posible.

Cabe citar que PUBLIFUNDAS CIA. LTDA, en la actualidad no cuenta con un
organigrama, ni con manuales de procedimientos, que le permita tener una idea
clara de la organizacion de la empresa, y de sus niveles jerarquicos que en ella se
encuentran, y es algo en lo que se deberia trabajar para que cada una de las
personas que laboran dentro de la organizacién tengan un panorama claro de la
asignacion de funciones y tareas a ellos encomendados, asi como también el
establecimiento de relaciones entre unidades de trabajo y los métodos de trabajo

gue en cada uno de ellos se va a llevar a cabo .
e Importancia.

Es de gran importancia porque ejerce una funcién integradora, que permite la
articulacion y coordinacién de los componentes de la empresa y facilita el

desarrollo de los siguientes pasos:

e Agrupa y delimita actividades de la empresa.
e Asigna funciones y tareas.

e Determina niveles de jerarquia.

e Suministra métodos de trabajo.
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e Establece relaciones entre unidades de trabajo.
e Asigna responsabilidades.

e Define lineas de autoridad

2.3.1.1.3 DIRECCION
o Definicion.-

“La direccion es la funcion administrativa que conduce y coordina al personal en
la ejecucion de las actividades planeadas y organizadas. En esencia la direccion

implica el logro de objetivos con y por medio de personas~ss.
e Generalidades.

En una empresa lo que se requiere es actuar directamente sobre las personas para
conseguir que ejecuten sus actividades, mediante la orientacion y coordinacion
del trabajo de los subordinados. En si el empresario es quien dirige una empresa
y esta en busca de una direccién eficaz.

En Publifundas CIA. LTDA. la direccion se da directamente gerente-jefes
departamentales y jefes departamentales-empleados, y esto ha permitido que
cada una de las actividades que se realizan dentro de ella, se lleven a cabo de la
mejor manera, pero sin duda, sin una direccion formal, las cosas en la
organizacion resulta un poco dificiles, ya que el control no se da al 100% Yy esto
ocasiona que en ciertas actividades existan errores que si bien se pueden corregir,

con una buena direccién y un buen sistema de control interno no se producirian.
e Importancia.

Un valioso activo de la empresa esta constituido por las personas que la dirigen,
por consiguiente, cualquier aumento en la productividad de ellas se convierte en

un beneficio para la empresa.

35 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. “Como elaborar y usar los manuales administrativos”. 3ra.
edicion. México: Thomson, 2005. ; Pag. 109.
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Por esto es que las empresas fundamentan el éxito en una direccion dinamica y

eficaz.

2.3.1.1.4 CONTROL
e Definicién
Control es la funcién administrativa que consiste en medir y corregir el

desempefio de los subordinados para asegurar que los objetivos de la empresa

sean alcanzados.
e Generalidades

Para Publifundas el Control que se da en cada una de las unidades de trabajo, es
bastante leve, ya que no poseen un sistema de Control Interno que les permita
detectar los errores y corregirlos a tiempo, sin embargo de aquello, para la
empresa es muy importante tratar en la medida de lo posible que estos errores no
se vuelvan a cometer, pues de una u otra forma ocasiona pérdidas monetarias y
de tiempo al estar corrigiendo una vez que se haya detectado el error, sin que
puedan anticiparse a que estos errores no se conviertan en una rutina diaria de

trabajo.

El control lo lleva acabo el gerente general y cada uno de los jefes de cada uno de
los departamentos que existe en esta empresa, como lo es el departamento
financiero y de produccion, que son con los que cuenta hasta el momento la

empresa.
e Importancia

Su importancia consiste en asegurar que lo que fue planeado, organizado y

dirigido realmente alcanzé los objetivos pretendidos.
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2.3.1.2 TOMA DE DECISIONES

INFORMACION

A

Grafico No. 13
Fuente: La autora, Toma de decisiones 2011
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

Una empresa, para una adecuada y acertada toma de decisiones, tiene que tender a
obtener la maxima informacion. Esta informacion se obtendré tras efectuar la fase de

la direccidn estratégica indicada.

Las empresas se preocupan constantemente por tomar decisiones que les permitan
optimizar sus resultados de manera que se obtenga el mayor beneficio. Es por esto
que la Investigacion de Operaciones constituye una importante herramienta para la
gerencia a la hora de tomar cualquier decisién. Resulta necesario entonces la
aplicacion de herramientas que sustenten la toma de decisiones, con el fin de

eliminar el fuerte grado de empirismo que presentan los directivos.

Las decisiones se pueden clasificar teniendo en cuenta diferentes aspectos, como lo
es la frecuencia con la que se presentan. Se clasifican en cuanto a las circunstancias

que afrontan estas decisiones sea cual sea la situacion para decidir y como decidir.

La toma de decisiones en Publifundas depende siempre de las situaciones por la que
la empresa esta atravesando, asi es, el caso de la gerencia, se preocupa siempre de
los temas de mercados, esto no quiere decir que en cuestion del talento humano u
otro caso no se da tanta importancia, simplemente que para cada caso existe la
persona adecuada para tomar la decision. Eso si, sin olvidar antes que cada decision

tomada tenga el visto bueno de la gerencia. Es importante destacar que la empresa no
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cuenta con un proceso bien definido para la toma de decisiones oportuna que permita
conseguir lo que la empresa se ha trazado.

2.3.1.3 COMUNICACION

La comunicacion organizacional consiste en el proceso de emision y recepcion de
mensajes dentro de una compleja organizacion. Dicho proceso puede ser interno, es
decir, basado en relaciones dentro de la organizacion, o externo (por ejemplo, entre

organizaciones).

Se debe destacar ademéas que la comunicacion dentro de una empresa adquiere un
caracter jerarquico, basado en 6rdenes y mandatos, aceptacion de politicas, es por
ello que para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA Ila relaciéon individual frente a las
relaciones colectivas y la cooperacion entre directivos o altos mandos y trabajadores
son aspectos muy importantes, para lograr llegar a las metas propuestas,

consiguiendo con ello la efectividad y buen rendimiento de la empresa.

La comunicacion que se da dentro de Publifundas tanto interna como externa es
mediante mails, esto les permite conocer los acontecimientos diarios que se da dentro
de la empresa con los empleados y sus funciones y con los proveedores y clientes,
pero en si no tiene un proceso bien definido en cuanto a comunicacién tanto interna

como externa.

2.3.2 MARKETING

Una vez llegado a este analisis de ventajas competitivas, tenemos que desarrollar las
estrategias competitivas a largo plazo, las politicas que necesitaremos y la estrategia
por productos y mercados para finalmente llegar al posicionamiento pretendido o a

diferenciar todavia mas el actual.

Lo que si debemos tener en cuenta es que el posicionamiento de una empresa no solo
se consigue con un equipo en el pasado, sino que la politica de marketing y la mezcla
de marketing mix es la que nos va a crear el posicionamiento de cara al mercado-

cliente y por lo tanto respecto a la competencia.
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Es decir, el marketing mix va a ser el dia a dia de la empresa en contacto con el
cliente y que finalmente creard este posicionamiento en la mente de nuestros clientes

actuales y potenciales.

Tomando en cuenta lo expuesto anteriormente es indispensable destacar que para
PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. su principal estrategia de promocion estara

encaminada a:

e Visitas informativas directas a jefes de empresa (0 a la persona responsable
de la publicidad en cada caso), para que el producto que ofrece
PUBLIFUNDAS sea tomado en cuenta para que las empresas pauten su

publicidad con nuestra empresa.

e Utilizar la experiencia de otras empresas como argumento de venta.

e Estrategia de imagen de la marca PUBLIFUNDAS como soporte publicitario

eficaz.

e Visitas a Instituciones Publicas y Privadas (podra conseguir beneficiosos
contratos con Municipios, centros comerciales, asociaciones culturales,

asociaciones deportivas).

e Correos electrénicos segmentado con posterior seguimiento.

e Tele marketing para informacion general y con el objetivo de concertar

entrevistas.

e Charlas promocidnales explicando las amplisimas posibilidades de
PUBIFUNDAS.

e Red comercial encargada de visitar a todo el censo de empresas de la zona.

e Ademés PUBLIFUNDAS podra utilizar su propio producto que es la bolsita
de pan para hacerse su propia publicidad, poniendo en ella anuncios
informativos, para intentar atraer sin esfuerzo tanto a empresas como a

particulares.
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2.3.3. CAPACIDAD COMPETITIVA

_____________

Gréfico No. 14
Fuente: La autora, Plan de Marketing, 2011
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

La competitividad se define como la capacidad de generar la mayor satisfaccion de

los consumidores al menor precio, o sea con produccién al menor costo posible.

La competitividad depende especialmente de la calidad del producto y del nivel de
precios. Estos dos factores en principio estaran relacionados con la productividad, la
innovacion y la inflacion diferencial entre paises. Existen otros factores que se
supone tienen un efecto indirecto sobre la competitividad como la cualidad
innovadora del mismo, la calidad del servicio o la imagen corporativa del

productor.

Es por ello que tomado en cuenta lo anteriormente expuesto PUBLIFUNDAS CIA.

LTDA. ha tomado en cuenta los siguientes aspectos para llegar a un buen nivel de

competitividad:

CAPACIDAD
COMPETITIVA
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Calidad

Para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA la calidad del producto es un factor muy
importante para lograr producir satisfactoriamente y por ende satisfacer las
expectativas y necesidades de los usuarios. Por otro lado, también significa
realizar correctamente cada paso del proceso de produccion para satisfacer a
los clientes internos de la organizacion y evitar defectos futuros. Su
importancia se basa en que la satisfaccion del cliente aumenta su fidelidad al
producto, puesto que mientras el producto sea de calidad y a un costo menor,
se tendré la certeza de que los clientes volveran a pautar su publicidad en

nuestro producto.

Productividad

La capacidad de producir de PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. depende en alto
grado de la tecnologia (capital fisico) usada y la calidad de la formacion de
los trabajadores (capital humano) que tiene la empresa, es por esto que
PUBLIFUNDAS tiene un costo menor para la elaboracién de producto, lo
que permite que el precio al que se vende este producto esté al alcance de
todo tipo de negocios que quiera trabajar con PUBLIFUNDAS. Tomando en
cuenta lo anteriormente expuesto se llega se puede llegar a la conclusion de
que mientras mas clientes tenga la empresa, el nivel de produccion también

tendera a subir y por consecuencia las utilidades y beneficios de la empresa.

Para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. el servicio que presta la empresa a sus
clientes se la realizard de forma honesta, justa, solidaria y transparente,
amable, puntual, etc., dejandolos satisfechos de sus relaciones con la
organizacion, lo que permitira que el cliente confie nuevamente en la

empresa.
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e Imagen

La imagen para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA se la dara a través de
promover el producto en la mente de muchas personas, esto se lo hara
utilizando el mismo producto que ofrece la empresa, como medio para que
PUBLIFUNDAS sea conocido y acogido a nivel nacional, de esta forma se
estard logrando que el producto y la marca del mismo llegue a la cabeza y
gustos del consumidor.

2.3.4 CAPACIDAD FINANCIERA

Se entiende por capacidad financiera a la capacidad de pago de la empresa para
cumplir sus obligaciones de vencimiento a corto plazo y los recursos con que cuenta
para hacer frente a tales obligaciones, o sea una relacion entre lo que una empresa

tiene y lo que debe.

Para que una empresa cuente con solvencia, debe estar capacitada para liquidar los
pasivos contraidos, al vencimiento de los mismos y demostrar también mediante el
estudio correspondiente que podra seguir una trayectoria normal que le permita

conservar dicha situacion en el futuro.

Para poder entender la capacidad financiera que tiene PUBLIFUNDAS CIA. LTDA.
Comenzaremos acotando que la empresa no recibe ningun tipo de financiamiento
por parte del Gobierno del Ecuador, es por ello que los recursos financieros de
PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. provienen basicamente del aporte economico de sus
socios, y de los réditos financieros que se percibe por la venta del producto de la

empresa.

La administracion de los recursos financieros supone un control presupuestario y
significa llevar a cabo toda la funcion de tesoreria (ingresos y egresos), esto quiere
decir que hay que controlar todas las entradas o salidas de efectivo con el

presupuesto que la empresa maneja.

Para estar en condiciones de evitar fallas y de aplicar correcciones oportunas, el area
financiera debera realizar los registros contables necesarios, 10s mismos que seran

consistentes con el presupuesto presentado con las unidades organizacionales.

94



Ademas se debera tomar en cuenta que la administracion financiera entre otras cosas

le corresponde:

Obtener los recursos financieros de manera oportuna, transparente y en las mejores
condiciones de costo, para cada unidad de trabajo de la empresa, con el firme
propdsito de ejecutar las tareas, elevar la eficiencia en las operaciones y satisfacer los

intereses de quienes reciben los bienes o servicios.
2.3.5 CAPACIDAD TECNOLOGICA

La capacidad tecnoldgica esta constituida por el conjunto de conocimientos y
habilidades que dan sustento al proceso de produccion; abarcan desde los
conocimientos acumulados de las fuentes de energias empleadas, las formas de
extraccion de reservas naturales, su procesamiento, transformacion y reciclaje, hasta
la configuracion y el desempefio de los productos finales resultantes. Por tanto, se
trata de un factor de produccion que envuelve todo el proceso productivo, en todas
sus etapas.

PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. dentro de esta capacidad ubica a los implementos,
equipos, materiales y demas que vayan acorde al avance tecnoldgico, el mismo que
permitird mantener el contacto con los usuarios, personal que labores dentro de la

empresa y los directivos de la misma.

Por ello, se considera dentro de este recurso a las maquinas con las que cuenta la
empresa para dar el servicio de publicidad, asi como también el servicio de internet
y la pagina web de la empresa, por lo que el acceso a informacion acerca del

servicio, y de la empresa no tiene limitacion alguna.

Ademas se cuenta con servicio telefonico y de fax con cobertura nacional e
internacional, esto permitira que la comunicacion con nuestros clientes sea efectiva y

rapida, asi como también con el personal que labora en la empresa y sus directivos.

Otro recurso tecnologico con el que cuenta PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. es el
programa contable Microsystem, que permite realizar todos los registros contables,
relacionados con la actividad de la empresa, el mismo que es manejado desde Quito.
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2.3.6 TALENTO HUMANO

Dentro del analisis de PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. unos de los principales
aspectos que ha sido tomado en cuenta, es el talento humano con el que cuenta la
empresa, ya que para los directivos el talento humano es el principal activo que

posee la empresa.

PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. con el transcurso del tiempo ha ido aumentando su
personal, y es por ello que cada uno se encuentra encargado de una funcion en
especial, desde el personal que disefia la publicidad que van a ir en las fundas de
papel, hasta los que los que ofrecen los mismos a los futuros clientes, de acuerdo a
sus necesidades. Por otro lado tambien se encuentra el personal administrativo
quienes se encargan de que los recursos estén bien encaminados a los objetivos para

los que fueron destinados.

Es importante destacar que la estabilidad laboral, y el buen ambiente de trabajo que
se daen PUBLIFUNDAS, es importante para que el personal no tenga que dejar por
ningun motivo su puesto de trabajo, entendiendo de esta forma que el talento humano
se encuentra bastante satisfecho con lo que la empresa le puede brindar en el presente

y a futuro también.

El personal a esta fecha, suman exactamente 15 personas, entre personal operativo,
administrativo y de ventas, de ellos la mayoria percibe un sueldo basico unificado de
$292.00; mas los beneficios de ley, es decir con afiliacion al IESS, y cuando lo
amerita mas horas y bonos extras por el buen desempefio y horas adicionales a las 8

horas de trabajo diarias que se encuentran estipuladas en la ley.
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2.4 ANALISIS FODA

2.4.1. Conceptualizacion de la Matriz FODA

EL ANALISIS DOFA

OFORTUNIDADES

Gréfico No. 15
Fuente: www.foda.com.uce.edu

e Generalidades

FODA (en inglés SWOT), es la sigla usada para referirse a una herramienta
analitica que le permitird trabajar con toda la informacion que posea sobre su
negocio, util para examinar sus Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y

Amenazas.

Este tipo de andlisis representa un esfuerzo para examinar la interaccion entre las
caracteristicas particulares de su negocio y el entorno en el cual éste compite. El
analisis FODA tiene multiples aplicaciones y puede ser usado por todos los
niveles de la entidad y en diferentes unidades de analisis tales como producto,
mercado, producto-mercado, linea de productos, corporacion, empresa, division,

unidad estratégica de negocios, etc.).

El anélisis FODA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el
éxito de su negocio. Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales
internas al compararlo de manera objetiva y realista con la competencia y con las

oportunidades y amenazas claves del entorno.
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Definicion

“La matriz FODA es una herramienta de andlisis que puede ser aplicada a
cualquier situacion, individuo, producto, empresa, etc., que esté actuando

como objeto de estudio en un momento determinado del tiempo”zs.

Importancia

La importancia de la matriz FODA radica en que nos hace un diagnostico
real de nuestra empresa o negocio, nos dice como estamos, cOmo vamos, lo
gue nos brinda el principal elemento requerido para tomar decisiones, que no
es otro que la conciencia de la realidad, pues cuando conocemos nuestra

realidad, casi siempre sabemos qué hacer.

La matriz FODA nos muestra con claridad cuales son nuestras debilidades,
nuestras oportunidades, nuestras fortalezas y nuestras amenazas, elementos
que al tenerlos claros, nos da una vision global e integral de nuestra verdadera

situacion.

Objetivo

El objetivo primario de la matriz FODA consiste en obtener conclusiones sobre

la forma en que el objeto estudiado sera capaz de afrontar los cambios y las

turbulencias en el contexto, (oportunidades y amenazas) a partir de sus fortalezas

y debilidades internas.

2.4.1.1 Andlisis interno de la Matriz FODA

Generalidades

La parte interna tiene que ver con las fortalezas y las debilidades de su

negocio, aspectos sobre los cuales usted tiene algin grado de control.

El Analisis Interno es el proceso de recoleccion, evaluacion y analisis de la
informacién, con él reconoceremos si nuestros recursos y productos son
fortalezas o debilidades organizacionales. Todos los recursos asi como la
producciodn de la entidad son materia de analisis (potencial humano, recursos

36 www.matrizfoda.com
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tecnoldgicos, recursos econdmicos, infraestructura, equipos, productos,

procesos, cultura organizacional, etc.).
e Fortalezas

Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y que le permite
tener una posicion privilegiada frente a la competencia. Ademéas son los
recursos que se controlan, capacidades y habilidades que se poseen,

actividades que se desarrollan positivamente, etc.
Entre algunas fortalezas nombraremos las mas importantes como son:

1.- Buen ambiente laboral.

2.- Proactividad en la gestion.

3.- Conocimiento del mercado.

4.- Grandes recursos financieros.

5.- Buena calidad del producto final.

6.- Posibilidades de acceder a créditos.

7.- Equipamiento de ultima generacion.

8.- Experiencia de los recursos humanos.

9.- Recursos humanos motivados y contentos.

10.- Procesos técnicos y administrativos de calidad.

11.- Caracteristicas especiales del producto que se oferta.

12.- Cualidades del servicio que se considera de alto nivel.
e Debilidades
Son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable frente a la

competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen,

actividades que no se desarrollan positivamente, etc.
A continuacion nombraremos los mas importantes como son:

1.- Salarios bajos

2.- Equipamiento viejo
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3.- Falta de capacitacién

4.- Problemas con la calidad

5.- Reactividad en la gestion

6.- Mala situacion financiera

7.- Incapacidad para ver errores

8.- Capital de trabajo mal utilizado

9.- Deficientes habilidades gerenciales

10.- Poca capacidad de acceso a creditos

11.- Falta de motivacion de los recursos humanos

12.- Producto o servicio sin caracteristicas diferenciadoras

2.4.1.2 Analisis externo de la Matriz FODA
e Generalidades

La parte externa mira las oportunidades que ofrecen el mercado y las amenazas
que debe enfrentar su negocio en el mercado seleccionado. Aqui usted tiene que
desarrollar toda su capacidad y habilidad para aprovechar esas oportunidades y
para minimizar o anular esas amenazas, circunstancias sobre las cuales usted

tiene poco o ningun control directo.
e Oportunidades

Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se
deben descubrir en el entorno en el que actta la empresa, y que permiten obtener
ventajas competitivas, como por ejemplo

1.- Regulacion a favor

2.- Competencia débil

3.- Mercado mal atendido

4.- Necesidad del producto

5.- Inexistencia de competencia
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6.- Tendencias favorables en el mercado

7.- Fuerte poder adquisitivo del segmento meta

e Amenazas

Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar
incluso contra la permanencia de la organizacién. Las amenazas organizacionales
estan en aquellas areas donde la empresa encuentra dificultad para alcanzar altos
niveles de desempefio. A continuacion citaremos algunos ejemplos de amenazas
que se puede dar en la organizacion:

1.- Conflictos gremiales

2.- Regulacion desfavorable

3.- Cambios en la legislacion

4.- Competencia muy agresiva

5.- Aumento de precio de insumos

6.- Segmento del mercado contraido

7.- Tendencias desfavorables en el mercado

8.- Competencia consolidada en el mercado

9.- Inexistencia de competencia (no se sabe cdmo reaccionara el mercado).

2.4.2. Metodologia de la Investigacion

Para establecer la Matriz FODA de “PUBLIFUNDAS CIA. LTDA” se procedera
a aplicar métodos cientificos de investigacion y se determinardn de manera
objetiva las principales variables de la matriz, lo que permitira el disefio de
estrategias para potenciar las fortalezas y oportunidades y combatir las

debilidades y amenazas.

Tomando en cuenta todo esto, el primer paso para la construccion de la matriz
FODA de la empresa PUBLIFUNDAS es recolectar la informacion, para esto se
utilizar4 como herramienta de investigacion el cuestionario, disefiado tanto para
investigacion de factores internos como factores externos. Estos cuestionarios se

aplicaran al personal clave de la organizacién, quienes tienen una vision global
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de la situacion organizacional desde cada una de las areas que manejan en la
empresa. El cuestionario se aplicard mediante contacto directo con la fuente
primaria de informacién, quienes podran dar su opinién sobre como se percibe
internamente el desempefio de la compafiia y cuales se consideran son las

principales oportunidades y obstaculos externos que la empresa debe afrontar.

Los dos cuestionarios, para la investigacion de factores internos y para la
investigacion de factores externos (ANEXOS), se aplicaron a cada una de las
Jefaturas de PUBLIFUNDAS CIA LTDA. El personal clave esta constituido por
aquellas personas que dirigen cada una de las areas, y por tanto tienen pleno
conocimiento de los procesos que ejecutan y como los mismos aportan en la
consecucion de los objetivos del negocio. El pleno conocimiento de sus areas
también abarca la identificacion de las principales dificultades y retos a los cuales
comunmente se enfrentan.

Las respuestas que arrojaron los cuestionarios fueron ponderadas para determinar
el grado de afectacion del factor sobre la organizacion en una escala que va del
0.1, que representa la afectacion nula, hasta el 1, que indica el maximo grado de
incidencia. Esta informacion se recolecté directamente de quienes respondieron

el cuestionario, al proporcionar las respuestas también se ponderd qué tan

significativo era el efecto de dicho factor segun la opinion del entrevistado.
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Una vez ponderada la pregunta se la clasifica de acuerdo a la naturaleza del factor, es
decir si es una fortaleza, una oportunidad, una debilidad o una amenaza. En la
clasificacion tambien se ha establecido también el grado de importancia del factor,

esto se ve reflejado en el siguiente grafico de escalas de clasificacion.

GRAFICO:17 CLASIFICACION DE FACTORES SEGUN SU
NATURALEZA E IMPORTANCIA

CALIFICACION/IMPORTANCIA
FACTORES INTERNOS

1D Debilidad Menor
2D Debilidad Importante
1F Fortaleza Menor
2F Fortaleza Importante

CALIFICACION/IMPORTANCIA
FACTORES EXTERNOS

10 Oportunidad Menor
20 Oportunidad Importante
1A Amenaza Menor
2A Amenaza Importante

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

Al obtener la ponderacién y la clasificacion en cada una de las preguntas, se
multiplican ambos valores obteniendo el resultado ponderado por pregunta. Con
estos resultados se obtendra el promedio por pregunta, lo cual ayudard a
determinar aquellos aspectos relevantes que deberan componer la matriz FODA,
para ello sélo se tomaran en cuenta los resultados que sean iguales o superiores

a 0,6 puntos.

Al obtener las respuestas se ha logrado determinar las principales fortalezas y
debilidades de la compafiia. Segun la opinion del personal clave uno de los
principales inconvenientes entre las areas y los diferentes procesos son la fala de

informacion y la mala comunicacion. Asi también se destaca como fortaleza el
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personal con el que cuenta la empresa, Sea por su experiencia, su conocimiento
sobre el negocio o por su compromiso con las actividades que desempefia dia a
dia.

A continuacion se muestran los resultados obtenidos luego de la aplicacion y

valoracion de los cuestionarios:
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GRAFICO 18: RESUMEN Y ANALISIS DE DATOS, INVESTIGACION DE FACTORES INTERNOS

ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda.
Fecha: 07/06/2012

CONOCIMIENTO GENERAL DEL NEGOCIO

JEFE
No. PREGUNTA FI?\IiI?\IE:'\:EIEO ng;@ggEA ADMINISTRATIVO [ PROMEDIO
Y DE RR.HH
Los colaboradores desconocen datos de la empresa como la fecha
1 en que se fundo. 0,1D 0,1D 0,1D 0,1D
Los colaboradores reconocen cuél es la misién, lo cual es una
2 fortaleza porque saben el objetivo por el que trabajan. 0,3F 0,8F 0,3F 0,47F
El personal clave tiene conocimiento del servicio que ofrece la
3 empresa. 0,3F 0,6F 0,3F 0,40F
Los colaboradores reconocen que ademas de percibir una
4 rentabilidad, la empresa tiene como objetivo contribuir con la 0,7F 0,8F 0,4F 0,63F
sociedad a través de sus actividades.
La organizacion posee manuales de procedimientos, donde se
5 | detallan antecedentes, politicas y demés directrices generales de la 2,0D 2,0D 1,4D 1,80D
administracion de la empresa.
El cumplimiento de normas y politicas no se llevan a cabo en la
6 | préctica por los colaboradores debido a la falta de un buen sistema 2,0D 2,0D 1,6D 1,87D
de Control Interno.
Existe un organigrama que permita que la estructura organizacional
de Publifundas contribuya con la mision de la empresa, ya que
7 permite una adecuada distribucion de funciones a través de las 1,6D 2,0D 1,20D 1,60D
diferentes jefaturas establecidas.
Se considera como una debilidad que la comunicacién entre las
8 areas de la empresa no fluye eficiente y adecuadamente. 2,0D 1,6D 1,0D 1,53D
La organizacidn requiere un Sistema de Control Interno para
9 mejorar su desempefio estratégico y lograr una mejor 1,8D 1,8D 2,0D 1,87D

administracion de recursos.

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 19: RESUMEN Y ANALISIS DE DATOS, INVESTIGACION DE FACTORES INTERNOS

ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda.
Fecha: 07/06/2012

CONOCIMIENTO GENERAL DEL NEGOCIO

JEFE
GERENTE |CONTADORA
No. PREGUNTA FINANCIERO | GENERAL ADMINISTRATIVO [ PROMEDIO
Y RR.HH
1 La calidad del servicio que ofrece la compafiia es muy buena. 1,0F 1,0F 1,0F 1,0F
La tecnologia de los equipos que la empresa utiliza para brindar el
2 servicio de publicidad, no es adecuada y requiere actualizacion. 1.4F 1.4F 1.4F 1.4F
Las jefaturas consideran que el personal de su area, por su
3 experiencia y capacitacion, es una fortaleza importante para la 1,4F 1,6F 1,8F 1,6F
empresa.
4 El actu_al Control Interno_ que _Ileva la empresa no constituye,una 1.6D 1.0D 1.8D 147D
herramienta que proporciona informacion relevante para su area.
La comunicacion entre areas de la empresa es considerada
5 | deficiente, lo cual afecta directamente a la calidad del servicio que 1,6D 1,6D 2D 1,730
la empresa brinda al consumidor final.
La no existencia un Sistema de Control Interno en la empresa,
afecta de manera importante la calidad de la informacién, por eso
6 | es necesaria la creacion de un Sistema de Control Interno para la 1,8D 18D 18D 1,8D
empresa.
Las deficiencias en el manejo de informacion financiera-contable y
7 administrativa han afectado el desempefio productivo de la 1,4D 2,0D 1,6D 1,67D
empresa.
El poder de negociacion de Publifundas con sus clientes es
8 rlsuailo. 0,6F 0,6F 0,4F 0,53F
El poder de negociacion de Publifundas con sus proveedores es
9 muy bueno. 0,6F 0,6F 1,0F 0,73F

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 20: RESUMEN Y ANALISIS DE DATOS, INVESTIGACION DE FACTORES EXTERNOS

ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda.
Fecha: 07/06/2012

ANALISIS DE FACTORES EXTERNOS

JEFE
GERENTE | CONTADORA
No. RESPUESTAS A LAS PERGUNTAS FINANCIERO | GENERAL ADMINISTRATIVO | PROMEDIO
y RR.HH

La empresa goza de experiencia y reconocimiento por parte de la

1 | sociedad y de los clientes que realizan negocios con Publifundas 1,200 1,200 0,800 1,070
Cia. Ltda.

La opinion del consumidor sobre el servicio que ofrece la empresa

2 | esregular debido a pocos retrasos que se ha dado en la entrega de 1,20A 1,00A 1,40A 1,20A
los productos (fundas de papel)

La falta de suministros local para la realizacion de la funda con la

3 | publicidad impresa, como materia prima e insumos constituye una 1,80A 0,60A 0,70A 1,03A
desventaja importante.
La falta de instituciones de formacién profesional en el area de
4 disefio grafico para entregar a la industria personal capacitado 0,50A 0,50A 0,70A 0,56A
constituye una desventaja importante.

5 | Lafalta de incentivo gubernamental a las actividades empresariales 0.50A 0.80A 1.60A 0.96A

afecta el desempefio de la organizacion Publifundas Cia. Ltda.

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 21: RESUMEN Y ANALISIS DE DATOS, INVESTIGACION DE FACTORES EXTERNOS

ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda.
Fecha: 07/06/2012

La inestabilidad politica y juridica existente en el pais es un factor

gue afecta a la organizacion Publifundas Cia. Ltda. 1,40A 0,60A 0,60A 0,86A

La empresa se enfrenta a la competencia desleal, lo cual es una
amenaza que afecta el desempefio de sus actividades.

0,70A 0,70A 0,80A 0,73A
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De acuerdo con los resultados obtenidos, una de las principales debilidades que
enfrenta la empresa es la falta de manuales de procedimientos, asi como también
de un Sistema de Control Interno que les permita de una u otra forma evitar
errores en los procedimientos que lleva a cabo la empresa. Por otro lado una gran
oportunidad que tiene la empresa, es la experiencia y el reconocimiento que

tiene por parte de la sociedad y de los clientes.

