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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado ha sido elaborado basado en los conceptos expresados
en el Informe COSO, donde me indicé claramente cuales fueron los antecedentes
para la creacion de dicho informe, una vez analizados y estudiados dichos conceptos
he procedido a realizar un estudio detallado de la situacion actual de la Empresa
Compaiia Promotora Inmobiliaria Carlos Reyes & Asociados el mismo que inicie
detallando los procesos ya existentes en la empresa y detectando los diferentes
cuellos de botella existentes en los procesos desarrollados para el proceso de
compras y pagos.

También realicé un flujograma donde se puede visualizar claramente, en los procesos
existentes, los procesos que deben estar implantados para lograr el mejor manejo en
el departamento contable.

Una vez que se ha detectado los errores y falencias en el proceso en si, realicé la
propuesta de implementacion del sistema de control interno, el mismo que consta de
politicas, procedimientos y formatos de documentos para cada politica.

También he realizado la propuesta de implementar un departamento solo de
adquisiciones y de un auditor interno.

Finalmente realicé las conclusiones y recomendaciones del presente trabajo.
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Introduccion

Este documento es una Tesis realizada para ayudar a eliminar en mayor forma, la
irregularidad y desorden en lo que respecta al proceso de compras y pagos de la
empresa CR CONSTRUCTORA, el mismo que se realizé elaborando primero un
estudio de todos los conceptos de Control Interno, ya que existen varios autores, de
los cuales el concepto escogido fue basado en el INFORME COSO, ya que indica
que el control Interno no es un plan de Organizacion, sino un proceso que debe estar
ya implantado en la empresa.

Una vez determinados los conceptos del Informe COSO, he realizado un estudio de
la situacion actual de la empresa, la misma que inicia desde la constitucion de la
empresa, detalle de los procesos actuales, organigrama y flujo de informacion entre
los diferentes departamentos de la compafiia, donde se pueden evidenciar los
diferentes cuellos de botella existentes actualmente en la organizacion.

Una vez realizado el cuestionario de control interno y la matriz de Hallazgos, pude
determinar las falencias en la empresa y realizar la propuesta para eliminar los
problemas existentes, por lo que he propuesto la implementacion de un departamento
de Adgquisiciones, el mismo que debe estar integrado por el Jefe de Adquisiciones,
dos encargados de compras, un guarda almacén y una asistente, en caso de ser
necesario; esto ayudara a manejar en orden los procesos de comprar de la empresa.
También realice la propuesta de las politicas para recepcion de facturas y cada una de
estas detalla un procedimiento a seguir.

En lo que respecta al proceso de pago, de la misma forma, he realizado la propuesta
de las politicas de pago y cada una de las politicas tiene un proceso para cumplir con
cada politica.

He determinado que es necesaria la existencia de un Auditor interno, el mismo que
debe efectuar todo el control y andlisis del cumplimiento de las politicas y
procedimientos de la empresa.

Finalmente he realizado una propuesta del nuevo organigrama del departamento
contable, el mismo que esta muy bien distribuido, lo que ayudara a llegar a cumplir

con los objetivos planteados para cada politica de la empresa.



CAPITULDO I: Generalidades del sistema de control interno.

Antecedentes:

“Para poder entregar un concepto de Control Interno, segun el informe COSO,
se produjeron varios acontecimientos y antecedentes que produjeron el estudio
del mismo.

La necesidad de ejercer un control dentro de las organizaciones fue constatada
por los primeros gobernantes, jefes religiosos y dirigentes empresariales. Dada
la necesidad de dirigir y supervisar las actividades de la organizacion, se
establecieron controles para asegurar la consecucién de los objetivos

Con el tiempo, la importancia del control interno para el éxito de una entidad ha
sido reconocida no solo por sus responsabilidades sino también por un gran
numero de terceros. Algunos han acudido al control interno para resolver temas
que iban mas alla de aquellos que empresarios consideraban, a priori, relevantes
para sus necesidades.

En los dltimos afios, diversos organos publicos, privados y profesionales han
dedicado una considerable atencion al control interno y han propuesto
recomendaciones o directrices sobre el tema. De este interés creciente han
surgido diversas filosofias que han originado distintas opiniones sobre la
naturaleza, el objetivo y la forma de conseguir un control interno eficaz. A
titulo informativo, se presenta a continuacion un breve resumen de los
desarrollos principales.

Quizés el primer cambio importante en la manera de considerar el control
interno surgio de la necesidad de contar con informacion fiable como un medio
indispensable para llevar a cabo un control eficaz. Los directivos de empresas
en expansion han venido dando cada vez mas importante al uso de informacion
financiera y no financiera para controlar las actividades de las mismas. Por ello,
se elaboraron sistemas para mejorar la utilidad y la fiabilidad de la informacion.

Asimismo, los directivos de sociedades de mayor dimension, por tamafio y
empleados, han ido tomando consciencia de la necesidad de controlar y limitar
las decisiones que podrian ser tomadas sin consultar a un supervisor. De ahi el
desarrollo de practicas de direccion eficaces para orientar las actividades de los
empleados y ejercer un mayor control sobre sus actualizaciones.

Desde el punto de vista de la auditoria, hace tiempo se ha reconocido que una
auditoria de los estados financieros de entidades con sistemas de control interno
eficaces se podria llevar a cabo de forma mas eficiente centrando la atencion en
los controles internos. A partir de los afios cincuenta, las organizaciones
profesionales de auditoria interna y externa han publicado informes,
recomendaciones y normas acerca de las implicaciones del control interno en las
auditorias. Estos documentos también incluyen la definicion y los elementos del
control interno, asi como las técnicas para su evaluacion y la responsabilidad de
las diversas partes implicadas.
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WATERGATE:

Hasta mediados de los afios setenta, las actividades relativas al control interno
predominaban en las areas de disefio de sistemas y en auditoria, centrandose en
como mejorar los sistemas de control interno y como integrarlos en las
Auditorias.

No obstante, a partir de las investigaciones del caso Watergate llevadas a cabo
entre 1973 y 1976, las autoridades legislativas y de control comenzaron a prestar
considerablemente atencion al control interno. Otras investigaciones paralelas,
llevadas a cabo por parte de la Oficina del Fiscal especial del caso Watergate y
la Security and Exchange Commission revelaron que varias grandes empresas
estadounidenses habian estado involucradas en operaciones ilegales de
financiacion de partidos politicos y en pagos dudosos o ilegales, entre ellos
sobornos a representantes de gobiernos extranjeros. En respuesta a estas
investigaciones se creo un comité formado por miembros de Congreso para
investigar los pagos indebidos a representantes de gobiernos extranjeros
realizador por empresas norteamericanas. Se elaboro un proyecto de ley que
finalmente fue aprobado con el nombre de Foreing Corrupt Practices Act. De
1977 (FCPA).

FOREING CORRUPT PRACTICES ACT, de 1977

Ademas de las disposiciones contra sobornos, la FCPA, contiene disposiciones
relacionadas con la contabilidad y el control interno. Segln estas disposiciones,
el empresario esta obligado a llevar libros, registros y cuentas que reflejen de
manera fiel y exacta las transacciones y la utilizacion de los activos de la
empresa y a elaborar y mantener un sistema de control interno adecuado para
conseguir ciertos objetivos. Esta ley pretendia que un buen sistema de control
interno podia actuar como medida disuasoria de pagos ilegales.

Inmediatamente después de la aprobacion de esta ley, numerosas entidades
empezaron a disefiar sistemas de control interno. Muchas empresas con
cotizacion en bolsa ampliaron el tamafio y las funciones de sus auditorias
internas y examinaron cuidadosamente sus sistemas de control interno. Ademas,
varios organismos, tanto profesionales como reguladores, estudiaron diversos
aspectos del control interno y emitieron una serie de respuestas y directrices.

LA COMISION COHEM:

La Commission on Auditors Responsabilities, mas conocida como la Comisién
Cohem, fue constituida en 1974 por el AICPA con el fin de estudiar las
responsabilidades de los auditores. Una de las recomendaciones de dicha
comision fue que, junto con los estados financieros, la direccion deberia publicar
un informe sobre el sistema de control interno de la sociedad. Otra
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recomendacion fue que los auditores opinaran sobre dicho informe. Después de
la publicacién de las conclusiones de la Comision Cohem en 1978, el Financial
Excecutives Institute (FEI) dirigid un escrito a sus miembros aprobando la
recomendacion de la comisién Cohem en relacién a la publicacion de un
informe sobre el control interno y dando directrices para su aplicacion. Dichos
informes han aparecido cada vez con mayor frecuencia en las memorias anuales
dirigidas a los accionistas.

SECURITIES AND EXCHANGE COMMISION (SEC)

En 1979, la SEC continu6 en la linea de la comision Cohem y del FEI y propuso
la introduccion de normas exigiendo a los directivos la publicacién de un
informe sobre los procedimientos de control interno contable. Las normas
propuestas exigian también la presentacion de un informe elaborado por un
auditor externo.

La propuesta de la SEC fue importante por varias razones. Afirmaba que
mantener un sistema de control interno era siempre responsabilidad importante
de la direccion. También sugeria que la informacion relativa a la eficacia del
sistema de control interno de una entidad era necesaria para permitir a los
inversores evaluar mejor el cumplimiento de las responsabilidades de la
direccion asi como la fiabilidad de informacion intermedia y otra informacion
financiera no auditada.

Aunque la propuesta fue posteriormente retirada tras las criticas recibidas por el
coste que todo ello suponia, la irrelevancia de la informacién y su correlacion
demasiado estrecha con la FPCA en cuanto al requisito de hacer mencién del
cumplimiento de la ley por las empresas contribuyo a afianzar el reconocimiento
de la responsabilidad de la direccion de mantener un sistema eficaz de control
interno sobre la informacién financiera intermedia y demas informacion no
auditada. Al retirar la propuesta, la SEC afirmo que la cuestion de la emisién de
un informe sobre el control interno por parte de la direccidn seria revisada de
nuevo.

EL COMITE MINAHAN:

En parte como respuesta a la FPCA vy las propuestas de informar sobre el
sistema de control interno, en 1979 el AICPA constituyo un comité especial,
Special Advisory Committee on Internal Control, encargado de proponer
recomendaciones para establecer y evaluar el control interno. Este comité, que
se cred justo antes de la aprobacion de la FCPA, fue instaurado para cubrir el
vacio detectado en materia de directrices de control interno. Las directrices
existentes solo aparecian en bibliografia relativa a la auditoria profesional y
habian sido elaboradas especialmente para los auditores. Se considero necesario
elaborar directrices adicionales para ayudar a la direccion en el cumplimiento de
sus responsabilidades sobre el control interno. Si bien este comité no fue creado
especificamente con este fin, declaro que las recomendaciones que contenia su
informe ayudaria a la direccion y a los consejos de administracion a considerar
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si sus empresas cumplian con las disposiciones de control interno establecidas
por la FPCA.

FINANCIAL EXECUTIVES RESEARCH FOUNDATION (FERF):

En respuesta a la FCPA, la FERF contrato un equipo de investigadores para
estudiar la situacién de control interno en las empresas estadounidenses.

Una aportacion importante del estudio, publicado en 1980, fue la catalogacion
de las caracteristicas, condiciones, practicas, y procedimientos de control interno
y la identificacion de los diversos puntos de vista con respecto a la definicion,
naturaleza y objetivo de control interno, asi como la forma de asegurar su
eficacia. En 1981, su estudio complementario al anterior identifico criterios
conceptuales generales para evaluar el control interno.

PRONUNCIAMIENTOS DE AUDITORIA:

Entre 1980 y 1985 se produjo un desarrollo y perfeccionamiento de las normas
profesionales de auditoria relacionadas con el control interno:

e En 1980, el AICPA publico una norma sobre la evaluacion de control interno
y los informes correspondientes, por parte del auditor externo.

En 1982, el AICPA publico una revision de las directrices relativas a la
responsabilidad del auditor externo en el examen y evaluacion del sistema de
control interno en el marco de una auditoria de estados financieros.

e En 1983, el Institute of International Auditors (I1A) publico una norma
dirigida a los auditores internos que establecia nuevas directrices sobre la
naturaleza del control interno y las funciones de aquellos que intervienen en
su establecimiento y evaluacion.

En 1984, el AICPA publico directrices adicionales relativas al efecto de la
informatica sobre el control interno.

INICIATIVAS LEGISLATIVAS:

En torno a 1985 el control interno volvid a ser, y con mas intensidad, el centro
de atencion. A causa de una serie de fracasos empresariales y errores de
auditoria, un subcomité formado por miembros del Congreso comenzd a
indagar sobre diversos acontecimiento relacionados con empresas con
cotizacion en bolsa, que ponian en duda el comportamiento de la direccién, la
presentacion correcta de la informacion financiera y la eficacia de las auditorias
externas.

Durante estas investigaciones se redacto legislacién que intentaba corregir los
problemas relacionados con la presentacion de la informacion financiera,
incluyendo la obligacion de evaluar e informar sobre la eficacia del control
interno por parte de la direccion de de las sociedades con cotizacion en bolsa.
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Uno de los proyectos de la ley contenia una disposicion que requeria un informe
de de auditoria sobre el informe presentado por la direccion.

Aunque la citada legislacion no fue aprobada, el subcomité amplio el alcance de
sus investigaciones para examinar otros aspectos del proceso de presentacion de
la informacidn financiera y mantuvo el tema de control interno en el centro de la
atencion publica.

LA COMISION TREADWAY:

La National Commission on Fraudulent Financial Reporting, mas conocida
como la comision Treadway, fue creada en 1985 bajo patrocinio conjunto de la
AICPA, la American Accounting Association, el FEI, el IlIA, y el Institute of
Management Accountants (IMA, antes National Association of Accountants). El
objetivo principal de la comision Treadway era identificar los factores causantes
de informacién financiera fraudulenta y emitir recomendaciones para reducir su
incidencia. El informe de la comision, publicado en 1987, incluia
recomendaciones para la direccién y los consejos de administracion de empresas
con cotizacion en bolsa, para los profesionales de la contabilidad, la SEC y otros
organismos de control y legislativos asi como académicos.

La comision propuso una serie de recomendaciones referentes al sistema de
control interno. Subrayo la importancia del entorno de control interno, los
cdédigos de conducta la existencia de comités de auditoria involucrados y
competentes y una auditoria interna activa y objetiva. Reitero la necesidad de
emitir informes sobre la eficiencia del control interno. Ademaés, la comision
pidié que las organizaciones patrocinadoras trabajaran juntas con el fin de
integrar los diversos conceptos y definiciones relacionados con el control
interno y desarrollar una base comin de referencia. Se sugirié que estas guias
generales ayudarian a las empresas con cotizacién en bolsa a mejorar sus
sistemas de control interno y a juzgar su eficacia.

En base a esta recomendacién y bajo los auspicios del Committee Of
Sponsoring Organization of the Treadway Commission, se formo un equipo de
trabajo para revisar la bibliografia existente sobre el control interno. El estudio,
publicado por el IMA, recomendada a las organizaciones patrocinadoras que
proporcionan criterios practicos y generalmente aceptados para establecer el
control interno y evaluar su efectividad. EI equipo de trabajo recomend6 que los
criterios fueran los adecuados para cubrir las necesidades de la direccion, dado
que es la Gltima responsable en el establecimiento, supervision, evaluacion, e
informe sobre el control interno. No obstante, sugirié que los criterios fueran
desarrollados de forma que pudieran ser adoptados por otros grupos con interés
en el control interno, tales como auditores internos y externos, educadores y
organismos de control. Este estudio es el resultado de dicha recomendacion.”
(INFORME COSO, pag. 127, 128, 129, 130, 131, 132,133)



De lo descrito anteriormente, a continuacion se presenta un cuadro resumen de los
antecedentes y acontecimientos que fueron el punto de partida para el analisis del

concepto de control Interno:



ANTECEDENTES Y ACONTECIMIENTOS
El Informe COSO es resultado de varios acontecimientos y antecedentes que a continuacion se detallan:

NOMBRE SUCESO

WATERGATE

El caso Watergate fue un escandalo que se llevé a cabo en
Estados Unidos, y que provoco la caida del Presidente Richard
Nixon. En este caso se dio una gran cantidad de desvio de
fondos del estado para financiamiento de partidos politicos, por
lo que incentivé al estudio de nuevos sistemas de control interno
enfocado en disefio de sistemas y en Auditoria.

INTERVINIENTES APORTE
OFICINA DEL FISCAL
ESPECIAL Revelaron el desvio de fondos y pagos indebidos por lo
SECURITIES AND que se crea, con decreto aprobado, la FOREING
EXCHANGE CORRUPT PRACTICES ACT, DE 1977
COMMISSION

FOREING CORRUPT PRACTICES ACT, DE 1977

Contiene disposiciones contra sobornos.

Disposiciones relacionadas con Contabilidad y el Control interno, dichas
disposiciones indicaban que toda empresa debe llevar registros, libros y
cuentas que reflejen de manera exacta y confiable el manejo de las
transacciones, y el uso de los a Activos de las operaciones que se realicen en la
compafia.

También indicaba que se debia mantener un buen sistema de control interno
para llegar a cumplir ciertos objetivos.

FOREING CORRUPT PRACTICES ACT, DE 1977 OTROS ORGANISMOS
REGULADORES Y PROFESIONALES

Todas las empresas comenzaron a realizar sistemas de control interno.

Empresas ampliaron el tamafio de las actividades y las funciones de sus
auditorias.

e  Examinaron los controles internos ya existentes en las empresas.

e  Varios organismos reguladores y profesionales emitieron una serie de propuestas
para mejorar los controles internos.

COMISION

La Commission on Auditors Responsabilities, mas conocida
como COHEM.
Se constituyd en 1974, por el AICPA, para estudiar las
responsabilidades de los Auditores.

Presentacion de Estados Financieros.
Presentacion de un informe sobre el Control
Interno.

AICPA Que exista un auditoria a dichos informes.
FEl Después de las conclusiones de la comision Cohem
presentadas en 1978, el Financial Excecutives
Institute (FEI) dirige un escrito a sus miembros
aprobando la publicacién, sobre el informe de control
interno y dando directrices para su aplicacion.




ANTECEDENTES Y ACONTECIMIENTOS
El Informe COSO es resultado de varios acontecimientos y antecedentes que a continuacién se detallan:

SECURITIES AND

Continuando con la linea de la comision Cohem y del FEI,
propone que se realice un informe al control interno contable de
la empresa, y que dicho informe sea auditado por externos.

SEC
COHEM
FEI

No fue aprobado puesto que fue criticado por los costos
que

incurriria tener auditoria externa.
Dicha propuesta seria revisada nuevamente que pueda ser
aprobada.

EXCHANGE
COMMISSION
(SEC)
Una vez creados el comité Special Advisory Committee on
Internal Control,, fue creado para cubrir el vacio en materia de Avudé a dar una quia para los directivos v el comité de
directrices de control interno, pero solo existia bibliografia, en lo SPECIAL ADVISORY yudo L guta pa - y -
COMITE que respecta a COMMITTEE ON administracion, sobre cémo manejar el control interno
MINAHAN directrices para auditores y para auditoria profesional, por lo que INTERNATIONAL &agghgyuiar Se CIUamF;LISI’ ;ﬁsr;b!ﬂzagbjgﬂ\égtsé EZ}O cfci))rlll:g)(i
se vio la necesidad de crear un comité donde se detallen CONTROL interno ez Iagdministracri)én
directrices adicionales para ayudar a la direccion en el '
cumplimiento de las responsabilidades de los directores.
FINANCIAL FINANCIAL La aportacion més importante realizada del FERF, fue la
EXECUTIVES . . . . . . L, separacion definida de las caracteristicas, condiciones,
Contratd un equipo de investigadores para estudiar la situacion EXECUTIVES . . .
RESEARCH del control interno RESEARCH practicas, y procedimientos de control interno.

FOUNDARTION
(FERF)

FOUNDARTION (FERF)

Identifico los diversos puntos de vista con respecto a la
definicion, naturaleza y objetivos del control interno, y la
forma para asegurar la eficacia del mismo




ANTECEDENTES Y ACONTECIMIENTOS
El Informe COSO es resultado de varios acontecimientos y antecedentes que a continuacion se detallan:

NOMBRE SUCESO INTERVINIENTES

APORTE

Fue creada en 1985, patrocinada por AICPA, American

Propuso varias recomendaciones para llevar un control

Accounting Association interno correcto,
COMISION El FEI, el l1A, y el Institute of Management Accountants, con un AICPA FEI A y sobre Foqlo subray6 la |mport_a}nC|a del’ entorno de
TREADWAY . R - e T control, codigos de conducta, también recalcé nuevamente
objetivo principal de identificar las principales causas de . : - A S
s - N . la importancia de emitir un informe sobre la eficacia del
fraudes y sobre todo emitir informes para evitar la incidencia. -
control interno.
INICIATIVAS RECIENTES
AUDITING Publica nueva version de normas de Auditoria, pero relacionadas al control interno, donde indica de manera mas clara los elementos de la estructura de
STANDARDS control interno. Esto ayuda a aumentar la responsabilidad del Auditor de comprenderlo, y entrega nuevas directrices sobre la evaluacion del riesgo de control

BOARD del AICPA | en una auditoria a Estados Financieros

SECURITIES AND | lo siguiente:

EXCHANGE 1. Publicacion de informes estableciendo la responsabilidad en materia de control interno
COMMISSION 2. Informe don de se evalle la eficiencia del sistema
(SEC) 3. Participacion de un auditor externo para dictaminar el informe presentado por la direccién

Confirmo en 1988, la recomendacion de la Comision Treadway, que decia que debe haber un informe sobre el control interno. El reglamento debia contener

Finalmente el estudio de todas las organizaciones detalladas anteriormente, tiene como resultado el Informe COSO, el mismo que fue publicado en Estados unidos en el afio de

1992, este fue la respuesta a la problematica de los diversos puntos de vista de las organizaciones, y respuesta a los problemas financieros.

El Informe COSO, plasma el resultado del estudio de mas de cinco afios realizado por los organismos antes detallados, esto parte desde el afio de 1985.
Todo este trabajo ayudo a concentrar un solo objetivo de control interno, que abarque las diversas visiones de auditores internos y externos, empresas privadas, pdblicas y mixtas, y

los demas usuarios.
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1.1 Definicién Bésica

“El proceso disefiado y efectuado por los encargados del gobierno corporativo, la
administracion y otro personal para proporcionar seguridad razonable sobre el logro
de los objetivos de la entidad, respecto a la confiabilidad de la informacion
financiera, efectividad y eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las leyes

y la reglamentacion aplicables”(http:/biblioteca.usac.edu.qgt/tesis/03/03 3315.pdf)

“El control interno es un proceso efectuado por el consejo de la administracion, la
direccion y el resto de personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar una seguridad razonable en cuanto a la consecucion de los objetivos

dentro de las siguientes categorias:

e Eficaciay eficiencia de las operaciones.
o Fiabilidad de la informacion financiera

e Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.

Las tres categorias de objetivos son diferentes, aunque a veces se solapan, y, en
general, responden a necesidades distintas. En general, la mejor forma de evaluar la

eficacia de los controles es verificandolos para las tres categorias por separado.

El control interno implantado en una de estas categorias, 0 en todas ellas, puede ser
eficaz e ineficaz. El control interno serd considerado eficaz si el consejo de

administracion y la direccion tiene una seguridad razonable acerca de:

e Lamedida en que se estan alcanzando los objetivos de la entidad.
Los estados financieros divulgados a terceros se preparan con fiabilidad.
Se estan cumpliendo las leyes y normas que sean aplicables” (INFORME
COSO, pag. 150-151)

De lo anteriormente indicado puedo decir que el control interno es un proceso que se

encuentra desarrollado por todos los que intervienen dentro de una empresa, desde el

nivel jerarquico més alto hasta el resto de empleados, esto me hace entender que el
-11 -
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control interno no es un proceso adicional de la empresa que debe ser implantado,
sino todo lo contrario, es un proceso que es parte de la empresa, que ayuda a cumplir
a cabalidad los objetivos planteados por la administracion de la compafia. También
es necesario entender que para tener una seguridad razonable de que el control
interno es eficiente y eficaz, se debe medir con la eficiencia y eficacia de las
actividades realizadas, cuando existe una confianza de que la informacion financiera
presentada es fiable y correcta, y finalmente cuando se realiza la presentacion de
estados financieros a terceros, que no existan observaciones de que no se esta

cumpliendo con la normativa legal.
1.1.1 Analisis del Concepto

Para analizar el concepto de Control Interno, a continuacién se ilustra en un cuadro,

los diferentes puntos de vistas existentes.
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o

Para poder interpretar de una manera fécil y l6gica el significado de
control interno, se debe tener muy claro que los ejecutivos, financieros,
auditores, administradores, organismos de control, legisladores, etc.

perciben el control interno de maneras distintas, las mismas que a

~

J

DIRECCION

La direccion, ve el control interno de
una forma més global, que incluye a
toda la organizacion.

La responsabilidad de la direccion es
muy importante, puesto que maneja la
funcion de cumplir los objetivos
establecidos pero teniendo presente el
recurso material y el humano.

Para el punto de vista de la direccion,
el control interno cubre todas las areas
de la empresa, desde las actividades
que realiza cada empleado de forma
individual y de manera
descentralizada, lo que le permite a la
direccién saber todo el manejo global
de la empresa; Ademéas debe conocer
todas las politicas y procedimientos de
la entidad, para de esta forma poder
solucionar problemas de control que
se puedan presentar sobre la marcha.