Ademas tomando en cuenta los resultados, se pudo concluir también que una de
las principales amenazas que enfrenta la empresa es el entorno econdémico y
politico que afecta a la empresa, asi como también la competencia desleal,
mientras que entre las oportunidades principales estan las mejoras tecnoldgicas

gue permitiran a la empresa innovar a futuro en sus procesos y en su servicio.

Una vez recolectada y analizada la informacion sobre los aspectos internos y
externos de la organizacion Publifundas Cia. Ltda. se ha podido disefiar la
Matriz FODA que contiene los aspectos mas relevantes, tanto internos como
externos. Esto como resultado de la informacién suministrada por los principales

representantes de los departamentos que componen la organizacion.

Esta matriz, permitird realizar un analisis de la posicion estratégica actual de
Publifundas Cia. Ltda., determinando sus caracteristicas y comparandolas con
otras empresas similares para orientar el estudio del Sistema de control Interno
hacia el mejoramiento competitivo, combatiendo aquellas debilidades del

negocio y potenciando la mejora continua.
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GRAFICO 22: MATRIZ DE FORTALEZAS-DEBILIDADES

DEBILIDADES

La falta de manuales de procedimientos donde se detallen antecedentes, politicas y demas directrices de la
administracion de la empresa.

Inexistencia de un Sistema de Control Interno (organigramas y manuales) para la empresa, que impide
obtener informacidn financiera, contable, administrativa confiable.

Deficiente comunicacion en la organizacion.

FORTALEZAS

Los colaboradores reconocen que la empresa también puede contribuir con la sociedad a través del
servicio que ofrece la misma.

Buena calidad del servicio que ofrece la empresa.
Comercializacion de fundas biodegradables (no contaminan el medio ambiente).
Talento humano con experiencia y alto compromiso de trabajo para con la organizacion.

Buen poder de negociacién que tiene la empresa con sus proveedores.

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 23: MATRIZ OPORTUNIDADES-AMENAZAS

AMENAZAS

e Falta de produccion local de materias primas e insumos para la industria gréafica, hacen que se den retrasos
en la entrega del servicio. (fundas biodegradables o ecologistas.)

e Inestabilidad econdmica y politica en el pais.
e Falta de apoyo gubernamental al empresario.
e Deficiente opinién del consumidor en cuanto al servicio que ofrece la empresa.

e Competencia desleal.

OPORTUNIDADES
e Aceptacidn positiva por parte del cliente y la sociedad del servicio que ofrece Publifundas Cia. Ltda.
e Alcanzar una mayor aceptacion en el mercado.

e Generacion de nuevos servicios innovadores, a través del analisis de las necesidades del consumidor y
aparecimiento de nuevas tecnologias.

e Adquisicion de maquinas de disefio grafico de punta, para brindar un mejor servicio de publicidad al
cliente.

Penetracion en nuevas zonas de mercado a nivel nacional y extranjero con nuestro servicio de publicidad.

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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CAPITULO Il

3. DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
FINANCIERA CONTABLE DE PUBLIFUNDAS CIA. LTDA.

Todos los administradores alertas, deberan disponer de un sistema de control
adecuado y eficaz que le permita cerciorarse de que las cosas ocurran conforme a lo

planeado.

En ocasiones se pierde de vista que los controles que emplean los administradores

deben disefarse para la tarea y persona especifica, a los que estén destinados a servir.

Aunque el proceso basico y los fundamentos del control son universales, el sistema
requiere de un disefio especial. Si en verdad se pretende que los controles funcionen,
se los deberé crear a la medida.

Bajo esta perspectiva se desarrollard el siguiente capitulo en donde se plantearan
objetivos, responsables, politicas, descripcion de procedimientos y diagramas de
flujo, asi como también el establecimiento de indicadores de gestion, para poder

evaluar peridédicamente el cumplimiento de los procedimientos.

La funcién del Control Interno es aplicable a todas las actividades del departamento

contable, por ello se realizaran controles internos por areas de responsabilidad.

3.1.GERENCIA FINANCIERA CONTABLE

3.1.1 Objetivo de la gerencia financiera contable.

La gerencia financiera contable tiene como objetivo programar, organizar, dirigir,
coordinar, y controlar cada una de las actividades econdmicas-financieras de todo
el departamento contable.

3.1.2 Responsable de la gerencia financiera contable

El responsable de esta gerencia es la persona encargada de ser el Gerente

Financiero y su asistente respectivamente. Esta persona asumird las
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responsabilidades de su cargo, asi como también cumplirdn las funciones

establecidas en el manual del cargo.

A continuacion se detallara las funciones del Gerente Financiero, asi como

también de su asistente:

e Funciones del Gerente Financiero Contable.

1.- Andlisis de los aspectos financieros para la correcta toma de decisiones.

2.-Andlisis de la cantidad de inversion necesaria para alcanzar las ventas
esperadas, decisiones que afectan al lado izquierdo del balance general

(activos).

3.- Elegir las fuentes y formas alternativas de fondos para financiar dichas
inversiones. Las variables de decision incluyen fondos internos vs. Externos,
fondos provenientes de deuda vs. Fondos aportados por los accionistas y
financiamiento a largo plazo vs. Corto plazo.

4.- La forma de obtener los fondos y de proporcionar el financiamiento de los
activos que requiere la empresa para prestar el servicio de publicidad, cuyas
ventas generaran ingresos. Esta area representa las decisiones de

financiamiento o las decisiones de estructura del capital de la empresa.

5.-Andlisis de las cuentas especificas e individuales del balance general con
el objeto de obtener informacion valiosa de la posicion financiera de la

compafiia.

6.- Andlisis de las cuentas individuales del estado de resultados: ingresos y

gastos.
7.- Analisis de los flujos de efectivo producidos en la operacién del negocio.

8.- Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de la

organizacion y maximizar el valor de la misma.

9.- El gerente financiero interactia con las otras gerencias funcionales para
que la organizacién opere de manera eficiente, todas las decisiones de

negocios que tengan implicaciones financieras deberan ser consideradas.

10.- El gerente financiero vincula a la empresa con los mercados de dinero y
capitales, ya que en ellos es en donde se obtienen los fondos y en donde se
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negocian los valores de la empresa, siempre con autorizacion previa del

Gerente General.

11.- Negociacion con proveedores, para términos de compras, descuentos
especiales, formas de pago y créditos. Encargado de los aspectos financieros

de todas las compras que se realizan en la empresa.

12.- Negociacion con clientes, en temas relacionas con credito y pago por la

prestacion del servicio.
13.- Monitoreo y autorizacion de las compras necesarias por bodegas.

14.- Manejo y supervision de la contabilidad y responsabilidades tributarias
con el SRI. Asegura también la existencia de informacion financiera y

contable razonable y oportuna para el uso de la gerencia.

15.- Encargado de todos los temas administrativos relacionados con recursos

humanos, ndmina, préstamos, descuentos, vacaciones, etc.
16.- Manejo del archivo administrativo y contable.
17.- Aprobacion de la facturacion que se realiza por ventas.

18.- Supervision de la facturacion por servicios de publicidad bajo lo

establecido en los contratos firmados con el cliente.
19.- Administrar y autorizar préstamos para empleados.

20.- Manejar la relacion directa con Bancos (obtencion y renovacion de

préstamos, transacciones en dolares, etc.)
21.- Elaboracion de reportes financieros, para la Gerencia General.

22.- El Gerente Financiero debera llevar a cabo cualquier otra actividad

determinada por el Gerente General.

Funciones del Asistente Financiero Contable.

1.- Asistir en el analisis de estados financieros, recopilando, registrando y
Ilevando el control de la informacidn; a fin de apoyar la correcta elaboracién

de los informes financieros de la institucion.

2.- Recopila y codifica informacién financiera suministrada por las diferentes
unidades.
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3.- Elabora series estadisticas, cuadros, graficos y proyecciones de tipo

financiero-contable.
4.- Efectda calculos para la obtencion de indices financieros.

5.- Revisa, clasifica y ordena reposiciones de fondos, fondos especiales y
cajas asignadas a las diversas unidades.

6.- Lleva el registro y control de la disponibilidad presupuestaria.
7.- Hace seguimiento a los compromisos financieros de la Institucion.

8.- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.

9.-Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

10.- Elabora informes periodicos de las actividades realizadas por parte de la

gerencia financiera contable.

11.- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

3.1.3 Normativa

La gerencia financiera esta sujeta al Reglamento Interno de la Institucion y debe
hacer cumplir la legislacién vigente en todo el departamento financiero-contable,
asi como también debe hacer cumplir las politicas implementadas por la

administracion.

3.1.4.1. Procedimiento: Delegacion de trabajo a los miembros del

Departamento Financiero Contable.
3.1.4.1.1 Objetivo del procedimiento.

Conocer el procedimiento de delegacion de trabajo dentro del departamento
financiero contable, asi como delimitar lineamientos para cumplir el

procedimiento.
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3.1.4.1.2 Politicas del procedimiento: Delegacion de trabajo a los miembros
del Departamento Contable.

Todo trabajo asignado a los empleados del departamento contable, seran

notificados de manera escrita y con fecha.

e Toda delegacion de trabajo extra que no concierna a las funciones encargadas
a un miembro determinado del departamento, se debera hacerse por escrito.

e Organizar el trabajo de tal manera que todos los empleados del departamento,
puedan tomar sus vacaciones, asi como planificar la capacitacion del personal

de reemplazo.

e En caso de que se requiera horas extras de trabajo, para el cumplimiento del
trabajo se debera reconocer todos los beneficios de ley.

e La gerencia financiera sera la encargada de vigilar que las claves de acceso de
cada persona para cada modulo del sistema, sean consecuentes con las tareas
que realiza. Asi como de informar al departamento de sistemas que elimine el

usuario si algun trabajador se separa de la empresa.
e Todo tramite debera ser conocido por la gerencia financiera.

3.1.4.1.3 Descripcion del Procedimiento: Delegacion de trabajo a los

miembros del Departamento Financiero Contable.

AREA RESPONSABLE

ASISTENTE

FINANCIERO.

GERENTE

FINANCIERO

116



ASISTENTE

FINANCIERO.

AUXILIAR

CONTABLE 1

ASISTENTE

FINANCIERO.
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GRAFICO 24: PROCESO DE LA GERENCIA FINANCIERA-CONTABLE.

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.1.4.2. Procedimiento: Revision de Informes

3.1.4.2.1 Objetivo del procedimiento: Revision de Informes Financieros-

Contables.

Proporcionar los lineamientos necesarios para la revision de informes dentro del

departamento. Ademés garantizar que los informes emitidos por el departamento

financiero-contable satisfagan las necesidades de informacion de manera clara y

oportuna a las autoridades de la empresa y a los organismos de control.

3.1.4.2.2 Politicas para el procedimiento: Revision de Informes Financieros-

Contables.

Todos los informes presentados a la Gerencia Financiera-Contable deben

constar de firmas de responsabilidad: Elaborado por y Revisado por.

Es responsabilidad de la Gerencia Financiera-Contable la revision de los

informes emitidos por los departamentos de la empresa.
Los informes financieros-contables deberan ser oportunos y confiables.

Los miembros del departamento contables, y el asistente financiero deberan
entregar los informes en el tiempo acordado por la Gerencia Financiera-
Contable.

3.1.4.2.2 Términos utilizados en el Proceso de de Revision de Informes

Financieros.

Estados financieros.- son informes que se elaboran | finalizar un periodo
contable, con el proposito de conocer la real situacion econémica financiera

de la empresa.

Estado de Resultados.- es el que determina la utilidad o pérdida de un
ejercicio econdémico, como resultado de los ingresos y gastos; en base a este
estado, se puede medir el rendimiento econdmico que ha generado la
actividad de la empresa.

Balance General.- El balance general es un documento contable que refleja

la situacién financiera de un ente econdémico, ya sea de una organizacion
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publica o privada, a una fecha determinada y que permite efectuar un analisis
comparativo de la misma; incluye el activo, el pasivo y el capital contable. Se
formula de acuerdo con un formato y un criterio estdndar para que la
informacidn basica de la empresa pueda obtenerse uniformemente, como por

ejemplo: posicion financiera, capacidad de lucros y fuentes de fondeo.

Estado de Flujo de Efectivo- el estado de flujo de efectivo informa sobre los
movimientos de efectivo y sus equivalentes, distribuidas en tres categorias:

actividades operativas, de inversion y de financiamiento.
Efectivo.- comprende el efectivo en caja y bancos.

Equivalentes de efectivo.- Son las inversiones a corto plazo de alta liquidez
que son inmediatamente convertibles a efectivo (de 30 a 90 dias), y las que no

estan sujetas a un riesgo que cambien en su valor.

Anélisis de los Estados Financieros.- El analisis de estados financieros es el
proceso critico dirigido a evaluar la posicion financiera, presente y pasada, y
los resultados de las operaciones de una empresa, con el objetivo primario de
establecer las mejores estimaciones y predicciones posibles sobre las

condiciones y resultados futuros.
Flujos de efectivo.- son las entradas y salidas de efectivo y sus equivalentes.

Notas a los Estados Financieros.- Las notas son aclaraciones o
explicaciones de hechos o situaciones, cuantificables o no, que forman parte
integrante de todos y cada uno de los estados financieros, los cuales deben
leerse conjuntamente con ellas para su correcta interpretacion. Las notas
incluyen descripciones narrativas o analisis detallados de los importes
mostrados en los estados financieros, cuya revelacion es requerida o
recomendada, pero sin limitarse a ellas, con la finalidad de alcanzar una
presentacion razonable. Las notas no constituyen un sustituto del adecuado

tratamiento contable en los estados financieros.

Anélisis e interpretacion financiera.- buscan medir el rendimiento de la
empresa dentro del contexto del negocio que desarrolla, sus objetivos y

estrategias
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Un andlisis detallado permite determinar cudles son los factores claves de un
negocio, requisito indispensable para una proyeccion razonable de la situacién

econdmica y financiera futura de la empresa.
Entre las principales categorias de analisis financiero tenemos:
1.- Indice de Solvencia o Liquidez Corriente.

Significa que por cada délar quela empresa adeuda, dispone de tantos délares para
pagar dicha deuda. Generalmente en base a este indice los Bancos e instituciones

financieras suelen evaluar la capacidad de pago para otorgar un préstamo.

La formula es la siguiente:

ACTIVO CORRIENTE
PASIVO CORRIENTE

2.- Indice de Liquidez Inmediata o Prueba Acida.

Significa que por cada dolar que la empresa adeuda, disponemos de tantos dolares
para pagar dicha deuda. Sirve para evaluar la capacidad de los fondos mas liquidos
(Caja y Bancos) que disponemos para pagar las deudas corrientes. Ese es un indice

un tanto mas rigido que los anteriores.

La formula es la siguiente:

ACTIVO DISPONIBLE
PASIVO CORRIENTE

3.- Indice de Capital de Trabajo
Significa la liquidez de operacion y la proteccion hacia los acreedores de corto plazo.

La férmula es la siguiente:
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4.- Indice de Rentabilidad.

e Significa el porcentaje de utilidad antes de participacion e impuestos con
respecto al capital o patrimonio, es decir mide la rentabilidad de los fondos

aportados por los socios o0 accionistas.

La férmula es la siguiente:

o Significa el porcentaje de utilidad neta con relacion al capital o patrimonio: es
decir mide la rentabilidad de los fondos aportados por los socios o
accionistas.

La formula es la siguiente:

e Significa el porcentaje de la utilidad bruta en ventas con relacién a las ventas
netas.

La férmula es la siguiente:

122



e Significa el porcentaje de la utilidad neta para socios, con relacion a las

ventas netas.

La férmula es la siguiente:

UTILIDAD NETA PARA SOCIOS X 100
VENTAS NETAS

3.1.4.2.3 Formatos de los Balances utilizados en el proceso de: Revision de de

Informes Financieros.

e Balance General

GRAFICO 25: FORMATO DEL BALANCE GENERAL BAJO NIIF

PUBLIFUNDAS CIA. LTDA
BALANCE GENERAL

Fecha de transicion

31-dic-09

ACTIVOS

CORRIENTES

Efectivo y equivalente de efectivo XXX XXX XXX XXX XXX
Inversiones XXX XXX XXX XXX XXX
Cuentas por cobrar netas XXX XXX XXX XXX XXX
Inventarios XXX XXX XXX XXX XXX
Gastos anticipados y otras cuentas por

cobrar XXX XXX XXX XXX XXX
TOTAL ACTIVOS

CORRIENTES XXX XXX XXX XXX XXX

ACTIVOS FIJOS

Propiedad, plantas e equipo XXX XXX XXX XXX XXX
(-) depreciacién acumulada XXX XXX XXX XXX XXX
Propiedad, plantas e equipo, neto XXX XXX XXX XXX XXX
Goodwill

Instrumentos Financieros disponibles para la venta XXX XXX XXX XXX XXX
Inversiones en instrumentos

financieros XXX XXX XXX XXX XXX
Activos intangibles XXX XXX XXX XXX XXX
Inversion en asociadas XXX XXX XXX XXX XXX

123



TOTAL DE ACTIVOS

PASIVOS

CORTO PLAZO

Sobregiros Bancarios
Obligaciones bancarias
Cuentas por pagar proveedores
Participacion trabajadores

Impuesto a la renta corriente
Gastos acumulados y otras cuentas por
pagar

TOTAL PASIVOS CORRIENTES

LARGO PLAZO

Deuda a largo plazo

Provision por restructuracion
Participacion a trabajadores diferida

Impuestos diferidos
Provision para jubilacion e
indemnizaciones

TOTAL PASIVOS LARGO
PLAZO

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO
Capital social

Reserva legal
Superavit por revaluacién de
activos

Reserva de capital
Utilidades no realizadas por
valoracion

Resultados Acumulados
Utilidades del ejercicio

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y
PATRIMONIO

ELABORADO POR

REVISADO POR

XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX

REVISADO POR

APROBADO POR

Fuente: NIIFS/CONTABILIDAD GENERAL.COM
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e Estado de Resultados

GRAFICO 26: FORMATO DEL ESTADO DE RESULTADOS BAJO NIIF

PUBLIFUNDAS CIA. LTDA
BALANCE GENERAL
Fecha de transicion
31-dic-09

Ventas netas XXX XXX XXX XXX XXX
(-)Costo de ventas XXX XXX XXX XXX XXX
UTILIDAD BRUTA XXX XXX XXX XXX XXX
GASTOS

OPERACIONALES:

Gastos de ventas XXX XXX XXX XXX XXX
Gastos de administracion XXX XXX XXX XXX XXX
TOTAL GASTOS

OPERACIONALES XXX XXX XXX XXX XXX
Utilidad o pérdida operacional XXX XXX XXX XXX XXX

OTROS INGRESOS

(GASTOS):

Gasto financiero XXX XXX XXX XXX XXX
Utilidad en cambio XXX XXX XXX XXX XXX
Comisiones netas XXX XXX XXX XXX XXX
Otros ingresos (gastos) netos XXX XXX XXX XXX XXX

TOTAL OTROS INGRESOS
(GASTOS) XXX XXX XXX XXX XXX

Utilidad o pérdida antes de
participacion
a trabajadores en las utilidades

e impuesto a la Renta. XXX XXX XXX XXX XXX
(-) Participacion a trabajadores XXX XXX XXX XXX XXX
(-)Impuesto a la renta XXX XXX XXX XXX XXX

UTILIDAD O PERDIDA

NETA XXX XXX XXX XXX XXX
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
Fuente: NIIFS/CONTABILIDAD GENERAL.COM Elaborado por: Maria F. Diaz
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Estado del Flujo del efectivo.

METODO INDIRECTO PARA PRESENTAR EL FLUJO DEL
EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

GRAFICO 27: FORMATO DEL ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

PUBILFUNDAS CIA. LTDA

Flujos de efectivo por actividades de operacion

Ganancia del afio XXX
Ajustes por ingresos y gastos que no requirieron uso de efectivo:

Gastos por depreciacion XXX
Aumento en el valor razonable de propiedades de inversion (xxx)

Ajuste por la partida incluida en actividades de inversion:

Ganancia por venta de equipos (xxx)
Cambios en el capital de trabajo:

Incremento en deudores comerciales y otras cuentas por cobrar (xxx)
Disminucion en inventarios XXX
Incremento en acreedores comerciales y otras cuentas por pagar XXX
Efectivo neto proveniente de actividades de operacion XXX

Flujos de efectivo por actividades de inversion
Cobros por venta de equipos XXX

Flujo neto de efectivo procedente de actividades de inversion XXX
Efectivo y equivalentes al efectivo

Incremento en el efectivo para el afio finalizado el 31 de diciembre de 2011 XXX
Efectivo al 1 enero de 2012 XXX
Efectivo al 31 de diciembre de 2012 XXX
ELABORADO POR APROBADO POR:

REVISADO POR

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

Fuente: FUNDACION IFRS: INFORMACION DE NIIFS PAR
PYMFS
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Estado de Cambios en el Patrimonio

GRAFICO 28: FORMATO DEL ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
BAJO NIIFS

PUBLIFUNDAS CIA. LTDA
ESTADO DECAMBIOS EN EL PATRIMONIO

Reserva Ganancias
Reserva de Reserva de no Result.
DETALLE Capital | legal capital | revaluacion | realizadas | Acum. | Total
Saldo inicial NEC al 1 de enero del 2012 XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Efecto de transicién a NIIF XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Saldo inicial bajo NIIF al 1 de enero del 2012 XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Utilidad del ejercicio 2011 segin NEC XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Efecto de transicion a NIIF XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
Saldo bajo NIIF al 31 de diciembre del 2011 XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
ELABORADO POR APROBADO POR:

REVISADO POR:

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

Fuente: FUNDACION IFRS: INFORMACION DE NIIFS PAR PYMES
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e Notas a los Estados Financieros

GRAFICO 29: FORMATO DE LAS NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

NOTA1l
IDENTIFICACION DE LA COMPANIA Y ACTIVIDAD ECONOMICA

Compafiia.............. fue constituidael.............. Y sededicaala........... La actividad
principal de 1a Companiia €S .......cooviiiiiie e El domicilio
legal de la Compaiiia, donde se encuentran sus oficinas administrativas, es

Al 31 de diciembre de 2011, el nimero de trabajadores (funcionarios y empleados) de la
Compafiia fue de................. respectivamente.

Los Estados Financieros por el periodo terminado el 30 de Diciembre de 2011 fueron
aprobados por el Directorio de la Compafiia en sesion que se llevo acaboeel................

Los Estados Financieros reflejan la actividad individual.

La Compafiia prepara estados financieros consolidados, los cuales se presentan por separado.

NOTA?2
POLITICAS CONTABLES SIGNIFICATIVAS

Las politicas contables significativas utilizadas por la Compafiia en la preparacion y
presentacién de sus estados financieros son las siguientes:

Base de preparacion y presentacion:

Los estados financieros se preparan y presentan de acuerdo con principios de contabilidad
generalmente aceptados en Ecuador, los cuales comprenden a las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF). Las NIIF incorporan a las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC) de la 1 a la 41.

Los estados financieros de la Compafiia seran presentados en la moneda funcional, es decir
en dolares, apartirdel...........................

Fuente: www.worldoffice.com.ec Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.1.4.2.4 Descripcion del Procedimiento: Revision de Informes Financieros-

Contables.
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3.1.4.2.5 Diagrama de flujo del Procedimiento: Revision de Informes
Financieros-Contables.

GRAFICO 30: PROCESO REVISION DE INFORMES

PROCEDIMIENTO: REVISION DE INFORMES
FINANCIEROS-CONTABLES

MIEMBROS DEL DEP.

CONTABLE GERENCIA FINANCIERA

INICIO

Elabora los
informes
requeridos.

Realiza Recibe y revisa
correcciones. el informe.

l

Aprueba el
informe.

NO

sl
v

Envi:a ala
Administraciéon
la informacion

requerida.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

3.2.1 Objetivo

El objetivo del departamento de Contabilidad es generar de manera oportuna,
confiable y consistente, informacion contable, que permita a las autoridades de la
empresa, tomar decisiones oportunas y acertadas en beneficio de la organizacion.
Asimismo asesorara a las autoridades de la organizacion a cerca de todas aquellas
normas y leyes vigentes que tengan que ver con el ambito contable, en la cual se
desarrolla la empresa.

3.2.2 Responsable del departamento de Contabilidad.

El responsable de este departamento es la persona encargada de ser el Jefe del
Departamento Contable de la empresa. Esta persona asumird las
responsabilidades de su cargo, asi como también cumplirdn las funciones
establecidas en el manual del cargo. A continuacion se detallara las funciones de
cada miembro del Departamento Contable como lo es la Contadora General y sus

dos asistentes Contables:
e Funciones de la Contadora General.

1.- Supervisar que la documentacion remitida al Departamento para su
pago, retna los requisitos fiscales y cumplan con la normatividad

aplicable al caso.

2.- Presentar correcta y oportunamente a la Direccion Administrativa un
programa semanal de pagos a: proveedores, acreedores y cuotas por
pagar, para la obtencién de la autorizacion del Ejercicio del Presupuesto

Autorizado.
3.- Supervisar ingresos recibidos por la empresa por concepto de ventas.

4.- Supervisar y controlar el proceso de las operaciones contables propias
de la empresa y de los recursos no fiscales derivados de los convenios con

otras entidades.
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5.- Revisar los listados previos de captura para autorizar los registros
contables y presupuestales presentados en las pélizas de diario, egresos e

ingresos.
6.- Elaborar oportunamente los Estados Financieros.

7.- Analizar e interpretar los Estados Financieros, auxiliares y demas

informacion contable.

8.- Supervisar la elaboracion de las Conciliaciones Bancarias y analizar
los movimientos presentados en dichas conciliaciones para su posterior

registro contable.
9.- Supervisar el archivo de éste departamento.

10.- Dar cumplimento a las observaciones presentadas por los Auditores

Externos.

11.- Es responsable de suministrar a tiempo, todos los reportes e informes
Financieros de la empresa al Gerente General u otra autoridad de la

empresa que asi lo requiera.

12.- Manejar en forma organizada el Flujo de Efectivo de la Empresa,
teniendo en consideracion el orden de prioridades de la operacion de la

empresa.

13.- Debe asesorar a las autoridades de la empresa en la firma de
acuerdos y contratos que impliquen desembolso o ingresos a la empresa,
0 que de una forma u otra implique alguna responsabilidad de la
propiedad.

14.- Debe tener pleno conocimiento de la Ley laboral, codigo tributario,

manejos aduanales y ley de seguro social.

15.- El contador general debe ser lider y jefe de sus empleados, con la
finalidad de lograr una armonia en estos que lleve a maximizar la

eficiencia y por tanto muestre la productividad.

16.- Debe reportar sus actividades cada semana al Gerente Financiero
con el fin de lograr los objetivos presupuestados por la empresa en un

periodo determinado.
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17.- Debe ser austero, siempre tratando de mantener los costos
operacionales lo mas bajo posible.

18.- En la discusion de sus Estados Financieros debe conocer la
procedencia de todas las fuentes que le dan origen a todos los balances
presentados en estos.

Funciones del Auxiliar Contable 1

1.- Actividades proveedores

1.1.- Recepcion de facturas y comprobantes de retencion.
1.2.- Mantener el archivo de proveedores.

1.3.- Coordinar el pago a proveedores, fechas de vencimiento y valores de
pago.

2.- Actividades bancos

2.1.- Custodia y emision de cheque en coordinacion con la Gerencia

Financiera.

2.2.- Conciliaciones bancarias.

2.3.- Manejo del libro de bancos.

2.4.- Manejo de papeletas de deposito y coordinacion del depdsito.

3.- Actividades clientes

3.1.- Recepcidn diaria de cobranza causada por ventas de contado.
3.2.- Archivo de facturas secuenciales del cliente.

3.3.- Manejo de facturas y comprobantes de retencion.

Funciones del Auxiliar Contable 2

1.- Actividades nédmina

1.1.- Encargado del proceso de ndGmina que tiene que ver con el manejo

de los ingresos, descuentos, bonos de alimentacidn, seguros de asistencia
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médica, descuentos del IESS y retenciones de impuestos de los
empleados.

1.2.- Creacion de carpetas de empleados para registro de cedulas,
documentos del IESS, contratos de trabajo, avisos de entrada, y cualquier

otro documento relacionado con el empleado.
1.3.- Elaboracion de memos de permisos.

1.4.- Lleva el control de vacaciones y permisos, asi como de dias

adicionales de trabajo.

2.- Actividades de contabilidad

2.1.- Coordinacion de la entrega de informacion a la Contadora General,
puesto que debe entregar carpetas de proveedores, clientes, comprobantes
de retencion, egresos de caja, registro de ndmina, notas de credito, libro

de bancos y conciliaciones.
2.2.- Actualizacion contintia de los archivos.

2.3.- Se encarga de hacer que las facturas sean autorizadas por las

gerencias cuando se debe realizar una compra.

2.4.- Realizacion de pagos de gastos personales del gerente general.
2.4.- Elaboracion de reporte de ingresos y egresos.

2.5.- Declaracion de impuestos mensuales de la empresa.

2.6.- Manejo de caja chica y ventas de contado cuando no se encuentra la

recepcionista.
2.7.- Cobranza.

2.8.- Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe

inmediato.
3.2.3 Normativa

La Contabilidad debera realizarse bajo las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC), Normas Internacionales Financieras (NIIF) para PYMES,
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Principios de Contabilidad Generalmente aceptados, y bajo la legislacion del
pais, como la Ley de Régimen Tributario Interno, Comprobantes de venta y
Retencion, Codigo de Trabajo, Normas Ecuatorianas de Contabilidad (NEC)

entres otras vigentes en la legislacién Ecuatoriana.

3.2.4. Proceso Contable
3.2.4.1 Objetivos

El objetivo del Proceso Contable es que la informacién contable refleje una

imagen fiel del patrimonio, la situacion financiera y los resultados de la empresa.

Ademas determinar lineamientos para salvaguardar que el proceso contable
cumpla con los pasos necesarios para que los registros sean confiables y

proporcionen a la empresa balances que serviran para la toma de decisiones.
3.2.4.2 Responsables de Proceso Contable.

Los responsables de llevar a cabo el proceso Contable dentro de la empresa son
todas aquellas personas que trabajen en el Departamento Financiero y su vez en

el departamento Contable.

3.2.4.3 Politicas del Procedimiento: Proceso Contable

e Con la finalidad de contar con las bases necesarias para llevar a cabo el
proceso Contable de la empresa , es necesario definir y aprobar politicas
contables uniformes tomando en cuenta las Normas Internacionales de
Informacion  Financiera (NIIF); las Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC); y las Interpretaciones a las NIC y NIIF, oficializadas

y vigentes en nuestro pais.

e Para llevar a cabo el Proceso Contable de la empresa se debera elegir los
procedimientos y métodos que de acuerdo con las circunstancias, resulten
mas adecuadas para la entidad correspondiente. Para realizar el proceso
Contable de la mejor manera, es necesario conocer la naturaleza y
caracteristicas de la entidad econémica y elegir el procedimiento de

procesamiento de datos que se adecue a dichas caracteristicas.
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e Los miembros del departamento contable deberan cumplir con las

disposiciones legales vigentes en el pais.

e Los miembros del departamento contable deberan firmar los documentos

procesados por cada uno de ellos.

e La Contadora General debera revisar todos los asientos contables y de

ajuste realizados por las auxiliares.

e Cada persona debera tener su clave propia de acceso al sistema contable y
en caso de que alguna persona deje de permanecer a la empresa es
responsabilidad del Gerente Financiero asi como también del Contador
General informal a la persona encargada de centro de cémputo de la
empresa para que aplique medidas necesarias.

e La Contadora General proporcionard a la administracion informacion

confiable y oportuna para la toma decisiones.

3.2.4.4 Descripcion de los procedimientos del Proceso Contable.

136






3.2.4.5 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Proceso Contable.

GRAFICO 31: PROCESO CONTABLE

PROCEDIMIENTO: PROCESO CONTABLE

INICIO

Recibe
documentacion que
sirva para registrar

los asientos.

Efectta célculos de
provisiones por
gastos devengados
en periodos
mensuales.

i

Registra
transacciones
utilizando el plan de
cuentas.

Todos los documentos
ingresados al sistema
se coloca el sello de
contabilizado y la firma
de quien lo realiz6.

—-—» sean registradas

Pag.1
CONTADORA GERENTE AUXILIAR
GENERAL FINANCIERO CONTABLE 2

Revisa que las
transacciones

de manera
correcta.

l

Revisa que se haya
utilizado las
cuentas
correspondientes.

5

Verifica que el
sistema haya
mayorizado las
transacciones.

f

Procesa los
respectivos
Balances

v

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 31: PROCESO CONTABLE

PROCEDIMIENTO: PROCESO CONTABLE

Pag.2
CONTADORA GERENTE AUX.
GENERAL FINANCIERO CONTABLE 2

Hace un analisis
de las cuentas
para verificar si se
omitieron
registros
contables.

v
Registra la r i
transaccion que fue | Si se detectan
emitida o registrada efrores u
erroneamente. omisiones.

Verifica los nuevos
asientos y los

> )
asientos de ajuste

correcto.
Procesa la
informacion
contable.
Imprime los Analiza los
Balances resultados
respectivos. obtenidos.
Y
Firma los
balances.

Archiva
balances

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.5. Procedimiento: Manejo de Caja chica

3.2.5.1 Objetivo del manejo de un Fondo de Caja chica

Normar el procedimiento para la creacion, reposicion, y arqueo de un fondo de caja

chica, que servira para satisfacer necesidades y pagos urgentes de gastos menores de

la empresa, y que estos no sean factibles de satisfacer mediante el procedimiento

normal de adquisiciones; asi como también precautelar la custodia y el manejo

eficiente de dicho fondo.

3.2.5.2 Politicas para la Creacion, Reposicion, y Arqueos de un Fondo de Caja

Chica.

La creacion y monto del fondo de caja chica sera segun disposicion de la
Gerencia Financiera, tomando en cuenta la magnitud y programacion de

cada una de las areas.

El custodio del mismo seré el responsable del manejo del fondo de caja

chica, asi como de la correcta utilizacion de los fondos de la misma.

El Fondo de Caja chica, se creard y se repondra con cheque girado a

nombre del custodio del fondo.

El Fondo de Caja chica cubrird pagos de necesidades emergentes y pagos

en efectivo de valores reducidos.

Las reposiciones de caja chica se hard una vez que este sea igual o
superior al 70%del monto total de la caja chica, para evitar que se agote

dicho fondo.

Para la reposicion de caja chica, se debera llenar un formulario pre

numerado de reposicion y adjuntar los documentos de respaldo.

El custodio del fondo debera proveer la reposicién de los fondos, con el
fin de que nunca alcance niveles que imposibiliten satisfacer las

necesidades de la empresa.

Cuando se haya justificado el gasto, se pondra el sello de cancelado al
vale de caja y a las facturas que justifiquen el gasto, esto ayudara a evitar

que se utilicen dos veces el mismo documento.
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e EIl departamento contable procedera a revisar que los documentos
presentados para el reembolso cumplan con las disposiciones legales

vigentes sobre facturacion.

e No se debera utilizar el fondo de caja chica para efectuar cambio de
cheques, o anticipos al personal.

e Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, los miembros de
Departamento de Contabilidad tienen la responsabilidad de realizar
arqueos sorpresivos de acuerdo a las disposiciones de la Gerencia

Financiera.

e Los arqueos de Caca chica deben estar documentados en un acta de

arqueo de caja.

3.2.5.3 Términos que se utilizan en el manejo del Fondo de Caja Chica.

e Creacion del Fondo de Caja Chica.- La creacion del fondo de caja chica se
da cuando la empresa gira un cheque por un valor fijado a nombre de la

persona que va a custodiar este fondo.

e Reposicion de Caja Chica.- Se da cuando los fondos de Caja Chica estan
por agotarse y previa presentacion de los recibos debidamente legalizados, se

gira un cheque por dichos gastos.

e Aumento del Fondo de Caja Chica.- Cuando los fondos de Caja Chica,
resultan insuficientes, se puede girar otro valor, previo la autorizacion de las

autoridades.

e Liquidacion del Fondo de Caja Chica.- Cuando por cualquier motivo, se
decide separar o cambiar a la persona encargada de este fondo, se procedera
a considerar el valor inicial del fondo més el o los aumentos que se hayan

registrado y menos los recibos que se presenten al final.

e Arqueo de Caja Chica.- Es el recuento fisico del dinero, cheques, recibos y
otros documentos disponibles al momento del arqueo, es decir que respalden

el saldo de la cuenta CAJA a determinada fecha, con el proposito de de
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comparar y verificar si la existencia del dinero es equivalente al saldo de esta

cuenta.

3.2.5.4 Registros Contables que se utilizan en el manejo del Fondo de Caja
Chica.

e Sobrante de caja Chica

FECHA DETALLE DEBE HABER

XXX | ) SO
CAJA XXX

a) SOBRANTE DE CAJA XXX
P/R SOBRANTE DE CAJA CHICA
XXX | ) R
SOBRANTE DE CAJA XXX

a) OTROS INGRESOS XXX
P/R EL INCREMENTO EN OTROS
INGRESOS

¢ Faltante de Caja Chica

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX | e ) ST
FALTANTE DE CAJA XXX
a) CAJA XXX
P/R FALATANTE DE CAJA CHICA
XXX | e ) ST
OTROS GASTOS XXX
a) FALTANTE DE CAJA XXX
P/R REGISTRAR EL FALTANTE
EN OTROS GASTOS

e Creacion del Fondo de Caja Chica.

FECHA DETALLE DEBE HABER
XxXxx | ) SO
CAJA CHICA XXX
a) BANCOS XXX
P/R CREACION DEL FONDO DE
CAJA CHICA
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FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX | e ) SR
GASTOS VARIOS XXX
a) CAJA CHICA XXX
P/R GASTOS S/ RECIBOS.
XXX | e ) SR
CAJA CHICA XXX
a) BANCOS XXX
P/R REPOSICION DE CAJA CHICA

O se puede registrar en un solo asiento como por ejemplo:

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX | ) SO
GASTOS VARIOS XXX
a) BANCOS XXX
P/R REPOSICON DEL FONDO DE
CAJA CHICA

e Aumento del Fondo de Caja Chica

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX | ) ST
CAJA CHICA XXX
a) BANCOS XXX
P/R INCREMENTO DEL FONDO DE
CAJA CHICA

e Liquidacion del Fondo de Caja Chica.

FECHA DETALLE DEBE HABER
XxXxx | ) SO
GASTOS VARIOS XXX
CAJA
a) CAJA CHICA XXX
P/R LIQUIDACION DEL FONDO DE
CAJA CHICA
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3.2.5.5 Documentos de respaldo para el tratamiento del Fondo de Caja chica.

e Formato de un Acta de Caja chica
GRAFICO 32: FORMATO DE UN ACTA DE AROUEO DE CAJA CHICA

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA
RESUMEN

SE PRACTICO:

-Arqueo de Caja Chica (coveeneeeenn )
-Arqueo de Especies valoradas [T )

RESULTADO
-Fondo arqueable
FONDO ARQUEADO

Efectivo
Vales y comprobantes

SALDOS......oiiii

Responsable del Fondo:

Responsable del Supervisor del arqueo:

Fuente: CONTABILIDAD GENERAL; SARMIENTO, Rubén Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 33: FORMATO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA

PUBLIFUNDAS CiA. LTDA.
REPOSICION DE CAJA CHICA

TOTAL GASTOS
SALDO ANTERIOR
(+)INCREMENTO AL FONDO
PRESENTE RENDICION
REVISADO
REPONSABLE POR: AUTORIZADO POR:
DEL FONDO
Fuente: CONTABILIDAD GENERAL; SARMIENTO, Rubén Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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Formato del documento de respaldo para el Arqueo de Caja chica.

GRAFICO 34: FORMATO PARA EL ARQUEO DE CAJA CHICA

PUBLIFUNDAS CIA. LTDA.
ARQUEO DE CAJA CHICA

DINERO EN EFECTIVO

BILLETES
[cawmioan [ concepro  [viunim. [vmorad]
Billetes 100
Billetes 20
Billetes 10
Billetes
Billetes
Billetes 0,5
TOTAL BILLETES

MONEDAS
[canrioan | concerro  [viunim. [wirorac |
Monedas 1
Monedas 0,5
Monedas 0,25
Monedas 01
Monedas 0,05
Monedas 0,01
TOTAL MONEDAS
EN CHEQUES:

TOTAL CHEQUES
EN RECIBOS:

TOTAL

DINERO EN EFECTIVO
CHEQUES
RECIBOS
TOTAL

ENTREGADO POR

RECIBIDO POR

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.5.6 Descripcion del Procedimiento: Creacion del Fondo de Caja Chica

AREA
RESPONSABLE

GERENTE
FINANCIERO

ASISTENTE
FINANCIERO

AUXILIAR
CONTABLE 1

CONTADORA
GENERAL
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ASISTENTE
FINANCIERO

148



3.2.5.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Creacién del Fondo de Caja
Chica.

GRAFICO 35: PROCESO CONTABLE

PROCESO: CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA  P4g.1
GERENTE ASISTENTE AUX. CONTADORA
FINANCIERO FINANCIERO CONTABLE 1 GENERAL
INICIO
Autoriza la creacién
del Fondo de Caja
Chica
A
Entrega la
autorizacion del . ’
- Recibe y revisa la
fondo al asistente > HBN)
h . autorizacion.
financiera para que
proceda.
v
Entrega la
autorizacion a la Recibe la
asisten contable N autorizacion de
para que siga con emision de
el siguiente de cheque.
proceso.
Elabora el C/E y
el cheque
Entrega a la
Contadora Recibe y verifica
General parala —{»| el comprobante y
revision de los el cheque
mismos.
NO
Aprueba
SI
\
Entrega al
Entrega el Asistente
cheque al Finacnciero la
custodio del documentacion
Fondo. para que poceda
con el pago.
FIN

Flahnradn- Maria Fernanda Diaz
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3.2.5.8 Descripcion del Procedimiento para la Reposicion de Caja Chica.




3.2.5.9 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Reposicion del Fondo de Caja

GRAFICO 36: PROCESO REPOSICION DE CAJA CHICA

PROCESO: REPOSICION DE CAJA CHICA

Pag.1

CONTADOR
GENERAL

ASISTENTE
FINANCIERO.

INICIO

Llena la solicitud de
reposicion.

.

Entrega el formulario
al Auxiliar Contable 1.

Recibe la solicitud
> con todos los
respaldos

!

Revisa los
—» documentos y los
sella con cancelado

Entrega los
documentos a la
Contadora
General.

Lo

Recibe y revisa
la solicitud de
aprobacion.

l

Realiza el comprobante

de egreso y el cheque,
T L

Aprueba

y entrega y entrega al
Asist.. Financiero.

Recibe el

Recibe el ch/y el C/
E y procede
entregar al
custodio.

cheque

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.5.10 Descripcion del Procedimiento para la Arqueo del Fondo de Caja
Chica.
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3.2.5.11 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Arqueo del Fondo de Caja
Chica.

GRAFICO 37: PROCESO DE ARQUEO DE CAJA CHICA

PROCESO: ARQUEO DEL FONDO DE CAJA CHICA Pag.1

AUX. CONTABLE 1 ASISTENTE FINANCIERA

INICIO

Realiza el arqueo
sorpresivo.

Realiza el acta
correspondiente,
adjuntando el cuadre
de caja impreso.

A

En el caso de que exista Procede a ordenar el
faltante se comunicara a respectivo descuento al
la Gerencia Financiera. custodio del Fondo.

\

\ 4

Entrega al Asistente
Financiero el acta Recibe el actay la
firmada por el gerente g archiva.
financiero.
v
FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

kR i ittt
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3.2.6. Procedimiento: Manejo de la cuenta Bancos
3.2.6.1 Objetivo del manejo de la cuenta Bancos.

Determinar el procedimiento para la emision de cheques, e ingresos a la cuenta
bancaria; asi como también para realizar la conciliacion bancaria, esto nos permitira

precautelar los recursos financieros de la institucion.
3.2.6.2 Politicas para el manejo de la cuenta Bancos.

e Las cuentas corrientes de la empresa, seran abiertas en instituciones bancarias
legalmente autorizadas dentro dl territorio Ecuatoriano, con la denominacién
de la cuenta “PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. ECUADOR?”.

e La apertura y/o cierre de las cuentas corrientes seran autorizadas por la
Gerencia Financiera, asi como también por las demas autoridades de la

empresa, como es el Gerente General.

e EI Gerente General de la empresa sera una firma autorizada en bancos,
ademas se designara por lo menos una firma adicional para que firmen en

conjunto.

e Cuando se produzcan cambios de funcionarios cuyas firmas se encuentren
registradas en el banco, se solicitara de manera inmediata su exclusién como
firma autorizada y se procedera al registro de las firmas de los funcionarios

reemplazantes.

e Solo seran firmados los cheques que tengan la firma y el sello de autorizacion
del gasto y la firma y autorizacion de pago segun las 6rdenes de gastos y pago

de la institucion.

e Todos los ingresos a las cuentas corrientes, deberan tener su registro de
ingreso respectivo, asi como también su documentacion de respaldo como
son: depositos, informes de transferencias, asi como cualquier otro

documento que acredite su ingreso.

e Todos los egresos, excepto los de caja chica, deberan efectuarse con cheque a

nombre del beneficiario y llevaran firmas de responsabilidad.

e Los comprobantes de egreso deberan estar con la firma del recibido conforme

y el sello correspondiente.
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Todos los egresos, deberan estar pre impresos y pre numerados.

Previa la emision de cheques, se procedera a verificar que deben estar todos
los documentos de respaldo, los mismos que deben estar previamente

autorizados con la firma de a quienes les corresponde.

Contabilidad manejara los ingresos y egresos de bancos, y seran responsables
de la generacién apropiada y correcta de los documentos tales como:
comprobantes de egreso, comprobantes de ingreso, comprobantes de

retencidn entre otros.

Contabilidad verificara que los comprobantes de ingreso esten de acuerdo a

lo solicitado y debidamente soportado y contabilizado.

Solo se firmaran los cheques que tengan las firmas de revision por parte del

departamento de contabilidad en los comprobantes de egreso.
Los cheques deben emitirse a nombre del beneficiario, nunca al portador.

Los cheques deberan contener la cantidad en nimeros y en letras, nunca se

emitiran cheques en blanco.

Deben existir seguridad en los cheques tal como cita adhesiva 0 maquinas de

seguridad.

Se verificara que las Retenciones en la Fuente se hayan efectuado en cada

egreso, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Se deberd mantener un estricto control fisico de los documentos en blanco,

sobre todo en los comprobantes de egreso y los cheques.

Se controlara la secuencia numerica de toda la documentacion empleada por
la empresa tales como: Comprobantes de egreso, comprobantes de ingreso,
cheques, y asientos de diario.

En el caso de cheques y/o comprobantes anulados, se debera dejar evidencia
de la secuencia numérica de los documentos, utilizando un sello con la
palabra “ANULADQO”.

Las conciliaciones bancarias se realizaran mensualmente con los estados de

cuenta enviados por las instituciones financieras.
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Los cheques girados y no cobrados por mas de tres meses en circulacion,
deben ser ANULADOS.

3.2.6.3 Términos que se utilizan el manejo de la cuenta Bancos.

Libro de Bancos

El LIBRO BANCOS es un libro de rayado especial, en el cual se debe
anotar todas las operaciones que realiza la empresa, con la entidad
bancaria en la cual se mantiene la cuenta corriente. Desde el punto de
vista legal es un libro voluntario y desde el punto de vista técnico-
contable se le considera como un libro auxiliar. Su importancia radica, en
que mediante este libro, se ejerce un mejor control de las operaciones
bancarias en lo referente a entregas o depdsitos, retiros, emisién de notas
de cargo, notas de abono o cualquier otra operacion que signifique

aumentar o disminuir el saldo de la cuenta corriente de la empresa.
Depdsitos bancarios

Se pueden definir como el dinero depositado en un banco para que este
proceda a su custodia. El objetivo es mantener nuestro dinero a salvo y
aumentar al maximo sus intereses. Su ventaja, ademas de la liquidez, es la

seguridad, es decir, la estabilidad de la inversion.

Cheques girados

Se registra en el libro de bancos, y en el sistema contable, en el momento
gue giramos un cheque a un beneficiario, y su vez el banco contabilizara

en el momento en se haya pagado.
Notas de débito

Se produce por servicios prestados de un banco tales como: pago de
intereses, dividendos de préstamos recibidos de un banco, entrega del
estado de cta. Cte. Entrega de chequera, por cheques protestados por falta
de fondos, o inconformidad de firmas, etc. (Las N/D disminuyen el saldo
de la cte. Cte.).

Notas de Crédito
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Se produce por préstamos efectuados, depdsitos no registrados por el
banco, intereses ganados en cta. Cte. Etc. (Las N/C aumentan el saldo de

cta.cte).
Estado de Cuenta

Es un listado que mensualmente envia un banco haciéndonos conocer
numéricamente el movimiento econémico de nuestra cta. Cte. En el que
constan: depositos, cheques girados, y pagados, N/D y N/C por los

diferentes conceptos.
Conciliacion Bancaria

Permite controlar el movimiento econémico de la empresa, es decir
verificar el saldo que envia un banco en el estado de cta. Cte. Que
coincida con el saldo que tenemos en el libro de bancos, saldos que
generalmente no van a ser iguales, porque la politica de los bancos en su
mayoria cierran sus operaciones mensuales uno o dos dias antes de
finalizar el mes, en consecuencia los deposito que la empresa haga por el
30 y 31 de cada mes no podran estar registradas.

3.2.6.4 Registros Contables que se utilizan en el manejo de la cuenta Bancos.

Contabilizacion de Notas de Crédito.

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX | ) SO
BANCOS XXX
a) HIP. POR PAGAR XXX
INTERESES GANADOS XXX
P/R CREDITO S/. N/C
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e Contabilizacién de Notas de débito

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX | e ) ST
SERVICIOS BASICOS XXX
GASTOS BACARIOS Y FINANC. XXX
a) BANCOS XXX
P/R GASTOS S/. N/D

3.2.6.5 Documentos Fuente que se utilizan en el manejo de la cuenta Bancos.

e Formato de un Libro de Bancos.

GRAFICO No. 38 FORMATO DE UN LIBRO DE BANCOS

PUBLIFUNDAS CIA LTDA.
LIBRO BANCOS

CTA. CTE. No.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

Fuente: Cont. General; Sarmiento Rubén Elaborado por: Maria Fernanda Diaz.
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e Formato de la Conciliacién Bancaria.

GRAFICO 39: FORMATO DE LA CONCILIACIO BANCARIA

PUBLIFUNDAS CIA LTDA.
CONCILIACION BANCARIA
] Y RN
SALDO SEGUN LIBRO DE BANCO AL.............. XXX
(+) N/C XXX
Intereses Ganados XXX
(-)N/D XXX
Chequera XXX
Estado de cta. Cte. XXX
Interés sobregiro ocasional XXX
—
(=)SALDO ACTUAL EN LIBRO BANCOS AL............. XXX
SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA. XXX
(+) Depdsitos no registrados en transito XXX
(-) CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS XXX
—
SALDO CONCILIADO AL.....ccoeverererrerirnrnresssnssssesssssssssanenes XXX
ELABORADO
POR: APROBADO POR:
Fuente: Cont. General; Sarmiento Rubén Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.6.6 Descripcion del Procedimiento para la Conciliacion Bancaria.




AUX. CONTABLE 1

3.2.6.7 Diagrama de Flujo Proceso: Conciliacién Bancaria

GRAFICO 40 PROCESO: CONCILIACION BANCARIA

CONTADORA
GENERAL

INICIO

Identifica:

A.- N/Dy N/C
B.- ch./ girados y no
pagados por el banco.
C.- Depé6sitos en transito.
D.- Realiza ajustes y/o
reclasificacion.

Entrega la conciliacion a
la Contadora General

Revisa y analiza las

para su respectiva
revision.

partidas
conciliatorias.

Realiza las
correcciones
respectivas.

Autoriza y
firma.

Entrega la
conciliacion
bancaria a la Aux.
Contable.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.7. Procedimiento de Compras o Adquisiciones
3.2.7.1 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es lograr uniformidad y homogeneidad en el
proceso de compras, aplicando los presupuestos que se asignan respectivamente para
la adquisicion de bienes, maquinas, Yy materiales para la prestacion del servicio de

publicidad que ofrece Publifundas Cia. Ltda.

Otro objetivo muy importante en este proceso es implementar un mecanismo de
decision de compra a cargo del personal autorizado para el mismo, lo que permitird
detectar desvios al momento de realizar las adquisiciones y consolidar el ambiente de

control para este proceso.
3.2.7.2 Responsables del Proceso de Compras o Adquisiciones.

Todas las solicitudes de compras deben ser firmadas por el personal autorizado y
deben llevar el visto bueno del Gerente Financiero o a su vez del Gerente General,
previo la revision de todos los respaldos de la mercaderia requerida para la empresa.
En caso de existir la ausencia de todos los Gerentes el procedimiento debe continuar
y se debe conseguir la autorizacion por correo. La orden de compra puede ser

firmada electronicamente como testimonio de la aprobacion correspondiente.
3.2.7.3 Politicas del Procedimiento: Compras o Adquisiciones.

Es de vital importancia tener politicas responsables, eficaces y transparentes de
compras para mantener la armonia entre la empresa y los proveedores, es por ello
que se han tomado en cuenta las siguientes politicas de compras entre las mas

importantes tenemos:
e Mantener continuidad del abastecimiento.
e Evitar duplicidad, desperdicios, obsolescencias de los materiales comprados.
e Mantener los niveles de calidad de los productos.

e Seleccionar los proveedores con las caracteristicas necesarias requeridas para

la empresa. Atender oportunamente los proveedores.
e Recibir muestras y cotizaciones.

e Andlisis y aceptacion de nueva lista de precios.
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Revisar la base de datos.
Negociar descuentos y condiciones de pago
Determinar la cantidad de compras, mediante previsiones de demandas.

Controlar que la compra de los articulos, insumos o requerimientos de alguna
prestacion de un servicio extra para la empresa, solo se hara con proveedores
legales y calificados, y que se ajusten a las normas legales, los requisitos y los
controles.

El bodeguero deberd revisara una vez al mes las existencias de cada uno de
los productos, o insumos que se requieren para el desarrollo del trabajo dentro

de la empresa.

Verificar el cumplimiento de las érdenes de compra en lo relacionado con las

fechas, cantidades y calidades.
Revisar y renegociar el nivel de servicio de los proveedores.

Aplicar todas las estrategias identificadas que permitan las utilidades de la

empresa.

Estar de acuerdo con las leyes vigentes de nuestro pais en lo que concerniente
con las retenciones que hagamos a nuestros proveedores, tanto del IVA como
la RETENCION EN LA FUENTE, vy las fechas de validez de todo lo que
concierna a facturas o documentos que respalden cualquier compra que

realice la empresa.

3.2.7.6 Términos utilizados en el proceso de Compras o Adquisiciones.

Compra.- es el conjunto de actividades que se realiza con el fin de satisfacer
las necesidades que tiene la empresa al minimo costo, con la calidad
adecuada y en el momento oportuno, en cuanto a materiales, insumos y hasta
servicios que la empresa requiere para seguir con Sus procesos y no exista

desabastecimiento de los mismos.
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e Descuento en compras.- es el descuento que otorga un proveedor a la
empresa por haber cumplido ciertos pardmetros de compra, como por ejemplo

una cierta cantidad de productos o el pago anticipado de cierto pedido.

e Devoluciébn en compras.- son remesas devueltas a proveedores,
normalmente por incumplimiento de las condiciones del pedido. En esta
cuenta se contabilizaran también los descuentos y similares originados por la

misma causa. que sean posteriores a la recepcion de la factura.

e Requisicion de Compras.- Una requisicion de compra es una autorizacion
del Departamento de Compras con el fin de abastecer bienes o servicios. Esta
a su vez es originada y aprobada por el Departamento que requiere los bienes

0 servicios.

Una requisicion de compra no es una orden de compra y por lo tanto nunca
debe ser usada para comprar bienes o servicios. Tampoco debe ser usada
como autorizacion de pago para una factura proveniente de un proveedor de

bienes o servicios.

e Orden de Compras.- la orden de compra es un documento que emite el
comprador para pedir mercaderias al vendedor, indicando cantidad, detalle,

precio, condiciones de pago y muchas cosas mas.

e Informe de recepcion.- es aquel documento que realiza la persona que
recibe los materiales requeridos por la empresa, en donde hace costar la

cantidad recibida y el estado en el que lleg6 chica mercaderia.
3.2.7.7 Asientos Contables utilizados en el proceso de Compras o Adquisiciones.

e Contabilizacion de Compra al contado.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX | ) SR
COMPRAS XXX
IVA EN COMPRAS XXX
a) BANCOS XXX
RETENCION DEL IVA XXX
RETENCION DEL IMP. A LA RTA. XXX
P/R COMPRA AL CONTADO
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e Contabilizacion de Compra a crédito.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e ) SR
COMPRAS XXX
IVA EN COMPRAS XXX
a) PROVEEDORES XXX
RETENCION DEL IVA XXX
RETENCION DEL IMP. A LA RTA. XXX
P/R COMPRA A CREDITO

e Contabilizacion de una devolucién de Compras

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e ) R
CAJA XXX
a) DEV. EN COMP. XXX
IVA EN COMP. XXX
P/R DEV. EN COMPRAS

e Contabilizacion del Descuento en una Compra.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX s ) SO
COMPRAS XXX
IVA EN COMPRAS XXX
a) PROVEEDORES XXX
DSCTO. EN
COMP. XXX
P/R COMPRA CON DSCTO.

Contabilizacién para establecer las Compras Netas y cerrar Descuentos y

Devoluciones en Compras.

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX | ) ST
DESCUENTO EN COMPRAS XXX
DEVOLUCION EN COMPRAS XXX
a) COMPRAS XXX
P/R ESTABLECER COMPRAS NETAS Y CERRAR
DESCUENTOS Y DEVOLUCION EN COMPRAS.
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3.2.7.8 Documentos de respaldo utilizados en el proceso de Compras o
Adquisiciones.

e Requisicion de Compra.

GRAFICO 41: FORMATO DE UNA REQUISICION DE COMPRA

"PUBLIFUNDAS CIA LTDA"
REQUISICION DE COMPRA No.

Departamento o Persona que Solicita:

Fecha Requerida de
Fecha de Pedido: Entrega:

VITOTAL

APROBADO:

FUENTE: CONTABILIDAD GENERAL; ZAPATA Pedro Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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e Orden de Compra

GRAFICO 42: FORMATO DE UNA ORDEN DE COMPA

"PUBLIFUNDAS CIA. LTDA."
ORDEN DE COMPRA No.

Proveedor: Fecha de Pedido:

Fecha de Pago y
Términos de Entrega: Términos:

VITOTAL

Aprobado:

FUENTE: CONTABILIDAD GENERAL; ZAPATA Pedro . .
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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¢ Informe de Recepcion

GRAFICO 43: FORMATO DE UN INFORME DE RECEPCION

"PUBLIFUNDAS CIA LTDA"

INFORME DE RECEPCION No.
Orden de Requisicion
Proveedor: No.:
Orden de Compra No. Fecha de Recepcion:

APROBADO

FUENTE: CONTABILIDAD GENERAL; ZAPATA Pedro Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.7.7 Descripcion de los procedimientos de: Compras o Adquisiciones.
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3.2.7.8 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Compras o Adquisiciones.

GRAFICO 44 PROCESO DE COMPRAS O ADQUISIONES

PROCESO: COMPRAS O ADQUISICIONES Pag.1
< GERENTE CONTADORA AUX.
AUSIF RIS/ 2 FINANCIERO GENERAL CONTABLE 21010 2SN
Llena la requisicion
de compra.
Identifica a los
posibles
proveedores.
Envia la
informacion a la
Gerencia Finan.
para su aprobacion
y revision.
Recibe y revisa la
informacion.
Solicita a la
Contadora General
cotejar la
informacion de
existencias con el
Sistema Contable.
Y
Coteja la

informacion con la
existente en el
sistema contable.

Solicita por lo
menos tres
cotizaciones a tres
diferentes
proveedores.

Analiza cada una
de las cotizaciones
junto con la
persona que
requiere el pedido.

Aprueba una de las
cotizaciones, y
procede a solicitar
que realicen una
Orden de Compra.

@

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 44 PROCESO DE COMPRAS O ADQUISIONES

PROCESO: COMPRAS O ADQUISICIONES Pag. 2
< GERENTE CONTADORA AUX.
USRI FINANCIERO GENERAL CONTABLE SOIDlEeLIANT
Realiza la Orden
de Compra.
}
Envia la Orden
de Compra para
su revision y
aprobacion, a la
Gerencia F.
Revisa la Orden
Compra, y si hay
errores devuelve a la
Aux. contable para
que realice las
correcciones
pertinentes.
Aprueba ] i
Envia la OLen de
Compra al
proveedor.
Archiva la Orden
de Compra con la
cotizacion
aprobada.
‘ v
Recibe los
materiales

comprados y los
revisa con la Orden
de Compray la
factura.

Si existiera
novedades en los
materiales
comprados, se
procedera a realizar
un informe de
compra.

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 44 PROCESO DE COMPRAS O ADQUISIONES

PROCESO: COMPRAS O ADQUISICIONES Pag.3

A GERENTE CONTADORA AUX.
JEFE DE AREA FINANCIERO GENERAL CONTABLE BODEGUERO

Saca una copia de
la factura para su
archivo y control.

Y
Envia la factura
original a la
auxiliar contable,
junto con el
informe de compra
si lo hubiere.