AUDITORES
INTERNOS

“Cualquier accion emprendida
por la direccién para aumentar
la posibilidad de conseguir los
objetivos y metas
establecidos”  (Institute  of
Internal Auditors)

También los auditores
consideran que el control
interno es el producto de tener
una excelente planificacion,
organizacion, control y gestion
adecuada, pero proveniente de
la direccion, Es decir que, los
auditores consideran que el
control  interno  depende
directamente de la direccion y
los responsables de la
consecucién de procesos 'y
cumplimiento de objetivos
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AUDITORES
EXTERNOS

OTROS
TERCEROS

Los Auditores Externos, por
analizar los estados
Financieros  presentados a
terceros, se han enfocado
directamente a los factores
positivos 0 negativos que
afectan a estos, la delimitacion
incurre en que los auditores
externos solo van a identificar
falencias en procesos
administrativos y financieros
que afecten la presentacion de
los estados financieros, no
todos. Es decir que los
procesos que tengan incidencia
directa en los  estados
financieros.

Los legisladores, politicos,
inversores, acreedores y
organismos de control, tienen una
concepcion diferente de lo que
significa el control interno.

En lo que respecta a organismos
de control y legisladores, tratan de
llevar un registro claro de los
movimientos, siguiendo al pie de
la letra con la legislacion, los
procesos establecidos, los
auditores externos deben revisar
todos los procesos y entender si
hay o no afectacion, por ejemplo
desvio de fondos.

Los acreedores e inversiones,
manejan informacién basicamente
financiera, donde los auditores
examinan la misma informacién y
son limitados para dar
interpretacion al control interno.




Después de realizar el anélisis antes detallado podemos llegar a la conclusion que los
distintos entendidos que utilizan el Control interno se basan en el cumplimiento de
Objetivos establecidos por la Administracion, los mismos que se llevan a cabo
siempre y cuando se tengan procesos detallados para llegar a cumplir el objetivo
principal y secundarios, la diferencia con los Auditores externos es que como ellos
analizan los estados financieros, que son presentados a terceros, analizan el control
interno de la organizacion pero tienen que centrarse en aquellos controles que afecten

directa e indirectamente a las cuentas reflejadas en los estados financieros.

Respecto a las instituciones gubernamentales, ellos deben seguir ya procedimientos
establecidos, deben salvaguardar el uso de los activos, evitar malversacion de fondos,
y tener registros claros y concisos de todo lo que se realiza, y en el caso de ellos, los
auditores si se enfocan en todo el control interno de la organizacién ya que pertenece
al estado e inciden en la presentacién de la informacién de los estados financieros.
1.1.2 Elementos

“Los elementos del control interno son siete, a saber:

Organizacién

T @

Catalogo de cuentas
Sistema de contabilidad

o o

Estados financieros

@

Presupuestos y prondsticos
f. Entrenamiento, eficiencia, y moralidad del personal.

g. Supervision” (Perdomo,1998,pag.4)

a. ORGANIZACION
“Establecimiento de relaciones de conducta entre trabajo, funciones, niveles y

actividades de empleados de una empresa para lograr su maxima eficiencia
dentro de los planes y objetivos establecidos
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b. CATALOGO DE CUENTAS

Relacion rubro de las cuentas de activo, pasivo, capital, costos, resultados y de
orden, agrupados de conformidad con un esquema de clasificacion
estructuralmente adaptado a las necesidades de una empresa determinada, para
el registro de sus operaciones.

C. CONTABILIDAD
Conjunto de principios y mecanismos técnicos aplicables para registrar,
clasificar, resumir y presentar sistematica y estructuralmente, informacion
cuantitativa expresada en unidades monetarias, de las operaciones que realiza
una entidad economica.

Dentro de Contabilidad se debe tener presentes los principios contables béasicos,
que son los siguientes:

C.1 Entidad: La empresa tiene personalidad juridica propia e independiente a
la de sus socios y accionistas.

C.2 Negocio en Marcha: Salvo decision de contrario, la empresa tiene vida
indefinida.

C.3 Periodo Contable: Necesidad de clasificar la informacion financiera en
periodos o ejercicios contables.

C.4 Realizacién: Se asume que los ingresos originan costos y gastos.

C.5 Valor Historico: Todas las operaciones se registran a su valor histérico u
original.

C.6 Dualidad Economica: Existen derechos y obligaciones, causa y efecto,
justificacion de la partida doble.

C.7 Revelacion Suficiente: Informacién financiera debe ser clara y
comprensible para la toma de decisiones acertadas.

C.8 Importancia Relativa: Hechos susceptibles de cuantificacion.

d. ESTADOS FINANCIEROS

Por estados financieros puede entenderse aquellos documentos que muestran la
situacién economica de la empresa, la capacidad de pago de la misma, a una
fecha determinada, pasada o futura; o bien el resultado de operaciones
obtenidas en un periodo o ejercicio pasado o futuro, en situaciones normales o
especiales.
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e. PRESUPUESTOS Y PRONOSTICOS

Conjunto de estimaciones programadas de las condiciones de operacion y
resultados que prevaleceran en el futuro dentro de un organismo social publico,
privado o mixto.

f. ENTRENAMIENTO, EFICIENCIA)Y MORALIDAD DEL
PERSONAL

Entrenamiento del personal en un elemento del control interno, que tiene por
objeto que todos los empleados lleguen a poseer preparacion, conocimientos y
experiencia para alcanzar las metas y objetivos de la empresa publica, privada o
mixta.

0. SUPERVISION

Para la obtencién de la maxima eficiencia del sistema de control interno, es
necesario su vigilancia periddica y metddica, por parte de:

a. Gerente General,

b. Contralor,

C. Comisarios y consejo de vigilancia,
d. Auditores internos,

e. Auditores externos, etc.” (Perdomo, 1998, pag. 3, 4,5, 6, 7, 13, 29,75.)

De lo anteriormente expresado podemos darnos cuenta que los cinco primeros
elementos estan relacionados directamente, puesto que la organizacion se refiere al
personal y a las funciones que desarrolla, esto quiere decir que cada persona debe
estar preparada para desempefiar sus funciones, para de esta manera poder entregar
un valor agregado a las funciones delegadas.

Respecto al catalogo de cuentas, es la base de la que parte la contabilidad, y la que
utilizan los usuarios del departamento contable, es decir, el personal y lo referente a
organizacion. Es la base con la que se maneja el corazon de la empresa, por esta
razén el plan de cuentas debe estar orientado a las actividades que se desempefian en
la empresa para de esta manera poder plasmar en los estados financieros la situacion

real de la empresa.
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El sistema de contabilidad, funciona con el catalogo de cuentas, es decir que si dicho
catalogo no se encuentra orientado a las necesidades y actividades que realiza la
empresa, no se podra reflejar de manera exacta la situacion financiera, ademas el
catalogo de cuentas debe ser manejado por los usuarios del departamento contable,
para que no existan errores de inconsistencias en la contabilidad, y cada persona que
utilice el sistema debe tener su propia clave la misma que debe ser intransferible.

Una vez que se logra manejar de una excelente manera al personal, al catalogo de
cuentas y al sistema contable, lo que obtenemos como resultado son los estados
financieros, los mismos que nos indican en forma econdmica, la situacion real de la
empresa, es decir que para poder realizar un presupuesto y pronostico financieros, se
debe partir de los estados financieros obtenidos mensualmente en la empresa.

Los presupuestos dentro de la empresa nos permite manejar el dinero de la empresa,
y controlar gastos innecesarios, es decir que para dar un paso para la compra de
algun activo o realizar un gasto, se debe revisar primero el presupuesto realizado, en
caso de exista dicho presupuesto se realiza el desembolso para realizar cualquier
movimiento monetario, caso contrario no se deberia comprar, puesto que el dinero
que se tiene en la empresa esta destinado para otras compras, por esta razén al
momento de realizar un presupuesto se debe tratar de que sea lo mas exacto posible.
Finalmente tenemos el entrenamiento y la supervision, estos dos elementos estan
relacionados entre si directamente, y con los tres elementos estudiados anteriormente
de manera indirecta, puesto que en lo que respecta a entrenamiento se refiere a que es
un elemento del control interno que trata de que todo el personal de la empresa tenga
una preparacion constante para desempefiar de una mejor manera sus labores, y lo
que respecta a la supervision, es un trabajo que debe ser realizado por auditores
internos o externos, por el gerente general, por un contralor, o por un jefe o
comisario, pero se debe tener muy presente que este trabajo no es de revision sino de
control para poder saber como se debe manejar en cierto momento un error
financiero, que puede ser ocurrido por mala digitacion de los usuarios del sistema
contable, y de esta forma poder corregirlo a tiempo, antes de ser presentados a

terceros usuarios de los estados financieros.

-17 -



1.1.3 Principios
“Los principios del Control Interno son cuatro:

1. Separacion de funciones de operacion, custodia y registro.

2. Dualidad o plurilateral de personas en cada operacion: es decir, en cada
operacion de la empresa, cuando menos deben intervenir dos personas.

3. Ninguna persona debe tener acceso a los registros contables que controlan su
actividad.

4. El trabajo de empleados sera de complemento y no de revision.”(Perdomo,

1998, pag. 4,5.)

Los principios de control interno se basan en la separacion de funciones de custodia
y registro, es decir que ningin empleado puede ser juez y parte de su trabajo,
también nos indica que en cada actividad de la empresa deben intervenir por lo
menos dos personas, es decir en cada operacion realizada existe un filtro, para de esta
manera poder evitar errores en la informacion financiera, también indica que todos
los usuarios no pueden tener acceso al area contable en la que se cambian los
registros, es decir que deben ingresar la informacidn, pero en caso de existir un error
deberia haber una persona que revise cada registro y que cambie el error producido, y
finalmente lo que nos indica claramente es que el trabajo de los empleados no debe
ser para revision sino de complemento, y como expresdbamos anteriormente, para
que los empleados puedan hacer que su trabajo no sea de revision, deben estar

preparandose constantemente.

1.2 Componentes del control interno

Segun el informe COSO, los componentes del control interno, anteriormente, eran
nueve, pero para no afectar la esencia de estos se redujeron a cinco que abarcan los
anteriores también, con la diferencia que existia un componente llamado Obijetivos,
pero fue eliminado, puesto que una vez realizada una encuesta, se determiné que, el
planteamiento de los objetivos es un paso previo al establecimiento del control

interno.
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1.2.1 Entorno de Control

La seccion “Marco General “identifica siete factores que deben formar parte
integrante del entorno de control. Una evaluacion del grado en que el entorno de
control de una entidad favorece sus objetivos de informacion financiera
seguramente se asentaria en algunos aspectos concretos de dichos factores.

Integridad y Valores Eticos. Los indicios de falta de integridad o valores éticos
en cualquier accion de los altos ejecutivos, ya sea en relacion con la direccion
ejecutiva, operativa o financiera, ponen en entredicho la fiabilidad del proceso
de formulacion de informacion financiera. Es dificil, si no imposible, distinguir
claramente entre los aspectos de la integridad y los valores éticos que estan
relacionados con la formulacion de la informacion financiera y aquellos que no
lo estan. Las dudas sobre la integridad o la ética del personal de una entidad
deberian, como minimo, causar preocupacién por la posibilidad de que tales
defectos repercutan en la fiabilidad de la informacion financiera.

Los factores siguientes, entre otros, tienen impacto sobre la fiabilidad de los
estados financieros:

» La Actitud de la Direccion hacia el incumplimiento de los controles
establecidos principalmente para la consecucion de objetivos de informacion
financiera.

» Los acuerdos de la direccion con los auditores internos y externos y asesores
externos sobre asuntos relacionados con la informacion financiera, como
podria ser el grado de divulgacion de informacion sobre asuntos que podrian
tener un efecto negativo en los estados financieros.

» La integridad de la direccién durante la formulacion de los estados
financieros.

Compromiso y competencia profesional. La fiabilidad de los estados
financieros de wuna entidad puede resultar comprometida si personas
incompetentes o carentes de conviccion estan involucradas en el proceso de
formulacién de los mismos. Los conocimientos y la capacidad profesional del
personal que prepara los estados financieros, respecto a la naturaleza y el alcance
de la informacidon financiera y de las operaciones, inciden directamente en la
fiabilidad de los mismos. También hay que considerar si tales conocimientos y
capacidad profesional son adecuados para dar un tratamiento adecuado a las
nuevas actividades, productos y servicios, en su caso, 0 a los ya existentes, en el
caso de una reorganizacion.

Filosofia de la direccion y el estilo de gestion. La delegacion de autoridad en el
proceso de formulacion de la informacion financiera es esencial para alcanzar los
objetivos de la entidad al respecto; particularmente para ejercer el juicio y hacer
las estimaciones contables que son parte integrante del proceso de formulacién de
dicha informacion. lgualmente, conviene considerar la razonabilidad de las
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politicas y estimaciones contables utilizadas en la preparacion de los estados
financieros, y especialmente determinar si tales estimaciones y politicas de la
direccion son prudentes o agresivas (es decir, al limite de lo “razonable”). Se
deberia considerar la inclusion de las deficiencias detectadas en este &mbito en el
informe de la direccidn sobre el control interno. Por el contrario, la cuestion de si
la direccion es 0 no reacia a asumir el riesgo de entrar en nuevos mercados puede
afectar a los objetivos operativos de una entidad pero, en general, no incidira en
la preparacion de informacion financiera.

La actitud de la direccion hacia la informacion financiera también afecta a la
capacidad de la entidad de alcanzar sus objetivos en este sentido. Por ejemplo, la
actitud de la direccion hacia la funcion de contabilidad y la autoridad delegada a
la misma (sin intervencion injustificada en la obtencion de informacion relevante
y de las conclusiones apropiadas) pueden tener un impacto importante sobre la
consecucion de los objetivos de informacion financiera. ¢El personal de
contabilidad es considerado un vehiculo importante para ejercer el control?
¢Tiene el personal de contabilidad de cada division la responsabilidad de
informar a la direccion corporativa? ¢La direccion corporativa o las direcciones
operacionales ejercen presion excesiva para conseguir que los informes
financieros sean favorables?

Estructura Organizativa. Entre los aspectos de la estructura organizativa que
tienen una relacién especifica con los objetivos de informacion financiera hay
factores relacionados con el personal de contabilidad, tales como:

¢ Adecuacion de las vias de comunicacion existentes.
¢ Numero suficiente de personal con experiencia adecuada.
¢ Claridad en la delegacion de autoridad y tareas.

¢ EI grado en que la estructura organizativa permite al personal contable
colaborar con otros departamentos y actividades de la organizacion, tener
acceso a datos clave y contabilizar correctamente las conclusiones resultantes.

Si personas ajenas al departamento de contabilidad realizan funciones de control
importantes para la informacion financiera (como es el caso del personal de
produccion que realiza la conciliacion entre las existencias de producto en curso
contabilizadas y reales, o el personal que analiza las desviaciones entre costes
estandar y reales a los efectos de informacion financiera), estas funciones
pueden ser relevantes para un informe sobre el control interno. Sin embargo, los
aspectos no contables de la estructura organizativa, tales como la organizacion y
las responsabilidades del departamento de marketing de la entidad, o de sus
asesores legales, normalmente son relevantes solo para conseguir objetivos
operacionales y de cumplimiento.

Asignacion de autoridad y responsabilidad. Las deficiencias detectadas en la
manera de asignar poderes y responsabilidades entre los empleados con
funciones contables, de custodia y gestion de activos pueden afectar a la
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capacidad de la organizacion de alcanzar sus objetivos de informacion financiera,
por lo que dichas deficiencias normalmente deberian incluirse en el informe
sobre el control interno. Los temas a tener en cuenta incluyen la suficiencia de
los recursos humanos y si la organizacion asegura una adecuada segregacion de
funciones. La delegacion de poderes y la asignacion de responsabilidades a los
empleados en otras areas, tales como la funcion de ventas, generalmente estan
encaminadas a alcanzar objetivos operacionales méas que objetivos de
informacion financiera.

Politicas y practicas de recursos humanos. Las politicas y procedimientos de
recursos humanos suelen tener un enfoque operativo. Sin embargo, la capacidad
de una entidad de conseguir sus objetivos de informacién financiera puede
reflejar sus procedimientos y politicas de contratacion, formacién, promocion,
retencion y retribucién en cuanto afecten a la actuacion del personal contable y
de los empleados en otras funciones que llevan a cabo controles sobre la
informacion financiera. En aquellas areas que en tal situacion sea clave para
mantener controles eficaces sobre la informacion financiera, las deficiencias
potenciales en las politicas y practicas de recursos humanos han de tenerse en
cuenta.

Consejo de administracién y comité de auditoria. La composicion del consejo
de administracion y del comité de auditoria asi como la forma en que sus
miembros cumplen sus responsabilidades en cuanto a control del proceso de
formulacién de estados financieros son aspectos fundamentales del entorno de
control. La participacion del consejo y del comité de auditoria en la supervision
del proceso de formulacion de la informacion financiera, tarea que incluye la
evaluacion de la razonabilidad de las decisiones contables tomadas por la
direccion 'y sus estimaciones asi como la revision de las principales
declaraciones o cuentas presentadas ante los organismos de control, este
particular interés para los controles sobre la informacion financiera.

1.2.2 Evaluacion de riesgos y Actividades de Control

Teniendo en cuenta la cultura de control y los objetivos globales de la entidad, la
direccién establece objetivos a nivel de actividades asi como mecanismos para
identificar y analizar los riesgos relacionados con su consecucién y desarrolla
las acciones y actividades de control necesarias para afrontar estos riesgos. Estos
componentes del sistema de control interno, la evaluacién de los riesgos y las
actividades de control se consideran de forma conjunta ante el informe.

El alcance de un informe de la direccion sobre el control interno normalmente
incluira los riesgos asociados con la consecucion de los objetivos relacionados
con la formulacion de estados financieros que expresen una “imagen fiel”, asi
como las cinco aseveraciones implicitas de los estados financieros, ademas de
las actividades de control para asegurar que se realicen las acciones dirigidas a
satisfacer dichos objetivos. En la mayoria de los casos es relativamente facil
reconocer los objetivos, riesgos y actividades de control relacionados con la
informacién financiera. Un mecanismo de control se incluye dentro del alcance
del informe si es importante para satisfacer los requisitos de reflejar una imagen

-21 -



fiel o para apoyar las aseveraciones implicitas en los estados financieros. En
caso contrario, queda fuera del alcance del informe. También hay que tener en
cuenta los conceptos ya mencionados en relacion con los controles que cubre
mas de un objetivo, y la distincion entre los controles sobe operaciones y
cumplimiento y los controles destinados a informar correctamente sobre los
resultados de estas actividades en los estados financieros. (INFORME COSO,
pag. 178, 179, 180,181)

1.2.3 Informacién y comunicacion

El componente de control interno que constituye la informacion y comunicacién
requiere la identificacion, captacion, tratamiento y comunicacion de informacion
relevante a toda la organizacion. Algunos de estos mensajes son relevantes para
conseguir los objetivos de informacion financiera de la entidad. Como ejemplo
de la informacién y comunicacién que permiten a una entidad alcanzar su
objetivo de informacion financiera podemos citar la comunicacion a todos los
niveles de las normas de conducta ética o el envio de extractos mensuales a
clientes con el correspondiente seguimiento de cualquier discrepancia.

Muchos aspectos de los sistemas de informacion y comunicacion guardan
relacién con los objetivos de operaciones y de cumplimiento, y en general
quedan fuera del alcance de un informe sobre el control interno. Un ejemplo es
la obtencion de datos del personal de ventas sobre posibles mejoras en productos
para satisfacer las necesidades futuras de los clientes y la posterior
comunicacion de dichos datos al personal técnico y de produccion. Otros
ejemplos son los procedimientos para recibir y responder a las reclamaciones de
los clientes sobre productos defectuosos, presentar reclamaciones a proveedores
sobre defectos en los materiales comprados y el correspondiente seguimiento.
(INFORME COSO, pag. 182,183)

1.2.4 Supervision

Las actividades de supervisién continuada contemplan la eficacia de otros
componentes de control interno para conseguir los objetivos de la informacion
financiera, por ejemplo:

¢ Supervision de la exactitud y totalidad de los saldos de existencias
realizada por el personal de contabilidad como parte de los procesos de
recuento mensual de inventarios ciclicos.

¢ Supervision de la valoracion de las cuentas a cobrar realizada por el
encargado de crédito, a través de sus comunicaciones mensuales con los
clientes morosos.

¢ Supervision de las cuentas a pagar contabilizadas por el departamento de
compras en relacion con el trato con los proveedores.
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Los procedimientos de supervision continuada de este tipo, o procedimientos
con fines similares realizados en conexion con evaluaciones puntuales, se
incluyen normalmente dentro del alcance de un informe de la direccion.

Muchas actividades de supervision tienen que ver con los controles sobre
objetivos operacionales y de cumplimiento y, generalmente, quedan fuera del
alcance de un informe sobre el control interno. A modo de ejemplo, la direccion
puede realizar revisiones periodicas de informes sobre operaciones seguir la
evolucion de la produccion y las ventas. En cada caso, el fin principal del
control de supervisién es ayudar a la entidad a conseguir sus objetivos
operacionales, y no sus objetivos de informaciéon financiera. No obstante, como
ya se ha observado, al llevar a cabo estos controles sobre operaciones, el
responsable de realizar la revision puede estar en condiciones de identificar
datos financieros inexactos o incompletos. En este caso, y si no existieran los
tipos tradicionales de controles de supervision sobre la informacion financiera,
estos controles sobre operaciones y cumplimiento podrian ser considerados
dentro del alcance del informe sobre el control interno.

La utilizacién por parte de la direccion de las conclusiones de los auditores
internos y externos estaré dentro o fuera del alcance del informe de la direccion
en funcidn de la naturaleza de las actividades y los controles correspondientes a
los que se refieren dichas conclusiones. (INFORME COSO, pag. 183,184)

De lo anteriormente dicho podemos entender que dentro del ambiente de control se
abarcan varios factores que influyen en la preparacion de los estados financieros, lo
que respecta a la integridad y valores éticos, dice que la administracion debe ser el
ejemplo dentro de la empresa, es decir que cada cosa que realice dentro de la
empresa se lo debe realizar de forma transparente, y deben existir previamente
control es que van a ayudar a tener una certeza razonable de como se preparan los
estados financieros, es decir que se debe tener muy en cuenta cual es la reaccion de la
administracion al momento de que algin procedimiento o procedimientos no se
dieron para alcanzar el objetivo, otro factor también en como maneja la
administracion de la empresa la divulgacion de la informacion financiera fuera de la
empresa 0 con auditoria interna con sucesos que pueden tener consecuencias
negativas dentro para la empresa, y finalmente se debe tener en cuenta la integridad
de la administracion al momento de realizar los estados financieros para preservar

que la informacion sea confiable y real.

Dentro del ambiente de control también tenemos lo referente al compromiso y

competencia profesional, esto se basa en que el personal que realiza los estados
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financieros debe estar lo suficientemente preparada para realizarlos de manera clara,
concisa, ordenada y que la informacion sea presentada a tiempo, esto nos indica que
el personal debe estar constantemente actualizandose en los cambios que se realicen
en la normativa que rige en cada pais, para de esta forma poder cumplir con el
objetivo de la administracion correspondiente a la presentacion de la informacion

financiera.

En lo que respecta a la filosofia de la direccion y el estilo de gestion, nos indica que
todo depende de la delegacion de funciones que realice la administracion, es decir
que cada vez que se realice la distribucion de funciones se debe tener en cuenta que
las personas deben estar preparadas para cumplir a cabalidad las funciones, y sobre
todo de manera confiable, también se debe tener en cuenta que entre los aspectos de
la estructura organizativa, para llegar al objetivo de la informacion financiera, se
debe tener en cuenta que se debe mejorar las vias de informacion existentes, puesto
que de esto parte la elaboracion de los estados financieros y dicha informacién solo
debe ser manejada dentro del departamento contable, también es importante que
existan los profesionales suficientes para realizar los estados financieros, y para
realizar todos los procedimientos contables detallados por la administracion, también
es necesario que al momento de delegar autoridades y la estructura contable, sean
manejados en conjunto, puesto que al momento de determinar a las autoridades
estamos entregando las claves para el acceso al sistema contable, y lo que respecta a
la estructura contable nos indica que no todas las personas deben tener acceso al
sistema contable, o a todos los modulos del sistema contable, para de esta manera

evitar que se cometan errores e inconsistencias en los estados financieros.

Respecto a las politicas y procedimientos de recursos humanos se ven reflejados
muchas veces al momento de la formulacién de los procesos de control interno
dentro del departamento contable y en toda la empresa, puesto que al ser recursos
humanos el encargado del proceso de seleccion de personal, se ve directamente
afectado al departamento contable y esto a su vez a la elaboracion de estados
financieros, es por esta razén que las politicas y procedimientos de recursos humanos
deben ser muy bien formuladas para que existan varios controles antes de que una

persona ingrese a la empresa.
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Respecto a la composicion del consejo de administracién y comité de auditoria es un
punto clave ya que la revision de estados financieros, de partidas contables, y de
decisiones en lo que respecta a la razonabilidad de los estados financieros, deben ser

revisados por el consejo de administracion y el comité de auditoria.

En lo que respecta a evaluacion de riesgos y actividades de control, son elementos
que se encuentran ligados directamente entre si, ya que el hecho de contar con un
control interno, implica un riesgo, el mantener objetivos de control interno, hace que
exista un riesgo de que no se llegue a cumplir el control interno determinado en la
empresa, para eso existen las actividades de control, que son aquellas en las que la
administracion esta consciente de que puede existir algunos tipos de errores para
Ilegar a cumplir con el objetivo planteado por la administracién, es por esta razon de
que existe la evaluacion de riesgos, como su nombre mismo lo indica, evalta el

riesgo de que no se llegue a cumplir los objetivos planteados.

En lo referente a informacion y comunicacién, nos indica que la informacién que se
maneja en toda la empresa debe ser identificada, y mejorada para sea manejada de
manera correcta, y que no exista malversaciones dentro de la misma, y finalmente la
supervision dentro del los componentes del control interno, se encuentra en la parte
mas alta de una piramide, puesto que es la que se encarga de verificar que todos los
procedimientos para llegar a cumplir con el objetivo, se cumplan a cabalidad, a pesar
de la existencia de los riegos.

1.3. Estructura del control interno para el proceso de compras

El punto de partida en el ciclo operativo total de una organizacién es la
necesidad de procurarse los materiales y servicios que seran vendidos, ya sea en
su forma original o usados, procesados o combinados segun las necesidades
propias del mercado. Esta necesidad puede incluir materia prima, materiales
procesados, partes, subensambles, servicios, suministros, personal y el mismo
dinero. En muchas de estas areas de procuracion existen problemas especiales
qgue requieren, asimismo, habilidades especiales. Asi por ejemplo, el
reclutamiento de empleados debe ser manejado a través de un departamento de
personal, o bien, la obtencién de fondos de capital que debe ser dirigida por un
tesorero.

Una gran parte de esta procuracion, sin embargo, es normalmente manejada
por un grupo especificamente establecido para este proposito, pero, como mas
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adelante se vera, las actividades de procuracion de este grupo pueden variar.
Por lo general las partidas manejadas incluyen la mayoria de materiales, partes
y suministros empleados por la organizacion.

La importancia de la actividad de compras es muy grande, ya que la tipica
accion de compras constituye mas de la mitad de los costos incurridos por una
organizacion por los productos y servicios que vende. Consecuentemente, es
una actividad a la que la administracion dedica un alto grado de atencion.
Ademés es de una importancia primordial debido a las significativas
interrelaciones que guarda con otras actividades gerenciales, pues lo que se
compra esta directamente relacionado con la eficiencia productiva. Asimismo,
el volumen de compras es también determinante de los niveles de inventarios, y
la inversion en éstos es el factor principal para alcanzar una favorable rotacion
de capital invertido. Sumado a todo ello, la funcién de compras tiene una
relacion operacional directa con las actividades de recepcidon, almacenes, venta
de desperdicios y cuentas por pagar. Por todas estas razones, el ciclo de
compras es una de las aéreas mas importantes de una organizacion. (Santillana,
2003, pag.116)

De lo indicado anteriormente podemos entender que la base de toda organizacion es
el departamento de compras, puesto que los demas departamento dependen de este,
ya que como todos sabemos las compras forman parte de mas de un 50% de las
ventas, es decir son el costo que se debe incurrir en toda empresa para poder vender
los productos y servicios de calidad. Es necesario entender que en todas las areas, las
personas que desempefian cada funcion estan previamente preparados para realizarlas,
como por ejemplo, el reclutamiento del personal, es realizado por el area de recursos
humanos, pero en lo que respecta al area de compras existen varios actores que no

solo tiene una funcidn especifica.
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1.3.1 Concepto y Estructura

En aquellas aéreas de procuracion donde la responsabilidad ha sido asignada al
departamento de compras. La funcion bésica es igual a cualquier area de
procuracion: proveer buenos productos o servicios a buen precio, en el momento
y lugar oportunos. El término “buen” es usado aqui como sinénimo de “lo mejor
posible”, en todos los aspectos que beneficien los intereses de la organizacion.
Esta es, por supuesto, una determinacion que a menudo no puede ser evaluada
con precision y que por lo tanto involucra una gran dosis de juicio. Ademas, es
especialmente cierto debido a que las principales interrelaciones con otras
actividades operativas que, a largo plazo, deben ser evaluadas continuamente
atendiendo a los tipos especiales de beneficios a esperar de la funcién bésica de
compras.

Estos conceptos fundamentales de la funcidn basica son al mismo tiempo los
objetivos de la actividad de compras. El interés primordial es que la funcion de
compras debe existir en diferentes niveles: en los inferiores, es la eficiencia con
que el personal auxiliar cumple con la parte que le corresponde en los
procedimiento operacionales: en el nivel intermedio, existe interés en la eficacia
con que las actividades individuales cubren los aspectos méas importantes tales
como la seleccion de proveedores y la negociacién de precios: por su parte, en
los niveles altos, existe preocupacion, por el grado en que se puedan percibir las
oportunidades de lograr mejores compras para las demas funciones gerenciales.
(Santillana, 2003, pag. 117)

En lo expresado anteriormente podemos entender que la responsabilidad de las
compras, es muy importante y debe tener varios actores, como se dijo anteriormente,
en este caso desde el nivel bajo hasta el mas alto tiene dicha responsabilidad, ya que
todos contribuyen a que el objetivo principal de obtener los mejores productos y
servicios, de excelente calidad depende de todos, es decir de la funcién baja, ya que
realiza todo lo operacional de la compra, en los niveles medios, ya que ellos son los
que se preocupan de la eficacia y la eficiencia de cdmo se escogen a los proveedores
y los precios de los productos o servicios que se compran, y finalmente el nivel mas
alto, que es el encargado de que procurar que cada vez exista mejores oportunidades
de encontrar nuevos proveedores, los mismo que sean eficientes y eficaces, y que los
precios sean 6ptimos y que la mercaderia o el servicio comprado sea de excelente
calidad, es decir que el nivel mas alto tiene la preocupacion de mejorar proveedores y
precios, pero con nuevos estudios y tomando decisiones dentro del mercado, cada

vez mas competitivo entre proveedores.
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El ciclo normal de compras

La funcion de compras puede ser vista como un ciclo que incluye una serie de
pasos perfectamente definidos a saber:

1. Determinacién de necesidades: En primer lugar debe determinarse la
necesidad especifica que requiere ser satisfecha a través de la accion
de procuracién, es decir, la determinacién de los productos y sus
especificaciones, cantidades, requerimiento de entrega y otra
informacion pertinente.

2. Autorizacion de la compra: Como segundo paso debe existir una
autorizacion para proceder a efectuar la compra.

3. Efectuar la compra: El grupo de compras se ocupa de localizar el
proveedor que se considera puede proporcionar los articulos buscados
sobre la base mas ventajosa para la organizacion. La seleccion de
proveedor debe decidirse en un acuerdo definitivo de compra.

4. Seguimiento: Hasta el punto que sea necesario debe haber una accion
de seguimiento por parte del grupo de compras; de igual manera, es
necesario asegurar que la entrega de la mercancia que se requiere debe
ser realizada de tal forma que satisfaga las necesidades de la
organizacion.

5. Completar la entrega: En el momento en que se efectia la entrega se
debe determinar si cumple con lo acordado o si se presenta algun
cambio imprevisto susceptible de reclamo.

6. Liquidacion: finalmente, se liquida al proveedor de acuerdo con las
bases convenidas, con lo cual concluye la transaccién de compra,
obviamente condicionada a las garantias ofrecidas por el proveedor.

Estructura de Control

En realidad, el problema de control ha quedado cubierto en los anteriores pasos
operacionales que conforman el ciclo de compras, cuyo analisis es el siguiente:

Determinacion de necesidades

El control bésico que se requiere durante la determinacion de necesidades, es la
medida segun la cual esta determinacion se realiza sobre sélidas,
adecuadamente comunicadas al grupo de compras. Las fuentes tipicas de estas
determinaciones son:

1. La cédula de produccion, la cual, debido a que contempla las
necesidades de materiales identifica los requerimientos especificos en
términos de partidas individuales de productos, especificaciones y
condiciones de entrega.
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2. Un sistema de inventarios con niveles predeterminados de existencia
de cada producto, el cual genera automaticamente &rdenes de
requisicion por cada partida individual cuando llega a su nivel minimo
de existencia.

3. Proyectos especiales para cada inversion de capital que incluya
requerimientos de materiales y servicios.

4. Otras necesidades operacionales que pueden ser evaluadas en alguna

forma y transformadas en requerimientos de compras. (Santillana,
2003, pag. 117,118,119)

-29 -



Pago
Una vez recibida la mercaderia a
entera satisfaccion, se procede a
cancelara al proveedor, cumpliendo
con las bases de pago, y con las
garantias  entregadas por el
proveedor

Comprobante de Ingreso a

Bodega
En caso de que se compren
materiales se debe hacer el
respectivo ingreso a bodega,
verificando toda la mercaderia, que

Determinacion de necesidades
Se debe determinar cual es el
requerimiento de compra, con
cantidades y especificaciones
de lo requerido. (Requisicion

de compra.)

Orden de compra
El departamento de compras,
debe seleccionar el mejor
proveedor, es decir el que

Autorizacion de la compra
Siempre para efectuar una
compra, debe existir una
autorizacion previa.

Ciclo Normal de compras

Seguimiento
Hasta el punto en que se ha
entregado la mercaderia, debe
existir un seguimiento para
saber que todo se ha entregado
y recibido a entera satisfaccion.

Completar la entrega
Una vez recibida la mercaderia
se debe estar presente, para
verificar que no  existan
cambios.
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A diferencia de lo anteriormente expuesto, existen otros conceptos de control interno, los
mismos se detallan a continuacién, estos no estan acorde con el concepto indicado en el
Informe COSO, que es el que hemos tomado en cuenta para desarrollar esta tesis, pero

pueden ser aplicados en otras empresas:

“Plan de organizacion entre el sistema de contabilidad, funciones de empleados
y procedimiento coordinados, que tiene por objeto obtener informacion segura,
oportuna y confiable, asi como promover la eficiencia de operaciones de

adquisicion de compra.” (Perdomo, 2004, pag. 93)

Dicho concepto no estd de acuerdo con el del anterior autor y con el informe COSO,
puesto que ambos sostiene que el control interno no es un procedimiento adicional que
se debe implementar, sino un procedimiento que es parte de la empresa, el mismo que
debe estar en constante revision, para lograr alcanzar los objetivos planteados por la
administracion.

En cualquiera de estas situaciones surgen dudas, las cuales deben ser
consideradas de manera individual. La primera de ellas es si tiene validez
general cierto tipo de necesidad subyacente; esto incluye tanto el propésito por
el cual las partidas individuales van a ser usadas, como a solides del
procedimiento por el cual las necesidades basicas se transforman en
requerimientos definitivos, ejemplo de lo cual puede ser la necesidad una
partida determinada para existencia en almacén y la clase de férmula de
decision aplicada para la determinacién de los requerimientos de existencias.

En segundo lugar debe haber un amplio analisis para comprobar el sistema
disefiado opera con eficacia y finalmente, esta la cuestion de conocer si la
necesidad determinada es adecuadamente transmitida al grupo de compras en la
forma de requisicion autorizada o por otra documentacién valedera.

Responsabilidad para la determinacion de necesidades. La forma en que
las necesidades son determinadas normalmente es responsabilidad de otro
personal de la organizacion La forma en que las necesidades son determinadas
normalmente es responsabilidad de otro personal de la organizacion. Debido a
que estas determinaciones inician el proceso de compras, el grupo encargado de
éstas no hace mas que ajustarse a ellas. ElI departamento de compras
continuamente estd en buena posicion para saber que es lo que sucede con el
método o politica para determinar las necesidades, ademas de estar calificado
para opinar sobre el suministro normal de requerimientos. El papel de la
funcién de compras se extiende, ademas, hacia la determinacion de necesidades
por diferentes caminos. El grupo de adquisiciones, debido a la naturaleza de sus
actividades, estan en contacto con las condiciones de mercado y preparado para
evaluar nuevos desarrollos y tendencias para asi evitar escasez 0 exceso de
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inventarios. Ademas, el comprador, en lo individual, estd intimamente
relacionado con la situacion de los diferentes proveedores, especialmente con
los mas importantes.

Lo anterior significa que el departamento de compras debe estar dispuesto a hacer
una importante contribucién al aconsejar a otro personal de la organizacion respecto
a los nuevos cambios y desarrollos para que éstos puedan ser asimilados con
oportunidad en condiciones normales. Por tanto, tiene una parte de responsabilidad
en la determinacion de necesidades y debe proporcionar su ayuda tanto como sea

posible.

Procedimientos para la determinacion de necesidades: Una vez
determinadas las necesidades, deben ser vaciadas en un formato especial que
por lo general es formulario de requisicion u otro similar que debe especificar
las necesidades con sus caracteristicas pertinentes, aprobaciones y cualquier
otra informacion que contribuya a los propdsitos de control de la organizacion.
Dentro de lo posible, debe llegarse a la estabilizacién de la compra de articulos
cuyas caracteristicas asi lo permitan. Debido a que una parte substancial de este
procedimiento puede convertirse en rutina en cierto tipo de simulaciones, puede
existir duda en cuanto a si el documento de entrada o formato es el adecuado
para este proceso rutinario; pongase el caso de las llamadas “requisiciones
viajeras” que se emplean en situaciones repetitivas para minimizar el exceso de
errores numéricos y humanos. En este tipo de procedimientos se debe tener
muy en cuenta lo siguiente:

1. Propiedad de las aprobaciones
2. Completar toda la informacion que se requiere.
3. Confiabilidad del aspecto numérico

Autorizacion de Compra

En algunos casos la determinacion de la necesidad es, al mismo tiempo, la
autorizacion de compra. Sin embargo, no siempre es asi, en virtud de que la
autorizacion de compra involucra a ciertas cuestiones adicionales que
generalmente no son responsabilidad final de las personas que determinan la
necesidad. Estas cuestiones tipicas son:

1. ¢No esta disponible en la organizacion el articulo a comprar? El
departamento de compras debe saber, con certeza, si el articulo que se
requiere comprar no se encuentra disponible en algun lugar de la
organizacion; es mas, en algunos casos es indispensable hacer una
investigacion especifica para desechar esta posibilidad.

2. (Es factible fabricar el articulo en vez de comprarlo? Esta en una
cuestion que en ocasiones esta sujeta a una importante decision. Las
condiciones cambiantes tales como el incremento de volumen o costos
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pueden despertar el interés de evaluar cualquier alternativa a través de
estudios mas detallados, los que se pueden realizar con los recursos
técnicos de la organizacion o por medio de asesoria; ambas posibilidades
deben ser contempladas y resueltas por el grupo de compras.

3. ¢(Puede efectuarse la compra? Nuevas condiciones pueden surgir y las
partidas requeridas pueden no haber sido compradas, y si las hay en el
mercado no satisfacen los requerimientos de la organizacion. En estos
casos se deben realizar analisis adicionales con los clientes de la
organizacion.

4. ¢Son requerimientos acordes con el presupuesto? Si no se ha considerado
esta etapa, deben adoptarse las medidas necesarias para someter a control
presupuestal especial aquellos tipos de compras que son indispensables,
no obstante que excedan al presupuesto.

5. ¢Existen problemas financieros? Desde el momento en que se establece la
compra se contrae un compromiso financiero. Ante €él, es necesario
preguntarse si la organizacion estd en condiciones de hacer frente a esta
obligacién. En algunos casos tal vez sea necesario diferir la compra o
reducir su volumen.

Procedimientos para la autorizacién de compra. La autorizacién de compra
puede estar incluida en una parte del formato de requisicion o, por separado, en
una forma complementaria. Lo importante en este punto es que las aprobaciones
requeridas se aseguren y que el grupo de compras cubra toda duda de que lo que
se hace beneficia los intereses de la organizacion antes de proceder a realizar la
compra. En la mayoria de los casos, la aprobacion debe ser contemplada en el
mismo cuerpo de la requisicion de compra.

Ejecucion de la compra

Se llega ahora al corazén de la actividad de compras: la busqueda del proveedor
y los arreglos definitivos para acceder a los articulos requeridos. En la seleccion
de proveedor se bebe tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

1. La diligencia mostrada por los proveedores es la base para que se les
considere como una razonable y posible fuente de suministros. Este
enfoque incluye tanto nuevos como actuales proveedores.

2. El alcance y acercamiento para con los proveedores permite conocer sus
instalaciones, su capacidad operativa y los problemas relacionados con
ellos, tanto de los cuales como de los proveedores potenciales.

3. La confianza en cada proveedor particular debe basarse en las
experiencias pasadas, reputacién y posicion financiera.

4. La evaluacién de los diversos factores involucrados en la determinacion
del servicio a recibir, lo cual incluye precio, condiciones, absorcion de
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gastos de entrega, tratamiento de gastos de manejo, mantenimiento de
reservas de inventarios, capacidad para satisfacer los requerimientos de
entrega, calidad, servicio de soporte, desarrollo de productos, etcétera.

5. Algunos aspectos complementarios, como por ejemplo las relaciones con
la comunidad, soporte de negocios pequefios, competencia, reciprocidad
en ventas, politicas gubernamentales, etcétera.

6. Hasta qué grado la entidad desea sentirse protegida confiando en un solo
proveedor 0 en varios.

Exploracion de la competencia. Excepto en el caso en el cual el precio de los
productos de un proveedor Unico estd determinado unilateralmente por éste (por
ejemplo PEMEX), la seleccion de proveedor es al mismo tiempo la basqueda de
mejores condiciones de compra para la empresa. Lo importante aqui es
determinar si el grupo de compra ha explotado completamente todas las
oportunidades de mercado a través de saber aprovechar la lucha entre
competidores, ya que se debe reconocer que por lo general éste es un objetivo
deseable y posible.

Esta circunstancia toma forma cuando el proveedor necesita hacer negocios
con el comprador y éste se encuentra en la posicion de explotar este poder
forzando a una reduccion de precios hasta un nivel mas adecuado a sus intereses.
Sin embargo, una organizacion inteligente debe reconocer que, a largo plazo, le
puede ser mas conveniente contar con un proveedor solvente y razonablemente
prospero, ya que estas condiciones son las bases para asegurar la buena calidad
de los productos suministrados por el mismo. Pero, al mismo tiempo, la
organizacion debe conocer sus propios problemas de competencia y encontrar
un balance conveniente para ambas partes. Para lograr estos fines debe buscar
continuamente que exista una fuerte y sana competencia entre sus proveedores.

Esto significa que estimular la lucha por la competencia debe ser un
procedimiento estandarizado aplicable a la maxima cantidad de oportunidades,
con excepcion de aquellas situaciones en las cuales no exista una satisfactoria
segunda fuente de recursos, o donde por alguna circunstancia o emergencia no
se cuente con el tiempo necesario para estimularla. Ambas situaciones deben
minimizarse tanto como sea posible con el propésito de realizar una buena
planeacion. Es importante también que la impulsar la competencia entre
proveedores, ésta se concentre en el mismo articulo para asi poder obtener
ventajas de los nuevos desarrollos. Ademas, esta competencia debe estimularse
de buena fe y sobre la base de las concesiones actuales para evitar una posible
situacion de preferencia o manipulacién para apoyar una determinada eleccion.

Un buen comportamiento de compras se debe amplificar continuamente y
hacer més eficaz su esfuerzo de generar puntos de competencia, y debe estar
preparado para justificar el alcance de este enfoque.

Negociacién de contratos de precios fijos. Una vez que se ha cubierto hasta el
maximo posible el aspecto de la competencia, es necesario enfocarse en aquellas
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situaciones que estan condicionadas por otros factores, por ejemplo, que so6lo
exista un proveedor que sabe como hacer el producto (know-how), y que tenga
la experiencia o sea poseedor de la patente. Otro caso se presenta cuando las
caracteristicas son establecidas por el consumidor, como es el de trabajos para el
gobierno. Bajo estas circunstancias el proveedor puede tener establecido un
precio, que se debe aceptar si se quiere el producto o, si bien le va, puede entrar
en negociacion sobre el precio.

Lo adecuado en estos casos es, normalmente, hacer un estudio detallado de los
costos que inciden en el producto y agregarle un factor de utilidad, en especial
en aquellos casos en que se requiere un incentivo para determinar el precio con
apoyo en el comportamiento de los costos. La estimacion de costos preparada
por el personal de la organizacion debe ser la mas utilizada. Es también
conveniente que empleados de las aéreas contables y financieras coadyuven con
el grupo de compras en las diversas etapas de negociacion de precios.

Un segundo tipo de dificultad estd representada por la falta de motivacion
para reducir costos en comparacion con el precio fijo contratado. El tercer
problema se presenta cuando se pretende determinar el factor de utilidad,
especialmente para evitar que el porcentaje de utilidad se incremente
paralelamente al aumento de costos. De todo lo anterior se puede concluir que se
deben evitar los contratos de precios fijos; sin embargo, si no existe otra opcion,
los mismos se deben manejar con un cuidado extremo. En estos casos, el
personal de finanzas puede ser de gran ayuda para definir estos costos
susceptibles de ser reembolsados. Por dltimo, resulta de especial relevancia
monitorear el trabajo a efectuar y los costos relativos en este tipo de contratos:

Procedimientos para efectuar la compra. El procedimiento para manejar
esta fase de la transaccion de compra puede variar, pero en una situacion tipica
incluye lo siguiente:

1. Obtener la autorizacién de compra y asignarla a un miembro del grupo de
adquisiciones usualmente Ilamado comprados, lo cual depende del
tamafio de la compra propuesta y del tipo de compra. En la practica es
normal la especializacion de los compradores, caracteristica condicionada
por el volumen de compras y operaciones de la organizacion.

2. Los registros de proveedores normalmente deben contener referencias
cruzadas con el tipo de productos que ofrecen para poder consultarlas en
el momento que sea necesario.

3. Un comprador responsable debe consultar con sus superiores y con el
cliente de la organizacion para aclarar cualquier duda que pueda surgir
con respecto a la procuracion.

4. Las cotizaciones pueden ser solicitadas por medio de un formato estandar,
aun cuando suelen hacerse por teléfono.
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5. Las cotizaciones deben ser recibidas y concentradas en formas estandar,
previa determinacion del cual es la mas conveniente, con base en las
razones que influyen en tal determinacion. Si la recomendacién es hecha
sin haber recurrido a la competencia deben adjuntarse los elementos que
fundamentan dicha decision.

6. La recomendacion del comprador debe ser revisada por su superior, tanto
COMO sea necesario.

7. El registro de autoridades debe ser completado y cruzado con el nimero
de orden de compra y relacionado en el registro de 6rdenes de adquisicion
emitidas.

8. La orden de compra debe ser enviada al proveedor, al cual se le debe
exigir que firme en prueba de conocimiento y aceptacion. Luego debe ser
devuelta al departamento de compras.

La orden de compra normalmente es un documento que es controlada por el
numero de folio; se prepara en una forma multicopia de tal manera que la
informacion que contiene pueda ser seguida por otras areas operativas de la
organizacion, como por ejemplo los departamentos de recepcion, el de cuentas
por pagar e incluso los cliente. Contiene los términos en que estd pactada la
transaccion y las correspondientes autorizaciones. Ademas, normalmente
incluye garantias y condiciones para rechazo o reparacion en el caso de
mercancia que no satisface las especificaciones pactadas y la indemnizacion
por dafios ocasionados por una parte defectuosa.

Respecto a los costos de transporte, éstos pueden ser responsabilidad del
proveedor o del comprador, lo cual incluye al medio de transporte. Por otra
parte, también suele contener la ruta a seguir, la que por lo general en
prerrogativa del comprador.

Seguimiento

A continuacion el departamento de adquisiciones debe vigilar que los productos
comprados se entreguen de acuerdo con la orden respectiva. En muchas
situaciones la relacion con otras operaciones de la organizacion esta sujeta a las
condiciones de entrega, por lo que deben tomarse todas las medidas que las
circunstancias requieran. Es aconsejable que el comprador o su representante
visiten con frecuencia al proveedor con la finalidad de vigilar el avance de su
pedido, inclusive acompafiados de un técnico o especialista para que califique
el aspecto calidad. Estas inspecciones tienen por objeto que el comprador tome
medidas preventivas para asegurarse de que se va a cumplir con lo acordado.
También es necesario vigilar que el avance operativo de la organizacién sea
concordante con la época de entrega del producto.

Con estas medidas se esta en condiciones de tomar accion inmediata en caso de
presentarse algun problema se retraso o cambio de especificaciones.
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Aspectos de procedimiento. El alcance de los procedimientos puede variar
de acuerdo con la complejidad de las cédulas de entrega, asi como la época en
que ésta se debe hacer efectiva. Es recomendable el uso de un pizarron o
cuadro que se mantenga a la vista de los interesados para llevar un buen
seguimiento, en especial en lo referente a fechas. Cada comprador es
responsable de monitorear el avance de las érdenes de compras que manejan.
Ademas, es muy util la expedicion de reportes regulares.

Entrega

Asimismo, por separado, debe haber una actividad referente a la entrega, la que
se debe encargar de todos los aspectos relativos a la recepcion de la mercancia
y las condiciones de la misma. Ademas, en caso de ciertos productos, se hace
absolutamente indispensable efectuar una inspeccion para cerciorarse de que
sus especificaciones son requeridas, al igual que el nivel de calidad. Méas aun,
en ciertos casos especiales es menester efectuar algunas pruebas autorizadas
por los ejecutivos de operacion responsables de aceptar el producto.

En otros casos, puede es necesarios rechazar mercancia de la que se tenga
duda hasta que la revise el proveedor para asi determinar si ésta se debe aceptar
0 rechazar, o bien proceder a una reclamacion que incluya a la compafiia
transportadora.

Posteriormente se debe establecer un programa que vigile los procedimientos
de garantia. Y asi, se tienen ya establecidas las bases para proceder a liquidar
financieramente la operacion.

Aspectos de procedimiento. Los principales aspectos de procedimientos
radican en que las actividades de recepcion e inspeccion son
organizacionalmente independientes del grupo de compras y que los registros
que estas actividades son transmitidos directamente a la funcion de cuentas por
pagar. Simultaneamente, todos los registros de reclamaciones, cualquier que
fueran, deben ser establecidos claramente y también seran transmitidos al grupo
de cuentas por pagar. En lo referente a otro tipo de recepciones, como por
ejemplo en la recepcion continua de un tipo particular de manufactura, se debe
demostrar que la mercancia fue recibida en condiciones adecuadas.