Y
Recibe la factura 'y
los documentos de

respaldo y sigue con

el siguiente proceso

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

3.2.8. Procedimiento de Ventas
3.2.8.1 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es establecer lineamientos de control que permitan
crear estrategias de ventas para que puedan cumplir con los objetivos propuestos de
la empresa, considerando la competencia, los negocios ambientales y otros factores
que pueden influir en las actividades de ventas de la entidad y en los cambios
potenciales en estos factores.

3.2.8.2 Responsables del Procedimiento de Ventas

El Gerente General, Gerente Financiero Yy sus vendedores son los responsables de
cumplir, hacer cumplir y mantener actualizado el presente procedimiento, asi como
también de hacer cumplir las disposiciones establecidas en la ley y en los estatutos de

la entidad.
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3.2.8.3 Politicas del Procedimiento: Ventas

Es muy importante mantener una relacion armoniosa entre la empresa y el cliente, es
por ello que a continuacion se procederd a enumerar una serie de politicas que hara

posible que la relacién entre el cliente y la empresa sea transparente, y segura.

e Todas las ventas que realice la entidad (por venta de publicidad) se realizaran

en dolares americanos, para su mejor control.

e Todos los precios y disponibilidad del producto (fundas de papel donde se
pauta la publicidad), estan sujetos a cambio, esto como resultado de la oferta

y demanda en los mercados.

e Todas las ventas son finales, y no se recibiran devoluciones, excepto en los
casos extremos cuando el producto (fundas de papel) haya llegado en malas

condiciones al cliente y esto sea comprobado por la empresa.

e Los pedidos especiales requieren 50% de deposito sobre el valor del producto
(fundas de papel y servicio de publicidad), y el pedido no podra ser anulado

después que el producto haya sido despachado por la empresa.

e Los pedidos que se lleven a cabo de forma normal, es decir que no sean
especiales, se requerira que el cliente cancele su pedido segun lo acordado en

la negociacion, esto puede ser en efectivo o a credito.

e La empresa debera tener unos dias en especial para coger los pedidos, esto
permitird tener un mejor control en todo lo que son pedidos, despachos,
facturacion y cobros.

e El cliente, al aceptar la entrega de sus érdenes de compra, no podra bajo

ninguna excusa solicitar la postergacion de sus pagos.

e Bajo ningun concepto la empresa. podré ser sefialado como culpable de las
siguientes condiciones, mas aun si estas se pueden comprobar como es el

caso de:

1.- Falta de stock (fundas de papel), excepto cuando se haya efectuado un

anticipo monetario para hacer una reserva por el pedido

2.- Inexistencia de materiales, insumos o0 modelos al momento de hacer los
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Pedidos (fundas de papel).
3.- Accidentes insuperables.

e EIl servicio detallado en nuestras cotizaciones son en base a las
especificaciones disponibles al tiempo de su elaboracion, de acuerdo a

requerimientos del cliente

e Las especificaciones del servicio pueden ser cambiadas por la empresa previo
aviso y autorizacion a las autoridades de la misma, y previo consentimiento

también del cliente.

e Es responsabilidad de la empresa y el cliente verificar la conformidad del

producto en relacion a las especificaciones del contrato.
e Ladisponibilidad de los productos depende del fabricante (fundas de papel).

e El cliente cancelara sus pedidos de acuerdo a la forma de pago establecida en

el contrato (departamento de contabilidad).

e Bajo ningun concepto la empresa aceptara las postergaciones de pagos por
problemas de cobranzas de nuestros clientes con sus clientes finales si ese
fuese el caso. Todo monto no pagado en la fecha de vencimiento estara sujeto

a intereses fijados por la empresa.

e Los productos defectuosos seran reemplazados por otros productos en
buenas condiciones (fundas de papel), pero para ello el cliente debera enviar

el producto defectuoso a la empresa para proceder con la devolucion.

e Toda devolucion de productos deberd ser autorizada previamente por las

autoridades correspondientes de la empresa.

3.2.8.7 Términos utilizados en el proceso de Ventas.

e Venta.- Desde el punto de vista contable y financiero, la venta es el monto

total cobrado por productos o servicios prestados.

En cualquier caso, las ventas son el corazon de cualquier negocio, es la

actividad fundamental de cualquier aventura comercial.
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Cliente.- es quien accede a un producto o servicio por medio de una

transaccion financiera (dinero) u otro medio de pago.

Estrategia de venta.- son acciones que se llevan a cabo con el fin de cumplir

objetivos de ventas propuestos.

Vendedor.- un vendedor es aquella persona que tiene encomendada la venta
de los productos o servicios de una compafiia. Segun el sector o la cultura de
la compaiia, puede recibir diferentes nombres: agente comercial,

representante, ejecutivo de cuenta, ejecutivo de ventas.

Devolucion en venta.- la devolucion en venta se da cuando el producto o
servicio que fue adquirido por el cliente no cumple con los requerimientos del

cliente, o llega el producto en malas condiciones.

Descuento en ventas.- se da cuando la empresa ofrece descuentos a los
clientes que cumplen con ciertos requerimientos como por ejemplo, el pago
de una factura antes del tiempo previsto en el contrato, o cuanto supera cierta

cantidad de dinero en la compra realizada por parte del cliente.

Cotizacion.- es la accion y efecto de cotizar (poner precio a algo, estimar a
alguien o algo en relacion con un fin, pagar una cuota). El término suele
utilizarse para nombrar al documento que informa y establece el valor de

productos o servicios.

Factura.- Una factura es un documento que respalda la realizacion de una
operacion economica, que por lo general, se trata de una compraventa. En
otras palabras, una factura es el documento a través del cual una persona que
vende puede rendir cuentas, de forma instrumentalizada, al contrato de

compraventa comercial.

Lista de precios.- es un documento donde se plasma la gama de productos o

servicios que ofrece la empresa con sus respectivos precios.

Reporte de Ventas diarias.- es un documento que permite comunicar el
movimiento de los productos o servicios que ofrece la empresa, como
ubicacion, tiempo, fecha, cantidad, precio, monto, sector de mercado, partes

involucradas, y otra informacion que permite analizar una amplia gama de
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informacion del negocio. Este reporte de actividades permite al receptor hacer
un analisis estadistico y cuantitativo para soportar los procesos de ventas,

mercadotecnia, y financieros de la empresa.

e Contrato de Compra/Venta.- El contrato de compraventa es aquel contrato
bilateral en el que una de las partes (vendedora) se obliga a la entrega de una
cosa determinada y la otra (compradora) a pagar por ella un cierto precio, en

dinero o signo que lo represente.
3.2.8.8 Registros Contables que se utilizan en el Proceso de Ventas

e Venta al Contado

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX i ) ST
CAJA XXX
ANTICIPO RTE. FTE. XXX
a) VENTAS XXX
IVA EN VENTAS. XXX
P/R VENTA AL CONTADO

e Venta a crédito

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e ) SO
CAJA XXX
ANTICIPO RTE. FTE. XXX
a) CLIENTES XXX
IVA EN VENTAS. XXX
P/R VENTA A CREDITO

e Devolucion de una venta

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e ) R
DEV. EN VENTAS XXX
IVA EN VENTAS

a) BANCOS XXX
P/R DEV EN VENTAS.
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Descuento en ventas

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e ) R
CLIENTES XXX
DSCTO. EN VENTAS
a) VENTAS XXX
IVA EN VENTAS. XXX
P/R VENTA AL CONTADO

Registro para establecer Ventas Netas y cerrar Descuento y Devolucion

en ventas.
FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX e ) SRR
VENTAS XXX
a) DESCUENTOEN VENTAS XXX
DEVOLUCION EN VENTAS XXX
P/R ESTABLECER VENTAS NETAS Y CERRAR
DESCUENTOS Y DEVOLUCION EN VENTAS.

Registro para cerrar Compras Netas e Inv. Inicial y determinar la

mercaderia disponible para la venta.

FECHA DETALLE DEBE HABER
D 0.0, G SRR ) O
COSTO DE VENTAS XXX
a) MERCADERIAS (INV. INICIAL) XXX
COMPRAS NETAS XXX
P/R ESTABLECER COMPRAS E INV. INICIAL Y
DETERMINAR LA MERCADERIA DISPONIBLES
PARA LA VENTA.
Registro para determinar el Inventario Final a su costo.
FECHA DETALLE DEBE HABER
D0, G OO ) SO
MERCADERIAS (INV. FINAL) XXX
a) COSTO DE VENTAS XXX
P/R DETERMINAR EL INV. FINAL A SU COSTO.
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e Registro para cerrar ventas, costo de ventas y obtener la utilidad bruta

en ventas.
FECHA DETALLE DEBE HABER
0.0 SR D ST
VENTAS (NETAS) XXX
a) COSTO DE VENTAS XXX
UTILIDAD BRUTA EN VENTAS XXX

P/R CERRAR VENTAS, COSTO DE VENTASY
OBTENER LA UTILIDAD BRUTA EN VENTAS.

3.2.8.9 Documentos de respaldo utilizados en el Proceso de ventas.

e Cotizacién

GRAFICO 45: FORMATO DE UNA COTIZACION

PUBLIFUNDAS CiA.LTDA
RUC:
DIRECCION:

COTIZACION
FECHA: No.

TENEMOS EL GUSTO DE COTIZARLES LOS SIGUIENTES PRODUCTOS Y/O
SERVICIOS

TOTAL

OBSERVACIONES:

Fuente: Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
elblogmiriam.blogspot.com
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e Factura

GRAFICO 46: FORMATO DE UNA FACTURA

PUBLIFUNDAS CiA LTDA. FACT No.
DIRECCION...........cceuvueee. RUC:
AUTORIZACION No
SI (€5)cerrerrercnrnreninisnssnssnssnsssssnssnesessessessesasens RUC:.c.ciiciiriicerinnnessnssnnnnas
(D 1T o[ [ o] s H RS Teléfono..........cccuureue..
Fecha de emisSioN:.......cceevveneeeressnneenecsnnennens
CANT. DESCRIPCION V/UNIT| VALOR TOTAL
SUBTOTAL 12%
SUBTOTAL 0%
DESCUENTO
SUBTOTAL
IVA 12%
VALOR TOTAL
RECIBi
AUTORIZADO POR: CONFORME
FACTURA VALIDA HASTA.......ccceettereerrrennenensenenn
ORIGINAL ADQUIRIENTE/COPIA EMISOR
Fuente: www.sri.gob.ec Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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e Lista de precios

GRAFICO 47: FORMATO DE UNA LISTA DE PRECIOS

PUBLIFUNDAS CIA LTDA.
LISTA DE PRECIOS
DEL................. A I
CODIGO DEL
SERVICIO Y/O NOMBRE | DECRIPCION | V/UNIT | V/TOTAL
PRODUCTO

Fuente: lanuevaeconomia.com  Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 48: FORMATO DE UN REPORTE DE VENTAS

EMPRESA.........ccrvererrrrrer e, FECHA QUE REPORTA.........cceourverrernnnncannnnne

NOMBRE DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO.........coeosereenrcrcnsusescscnnane MES QUE REPORTA........coctrrirrtrinnnsncnsnnennns

ELABORADO POR......cccciiririiiiicniicc it REVISADO POR......oovereeeeteeee ettt e

Fuente: senasica. Gob.com Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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e Contrato de Compra/Venta
GRAFICO 49: FORMATO DE UN CONTRATO DE COMPRA/VENTA

CONTRATO DE COMPRAVENTA

COMPRADOR:
VENDEDOR:
OBJETO:
PRECIO:
FECHA:

Entre los suscritos, de una parte: mayor de edad, con domicilio en esta ciudad e
identificado (a) con la cédula de ciudadania nimero expedida en quien para
efectos de este contrato se denomina VENDEDOR, y de la otra parte: __
mayor de edad, con domicilio en esta ciudad e identificado (a) con la cédula de ciudadania ndmero
expedida en quien en adelante se denominara simplemente como
COMPRADOR, hacemos constar que de mutuo acuerdo hemos convenido en celebrar un contrato de COMPRAVENTA
que se regird por las normas aplicables a la materia y especialmente por las siguientes clausulas:

PRIMERA - OBJETO: EI VENDEDOR, por medio del presente instrumento transfiere a titulo de compraventa real y
efectiva al COMPRADOR el derecho de dominio y la posesién que tiene y ejerce sobre el siguiente bien:

PARAGRAFO. No obstante la descripcion anterior, la venta se hace como de cuerpo cierto.

SEGUNDA - PRECIO: Las partes han acordado como precio del bien objeto de la compraventa, la suma de:
USD($ ) valor que EL COMRPADOR pagard AL VENDEDOR de la

siguiente manera:

TERCERA - TRADICION: EL VENDEDOR garantiza a EL COMPRADOR que los bienes objeto de la venta son de su
propiedad, que no han sido enajenado a ninguna otra persona, que tiene la posesion tranquila de los mismos y declara
haberlo adquirié por compra efectuada a . En cualquier caso, se
compromete a sanear cualquier vicio que afecte la propiedad o libre disposicién de los bienes.

CUARTA. OTRAS OBLIGACIONES: EL VENDEDOR hace entrega del bien objeto del presente contrato a Paz y Salvo
por todo concepto de impuestos, tasas y contribuciones, del orden nacional y territorial hasta la fecha del contrato. Es
entendido que sera a cargo de EL COMPRADOR cualquier suma que se cause o liquide a partir de esta fecha con relacion al
citado bien.

QUINTA. ENTREGA: EL VENDEDOR con la fecha de la firma de este instrumento hace entrega real y material de los
bienes a EL COMPRADOR, y este declara haberlos recibido a satisfaccion, en las condiciones y estado en que fueron
comprados.

SEXTA. CLAUSULA PENAL.: Se acuerda como sancién por incumplimiento del contrato, a cargo de la parte incumplida y
a favor de la otra, la suma de (6 ) valor que serd exigible sin necesidad de
requerimientos, constituciones en mora ni declaraciones judiciales, para lo cual el presente contrato constituye titulo
ejecutivo

SEPTIMA. GASTOS: Los gastos e impuestos que ocasione la legalizacién del presente contrato seran de cargo de

En constancia de aceptacidn se suscribe, una vez leido, en dos copias del mismo tenor y contenido con destino a cada una de

las partes, en la ciudad de , hoy (_) del mes de del afio
( )
EL VENDEDOR: EL VENDEDOR
Fuente: www notinet. com Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.8.7 Descripcion de los procedimientos de: Ventas
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3.2.8.8 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Ventas.

GRAFICO 50: PROCESO DE VENTAS

PROCESO: VENTAS Pag.1

GERENTE VENDEDOR CLIENTE AUX.

FINANCIERO CONTABLE1 | BOPEGUERO

INICIO

Disefia
estrategias de
mercadeo y
ventas.

Conduce una
investigacion de
mercado.

A

Evalta
estrategias de
precios con
respecto a la
competencia. v
Identifica a los
clientes
potenciales.
Establece

comunicacion con
el posible cliente y
ofrece nuestro
servicio.

Orienta al cliente a
comprar nuestro

servicio.
Y
Se interesa en
X nuestro servicio y
solicita una
cotizacion.

Realiza la
cotizacion.

Envia las
cotizaciones a la
Gerencia Financiera
para su revision y
aprobacion.

N

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 50: PROCESO DE VENTAS

PROCESO: VENTAS Pag.2
GERENTE AUX.
FINANCIERO | YVENDEDOR | CLIENTE | ooNTag g | BOPEGUERO

@

Recibe, revisa 'y
aprueba la
cotizacion, o hace
correcciones si es
el caso.

Envia la cotizacién
al cliente.

Confirma la
cotizacion.
Recibe la cotizacion
y procede a realizar
el contrato de
venta.
Enviala copia de
la cotizacioén al Dep.
de contabilidad
para que procedan
a facturar. v
Factura la venta de
publicidad.
v
Envia la factura al
bodeguero para que
despache la
mercaderia (fundas
de papel)
v
Recibe la factura y
despacha las
fundas de papel.
Se asegura de que la
mercaderia sea
enviada
correctamente, junto
con las facturas.
y
Recibe la

mercaderia y firma

las facturas (copias)
en el recibf
conforme.

@

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 50: PROCESO DE VENTAS

PROCESO: VENTAS Pag.3
GERENTE AUX.
FINANCIERO VENDEDOR CLIENTE CONTABLE 1 BODEGUERO

Envia las copias de
la factura al
vendedor de la
empresa.

Recibe y revisa que
las facturas se
encuentren con
todas las firmas

correspondientes.

|

Saca una copia de Envia las copias de
la factura, para su «— la factura al Dep..
control de ventas. contable.

Recibe las copias
de la factura y
procede con el

registro y su
posterior archivo.

FIN

3.2.9. Procedimiento de Cuentas por pagar
3.2.9.1 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es controlar de forma eficiente las cuentas por
pagar a los proveedores, identificando las prioridades de pago, para aprovechar de
forma eficiente los recursos liquidos de la empresa y no entorpecer las labores de

compra.

Ademaés este procedimiento nos permitird tener un mayor control de que los saldos
de los proveedores estén de acuerdo al plazo de vencimiento, y de qué cada fin de
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mes se cierren segun las condiciones o acuerdos a los que se haya llegado con el
proveedor.

Es importante destacar también que este procedimiento establecerd los lineamientos
metodoldgicos para la recepcion, tramitacion y gestion de los documentos necesarios
para la generacion de un pago a terceros por concepto de: Reposicion de fondo de
caja chica, reembolso a empleados, servicios generales, consumibles, y adquisicion
de inversiones, entre otros, que presentan y requieren cada uno de los trabajos que
realice la empresa, con la finalidad de realizar de manera oportuna los pagos y

reintegro de fondos.

3.2.9.2 Responsables del Procedimiento de Cuentas por Pagar.

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento sera el personal que realice las
funciones de recepcion y tramite de solicitudes de cuentas por pagar de la Gerencia
General, y demas personal operativo que labore en la empresa.

Ademas el Gerente Financiero y la Contadora General seran los responsable de
disefiar, establecer y actualizar los sistemas administrativos, politicas y
procedimientos que se requieran para regular el control, administracion y gestion del
tramite de pago de cuentas por pagar a nivel institucional. Es a su vez responsable de
asesorar sobre cualquier duda de interpretacion de la normatividad establecida en el

presente manual de Control Interno.

Los diferentes jefes de area son responsables de transmitir a cada uno de los
involucrados a su cargo, las normas y politicas a seguir para el trdmite de reembolsos

de gastos, viaje y caja chica.

3.2.9.3 Politicas del Procedimiento: Cuentas por Pagar o Proveedores

Es importante mantener una buena relacién entre la empresa y el proveedor, es por
ello que a continuacion procederemos a enumerar politicas importantes que hara

posible que este procedimiento tenga un control adecuado y eficiente:
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Solo se creara una cuenta por pagar cuando se evidencie la existencia de un

movimiento que involucre dinero en efectivo y su obligacion pendiente de

pago.

La Cuenta por Pagar podra ser creada por aquellos colaboradores que tengan
acceso a dicho modulo, el cual serd determinado por la Gerencia Financiera y

el Departamento Contable.

Toda Cuenta por Pagar debe estar debidamente respaldada con documentos

probatorios.

Para que una Cuenta por Pagar sea valida, debe aparecer en el reporte como

“Cuenta por Pagar Confirmada”.

Toda Cuenta por Pagar debe estar debidamente autorizada por la Jefatura
inmediata, ademas debe indicar el nombre, puesto y firma de quien la elabora

y de quien la autoriza.

La Gerencia Financiera, la Contadora General y los asistentes del
departamento contable tendrén la autorizacion de anular una Cuenta por
pagar, para lo cual deben adjuntar los comprobantes necesarios que respalden

dicho proceder y adjuntarlos con el sello de anulado.

Las Cuentas por Pagar llevardn numeracion consecutiva y es responsabilidad
del personal encargado de receptar las facturas de proveedores trasladarlas
completas mediante memorando, al Departamento de Contabilidad, en los

primeros tres (3) dias habiles de cada mes.

Sera responsabilidad del colaborador que generd la cuenta por pagar,
entregarla al Departamento de Contabilidad el dia siguiente héabil de
elaborada.

No se deberan aceptar facturas que contengan errores, alteraciones o

enmendaduras.
Se llevara auxiliares para cada cuenta de proveedores.

Se debe realizar periddicamente las partidas sin movimientos y de mayor

antiguedad.
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Las facturas, recibos (tiquetes) deben estar impresos por establecimientos
autorizados por el Servicio de Rentas Internas, cuando se trate de
comprobantes impresos por el propio contribuyente deben contar con

autorizacioén de esa autoridad.

Dichos comprobantes deben cubrir los siguientes requisitos fiscales y

administrativos:

1.- Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio

fiscal y RUC de quien lo expide.

2.- Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o
establecimiento, deben sefialar en los mismos el domicilio del local o

establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

3.- Contener impreso el nimero de la factura.

4.- Tener lugar y fecha de expedicion.

5.- Cantidad y clase de mercancia o descripcion de la misma.

6.- Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en
namero o letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos de las

disposiciones fiscales deban trasladarse en su caso.

El Contador General verificard el calculo correcto de la Retencién en la

Fuente y del IVA, y la correcta emision del comprobante de retencion.

Contabilidad registrara y mantendra un auxiliar por cada tipo de retencion, la
informacidén que contenga los auxiliares, deberd ser conciliada y cruzada

mensualmente con los comprobantes de retencion.

Los pagos seran autorizados de acuerdo a las politicas de pago a proveedores

que tiene la empresa.

Los documentos habilitantes para el pago a proveedores es el siguiente:
1.- Factura

2.- Comprobante de Rte. Fte.

3.- Hoja de Control de Contratos.
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3.2.9.4 Términos utilizados en el tratamiento de la cuenta: Cuentas por Pagar.

Cuenta por Pagar.- las Cuentas por Pagar surgen por operaciones de compra
de bienes materiales (Inventarios), servicios recibidos, gastos incurridos y

adquisicion de activos fijos o contratacion de inversiones en proceso.

Si son pagaderas a un plazo menor de doce meses se registran como Cuentas
por Pagar a Corto Plazo y si su vencimiento es a méds de doce meses, en
Cuentas por Pagar a Largo plazo.

Es preciso analizar estos pasivos por cada acreedor y en cada uno de éstos por
cada documento de origen (fecha, nimero del documento e importe) y por
cada pago efectuado. También deben analizarse por edades para evitar el

pago de moras o indemnizaciones.

Comprobante de Retencion.- Deberdn estar a disposicion del proveedor
dentro de los cinco dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha de
presentacion de la factura, nota de venta o de la emision de la liquidacion de

compras y prestacion de servicios.

Hoja de Control de Contratos.- es una hoja que permite controlar

internamente los contratos que tiene la empresa con terceras personas.

Interés por mora.- es un margen de interés adicional, sobre el corriente, el
cual se cobra a las obligaciones que se encuentran en periodo de

incumplimiento.

Prorroga o plazo.- es la ampliacion de un plazo o tiempo para el ejercicio
de un determinado derecho. Tiene importancia en el campo hipotecaria, ya
que afecta al asiento de presentacion y supone una ampliacién del plazo de su

vigencia con repercusion en otros asientos contradictorios 0 conexos.

Garantia.- es la seguridad que se ofrece para el cumplimiento de una
obligacion, ya sea mediante una tercera persona (garantia personal: fianza) o
ya sea mediante una cosa o bien determinado (garantia real), que puede ser
sobre un bien mueble o sobre un bien inmueble. En base a esto entendemos
como garantias reales aquellas con las cuales se asegura el pago de la
obligacion principal con uno o varios bienes, que pueden ser del deudor o de

un tercero.
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e Comprobante de Egreso.- son documentos que se utilizan en la
Contabilidad de las empresas para conocer en detalle, la fecha, a quién se
paga, el concepto, el valor y las cuentas que son afectadas en la zona de
contabilizacidn, estos formularios por lo general son pre impresos, constan de
un original para Contabilidad y una copia para el archivo consecutivo y van

acompariando a los cheques emitidos y a las facturas o liquidaciones de

compras.

3.2.9.5 Registros Contables que se dan en el tratamiento de una Cuenta por

Pagar.
e Cuenta por pagar a Corto plazo

Momento de la Compra

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX ] e, ) ST S RSPON
COMPRAS XXX
IVA EN COMPRAS
a) PROVEEDORES XXX
P/R CTA. POR PAGAR A C/P

Cancelacion al proveedor

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX | ) SRR
PROVEEDOR XXX
a) BANCOS XXX
P/R CANCELACION DE LA CTA. POR PAGAR A C/P

e Cuenta por pagar Documentario

Momento de la Compra

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e, X
COMPRAS XXX
IVA EN COMPRAS
a) DOCUMENTOS POR PAGAR XXX
P/R DCTO. POR PAGAR A C/P
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e Cancelacion al proveedor

FECHA DETALLE DEBE | HABER
D0 G R ) SO
DOCUMENTO POR PAGAR XXX
INTERESES PAGADOS
a) BANCOS XXX
P/R CANCELACION DEL DOC. POR PAGAR
e Cuenta por Pagar a Largo Plazo.
FECHA DETALLE DEBE | HABER
D0 G R ) SO
BANCOS XXX
SERVICIOS BANCARIOS
a) HIPOTECAS POR PAGAR XXX
P/R CREDITO A LARGO PLAZO.
Cancelacion de la Cuenta por Pagar
FECHA DETALLE DEBE | HABER
D GO R ) S
HIPOTECAS POR PAGAR XXX
INTERESES PAGADOS
a) BANCOS XXX

P/R CANCELACION DEL CREDITO A LARGO PLAZO.
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3.2.9.7 Documentos de respaldo utilizados en el tratamiento de las Cuentas por
Pagar

e Comprobante de Retencidn.

GRAFICO 51: FORMATO DEL COMPROBANTE DE RETENCION.

PUBLIFUNDAS CiA LTDA
COMPROBANTE DE RETENCION No........

DIIRECCION:....cecoveeercacnenne RUC:
.................................................. AUTORIZACION SRI No............

Fecha de autorizacion............cccceeueuue...

Y (=53 ROt Fecha de emision............c........
(21U L of [ ot 1SR No. De Comprobante de venta...
DIRECCION..........coeueerernrenenrrncsensnaesens
EJERCICIO BASE IMP. PARA LA
FISCAL RET. IMPUESTO | % DE RET. | VALOR RETENIDO
TOTAL
FIRMA DEL AGENTE DE RETENCION VALIDO PARA SU EMISION HASTA..........cocun..

Fuente: CONTABILIDAD GENERAL; ZAPATA Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 52: FORMATO DE UNA HOJA DE CONTROL DE CONTRATOS

PUBLIFUNDAS CiA. LTDA
HOJA DE CONTROL DE CONTRATOS

No.

NOMBRE DEL PROYECTO

BENEFICIARIO

MONTO DEL CONTRATO |PLAZO

MULTA

FORMA DE PAGO

GARANTIAS

NOTA: Para el pago adjuntar la factura original y el estado en el que ha llegado la mercancia o servicio que ofrece

la empresa

Fuente: CONTABILIDAD GENERAL; ZAPATA Pedro
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e Comprobante de Egreso.

GRAFICO 53: FORMATO DE COMPROBANTE DE EGRESO

PUBLIFUNDAS CIA. LTDA.
COMPROBANTE DE EGRESO No.

ELABORADO POR AUTORIZADO POR

REVISADO POR

Fuente: CONTABILIDAD GENERAL; ZAPATAPedio - Ejahorado por: Maria F. Diaz

e Ordenador Bésico de Pagos.

Tabla No. 1: Ordenador Basico de Pagos

PUBLIFUNDAS CiA. LTDA.
ORDENADOR BASICO DE PAGOS
PAGOS VARIOS
DESDE HASTA AUTORIZACION
0 10.000 GERENTE FINANCIERO
10.000 30.000 GERENTE GENERAL
30.000 EN ADELANTE SOCIOS

Flahnradn nar- Maria Fernanda Diaz
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3.2.9.7 Descripcion de los procedimientos de: Cuentas por Pagar




3.2.10.4Diagrama de Flujo del Procedimiento: Cuentas por Pagar.
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GRAFICO 54: PROCESO DE CUENTAS POR PAGAR

PROCESO: CUENTAS POR PAGAR Pag.1
CONTADORA AUX. GERENTE ASISTENTE
GENERAL CONTABLE 2 | FINANCIERO | FINANCIERO

INICIO

Prepara un Flujo
de Caja con todos
los pagos de la
semana.

A

Verifica
diariamente los
pagos vencidos.

A

Pasa los
documentos de la
Cta.. Por pagar
para su revision

Organiza toda la
documentacion y
pasa para la
autorizacion de

pago.

Confirma la
disponibilidad
de saldos i
Revisa y firma e
flujo de pagos de
la semana.
Realiza la
afectacion
» presupuestaria en
el sistema
contable.

Autoriza el pago.

Revisa y emite el
egreso y el cheque. [~

Entrega la
documentacion al
Asistente
Financiero para su

pago.

A

Revisa la
documentacion y
paga al proveedor.

FIN

Flahorado nor: Maria Fernanda Diaz
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3.2.10. Procedimiento: Manejo de Cuentas por Cobrar.

3.2.10.1 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es determinar lineamientos para el manejo de las
cuentas por cobrar de Publifundas Cia. Ltda. Ademas nos permitird construir un
instrumento idoneo para suministrar informacion de los procedimientos involucrados
en el registro y control de las cuentas, generadas por las diferentes unidades de la

empresa.
3.2.10.2 Responsables del movimiento de Cuentas por Cobrar.

Los responsables de que los movimientos de esta cuenta se encuentren actualizada
son quienes conforman el Departamento Contable, como lo es, la auxiliar contable y
la Contadora General, y quien supervisa de que los reportes se encuentren bien
hechos es el Gerente Financiero, el mismo que debera revisar de que los reportes
entregados de Cuentas por Cobrar sean correctos y se encuentren bajo todos los

parametros legales y normativa que rija a la empresa.
3.2.10.3 Politicas para el manejo de Cuentas por Cobrar.

e Es responsabilidad del encargado de la administracion de estas cuentas por

cobrar mantener actualizados los estados de cuenta de los clientes.

e El asistente contable encargado de las cuentas por cobrar, sera el responsable
de emitir y enviar mensualmente los estados de cuenta detallados a los

clientes, y pedir que realicenlos respectivos reembolsos.

e Las cuentas por cobrar deben consignarse en los estados financieros a su
valor neto realizable. Teniendo en cuenta que el valor neto realizable es igual
a la suma bruta de los efectos a cobrar menos las estimaciones del acumulado

de las cuentas incobrables.

e Para la provision de cuentas incobrables, se procedera de acuerdo con lo que

estipula la Ley de Régimen Tributario Interno.

e Es responsabilidad del administrador de Cuentas por Cobrar, realizar el
cronograma de cobros de acuerdo a las fechas establecidas en cada uno de los

documentos que generan la misma.
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El administrador de cuentas por cobrar, mantendra actualizado el Libro

Auxiliar de Cuentas por Cobrar.