Liquidacion Financiera

La liquidacion financiera debe efectuarse de forma separada por el
departamento de cuentas por pagar. En esta fase se realiza la revision final pues
se debe cotejar la orden de compra original con los datos de recepcion,
condicionados obviamente a posibles deducciones o ajustes. Luego se debe
obtener la aprobacion final para su pago y procederse a su distribucion. La
negociacion de los ajustes normalmente la efectlia el comprador afectado, pero
ciertos casos es necesario pedir asesoramiento al personal del area finanzas.
(Santillana, 2003, pag. 117,118,119,120,121,122,123,124)
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1.3.2 Principios
Existen cuatro principios dentro del proceso de compra, los mismos que a

continuacion se detalla:

1. “Separacion de funciones de adquisicion, pago y registro de compras

2. Ninguna persona que interviene en compras debe tener acceso a los registros
contables que controlen su actividad.

3. El trabajo de empleados que intervienen en compras, serd de complemento y
no de revision.

4. La funcion de registro de operaciones de compra sera exclusiva del

departamento de contabilidad.”( Perdomo, 2004, pag. 93)

1.3.3 Objetivos
En lo que respecta a objetivos del proceso de compras tenemos varios, de los cuales

se destacan los siguientes:

1. “Prevenir fraudes en compras por favoritismo, confabulacion, etc.
2. Localizar errores administrativos, contables y financieros.
3. Obtener informacion segura, oportuna y confiable de compras.

4. Promover la eficiencia del personal de compras.” ( Perdomo, 2004, pag. 93)

De lo anteriormente expresado, podemos darnos cuenta, que para evitar fraudes,
favoritismo, confabulacion, el cometer errores administrativos y contables, para
poder tener informacion confiable, segura, a tiempo y que el personal de la empresa
sea eficiente y eficaz, debemos mantener las funciones de compra, pago y registro de
las compras en forma separada, puesto que la misma persona, o el mismo equipo de
trabajo no puede realizar las tres funciones antes mencionadas, puesto que seria
como ser juez y parte, ademas es completamente necesario que las personas que
manejen compras a proveedores no puedan tener acceso a los registros contables de
la compariia, ya que pueden existir malos registro que afecten la informacion
financiera, de forma directa, ademas esto nos ayudaria a que las funciones del los

empleados que se encuentran en el area de compras, realicen sus funciones de forma
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correcta y sobre todo cumplir con que el trabajo, el mismo que deberia ser
complementario y de esta manera que puedan entregar su valor agregado a las

actividades diarias, y que no sean de revision del trabajo ya realizado.

Es necesario entender que las operaciones de registro de cualquier departamento, y
en este caso del departamento de compras, debe ser realizado Unicamente por el
departamento contable, puesto que de esta forma evitamos errores de digitacion o de
forma dentro de los registros contables, y esto se debe tener muy presente puesto que
esto afecta directamente al balance mensual y anual de la empresa, es decir a los
resultados, que son el sustento para tomar decisiones a mediano y largo plazo dentro

de una empresa.

1.4Clases de control interno

Al control interno se lo clasifica por la funcidn, por la accion, y por la ubicacion.

14.1 Por la Funcién

Administrativo: incluye, aunque no queda limitado a este, el plan de
organizacion, y los procedimientos y registros relacionados con los procesos de
decision que llevan a la autorizacién de las transacciones por parte de la
direccion. Toda autorizacién representa una funcion de direccion directamente
asociada con la responsabilidad de alcanzar los objetivos de la organizacion y
constituye el punto de partida para el establecimiento de control contable de las
transacciones.

Financiero o Contable: Consiste el plan de organizacion y los procedimientos
y registros referentes a la salvaguarda de los activos y la fiabilidad de los
registros financieros y, en consecuencia esta disefiado para proporcionar una
razonable seguridad de que:

a) Las transacciones se efectdan de acuerdo con la autorizacion general o
especifica de la direccion.

b) Las transacciones se registran, segn sea necesario:
1.  Para permitir la preparacion de estados financieros de acuerdo con lo
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados o cualesquiera otros

criterios aplicables a tales estados; v,

2. Para mantener el control sobre los activos.
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El acceso de los activos estd permitido Unicamente con la autorizacion de la
direccion.

d) El activo contabilizado se compara con el existente a intervalos de
tiempos razonables y adoptan medidas correspondientes en el caso de que
existan diferencias. (Reeve, Cashin, Netwirt, 1988, pag. 278.)

1.4.2 Por la accién

Previo: esta constituido por el conjunto de normas, procedimientos, politicas,
reglas, implantados para evitar errores en el proceso de las transacciones.

Concurrente: estid constituido por el conjunto de normas, procedimientos,
politicas, reglas, implantados y cuya finalidad es detectar errores o desviaciones
en el proceso de transacciones, que no hubiera sido determinado por los
controles previos.

Posterior: examen de las operaciones financieras y administrativas que se
efectia después de que estas se han producido, con el objeto de verificarlas,
revisarlas, analizarlas y, en general, evaluarlas de acuerdo a la documentacién y
resultados de las mismas. Las funciones del control posterior, en medianas y
grandes organizaciones son ejercidas, por regla general, por la auditoria interna,
sin perjuicio de los exdmenes profesionales que prestan las auditorias externas
o independientes o en forma combinada. (Davalos, 1l Edicion, 1984, pag. 145)

1.4.3 Por la Ubicacion

Control interno: “elemento bésico y fundamental de toda administracion y
expresion utilizada para definir, en general, las medidas adoptadas por los
propietarios, administradores, verificar la precesion de la empresa o titulares de
las entidades publicas o privadas para dirigir y controlar las operaciones
financieras y administrativas de sus negocios o instituciones” (Idem, pag. 142)

Control externo privado: examen o vigilancia a cargo de personas que actan
por mandato de una empresa o de sus accionistas, socios o acreedores,
generalmente, esta funcion es encomendada a auditores independientes,
fideicomisos, sindicos, etc., para el control posterior del area financiera o parte
de ella.

Control Externo Publico: examen o vigilancia a cargo de organismos del
estado, cuyas facultades y ambito de accién son determinados en la
constitucion politica y en Leyes Organicas o especiales, los organismos
publicos mas representativos son: La Contraloria General del Estado o, en otros
paises 0 empresas, los Tribunales de Cuentas, la Superintendencia de Bancos y
la Superintendencia de Compafiias.
(http://dspace.ups.edu.ec/bitstream/123456789/1312/4/Capitulo_I11.pdf)
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1.5 Analisis FODA

“El diagnostico FODA nos ayuda a detectar las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas de nuestro negocio, y es una invaluable herramienta
para comenzar a trabajar con nuestro Plan de Negocios.

La situacion actual de su negocio (o su idea) serd condicionada por factores
internos y externos.

Dentro de los factores internos, estudiaremos nuestras Fortalezas y Debilidades,
y dentro de los factores externos, detallaremos nuestras Oportunidades y
Amenazas.”
(http://www.enplenitud.com/el-diagnostico-foda-de-una-empresa.html)

Para realizar el analisis FODA de la Compafiia Promotora Inmobiliaria Carlos Reyes
& Asociados, del proceso de compras y pagos, nos hemos basado en el cuestionario
de control interno antes detallado, y en el Flujograma del los procesos actuales de
compras Yy pagos.

1.6 Matriz de hallazgos

La matriz de hallazgos, es el resultado de la evaluacion de la evidencia de
Auditoria recopilada frente a los criterios de Auditoria.

Los hallazgos son hechos, casos, situaciones reales que el auditor encuentra
durante el examen.

« Comparacion entre el criterio y la condicion.

* Los hallazgos deben incluir datos suficientes como para convencer que el
asunto merece atencion.

« Los hallazgos deben tramitarse una vez sean encontradas las irregularidades.

« Si un hallazgo tiene como efecto el dafio patrimonial se debe dar inicio a la
indagacion preliminar

Si no hay diferencia entre lo que es y lo que debe ser, constituye un hallazgo
positivo (aspectos buenos, Utiles, convenientes o destacables de la
Organizacion)

*Un hallazgo negativo es cuando el auditor identifica la diferencia entre el
criterio y la condicion. Los hallazgos negativos son hechos irregulares,
inconvenientes, nocivos, perjudiciales o dafiinos en el funcionamiento de la
Entidad.

-38 -


http://www.enplenitud.com/nota.asp?articuloID=7992

Objetivo

1. Debe fundamentarse en la comparacion entre el criterio y la condicion.
Factual.

2. Basado en hechos y evidencias precisas que figuran en los papeles de
trabajo.

3. Relevante.

4. Materialidad y frecuencia que merezca su comunicacion, que interpreten el
sentimiento de la percepcion colectiva del equipo de trabajo.

El Hallazgo de Auditoria
Claro y Preciso. A formaciones inequivocas, libres de ambigliedades.
Verificable. Que resista las pruebas de verificacion.
Util. Contribuyen a la eficiencia y eficacia en la utilizacion de los recursos.
e Todo hallazgo es principalmente de caracter administrativo.
e Revela una deficiencia de control interno y por lo tanto requiere de una
accion correctiva que impida que se sigan generando las causas que dan

origen al hallazgo.

e Laevaluacion de hallazgo puede conllevar a que este tenga alcance fiscal,
disciplinario o penal

(http://www.areadigital.gov.co/ControlInterno/Plan%20de%20Auditoria/Presenta
ci%C3%B3n%20Auditoria.pdf)
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CAPITULO II: Diagnéstico actual de la empresa Compafiia Promotora
Inmobiliaria Carlos Reyes & Asociados.

2.1 Descripcion de la empresa Compafiia Promotora Inmobiliaria CR

Constructora Cia. Ltda.

e Introduccion

“Es una empresa constructora dindmica, moderna y sélida. Se encuentra en el
mercado ecuatoriano desde el afio 1993. Actualmente cuenta con méas de 40
proyectos totalmente entregados, con alrededor de 150,000 metros cuadrados
construidos. Estan presentes en muchos sectores de la ciudad de Quito, desde
las Avenidas Eloy Alfaro, Shyris, Republica de El Salvador, 6 de Diciembre,

12 de Octubre, hasta los sectores Norte en Carapungo.

Han aportado al Ornato de la ciudad con proyectos habitacionales para todo tipo de
estrato social, entre los cuales se destaca a ARGENTUM, ubicado en la Avenida de
los Shyris y Suecia. Es para la empresa una muestra de arduo trabajo y compromiso
con los clientes. Por su belleza y estructuracién tanto interna como externa, fueron
merecedores del PREMIO ORNATO en el afio 2008.

En CR Constructora, se caracterizan por la seriedad en el trabajo, a través del
cumplimiento de un control de calidad y seguridad en todas las obras, y de un

servicio atento y personalizado con los clientes.” (Http: www.crconstructora.ec)

También varios de los proyectos vendidos por CR Constructoras, son financiados por
bancos, y por corporaciones, como la Corporacion Financiera Nacional CFN,
algunos de los proyectos llevan su contabilidad en empresas fiduciarias, las mismas
que se encargan de declaraciones de impuestos, pero los documentos como facturas,
retenciones y planillas son manejadas en CR Constructora.

Dentro de los proyectos mas destacados de la compafiia se destacan los siguientes:

=40 -



2.1.1

N o a k~ wbh e

Edificio Fortune Plaza
Edificio Torre Bossano
Torres Bosmediano
Torre Republica
Piazzara

Boreal

Montreal (Conjunto residencial de casas)

Constitucion e historia empresarial

La Compafia Promotora Inmobiliaria se constituyo el jueves nueve de marzo del dos

mil seis, ante el doctor Ramiro Davila, Notario Trigésimo Segundo del Canton Quito.

“Comparecen al otorgamiento y suscripcion de la presente escritura publica, las
siguientes personas: Uno.- doctor Carlos Alberto Reyes Séenz, por sus
propios y personales y por los que tiene de la Sociedad Conyugal que tiene
formada; Dos.- arquitecto Carlos Arturo Reyes Toscano, por sus propios y
personales derechos y por los que tiene de la Sociedad Conyugal que tiene
formada; Tres.- doctor Mauricio Xavier Reyes Toscano, por sus propios y
personales derechos y por los que tiene de la Sociedad Conyugal que tiene
formada.”

“Objeto: El objeto social de la Compafiia Promotora Inmobiliaria es la
construccién, edificacion, disefio, planificaciobn de todo tipo de bienes
inmuebles, como son edificios, para vivienda u oficina, conjuntos
habitacionales, casas, hoteles, restaurantes y en definitiva cualquier tipo de
construccién inmobiliaria; asi como realizar toda clase de disefios de planos y
decoracidn de los proyectos inmobiliarios que construya. Para el cumplimiento
de su objeto social la Compafiia podra celebrar contratos de asociacion, o
consorcio de actividades con personas juridicas o naturales, nacionales y
extranjeras, para la realizacion de una actividad determinada; adquirir
participaciones, participaciones o derechos de compafias existentes, o
promover la constitucion de nuevas compafiias, participando como parte en el
contrato constitutivo, o fusionandose con otra, o transformandose en una
distinta conforme lo disponga la ley. “

Existen 3 socios en la empresa CR Constructora, los cuales son Carlos Alberto Reyes

Séaenz, quien aportd con $ 900.00 (Novecientos dolares de los Estados Unidos de

América), Carlos Arturo Reyes Toscano quien aporté con $ 900.00 (Novecientos

ddlares de los Estados Unidos de America), y finalmente Mauricio Xavier Reyes
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Toscano, quien aportd con $200.00 (Doscientos délares de los Estados Unidos de
América).

2.1.2  Vision y misién de CR Constructora Cia. Ltda.

Vision: “Posicionarnos como la mejor empresa constructora en el Ecuador por la
calidad de nuestros proyectos y la atencion personalizada a nuestros clientes.”
Mision: “Generar proyectos con funcionalidad, y disefio de vanguardia manteniendo
actualizados nuestros conocimientos técnicos y tecnoldgicos.”

(Http: www.crconstructora.ec)

2.2 Sistemas internos de informacion

2.2.1 Sistemas de informacion interdepartamental
En la Compafiia promotora Inmobiliaria utiliza el siguiente proceso para la
comunicacion entre el departamento de Proyectos con el departamento contable:
Para Anticipos a Proveedores:
Se presenta la necesidad de nuevo material para alguna obra, el mismo

que algunas veces es plasmado por mail y otras veces es solo verbal.

Las asistentes contables reciben la orden de la Gerencia Financiera,
directamente de proyectos, o de la Contadora, y se procede a sacar el

cheque.

Se debe cerrar dicho anticipo, pero existe el problema de que no se recibe
la factura a tiempo, 0 no se entrega la retencion al proveedor a tiempo,
puesto que en algunos casos se entrega el material en la obra y la factura
de igual forma, luego de varios dias esa factura en entregada a

Contabilidad y para esto ya se paso el plazo de entrega de retenciones.

Para compras de material
Realiza el pedido de material el departamento de proyectos, el mismo que
no es pre-numerado, y algunas veces es verbal.
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Solicitan al proveedor que ellos ya conocen.

El proveedor entrega el material en obra.

El encargado de bodega recibe el material en obra.

El otro encargado revisa la guia de remision con el material recibido,

verificando que todo esté completo.

El segundo encargado, procede a sellar la guia de remision.

El proveedor se encarga de facturar y llevar a CR Constructora, los dias

lunes y jueves.
La persona encargada de recepcion de facturas, revisa que exista el sello
de bodega en la guia de remision, y que todo lo que consta en la guia, esté

en la factura también.

Una vez revisado, la persona de contabilidad procede a sellar la factura
con fecha y nombre de quien recibe.

Una vez recibida y con los sellos correspondientes, se procede a clasificar

las facturas por proyecto.

Se procede a entregar a la gerencia financiera, las facturas, para que

coloque los codigos a los que pertenecen cada producto o servicio.

Una vez colocados los cddigos se devuelve a la persona encargada de

ingreso de facturas al sistema (no se hace de inmediato).

Una vez colocados los cddigos, se procede a ingresar al sistema contable.
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Como el sistema es automatizado, solo se escoge el proveedor, ruc, se
ingresan los datos de la factura y se afecta al centro de costo, pero no se

ha estado contabilizando correctamente dichos asientos.

Una vez ingresadas las facturas, al mismo tiempo se genera la retencion.

Pero como se indicé anteriormente, como el proceso de codificacion no es
inmediato, al momento de ingresar las facturas, ya han pasando los 5 dias
permitidos para la entrega de retenciones, por esta razon se corre el riesgo

de que el proveedor ya no quiera recibir dichas retenciones.

Una vez terminado el proceso de ingreso de facturas, y emision de
retenciones, finalizado el mes, se procede a archivar las facturas con
retencion y a preparar el informe mensual donde se identifican los

anticipos entregados en cada mes, y los que estan pendientes de cerrar.

En dicho reporte se reflejan saldo abiertos desde hace varios afios atras.

Se procede a entregar a la gerencia financiera dicha informacion para que

entregue a la Gerencia General.
En caso de que no sea fin de mes, se procede a preparar la programacion
de pagos, la misma que casi no se respeta, ya que los urgentes salen

primero, y no los que ya tiene vencidos el plazo de pago.

Con toda la informacion ya ingresada al sistema, se hacen los cuadros de

sustento para la declaracion de impuestos.

Actualmente se consolidan los tres proyectos de CR Constructora que

tienen el mismo numero de RUC, pero antes no se lo hacia de esta manera.
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2.2.2 Sistema de procesamiento de las operaciones de construccion

De manera mas global podemos entender el proceso de construccion de la siguiente

forma:

Se establece el costo beneficio del proyecto.

El costo beneficio del proyecto se determina sacando la diferencia entre el
costo del terreno, el mismo que si es propio, debo recuperarlo en las ventas, y
si es de terceros, debo pagarlo, menos el costo de administracion, es decir
todo lo que respecta a gastos de personal, nomina, teléfonos, o también
conocidos como los costos indirectos, menos el financiamiento, esto en caso
de que la compafia no tenga el dinero suficiente para construir todo el
proyecto, y finalmente los costos directos de construccion como son la mano
de obra y materiales, de aqui se parte para realizar el analisis de precios
unitarios determinando el costo por cada rubro para construir, empezando
desde el hormigon hasta los acabados finales, en el caso de la mayoria de
empresas constructoras, sino existe un financiamiento con bancos no se llega

a construir.

Después tenemos la ejecucion del terreno en si, aqui determinamos el costo
del terreno, el mismo que siempre va a ser fijo, y se debe recordar, como se
indico anteriormente, si el terreno es propio, se debe recuperar en la venta de

los inmuebles, sino se debe pagar el valor del terreno al propietario.

Una vez que se tiene el financiamiento y sabemos cuanto va a salir el capital,
mas los intereses, y el tiempo al que se va a solicitar el crédito, se comienza
construir, puesto que sin una empresa tiene el dinero y no construye de

inmediato, no puede recuperar lo invertido en el tiempo requerido.

En el caso de CR Constructora, se ha financiado varios proyectos con la

Corporacion Financiera Nacional, ya que en el mercado es la institucion que

realiza préstamos, con un interés sumamente bajo, pero ellos tienen una forma de

asegurar que el dinero prestado ha sido destinado al proyecto. En nuestro caso, se
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presentan planillas de avance de obra, con todos los sustentos de las compras de
material realizadas, es decir que las planillas deben tener las copias de facturas,
retenciones, comprobantes de egreso y cheques utilizados en cada compra, y la
nomina de obra, pero en base al proceso constructivo entregan el dinero

paulatinamente, segin como se va construyendo y avanzando en la obra.

e Existe un proceso paralelo al de compras y pagos dentro de la empresa, el
mismo es el proceso de ventas, ya que recupero lo invertido a la par, mientras

voy construyendo.

e Del proceso de ventas parte el andlisis de la utilidad del proyecto, es decir
que se realiza un andlisis para saber cual va a ser el precio de mercado del
proyecto, a este se le resta los gastos y costos antes mencionados, y
determinamos finalmente la utilidad del proyecto.

Se debe tener presente que dentro del proceso de financiamiento existen tres
formas de financiar un proyecto, con las ventas propias del proyecto y con eso se
avanza en la obra a la par, financiamiento de terceros, es decir, con bancos o
corporaciones, y finalmente con fondos propios de la empresa, mismos que para

realizar proyectos tan grandes como los de CR Constructora no son suficientes.
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2.3 Estructura empresarial

2.3.1 Estructura orgéanico - funcional global

[CONSEJO DIRECTIVO }

GERENTE GENERAL ASISTENTE DE
GERENCIA

GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA
CONSTRUCCIONES ADMINISTRATIVA DE VENTAS
Y CARTERA

Fuente: Ing. Luis Carrillo
Elaborado por: Gerente Financiero CR CONSTRUCTORA
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2.3.2 Estructura orgénico — funcional del area financiera

No existe un
departamento
de Auditoria,
y en caso de
existir  debe
estar ubicado
sobre el
Gerente.

[ GERENTE }

[ CONTABILIDAD ]—[ ASISTENTE ]—»

P
<«

[ CONTABILIDAD Y AUDITORIA }

[ TESORERIA'Y BANCOS }

Fuente: Ing. Luis Carrillo

La asistente debe
estar bajo la
organizacion  del
area de Tesoreria.

Elaborado por: Gerente Financiero CR CONSTRUCTORA
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2.4 Operaciones desarrolladas por la empresa

La Compariia Promotora Inmobiliaria realiza varias operaciones, que ayudan en el
manejo de los procedimientos de construccion, entre las mas importantes se

encuentran:

Cumplimiento de obligaciones tributarias.
e Cumplimiento de las obligaciones con fideicomisos.
e Cumplimiento de contratos de construccion.

e Cumplimiento de los manejos administrativos.

Fuente: Ing. Luis Carrillo
Elaborado por: Gerente Financiero CR CONSTRUCTORA

2.5 Descripcion del flujo de informacion actual entre los departamentos de

proyectos y contable

En esta instancia se procedera a explicar el procedimiento de compras y pagos de la
Compafiia Promotora Inmobiliaria Carlos Reyes y Asociados, que se realizan en el

departamento contable con el departamento de proyectos.

2.5.1 Analisis y descripcion narrativa de los flujos de informacion

2.5.1.1 EIl proceso de compras y pagos, de la Compafiia Promotora Inmobiliaria,
comienza al momento de recibir una solicitud, por parte del departamento de
construcciones, la mayoria de veces de forma verbal, el mismo que no siempre esta

sustentado con una proforma.
2.5.1.2 Dentro de este proceso existen dos instancias, puesto que la empresa tiene

dos tipos de proveedores, unos despachan material sin que se realice un anticipo, y

otros no despachan si no se paga el 50% de anticipo.
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2.5.1.3 Para el primer caso, el departamento de proyectos solicita ,algunas veces

verbalmente otras veces via mail, la emision de cheques,

2.5.1.4 En caso de ser materiales, se entregan los mismos en obra, directamente,

colocando el sello de recepcidn de materiales en las guias de remision.

2.5.1.5 En el caso de mano de obra, el Ingeniero encargado de la Obra, recibe una

planilla de servicios, que sustenta la factura, que entregan en Obra.

2.5.1.6 Respecto a los materiales, los dias lunes, se reciben las facturas de todo lo

gue se haya entregado en obra, y con el respaldo debidamente sellado.

2.5.1.7 Respecto a la mano de obra, como fue explicado anteriormente reciben en
obras, por lo que se producen algunos inconvenientes, que afectan directamente a la
informacidn financiera, puesto que existen algunas veces que no se entregan a tiempo

las facturas, lo que genera desorden dentro del departamento Financiero.

2.5.1.8 Existe otra instancia que dificulta la presentacion de informacion financiera
veridica y confiable, puesto que el departamento de construcciones, posee muchas
urgencias, que deben ser solucionadas de inmediato, en este caso si no se paga algun
tipo de material 0 mano de obra, se para completamente la construccion del proyecto,
por lo que el departamento contable, area de tesoreria, realiza anticipos a
proveedores sin ningln tipo de sustento muchas veces, y luego venga o no venga la
factura queda la cuenta abierta en el sistema contable, lo que afecta directamente al

balance mensual.
2.5.1.9 EIl control que realiza el area contable es posterior a cuando se saca el

anticipo, es decir no sirve de mucho este control puesto que no se puede depurar las

cuentas a tiempo.
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2.5.2 Cuestionario de Control Interno

Para poder entender de una mejor forma el proceso de la empresa y las actividades, hemos procedido a realizar un cuestionario de

control interno, el mismo que refleja las falencias existentes en la empresa:

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPARNIA PROMOTORA INMOBILIARIA CARLOS REYES & ASOCIADOS

No. PREGUNTA SI|{NO[N/A| COMENTARIO RESPONSABLE | REF-
¢Existe una persona responsable de la recepcion
1 | de facturas de proveedores? X Nathalia
2 |élas retenciones tributarias emitidas son pre numeradas? X Ivonne
3 | ¢Losingresos de facturas al sistema, tiene una persona responsable? X Ivonne o Nathalia
4 | ¢laentrega de retenciones tiene un responsable? X Ivonne
5 | éLos pagos de servicios basicos se realizan en forma oportuna? X Ivonne 5.1
6 | ¢Existe firma de revisado por en los comprobantes de egreso? X Viviana
7 | éExiste firma de aprobado por en los comprobantes de egreso? X Luis carrillo
8 | éExiste firma de elaborado por en los comprobantes de egreso? X Ivonne o Nathalia | 8.1
9 | ¢Tienen detallados los procedimientos de control interno en algin manual? X 9.1
10 | éExiste un departamento de Auditoria? X 10.1
11 | éTienen asegurados los activos fijos? X 11.1
¢Todos los usuarios del sistema cantable pueden realizar
12 | los cambios en meses anteriores? X Viviana
13 | ¢El sistema contable permite hacer cambios en meses anteriores? X Viviana
éExiste confidencialidad en las claves de usuarios
14 | del sistema contable? X E ESTRELLA
15 | éExiste una preparacidn constante del personal contable? X 15.1
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
COMPARNIA PROMOTORA INMOBILIARIA CARLOS REYES & ASOCIADOS

No. PREGUNTA SI{NO[N/A] COMENTARIO RESPONSABLE | REF:
¢éExiste un manual de funciones para cada persona del
16 | departamento contable? X 16.1
No manejan
17 | éSe ajustan los registros contables de acuerdo a la constatacion fisica? X inventarios 17.1
No existe control
18 | éLos desperdicios estan bajo control contable? X de inventarios 171
Se deja
directamente en
19 | ¢éEl departamento contable realiza un control fisico de la mercaderia? X obra 17.1
pero existen
errores al escoger
el porcentaje de
costo
20 | ¢ Todas las compras son contabilizadas adecuadamente? X Ivonne/ Nathalia
proceso de
codificacion y
luego ingreso
éLas facturas de proveedores son registradas en el sistema (tiempo)
21 |, de inmediato, una vez que han sido recibidas? X 21.1
¢éSe notifica de inmediato a contabilidad la devolucién No_exwte cpntrol
22 | de mercaderias en obra? X de inventarios 17.1
éSe preparan informes de recepcion de mercaderia no hay informes
23 |y este pre numerado? X 17.1
¢Se manejan tres cotizaciones de proveedores para proceder Se maneja con el
24 | ala compra de materiales? X que tenga 24.1
No se manejan con
25 | éLas compras se basan en requisiciones? X tres cotizaciones. 25.1
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPARNIA PROMOTORA INMOBILIARIA CARLOS REYES & ASOCIADOS

No. PREGUNTA SI|{NO[N/A| COMENTARIO RESPONSABLE | REF:
no se maneja
ordenes de compra
de materiales
26 | éSe manejan érdenes de compra pre numeradas? X 26.1
Existen pagos en
exceso a
proveedores a
causa de los
anticipos y no se
¢Los saldos de proveedores por pagar son cierran las cuentas
27 |revisados mensualmente? X Ivonne
éSe cancelan a los proveedores en los plazos de falta de liquidez
28 | crédito establecidos? X 28.1
No manejan
control de
29 | éExiste inventarios afectados en el sistema contable? X inventarios. 17.1
pero no hay
L ., ingresos de
¢ Existe un bodeguero responsable de la recepcion bodega en sistema
30 | de material en obra? X Holger/Ormer
No existe control
de inventarios
31 | éExiste un comprobante de ingreso a bodega? X 17.1
32 | éSe han cancelado facturas no vigentes? X Error Ivonne
Nathalia/lvonne
33 | ¢Se realiza la revision de las facturas que se reciben para pago? X /Luis Carrillo
solo se entregan
dias lunes, sino
vienen a retirar se
éSe realiza la entrega a tiempo de las retenciones queda archivada
34 | tributarias realizadas? X Ivonne/Nathalia |34.1
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPARNIA PROMOTORA INMOBILIARIA CARLOS REYES & ASOCIADOS

No. PREGUNTA SI|{NO[N/A| COMENTARIO RESPONSABLE | REF:
Se maneja con
éEl encargado de bodega, realiza una requisicion de material urgentes
35 | con anticipacién? X Rodrigo 35.1
éSe hace un estudio de mercado para escoger al proveedor de
36 | mejor precio? X 36.1
37 | éExiste un departamento solo de adquisiciones? X 371
No entregan esa
informacion el
¢éExiste una verificacion de los precios en las facturas de dpto. de proyectos
38 | compra, descuentos, y créditos? X 38.1
Existe cuentas de
anticipo a
proveedores
sumamente altos
éSe realizan anticipos a proveedores y se realiza el seguimiento del cierre del de afios anteriores
39 [ mismo? X Ivonne/Nathalia
se cierran los
anticipos en base a
la llegada de las
facturas, no llegan
a tiempo
40 | ¢Existen politicas de cierre de anticipos a proveedores detallados por escrito? X 40.1
41 | ¢El pago de facturas es autorizado por algin funcionario del dpto. Contable? X Viviana
¢éExiste un sello fechador para cancelar las facturas para evitar
42 | duplicacién de pago? X 42.1
43 | ¢Se realizan los ajustes en bancos oportunamente? X Viviana 43.1
44 | ¢Se realizan conciliaciones bancarias mensuales? X Viviana/Fernanda | 44.1
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPARNIA PROMOTORA INMOBILIARIA CARLOS REYES & ASOCIADOS

No.

PREGUNTA

Sl

NO

N/A

COMENTARIO

RESPONSABLE

REF.

45

¢éSe prohibe la firma de cheques en blanco?

Como solo tiene la
firma el Gerente
General, al salir de
viaje deja
firmados algunos
cheques, y en
ciertas cuentas que
maneja la
Constructora firma
el otro socio MRT,
el mismo que no
tiene conocimiento
de lo que se paga.

Luis Carrillo

45.1

46

¢éTienen firmas conjuntas los cheques?

Son firmados
Unicamente por el
gerente de la
compafiia

Luis carrillo

46.1

47

¢Los cheques anulados son debidamente archivados y anulados
en el sistema?

Cuando se anula
un egreso fuera de
mes, suelen
quedarse sin
registrar las
anulaciones

Monica Chicaiza
/Fernanda
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPARNIA PROMOTORA INMOBILIARIA CARLOS REYES & ASOCIADOS

No.

PREGUNTA

Sl

NO

N/A

COMENTARIO

RESPONSABLE

REF.

48

¢ Todos los cheques que se emiten tienen respaldo? X

Se han encontrado
varios
comprobantes de
egreso sin
sustento.
Anticipos 0 pagos
de % a
proveedores

Fernanda/Viviana

49

¢Existe una autorizacion previa para salidas de efectivo?

50

éExiste un archivo ordenado, con los sustentos de las declaraciones

mensuales realizadas?

Algunos meses no
estan archivados
puesto que no se
ha pagado aun

Fernanda/Viviana

50.1

51

¢éSe realiza la conciliacion tributaria?

Por esta razén no
se hace analisis de
diferencias.

Viviana

51.1

52

éLa declaracion de impuestos se realiza en base, solo al

sistema contable?

Se debe hacer una
consolidacién de
los impuestos
arrojados por el
sistema, lo que ha
causado
inconsistencias en
las mismas

Viviana

52.1
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPARNIA PROMOTORA INMOBILIARIA CARLOS REYES & ASOCIADOS

No. PREGUNTA SI|{NO[N/A| COMENTARIO RESPONSABLE | REF:
Se han encontrado
varios meses que
han sido
declarados
después de la
fecha de
declaracion
53 | ¢Se declaran los impuestos en la fecha que corresponde? X Viviana
Luis
54 | ¢Se pagan las obligaciones tributarias a tiempo? X Carillo/Viviana |54.1
¢Existe una persona que revise el cumplimiento de
55 | obligaciones tributarias? X Luis Carrillo
56 | é¢Existe una persona que revise el impuesto causado? X Luis Carrillo
¢Existe una persona que se haga responsable de la declaracidn
57 | de impuestos? X Viviana/Fernanda
No se realizan
presupuestos
mensuales
58 | éLos presupuestos se encuentran debidamente autorizados? X
éSe realizan presupuestos mensuales para proceder con las
59 | compras de materiales? X
Se esta cambiando
a un nuevo sistema
¢El sistema contable manejado por la empresa entrega saldos
60 |reales y oportunos? X 60.1
No se implementa
ni ajusta saldos a
NIHF.
61 | ¢El catdlogo de cuentas esta actualizado? X 61.1
62 | ¢Existe un catalogo de cuentas? X Viviana
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPARNIA PROMOTORA INMOBILIARIA CARLOS REYES & ASOCIADOS

PREGUNTA

No. SI{NO[N/A] COMENTARIO RESPONSABLE | REF:
éExiste un manual de procedimientos en la empresa, y es distribuido
63 |a sus empleados? X 63.1
¢éSe tiene un archivo de todos los contratos de los proveedores No esta completo
64 | por proyecto? X Luis Carrillo
Solo si solicitan
para algin
préstamo o
tramite, sino solo
fin de afio
65 | ¢Se preparan estados financieros mensuales? X Viviana 65.1
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2.5.3 Flujograma de los procesos existentes para compras y pagos

Para poder realizar el flujograma de los procesos existentes, se han tomado en cuenta

los siguientes simbolos, cuyos significados se presentan a continuacion:

PROCEDIMIENTOS

PREPARACION/ORIGEN. Una operacion en la cual estén involucrados
la preparacion de un documento y la ejecucion de algun otro trabajo, tal
como verificacion de calculo aritmético.

VERIFICACION/OTROS PROCESOS. Operacion que consiste en la
revision o verificacion de un trabajo efectuado en una operacion previa,
tal como el recélculo de cifras.

REVISION/APROBACION. Una operacion en la cual el trabajo
preparado anteriormente es revisado (generalmente también aprobado)
por un funcionario autorizado. La extension de la revision no es
solamente como una verificacién de la operacion y la persona que la
realiza es generalmente algln supervisor o funcionario autorizado.

COMPARACION/INTEGRACION. Una operacion en la cual esta
involucrado mas de un documento, los cuales son integrados o
comparados unos contra otros.

DOCUMENTACION

DOCUMENTO. Cualquier documento o registro distinto de los
especificados a continuacion.

CINTA. Cinta de maquina de sumar o algo similar hecho por métodos
manuales.

TARJETA PERFORADA. Tarjeta perforada en equipos de
procesamiento de datos.

FLUJO DE DOCUMENTQOS

INICIO/FINAL. EI punto, incluyendo otro departamento, en el cual un
documento entra al sistema o sale del mismo.

)0 O odic

ARCHIVO. Archivo, permanente o temporal, donde se guardan los
documentos del sistema descrito.
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CONECTOR. Indicador que une dos puntos del sistema que han sido
interrumpidos por falta de espacio o algo similar.

il VARIAS COPIAS: Indicador de varias copias de documentos impresos

PRE-NUMERADO: Indica numeracién en documentos.

(http://www.google.com.ec/#hl=es-419&rlz=1R2ADSA_esEC410&sclient=psy-
ab&q=simbolo+de+documento+prenumerado+en+flujograma&oqg=simbolo+de+doc
umento+prenumerado+en+flujograma&gs_l=serp.3...3469.4250.1.4735.2.2.0.0.0.0.1
88.360.0j2.2.0...0.0...1c.UyWHDbTrcfid&pbx=1&bav=on.2,or.r_gc.r_pw.r_gf.,cf.osb
&fp=412c3ce5c390c654&biw=1024&bih=510)
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Proceso

Nathalia
Cano

Ivonne
Chicaz

Fernanda
Quinteros

Viviana
Villafuerte

Ing. Luis
Carrillo

Mobnica
Chicaiza

Holger
Suarez

Ormer
Suarez (Obra)

Adquisiciones

Gerencia de proyectos

Requisicion de
material

Aprobacion de la
requisicion

Emitir solicitud
de material

Recepcion solicitud de
material

Solicitar tres proformas

Aprobacion de la mejor
oferta

Emision de laorden
de compra-prenumerado

Entrega de laoriginal al
proveedor

Segunda copia archivo

Recepcion de material en
obra

Colocar sello de recibido en
Obra

Archiwo contratos
proveedores

Revision de facturas
recibidas para pago

Recepcion de Facturas
dias establecidos

Caodificacion de Facturas

Ingresos de facturas
al sistema

Emision de
retenciones tributarias

Entrega de
retenciones tributarias
NO SIEMPRE

Elaborado por
(iniciales sistema)

Firma de Elaborado por

Firma de revisado
por

Firma de aprobado por
NO SIEMPRE

Cambiar datos en el
sistema contable
meses anteriores

Proceso de compras son
contabilizadas
por su responsable

Revisién de saldos de
proveedores

Informes
mensuales de
anticipos

Elaboracion de la
planificacion de pagos
semanal,
quincenal o mensual

Pago a proveedores

Anulacion de cheques y
comprobantes de egreso

Archiwo de cheques y
comprobantes de egreso
anulados

Revision de respaldos de
los comprobantes de
egresos

Elaboracion de
declaracion de impuestos

Revision de impuesto
causado

Cumplimiento de
obligaciones tributarias

@
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E @ ] = No se realiza el proceso

2.6 Analisis FODA de la Compaiiia

Fortalezas (FO) Internas:

Contar con personal responsable de las actividades que realiza.
Emision de retenciones mediante un sistema contable.
Existen firmas de Revisado por en los comprobantes.
e Existen firmas de aprobado por en los comprobantes.
e En obra, existe una persona encargada de la bodega.
e En obra, existe una persona encargada de revisar el material que se recibe, y
colocar el sello en la guia de remision que es entregada los dias lunes o jueves.
e Existen dias especificos solo para recepcién de facturas y entrega de
retenciones.
Existe una persona encargada solo de archivo.
e No se manejan salidas de efectivo, solo se emiten cheques.
e Los saldos de proveedores son revisados mensualmente.

e Se informa a la Gerencia Financiera de los anticipos abiertos en el sistema.

A. Debilidades (DE) Internas:

No poseen un departamento de proyectos.
e No existen procedimientos de control interno detallados por escrito.
No existe el Departamento de Auditoria reflejado en el organigrama.
Los servicios basicos no suelen cancelarse a tiempo.(Descuido personal)
En los comprobantes de egreso, no existe la firma de elaborado por, solo las
iniciales que arroja el sistema, en ciertos casos suelen prestarse la clave, o
usar el sistema con el usuario de otra persona sin darse cuenta.
Las firmas de revisado por y autorizado por no constan en todos los

comprobantes.
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No se encuentran asegurados los activos fijos.

No existe una preparacion constante del personal.

No existe un manual de funciones para cada persona del departamento
contable.

No se maneja control de inventarios.

Las facturas de compra no se registran, de inmediato, una vez que se reciben.
No se manejan tres cotizaciones antes de comprar material.

No se manejan 6rdenes de compra.

No se cancela a los proveedores en los plazos establecidos.

No se hace un analisis de plazos de crédito y descuentos.

No se entregan a tiempo las retenciones en la fuente.

No existe segregacion de funciones.

No existen politicas de anticipos a proveedores.

No se realizan conciliaciones bancarias mensuales.

No se realizan los ajusten en bancos oportunamente.

No se pagan las obligaciones tributarias a tiempo.

Existen tres proyectos de CR COSTRUCTORA, los mismos que se manejan
con el mismo namero de RUC, no se ha consolidado en algunos meses las
compras de los diversos proyectos

No se presentan Estados Financieros mensualmente.

No se presentan sustentos de ajustes realizados en el sistema.

No existe una politica que prohiba la firma de cheque en blanco.

No se maneja los cheques de firma conjunta.

No se realiza la conciliacion tributaria.

. Oportunidades (OP) Externas:

Posibilidad de mejorar el personal.
Cambio de sistema contable.
Manejo de Inventarios.
Constatacion fisica.

Anaélisis de cuentas.
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Emision de Estados financieros mensuales.

Implementacion del departamento de Auditoria Interna.

Elaboracion de conciliaciones bancarias mensuales.

Implementacién de un departamento de adquisiciones.

Implementacion de politicas de adquisiciones y pagos.

Implementacion de un manual para el personal contable, con funciones
detalladas.

Cumplimiento de objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Segregar funciones correctamente.

. Amenazas (AM):

No presentacion de informacion a los organismos de control.

Declaracion de impuestos errada.

Anexos no confiables.

No presentacion de requisitos para que la empresa esté al dia en obligaciones
tributarias.

En el departamento de proyectos, puede existir negociados con la persona que
compray el proveedor.

Presentacion de informacion ineficiente a la gerencia.

Saldos irreales en la contabilidad.

Existencia de multas por parte de los organismos de control.

Clausura de la empresa provisional o permanente.

En lo que respecta a obras y materiales, puede existir hurto.

Los desperdicios o sobras pueden tener varios destinos.
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MATRIZ FODA

EMPRESA: CR Constructora

FACTORES EXTERNOS

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS (FO)

DEBILIDADES (DE)

1. Contar con personal
responsable
de las actividades

1. No existe un
departamento
de adquisiciones

2. Emisién de retenciones
mediante un sistema contable

2. No existe un manual que
detalle los procedimientos
por escrito

3. En obra, existe una persona
encargada de la bodega

3. En los comprobantes de
egreso no existen firmas de
elaborado por ,solo iniciales

4. En obra, una persona se
encarga de revisar el material
que se recibe, y coloca el
sello de bodega en la guia.

4. No existen las firmas de
revisado por y autorizado
por en todos los
comprobantes

5. Los saldos de proveedores
son revisados mensualmente

5. No se maneja control de
inventarios

OPORTUNIDADES (OP)

1. Posibilidad de mejorar el
personal

1.1 Contando con el personal
responsable se puede
capacitarlo, de esta forma esta
actualizado y da el valor
agregado a la empresa.

1.1 Al mejorar el personal
se puede implementar
procedimientos para
adquisiciones.

1.2. Si el personal es
responsable, se puede contar
con ellos siempre, y mas en el
cambio del sistema contable.

1.2. Al cambiar el sistema
contable, existe mas control
en inventarios

1.3 Al poseer personal
responsable colaboraran con
el departamento de Auditoria
en todo sentido.

1.3 Al no existir un
departamento de
adquisiciones, el
departamento de Auditoria
puede implementar
procedimientos para
compras.

1.4 El personal colabora
también con las operaciones
del

departamento de
adquisiciones

1.4 Al no existir un
departamento de
adquisiciones, existe la
posibilidad de
implementarlo.
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MATRIZ FODA

EMPRESA: CR Constructora

2. Cambio del sistema
contable

1.5 El personal colaborara en
la implementacion del uso de
inventarios.

1.5 En caso de no existir un
departamento de
adquisiciones, el hecho de
utilizar inventarios ayuda a
tener un mayor control

2.1 Al emitir las retenciones
mediante un sistema contable,
Se evitan errores, pero si se
mejora al personal
capacitandolo, pueden
minimizar los errores por falta
de conocimiento

2.1 No existe un manual por
escrito de las operaciones
de cada persona, pero es
posible que con la ayuda del
personal se pueda emitir
uno.

2.2 Cambiando el sistema
contable, se minimizan los
errores informaticos

2.2 Al cambiar el sistema
contable, se puede detallar
cada procedimiento
realizado, por escrito

2.3 Emitiendo las retenciones
mediante el sistema contable,
ayuda a Auditoria en su
examen, puesto que se pueden
contar con reportes solo del
sistema.

2.3 Al implementar el

departamento de Auditoria,
el mismo puede elaborar el
manual de procedimientos.

3. Implementacién de un
departamento de Auditoria

2.4 Emitiendo las retenciones
mediante el sistema contable,
mejora la rapidez en la
entrega de los comprobantes
de retencién, lo que beneficia
al departamento de
adquisiciones.

2.4 Al implementar el
departamento de
adquisiciones, se puede
llevar un mayor control
sobre las adquisiciones
realizadas.

3.1 Al existir una persona en
bodega responsable, solo se la
debe orientar de una mejor
manera.

2.5 A pesar de gque no exista
procedimientos por escrito,
al utilizar inventarios y mas
procedimientos para
inventarios, baja la
posibilidad de errores en el
proceso de compras.

3.2 Como existe una persona
fija en bodega, se le puede
capacitar para que utilice el
sistema contable, y exista
mayor control

3.1 Al tener la posibilidad
de mejorar el personal, se
puede implementar el
proceso de que todos los
comprobantes tengan las
firmas de elaborado por.
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MATRIZ FODA

EMPRESA: CR Constructora

4. Implementacion de un
departamento de
adquisiciones

3.3 La persona fija en bodega
ayuda al departamento de
Auditoria a saber a ciencia
cierta como se maneja el
inventario existente.

3.2 Al cambiar el sistema
contable, se entiende que
mejoran los procedimientos
y se aumenta lo faltante.

3.4 La persona de bodega
ayuda directamente al
departamento de
Adquisiciones, a mantener un
control en obra de las
adquisiciones que se realizan.

3.3 Al implementar un
departamento de Auditoria,
mejoran los procedimientos
ya existentes y aumentas lo
que esté faltando.

3.5 La persona de obra ayuda
directamente al manejo de
inventarios, ya que es quien
controla la salida y entrada de
los mismos.

3.4 Al implementar un
departamento de
Adquisiciones, se
implementa el
procedimiento de incluir en
todo documento la firma de
elaborado por.

5. Utilizacién de inventarios

4.1 Al existir una persona que
revisa el material en bodega,
se debe capacitarla y existiria
un buen control en bodega.

3.5 Al implementar el uso
de inventarios,
necesariamente aumenta las
firmas de responsabilidad.

4.2 Se le puede capacitar a la
persona en obra y manejarian
los dos, el sistema contable de
Inventarios directo desde
bodega.

4.1 Al mejorar el personal
se obligaala

implementacion de firmas
de todos los responsables.

4.3 La otra persona que revisa
el material, seria un control
interno para Auditoria.

4.2 Al cambiar el sistema
contable, se entiende que
mejoran los procedimientos
y se aumenta lo faltante.

4.4 La segunda persona ayuda
a controlar la recepcion del
material, y que esté en buenas
condiciones.

4.3 Al implementar un
departamento de Auditoria,
mejoran los procedimientos
ya existentes y aumentas lo
que esta faltando.

4.5 La persona de obra
manejaria de una mejor
manera los inventarios

4.4 Al implementar un
departamento de
Adquisiciones, se
implementa el
procedimiento de incluir en
todo documento la firma de
todos los responsables
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5.1 Al revisar el saldo cada
mes, el personal responsable
puede verificar los anticipos
entregados y que no han sido
cerrados en el mismo mes.

4.5 Al implementar el uso
de inventarios,
necesariamente aumenta las
firmas de responsabilidad.

5.2 Al cambiar el sistema
contable, ya los saldos van a
ser reales.

5.1 Al mejorar el personal
aumenta la responsabilidad
y control en todos los
procesos

5.3 Al revisar los saldos
mensualmente, el
departamento de Auditoria
puede ayudar a tener saldos
reales y cambios a tiempo.

5.2 Al implementar un
nuevo sistema contable,
existe el modulo de
inventarios.

5.4 El implementar el
departamento de
adquisiciones, ellos pueden
ayudar a revisar los saldos de
proveedores, y presionar para
cumplir con los plazos
establecidos.

5.3 Al implementar un
departamento de Auditoria
mejora el manejo de
inventarios

5.4 Al implementar un
departamento de
adquisiciones, existe un
control de inventarios.

5.5 No se maneja
inventarios, pero exista una
gran posibilidad de
implementarlo.

AMENAZAS (AM)

1. No presentacion de
informacién a los
organismos de control.

1.1 Al manejarse con personal
responsable, pueden mejorar
la presentacion de
informacion.

1.1 Al no manejar un
departamento de
adquisiciones, no existe el
control requerido por los
organismos de control
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EMPRESA: CR Constructora

1.2 Teniendo personal
responsable, se mejora el
manejo de

informacion interna y externa

1.2 En caso de que el
personal que trabaja en la
empresa se vaya, no se tiene
reflejado por escrito como
debe ser el manejo de la
empresa, lo que ocasionaria
la presentacion de
informacion tardia, o la no
presentacion de la misma.

1.3 Al mantener un personal
responsable se puede
disminuir el riesgo de
negociados en la empresa.

1.3 En caso de que no se
presente la informacion, al
no manejar firmar de
elaborado por, no se sabe
quién es el responsable real.

1.4 Manejando personal
responsable, pueden realizar
los

ajustes respectivos en la
Contabilidad, y que los saldos
sean reales.

1.4 En caso de que no se
presente la informacion, al
no manejar firmas de los
involucrados, no se sabe
quién es el responsable real.

1.5 Al manejar personal
responsable, se pueden
manejar y dar directrices
correctas para el manejo de la
empresa y evitar su clausura.

1.5 Al no manejar
inventarios, no se mantiene
saldos reales en la
contabilidad.

2. No presentacion de
requisitos para que la
empresa esté al dia con las
obligaciones tributarias

2.1 Al emitir retenciones
mediante un sistema contable,
se minimiza la posibilidad de
presentacion tardia de
informacidn a organismos de
control.

2.1 Si no existe un
departamento de
adquisiciones, no se puede
manejar de una forma
ordenada la informacién, es
decir pueden existir
tardanzas en la
presentacion.

2.2 Al emitir retenciones
mediante un sistema contable,
se minimiza la posibilidad de
presentacion tardia de
informacidn a organismos de
control.

2.2 Al no manejar
procedimientos por escrito,
en caso de que el personal
existente se fuera, no se
podria presentar todos los
requisitos, ya que no se
sabria como manejar la
empresa sin dicho personal.
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2.3 Al manejar un sistema
contable se puede manejar de
una manera mas ordenada la
informacion.

2.3 Al no manejar firmas de
elaborado por, en caso de
que no se presenten los
requisitos para que la
empresa esté al dia, no
sabriamos quien es el
verdadero responsable.

2.4 Al manejar un sistema
contable se minimiza la
posibilidad de errores.

2.4 Al no manejar firmas de
elaborado por, en caso de
que no se presenten los
requisitos para que la
empresa esté al dia, no
sabriamos quien es el
verdadero responsable.

2.5 Al usar un sistema
contable, se puede manejar de
una manera clara y concisa la
informacion.

2.5 Al no manejar control
de inventarios, no se esta
cumplimento con la
presentacion de
informacion.

3. En el departamento de
proyectos, puede existir
negociados

3.1 Al manejar personal
responsable en bodega, se
atenda la posibilidad de no
presentacion de informacion.

3.1 Como no existe un
departamento responsable
de las adquisiciones, y no se
hace muchas veces por
escrito, no existe control, de
todo lo que se adquiere ni
los precios manejados.

3.2 Al manejar personal
responsable, se atenua la
posibilidad de equivocaciones
en manejo de material.

3.2 Como no existen los
procedimientos detallados
para ningun departamento,
pueden existir negociados
en el departamento de
proyectos.