El administrador de cuentas por cobrar indicard al deudor que los pagos se

deberan hacer directamente a nombre y a la Cuenta de Publifundas Cia. Ltda.

Todo pago realizado a través de un depoésito bancario debera ser cancelado en
efectivo y a nombre de Publifundas Cia. Ltda.

Las cuentas por cobrar vencidas, y que previa verificacion, tengan
imposibilidad de cobro, se debera enviar a Asesoria Juridica, el mismo que
deberéa proceder segun sea el caso.

El administrador de cuentas por cobrar debera suministrar mensualmente a la
Gerencia Financiera, la situacion de los deudores, para su respectiva

conciliacion.

3.2.10.4Términos utilizados en el manejo de la cuenta: Cuentas por Cobrar.

Cuentas por Cobrar.- es el nombre de la cuenta donde se registran los
incrementos y los recortes vinculados a la venta de conceptos diferentes a
productos o servicios. Esta cuenta esta compuesta por letras de cambio,
titulos de crédito y pagares a favor de la empresa. Las cuentas por cobrar, por
lo tanto, otorgan el derecho a la organizacion de exigir a los suscriptores de
los titulos de créditos el pago de la deuda documentada. Se trata de un
beneficio futuro que acredita el titular de la cuenta.

Provision de cuentas incobrables.- Una provision para cuentas incobrables
es un tipo de cuenta de salvaguardia establecidas por muchas empresas. La
funcion principal de este tipo de cuenta es proporcionar un colchén contra las
facturas de clientes que estén pendientes de pago durante periodos
prolongados de tiempo. Es importante sefialar que la funcion normal de una
provision para cuentas incobrables no se destina a cubrir los saldos
pendientes en las facturas que se encuentran actualmente de menos de seis

Meses.

A menudo, la cuenta se gestionard como una partida dentro del presupuesto

de funcionamiento o como una categoria dentro de las cuentas por cobrar, y
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estructurada para permitir la transferencia facil en la cuenta por cobrar

cuando sea necesario.

Estado de cuenta de clientes.- es la situacion financiera con débitos y
créditos sobre la cuenta personal de un cliente, es decir un listado donde
aparece el saldo que adeuda o el saldo a favor si lo hubiere, de cada uno de

nuestros clientes que tiene la empresa.

Comprobante de ingreso.- es una constancia de que un valor ingreso a la
empresa, de manera general, cuando se recibe el dinero en efectivo, el cheque
o0 el boucher de alguna tarjeta de crédito, estos valores deben estar junto con
el comprobante de ingreso respectivo, en el dia de la recaudacion. Al dia
siguiente, segin normas de control interno y para evitar desvio de fondos,
todos los valores deben ser depositados en las cuentas bancarias de la

empresa.

Cronograma de cobros.- es un calendario de actividades que desarrolla la
empresa para tener un mejor control de los cobros que la empresa realiza a

los clientes.

Hoja de gestion de cobros.- es un documento de control interno que tiene la

empresa para:

1.- Detallar la situacion de cada uno de los clientes que tiene la empresa
(factura por factura, dia por dia, mes a mes).

2.- Detallar las acciones de cobro realizadas y su resultado.

3.- Controlar las gestiones de cobros globales, mensuales o anuales.
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3.2.10.5Registros contables utilizados en el tratamiento de Cuentas por Cobrar.

e Asiento tipo

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e ) GO
CLIENTES XXX
DESCUENTO EN VENTAS XXX
a) VENTAS XXX
IVA EN VENTAS XXX
P/R CUENTA POR COBRAR

e Creacion de la Provisidon de Cuentas Incobrables.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e ) TP PPN
PERDIDA POR CTAS. INCOBRABLES XXX
a) PROVISION PARA CTAS. INCOBRABLES XXX
P/R CREACION DE LA PRROVISION.

e Pérdida definitiva o cancelacién o cancelacién de cuentas incobrables.

Registro cuando la provision esta creada.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX | v
PROVISION PARA CTAS. INCOBRABLES XXX
a) CTAS. POR COBRAR XXX
P/R CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES.

Registro cuando la provision no esta creada.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX | e vt
PERDIDA POR CTAS. INCOBRABLES XXX
a) CTAS. POR COBRAR XXX
P/R CANCELACION DE CUENTAS INCOBRABLES.
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Recuperacion de las Cuentas Incobrables.

Las Cuentas por Cobrar que se habian considerado perdidas se

recuperan en el mismo ejercicio economico y no existia la provision al

momento de su cancelacion:

P/R EL COBRO DE CUENTAS CONSIDERADAS COMO
INCOBRABLES.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX ] e oot e
CUENTAS POR COBRAR XXX
a) PERDIDA POR CUENTAS INCOBRABLES XXX
P/R REVERSION DE LA CANCELACION DE CUENTAS
CONSIDERADAS COMO INCOBRABLES.
FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e v
CAJA O BANCOS XXX
a) CUENTAS POR COBRAR XXX

Las

Cuentas por Cobrar que se habian considerado perdidas se recuperan en

el mismo ejercicio econdmico y existia la provision al momento de su

cancelacion:
FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX [ ) GO
CUENTAS POR COBRAR XXX
a) PROVISION DE CTAS. INCOBRABLES XXX
P/R REVERSION DE LA CANCELACION DE LAS CUENTAS
CONSIDERADAS COMO INCOBRABLES.
FECHA DETALLE DEBE | HABER
)00 G (N ) G
CAJA O BANCOS XXX
a) CUENTAS POR COBRAR XXX

P/R EL COBRO DE CUENTAS CONSIDERADAS COMO
INCOBRABLES.
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Las Cuentas por Cobrar que se habian considerado perdidas se

recuperan en el gjercicio econdmico siguiente al que se habian cancelado:

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX ] e oo e
CAJA O BANCOS XXX
a) INGRESO POR CUENTAS RECUPERADAS. XXX
P/R RECUPERACION DE CUENTAS CONSIDERADAS
INCOBRABLES.

3.2.10.6Documentos Fuente utilizados en el tratamiento de las Cuentas por
Cobrar.

e Estado de cuenta de un cliente.

GRAFICO 55: FORMATO DE UN ESTADO DE CUENTA DE CLIENTES

PUBLIFUNDAS CiA LTDA.
DIRECCION DE LA EMPRESA..........

SALDO ANTERIOR S

SALDO FINAL (FECHA)
SALDO A PAGAR (FECHA)

Fuente: Institute PYME Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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e Comprobante de ingreso

GRAFICO 56: FORMATO DE UN COMPROBANTE DE INGRESO

Autorizado por:

Elaborado Revisado por: Autorizado por: Beneficiario

por: RUC/C.I
Fuente: CONTABILIDAD GENERAL; Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
ZAPATA Pedro
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GRAFICO 57: FORMATO DE UN CRONOGRAMA DE COBROS

PUBLIFUNDAS CiA. LTDA
CRONOGRAMA DE COBROS

MESES

| NOMBRE DEL DEUDOR [ UNIDAD RESPONSABLE | MONTOAPAGAR [ € F M A M )

S O N D

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Fuente: CONTABILIDAD GENERAL; ZAPATA Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
Pedro
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e Hoja de cobros.

GRAFICO 58: FORMATO DE UNA HOJA DE GESTION DE COBROS

UNIDAD RESPONSABLE DEL INGRESO:

o _ o

GESTIONES REALIZADAS

ESCRITA PERSONAL

RESULTADOS

OBSERVACIONES

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Fuente: CONTABILIDAD GENERAL; _ ) i
ZAPATA Pedro. Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.10.7. Descripcién del Procedimiento para la Recuperacion de las Cuentas

por Cobrar.
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3.2.7.10.1 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Recuperacion de las Cuentas
por Cobrar.

GRAFICO 59: PROCESO RECUPERACION DE LAS CTAS. POR COBRAR.

PROCESO: CUENTAS POR COBRAR Pag.1

AUX.CONTABLE2 |  CLIENTES UL

GENERAL

Prepara el estado de
cuenta del cliente,
con copia de la
factura.

v

Envia el oficio al Realiza el depdsito en
cliente, solicitando el > la cuenta de
pago. Publifundas Cia. Ltda.

Recibe, verifica y Informa del pago a
registra el depésito | Publifundas,

enelestadode | adjuntando el
cuenta del cliente. depésito.

Emite el
Comprobante de
Ingreso, cancelando
la cuenta por cobrar.

Entrega el

Comprobante de Recibe, y revisa el
Ingreso a la Cont. |—

correcto registro.
General para que
revise.

Archiva

FIN

Flahorado nor: Maria Fernanda Diaz
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3.2.10.8. Descripcidon del Procedimiento para la Valuacién y baja de cartera.




3.2.10.8.1 Diagrama de Flujo del Procedimiento Valuacion y baja de cartera.

GRAFICO 60: PROCESO DE VALUACION Y BAJA DE CARTERA.

PROCESO: VALUACION Y BAJA DE CARTERA Pag.1

AUX. CONTADORA GERENCIA

CONTABLE 2 GENERAL FINANCIERA
INICIO
Genera los estados
de cuenta de los
clientes.
Coteja los valores Recibe, analiza y
de los estados de elabora un informe
de las cuentas de
LB selt los dudoso cobro, para
valores del sistema realizar la provision
contable. correspondiente.
Envia el informe a Recibe, revisa y
la Gerencia —H» autoriza el informe
Financiera. con su firma

Entrega el informe a
la auxiliar contable
para registrar el

Registra el ajuste a
la provision o baja
de las cuentas por

cobrar. ajuste.
Revisa el ajuste y lo
aprueba.
4
Entrega el diario a
la auxiliar contable
para su archivo.
v
Archiva el
documento.
v
FIN

Flahoradn nor: Maria Fernanda Diaz
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3.2.11. Procedimiento: Impuestos
3.2.11.1 Objetivo

Establecer lineamientos de control que permita facilitar y aclarar a los usuarios
externos, empleados y autoridades de la empresa la manera correcta de la
declaracion de impuestos, asi como también el cobro y pago correcto de los mismos.
Ademas permitird conocer de manera clara los procedimientos que se utilizaran en la
aplicacion de la normativa para el cobro y control de pago de los impuestos

establecidos en la legislacion ecuatoriana.
3.2.11.2 Responsables del movimiento de la cuenta Impuestos.

Los responsables de que los procesos para la declaracion y posterior pago de
impuestos sean correctos y a tiempo son quienes conforman el Departamento
Financiero-Contable, y especificamente serd la auxiliar contable 2, quien se
encargara de entregar la informacion correcta a la contadora general, la misma que
procedera a declarar los impuestos correspondientes y el Gerente Financiero que es

quién revisara a aprobara las declaraciones para el posterior pago de los mismos.
3.2.11.3 Politicas para el manejo de la Cuenta Impuestos

1.- Las declaraciones de impuestos se deberan realizar y enviar por medio del

internet, a través de la pagina web del Servicio de Rentas Internas.

2.- Las declaraciones de los impuestos se deberan realizar en la fecha

correspondiente, de acuerdo al noveno digito del RUC que tenga la empresa.

3.- Cuando se compren bienes o servicios para el comercio, mejor conocidos como
mercaderias o para el consumo y uso de la empresa, en casi todos los casos se

generara el denominado Impuesto al Valor Agregado IVA.

4.- El Servicio de Rentas Internas que es el administrador del IVA y del Impuesto a
renta, mediante regulaciones ha dispuesto que la empresa, cuando compre bienes,
servicios a activos fijos, debera actuar como agente de retencion de una porcion de

dichos gravamenes.

5.- La declaracién podra ser realizada desde el primer dia del mes y el pago se lo
podra hacer hasta la fecha del vencimiento.
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6.- Para declarar por internet, es necesario obtener el DIMM formularios, el cual
puede solicitarlo en cualquier oficina del SRI a nivel nacional o descargarlo de la

pagina del SRI.

7.- Todo registro y declaracion de los impuestos tanto del IVA, como del
IMPUESTO A LA RENTA debera tener he visto bueno de la Gerencia Financiera,

previo la revision de la Contadora General.

8.- La empresa debera llevar su contabilidad, asi como también la declaracion de sus
impuestos bajo la responsabilidad y con la firma de un contador publico legalmente
autorizado e inscrito en el Registro Unico de Contribuyentes RUC por el sistema de

partida doble, en idioma castellano y en ddlares de los Estados Unidos.
9.- Las deudas con el fisco, solo se originaran por:

- Impuesto al VValor Agregado (IVA), generado en ventas.

- Impuesto a los Consumos Especiales.

- Impuesto a la renta sobre utilidades empresariales obtenidas en un ejercicio

econémico.

- Impuestos municipales (ejemplos patentes).

- Impuesto retenidos en la empresa por IVA o por Impuesto a la Renta.
- Otras tasas 0 impuestos.

3.2.11.4 Términos utilizados en el manejo de la cuenta Impuestos.

Impuesto.- El impuesto es una clase de tributo (obligaciones generalmente
pecuniarias en favor del acreedor tributario) regido por derecho publico. Se
caracteriza por no requerir una contraprestacion directa o determinada por parte de la

administracion hacendaria (acreedor tributario).

Impuesto al Valor Agregado.- El Impuesto al Valor Agregado (IVA) grava al valor
de la transferencia de dominio o a la importacion de bienes muebles de naturaleza
corporal, en todas sus etapas de comercializacion, asi como a los derechos de autor,
de propiedad industrial y derechos conexos; y al valor de los servicios prestados.

Existen basicamente dos tarifas para este impuesto que son 12% y tarifa 0%.
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Impuesto a la Renta.- El Impuesto a la Renta se aplica sobre aquellas rentas que
obtengan las personas naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades sean
nacionales o extranjeras. El ejercicio impositivo comprende del 10. de enero al 31 de
diciembre. Para calcular el impuesto que debe pagar un contribuyente, sobre la
totalidad de los ingresos gravados se restard las devoluciones, descuentos, costos,
gastos y deducciones, imputables a tales ingresos. A este resultado lo llamamos base

imponible.

Base Imponible.- es una cantidad expresiva de una capacidad economica

determinada, sobre la que se calcula el pago de los tributos.

Hecho generador.- se da en la venta, a titulo oneroso o gratuito, de bienes muebles

de naturaleza corporal, se da también al importar bienes y al prestar servicios.

Crédito Tributario.- es la cantidad fija que puede restarse del monto de los
impuestos adeudados, y se da en el caso de la declaracion del IVA cuando el IVA en
Compras pagado es mayor al IVA en Ventas Cobrado.

Débito Tributario.- como es natural, las mercaderias pronto seran vendidas,
momento en el cual la empresa debe proceder a recaudar el IVA que habia pagado al
comprar dichas mercaderias, por lo tanto da lugar al debito tributario, en contabilidad
se presentan en la cuenta IVA en VENTAS (generado). Si de la relacion ente IVA en
Compras y el IVA Ventas queda una diferencia a favor de la empresa, ésta sera
compensada en el préximo mes, si por el contrario queda un valor a favor del fisco,

entonces la empresa debe entregar esta diferencia, hasta el proximo mes.

Registro Unico de Contribuyentes RUC.- el RUC corresponde a un niimero de
identificacion para todas las personas naturales y sociedades que realicen alguna
actividad econdmica en el Ecuador, en forma permanente u ocasional o que sean

titulares de bienes o derechos por los cuales deban pagar impuestos.

El numero de registro estd compuesto por trece nUmeros y su composicion varia

segun el Tipo de Contribuyente.

El RUC registra informacion relativa al contribuyente como por ejemplo: la

direccion de la matriz y sus establecimientos donde realiza la actividad econdmica, la
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descripcion de las actividades econémicas que lleva a cabo, las obligaciones

tributarias que se derivan de aquellas, entre otras.

Sujetos del Impuesto.- el sujeto activo es el Fisco, lo administra el Servicio de
Rentas Internas. Todas las recaudaciones obtenidas por los impuestos se acreditan en
la Cuenta Unica del Tesoro Nacional. Por otro lado el sujeto pasivo son las personas

naturales y juridicas.

Agente de Retencion.- son agentes de retencion todo ente del sector publico, es
decir ministerios entidades auténomas y dependencias publicas en genera; las
empresas y las organizaciones no lucrativas del sector privado que hayan sido
calificadas como contribuyentes especiales, cuando adquieran bienes o servicios a
empresas y organizaciones del sector privado no calificadas como contribuyentes
especiales y a personas naturales. Ademas son agentes de retencion las empresas y
organizaciones obligadas a llevar contabilidad cuando compren bienes y servicios a

personas naturales no obligadas a llevar contabilidad.

3.2.11.5 Registros Contables utilizados en el manejo de la cuenta Impuestos.

Deudas con el Fisco- Impuesto por Pagar.

Al cancelar las Por las retenciones y
obligaciones tributarias | percepciones de impuestos,
y no tributarias, al tasas y contribuciones, que
fisco, municipios, y | deben pagar en las fechas y
gobiernos provinciales. condiciones legales
vigentes.
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Contabilizacion con Retencién en la Fuente, y Retencion del IVA.

Compras
FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX | e ) O
COMPRAS XXX
IVA EN COMPRAS XXX
a) BANCOS XXX
RETENCION DEL IVA XXX
RETENCION DEL IMP. A LA RTA. XXX
P/R COMPRA AL CONTADO
FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX | ) O
COMPRAS XXX
IVA EN COMPRAS XXX
a) PROVEEDORES XXX
RETENCION DEL IVA XXX
RETENCION DEL IMP. A LA RTA. XXX
P/R COMPRA A CREDITO
Ventas
FECHA DETALLE DEBE | HABER
D00 G OO Xevroererereeeeessseesesessssesns
CAJA/BANCOS XXX
ANTICIPO RTE.FTE XXX
a) VENTAS XXX
IVA EN VENTAS XXX
P/R VENTA DE MERCADERIAS.
FECHA DETALLE DEBE | HABER
D00 G OO ) GO
CLIENTES XXX
ANTICIPO RTE. FTE XXX
RETENCION . IVA XXX
a) VENTAS XXX
IVA EN VENTAS XXX

P/R VENTAS DE MERCADERIAS.
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Contabilizacién de Compras con declaracion del IVA.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX | R
COMPRAS (CON TARIFA 12%) XXX
COMPRAS (CON TARIFA 0%) XXX
IVA EN COMPRAS XXX
a) BANCOS XXX
P/R COMPRAS DEL MES DE JUNIO

Contabilizacién de Ventas con declaracién del IVA.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
0.0 R O T
CAJA XXX
a) VENTAS (CON TARIFA 12%) XXX
VENTAS (CON TARIFA 0%) XXX
IVA EN VENTAS XXX
P/R VENTAS MES DE JUNIO

Contabilizacidon del Crédito Tributario.

FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX e ) O
IVA EN VENTAS XXX
CREDITO TRIBUTARIO XXX
a) IVA EN COMPRAS XXX
P/R CREDITOTRIBUTARIO DEL MES DE JUNIO

Cuando:
IVA (EN COMPRAS) IVA (EN VENTAS) SALDO
PAGADO COBRADO CREDITO
N < TRIBUTARIO

221



Cuando hay Crédito Tributario del mes anterior y el IVA en compras es menor

que el IVA en ventas:

IVA IVA CR. ‘ v/
= SALD - TRIBUTARIO - PAGAR
(PAG. EN COMP) (COB. EN VTAS.)
Contabilizacion
FECHA DETALLE DEBE | HABER
XXX [ e )
IVA EN VENTAS XXX
a) IVA EN COMPRAS XXX
CREDITO TRIBUTARIO XXX
BANCOS XXX
P/R CREDITOTRIBUTARIO DEL MES DE JULIO

3.2.11.6 Documentos utilizados en el manejo de la cuenta Impuestos.

TABLA No2. PLAZOS PARA DECLARAR Y PAGAR IMPUESTOS

PLAZOS PARA DECLARAR ¥ PAGAR IPMPUESTOS
ANTICIPO IMPUESTO
NLE:EIE‘?UG IMPUESTO A A LA TENTA HI:'I":IHE*E!LN"S MEII"\IM;-I:F AL
OEL RUE LA RENTA PRIMERA | SEGUNDA | . :nmm; .
CUOTA CUOTA
FORMULARIO FORMULARIO | FORMULARID
FORMLILARI
101 PRMULARIC 108 105 y 103 104
1 10de abril | 10 de julio 10 de 10 del mes 10 del mes
septiembre siguiente siguiente
z 12 de abril | 12 de julio 12 de 12 del mes 12 del mes
| _septiembre siguiente sipuiente
3 14 de sbril | 14 de julic 14 de 14 del mes 14 del mes
| _septiembre siguiente sipuiente
16 d 16 del 16 del
4 16deabril | 16 de julio 2 * el mes r el mes
septiembre siguiente siguiente
18 d 18 del 18 del
5 18 de abril | 18 de julio = > calmes > el meas
septiemhbre siguiente siguiente
20d 20 del 200 del
B 20 de abril | 20 de julic =  dalmes y delmes
septiembre siguiente siguiente
2 | |
7 22 de abril | 22 de julio 22 de 22 del mes 22 del mes
sept:err-hre Siguignte Siguiente
4 g | 4 |
B 24 deabril | 24 de julio 24 de 24 delmas 24 del mes
s-e:pt:err-bte siguignte siguiente
g sGdeabrl | 26 de julio 26 de 26 del mes 26 del mes
septiembre siguiente siguiente
o 28 deabril | 28 de julio 28 de 28 del mes 28 del mes
septiembre siguiente siguiente

Fuente: www.sri.gob.ec
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TABLA No3. CALCULO DE IMPUESTO A LA RENTA.

Impuesto a la Renta - Ao 2012
Impuesto Impuesto
Fraccion | Exceso
Fraccion Fraccion
Basica Hasta
Basica Excedente
0,00 9.720 0] 0%
9.720 12.380 0] 5%
12.380 | 15.480 133 10%
15.480 | 18.580 443 12%
18.580 | 37.160 815 15%
37.160 | 55.730 3.602 20%
55.730 | 74.320 7.316 25%
74.320 | 99.080 11.962 30%
En
99.080 19.392 35%
adelante

Fuente: www.sri.gob.ec
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TABLA No. 4: RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO AL VALOR

AGREGADO
RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
PERSONAS NATURALES
AGENTE DE NSTITUCIGN | CONTRIBUYENTES socEges | CBLIGADAA HOOBLIGADA A LLEVAR CONTABILIAD
RETENCION PUBLICA ESPECIALES LLEVAR . T ARRENDAMIENTO DE
i CONTABILIDAD | EMITE FACTURA C(:]HEL(!E::E:EISOH INMUEBLES ¥ SERVICIOS
PROFESIONALES
NSTITLCION NORETIENE  [HO RETIENE BENESA0%  BEMES 0%  [BEES A% |BENES100%
PLELICA SERVICIOSTO%  [SERVICIOS 70% [SERVICOS 70%  |SERVICIOS 100%  |SERVICIOS 100%
CONTRIBLIENTE NORETIENE  [HO RETIENE BENESS0%  BEMES30%  [BENES A%  |BENES100%
ESPECIAL SERVICIOS 0% [SERVICIOS 70% [SERVICOS70%  |SERVICIOS 100% |SERVICIOS 100%
NORETIENE [N RETIENE NORETENE  NORETINE  [BEMES 0%  BENES100%
SOCEDAD SERVICIOS 0% |SERVICIOS 100%  |SERVICIOS 100%
PERSOMANATLRAL  [NORETIENE  |NO RETIENE NORETENE  NORETINE  [BENES30%  |BENES100%
OBLIGADA A LLEVAR
CONTABILDAD SERVICIOS 0% (SERVICIOS 100%  |SERVICIOS 100%
SUCESONNDVEA  NORETIENE  [NO RETIENE NORETENE  NORETIENE  [BENESA0% BENES 100%
OBLIGADA A LLEVAR
CONTABILIDAD SERVICIOS T0%  [SERVICIOS 100%  |SERVICIOS 100%
PERSONA NATLRALNO [NORETIENE |NO RETIENE NORETENE  NORETENE  [NORETIENE  |NORETIENE  |NORETIENE
OBLIGADA A LLEVAR
CONTABILDAD
SUCESONNOVEANO NORETIENE  [NO RETIENE NORETENE  NORETENE  [NORETIENE  [NORETIENE |NORETIENE
OBLIGADA A LLEVAR
CONTABILIDAD

Dannl anal ibiele 4400 4410 ola) Doal

docle lplimmmife o le | 2ol

Fuente: www.sri.gob.ec
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e Taldén Resumen del Anexo Transaccional.

GRAFICO 61: FORMATO DEL TALON RESUMEN DEL ANEXO
TRANSACCIONAL.

TALON RESUMEN DE ANEX0 TRANSACCIHIAL
SERVICIO DE RENTAS INTERHAS - RIG

RUC:1 SQ;IGHTQSQQ'I
Certificaque la informacian de Anexo Transaccional conterida en el medio magnético adiuno es fiel reflein del presente reporte, para el periodo
indicact. Pertodo:  Marze - 2006
COMPRAS
Cod. Trangaccion Ho.Reg. Bltarifa 0% Bltarifa12% Valor IVA
1 FACTURA 2 1373000 2015700 415,64
TOTAL 2 1375000 2M&7.00 241884

Se verificara con los casilleros asignados en la declaracion de IVA (form. 104) de acuerdo al siguiente esquema:

Sustento Crédito Tributario Casilleros Bage  Impuesto
Compras Metas 1 2% -- Sustento de crédito triutario corresponde & los cddigos EI 4RI LR 0.0 0,00
1,3v6
Cotmpras Metoe 0% -- Sustento de orédito trbutario correaponde o loe cddigos A+ AT 0.0
1,3y6
Pagn por Resmbolso de gastos 12% -- Susterto de crédtio tributaria &3 0.0 0.0n
corresponde & los codigos 5y 9
Pago por Reembalzn de gestos 08 — Sustento de crédio tibuterio corresponde o 0.00

alos codiges 8 v 9

VENTAS

Cod. Transaccion Ho.Reg. Bltarifa 0% Bltarida 12% Valor IVA
4 MOTAS DE CREDITO 1 12500 1162 1.3
TaTAL 1 2500 -11 B2 -1.39

Se verificara con log eagilleros asignados en la declaracion de IVA {form. 104} de acuerde al siguiente esquema:

Sustento Crédite Tributario Casilleros Base  Impuesto
‘Wentas Netas Bage Imponible 12% FHEHEHS 0.0 0.0
Wentaz Metas Baze Imponible 0% éma:.}m 0.a0
Ingresos por Reembolso de Gastos Tadfa 12% e 0.00 0.00
Ingresos por Reembolzo de Gastos Taifa 0% a 0.00
COMPROBANTES ANULADOS
Total de Cotrprobartes Anuladas en el petiodainformasdo (na noluye bz dadoz SUMATORIA 0
de baja)
God. Transaccion Ho. Req. Valor CIF%  Yalor IVA
4 NOTAS DE CREDITO 2 2500.00 0.o0
ToTAL 2 2500 0

Se verificard con los casilleros asignados en la declaracion de IVA {form. 104} de acuerdo al siguiente esquema:
Sustento Crédito Tributario Casilleros Base  Impuesto

Importaciones Metas 12% -- Sustento de crédito tributario corresponde & los SRS -2500.00 0.00

FUENTE: www.sri.gob.ec
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e Formulario 104: Impuesto al Valor Agregado.(Anexo)

e Formulario 101: Declaracion del Impuesto a la Renta y Presentacion de
Balances(Anexo)

e Formulario 103:Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a

la Renta (Anexo)

3.2.11.7 Descripcion del Procedimiento para el tratamiento para la cuenta de

Impuestos.
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3.2.11.8 Diagrama de Flujo del proceso de Impuestos

GRAFICO 62: PROCESO DE IMPUESTOS

PROCESO: IMPUESTOS Pag.1
AUX. CONTABLE CONTADORA GERENTE
2 GENERAL FINANCIERO

INICIO

Obtiene los
movimientos de los
mayores de las
cuentas relacionadas
con los impuestos.

Revisa que las
cuentas se
encuentre correctas
Yy cuadradas.

Entrega la ﬁ
informacion a la —[

Contadora General.

Recibe y revisa la
informacion.

v

Solicita el anexo
transaccional a la
auxiliar contable

Realiza el anexo
transaccional y
entrega a la Cont.
General

Recibe y revisa la
informacion con la
‘ plantilla de

impuestos.

Se genera
inconsistencias.

SI

Revisa y notifica a la
Aux. contable para la
correccion de los
mismos.

Realiza las
respectivas
correcciones y envia
a la Gerencia
Financiera para su
aprobacion y
revision.

<

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 62: PROCESO DE IMPUESTOS

PROCESO: IMPUESTOS

Pag.2

AUX. CONTABLE

2

CONTADORA
GENERAL

GERENTE
FINANCIERO

Recibe, revisa 'y
aprueba la
informacion.

4

Ingresa la
informacién al DIMM
Formularios.

Entrega la
informacion a la
Contadora General,
para que proceda
con la declaracion y
pago de impuestos.

4

Sube los formularios
alaweb de la
pagina del SRI.

A

Informa a la
Asistente contable
ingresar el débito
para la proyeccién
del flujo de efectivo.

Registra e ingresa e
débito y el pago de
impuestos en el
Sistema Contable.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.12. Procedimiento: Elaboracion y Pago de Nomina.
3.2.12.1 Objetivo de la elaboracion y pago de Nomina.

Determinar lineamientos para la preparacion, célculo y pago adecuado de la némina
del personal de Publifundas Cia. Ltda. de acuerdo a las disposiciones legales vigentes

en el Ecuador y la normativa interna de la empresa.
3.2.12.2 Responsables de la elaboracion y pago de Nomina.

Los responsables de que la elaboracién y pago de ndmina sean correctos Yy
oportunos son quienes conforman en Departamento Financiero-Contable, ya que es

una de sus funciones que deberan llevar acabo de manera eficiente y a tiempo.

3.2.12.3 Politicas para la elaboracion y Pago de Némina.
e Se les reconocera todos los beneficios legales estipulados en el Cédigo de

Trabajo a todos los empleados que laboran en relacién de dependencia.

e EIl pago al personal de nomina de Publifundas Cia. Ltda. se lo realizard
mediante transferencia bancaria a cada una d las cuentas del personal de los
empleados de la empresa.

e Todo pago o descuento debe ser autorizado por la Gerencia Financiera.
e El pago del rol se deberd realizar el altimo dia de cada mes.

e La Gerencia Financiera autorizard anticipos de sueldos, previa solicitud del
empleado y este no exceda el 30% de su liquido a recibir, ademéas no podra
exceder de 3 anticipos al afio.

Se otorgaran anticipos a los empleados maximo hasta el 15 de cada mes.
3.2.12.4 Términos utilizados en la elaboracion y pago de Nomina.

e Rol de pagos.- rol de pagos, también denominado ndmina, es un registro que
realiza toda empresa para llevar el control de los pagos y descuentos que debe
realizar a sus empleados cada mes, de manera general, en este documento se
consideran dos secciones, una para registrar los ingresos como sueldos, horas

extras, comisiones, bonos, etc. y otra para registrar los descuentos como
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aportes para el seguro social, cuotas por préstamos concedidos por la

compafiia, anticipos, etc.