3.3 Al manejar personal
responsable en obra,

existe control sobre precios de
productos.

3.3 Al no existir firmas de
elaborado por, el
departamento de proyectos
no tiene el control suficiente
para adquirir los materiales.

3.4 Con una persona
responsable en obra, se puede
mantener un control de
existencias.

3.4 Al no existir firmas de
responsabilidad de ningln
tipo, puede existir la

posibilidad de negociados.
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3.5 Con personal responsable
en obra existe mayor control
en el manejo de precios,
materiales, etc.

3.5 Al no existir control de
inventarios, no existe
control de los materiales.

4. Saldos irreales en la
Contabilidad

4.1 Al manejar personal
responsable de actividades
podemos atenuar la
posibilidad de manejar saldos
irreales.

4.1 Como no existe un
departamento de
adquisiciones, no se maneja
kardex, no existe el saldo
real en el sistema contable.

4.2 Al emitir retenciones
mediante un sistema, significa
que existen saldos reales de
las compras de material.

4.2 Como no existen
procedimientos detallados
por escrito, los saldos
pueden ser reflejados de
manera incorrecta por
nuevo personal.

4.3 Manejando una persona
responsable en bodega,
podemos atenuar la
probleméatica de saldos
irreales.

4.3 Como no existen
procedimientos detallados
por escrito, los saldos
pueden ser reflejados de
manera incorrecta por
nuevo personal, y no se
refleja la firma de elaborado
por

4.4 Cuando existe personal
responsable de materiales, se
puede mejorar el manejo de
saldos irreales.

4.4 Como no existen
procedimientos detallados
por escrito, los saldos
pueden ser reflejados de
manera incorrecta por
nuevo personal, y no se
refleja la firma de los
responsables.

4.5 Los saldos que se manejan
con los proveedores se
revisan cada mes, ayuda a
manejar saldos reales.

4.5 Como no se manejan
inventarios, actualmente
todos los saldos son irreales.

5. Clausura de la empresa
provisional o permanente

5.1 Se puede atenuar el riesgo
de clausura de la empresa,
siempre y cuando exista
personal responsable de sus
actividades.

5.1 Al no existir un
departamento de
adquisiciones, puede afectar
en la presentacion de
informacidn correcta 'y a
tiempo hacia los organismos
de control.
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5.2 Al manejar un sistema
contable, se puede tener el fiel
reflejo de las actividades de la
empresa, evitando, en parte,
la clausura de la empresa.

5.2 Como no existen
procedimientos detallados
por escrito, los saldos
pueden ser reflejados de
manera incorrecta por
nuevo personal, lo que
causa no “presentacion de
informacion a tiempo.

5.3 Manteniendo el personal
encargado y responsable en
obra, se puede mejorar los
procesos para presentar
informacién veridicay a
tiempo, asi se evita la
clausura de la empresa.

5.3 Como no existen
procedimientos detallados
por escrito, los saldos
pueden ser reflejados de
manera incorrecta por
nuevo personal, y no existen
firmas de elaborado por, lo
que dificulta saber el
usuario.

5.4 Manteniendo el personal
encargado y responsable en
obra, se puede mejorar los
procesos para presentar
informacion veridicay a
tiempo, asi se evita la
clausura de la empresa.

5.4 Como no existen
procedimientos detallados
por escrito, los saldos
pueden ser reflejados de
manera incorrecta por
nuevo personal, y no existen
firmas de los demas
responsables.

5.5 Al revisar los saldos
mensualmente, se maneja
informacién veridica cada
mes, es decir es confiable y
fiel reflejo del sistema.

5.5 Al no manejar
inventarios, afecta
directamente a la
informacion a terceros, es
decir que los saldos de la
contabilidad y en los
balances son errados, por lo
que puede ocasionar que se
clausure la empresa.
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2.7 Matriz de Hallazgos detectando Problemas financieros derivados del
inadecuado flujo de informacion

A continuacion se detalla la matriz de hallazgos de la Compariia promotora
inmobiliaria Carlos Reyes y Asociados.
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ERROR TIPO

NATURALEZA DEL ERROR

REF. | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO PROCEDI | CUMPLIMI | AUTORIZA | INTEG | EXACTI RECOMENDACION
MIENTO |ENTO CION RIDAD | TUD
1. Se debe establecer un
cronograma de pagos de servicios
béasicos.
Los pagos de 2. Definir responga_bles qe_ los
Servici g pagos de los servicios basicos.
ervicios servicios - . S
- A Corte del servicio, 3. Realizar seguimiento de los
bésicos no bésicos junto . . .
agados a con la némina Descuido del personal | inconvenientes en X X pagos.
fiem o debe ser ' obra 4. Cambiar de forma de pago.
P rioritario 5. Realizar los pagos mediante
P debito bancario.
6. Verificar el saldo en la cuenta
cada mes para que puedan ser
debitados.
5.1
Todos los Las claves pueden ser utilizadas
por otro usuario que no es el
documentos - ~
laborad ¢ | El sistema arroia | Confusion o error en duefio, por lo que presento las
No existen ena cr)nal osdpo inisisle 3a| ojar asn la “persona siguientes recomendaciones:
firmas de geb%nqeiircia ug r&;grs]e'g ea} Eiestse?n: responsable, puesto 1. Definir por escrito, que exista un
elaborado por, firma del 4 ol erethe financierc; que puede suceder X X manual donde exija la firma de la
en los - . yelg que un usuario, persona que elabora los
mismo a fin de | considera que este -
comprobantes. conocer el control es suficiente ingrese con otra documentos.
responsable en ' clave 2. La Gerencia General debe hacer
casF()) de error el muestreo de los comprobantes,
’ para verificar que se cumpla con la
8.1 disposicion.
. Debe detallarse Solamente las 1. Elaborar un levantamiento de
No existen un . . -
por escrito los personas que trabajan los procedimientos actuales.
manual de los . . .
. procedimientos | Descuido de la en el departamento 2. Elaborar Flujogramas.
procedimientos d | - b | I X X dentifi llos de botell
de control de contro Gerencia saben cual ese 3. Identi icar cuellos de botella.
. interno, para manejo, pero en caso 4. Analizar cémo eliminar dichos
interno
9.1 que todas las de que se vayan, cuellos de botella.
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ERROR TIPO

NATURALEZA DEL ERROR

REF. | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO PROCEDI | CUMPLIMI | AUTORIZA | INTEG | EXACTI RECOMENDACION
MIENTO |ENTO CION RIDAD | TUD
personas nadie mas sabe cual 5. Plasmar el manual de
entiendan el es el funcionamiento procedimientos por escrito.
manejo de la El personal nuevo, 6. Distribuirlo a los empleados del
empresa tiene problemas para departamento contable.
entender el
funcionamiento de la
empresa, ya que
depende de otra
persona.
La empresa
debe tener un
departamento 1. Realizar una seleccion de
de Auditoria auditores.
interna para Falta de entendimiento Efectos tributarios 2. Tomar pruebas de aptitud.
No existe un identificar por parte de la N0 Dresentacion ' 3. Que tengan experiencia en el
departamento | &TOTeS €N gerencia, de |pn formacion X X manejo de construcciones.
partamen registros, de la necesidad de un - . 4. Comprobar que sea Auditor
de Auditoria . eficiente, eficazy a o
procedimientos | Departamento de tiempo calificado.
, y tomar Auditoria. po. 5. Escoger la mejor opcion.
correctivos 6. Implementar el nuevo
conforme se departamento de Auditoria.
presenten los 7. Adecuar el espacio fisico para el
10.1 problemas. nuevo departamento.
Todos los 1. Evaluar las diferentes
Los Activos activos fijos _ Los activos no estan propuestas de compaiiias
fiios deben estar Descuido por parte de cubiertos aseguradoras.
né estan asegurados la Gerencia General y contra ninadn tio de X X 2. Analizar coberturas y
contra Financiera. - g P deducibles.
asegurados —_ Siniestro .
cualquier tipo 3. Analizar formas de pago.
11.1 de siniestro. 4. Escoger la mejor opcion.
No hay _ La fiabilidad Falta de exigencia por a. Estal_dos 1. EX|g|r experiencia comprobada
competencia de los estados financieros no en el area contable.
A - . parte de los altos - :
profesional financieros directivos de la confiables, X X 2. Conocer el manejo de esa clase
y debido de una entidad emoresa saldos irreales. de negocio.
15.1 | cuidado puede resultar P b. Riesgo de que la 3. Exigir un nivel de educacién
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comprometida toma de decisiones superior.
si personas no sea la correcta ya 4. Exigir capacitaciones
incompetentes que los estados constantes.
0 carentes de financieros pueden 5. Formulacion de evaluaciones al
conviccion tener errores personal.
estan significativos.
involucradas en c. No se conoce la
el proceso de realidad econémica
formulacion de de la empresa.
los mismos"
(Informe
COS0)
1. Se debe capacitar al personal de
recursos humanos para elaborar un
manual de procedimientos.
2. Elaborar un levantamiento de
procedimientos actuales.
Es necesario la 3. Descripcién de los cuellos de
. . a. El personal no
existencia de . - botella.
Descuido por parte de | conoce sus funciones o .
un manual . i 4. Analizar junto con la gerencia
la Gerencia General, ya | especificas. L
detallado de las . los controles que deben existir en
- que no ha delegado a | B. Segregacion de
. funciones de - cada proceso para poder
No existe un Recursos Humanos la | funciones no L .
los empleados L, eliminarlo, o reducirlo.
manual de elaboracion de un adecuado.
- del . X X 5. Una vez controlados los cuellos
funciones de Manual de C. Existe desorden y
| departamento L de botella, elaborar un manual de
os empleados procedimientos El no hay responsables
contable, para procesos de todo el personal de la
| Gerente General no ha | ya que no saben a
ograr una . S empresa.
S tomado la debida ciencia cierta las
segregacion - - - 6. Implementar procesos para el
- importancia. funciones de cada :
de funciones ingreso de nuevo personal.
P uno. s .
equitativa. 7. Implementacion de entrevistas.
8. Elaboracion de pruebas de
conocimiento al personal nuevo y
antiguo.
9. Elaboracién de pruebas
16.1 psicologicas al personal antiguo y
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nuevo.
10. Para el personal nuevo y
antiguo debe existir una carpeta o
expediente con las pruebas
rendidas, calificadas.

11. Se debe establecer una nota
minima que debe cubrir cada
empleado para poder ingresar a la
empresa.

12. Se debe establecer plazos de
pruebas para el nuevo personal.
13. Una vez pasado el periodo de
prueba se debe entregar el
uniforme.

14. En el manual de recursos
humanos debe constar horas de
entrada, salida, tiempos para el
lunch.

15. Sanciones.

16. Incentivos.

17.1.

No se manejan
inventarios

Los Inventarios
deben ser
controlados a
través de un
Kardex.

El personal del area
contable desconoce la
forma de como
controlar inventarios.
No se propone un
método de control de
inventarios.

No se ha delegado esta
Funcion al encargado
de bodega.

Falta de control de
desperdicios,
saldos irreales en el
costo de cada
proyecto,

no hay control en

precios y descuentos.

1. Decidir un método para control
de inventarios.

2. Conteo del Inventario.

3. Cotejar saldos con el sistema
contable.

4. Determinar novedades.

5. Registrar diferencias.

6. Habilitar el médulo de
inventarios.

7. Delegar responsables de los
inventarios.

8. Implementar politicas para
conteo fisico.

9. Elaborar un instructivo para
toma fisica.
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10. Dar a conocer al personal y
hacerlo cumplir.
11. Que Auditoria interna, cuando
sea implementada, realice un
control aleatorio del cumplimiento
del las politicas de inventarios.
12. Crear documentos habilitantes
para ingreso y egreso de bodega,
los mismos que deben ser
prenumerados, y con las firmas de
responsabilidad.
13. Seguimiento por parte de la
gerencia financiera.
Los Inventarios
deben ser
cont,rolados a Falta de control de
través de un e
desperdicios,
. Kardex., -
No existen , . saldos irreales en el
. ademas deben | Descuido por parte de
ingresos de - e . costo de cada X X
existir la gerencia financiera.
bodega d proyecto,
ocumentos
o no hay control en
habilitantes con . Implementar el manual de
- precios y descuentos L - .
firmas de procedimientos para inventarios,
responsabilidad con los pasos detallados
17.1 . anteriormente. Ref. 17.1.1
" Debe Falta de control de Disefiar una hoja de control, donde
determinarse la desperdicios, se detalle el requerimiento de
necesidad saldos irreales en el bodega.
No existen especifica costo de cada Dicho requerimiento debe ser
requisiciones | que requiere Descuido de la proyecto, X X aprobado por la Gerencia de
de ser satisfecha a | Gerencia Financiera. no hay control en Construcciones.
material través de la precios y descuentos. Una vez aprobado debe pasar al
accion de Pérdida de departamento de adquisiciones,
procuracion, es materiales. cuando exista, para que proceda a
25.1 decir, la Robo 0 mala cotizar dicho material.
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determinacion utilizacion del En caso de que sea la compra
de los material. mayor a 1000 ddlares., se procede
productos y sus a solicitar 3 cotizaciones, caso
especificacione contrario se lo solicita al proveedor
s, cantidades, calificado.
requerimiento Antes de solicitar, se entrega la
de entrega, y cotizacion a gerencia de
otra construcciones para que apruebe
informacion dicha adquisicion.
pertinente."(Sa Una vez autorizada, se procede a la
ntillana,2003,p solicitud del material.
ag. 116)
Falta de control de 1. Escoger un modelo de Orden de
desperdicios, compra.
Debe existir saldos irreales en el 2. Mandar a elaborar en una
una orden de costo de cada imprenta autorizada por el SRI.
N . compra pre- proyecto, 3. Cada orden de compra debe
0 Se manejan . -
numerada para | Descuido de la no hay control en tener tres copias.
ordenes de - g . . X X g
tener un mejor | Gerencia Financiera. precios y descuentos. 4. La original se queda con el
compra p
control del Pérdida de proveedor.
material materiales. 5. La segunda copia junto con la
adquirido. Robo o mala guia de remision.
utilizacion del 6. La tercera copia archivo del
26.1 material. departamento de adquisiciones.
Despachos de 1. Firmar contratos con todos los
No existen contratos material detenidos, proveedores donde se establezcan
firmados con los existencia de nuevos plazos de pago y descuentos.
Es necesario proveedores de proveedores 2. Determinar responsables del
No se cancela a ;
respetar los material y de mano de | constantemente. pago y de los contratos.
los proveedores |, " - d bra. | | lai | lab del
en los plazos términos de obra, lo cual no Mala imagen para la X X 3. Elaborar un resumen del pago
. pago permite saber los empresa. mensual.
establecidos . - -
establecidos. plazos de pago La obra no avanza. 4. Que intervenga Auditoria
establecidos, y el Retraso en las ventas. interna, y detecte por muestreo que
crédito otorgado. Generacion de todos cumplan con el
28.1 clientes procedimiento.
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insatisfechos. 5. Enviar cartas de confirmacion a
los proveedores, para que informen
si estan o no conformes con los
pagos y si la empresa cumple.
"Los agentes
de retencion
estan obligados
a entregar el
respectivo
(rj;gl;ggrr\]to de Al ser devueltas las
' retenciones, por
dentro del
P . entrega de las
No se entregan termino no. pescmdo por parte del mismas a destiempo
las retenciones | maYor de cinco | area contable, la empresa no hace l
dias de no exigencia por parte presan 1. Cumplir con lo previsto en el
en la fuente a . . uso del crédito X X
. recibido el de la gerencia . . reglamento de comprobantes de
tiempo . A tributario de la e
comprobante | financiera. . venta y retencion.
retencién y genera
de venta, a las astos no deducibles 2. Llamar a los proveedores para y
personas a ?nnecesarios mandar por fax las retenciones.
quienes deben ' 3. Asegurarse que todas las
efectuar la retenciones sean entregadas a
retencion.” tiempo.
Jwww.sr . Recordar que lo tnico que
Http:// 4. Recordar que lo ¢ q
i.gob.ec/web/0 abaliza la entrega de la retencion
341 1138/169) es la firma de recibi conforme.
. "Se deben 1. Implementar procedimientos
No se manejan - Pago en exceso a - L
solicitar para el manejo de 3 cotizaciones.
tres o proveedores, gastos -
. cotizaciones a . : - 2. Determinar el monto de la
cotizaciones | Descuido por parte de | innecesarios para la -
0s proveedores e . compra para solicitar las
antes de la gerencia financiera. | empresa, falta de X X R
- para obtener I - cotizaciones.
adquirir los . andlisis de precios L o
. mejores N 3. Solicitar las cotizaciones, y
materiales L unitarios - .
24.1 condiciones en determinar la mejor oferta.
el mercado en 4. Determinar el mejor precio y
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cuanto a producto con garantia.
precios, calidad 5. Demostracion de porque se ha
y servicios" escogido 0 no un proveedor.
(Http://pciudad
ana.org/archivo
[/rendicion_cue
ntas/download/
marco_legal/m
anual_compras.
pdf)
1. Analizar la posibilidad de la
implementacion de un nuevo
departamento de compras.
2. Una vez analizado y aprobado
por el gerente general se crea el
nuevo departamento.
Debe existir un 3. Debe crearse un organigrama
departamento del depart_ame?to. .
vosssen |%
solo adquisiciones, _ proveedores, gastos resueltas por el nuevo
d para poder Descuido por parte de | innecesarios para la
epartamento - g - departamento.
de ana_llzar las la gerencia financiera. empresa, falta d_e X X 5. ldentificadas las necesidades
L mejores anélisis de precios : -
Adquisiciones condiciones, unitarios Zeeldggre):ftt:gl:rclg las funciones
Sr::r'\?féigzhdad 5. Establecer tiempos para
' cumplir con estas funciones.
6. Enrolamiento de personal
para el departamento que
cumpla con los requisitos
establecidos.
7. Implementacion de un guarda
37.1 almacén, que sea el custodio de
todos los materiales.
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8. Implementacion de todos los

documentos necesarios para el

departamento como son las
requisiciones de material.

9. Implementacion de procesos

para compras.

10. Elaborar un manual para

adquisiciones.

- Se debe Pago en exceso a

No se verifican | realizar un Una vez creado el departamento de

: T . proveedores, gastos o .
los precios, analisis de No existe un innecesarios para la adquisiciones, se puede analizar
descuentos y precios del departamento de emoresa faltg de X X cada una de las ofertas de los
plazos de mercado antes | adquisiciones. anéFI)isis éie recios proveedores, y tomar la decision
crédito de realizar la unitarios P correcta siguiendo los pasos

38.1 compra. detallados en la referencia 24.1

En el caso muy extremo de que

salga de viaje el gerente se debe

realizar los siguientes
En una procedimientos:

1. Tener un registro claro de los
empresa no se . . numeros de cheques que se dejan
deben firmar Descuido por parte del | Puede existir mal firmados

. cheques en area contable, manejo de los .
No se prohibe . . 2. Una vez que se han usado,
. blanco, para no exigencia por parte | cheques en blanco, y . .
la firma de . . L A - enviar escaneados por mail al
evitar cualquier | de los directivos. ocasionar pérdidas en .
cheques en - . X X Gerente para que por esta via
suceso futuro Demasiada confianza la empresa, robos, .
blanco - o) autorice el pago.
con dicho con las personas que colusion, -
. . 3. Una vez pagado, verificar el
documento custodian los cheques. | malversacién, etc. .

destino del cheque.
como fraude o e .

L 4. Verificar el endoso del mismo
colusion.

en el banco.

5. Verificar la firma de recepcion

en el comprobante de egreso.

45.1 6. Verificar la firma en los
comprobantes de retencion.
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Un mecanismo
de control es
manejar la Descuido por parte del
chequera de la | &rea contable, Puede existir mal
Los cheques no | empresa no exigencia por parte maneio de los
se manejan con | utilizando de los directivos. che des en blanco X X 1. Se debe implementar la politica
firmas firmas Demasiada confianza ocagionar erdi das’ gn de las firmas conjuntas.
conjuntas conjuntas, para | con las personas que laem resap 2. Analizar qué persona debe ser la
evitar robos, custodian los cheques. presa. firma conjunta.
malversacion, 3. Registrar en el banco, en las
0 colusion diversas cuentas de la compafiia la
46.1 entre otros. segunda firma autorizada.
El archivo de
documentos
Archivo preser]tados a ) -
incompleto de organismos de _ No hay control de los 1. El sistema contable debe emitir
las control, d_ebe I?escmdo por parte del | documentos que se X X documer)tos prenu_merad_qs, y que
declaraciones | &' manejado | &rea contable generan en el sistema no permita la manipulacion del
de impuestos en correcto contable. documento generado.
orden 2. Cada documento generado en el
cronoldgico, y sistema debe estar archivado en
50.1 secuencial. correcto orden y con los sustentos.
1. Capacitar al personal para
La conciliacion elaborar la conciliacion tributaria.
- tributaria, es un . 2. De ser necesario se debe
No se realiza . . Contingentes con los
conciliacion instrumento pescmdo por parte del organismos de X X contratar a terceras personas para
tributaria dete_rmlnador area contable control que analicen los registros. _ )
del impuesto a 3. Contratar un abogado tributario
larenta para que analice la documentacion
51.1 antes de ser presentada a los
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organismos de control.
4. Que la Gerencia Financiera 'y
General sepan cuales son las
partidas que se estan reflejando en
la conciliacioén tributaria, para
toma de decisiones y conocer sus
efectos.
1. Realizar una planificacion de los
Las Es obligacion Contingentes con los pagos de obligaciones tributarias
L de los organismos de mensualmente.
obligaciones - - .
. . contribuyentes | Falencia de los control. 2. Asegurarse que exista el
tributarias no N X X : °
se cancelan a gancelar los directivos Pago de multas e disponible en Ig cuenta.
tiemno impuestos a intereses 3. El gerente Financiero debe
P tiempo. innecesarios. asegurarse de que se pague a
54.1 tiempo.
1. Se debe poner en consideracion
el cambio del sistema actual.
2. Buscar opciones de sistemas que
. se ajuste a las necesidades de la
El sistema . .
. Contingencias con empresa.
El sistema contable debe . - - .
. Descuido por parte del | los organismos de 3. Analizar las nuevas opciones.
contable no ser el fiel . . i .
. . area contable, falta de | control, informacién 4. Una vez analizados escoger la
maneja saldos | reflejo de todas o - X X - .
. conocimiento, contable irreal para mejor opcion.
reales y las operaciones - S . .
- descuido directivos la gerencia, toma de 5. Iniciar el proceso de
oportunos realizadas por g L .
| decisiones errada. capacitacion del nuevo sistema.
a empresa .
6. Una vez capacitado el personal,
se debe iniciar el proceso de
migracion de informacion.
60.1 7. Uso del nuevo sistema.
No presentacion de 1. Buscar un plan de cuentas que
El catalogo de | Descuido por parte del | informacion a utilice las cuentas basadas en las
El catalogo de . . N .
cuentas es la area contable, faltade | tiempo, a tercerosy a Normas Niif, e ir adecuandolo para
cuentas no esta S - X X - -
- base de la conocimiento, la gerencia. satisfacer las necesidades de la
actualizado - ; L .
contabilidad descuido directivos Saldos irreales en empresa.
61.1 cuentas que no son el 2. Utilizar de forma correcta las
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reflejo de la empresa. cuentas contables, y basarse a las
Normas Internacionales de
Contabilidad.
1. Elaborar un manual de
procedimientos donde indique
como se debe recibir las facturas,
No se pueden hasta el momento de ingresar al
Las facturas de | Las facturas in resa?r al sistema a sistema.
proveedores no | deben Se demoran demasiado tiegm 0.V 10 Se 2. Se debe indicar cual es tiempo
son registradas | registrarse una | tiempo en la realiga ’Ie)llretencic’m X X maximo para el ingreso de una
de inmediato al siguiente dia | codificacion de en el tiemno factura.
una vez de haberlas facturas mp 3. Requisitos que debe cumplir la
" L establecido por el
recibidas recibido factura para ser receptada.
SRI. AL
4. Proceso de codificacion.
5. Ingreso al sistema.
6. Elaboracion de la retencion en la
21.1 fuente.
1. Implementar procedimientos
Se debe Emision de anticipos para solicitar material.
No se realiza reparar con a proveedores. 2. Implementacion de solicitudes
requisiciones preparar c Falta de organizacion | Falta de un de material.
. anticipacion la X X L .
de material con solicitud de en obra. departamento de 3. Las solicitudes de material
anticipacion. material adquisiciones que deben ser pre numeradas.
regule este proceso. 5. Deben constar las firmas de los
35.1 responsables.
No existen 1. Debe existir contratos firmados
oliticas Se debe para todos los proveedores.
Estableci das plasmar por Descuido por parte del | Cuentas abiertas de 2. En los contratos deben
. escrito las rea contable, falta de | proveedores desde especificarse el tratamiento para
por escrito para liticas d - h hos af X X o
emision de politicas de conocimiento, ace muchos afios anticipos.
anticinos a cierres de descuido directivos atras 3. Los anticipos se deben dar hasta
rovegdores anticipos el 10 de cada mes, y deben ser
401 |P cerrados el mismo mes.
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4. En caso de no cumplir con este
requerimiento no se realiza.
1. Una vez implementado el
departamento de adquisiciones,
debe realizar un estudio de
No se hace un | Se debe mercado.
estudio de realizar un Descuido por parte del 2. Analizado el mercado se
mercado para | estudio de area de proyectos, falta | Pago excesivo a X X solicitan ofertas del material.
escoger al mercado, para | de conocimiento, proveedores 3. Analizar cada una de las ofertas
proveedor con | obtener las descuido directivos del mercado.
la mejor oferta | mejores ofertas 5. Escoger el mejor precio y la
mejor calidad.
6. El estudio debe ser aprobado por
36.1 la Gerencia de construcciones.
1. Se debe implementar una
Se debe o
. politica de cancelar las facturas, y
manejar un ;
. fechar dicho pago.
No se maneja | sello fechador
2. Cada vez que se cancelen
un sello al momento de .
Descuido por parte del S facturas , se debe colocar la fecha
fechador para | cancelar . Duplicacion de pagos X X
area contable. y hora.
cancelar facturas, para . .
; 3. La gerencia financiera debe
facturas evitar
dunlicacié hacer un control por muestreo de
uplicacion de .
a00S las facturas canceladas para ver si
421 Pag se cumple o no el procedimiento.
1. Se debe realizar conciliaciones
Se deben bancarias mensualmente.
No se realizan | realizar los Descuido por parte del . 2. Las conciliaciones bancarias
: ; . Informacion .
los ajustesen | ajustes en drea contable, faltade |. .. . deben tener una firma de elaborado
o ineficiente, y falsa a X X .
bancos bancos en el conocimiento, la gerencia por y revisado por.
oportunamente | mes que descuido directivos 9 3. Una vez revisada se debe hacer
corresponde los ajustes en la contabilidad de
43.1 inmediato.
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4. Se debe conciliar bancos hasta
el 15 de cada mes.
1. Implementar una politica de
control que indique hasta que
Nose ealizen | (CLPH! | Descuido por arte e conilsciones bancatias,y hasta
conciliaciones iliaci area contable, falta de | Saldos irreales en fech h | Y
bancarias conciliaciones | . oo Bancos X X que fecha se hacen los ajustes.
mensuales bancarias descuido dire(’:tivos 2. Implementar politicas de
mensualmente presentacion de ajustes a la
gerencia financiera, hasta el 20 de
44.1 cada mes.
1. Levantamiento de procesos
_ Debe existir un actuales_de cada empleado.
No existe un 2. Localizar cuellos de botella.
manual de .
manual de . 2. Analizar cada cuello de botella e
L procedimientos -
procedimientos . - implementar un control.
emitido por la | Falta de conocimiento, | Personal .
en laempresay - N X X 3. Colocar por escrito los
empresa, y se | descuido directivos desordenado .
no se Lo procedimientos en forma clara.
‘g debe distribuir
distribuye a los alos 4. Elaborar el manual de la
empleados. emoleados empresa.
P 5. Legalizarlo.
63.1 6. Distribuir a los empleados.
1. Implementar politicas para
Se deben presentacion de Estados
preparar Financieros.
No se preparan | estados Descuido por parte del 2. Exigencia por parte de la
estados financieros rea contable, falta de | Saldos irreales en X X gerencia de la presentacion de los
financieros mensuales, conocimiento, cuentas contables estados financieros mensuales.
mensuales para realizar descuido directivos 3. Informar a la gerencia de las
los ajustes diferencias encontradas.
mensualmente 4. Informar a la gerencia las
65.1 cuentas afectadas, para que pueda
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tomarse decisiones
adecuadamente.