Anticipo de sueldo.- cantidad correspondiente a una transaccion econémica o
al pago de una deuda o salario que es abonada con anterioridad a la fecha
acordada de antemano.

Hora extra.- hace referencia a la hora que se trabaja adicional a la jornada

legal o contractual.

Hora Suplementaria.- Para los efectos de la remuneracion, no se considerara
como trabajo suplementario el realizado en horas que excedan de la jornada
ordinaria, cuando los empleados tuvieren funciones de confianza y direccion,
esto es el trabajo de quienes, en cualquier forma, representen al empleador o
hagan sus veces; el de los agentes viajeros, de seguros, de comercio como
vendedores y compradores, siempre que no estén sujetos a horario fijo; y el
de los guardianes o porteros residentes, siempre que exista contrato escrito
ante la autoridad competente que establezca los particulares requerimientos y

naturaleza de las labores.

Hora complementaria.- las horas complementarias suponen una “adicién a

las horas ordinarias pactadas en el contrato a tiempo parcial”.

Trabajador.- un trabajador o trabajadora es una persona que con la edad

legal suficiente, y de forma voluntaria presta sus servicios retribuidos.

Empleador.- empleador es, en un contrato de trabajo, la parte que provee un
puesto de trabajo a una persona fisica para que preste un servicio personal

bajo su dependencia, a cambio del pago de una remuneracién o salario.

Remuneracion.- es el pago que recibe de forma periddica un trabajador de
mano de su empleador a cambio de que éste trabaje durante un tiempo

determinado para el que fue contratado.

Vacaciones laborales.- las vacaciones laborales es el derecho que tiene todo

trabajador a que el empleador le otorgue un descanso remunerado por el
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hecho de haberle trabajado un determinado tiempo que generalmente es de un

afno..

e Indemnizacién.- pago adicional al salario que una empresa otorga a un
trabajador en caso de despido injustificado en los términos del Cddigo de
Trabajo.

3.2.12.5 Registros Contables utilizados en la elaboracion y pago de Némina.

e Contabilizacion del Rol de Pagos (Sueldos y Beneficios Sociales).

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX e ) SRR
SUELDO MENSUAL XXX
Xl SUELDO XXX
XIV SUELDO XXX
INCREMENTO GENERAL XXX
COMPONENTE SALARIAL XXX
HORAS EXTRAS XXX
APORTE PATRONAL XXX
a) BANCOS XXX
ANTICIPOS XXX
IESS POR PAGAR XXX
PREST. IEES POR PAGAR XXX
I. RTA EMP. POR PAGAR XXX
P/R SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES

e Contabilizacion de pago de descuentos a diferentes Instituciones.

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX | Xovrreicenenn

IESS POR PAGAR XXX

PREST. IEES POR PAGAR XXX

I. RTA EMP. POR PAGAR XXX

a) BANCOS XXX

P/R PAGO DE DESCUENTOS A DISTINTAS

INSTITUCIONES.
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e Contabilizacion de un anticipo a un empleado.

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX [ ) GO,
ANTICIPO EMPLEADO XXX
a) BANCOS XXX
P/R ANTICIPO DE SUELDO AL EMPLEADO "X"

e Contabilizacion de una liquidacion a un empleado.

FECHA DETALLE DEBE HABER
XXX | ) SO
LIQUIDACION POR PAGAR XXX
a) BANCOS XXX
P/R LIQUIDACION DE HABERES.

3.2.12.8Documentos Fuente utilizados en el proceso de la elaboracion y pago de

la Nomina.

e Liquidacion de Haberes

GRAFICO 63: MODELO DE LIQUIDACION DE HABERES.

LIQUIDACION DE HABERES

Fecha de Ingreso del Trabajador: Martes 16 de Septiernbre de 2003

Fecha de Salida del Trabajador: Jueves 16 de Septiembre de 2010

Ocupacion o funcién que desempefiaba: Supervisor

Ultirna Remuneracion: § 240.0

Causa para la terminacidn del contrato individual (&, 1689 del Cadigo del trabajo): Por despido Intempestiva.

INGRESOS

Remuneracian no cobrada Septiembre 2010 1300
Fonda de reserva FONDO_RESERWA: $140
Décima tercera ramuneracion: $ 190283
Diécima cuarta remuneracidn: $3067
“acaciones no gozadas del dltimo periodo $1200
Indemnizacién por deshaucio: $1200
Indemnizacian por despido intempestivo: $ 7200
Total de ingresos: F13115
DESCUENTOS

“alor calculado que debe aportar al IESS (9.35): $12.16
TOTAL & RECIBIR $ 129934
“ista previa del acta de finiguito: Wista previa de actal

Sidesea ingresar otra acta de otro trabajador que pertenece a la misma empresa pulse Ingresar otra acta | Ingresar otra acta

Si desea corregir alguna informacidn mal ingresada en la pagina anterior pulse Anterior
En caso de estar conforme con los datos pulse Revisar actas

Fuente: soporte actas@mrl.gob.ec
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* Rolde pagos GRAFICO 64: FORMATO DE UN ROL DE PAGOS

PUBLIFUNDAS CIA. LTDA.
ROL DE PAGOS
MES DE:

Fuente: ZAPATA, Pedro: Contabilidad General Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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e Rol de Provisiones

GRAFICO 65: FORMATO DE UN ROL DE PROVISIONES

PUBLIFUNDAS CiA LTDA.
ROL DE PROVISIONES
MES:

BONO
ESCOLAR

Fuente: ZAPATA, Pedro; Contabilidad General
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3.2.12.7. Descripcion del procedimiento para la Elaboracion y pago de Némina.

RESPONSABLE

AUX. CONTABLE 2

CONTADORA
GENERAL
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3.2.12.7.1 Diagrama de Flujo del Proceso: Elaboracion y pago de Nomina.

GRAFICO 66: PROCESO ELABORACION Y PAGO DE NOMINA.

PROCESO: ELABORACION Y PAGO DE NOMINA Pag.1

CONTADORA

Revisa todos los
documentos
necesarios para
realizar la némina.

Revisa que todos los
rubros se encuentren
bien calculados y
estén de acuerdo a
las disposiciones
legales.

Ingresa todos los
datos al médulo de

roles
' 0 o
Recibe y verifica
Genera el rol hasta el _| que todos los
29 de cada mes. datos sean
correctos.
Realiza las .
: Autoriza y
correcciones N "
. firma.
respectivas.

Realiza las
transferencias
bancarias a las
cuentas de los

empleados.

Realiza el archivo de
las transferencias.

Archiva

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

238



3.2.12.9Descripcion del Procedimiento para la elaboracion de una Liquidacion

del Personal.




3.2.12.9.1 Diagrama de Flujo del Proceso de Liquidacion de personal.

GRAFICO 67: PROCESO LIQUIDACION DE PERSONAL

AUX. CONTABLE 2

CONTADORA
GENERAL

INICIO

Recibe la accién del
personal, indicando
que proceda a realizar
la liquidacion del
empelado.

Recibe y revisa todos
los rubros que
competan a la

liquidacion.

A

Elabora la liquidaciéon
del empleado.

Envia la liquidacién
a la Contadora

General para su
respectiva revision y
aprobacién.

Recibe, revisa y
aprueba la
liquidacién de
haberes.

A

ASISTENTE
FINANCIERO

Entrega al Gerente
Financiero la

liquidacion para su
aprobacion y firma
del cheque.

Recibe, revisa y
autoriza el pago de la
liquidacion.

Envia a su asistente el
chequey la

Recibe, revisa 'y

documentacion para
que proceda a pagar.

» paga el cheque al
ex-empleado.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.12.8. Descripcion del procedimiento para Anticipos de sueldo del Personal
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3.2.12.8.1 Diagrama de Flujo del Proceso Anticipo de sueldo al personal.

GRAFICO 68: PROCESO DE ANTICIPO DE SUELDO AL PERSONAL

PROCESO: ANTICIPO DE SUELDO AL PERSONAL Pag.1

GERENTE AUX. CONTABLE
FINANCIERO 2

INICIO

Autoriza a que
procedan con el
anticipo de sueldo al
empleado.

CONTADORA
GENERAL

Entrega el documento

con la autorizacion a
la auxiliar contable
para que proceda con
el anticipo

[

Recibe la autorizacion
de la Gerencia
Financiera para

realizar el anticipo.

Revisa que el monto
autorizado no exceda
el 30% del liquido a
recibir.

Procede a registrar
el anticipo.

Recibe y revisa la
documentacion

Solicita a la auxiliar
contable ejecutar el
anticipo
transfiriendo el
dinero a a cuenta
del empleado.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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3.2.13 Indicadores de Gestion para el Area Financiera Contable.

Los Indicadores de gestion son instrumentos de medicion de las variables asociadas a
las metas. Al igual que estas Ultimas, pueden ser cualitativos o cuantitativos. Se
entienden como la expresion del desempefio de toda una organizacién o una de sus
partes, cuya magnitud al ser comparada con alguna referencia determinada, puede
sefialar una desviacion sobre la cual se debe tomar acciones correctivas o preventivas

segun sea el caso.

Los indicadores de gestion deben identificar las necesidades propias del area que esta
siendo medida, a los que se les clasificara de acuerdo a la naturaleza de los datos y la
necesidad de medicion que se tenga del indicador. Esto permite mejorar la calidad de
las actividades. Otra ventaja que tienes estos indicadores es que son medios

econdémicos y rapidos para identificar problemas y generar medidas de correccion.

Para realizar una evaluacion objetiva a la gestion del departamento de Financiero, se

presentaran los siguientes indices:
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Tabla No. 5: Indicadores de Gestion para el Area Financiera Contable.

Margen Operativo 1.- Medir el desempefio de la empresa en diferentes periodos. Indice de Utilidad Operacional
2.- Comparar el desempefio o rendimiento de la empresa con rentabilidad
el de sus competidores y el de su sector. Ventas
Margen Neto 1.- Medir el desempefio de la empresa en diferentes periodos. Indice de Utilidad Neta
2.- Comparar el desempefio o rendimiento de la empresa con rentabilidad
el de sus competidores y el de su sector. Ventas
Rendimiento sobre 1.- Medir el desempefio de la empresa en diferentes periodos. Indice de Utilidad Neta
Activos 2.- Comparar el desempefio o rendimiento de la empresa con rentabilidad : :
el de sus competidores y el de su sector. Activos Promedios
Rendimiento sobre 1.- Medir el desempefio de la empresa en diferentes periodos. Indice de Utilidad Neta
Patrimonio 2.- Comparar el desempefio o rendimiento de la empresa con rentabilidad

el de sus competidores y el de su sector.

Patrimonio Promedio

Crédito sobre ventas

1.- Conocer la medida del monto de recursos liquidos que
dispone la empresa de inmediato para cubrir las obligaciones
corrientes.

Indice de Liquidez

Cuentas por Caobrar

Ventas Netas

Plazo de Cobranzas

1.- Conocer el plazo promedio de cobranzas de la empresa, asi
como también los cambios en la politica de crédito de la
empresa o la capacidad para cobrar a sus deudores.

Indice de Liquidez

Cuentas por cobrar  x gjas que

comprende el

Ventas netas periodo.
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Razo6n deuda sobre
capital

Deuda a largo plazo
sobre capital.

Rendimiento sobre la
inversion

Margen bruta de
utilidad.

Margen Neto de
Utilidad

Participacion

Devoluciones

Fuente: Normas y procedimientos de la auditoria integral; YANEL Blanco Luna; 2010

1.- Medir el porcentaje de los fondos suministrados por
acreedores en comparacion con el capital de la empresa.

1.- Mostrar el saldo entre la deuda y capital en la estructura de
capital a largo plazo de una empresa.

1.- Expresa o mide la rentabilidad sobre la inversion realizada
por los socios a accionistas de la empresa.

1.- Medir el margen total disponible para cubrir gastos
operativos y rendir utilidades

1.- Mostrar las utilidades, descontando impuestos.

1.- Conocer la rentabilidad comercial, en funcion de las
relaciones que tiene la empresa, para con los clientes.

1.- Conocer el nimero de devoluciones que realiza la empresa
en un determinado periodo.
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Indice de
solvencia o

endeudamiento.

Endeudamiento total

Total capital

Indice de Deuda a largo plazo
solvencia o ]
endeudamiento. Total capital
Indice de Utilidad Neta
efectividad o
actividad Promedio del patrimonio de socios o
accionistas
indice de Ventas- Costo de mercancias vendidas
efectividad o
actividad Ventas
Indice de Utilidad Neta
efectividad o
actividad Ventas
indice de la Ventas

funcién comercial )
Mercado total o # de clientes

Indice de la Pedidos devueltos

funcién comercial

No. De pedidos

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz



CAPITULO IV

4. DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA DE PUBLIFUNDAS CIA. LTDA.

Un sistema de control interno administrativo permite lograr un mejoramiento en
todas las areas de la empresa, mediante el control efectivo de las necesidades
imperantes en la organizacion, por tal razon la propuesta del Disefio de un Sistema de
Control Interno comprendera la utilizacion de herramientas administrativas, tales
como diagramas de flujo, documentos fuente que respalden cada proceso

administrativo que ese dé en la empresa.

La aplicacion de un sistema de control interno administrativo en Publifundas Cia.
Ltda. serda de gran importancia ya que mediante él se podra orientar a los
propietarios y personal que laboran en esta empresa, a contribuir al mejoramiento de

las operaciones y asi lograr un mejor control en ellos.

Este sistema de Control Interno busca mejorar el proceso interno que realiza
Publifundas Cia. Ltda. identificando las fortalezas y debilidades que existen dentro
de ellas, detectando también los problemas y sus causas, para luego poder aportar

soluciones que contribuyan de una forma oportuna.

Tanto los propietarios y el personal necesitan encontrar soluciones utiles para el
desempefio de sus funciones, para asi poder lograr los objetivos de la empresa en el

mercado.

La aplicacion de Control Interno en la empresa, permitira también que el servicio que
se brindan a los clientes sea de calidad y por ende se incrementara la rentabilidad en
cada proceso comercial que la empresa entable con su cliente.
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4.1.JEFATURA ADMINISTRATIVA'Y DE RECURSOS HUMANOS.

4.1.4 Objetivo de la Jefatura Administrativa y de Recursos Humanos.

Ejecutar planes y programas pertinentes a la administracion de la empresa y del
personal, aplicando técnicas administrativas relacionadas con el recurso humano y
control interno de los recursos, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos

administrativos de la empresa.

4.1.5 Responsables de la Jefatura Administrativa y de Recursos Humanos.

El responsable de esta gerencia es la persona encargada de ser el Gerente
Administrativo y su asistente respectivamente. Esta persona asumira las
responsabilidades de su cargo, asi como también cumpliran las funciones

establecidas en el manual del cargo.

A continuacion se detallara las funciones del Gerente Financiero, asi como también

de su asistente:

e Funciones de la Jefatura Administrativa y de Recursos Humanos.

1.- Aplica instrumentos de registro de informacion de cargo, para el
analisis de cargos.

2.- Verifica las referencias de los aspirantes a los cargos.

3.- Mantiene actualizados los archivos del personal que ha recibido

adiestramiento.

4.- Recibe solicitudes de pagos de beneficios contemplados en los

convenios colectivos.

5.- Chequea el cumplimiento de los requisitos exigidos para el
otorgamiento de los beneficios tales como: primas, bonificaciones, becas,

pensiones, jubilaciones y otros contenidos en los convenios colectivos.

6.- Realiza célculos sobre las clausulas de proteccion socio-econémicas:

Bono nocturno, horas extras, vacaciones, reposos pre y post natal y otros

247



de conformidad con la Ley de Carrera Administrativa, Convenios
Colectivos y la Ley Organica del Trabajo.

7.- Determina a través del estudio de los expedientes y otros documentos

del personal, antigiiedad o tiempo de servicio del trabajador.

8.- Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos,
permisos, inasistencias y demas informacion relacionada con el personal

de la institucion.
9.- Registra la asistencia del personal de la dependencia.

10.- Realiza célculos sencillos de datos para el boletin estadistico del

area.
11.- Chequea diariamente el control de asistencia y detecta fallas.

12.- Participa con el analista en la elaboracion, organizacion y ejecucion
de programas y/o actividades de prevision social, higiene y seguridad en

el trabajo, recreacion y bienestar social para el trabajador.

13.- Disefia y elabora cartelera de informacion general y de

adiestramiento.

14.- Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas

cuando asi lo requiera.
15.- Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador.

16.- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

17.- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.
18.- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
19.- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Funciones del Asistente Administrativo y de Recursos Humanos.

1.- Elabora informes periodicos de las actividades de la empresa.
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2.- Mantiene al dia la cartelera de la empresa con instructivos, o fechas
especiales (cumplearieros del mes).

3.- Toma las pruebas técnicas y psicotécnicas a los aspirantes a una
vacante de la empresa.

4.- Tiene al dia el archivo del personal que labora en la empresa.

5.- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

4.1.3 Normativa

La Jefatura Administrativa y de Recursos Humanos estd sujeta al Reglamento
Interno de la Institucién y debe hacer cumplir la legislaciéon vigente en toda la
empresa, asi como también debe hacer cumplir las politicas implementadas por la

administracion.

4.1.4. Procedimientos que realiza la Jefatura Financiera y de Recursos

Humanos.

4.1.4.1Procedimiento: Seleccién del personal.
4.1.4.1.1 Objetivo

Establecer pardmetros para un adecuado control en el proceso de seleccion del
personal que se incorporard a la compafiia y que apoyara a la consecucion de los

objetivos corporativos.
4.1.4.1.2 Politicas del Procedimiento.

e Debera estar bien definido el proceso que se debera llevar a cabo para
seleccionar el personal que requiere la empresa.

e El proceso de seleccion de personal debera estar a uniforme o a fin con
los objetivos y requerimientos que tiene la empresa.

e La seleccion de personal debera tener coherencia con las politicas que
tiene la empresa, asi como también con las leyes vigentes en el pais.

e EIl proceso de seleccion de personal debe ser flexible, es decir debe
admitir correcciones y matices concretos para cada caso en particular,

adaptandose a cada requerimiento y cambio que tenga la empresa.
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e Este proceso debera ser conocido por todos los interesados, y transmitida

por los adecuados medios de comunicacion de la empresa.

4.1.4.1.3 Responsables de este procedimiento.

Los responsables de que este proceso se lleve a cabo de manera oportuno, y correcto

son.

1.- Jefe Administrativo y de Recursos Humanos.

2.- Asistente Administrativo y de Recursos Humanos.

3.- Jefe del departamento solicitante.

4.1.4.1.4 Términos utilizados en el proceso de Seleccion de Personal.

Seleccion.- Puede definirse como la escogencia del individuo adecuado para
el cargo adecuado. Escoger entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de
mantener 0 aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.

Aspirante.- Se refiere a la persona que aspira ocupar un cargo que esta
vacante en una empresa, y que se somete a un proceso de seleccién, para
poder acceder al cargo demostrando sus capacidades.

Vacante.- Corresponde a un adjetivo para definir aquel cargo que se
encuentra vacio o disponible a ser ocupada en la entidad.

Contrato a Prueba.- Un contrato de trabajo a prueba es un acuerdo entre
empresario y trabajador por el que éste se obliga a prestar determinados
servicios por cuenta del empresario y bajo su direccion, a cambio de una
retribucion, el lapso de tiempo es de tres meses, tiempo en cual puede el
empleador prescindir de sus servicios.

Solicitud de empleo.- Es un formulario, que tiene la finalidad de conocer o
presentar la experiencia profesional del individuo que la llena. Asi como
conocer algunos otros datos que serviran al empleador para poder conocer de
una forma superficial al aspirante a un puesto de trabajo.

Prueba Psicotécnica.- Se trata de unos test disefiados para reflejar tanto el
nivel de inteligencia, las aptitudes especificas y las capacidades de un

candidato, como los rasgos de su personalidad, intereses, o valores
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personales, etc. de una manera objetiva, y con un uso muy extendido por
parte de las empresas y de las consultorias de seleccién.

Entrevista de trabajo.- La entrevista de trabajo es un encuentro cara a cara
que permite comprobar la idoneidad de la candidatura para un puesto en
concreto. Se trata de ver si se tienen determinadas competencias, que
conforman el perfil requerido para el puesto ofertado. También es importante
para averiguar el estilo personal, temperamento y habilidades sociales con las
que se cuenta o dispone el candidato, asi como sus puntos fuertes y débiles

ante los demas candidatos.
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4.1.4.1.5 Documentos que respalden el Proceso de Seleccion de Personal.

e Formato de una Requisicion de Personal
GRAFICO 69: FORMATO DE UN FORMULARIO DE REQUISICON DE PERSONAL

PUESTO A CUBRIR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO DEL PUESTO

FECHA PARA LA CUAL SE REQUIERE
SUELDO ACTUAL

RENUNCIA VACACIONES
DESTITUCION DEL EMPLEADO LICENCIA
ABANDONO DEL CARGO OTROS (ESPECIFIQUE)

CREACION DEL CARGO

En sustitucion de:

Si es creacion, debido a:

SEXO:

EDAD MAXIMA: EDAD MINIMA:
NIVEL EDUCATIVO

EXPERIENCIA LABORAL

CUALIDADES PERSONALES:

NOMBRE:
CARGO:

FECHA:

NOMBRE DEL ENCARGADO FIRMA RECIBIDO

Fuente: procuraduria.gov.do//Formu4.aspx Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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e Solicitud de empleo

GRAFICO 70: FORMATO DE UNA SOLICITUD DE EMPLEO

SOLICITUD DE EMPLEO

1.- DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres:

Residencia: Ciudad

Teléfono: Celular:

Estatura: Peso:

Estado Civil: Soltero o
Casado o
Viudo -
Unién Libre

2.- EDUCACION

Instruccion | Nombre Institucion | Titulo y Especializacion

Primaria

Secundaria

Superior

Otros

3.- CAPACITACION RECIBIDA

Nombre del Evento

Horas

4.- FICHA DE EMPLEOS

desde la Gltima.

De el nombre de las empresas Clase de | Fechade empleo
donde ha trabajado, empezando | actividad | Desde  Hasta

Fuente: www. continentaldel ecuador.com
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GRAFICO 70: FORMATO DE UNA SOLICITUD DE EMPLEO

5.- INFORMACION GENERAL

¢ Qué clase de empleo desearia?

Obrero

Administracion ___

¢ Estaria dispuesto a trabajar en turnos?
Si_

No

Idiomas extranjeros R= Regular B= Bien MB= Muy Bien

Idioma Habla Lee Escribe

Resuma las razones por las que usted busca empleo en esta compafiia.

Fuente: www. continentaldel ecuador.com Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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Prueba Psicotécnica.

GRAFICO 71: MODELO DE UNA PRUEBA PSICOTECNICA.
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Fuente: test-psicotecnicos.com

255



http://www.google.com.ec/imgres?q=modelo+pruebas+psicotecnicas&hl=es-419&sa=X&biw=1024&bih=418&tbm=isch&prmd=imvns&tbnid=kYHq_mVaoRi-PM:&imgrefurl=http://www.taringa.net/posts/info/3435928/Consejos-para-enfrentarte-con-el-exito-al-test-psicotecnic.html&docid=Z6u3IYHu6qS6wM&imgurl=http://academiamgh.files.wordpress.com/2008/10/psicotecnicos.jpg&w=640&h=798&ei=YZ_zT4yQFqXd0QHW27S3Bg&zoom=1&iact=hc&vpx=233&vpy=35&dur=4480&hovh=251&hovw=201&tx=99&ty=192&sig=110562668915557020646&page=1&tbnh=100&tbnw=80&start=0&ndsp=13&ved=1t:429,r:1,s:0,i:72

e Contrato a Prueba
GRAFICO 72: MODELO DE UN CONTRATO A PRUEBA

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

En la ciudad de Riobamba a los ocho dias del mes de abril, del dos mil nueve, ante el Sr. Inspector de
Trabajo de Quito, comparece por una parte la compafiia ECOSPILL CIA LTDA, representada por el
Sr. DANIEL HERRERIA ANDRADE, a quien se le denominara en adelante el Empleador, y por
otra la Srta. ROXANA GABRIELA TERAN AGUIRRE , que se le conocerd como el Trabajador,
ambos domiciliados en la ciudad de Quito, capaces ante la Ley para celebrar cualquier acto o
contrato, concertado libremente en celebrar el presente CONTRATO INDEFINODO estipulandose
las siguientes clausulas:

PRIMERA.- El segundo de los comparecientes, la Srta. ROXANA GABRIELA TERAN
AGUIRRE, se compromete a prestar sus servicios liticos Y PERSONALES en calidad de
ASISTENTE DE GERENCIA, debiendo cumplir sus funciones con absoluta dedicacién y esmero.

SEGUNDA.- El Trabajador se compromete en la prestacion de sus servicios a laborar dentro de la
ciudad..

TERCERA.- El Trabajador prestara sus servicios en jornadas completas de trabajo en horarios de
8HO00 a 17H00, estimandose que este horario podra variar de acuerdo a los requerimientos de la
Compaifiia contratante, siendo asi mismo convenido por las partes que el trabajador laborara tiempo
suplementario y extraordinario cuando las circunstancias lo ameriten y tan sélo por orden escrita del
Empleador.

CUARTA.- El Trabajador recibirda como contraprestacién por los servicios que ejecute una
remuneracion mensual de trescientos dolares de los Estados Unidos de América, mas todas las
bonificaciones establecidas en la Ley, debiéndose descontar al Trabajador los valores que conforme a
la legislacion vigente esta obligado.

SEXTA.- Para el caso de incumpliendo de las partes a las normas que reglan el presente contrato,
éstas se sujetan a los jueces de esta ciudad, sometiéndose al trdmite verbal sumario.

Leido que fue el presente contrato en su integridad, las partes ratifican en todo su contenido firmando
para la constancia en tres ejemplares idénticos y quedando el original registrado en esta Inspectoria
de Trabajo de Quito.

F). INSPECTOR DE TRABAJO F). EL EMPLEADOR

F). EL TRABAJADOR

Fuente: Apuntes del Derecho Laboral Ecuatoriano. Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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e Guia para realizar una entrevista de trabajo.

GRAFICO 73: GUIA PARA UNA ENTREVISTA DE TRABAJO

HISTORIAL DE TRABAJO

1. Comience relatindome su experiencia de trabajo, desde su primer trabajo hasta su puesto
actual. Por cada trabajo quiero saber lo que hacia, lo que agradaba, lo que desagradaba, su
sueldo y cualquier logro especial.

2. ¢Qué logro de trabajo le ha brindado mayor logro de satisfaccion? ¢ Cémo fue logrado?

3. ¢En qué trabajo ha estado méas contento y por qué? ;Mas descontento y porque?

4. ;Qué cualidades notables y puntos débiles han notado en usted sus supervisores anteriores?
5. ¢Prefiere usted trabajar sola o en grupos?

6. ¢Puede darme un ejemplo o dos de su capacidad para dirigir o supervisar a otros? ;Manejar
a un subordinado problematico?

7. ¢Qué tipos de presiones de trabajo le gustan o le disgustan mas?
8. ¢Qué mejoras o nuevas ideas han sugerido en trabajos anteriores?

9. En todos sus trabajos, ¢cuales han sido sus cualidades méas notables y cuales sus puntos
débiles?

10. ;Cémo cree que lo describirian sus compafieros o sus subordinados?
EDUCACION Y ENTRENAMIENTO

1. Quiero ahora repasar sus antecedentes académicos, comenzando con la escuela de segunda
ensefianza hasta el presente, estoy interesado en cursos, calificaciones, actividades, empleos
temporales y cualesquier logros especiales.

2. ¢Qué cursos le agradaron mas? ;Menos? ;Por qué?

3. ¢Qué logros académicos obtuvo? ¢En qué cursos obtuvo mejores calificaciones? ;Peores?
4. ¢ Qué tanto particip6 usted en actividades escolares no académicas?

5. ¢Por qué asistio (0 no) a la universidad?

6. ¢Qué importancia han tenido sus estudios en su desarrollo?

7. ¢Qué parte de sus estudios se costeo usted mismo? ;Cémo lo hizo?

8. ¢Qué lo llevo a seleccionar su campo de estudio?

Fuente: gufas/entrevista.com Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

257



4.1.4.1.6 Descripcion del Procedimiento Seleccion del Personal
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4.1.4.1.7 Diagrama de Flujo del Proceso de Seleccion de Personal.

GRAFICO 74: PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

PROCESO: SELECCION DEL PERSONAL Pag.1
JEFE DEL JEFE ASISTENTE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y | ADMINISTRATIVO Y
SOLICITANTE DE RR.HH DE RR.HH

INICIO

Llena el formulario de
requisicién de personal,
para solicitar la vacante.

Entrega el formulario de Recibe y revisa el formulario,
PPy ; y se lo entrega al Jefe
rqul&_cl_or; atl.aSIStgnte Administrativo y de RR.HH.
ACMINISITATVORACE Para que autorice el proceso
RR.HH. de seleccion.

v

Revisa el formulario y
procede a autorizar el
proceso de seleccion.

Solicita a sus asistente
proceder con la
seleccion del personal
requerido.

.

Saca el anuncio de
prensa de la vacante.

v

Realiza un listado de
pre-seleccionados.

Verifica que Tos pre-
seleccionados cumplan
con todos los
requerimientos que
amerita el puesto.

Elabora las pruebas
técnicas y psicotécnicas
para los aspirantes.

Llama a los aspirantes

para concretar una cita 'y

realizar las pruebas y
entrevista.

\

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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GRAFICO 74: PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

PROCESO: SELECCION DEL PERSONAL Pag.2
JEFE DEL JEFE ASISTENTE
DEPARTAMENTO | ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO
SOLICITANTE Y DE RR.HH Y DE RR.HH

Revisa el informe y elije
la mejor opcion.

\

Valora las pruebas de
los aspirantes y realiza
el informe de las
evaluaciones.

4
Entrega el informe de
evaluaciones al jefe del

4
Informa al jefe
administrativo y de rr.hh la
eleccioén que hizo, para ue
proceda a realizarle el
contrato a prueba al nuevo
empleado.

v
Solicita a su asistente

proceder a realizar el

departamento que
solicito la vacante.

contrato a prueba al
nuevo empleado.

A

Realiza el contrato a
prueba y hacer firmar
al nuevo empleado.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.3. Procedimiento: Requerimiento de capacitacion al personal.

4.1.4.2.1 Objetivo del procedimiento.

Coordinar que los Jefes Departamentales prioricen las necesidades de capacitacion

de acuerdo al crecimiento profesional y personal aplicado a la empresa.

4.1.4.2.2 Politicas del procedimiento: Capacitacion al personal

e El Jefe Administrativo y de Recursos Humanos entregara a cada Jefe

Departamental el documento “Necesidades de Capacitacion”, para que éstos

determinen sus requerimientos.

e Se deberd elaborar un Programa de Capacitacion Anual conforme a las

necesidades que han presentado cada departamento.

e EI Programa de Capacitacion Anual debera ser aprobado por la Gerencia

General y Financiera de la empresa.

e Los empleados que sean elegidos para la capacitacion, deberan estar mas de

un afo laborando en la empresa.

4.1.4.2.3 Responsables del procedimiento.

Los responsables de que este procedimiento se realice de forma correcta,

transparente y de acuerdo a las politicas de la empresa son:

41434

Gerente General.

Jefe Administrativo y de Recursos Humanos.

Jefes Departamentales.

Asistente Administrativo y de Recursos Humanos.

Términos utilizados en el proceso de Requerimiento de capacitacion

al Personal.

e Capacitacion.- es toda actividad realizada en una organizacion, respondiendo

a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o

conductas de su personal. Concretamente, la capacitacion:
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1.- Busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo, en funcion de
las necesidades de la empresa, en un proceso estructurado con metas bien
definidas.

Documento “Necesidades de Capacitacion”.- sirve como instrumento base
para la elaboracién del Programa Anual de Capacitacion. Permitira conocer la
necesidad de capacitacion a considerarse en cada departamento.

Programa anula de Capacitacion.- este programa muestra las
capacitaciones que se llevardn a cabo del 1 de Enero al 31 de Diciembre de

cada afio.

4.1.4.25 Documentos que respaldan el proceso de Requerimiento de

Capacitacion al Personal.

Necesidad de Capacitacion.

GRAFICO 75: DOCUMENTO NECESIDADES DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:
PERIODO DE CAPACITACION TENTATIVO:
RESPONSABLE:

JEFE DEPARTAMENTAL

Fuente: www.setravi.df.gob.mx Elaborado por: Maria F. Diaz
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e Programa Anual de Capacitacion.

GRAFICO 76: FORMATO DE UN PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR

Fuente: www.setravi.df.gob.mx Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.3.5 Descripcion del Procedimiento: Requerimiento de Capacitacion al
Personal.
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4.1.43.6 Diagrama de Flujo del Proceso: Requerimiento de Capacitacion al

Personal.

GRAFICO 77: PROCESO DE REQUERIMIENTO DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL.

PROCESO: REQUERIMIENTO DE PERSONAL Pag.1

ASISTENTE JEFE DEL JEFE
ADMINISTRATIVOY | DEPARTAMENTO | ADMINISTRATIVO
DE RR.HH SOLICITANTE Y DE RR.HH

INICIO

Entrega el documento de
Necesidad de Capacitacion,
al jeje del departamento
solicitante.

Recibe y llena el
documento de Necesidad
de Capacitacion.

%

Entrega el formulario al
asistente administrativo
i y de recursos humanos.

Recibe el documento y
revisa que el solicitante
cumpla con los requisitos
establecidos por la empresa.

Entrega este documento al
Jefe Administrativo y de
Recursos Humanos para ¢
que lo revise y apruebe.

Recibe y revisa el
documento para
aprobarlo.

NO

APRUEBA

Sl
I

Devuelve el documento
a su asistente para que
proceda a ejecutar la
capacitacion.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.4 Procedimiento: Capacitacion al personal.
4.1.4.3.3 Objetivos del procedimiento.

1.- Proporcionar a Publifundas Cia. Ltda. Talento humano altamente eficiente en el

desemperio de sus funciones.

2.- Mantener al personal de la empresa periddicamente actualizado frente a los
cambios tecnoldgicos y cientificos.

3.- Lograr cambios en el comportamiento personal de los colaboradores con la
finalidad de mejorar el ambiente laboral.

4.- Proporcionar oportunidades para el desarrollo continuo del personal.
4.1.4.3.4 Politicas del Procedimiento de Capacitacion al Personal.

1.- Proveer los recursos necesarios para un correcto aprendizaje en cada una de las
capacitaciones que se lleven a cabo.

2.- Toda capacitacion debera ser evaluada tanto al expositor como a los participantes,
los resultados deben hacerse conocer a los interesados.

3.- Las evaluaciones del expositor como de los participantes deberan ser archivadas
conjuntamente con el documento de Registro de Asistencia a Capacitacion.

4.- Se entregara certificados de las capacitaciones realizadas.

4.1.4.3.4 Responsables del Procedimiento de Capacitacion al Personal.

Los responsables de que este proceso se lleve a cabo de forma correcta y transparente

son:

1.- Jefe Administrativoy de Recursos Humanos.
2.- Asistente Administrativo y de Recursos Humanos.
3.- Expositor.

4.- Participantes.

4.1.4.3.9 Terminos utilizados en el procedimiento de Capacitacion al Personal.
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Registro de Asistencia a Capacitacion.- servira como respaldo de las
capacitaciones que se lleven a cabo en la empresa, mostrando el lugar en donde se
desarrollo la capacitacion, tema, objetivo, contenido, expositor, firmas de cada uno

de los participantes.

Formulario de Evaluacion Participantes.- se lo realiza con la finalidad de conocer
si los participantes adquirieron los conocimientos impartidos, determinando

preguntas relacionadas al tema tratado.

Formulario de Evaluacion Expositor.- permitira calificar el contenido, exposicion,
material, puntualidad, seguridad, etc., demostradas por el instructor al impartir la

capacitacion.

4.1.4.3.10 Documentos que respalda el procedimiento de Capacitacion del

Personal.
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e Formulario de Evaluacion Participantes

GRAFICO 78: FORMATO DEL FORMULARIO DE EVALUACION DE
PARTICIPANTES.

CURSO DE CAPACITACION:
INSTRUCTOR:

NOMBRE DEL PARTICIPANTE:
FUNCION Y RESPONSABILIDAD:
TIEMPO DE DURACION:

FECHA:

Fuente: blogsdelagente.com/recursoshumanosfaecc
Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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e Formulario de Evaluacién del Expositor.

GRAFICO 79: FORMATO DE UN FORMULARIO DE EVALUACION DEL EXPOSITOR

CURSO DE CAPACITACION:

INSTRUCTOR:

PERIODO:

TEMAS Y CONTENIDOS

APRENDIZAJE
ORGANIZACION DEL
MATERIAL

PUNTUALIDAD

SEGURIDAD

Fuente: blogsdelagente.com/ Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

4.1.4.3.11 Descripcion del procedimiento Capacitacion del personal
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e Diagrama de Flujo del proceso Capacitacion del Personal.




GRAFICO 80: PROCESO DE CAPACITACION DEL PERSONAL

PROCESO: CAPACITACION DEL PERSONAL

Péag.1

JEFE ADM. Y DE

ASIST. ADM. Y DE

EXPOSITOR PARTICIPANTES
RR.HH RR.HH
Entrega el registro de Llenan la
asistencia al Realiza la asistencia y el
expositor. capacitacion. | 1 formulario de
evaluacion.

Recibe documentos
y califica formulario
de evaluacion del

expositor.

Califica las

evaluaciones.

Recibe el registro
de asistencia y
resultados de las

P

evaluaciones.

Evallan y entregan
el formulario de
evaluacion al

expositor.

Y
Recibe evaluaciones
expositor y entrega

atJefe de RRHH.

Elabora un informe y lo
entrega al Jefe de

Recibe informe y
entrega resultados de
evaluacion de

capacitacion a
participantes.

Adm. Y de RR.HH

T

Archiva

»
documentos

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

4.1.4.4. Procedimiento: Control de Asistencia.

4.1.4.4.1 Objetivo del Procedimiento
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Poner en practica instrumentos necesarios para el control y registro del personal que

labora en la compafiia, conforme a la jornada de trabajo y horarios establecidos.

4.1.4.4.2 Politicas del Procedimiento del Control de Asistencia.

El Jefe de Recursos Humanos tendra acceso al software electronico para el
control de asistencia de personal.

La jornada laboral inicia a partir de las 9:00 hasta las 18:00, y el tiempo de
almuerzo es de 13:00 a 14:00.

Todos los empleados de la empresa deberan concurrir puntualmente a sus
labores diarias, de acuerdo al horario asignado.

El sistema biométrico permanecera habilitado todo el dia.

Se considerara atraso cuando el ingreso sea de 10 minutos después del

horario establecido.

4.1.4.4.3 Responsables del Procedimiento de Control de Asistencia.

Los responsables de que este procedimiento se lleve a cabo de manera correcta y

transparente son:

Jefe de Recursos Humanos.
Asistente de Recursos Humanos.

Empleado.

4.1.4.4.7 Terminos utilizados en el procedimiento de Control de Asistencia.

Reporte del Sistema Biomeétrico de Control de Asistencia.- El Sistema
Biométrico de Control de Asistencia emitira reportes mensuales, mediante los
cuales se podra efectuar el célculo de pago de ndmina.

Jornada Laboral.- La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que
cada trabajador dedica a la ejecucion del trabajo por el cual ha sido

contratado.

4.1.4.48 Documentos que respaldan el procedimiento de Control de

Asistencia.
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GRAFICO 81: FORMATO DE UN DOCUMENTO QUE CONTROLA LA
ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS.
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Fuente: www.controldepersonal.com

4.1.4.4.9 Descripcion del Procedimiento Control de Asistencia.
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4.1.4.4.10 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Control de Asistencia
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GRAFICO 82: PROCESO DE CONTROL DE ASISTENCIA

PROCESO: CONTROL DE ASISTENCIA Pag.1
JEFE ASIST.
EMPLEADO ADMINISTRATIVO| ADMINISTRATIVO
Y DE RR.HH Y DE RR.HH

INICIO

Registra en el Sistema
Biométrico la entrada y >
salida.

Ingresa al Sistema
Biométrica.

Imprime reportes
mensuales de
Control de
Asistencia.

Verifica y analiza
los reportes
mensuales.

:

Elabora un informe
de Control de
asistencia.

Incluye el informe a
un archivo hasta que
sea requerido.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

4.1.4.5. Procedimiento: Control de Vacaciones.

4.1.4.5.1 Objetivo del procedimiento.
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Definir la metodologia y lineamientos para la autorizacion de vacaciones a los
empleados de la compafiia, garantizando el cumplimiento de normas internas como
externas en lo que se refiere a vacaciones, estableciendo lineamientos para la
programacion, tramite y control del periodo de goce de vacaciones de los empleados
de la compafiia y manteniendo una base de datos actualizada de los periodos de

vacaciones.
4.1.4.5.2 Politicas del procedimiento Control de VVacaciones.

e Para hacer uso de su periodo vacacional el empleado debera presentar al Jefe
Administrativo y de Recursos Humanos la solicitud de Vacaciones firmada
por el Jefe Departamental.

e Todo empleado de la compafiia tendra derecho a solicitar el goce de sus
vacaciones anualmente de un periodo de quince dias de descanso, incluidos
los dias no laborales.

e El empleado que haya trabajado més de cinco afios en la compafiia tendra

derecho a disfrutar de un dia mas de vacaciones por cada afio excedente.
4.1.4.5.3 Responsables del procedimiento Control de Vacaciones.

Los responsables de que este procedimiento se lleve a cabo de manera correcta y

transparente son:

e Jefe de Recursos Humanos.
e Asistente de Recursos Humanos.
e Jefes Departamentales.

e Empleado.

4.1.4.5.4 Términos utilizados en el procedimiento de Control de Vacaciones.

e Vacaciones laborales.- Las vacaciones laborales es el derecho que tiene todo
trabajador a que el empleador le otorgue un descanso remunerado por el

hecho de haberle trabajado un determinado tiempo.
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e Solicitud de vacaciones laborales.- EI documento de Solicitud de
Vacaciones es un pedido que lo realiza el empleado con la finalidad de

disfrutar del goce de sus beneficios.

4.1.4.5.5 Documentos que respaldan el procedimiento de Control de Vacaciones.

e Solicitud de vacaciones

GRAFICO 83: FORMATO DE UNA SOLICITUD DE VACACIONES

OBSERVACIONES

JEFE ADM. Y DE
EMPLEADO JEFE DEPARTAMENTAL RR.HH

Fuente: cartastipo.blogspot.com Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.5.6 Descripcion del procedimiento Solicitud de Vacaciones.
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4.1.4.5.7 Diagrama de Flujo del procedimiento: Solicitud de VVacaciones.

GRAFICO 84: PROCESO DE SOLICITUD DE VACACIONES

PROCESO: SOLICITUD DE VACACIONES Pag.1

JEFE ASISTENTE ADM.
EMPLEADO DEPARTAMENTAL Y DE RR.HH

Comunica su deseo
de solicitar
vacaciones.

Y
Llenay firma la . .
Y Recibe la solicitud de
solicitud de N s )
. vacaciones firmada
vacaciones.
por el empleado.

Aprueba la
solicitud de

Firma la solicitud de . -
. Verifica la solicitud de
vacaciones. > -
vacaciones.

Aprueba la
solicitud de
vacaciones,

<Funcién>

Firma el documento
de solicitud de
vacaciones.

il

v
Archiva el
documento

v

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.9. Procedimiento: Control de permisos.

4.1.4.6.1 Objetivo del procedimiento.

Establecer lineamientos de control para los permisos que se otorguen a los

empleados por ausentarse del sitio de trabajo durante la jornada laboral de trabajo.

4.1.4.6.2 Politicas de Procedimiento Control de Permisos.

El Empleado sera el encargado de llenar el documento de Solicitud de
Permiso.

En el caso de permisos por enfermedad se solicitara un certificado médico del
IESS, mismo que debera ser entregado al Jefe de Recursos Humanos.

Los permisos por maternidad, lactancia y calamidad doméstica serdn
otorgados de acuerdo a lo que establece la ley.

Los permisos por motivos personales se haran cargo a vacaciones.

4.1.4.6.3 Responsables del Procedimiento: Control de permisos.

Los responsables de que este procedimiento se llevado a cabo de manera eficiente y

correcto son:

Jefe Administrativo y de Recursos Humanos.
Asistente Administrativo y de Recursos Humanos.
Jefe Inmediato.

Empleado.

4.1.4.6.4 Términos utilizados en el proceso de Control de permisos.

Permiso.- el permiso laboral se da cuando se otorga al empleado un lapso de
tiempo, por motivos de salud, o de fuerza mayor, siempre y cuando el
trabajador respalde su ausencia con algun tipo de certificado.

Solicitud de permiso.- es un documento mediante el cual se puede aprobar la
salida de personal de la compaiiia, especificando fecha, hora de salida, hora
de retorno, motivo de su salida, fundamentacion y firmas correspondientes

para obtener su autorizacion.
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4.1.4.6.5 Documentos que respalden el proceso de Control de Permisos.
e Solicitud de permiso

GRAFICO 85: FORMATO DE UNA SOLICITUD DE PERMISO

PUBLIFUNDAS CIA LTDA.
SOLICITUD DE PERMISO

Nombres y apellidos. ... ...

Area 0 DEPENUENCIA. ........ et e et et e et e

MOTIVO

Personal I:I Salud I:I

EMPLEADO JEFE DEPARTAMENTAL JEFE ADM. Y DE RR.HH

Fuente: www.legalonline.com.ec Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.6.6 Descripcion del Procedimiento Control de Permisos.
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4.1.4.6.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento Control de Permisos.

GRAFICO 86: PROCESO DE CONTROL DE PERMISOS.

PROCESO: CONTROL DE PERMISOS Pag.1
ASISTENTE
JEFE JEFE ADM. Y DE
EMPLEADO DEPARTAMENTAL RR.HH Atl)ql\é |_Y|HDE

INICIO

Solicita el permiso.

Llena y firma la
solicitud de
permiso.

NO————

Recibe la solicitud
firmada por el

empleado.

Aprueba la
solicitud de
permiso.

SI

v

Verifica solicitud

Firma documento de
solicitud de permiso.

de permiso.

Aprueba la
solicitud de

Firma documento
de solicitud de

permiso.

Archiva la
solicitud de
permiso.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.10. Procedimiento: Evaluacion de desempefio.
4.1.4.7.1 Objetivo del procedimiento.

Establecer lineamientos que permitan evaluar el desempefio de los funcionarios con
la finalidad de establecer acciones que permitan el mejoramiento de la organizacion,
permitiendo ubicar a los subordinados en puestos de trabajo que estén de acuerdo a
sus capacidades, conocimientos, habilidades y destrezas y programando planes de

capacitacion de acuerdo a los resultados de evaluacion.
4.1.4.7.2 Politicas del Procedimiento Evaluacion de desempefio.

e El Jefe Administrativo y de Recursos Humanos seré el encargado de evaluar
al personal una vez al afio.

e Sedictara una capacitacion a todos los Jefes Departamentales sobre el manejo
del proceso de evaluacion del personal.

e La evaluacion de desempefio incluye la autoevaluacion que realiza el
empleado y la evaluacion del Jefe Inmediato.

e El Asistente Administrativo y de Recursos Humanos se encargara de realizar
la tabulacion respectiva de los resultados obtenidos de la Evaluacion de
Desempefio.

e Los resultados de la evaluacion de desempefio seran de conocimiento para el
Empleado, Gerente General, Jefes Departamentales y Jefe Administrativo y

de Recursos Humanos.
4.1.4.7.3 Responsables del Procedimiento Evaluacion de desempefio.

Los responsables de que este procedimiento se lleve a cabo de forma clara, precisa,

correcta y eficiente son:

e Gerente General.

e Jefe Administrativo y de Recursos Humanos.

e Asistente Administrativo y de Recursos Humanos.
o Jefes Departamentales.

e Empleado.
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4.1.4.7.4 Términos utilizados en el Procedimiento: Evaluacion de desempefio.

e Evaluacion de desempefio.- Es un procedimiento estructural y sistematico
para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y
resultados relacionados con el trabajo, asi como el grado de absentismo, con
el fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado y si podra
mejorar su rendimiento futuro.

e Destrezas.- La destreza es la habilidad o arte con el cual se realiza una
determinada cosa, trabajo o actividad.

e Habilidades.- La habilidad es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad
que ostenta una persona para llevar a cabo y por supuesto con éxito,
determinada actividad, trabajo u oficio.

e Eficiencia.- Eficiencia es la capacidad de obtener los mayores resultados con
la minima inversion. Se define como "hacer las cosas bien".

e Eficacia.- Es completar las actividades para conseguir las metas de la
organizacion con todos los recursos disponibles. Se define como "hacer las
cosas correctas".

e EIl documento de Evaluacion de Desempefio.- se lo realizard de forma
anual, en este se describira la fecha en la que se realiza la evaluacion, nombre
del empleado, cargo, funcion y nombre del Jefe Inmediato. Con este
documento se evaluara el desempefio, competencias organizaciones, valores y
comportamientos los mismos que deberan ser autoevaluadas por el
colaborador y evaluadas por el Jefe Inmediato obteniendo un resultado al

final que permitira tomar acciones pertinentes.

4.1.4.7.5 Documentos que respaldan el Procedimiento de: Evaluacién de

Desempefio.
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GRAFICO 87: FORMATO DE UNA EVALUACION DE DESEMPENO ANUAL

FECHA:
NOMBRE DEL EMPLEADO:
CARGO/FUNCION:

JEFE INMEDIATO

Participa activamente en la ejecucion de las Normas
de Calidad.

Coordina en forma eficiente la ejecucion de sus
actividades

Realiza eficazmente la coordinacion de trabajo
Realiza controles internos adecuados a las tareas que
ejecuta a diario.

Prepara oportunamente la informacion financiera de
acuerdo al &mbito de su gestion.

Participa y ejecuta acciones que promuevan la
eficiencia del talento humano a la entidad.

Orientacion del servicio al cliente tanto interno como
externo.

Orientacion al logro de objetivos.

Trabajo en cooperacion y equipo

Compromiso organizacional

Responsabilidad

Empatia

Excelencia en el servicio

Gestion participativa

Toma de decisiones

Honestidad y trasparencia

Espiritu de trabajo

Fuente: evaluar desempefio.com Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.7.6 Descripcion del Procedimiento: Evaluacion de Desempefio.
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4.1.4.7.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Evaluacién de Desempefio.

GRAFICO 88: PROCEDIMIENTO EVALUCION DE DESEMPENO

PROCESO: EVALUACION DE DESEMPENO Pag.1
JEFE ADM. Y DE JEFES EMPLEADO Q\%SMTEYNJE GERENTE
RR.HH DEPARTAMENTALES RR.HH GENERAL

Entrega las
evaluaciones de
desempefio a los
Jefes Dep.

Recibe
documento y
evalla

Reciben y entregan la
evaluacion de
desempefio.

Reciben y evallian

Entregan Recibe
evaluaciones y evaluaciones y
resultados. resultados.

Realiza un
informe de los
resultados.

Recibe el informe

Revisa y entrega el de las
informe de resultados evaluaciones, y
ala G. general. dispone su

difusion.

Comunica resultados
de la evaluacién a los

» informe de
empleados. \ evaluaciones.

Archiva el

=

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.8. Procedimiento: Seguridad
4.1.4.8.1 Objetivo del Procedimiento de Seguridad.

Establecer lineamientos que permitan prevenir y controlar los riesgos laborales que
podrian presentarse, para proteger la integridad de los trabajadores en el desarrollo de

sus actividades.
4.1.4.8.2Politicas para el procedimiento de Seguridad.

1.- El Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional (Jefe Administrativo y de
Recursos Humanos) dard a conocer al personal de la empresa el Reglamento de
Seguridad y Salud Ocupacional con la finalidad de evitar riesgos laborales.

2.- El comité de Seguridad y Salud Ocupacional estara conformado por 6 personas
entre principales y suplentes escogidos por el empleador (3) y por los trabajadores
(3).

3.- El comité de seguridad de la compafiia se reunira una vez al mes para tratar temas
relacionados con la prevencion de riesgos laborales.

4.- Una vez al afio se realizard una capacitacion sobre seguridad la misma que debera
encontrarse en el Programa Anual de Capacitacion.

5.- El Jefe Administrativo y de Recursos Humanos entregara implementos de
seguridad para el trabajo de empleados del area administrativa y de mantenimiento.
6.- El Jefe Administrativo y de Recursos Humanos se encargara de realizar el trdmite
respectivo para efectuar examenes médicos al personal de la compafiia.

7.- El Jefe Administrativo y de Recursos Humanos seré el encargado de anotar en el
Registro de implementos de trabajo, los materiales que se le entrega al empleado
para el desempefio de sus funciones.

8.- El Jefe Administrativo y de Recursos Humanos seré el encargado de tener al dia
todos los papeles concernientes a seguridad industrial, como lo son permisos
sanitarios, de bomberos y los que requiera la empresa, para brindar mejor seguridad a
sus empleados.

9.- El Jefe Administrativo y de Recursos Humanos deberd colocar toda la
sefializacion de seguridad dentro de la empresa como lo son salidas de emergencia,

extintores y otros.
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4.1.4.8.3 Responsables de llevar a cabo el Procedimiento de Seguridad.

Los responsables de que este procedimiento se lleve a cabo de manera eficiente y
responsable son:

1.- Gerente Financiero.

2.- Jefes Departamentales.

3.- Jefe Administrativo y de Recursos Humanos.

4.- Asistente Administrativo y de Recursos Humanos.

5.- Empleado.
4.1.4.8.4 Términos utilizados en el Proceso de Seguridad.
Seguridad Industrial.- es un conjunto de actividades dedicadas a la identificacion,

evaluacion y control de factores de riesgo que puedan ocasionar accidentes de trabajo

Registro de Implementos de Trabajo.- es un documento que permite obtener un
registro de los instrumentos de trabajo que se entregan a los empleados de las

diferentes areas con el propoésito de evitar riesgos laborales.
Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional.- contiene disposiciones legales

acerca de la prevencion de riesgos laborales y enfermedades que pueden presentar

los empleados.
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4.1.4.8.5 Documentos utilizados en el proceso de Seguridad.
Registro de Implementos de Trabajo.

GRAFICO 89: FORMATO DEL REGISTRO DE IMPLEMENTOS DE
TRABAJO

NOMBRE
CARGO

FECHA

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL JEFE ADMINISTRATIVO Y DE RR.HH

Fuente: seguridad_industrial.com Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.8.6 Descripcion del Procedimiento de Seguridad.

RESPONSABLE

JEFES
DEPARTAMENTALES

JEFE
ADMINISTRATIVO Y
DE RR.HH

GERENTE
FINANCIERO

CONTADORA
GENERAL

GERENTE
FINANCIERO

CONTADORA
GENERAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Y
DE RR.HH

EMPLEADO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Y
DE RR.HH
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4.1.4.8.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Seguridad.

GRAFICO 90: PROCESO DE SEGURIDAD.

PROCESO: SEGURIDAD Pag.l
JEFES JEFE ADM. Y DE GERENTE CONTADORA ASIST. ADM Y DE
DEPARTQSM ENTAL RR.HH FINANCIERO GENERAL RR.HH EMPLEADO
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requerimientos de — con
segu_ru_iad y requerimientos. requerimientos.
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implementos.
Aprueba
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SH—
Realiza la
cotizacion.
Aprueba
cotizacion.
SH—
Recibe, entrega y
Realiza la anotaen el Recibe el
compra | L| documentola [+ | implementoy
entrega de firma el
implementos. documento.
lié

Archiva
documento

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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4.1.4.11. Procedimiento: Motivacion al Talento Humano.
4.1.4.9.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer lineamientos para elevar el sentido de pertenencia de los empleados a la
compafiia, mediante la creacion de un ambiente de trabajo adecuado, reconociendo

el esfuerzo, predisposicién y fidelidad de los empleados hacia la empresa.
4.1.4.9.2 Politicas del Procedimiento Motivacion.

e Serealizara un reconocimiento a los empleados que han cumplido 5, 10,
15, 25 y 30 afios de servicio en la compafiia, a través de un evento social
en el que se establezcan reconocimientos.
e Se festejaran los cumpleafios de todos los empleados, cada fin de mes, a fin
de hacerles sentir parte de la familia de Publifundas Cia. Ltda.
e Se realizarén actividades recreacionales participativas con todo el personal.
e Se realizard un reconocimiento econémico en funcion de los resultados de
la evaluacion de desempefio.
e Las alternativas de reconocimiento serdn de acuerdo al orden econdémico

ascenso, capacitacion o evento social.
4.1.4.9.3 Responsables del Procedimiento: Motivacion al Talento Humano.

Los responsables de que este procedimiento se lleve a cabo de manera correcta y a

tiempo serén:

e Jefe Administrativo y de Recursos Humanos.

e Asistente Administrativo y de Recursos Humanos.
e Gerente General

e Gerente Financiero

e Empleado

o Jefe Departamental.
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4.1.4.9.4.- Términos utilizados en el procedimiento de Motivacion al Talento

Humano.

¢ Incentivo.- Es aquello que se propone estimular o inducir a los trabajadores a
observar una conducta determinada que, generalmente, va encaminada directa
o indirectamente a conseguir los objetivos de: mas calidad, méas cantidad,
menos coste y mayor satisfaccion.

e Motivacion.- Es aquello que impulsa a los individuos a intentar conseguir,
mediante acciones, el logro de algun objetivo, es decir alcanzar metas, ya

sean personales o de grupo.

4.1.4.9.5 Descripcion del Procedimiento: Motivacion al Talento Humano.

RESPONSABLES ACTIVIDAD/DESCRIPCION
JEFE 1.- Solicita reconocimiento para el/los empleados.
DEPARTAMENTAL
JEFE 1.- Presentard alternativas de reconocimiento en
ADMINISTRATIVO Y el orden econdémico, de ascenso, capacitacion,
DE RR.HH agasajos a los cumpleafieros o evento social.
GERENTE 1.- Determina en base al reglamento el tipo de
FINANCIERO reconocimiento y presenta al Gerente General.
GERENTE GENERAL 1.- Autoriza y comunica al Gerente Financiero.
GERENTE 1.- Determina la oportunidad de la aplicacion del
FINANCIERO reconocimiento y comunica al Jefe de Recursos
Humanos.
JEFE 1.- Ejecuta el reconocimiento y hace conocer al
ADMINISTRATIVO Y empleado.
DE RR.HH
EMPLEADO 1.- Recibe reconocimiento.
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4.1.4.9.6 Diagrama de Flujo del Procedimiento: Motivacion al Talento Humano.

GRAFICO 91: PROCEDIMIENTO DE MOTIVACION AL TALENTO HUMANO.

PROCESO: MOTIVACION AL TALENTO HUMANO Pag.1
JEFES JEFE ADM. Y DE| GERENTE GERENTE EMPLEADO
DEPARTAMENTALES RR.HH FINANCIERO GENERAL
INICIO
L Determina en
Solicita Presentara base al
reconocimiento para » alternativas de — | ,| reglamento el tipo
los empleados. reconocimiento. de reconocimiento NO
y presenta al G
General
Autoriza el

‘econocimiento

) Determina la
Ejecuta el oportunidad de la
reconocimientoy | ||  aplicacion del S
hace saber al reconocimiento y
empleado. comunica al Jefe de
RR.HH

v

Recibe el
reconocimiento.

FIN

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

4.1.4.10 Indicadores de Gestion para el Area Administrativa

El proposito de estos indicadores seré el medir la gestion que realiza el talento
humano dentro de la empresa, procurando siempre que la empresa contrate el
personal necesario, para poder alcanzar sus objetivos de actividad a corto o medio
plazo, satisfaciendo las necesidades tanto materiales como morales de las diferentes

categorias del personal.
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Tabla No. 6: Indicadores de Gestion para el Administrativa.

Objetivos 1.- Medir el grado de orientacion de las acciones. Objetivos Objetivos alcanzados
Obijetivos planificados
Politicas 2.- Medir en qué grado las politicas de la Politicas Politicas aplicadas

organizacion norman la gestion.

Politicas establecidas

Procedimiento

1.- Medir en qué grado los procedimientos norman a la
gestion.

Procedimiento

Procedimientos aplicados

Procedimientos establecidos

Procedimiento

1.- Medir el cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

Procedimientos cumplidos

Procedimientos cumplido

Procedimientos establecidos

Procedimiento

1.- Medir el cumplimiento de los procedimientos
actualizados.

Procedimientos
actualizados

Procedimientos actualizado

Procedimientos establecidos

Reclutamiento de
personal

1.- Medir el nimero de aspirantes en funcién de
las vacantes que existe en la empresa.

Reclutamiento

NUmero de aspirantes

Ndmero de vacantes.

Seleccion de personal

1.- Medir el niamero de seleccionados al puesto de
trabajo que superan las pruebas de seleccion, en
funcién al nimero de aspirantes por cargo.

Seleccion

# de personas que superan las pruebas

de seleccion.

NUmero de aspirantes por cargo.

N
[do]
(€]




Calificacion de méritos

Bienestar

Tiempo para proveer
una vacante

Motivacion

Comunicacién

Eficiencia

Fuente: Normas y procedimientos de la auditoria integral; YANEL Blanco Luna; 2010

1.- Medir el personal calificado con insatisfaccion
en base al total de personas evaluadas.

1.- Medir el costo de los programas para
motivacion frente al total de salarios pagados.

1.- Medir el ausentismo provisional del personal
en la empresa.

1.- Medir el grado de motivacién en el que se
encuentra el personal.