5. Implementar politicas de cierre
de mes hasta el 20 de cada mes.
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CAPITULO III: Propuesta de un modelo de control interno en el proceso de
compras y pagos para el departamento de adquisiciones y contable de Compafiia

Promotora Inmobiliaria Carlos Reyes & Asociados

A continuacion se presenta la propuesta de la implementacién de un departamento de

adquisiciones, el mismo que debe estar compuesto por politicas y procedimientos de

compra.
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3.1. Propuesta de politicas de compra

Departamento:
Actividad:

Responsable:

Adgquisiciones
Compra de Material
Departamento de
Adquisiciones

'g bucAPROYECTO

2 LAESTRELLA ERES TU

Reporta a:
Gerente General

Gerente de
Construcciones

Gerente Financiero

Recibe documentacién | Proveedores:

de: Glassercom
Guarda Almaceén Almacenes El Foco
Contabilidad

Proyectos

Gerencia Financiera
Recursos Humanos

Todos los departamentos.

Objetivo: Realizar las adquisiciones de material de una forma ordenada, eficiente y

eficaz, para de esta forma lograr el abastecimiento en las diferentes obras y en la

empresa en si.

POLITICAS

1. Laempresa solo trabaja con proveedores calificados. (3.1.1)

2. Se debe mantener

actualizada

constantemente.(3.1.2)

la base de datos de proveedores

Las compras que son realizadas por la empresa si son mayores a $1000 (mil
ddlares), se debe pedir tres cotizaciones, caso contrario solo se realiza la
compra con una cotizacion.(3.1.3)

. Solo se solicita material con una solicitud de material, que se maneja de
forma interna.(3.1.4)

. Siempre se debe elaborar contratos de proveedores. (3.1.5)

. Todos los materiales deben ser recibidos por el guarda almacén, con
documentos validos.(3.1.6)

Elaborado por:

Nathalia Cano Rodao

Responsable del

departamento:

Pagina
1
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3.1.1 Procedimientos para calificar un proveedor

Departamento: Actividad: Calificacion de *328 mossmovecTo
Adgquisiciones proveedores. Hit
Proceso: Responsable: Documento generado: | Periodicidad:

1. Recibir la solicitud | Encargado de compras Solicitud de calificacion | Cada mes

de calificacion.

2.Receptar los | Encargado de compras Solicitud de calificacion | Cada mes
documentos
habilitantes para la
calificacién (Ver
anexo 3.1.1-2)

3. Comprobar la | Encargado de compras Solicitud de calificacion | Cada mes

veracidad de los

documentos.
4. Definir la | Encargado de compras Solicitud de calificacion | Cada mes
calificacion del

proveedor. (Ver anexo
3.1.1-4)

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao Responsable: Pégina 1

Ref. 3.1.1-2
A continuacion se detallan los documentos habilitantes que deben receptarse y

comprobar la veracidad:

e Copiadel RUC

e Copia de la cédula a color del representante legal en caso de ser compafiia, y
de la persona que consta como razén social en el RUC.
Copia de la papeleta de votacion del representante legal o de la persona que
consta en la razon social en el RUC.

e Copia del Nombramiento del representante legal.

e Direccion completa del proveedor.
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Numeros telefénicos de la compafiia.

E-mail de contacto.

Nombre de la persona de contacto.

Certificacion bancaria, donde indique el nimero de cuenta (en caso de pagar
con transferencia)

Carta dirigida a CR Constructora donde indique el nombre al que debe salir el
cheque.

Tres cartas de empresas a quien haya entregado material donde indique la

entrega-recepcion conforme.

Ref. 3.1.1-4

Para calificar el proveedor se ha definido tres categorias, las mismas que son:
A: aquellos proveedores con excelentes referencias, son aquellos con los que
la empresa debe trabajar

B: aquellos que no tienen tan buenas referencias en el mercado y con poca
experiencia, son aquellos con los que no siempre se debe trabajar, y ,

C: aquellos proveedores que no poseen experiencia en el mercado, y no
siempre tienen tan buenas referencias comerciales, son aquellos con los que

deberiamos evitar trabajar, pero seria una Gltima opcién de compra.
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3.1.2 Procedimientos

proveedores

para mantener actualizada

la base de datos de

Departamento: Adquisiciones | Actividad: Mantener W g
. é LA ESTRELLA ERES TU
actualizada la base de datos de GR:
proveedores
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:
1. Solicitar informacion y | Encargado de compras Solicitud de Cada tres meses

documentos de
actualizacion a los
proveedores cada tres

meses.(Ver anexo 3.1.2-1)

actualizacién de datos

2. Receptar los
documentos de

actualizacion.

Encargado de compras

Solicitud de
actualizacién de datos

Cada tres meses

3. Compraobar la veracidad

de los documentos.

Encargado de compras

Solicitud de
actualizacién de datos

Cada tres meses

4. Actualizar la base de

datos.

Encargado de compras

Documento del

sistema numerado.

Cada tres meses

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao

Responsable:

Ref. 3.1.2-1

Cada vez que se realiza el proceso de actualizacion de datos, se procede a llamar a

los proveedores, en caso de que si se presente algin cambio procede a enviarles la

solicitud de actualizacién de datos la misma que siempre debe tener adjuntos los

documentos en los que se haya ocasionado el cambio, por ejemplo, en caso de que el

cambio de haya presentado en el nombre o razon social, deben presentar la copia del

Ruc.
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En caso de que haya cambiado la direccion, deben presentar el RUC con el cambio

de direccion, o la copia de un servicio bésico, es decir que debe existir un documento

donde se refleje el cambio en el proveedor.

3.1.3 Procedimientos para realizar compras menores a $ 1000

Departamento:

Adquisiciones

Actividad:

Adquisiciones

menores a $ 1000.

2
e
S
S
| =
3
8

EncapA PROYECTO
LA ESTRELLA ERES TU

Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:

1.  Solicitar una | Encargado de | Solicitud de Cada semana

cotizacion al proveedor | compras cotizacion (via

con calificacion (A). mail)

2. Analizar los precios, | Encargado de | Solicitud de Cada semana

descuentos, plazos de | compras ?T:);:Iz)acién (via

crédito, fecha de

despacho y garantias.

3. Proceder con la | Encargado de | Orden de compra Cada semana

emisién de la orden de | compras

compra

4. Solicitar la elaboracién | Encargado de | Contrato Cada semana

del contrato, estipulando | compras

precios, descuentos,

plazos de crédito, fechas

de despacho y garantias.

5. Solicitar anticipo. (En | Encargado de | Cheque Cada semana

caso de solicitar el | compras

proveedor)

6. Ingresar el material a

la bodega o almacén

Guarda Almacén

Ingreso de bodega

Cada semana

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao

Responsable:

Pagina 1
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3.1.3.1 Procedimientos para realizar compras mayoresa $ 1000

Departamento: Actividad: _Adquisiciones T—

Adquisiciones mayores a $ 1000. ; x

Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:

generado:

1. Solicitar  tres | Encargado de | Solicitud de Cada semana

cotizaciones a los | compras cotizacion (via mail)

proveedores

calificados. (A)

2. Comparar precios, | Encargado de | Informe de Cada semana

descuentos, plazos de | compras adquisiciones

crédito, fecha de

despacho y garantias

ofertadas.

3. Proceder con la | Encargado de | Orden de compra Cada semana

emision de la orden de | compras

compra

4. Solicitar la | Encargado de | Contrato Cada semana

elaboracion del | compras

contrato, estipulando

precios, descuentos,

plazos de crédito,

fechas de despacho,

garantias y sanciones.

5. Solicitar el anticipo. | Encargado de | Cheque Cada semana
compras

6. Entregar el anticipo. | Encargado de | Cheque Cada semana
compras

7.Solicitar la entrega | Guarda Almacén Ingreso de bodega Cada semana

del material a la

bodega o almacén

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao Responsable: Pagina 1
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3.1.4 Procedimientos para proceder con la recepcion de materiales y suministros

de los departamentos

Departamento: Adquisiciones r—
Actividad: Recepcion de pedidos de " e
materiales y suministros de ER
los departamentos.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:
1. Receptar el pedido | Encargado de | Solicitud de material | Segun las
de material 0 | compras necesidades.
suministro
2. Verificar si hay o | Encargado de
no en existencias. compras

3. Emitir documento

que respalde la salida

Guarda Almacén

Egreso de Bodega

Segun las

necesidades

de bodega

4. Acta entrega- | Encargado de | Acta entrega Segun las
recepcion de | compras recepcion necesidades
materiales 0

suministros

5 Tomar las firmas de | Encargado de | Acta entrega Segun las
la persona que recibe | compras recepcion necesidades

y del que entrega

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao

Responsable:

Pagina 1
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3.1.5 Procedimientos para elaborar contratos de proveedores.

Departamento: Adquisiciones o
@5 EncADAPROYECTO.
Actividad: Elaboracion de contratos de LA ESTRELCASER R
proveedores.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:
1. Aprobar la orden de | Jefe de | Orden de compra Segln las
compra. Adquisiciones y necesidades.
Gerencia de
Proyectos
2. Solicitar la emision | Departamento Contrato Segun las
del contrato. Juridico necesidades
3. Enviar la orden de | Encargado de Segun las
compra. compras necesidades
4. Realizar el | Encargado de Segun las
seguimiento de la | compras necesidades
orden de compra
5 Hacer el | Encargado de Segun las
seguimiento de la | compras necesidades
emision del contrato
6 Hacer llegar al | Encargado de Segun las
proveedor la copia del | compras necesidades
contrato, para que sea
previamente revisado.
7 Hacer firmar los | Departamento Segun las
contratos Juridico necesidades

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao

Responsable:

Pagina 1
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3.1.6 Procedimientos para la recepcion de materiales con documentos validos.

Departamento: Adquisiciones -

o . ] &5 EvcADAPROYECTO
Actividad: Recepcion de materiales en £ LASTRELEEEE

almacén o bodega. -
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:

1. Recibir la copia de | Encargado de Segun las
la orden de compra. compras necesidades.

2. Recibir la

mercaderia.

Guarda Almacén

Segun las

necesidades

3. Cotejar la | Guarda Almacén Segun las
mercaderia  recibida necesidades
con la orden de

compra, la guia de

remision y

fisicamente.

4 Colocar la firma y | Guarda Almacen

sello de bodega en la

guia de remision.

5 Ingresar al sistema | Guarda Almacen Ingreso de bodega Segun las
la mercaderia recibida necesidades

6 Guardar en bodega o | Guarda Almacén Segln las

almacén los materiales

recibidos

necesidades

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao

Responsable:

Pagina 1
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3.2Propuesta del organigrama para el departamento de adquisiciones

A continuacion se presenta la propuesta del organigrama del departamento de adquisiciones:

JEFE DE ADQUISIONES

1. ENCARGADO DE GUARDA ALMACEN 2. ENCARGADO DE
COMPRAS COMPRAS
ASISTENTE
Fuente: Nathalia Cano Rodao
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3.2.1 Flujograma propuesto para el proceso de compras

JEFE DE ENCARGADC DE ENCARGADCO DE GEREMCLA
PROCESOS GUARDA ALNMACEN
ADQUISICIOMNES COMPRAS (1) COMPRAS (2) DE PROYECTOS

Analizar requerimientos
de T
material o suministros

Aandlisis de las posibles
fuentes de
abastecimiento

Solicitar tres
cotizaciones

Analizar precios,
descuentos,
plazos de credito y

garantias. |

Realizar informe de

adquis|

Demostracién del
proveedor
ganador. T

nformar a Gerencia de
construcciones del
prowveedor escogido. I

Autorizar |

orden de compra

Entregar al encargado de
compras la orden de
compra con las firmas de T

responsabilidad.

Solicitar la elaboracion del
contrato del proveedor.

Enviar el contrato por mail
al
contratista.

Entregar copias al
contratista, departamento
contable y archivo

Enviar la orden de compra
al
proveedor {(Icopias)

Enwiar una copia de la
orden al guarda almacen T

Archivar la ultima coopia

En caso de solicitar el 50%
de
anticipo, solicitar a
conta dad el cheque.

Recibir el
material en obra

Rewvisar el
material en obra

werificar los materiales
con la orden de compra |

Ingresar al sistema el
material recibido (ingreso ,
de bodega)

Guardar
los materiales._ T

Elaborar salidas
de bodega. T

Archivar los ingresos
v sa

das de bodega I

Recibir los suministros en
las
oficinas. T

Receptar las facturas de
los

suministros T

Codificar facturas

Entregar
a contabilidad
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3.3 Responsables del departamento de adquisiciones

El departamento de adquisiciones debe estar compuesto por el jefe de Adquisiciones,
dos encargados de compras, el guarda almacén y una asistente en caso de ser
necesario.
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3.3.1 Funciones del Jefe de Adquisiciones

Respecto al Jefe del departamento de Adquisiciones o Gerente de Adquisiciones,

debe cumplir con las siguientes responsabilidades:

Departamento:
Actividad:

Responsable:

Adquisiciones
Adquisicion de materiales
y suministros.

Jefe de Adquisiciones

' bw
'@ 5 EncADAPROYECTO
' é LA ESTRELLA EREs TU

Reporta a:
Gerente General

Gerente de Construcciones

Gerente Financiero

Recibe reporte de:

Guarda Almaceén
Encargado de compra 1
Encargado de compra 2
Asistente

Proveedores:
Glassercom

Almacenes El Foco

Objetivo: Supervisar el

cumplimiento de

las politicas del

departamento de

adquisiciones, y verificar el cumplimiento de los procedimientos.

Funciones:

1. Revisar y aprobar todos los documentos que respaldan una opcion de compra.

2. Informar a la gerencia de proyectos sobre nuevos productos que sean innovadores

para la empresa.

© o N o 0 b~ W

Analizar las necesidades.

Analizar la opcién escogida.
Entregar reportes a la Gerencia financiera

Entregar reportes a la Gerencia de Proyectos

10. Entregar reportes a la Gerencia General

11. Analizar el mercado

Es responsable de todo el material y suministros que se adquieran.

Supervisar las actividades de los encargados y asistente de compras.

Verificar el cumplimiento de la solicitud de las cotizaciones.

12. Firmar todos los documentos emitidos en el departamento de adquisiciones.

Elaborado por:

Nathalia Cano Rodao

Responsable del

departamento:

Pagina
1
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3.3.2 Funciones del personal encargado de compras

Respecto a los encargados de compras o adquisiciones, deben realizar tener las

siguientes funciones:

Departamento: Adquisiciones

Actividad: Adquisicion de materiales

ENCADAPROYECTO
LA ESTRELLA ERES TU

g <
2
o
e
o
3
x
£
7}
z
o
s}

y suministros.

Responsable: Encargado de compras 1y
2
Reporta a: Recibe reporte de: Proveedores:
Jefe de Adquisiciones Guarda Almacén Glassercom
Gerente General Asistente Almacenes El Foco

Gerente de Construcciones

Gerente Financiero

Objetivo: Elaborar el proceso de compras, cumplir con los procedimientos establecidos,

reportar al Jefe de adquisiciones el trabajo realizado mensualmente y cumplir con las

politicas del departamento de adquisiciones.

Funciones:

1.

© ©o N o g B~ D

I N
A W N — O

Emitir solicitudes de calificacion de proveedores.

Recibir la documentacién que respalda la calificacion de proveedores.
Elaborar informe sobre la calificacion dada a cada proveedor.

Actualizar la base de datos de proveedores.

Emitir solicitudes de actualizacion de proveedores.

Recibir las solicitudes de material de todos los departamentos de la empresa.
Solicitar las cotizaciones.

Elaborar informe sobre el proveedor que cumple con los requerimientos.

Hacer firmar todos los documentos emitidos, al Jefe de Adquisiciones.

. Emitir la orden de compra.

. Solicitar la elaboracion de los contratos.

. Realizar el seguimiento de la orden de compra.

. Hacer llegar una copia de la orden de compra al guarda almacén.

. Realizar el seguimiento de la firma de contratos.
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15. Entregar una copia del contrato a contabilidad.

16. Realizar el seguimiento de la emision del cheque por concepto de anticipo
proveedores.

17. Realizar el seguimiento de la entrega del material.

18. Archivar toda la documentacion emitida en el departamento de adquisiciones

Elaborado por: Responsable del Pagina

Nathalia Cano Rodao departamento: 2
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3.3.3 Funciones del Guarda Almaceén
Respecto al guarda almacén debe realizar las siguientes actividades

Departamento: Adquisiciones

Actividad: Adquisicion de materiales | a BicoAMOIEL
y suministros.

Responsable: Guarda Almaceén

Reporta a: Recibe reporte de: Proveedores:

Jefe de Adquisiciones Encargado de compras 1 y | Glassercom

Encargado de compras 1y | 2 Almacenes EI Foco

2 Martiframa

Obijetivo: Recibir, analizar y cotejar las mercaderias recibidas en el almacén o bodega,
ingresar al sistema los mariales o suministros recibidos en correcto orden, y archivar de

forma ordenada todos los documentos recibidos en el departamento y emitidos por él .

Funciones:
1. Recibir copias de las 6rdenes de compra legalizadas.
Recibir el material en obra o en el almacén.
Revisar la mercaderia y suministros recibidos.

Cotejar lo recibido con la orden de compra, la guia de remisién y fisicamente.

2

3

4

5. Colocar el sello en la guia de remision.

6. Ingresar en el sistema en ingreso de material y suministros.
7. Elaborar los ingresos de bodega.

8. Elaborar los egresos de bodega

9. Guardar la mercaderia y suministros.

10. Archivar los documentos emitidos en el departamento.

11. Elaborar informes mensuales de la mercaderia recibida.

12. Elaborar informes mensuales de la mercaderia entregada.

Elaborado por: Responsable del Pagina

Nathalia Cano Rodao departamento: 3
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3.4Puntualizacion de las operaciones a realizarse en el departamento de adquisiciones

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PUNTUALIZACION DE LAS OPERACIONES A REALIZARSE -
4 5 IncaaPROYECTO
4 3 LAESTRELLA RRes TU

H
Q

DOCUMENTO

OPERACIONES GENERADO RESPONSABLE

e Receptar las solicitudes de materia, sea
via mail fisica, pero siempre con el
respaldo del departamento de | Solicitud de material o

construcciones. suministros Encargado de compras
e Analizar el requerimiento recibido Informe de adquisiciones | Encargado de compras
e Analisis de las posibles fuentes de

abastecimiento del material requerido Encargado de compras
e En caso de ser mayor a $ 1000, se

procede a solicitar dos cotizaciones mas. Encargado de compras

e Una vez recibidas las cotizaciones, se
procede a analizar los precios,
descuentos, plazos de crédito, vy
garantias. Informe de adquisiciones | Encargado de compras

e Se realiza el informe de adquisiciones,
con las respectivas firmas de elaborado
por y autorizado por, en este caso
elaborado por el encargado de compra y
autorizado  por el gerente de

adquisiciones. Informe de adquisiciones | Encargado de compras
e Se demuestra los motivos por los cuales
una opcién es la que cumple con todos | Orden de pedido Jefe de Adquisiciones
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PUNTUALIZACION DE LAS OPERACIONES A REALIZARSE

4 oo ROYECTO.
# ¢ Laesmeua mes TU

H
Q

DOCUMENTO

OPERACIONES GENERADO RESPONSABLE
los requisitos, es decir es la ganadora, y
porque las otras opciones no son las
acertadas.
Se procede a informar a la gerencia de
construcciones sobre el proveedor
escogido con las
especificaciones técnicas descritas en la
orden de pedido Jefe de Adquisiciones
Dicha orden de pedido es autorizada por
la Gerente de Construcciones. Gerente de Construcciones
Una vez autorizada por la gerente de
construcciones, se procede a entregar al
encargado de compras para que coordine
la elaboracion del contrato
Una vez elaborado el contrato se envia
por mail al proveedor, para que lea y
proceda a firmar. Contrato Encargado de compras
Una vez firmado el contrato, donde se
especifica el plazo de entrega, valor de la
compra, plazo de pago, garantias y
sanciones, se sacan tres copias, la
original se queda en el departamento de
adquisiciones, la segunda copia con el
proveedor, y la tercera se queda en|Contrato Encargado de compras

- 105 -




DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PUNTUALIZACION DE LAS OPERACIONES A REALIZARSE

4 oo ROYECTO.
# ¢ Laesmeua mes TU

H
Q

OPERACIONES

DOCUMENTO
GENERADO

RESPONSABLE

contabilidad.

Se procede a hacer llegar la orden de
compra al proveedor, la misma que debe
estar pre numerada y pre impreso, y con
las firmas de todos los responsables.

Orden de compra

Encargado de compras

La orden de compra tiene tres copias

Orden de compra

Encargado de compras

La primera se le entrega al proveedor, la
segunda es para el guarda almacén para
que pueda recibir la mercaderia, y la
tercera es para el archivo del
departamento de adquisiciones.

En caso de que la negociacién con el
proveedor se haya determinado con el
50% de anticipo, el departamento
contable tiene la copia del contrato
firmado con las especificaciones de la
compra, y se emite un mail del
departamento de adquisiciones hacia el
Gerente financiero para que proceda con
el anticipo.

Mail

Jefe de Adquisiciones

Caso contrario el proveedor, se dirige
directamente a obra a entregar el
material, el guarda almacén revisa la

Ingreso de bodega

Guarda Almacén

- 106 -




DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PUNTUALIZACION DE LAS OPERACIONES A REALIZARSE

4 oo ROYECTO.
# ¢ Laesmeua mes TU

H
Q

OPERACIONES

DOCUMENTO
GENERADO

RESPONSABLE

mercaderia recibida, cotejandola con la
orden de compra que se le fue entregada
con anticipacion.

Una vez revisada, el guarda almacén
coloca el sello de bodega en la orden de
compra del proveedor y en la guia de
remision, la misma que debera ser
adjuntada a la factura.

Ingreso de bodega

Suarda Almacén

El encargado de bodega realiza el
ingreso de bodega.

Ingreso de bodega

Guarda Almacén

El encargado de bodega guarda toda la
mercaderia y en caso de que sea utilizada
en ese momento procede a elaborar un
documento de sustento, llamado salida
de bodega.

Salida de Bodega

Guarda Almacén

De esta forma se ha implementado un
control interno en lo que respecta a la
bodega.

El guarda almacén ingresa al sistema la
entrada de las mercaderias, para que el

departamento contable tenga registrado
en existencias

Ingreso a Sistema con
comprobante
numerado

Guarda Almacén

Codificar las facturas

Jefe de Adquisiciones
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PUNTUALIZACION DE LAS OPERACIONES A REALIZARSE

4 BuoROYECTO.
# ¢ LagsrreLa eres TU

:
EHO
Y

DOCUMENTO
OPERACIONES GENERADO RESPONSABLE

Entregar las facturas codificadas a
Contabilidad Jefe de Adquisiciones
Entregar las planillas de avance de obra,
junto con facturas Jefe de Adquisiciones

Elaborado por: Responsable del PAGINA

Nathalia Cano Rodao departamento 1
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3.5 Formatos

A continuacion se presentan los formatos de documentos que se utilizaran en el
proceso de compras.