1.- Medir el grado en que los canales de
comunicacién norman la gestion.

1.- Medir el grado de eficiencia en los empleados
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Calificacion de méritos

Bienestar

Tiempo para proveer una
vacante

Motivacion

Comunicacién

Eficiencia

Personal calificado con insatisfaccion

Total de personas evaluadas

Costo de programas de bienestar

Total de salarios pagados

Fecha de retiro- Fecha de
nombramiento.

Personal que recibe incentivo

Total de incentivo

Canales de comuncacion utilizados

Canales de comunicacion establecidos.

Ventas

# de empleados

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz



Analisis de los resultados obtenidos con la aplicacion de los indices de Gestion.

Los indicadores de gestion son una fuerte herramienta para poder controlar los
diferentes procedimientos que se lleva a cabo en la empresa, pues dependiendo del
porcentaje que arroje el mismo se conocera de forma certera si los procedimientos
que se estan llevando a cabo son eficientes o tienen posibles desviaciones que habria
que corregirlas a tiempo a fin de optimizar los recursos y tiempo que posee y maneja

la empresa.

Tomando en cuenta lo anteriormente expuesto y los indices que se indican en la tabla
anterior, se pude concluir que para saber si se estan cumpliendo o no ciertos
pardametros a medir por lo menos se bebe llegar a un 70% de las metas u objetivos
planteados, esto nos permitird saber si el procedimiento estd o no funcionando de
manera correcta, caso contrario se procedera a ejecutar medidas correctivas que
permita seguir cumplir con los objetivos o parametro propuestos por la organizacién

y especificamente por el area o departamento para el cual se esta utilizando.

INFORME COSTO- BENEFICIO

La evaluacion del Costo-Beneficio se basa en la necesidad de evaluar los costos del
Disefio del Sistema de Control Interno para Publifundas Cia. Ltda. , y confrontarlos
con su contribucion esperada al Area Financiera-Contable y al Area Administrativa

de la misma.
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COSTOS DEL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA
PUBLIFUNDAS CIA. LTDA.

GRAFICO 92: COSTO DEL DISENO DE CONTROL INTERNO PARA PUBLIFUNDAS

DESCRIPCION

1 Recoleccion de informacidn, evaluacién e interpretacion de los
resultados del Sistema de Control Interno para Publifundas Cia. ~ $ 1500.00
Ltda.

2 Elaboracion del Sistema de Control Interno, con la definicion
de wuna estructura organizacional, responsable de los
procedimientos, politicas, términos utilizados, documentos de 3500.00
respaldo, descripcion de los procedimientos, diagrama de flujos
de cada procedimiento, para los procesos criticos del Area
Financiera-Contable y el Area Administrativa de Publifundas
Cia. Ltda.

K Difusion del Sistema de Control Interno a todo el personal de la
empresa mediante la impresion y entrega de de manuales de 1000.00
procedimientos a cada funcionario.

4 Capacitacion al personal involucrado para la explicacion del 300.00
Sistema de Control Interno, asi como para mantener
actualizado el mismo.

5 Puesta en marcha del Sistema de Control Interno 3000.00

6 Evaluacion del funcionamiento del Sistema de Control Interno, 1000.00
mediante la aplicacion de indices de gestion.
7 Tomar medidas correctivas para mejorar el cumplimiento del 1700.00
Sistema de Control Interno.
TOTAL  12.000.00

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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RELACION DEL COSTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO CON
LOS INGRESOS, COSTOS Y GASTOS, Y RESULTADOS
OPERACIONALES.

Tabla No. 7: Relacion del costo del sistema de control interno con los ingresos, costos,
gastos y resultados operacionales.

INGRESOS OPERACIONALES % DE
RELACION
$6.914.300
0,17%
COSTOS/GASTOS OPERACIONALES % DE
RELACION
$4.314.200
0,28%
RESULTADO OPERACIONAL % DE
RELACION
$2.600.100
0,46%

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz

El Disefio de un Sistema de Control Interno para Publifundas Cia., Ltda. para el Area
Financiera-Contable y el Area Administrativa, tiene un costo considerable de
$12000.00, pero resultaria mas costoso el no contar con los controles que garanticen
la correcta ejecucion de los procedimientos apegados a las leyes vigentes en nuestro
pais, y a las politicas de la empresa, por lo cual los costos asociados con el manejo de
los recursos con los que cuenta el Departamento Financiero-Contable pueden ser

maés elevados por el costo mismo del Sistema de Control Interno.

A continuacion se realizarda un andlisis de los objetivos de Control Interno
propuestos, luego de la evaluacion del Sistema de Control Interno, y los beneficios

que trae consigo cada uno.
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ANALISIS COSTO-BENEFICIO

GRAFICO 93: ANALISIS COSTO-BENEFICIO

OBJETIVO

Definir claramente Ila

estructura del Area
Financiera Contable y el
Area  Administrativa,
que muestre los
diferentes niveles de
autoridad o centros de
responsabilidad.

Definir claramente los
responsables de cada
puesto y de cada

procedimiento.

Proponer normas Yy

politicas para cada uno

de los procedimientos.

COSTO

Los costos en que se
incurren corresponden al
disefio y difusion a los

empleados.

Los costos en que se
incurren corresponden al
disefio de cada uno de los
procedimientos del Area
Financiera-Contable y
Administrativa.
Actualizacion  constante
de acuerdo a las
necesidades de la
empresa.

Los costos en que se
incurren corresponden al
disefio de cada uno de los
procedimientos del Area
Financiera-Contable y
Administrativa.
Actualizacion  constante
de acuerdo a las
necesidades de la

empresa.

BENEFICIO

Los empleados

sabrdn a quien
dirigirse de
acuerdo a la
cadena de mando.
Permite, planear,
dirigir y controlar
las operaciones.

Se logrard que
cada empleado
miembro de cada
una de los

departamentos de

la empresa
conozcan  cudles
son sus

responsabilidades.

Proporcionar guias
claras para orientar
las diferentes
acciones dentro de
cada uno de los
departamentos de
la empresa, asi
como también
proporcionar

lineamientos para

actuar en
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Procedimientos
definidos de acuerdo a la

estructura de la

empresa, en relacién con

los departamentos de la

misma.

El costo de levantar
procesos Y llevarlos a un
mejoramiento mediante la
identificacion de riesgos y
plasmarlos dentro de la
descripcion del proceso de

flujo diagramacion.

Las actualizaciones
constantes  de las
descripciones y

flujogramas de acuerdo a
las situaciones cambiantes
de la institucion, incurren
en costos minimos pues es
responsabilidad de cada
area mantenerlos

actualizados.

diferentes casos.
Mejoramiento en
el manejo de los
recursos ya que se
tiene mayor
control.

Tener
procedimientos
delimitados  que
sirva como guia a
los empleados
fijos, asi como
para el personal
eventual.

El beneficio que se
lograra es alto, ya
que se evitara
duplicar funciones,
errores de
cumplimiento,
entre otros, que
permitiran ser a
cada una de las
areas eficientes y
eficaces en la

consecucion de sus

funciones y
objetivos.
Informacion
Financiera-
Contable y

Administrativa

confiable.

Elaborado por: Maria Fernanda Diaz
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5.1.

CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El Control Interno es una herramienta de indispensable aplicacion en todas
las organizaciones del mundo y a nivel general a todos los procesos, porque
ofrece la metodologia necesaria para cumplir y evaluar el logro de objetivos,

por ejemplo: la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones.

Es responsabilidad de la Gerencia Financiera-Contable y la Jefatura
Administrativa y de Recursos Humanos, realizar una medicion continua del
Sistema de Control Interno que fue disefiado para Publifundas Cia. Ltda. con
el fin de determinar oportunamente procesos que requieran soluciones,

correcciones para tomar decisiones a tiempo.

La fundamentacion tedrica permitio determinar los aspectos que se requieren
para favorecer al Sistema de Control Interno, con la finalidad de que el disefio
y posteriormente su implementacién sea eficiente y eficaz en el desarrollo de
cada uno de los procedimientos del Area Financiera-Contable y del Area

Administrativa para Publifundas Cia. Ltda.

Durante la investigacion de este proyecto de tesis se pudo detectar que no
existe fortalecimiento en la comunicacion que se da entre los miembros de
cada una de las areas que tiene la empresa, por lo que esto ha ocasionado que
los acuerdos con clientes y proveedores no sea tan eficiente.

La comunicacion dentro de la organizacion es un factor decisivo, pues de ella
dependen las decisiones que se tomen, como: resolver problemas, promover

acciones, determinar comportamientos.
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El Analisis FODA realizado revela que la empresa tiene mayores puntos
positivos (oportunidades y fortalezas) que puntos negativos (amenazas y
debilidades); que es un buen indicio para continuar operando en el mercado

desarrollado e incluso incursionar en nuevas alternativas de crecimiento.

Se establecid la necesidad de disefiar procedimientos de Control Interno para
los siguientes procedimientos: Compras, Ventas, Cuentas por Cobrar,
Cuentas por Pagar, Pago de NAmina, Impuestos, Tratamiento de las cuentas
de efectivo y sus equivalentes como son: Caja y Banco, esto para el Area
Financiera-Contable, por otro lado también Reclutamiento de Personal,
Seleccion, Contratacion, Induccién, Elaboracion de la Programacion Anual
de Capacitacion, Capacitacién, Control de Asistencia, Control de Vacaciones,
Control de Permisos, Preparacion de NOmina, Evaluacion, Seguridad y
Motivacion, que permitiran la eficiencia y eficacia de la gestion que realiza la

Jefatura Administrativa y de Recursos Humanos.

El éxito del funcionamiento del Control Interno dentro de la empresa, es su
actualizacién constante, que nos permita detectar errores a tiempo y

corregirlos respectivamente.

Se observé que la Jefatura Administrativay de Recursos Humanos no cuenta
con Indicadores de Gestion para el desarrollo de las actividades del
Departamento de Recursos Humanos como parte de la evaluacion del

desempefio.

Se determind que para la implementacion del Sistema de Control Interno
propuesto se requiere recursos humanos, materiales, tecnologicos y

financieros, necesarios para su funcionamiento adecuado.
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5.2 RECOMENDACIONES

e Difundir y socializar la fundamentacion teérica que respalda el Disefio del
Sistema de Control Interno, el mismo que servird de herramienta necesaria
para preparar un sistema eficiente, eficaz y econdémico en cuanto a la

administracion del Departamento de Recursos Humanos.

e Aplicar los procedimientos propuestos con la finalidad de optimizar las
actividades del Area Financiera-Contable y del Area Administrativa para que
la participacion de las mismas sea eficiente y eficaz en la ejecucion de cada

una de las actividades que realice la empresa.

e Analizar las debilidades sefialadas en el Analisis FODA, para proponer
alternativas que permitan transformarlas en Fortalezas en el mediano y largo

plazo, lo que ayudara a un desarrollo mas integral de la organizacion.

e Laempresa deberd suministrar los recursos necesarios para que a corto plazo
se pueda implementar el Sistema de Control Interno, para que pueda
favorecer al logro de los objetivos propuestos por cada una de las areas que

tiene la empresa.

e Fortalecer la comunicacion en cada una de las areas de la empresa, hacer de
ella un sano habito, fortaleciendo sobre todo la comunicacion escrita, el
empleado debe recibir autorizaciones, decisiones, ordenes; debe tener su

respaldo escrito que soporte las acciones efectuadas.
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ANEXO No.1: CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION APLICADO PARA EL ANALISIS DE
FACTORES INTERNOS.

CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION

APLICADO PARA EL ANALISIS DE FACTORES INTERNOS

AREA ANALIZADA: Gerencia Financiera
Fecha:06/06/2012

ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda.

PERSONA ENTREVISTADA: Gerente Financiero

ANALISIS FACTORES INTERNOS

La empresa se constituy6 en Abril de 2010,
¢Cuéndo comenz6 sus actividades Publifundas Cia. | pero comenzo sus actividades operativas en 01 1D 01D
Ltda.? agosto del mismo afio ' '
¢Cual es la actividad comercial principal que Venta de franquicias y publicidad 0,3 1F 03F
desempefia esta empresa?
¢Cuadles son los prlnC|paIes~§erV|C|os que ofrece la Venta de publicidad. 03 1F 0.3F
compaiiia?
o o o . Fomentar una cultura cuidado del medio
¢Cudl es/el principal objetivo que persigue |E,i empgesa ambiente, por medio de la utilizacién de 0.7 1F 0.7F
ademas de obtener una rentabilidad econdémica? fundas biodegradables
¢Dispone la organizacién de manuales de
procedimientos, donde se detallen antecedentes,
politicas y demas directrices generales de la empresa? No 1 2D 2D
Las normas y politicas ¢Constituyen en la practica No 1 2D 2D
directrices aplicadas por la existencia de un buen
Sistema de Control Interno?
De manera formal y documentada no existe
Seguin su criterio ¢ La estructura organizacional de | Un organigrama, pero el personal interno de
Publifundas Cia. Ltda. permite cumplir con la mision y | la empresa identifica claramente cuales son 08 2D 16D
refleja la visién de la empresa.? sus funciones e jerarquias que hay en la
institucion.
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¢ Considera eficiente la comunicacion y el flujo de la

Considero que actualmente no existe una

informacién dentro de la organizacion Publifundas Cia. | buena comunicacion entre los 1 2D 2D
Ltda.? departamentos de la empresa.
Considero que un Sistema de Control
Interno de manera formal seria muy
¢Usted considera que la organizacion requiere un importante para toda la empresa, esto
Sistema de Control Interno, para mejorar el desempefio | evitaria errores que a menudo nos suceden, | 0,9 2D 1,8D

en las diferentes areas de la empresa?

y nos permitiria medir la eficienciay la
eficacia en los procesos que realiza la
empresa.
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ANEXO No.2: CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION APLICADO PARA EL ANALISIS
DE FACTORES INTERNOS.

CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
APLICADO PARA EL ANALISIS DE FACTORES INTERNOS

AREA ANALIZADA: Gerencia
ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda. Financiera

PERSONA ENTREVISTADA: Gerente Financiero Fecha:06/06/2012
ANALISIS FACTORES INTERNOS
, A . - Muy Buena
Segun su opinion, la call.dad del servicio Buena 05 oF 1F
que ofrece la empresa es:
Mala
La tecnologia de los equipos que la Alta
empresa utiliza para el disefio de la Media 0,7 2F 1,4F
publicidad es: Baja
Considera usted que el personal de su area Alta
, por su experiencia y capacitacion, es una Media 0,1 2F 0,2F
fortaleza de la compafiia con importancia: Baja
El Control Interno actual que se lleva a Ci
cabo en la empresa, es una herramienta _ Cierto
LR . Medianamente cierto 0,8 2D 1,6D
que proporciona informacion relevante -
. No es cierto
para su area:
La comunicacion con las diferentes areas Eficiente
, L Medianamente eficiente 0,8 2D 1,6D
de la empresa segun su opinion es: -
Deficiente
La incidencia al no existir un Sistema de
Control Interno efectivo en la empresa Alta
) - L Media 0,9 2D 1,8D
afecta la calidad de la informacion -
] . . Baja
financiera de manera:
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Segun su opinidn, las deficiencias en el

312

lmportante

7 manejo de informacidn financiera- Poco Tmportante 0.7 2D 1.4D
contable y administrativa han provocado Irrelevante ' '
afectaciones en su area de indole:
El poder de negociacién de Publifundas Alto

8 Cia. Ltda. con sus clientes segun su Medio 0,6 1F 0,6F
opinion es: Bajo
El poder de negociacién de Publifundas Alto

9 Cia. Ltda. con sus proveedores segun su Medio 0,6 1F 0,6F
opinion es: Bajo

Fecha:06/06/2012




ANEXO No.3: CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION APLICADO PARA EL
ANALISIS DE FACTORES EXTERNOS.

CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
APLICADO PARA EL ANALISIS DE FACTORES EXTERNOS

AREA ANALIZADA: Gerencia

ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda. Financiera
Gerente
PERSONA ENTREVISTADA: Financiero Fecha:06/06/2012

ANALISIS FACTORES EXTERNOS

El nivel de prestigio que tiene Publifundas Alt‘?

1 | Cia. Ltda. ante sus clientes sobre el Medio 0,6 20 120
servicio que presta la empresa es: Bajo

Alta

2 | La opinion del consumidor sobre la calidad Media 0,6 2A 12A
del servicio que la empresa ofrece es: Baja
La falta de suministro local para bienes A“Ei‘

3 | como materia prima e insumos constituye Media 09 2A 1,8A
una desventaja de importancia. Baja
La falta de instituciones de formacion

4 profesional en el area grafica y de disefio N'?eléai\a 05 1A 0.5A
para entregar a la industria personal Bai ' '
capacitado constituye una desventaja de 4a
importancia:
Considera que la falta de incentivo ;
gubernamental a las actividades C_:lerto
empresariales afecta el desempefio de Medianamente

5 ] ; : 0,5 1A 0,5A
Publifundas Cia. Ltda. cierto

No es cierto
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La inestabilidad politica y juridica

Cierto
Medianamente

Fecha:06/06/2012

clientes.
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6 | existente en el pais es un factor que afecta it 0,7 2A 1,4A
a Publifundas Cia. Ltda. .
No es cierto
Altamente viable
7 La oportunidad de participacion en el Medianamente 0.8 20 160
mercado de otros paises es una posibilidad viable ! !
de crecimiento: Poco viable
Cierta
8 La afirmacion de que la cgmpetenua Medle}namente 0.7 1A 0.7A
desleal afecta el desempefio de cierta
Publifundas Cia. Ltda. es: No es cierta
Considera que a futuro la importancia de Importante
9 [ innovar en el servicio que genera Poco Importante 0.2 20 0,40
Publifundas Cia. Ltda. Sera una fortaleza: Irrelevante
El suministro local de maquinas de disefio Cierto
grafico, es una oportunidad de mejorar la Medianamente
10 tecnologia de los equipos para brindar un cierto 0.7 10 0,70
mejor servicio de publicidad a nuestros No es cierto




ANEXO No. 4: CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION APLICADO PARA EL

ANALISIS DE FACTORES INTERNOS

CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
APLICADO PARA EL ANALISIS DE FACTORES INTERNOS

ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda.
PERSONA ENTREVISTADA: Jefe Administrativo

AREA ANALIZADA: Jefatura Administrativa
y de Recursos Humanos.

ANALISIS FACTORES INTERNOS

1 | ¢Cuéndo comenzd sus actividades Publifundas Cia. Ltda.? Desconozco 0,1 1D 0,1D
2 | ¢Cuél es la actividad comercial principal que desempefia Venta de publicidad y 0.3 1F 0.3F
esta empresa? franquicias.
¢Cuales son los principales servicios que ofrece la .
3 compaiia? Publicidad 0,3 1F 0,3F
¢Cual es el principal objetivo que persigue la empresa Consolidarse como una
4 | ademés de obtener una rentabilidad economica? empresa exitosa y creciente a 0,4 1F 0,4F
nivel nacional.
¢Dispone la organizacion de manuales de procedimientos, No. pero 1o estamos
5 | donde se detallen antecedentes, politicas y demas irlnpl 0,7 2D 1,4D
: ; plementando.
directrices generales de la empresa?
Las normas y politicas ;Constituyen en la practica
directrices aplicadas por la existencia de un buen Sistema | La empresa carece de un
de Control Interno? Sistema de Control Interno, lo
6 cual provoca fallas en el 0.8 2D 1,60
cumplimiento de normas y
politicas.
Segun su criterio ¢ La estructura organizacional de La creacion de departamentos
Publifundas Cia. Ltda. permite cumplir con la mision y permite que los objetivos se
7 | refleja la vision de la empresa.? cumplan mediante la 0,6 2D 1,2D
coordinacion
interdepartamental.
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¢ Considera eficiente la comunicacién y el flujo de la

Si, por ser una empresa

informacion dentro de la organizacién Publifundas Cia. pequefia, pero en ciertos 0.5 2D 1,0D
Ltda.? procesos criticos es necesario
trabajar en mejoras.
¢Usted considera que la organizacion requiere un Sistema Si, de esta forma la
dge Controlllnterno, para mejorar el desempefio en las informacion departamental,
diferentes areas de la empresa? 1 2D 2D

mejoraria hacia la aplicacion de
estrategias.
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ANEXO No. 5: CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION APLICADO PARA EL ANALISIS DE
FACTORES INTERNOS.

CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
APLICADO PARA EL ANALISIS DE FACTORES INTERNOS

AREA ANALIZADA: Jefatura Administrativa
y de Recursos Humanos.

ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda.
PERSONA ENTREVISTADA: Jefe Administrativo

Segun su opinion, la calidad del servicio que ofrece Muy Buena
la empresa es: Buena
Mala 0,5 2F 1,0F

. . - Alta
La tecnologia de los equipos que la empresa utiliza Media
para el disefio de la publicidad es: Baja 07 oF 1.4F
Considera usted que el personal de su é&rea , por su Alta
experiencia y capacitacion, es una fortaleza de la Media
comparfiia con importancia: Baja 0.9 2F 1.8F
El Control Interno actual que se lleva a cabo en la Cierto
empresa, es una herramienta que proporciona Medianamente cierto
informacion relevante para su area: No es cierto 0.9 2D 1.8D
La comunicacion con las diferentes areas de la Eficiente
empresa segln su opinion es: Medianamente eficiente

Deficiente 1 2D 2D

La incidencia al no existir un Sistema de Control Alta
Interno efectivo en la empresa afecta la calidad de la Media
informacion financiera de manera: Baja 0,9 2D 1,8D
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Segun su opinién, las deficiencias en el manejo de Importante
7 informacion financiera, contable y administrativa Poco importante
han provocado afectaciones en su area de indole: Irrelevante
0,8 2D 1,6D
El poder de negociacion de Publifundas Cia. Ltda.
g | con sus clientes segtin su opinion es: Ao _
Medio Bajo
0,4 1F 0,4F
9 El poder de negociacion de Publifundas Cia. Ltda. Alto
con sus proveedores segln su opinion es: Medio Bajo
0,5 2F 1,0F

Fecha:06/06/2012
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ANEXO No.6: CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION DE
FACTORES EXTERNOS

CUESTIONARIO PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
APLICADO PARA EL ANALISIS DE FACTORES EXTERNOS
ENTIDAD-ORGANIZACION: Publifundas Cia. Ltda. AREA ANALIZADA: Jefatura Administrativa
PERSONA ENTREVISTADA: Jefe Administrativo y de Recursos Humanos.
Fecha:06/06/2012
ANALISIS FACTORES EXTERNOS
El nivel de prestigio que tiene Alto
Publifundas Cia. Ltda. ante sus -
1 clientes sobre el servicio que presta l\gzc_i(l)o 08 10 0.80
la empresa es: !
La opinion del consumidor sobre la Alta
2 | calidad del servicio que la empresa Media 0,7 2A 1,4A
ofrece es: Baja
La falta de suministro local para Alta
3 _blenes como materia primae Media 0.7 1A 0.7A
insumos constituye una desventaja Bai
. . aja
de importancia.
La falta de instituciones de
formacion profesional en el area
rafica y de disefio para entregar a Alta
4 |grancaye para en'reg Media 07 1A 0,7A
la industria personal capacitado Bai
. - aja
constituye una desventaja de
importancia:
Considera que la falta de incentivo Cierto
gubernamental a las actividades Medianamente
5 | empresariales afecta el desempefio cierto 08 2A 1,6A
de Publifundas Cia. Ltda. No es cierto
La inestabilidad politica y juridica Med(i:z;r?;tr?]ente
6 | existente en el pais es un factor que cierto 0,6 1A 0,6A
afecta a Publifundas Cia. Ltda. -
No es cierto
La oportunidad de participacion en Altamente
el mercado de otros paises es una viable
7 | posibilidad de crecimiento: Medianamente 0,9 20 1,80
viable
Poco viable
La afirmacion de que la Cierta
competencia desleal afecta el Medianamente
8 desempefio de Publifundas Cia. cierta 08 1A 0.8A
Ltda. es: No es cierta
_Considera_que a futuro la Importante
importancia de innovar en el Poco
9 servicio que genera Publifundas Importante 06 20 1,20
Cia. Ltda. Ser4 una fortaleza: Irrelevante
El suministro local de maquinas de
disefio gréafico, es una oportunidad Cierto
10 de mejorar la te_cnologla dellos Medla_mamente 0.4 10 0,40
equipos para brindar un mejor cierto
servicio de publicidad a nuestros No es cierto
clientes.
Fecha:06/06/2012




ANEXO No.7: FORMATO DEL FORMULARIO 104
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200 IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO (AGENTE
T
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Fuente: www.sri.gob.ec
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ANEXO No. 8: FORMATO DEL FORMULARIO 101

|
= |

i

Fuente: www.sri.gob.ec
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ANEXO No.9: FORMATO DEL FORMULARIO 103

100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION SIRVASE LEER AL REVERSO

B|0||&|M|M|ﬂ|oﬁ
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[PREDOMINA MANO DE OBRA
ENTRE SOCTEDADES
FUBLICIDAD Y COMUNIGACION
TRANSPORTE PRIVADO DE PASAJEROS O SERVICIO PUBLICO O PRIVADO DE CARGA
TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA CORPORAL
MERCANTIL
BIENES INMUEBLES

¥ ¥

[RENDIMIENTOS FINANCIEROS
LOTERIAS, RIFAS, APUESTAS ¥ SIMILARES.
4 COMERCIALIZADORAS

[ DISTRIBUIDORES
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Ne NG Ho NI No
USD usD
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Fuente: www.sri.gob.ec
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	a) División del Trabajo
	c) Cargo y Descargo
	Elusión de los controles por la dirección: El sistema de control interno no puede ser más eficaz que las personas responsables de su funcionamiento. Siempre existe la posibilidad que el personal directivo eluda el sistema de control interno con fines ...
	Confabulación: Cuando dos o más personas actúan colectivamente para cometer y encubrir un acto cuyo objetivo es el de eludir el sistema de control interno.
	Relación costes/beneficios: A la hora de establecer un control siempre se evalúan los costos y beneficios de su implementación. El costo del control no debe ser mayor a lo controlado.
	Responsables
	Reuniéndose periódicamente con los responsables de las distintas áreas con el fin de revisar sus responsabilidades y como controlan sus actividades.
	Los directivos de cada área poseen la responsabilidad sobre el control interno relacionado con los objetivos de cada una de ellas, es decir que implantan las políticas y procedimientos de control que permitan conseguir los resultados de sus áreas y ob...
	Si bien cada directivo posee responsabilidades y funciones distintas en cuanto al control interno, sus actuaciones deben integrarse al sistema de control interno de la organización.
	Responsables de las funciones financieras
	Los directivos financieros y sus equipos poseen vital importancia, dado que sus acciones se encuentran estrechamente vinculadas con todas las unidades operativas y funcionales de la organización, por ejemplo el desarrollo de presupuestos y planificaci...
	Uno de los papeles principales e importantes del director financiero es el de prevenir y detectar información financiera fraudulenta.
	Consejo de administración
	La dirección es responsable ante el consejo de administración, cuya función es gobernar, orientar y controlar las actividades de la organización. A través de su supervisión el consejo se involucra en todos los aspectos referentes al control interno. E...
	Comité de auditoría
	Un comité de auditoría eficaz tiene un papel importante en la organización. Tiene la autoridad para interrogar a los directivos sobre cómo están cumpliendo con sus responsabilidades, e investigar junto con auditoría interna la existencia de altos dire...
	Auditores internos
	Los auditores internos examinan en forma directa los controles internos, recomendado, en caso de ameritar, mejoras sobre los controles aplicados. Las principales responsabilidades y funciones de los auditores internos deberían ser:
	Revisar la fiabilidad e integridad de la información financiera, operativa y los procedimientos aplicados para identificar, medir, clasificar y difundir dicha información.
	Revisar los sistemas establecidos con el fin de asegurar el cumplimento de las políticas, planes, procedimientos, leyes, etc. que afecten las operaciones de la organización.
	Analizar si las operaciones, determinando si los resultados son coherentes con los objetivos y metas previamente establecidas.
	Examinar los medios utilizados para la salvaguarda de los activos, verificando además su existencia física.
	Resulta necesario resaltar que los auditores internos deben ser independientes de las actividades que auditan, esta independencia debe surgir de la posición y autoridad que éstos poseen dentro de la organización. También y para asegurar la independenc...
	Los auditores internos tienen un rol significativo en la evaluación de la eficiencia de los sistemas de control, desempeñando un papel importante en el control interno eficaz.
	Otro personal de la entidad
	El control interno en mayor o menor medida es responsabilidad de todo el personal de una organización, dado que casi todos los empleados desempeñan algún papel a la hora de efectuar el control, por un lado, la de generar información utilizada en el si...
	El control interno es asunto de todos y las funciones y las responsabilidades de todo el personal deben quedar bien definidas y ser comunicadas de forma eficaz.
	Terceros ajenos a la organización
	Personas ajenas a la entidad pueden contribuir a la realización de los objetivos de la organización, y pueden proporcionar información útil para las actividades de control interno.
	Auditores externos
	Podemos decir que de las persona ajenas a la entidad, los auditores externos tienen un importante papel en la consecución de los objetivos de información financiera de la organización. Aportan un punto de vista independiente y objetivo.
	El auditor externo realiza un juicio sobre la fiabilidad de los estados financieros, pero también hay que tener en cuenta que no opina sobre el sistema
	de control interno, por ello normalmente no estará en situación de identificar todas las deficiencias de control interno que pudieran existir.
	Al realizar una auditoría los auditores proporcionan información útil a la dirección, relacionada con el control interno:
	Comunicando las conclusiones de la auditoría, los resultados de la revisión analítica y sus recomendaciones.
	Comunicando las deficiencias de control interno detectadas durante el desarrollo de la auditoría.
	Organismos de contralor
	El mejor ejemplo actual es la aplicación de la norma SOX para aquellas entidades que cotizan en la bolsa de Nueva York, exigiendo esta legislación la certificación de los controles necesarios que garanticen la confiabilidad de la información financier...
	Terceros relacionados con la entidad
	Los clientes, proveedores y otros relacionados con la organización pueden brindar información útil para las actividades de control, por ejemplo:
	La información brindada por un cliente sobre las demoras en las entregas, o reclamos originados en la calidad de los productos.
	Un proveedor podría informar la propuesta de soborno recibida por un comprador de la organización.
	Resulta importante entonces que la empresa ponga a disposición de los terceros los medios y mecanismos necesarios para que puedan hacer llegar dicha información.

	CUESTIONARIO
	Para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA. el servicio que presta la empresa a sus clientes se la realizará de  forma honesta, justa, solidaria y transparente, amable, puntual, etc., dejándolos satisfechos de sus relaciones con la organización, lo que permitirá que ...
	Imagen
	La imagen para PUBLIFUNDAS CIA. LTDA se la dará a través de  promover el producto  en la mente de muchas personas, esto se lo hará utilizando el mismo producto que ofrece la empresa, como medio para que PUBLIFUNDAS sea conocido y acogido a nivel nacio...