3.5.1 Solicitud de calificacion

CR CQNSTRUCTORA [ 2% £ bucaraPROYECTO
CALIFICACION DE PROVEEDORES E'Hg LA ESTRELLA EREs TU

NOMBRE O RAZON SOCIAL: (1) RUC: (2)

NOMBRE COMERCIAL (3) BIENES: (4)

SERVICIOS: (5)

DIRECCION SEGUN RUC:

(6)
CIUDAD SEGUN || TELEFONO: [FAX: CORREO
RUC: ELECTRONICO
(@) 9)
(7) (10)
BIENES Y SERVICIOS QUE OFRECEN
1.(11)
2.(12)
3.(13)
4.(14)
DATOS DE LA EMPRESA
NOMBRE DEL  ||CEDULA |CARGO [HASTA
REPRESENTANTE
LEGAL
(16) @an (18)
(15)
NOMBRE DEL ‘CEDULA REGISTRO DEL
CONTADOR CONTADOR
(20)
(19) (21)
NOMBRE DE |CEDULA |CARGO CORREO
CONTACTO ELECTRONICO
(23) (24)
(22) (25)
REQUISITOS:
1. Llenar correctamente el formulario de solicitud de calificacion de Proveedores
2. Copia de la Cédula de Identidad del Propietario de la Empresa.
3. Copia del RUC otorgado por el SRI.
4. Certificado de instituciones a las que presta servicios actualmente, minimo tres.
5. Certificando Bancario.
6 Copia del nombramiento del representante legal debidamente inscrito
7 Copia de la Cédula de Identidad del Representante Legal
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8.Lista completa de productos y servicios que ofrece, con precios y porcentajes de
descuento.

Fecha de presentacion:

Firmay Sello (26)

SOLO PARA DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

(27)

CODIGO DEL BIEBES PERSONA CALIFICACION
PROVEEDOR: AUTORIZADA A [ ]
/ SE ICIA;I
] ylil
/’ AMBOS J
e ) 0/
(28) (29) ' K / l
(30)
32 | (33 (34)
1. En este casillero se debe colocar el nombre de la empresa o persona

natural que consta en el RUC.
Se coloca el niumero de RUC.

3. En caso de haber registrado nombre comercial, se coloca la misma
informacion que consta en el RUC.

N

4. En caso de ofertar bienes, se coloca una X.

5. En caso de ofertar servicios, se coloca una X. (Puede colocar una X en
ambos casilleros)

6. La direccion del local comercial u oficina donde desempefia las
actividades el proveedor.

7. La ciudad que consta en el RUC.

8. El numero telefénico que consta en el RUC y otros adicionales el caso de
existir.

9. Numero de Fax, en caso de poseer.

10. Correo electronico de los interesados.

11. Detallar los bienes y servicios que ofrecen.

12. Detallar los bienes y servicios que ofrecen.

13. Detallar los bienes y servicios que ofrecen.

14, Detallar los bienes y servicios que ofrecen.

15. Colocar el nombre del representante legal en caso de empresas.

16. Numero de cedula del representante legal.
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

Cargo que ocupa

Hasta que fecha desempefiara la funcion.

Colocar el nombre del contador o contadora.

Ndmero de cedula del contador

Numero de registro del contador o numero de RUC.
Nombre de la persona de contacto.

Numero de cédula de la persona de contacto.

Cargo que ocupa la persona de contacto.

Correo electronico de la persona de contacto.

Firma y sello del proveedor.

Cadigo del proveedor registrado en la base de datos.
Se coloca una X cuando es un proveedor de bienes

Se coloca una X cuando es un proveedor de servicios.
Se coloca una X en caso de ofrecer bienes y servicios.
Firma del encargado de compras

Se coloca una X si es un proveedor con calificacion A.
Se coloca una X si es un proveedor con calificacion B.

Se coloca una X si es un proveedor con calificacion C, el mismo que no ha
logrado ser ni A ni B.
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3.5.2 Solicitud de actualizacién de datos

CR CONSTRUCTORA

% £ EncApAPROYECTO

ACTUALIZACION DE PROVEEDORES ﬂ'ﬂg LAESTRELA 265 TU
NOMBRE O RAZON SOCIAL: (1) RUC: (2)
NOMBRE COMERCIAL (3) BIENES: (4)

SERVICIOS: (5)

DIRECCION SEGUN RUC: (6)

CIUDAD SEGUN || TELEFONO: (8) FAX: (9) CORREO
RUC: (7) ELECTRONICO
(10)

BIENES Y SERVICIOS QUE OFRECEN
1.(12)
2.(12)
3.(13)
4.(14)
DATOS DE LA EMPRESA
NOMBRE DEL  ||[CEDULA |CARGO |HASTA
REPRESENTANTE
LEGAL

(16) (17) (18)
(15)
NOMBRE DEL |CEDULA REGISTRO DEL
CONTADOR CONTADOR

(20)

(19) (21)
NOMBRE DE |CEDULA |CARGO CORREO
CONTACTO ELECTRONICO

(23) (24)
(22) (25)
REQUISITOS:

Para actualizar cualquiera de los datos de esta solicitud, se deben adjuntar documentos
que respalden el cambio.

Fecha de presentacion:

Firma vy Sello (26)
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SOLO PARA DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

CODIGO DEL PROVEEDOR: IPERSONA AUTORIZADA

(27)

(28)

N

>

~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

En este casillero se debe colocar el nombre de la empresa o persona
natural que consta en el RUC.

Se coloca el numero de RUC.

En caso de haber registrado nombre comercial, se coloca la misma
informacién que consta en el RUC.

En caso de ofertar bienes, se coloca una X.

En caso de ofertar servicios, se coloca una X. (Puede colocar una X en
ambos casilleros)

La direccion del local comercial u oficina donde desempefia las
actividades el proveedor.

La ciudad que consta en el RUC.

El nimero telefonico que consta en el RUC y otros adicionales el caso de
existir.

NUmero de Fax, en caso de poseer.

Correo electronico de los interesados.

Detallar los bienes y servicios que ofrecen.

Detallar los bienes y servicios que ofrecen.

Detallar los bienes y servicios que ofrecen.

Detallar los bienes y servicios que ofrecen.

Colocar el nombre del representante legal en caso de empresas.

Numero de cedula del representante legal.

Cargo que ocupa

Hasta que fecha desempefiara la funcion.

Colocar el nombre del contador o contadora.

NUmero de cédula del contador

NUmero de registro del contador o nimero de RUC

Nombre de la persona de contacto.

NUmero de cédula de la persona de contacto.

Cargo que ocupa la persona de contacto.

Correo electronico de la persona de contacto.

Firmay sello del proveedor.

Se coloca el cddigo del proveedor ya existente en el sistema.

Firma del encargado de compras 1 o 2.
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3.5.3 Documento numerado del sistema de actualizacion de
datos

£ Default Network - SBCtient =)ot
File Edit View Setup Trarsfer Utilies Script Help
FHE BR ¢+ B=5H AAY G BN

(1 PROMOTORA 51 Slxp bistena Integrado
DATOS DEL PROVEEDOR

| COMPANIA PROMOTORA INMOBILIARIA CARLOS R

:‘4117 NEW11 Fecha 20 JAN 2812
pmore 3 N R

Tipo Proveedor I RUC/C,

Direccion eep [

Tipo de Persona

56 FI La Orden De |ENE

ddress E-Hai
Fais W Cludad 8
Contacto Telefonos
[Has De Visita

Fecha Validez Doc. i
Autoriz.Sri Auboriz.Inp,

'fnnh]hu“f‘nfr' Especial Excluye Impuestos

lli' I:ﬁ II'I.rI

de Servicios ]

En esta pantalla al momento de realizar alguna actualizacién de proveedor, se coloca
F2 y sale un nuevo numero que respalda la actualizacion.

La clave que se registro en el sistema de compras.

La fecha en que se realiza la actualizacion.

Razén social completa.

Proveedor de bienes, servicios o ambos.

NUmero de ruc.

Direccion del proveedor.

Se coloca la si es persona natural, persona natural obligada a llegar o

NoabkowhE
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

persona Juridica.

El nombre a quien se le emite el cheque.
Observaciones en caso de existir.

Direccidn de correo electrénico.

Pais, en este caso ecuador.

Nombre de la persona de contacto.

Dias de plazo de crédito.

La validez de la factura, nimero emitido por el SRI..
Numero de autorizacion entregada por el SRI.

Se coloca unas, si es contribuyente especial.

En el status se coloca la a de activo.

Otro mail de contacto.

La ciudad de ingreso.

Teléfonos de contacto.

Numero de autorizacion de la imprenta.

Se coloca una N si no excluye impuestos y una S en caso contrario.
El saldo sale automaticamente.
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3.5.4 Orden de compra

Provesdor;

Fecha del pedido:
Términos de entrega: | (3)

&5 EvcAAPROYECTO
3 LAESTRELLA ERES TU

R

[ommmcmwm No: 0001

(1)

(2)

Sirvanse por este medio suministrarnos los siguientes articulos

PRECIO PREDIO
No. ARTICULO CANTIDAD | UNITARID | TOTAL
(4) () (6) (7) (8)
l
l
l
COSTO
9)
TOTAL
(10) , (11) o (12)
Elaborado Por.___ “——Autorizado Por,_L———' _ Recibido Por, .——— _
Imprenta $an Sebaztian, Managua - Nicaragua Tel: 233 3843 Fax: 283 7364
1. Nombre del proveedor.
2. Fecha en la que se realiza el pedido.
3. Detallar las fechas de la entrega y si se recibe el material en la oficina o en
obra
4. Numeracion ordinal del pedido.
5. Descripcion del articulo solicitado.
6. Cantidad de articulos solicitados.
7. Precio unitario ya negociado.
8. Precio total multiplicado la cantidad con el precio.
9. Sumatoria total en dolares, compra total.
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10. Firma de elaborado por. 8 Encargado de compras)
11.  Firmade la persona que autoriza.
12. Firma de recepcion del proveedor.
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3.5.5 Ingreso de bodega

INGRESO A BODEGA NO. 001

EMPRESA: CR CONSTRUCTORA

<

'ﬁ £ EncabaPROYECTO

S LA ESTRELLA EREs TU

£
2
3
S

FECHA{ (1) 2
PROVEEDOR:
CODIGO: | (3)
FACTURA NO:
4)
NO. DE
PEDIDO: (5)
CODIGO: DESCRIPCION| | CANTIDAD V. V.TOTAL
UNITARIO
(6) (7) 8 ©) (10)
TOTAL | (11)
OBSERVACIONES: (12)
(13) (14) (15)
ELABORADO REVISADO INVENTARIO

©CoNoR~wWNE

10.  Valor total de la compra.
11.  Total, en cantidades, recibido.

12. Observaciones de los materiales, en caso de existir.

Fecha en la que se realiza el ingreso a bodega.
Nombre del proveedor.

Cddigo del proveedor.

NUmero de factura.

NUmero de la orden de compra.
Cadigos de los productos que se describen en el inventario.
Descripcion del producto.
Cantidad ingresada.
Valor unitario de cada producto.
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13. Firma de la persona que elabora el documento.
14.  Firma de la persona que revisa.
15. Firma de la persona encargada del inventario (Contabilidad).

-119 -



3.5.6 Solicitud de materiales o suministros

La solicitud de material, es un documento interno de la empresa, que sirve para
sustentar el pedido de los materiales de cada departamento.

EncaDAPROYECTO
LA ESTRELLA ERES TU

<
o«
o
=
o
=
x
=
17}
e
o
o

SOLICITUD DE MATERIAL NO. 001

LUGARY FECHA UNIC AD CIRGAN EATIVA REQUIRIENTE 2
LIGAR DE ENTREGA FECHAREQUERIDA
3 4 A
MATERIAL O EQUIPOS PARA SER USADOEN
5
DESCRIPICION GENERAL DEL EMPRESA CONTRATADA
MATERIAL O EQUIPOE 6 7
Tmagen
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL TOTAL
8 9 10 11

Observactones. | 12

Lugar y fecha de la solicitud del material.

Departamento que solicita el material.

Detalla el lugar donde requieren la entrega de material.

Detalla la fecha maximo en la que se puede despachar el material.
Detalle de en qué actividad y en qué lugar se va a utilizar.
Descripcion general de los materiales o servicios requeridos.
Nombre como referencia de la empresa que posee lo solicitado.
Cantidad requerida.

: Se detalla la unidad de medida en que se solicita, si no aplica no se llena.
0.  Descripcion detallada de los materiales solicitados.

1. Total requerido, se obtiene multiplicando la cantidad con la unidad
requerida.

RBRO0oo~Noah~wdE
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12. Detallar observaciones en caso de existir.
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3.5.7Egreso de Bodega

EGRESO A BODEGA NO. 001

2 2 EvcapAPROYECTO
S LAESTRELLA ERES TU

EMPRESA: CR CONSTRUCTORA [:R
FECHA:(1)

ENTREGADO A:(2)

DEPARTAMENTO:(3)

CODIGO: DESCRIPCION CANTIDAD

4) Q) (6)

TOTAL (7)

OBSERVACIONES: (8)

©) (10) (11)

ELABORADO REVISADO RECIBIDO

Fecha en que se realiza el egreso de bodega.

Nombre de la persona a quien se le entrega el material.
Nombre del departamento al que pertenece la persona.
Cadigo contable del material entregado.

Descripcion de los materiales entregados.

Cantidad entregada de materiales.

Total entregado.

Detallar observaciones en caso de existir

Firma de la persona que emite.

Firma de la persona que revisa.

Firma de la persona que recibe el material.

RBRO0oo~NoakowdE

= o
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3.5.8 Acta entrega recepcion de materiales

ACTA ENTREGA-RECEPCION

Fecha: (1)

Por medio del presente se deja constancia de la Entrega-Recepcion de los materiales
detallados en el Egreso de Bodega Numero ----(2)-------- , elaborado por (Encargado
de bodega), y recibido por (ElI empleado), perteneciente al departamento de —-(3)----

" £ EucAbAPROYECTO

S LA ESTRELLA ERES TU
2

(4)

()

Elaborado por

Recibido por:

arwN

Se coloca la fecha en la que se elabora el comprobante de Egreso de

bodega.
Se coloca el numero del egreso de bodega.

Departamento al que pertenece el empleado que recibe los materiales.

Firma la persona que entrega el material.
Firma la persona que recibe el material.
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3.6 Politicas de recepcion de facturas de compra para el departamento contable

Departamento:
Actividad:

Responsable:

Contable
Recepcion de facturas de
compra.

Contadora

o
W

tncabAPROYECTO
LA ESTRELLA ERES TU

q
‘4
0
=
Q
=
['4
=
1]
z
0
Q

;
fi

Reporta a:
Gerente General

Gerente
Construcciones

Gerente Financiero

de

Recibe  documentacién

de:

Asistentes contables
Jefe de adquisiciones
Dpto. de proyectos

Gerente Financiero

Objetivo: Manejar en correcto orden el proceso de recepcion facturas, con el fin de

registrar a tiempo todas las transacciones.

POLITICAS

1. Las facturas de materiales deben tener adjunta la guia de remision

previamente sellada por el encargado de almacén.(3.6.1)

2. Solo se reciben facturas de mano de obra una vez que el departamento de

adquisiciones junto con proyectos hayan revisado la planilla de avance de

obra, y por ningun concepto se recibiran facturas en blanco. (3.6.2)

3. Las facturas de compra solo se reciben hasta el dia 20 de cada mes y en el
mes de diciembre hasta el dia 15. (3.6.3)

Elaborado por:

Nathalia Cano Rodao

Responsable del

departamento:

Pagina
1
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3.6.1 Procedimientos para recepcion e ingreso de facturas al sistema

Departamento:
Actividad:

Contable

Recepcidn de facturas.

',E‘:E

<
3
g
S
=
=
7]
2
S
S

Encapa PROYECTO |
LA ESTRELLA ERES TU

Proceso:

Responsable:

Documento

generado:

Periodicidad:

1. Revisar los datos de

la factura.

Asistente contable

Semanal

los
de

estén

2 Revisar que
documentos
sustento
completos y correctos.

(Ref. 3.6.1-3)

Asistente contable

Semanal

3. Colocar el sello

fechador, firma vy

nombre de quien

recibe

Asistente contable

Semanal

4. Recibir la factura

Asistente contable

Semanal

5 Ingresar al sistema
la factura

Asistente contable

Comprobante del

sistema numerado

Semanal

6 Adjuntar a la factura
original, la copia del
comprobante de

retencion.Ref.3.6.2

Asistente contable

Semanal

7 Archivar la factura
en orden alfabético.
(En

cuentas por pagar y

la carpeta de

en orden cronoldgico
en el expediente de

cada proveedor)

Asistente contable

Semanal

8 Verificar en el

sistema  Si existe

Asistente contable

Semanal
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anticipo otorgado al
proveedor, y colocar
saldo real, con lapiz,

en la factura original.

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao Responsable: Pagina 1

Ref. 3.6.1-3:

Los documentos de sustento son:
Copia de la Guia de remision sellada por el encargado de almacen.
Orden de compra, con codigos.
Cada documento debe tener las firmas de responsabilidad.

La factura debe tener el nUmero de RUC correcto.
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3.6.2 Procedimientos para emision de retenciones

Departamento: Contable —
‘@ & EncabAPROYECTO
Actividad: Emision de comprobantes [:' é“‘““““" -
de retencion.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:
1 Analizar el concepto | Asistente contable Semanal
de la factura.
2. Verificar el tipo de | Asistente contable Semanal
contribuyente que es
el proveedor.
8 Escoger el | Asistente contable Semanal
porcentaje correcto de
retencion en la fuente
y de IVA, si aplica.
9 Imprimir el | Asistente contable Comprobante de Semanal
comprobante de retencion
retencion.
10 Colocar la firma de | Asistente contable Semanal
responsabilidad
(elaborado por).
11 Receptar la firma | Asistente contable Semanal
de recibido por.
12 Entregar la original | Asistente contable Semanal
al proveedor.
13 Adjuntar la primera | Asistente contable Semanal
copia a la factura
original.
14 Archivar la | Encargada de Diario
segunda copia en la | archivo
carpeta de retenciones.
Elaborado por: Nathalia Cano Rodao Responsable: Pagina 1
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3.6.3Procedimientos para receptar las facturas hasta el dia 20 de cada mes:

Departamento: Contable *4F movamorecTo
Actividad: Recepcion de facturas hasta ]
el dia 20 de cada mes y
hasta el dia 15 en el mes de
diciembre.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:
1 Elaborar un oficio | Asistente contable Oficio informativo. Segun la
donde indique la necesidad
politica de recepcion
de facturas, los dias
para recepcién y las
fechas topes.
2. Solicitar al Gerente | Asistente contable Oficio informativo Segun la
. . necesidad
Financiero 'y al
Gerente General la
firma del oficio.
3 Fotocopiar el oficio. | Asistente contable Oficio informativo Segun la
necesidad
4 Entregar el oficio a | Asistente contable Oficio informativo Segun la
necesidad
todos los proveedores.
(Mensajeros  de la
empresa, Courier,
mail)
5 Receptar la firma de | Asistente contable Oficio informativo Segun la
. necesidad
sustento de recepcion.
6 Colocar una copia | Asistente contable Oficio informativo Segun la
- necesidad
del oficio en la
recepcion  de la
empresa 'y en el
almacén de la

-128 -




empresa.

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao

Responsable:

Pagina 1
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3.7 Formatos
3.7.1 Comprobante numerado del ingreso de factura

£9 Default Network - SBClient ===

File Edit Wiew Setup Transfer Utilities Script Help

EEHE BR + 3+ E=0 AALS @ BN

UENTAS POR PAGAR PROYECT
.

[> ]« . : 1
. ! G HHANI)
4— . n i .EP .I' o ento Mo § j i

]
o=
]
)
]

o )
]
»

-
-

~

mrw)
o =
o)

AN 26 ; A FEB 2012 |IE
r : 0 DE 0BRA QUEVEDO LOSF 10
Jase M A, BRE or Dscho . BB
- i i H . HHH i H. HAH
2 : A, BRF : . BB
Otre A, BRF : . BB
B | 1 A.AR7 JEE
1 e I. 19
, :
20 ol e
Base Re
1o
21 rd
i i H . HHH 22

2—Grabar Fo-Proveedor que Justifi

15

16

17

1. Se coloca el apellido o nombre del proveedor, para que se despliegue la ficha
del mismo, y se escoge el que se requiere para ingresar la factura.

Se escoge el tipo de movimiento, es decir si es costo o gasto.

Se coloca el tipo de documento que se va a ingresar, en este caso Factura.

Se digita el nimero de autorizacion, entregada al proveedor, por el SRI.

Se digita el numero completo de la factura, incluido la serie inicial.

© a0k~ w N

Se coloca la fecha de validez del documento, de igual manera, entregado por

el SRI.

7. Se escoge al proyecto que pertenece la factura, en este caso se escogio el
proyecto en ejecucion, llamado Corbu.

8. Se coloca la fecha de emision, la misma que se encuentra en la factura.

9. Se coloca la fecha de vencimiento de la factura, es decir el tiempo de plazo de

la misma.
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10. Se coloca el detalle de los materiales o suministros que se han comprado.

11.

12.

En caso de que sea base 0%, se coloca el subtotal de la factura en este
casillero.
En caso de que la factura grave IVA, se coloca el subtotal de la factura para

que calcule el valor de IVA.

13. Se coloca el subtotal, pero incluido el IVA.

14. Se coloca todos los impuestos que no son IVA, se utiliza al momento de

15.

16.
17.

18.
19.

ingresar facturas de seguros y reaseguros.

En caso de que la factura tenga descuento, en este casillero se coloca el valor
del descuento.

En este casillero el sistema calcula el valor del IVA automaticamente.

En este caso se coloca el valor del ICE, en caso de que la factura contenga
dicho valor.

En este casillero el sistema calcula el total de la factura, es decir el valor total.
En este casillero se coloca si se debe o no retener, es decir, se coloca una S,

en si retiene y una N en no retiene.

20. Se digita el subtotal de la factura
21. Se digita el IVA de la factura.

22.

Este casillero detalla el valor a pagar de la factura, menos las retenciones que

deben aplicarse a cada proveedor.
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3.7.2 Comprobante de retencion:

4—

A

i

A

10

11
- PROYECTO J/‘ 12
S ENCAD _
B oo™ E L FsTrREiLA ERES TU 1792024951001 /
R COMPROBANTE DE RETENCION 7
N 004 - 003.0000095 L5 13
MATRIZ: Av. 6 de Dicdembee NOO2 Quite N Autor kzackon
SUCTURSAL: Av. Juan Tencs Marenige Gusyaquil 1047844852 — 14
Sriesn . Fecha de emisdon: __ e ol > 15
RUCH Tipo de comprobante de venta: Factura -
Direcclon: _ N* de comprobante de venta: 00100 1L 00000 1 > 16
¥ jeroschs Nucal ::h..'.‘“:c Impasste “‘::-‘: % de roteaciin Vabeo retenide > 19
—_
18
\\A
17
) Vilide para su emisbén >
Firma del agente de retencion
Cardos Angel Bolivar Mora | [mprenta Bolivar Originak: Sugete pasive retendo
RUC: 1710501420001 / N*. Autorlzackén 254 Copin: Agente de retenciin —| 21

Logotipo de la empresa. (Emite el comprobante de retencién)

Direccion de la empresa.

La razdn social de la empresa o persona natural a quien se le emite el
comprobante de retencion.

El nimero de RUC, de la persona a quien se le emite el comprobante de
retencion.

Se coloca la direccion del Agente retenido.

Se coloca el afio en curso.

Se coloca la base imponible a ser retenida del impuesto a la renta, es decir
el subtotal de la factura, en caso de que se retenga en la fuente y el valor de
IVA, en caso de que retenga IVA.

Se coloca el porcentaje a ser retenido, en caso de ser IVA, puede ser 30%,
70% o0 100%, en caso de ser retencion en la fuente dependiendo del bien o

servicio que se vaya a retener.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

Se coloca la firma de la persona que emite la retencién y el sello de la
empresa.

Direccion, numero de RUC, y numero de autorizacion de la imprenta que
elaboro el formato del comprobante de retencion.

Pre-impreso el nimero de RUC de CR Constructora.

Descripcion del documento pre-impreso.

Numero completo del comprobante pre-impreso.

NUmero de autorizacion de CR Constructora.

Fecha en la que se emite el comprobante de retencion.

Ndmero completo del documento, a retener, el impuesto.

Se coloca el codigo de la retencion en la fuente, dependiendo del porcentaje
retenido.

Se coloca el porcentaje a ser retenido.

Se coloca el valor retenido.

Fecha de validez del comprobante de retencion.

Indicaciones de cuantas copias existen del comprobante de retencion, y se

detalla que la original es para el proveedor y las copias son para archivo.
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3.7.3 Oficio informativo de las politicas de recepcion de facturas

£ EncapAPROYECTO.

LA ESTRELLA ERES TU

OFICIO INFORMATIVO

Por medio del presente, se le comunica a todos los proveedores de la empresa, que
las Facturas de compra de suministros y materiales serén recibidas solo hasta el dia
20 de cada mes, con los sustentos de la compra, en lo que respecta al mes de
Diciembre, que estd proximo a acercarse, las facturas se recibirdn solo hasta el dia
15 del mes.

Ademaés se les comunica que, la empresa suspendera sus actividades desde el 16 de
Diciembre del 2012 y se trabajara en las funciones normales desde el 01 de Enero del
2013.

Atentamente;

GERENCIA GENERAL
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3.8 Politicas de pago de la empresa

Departamento: Contable :

L 4 5 BicanROYECTO.
Actividad: Pago a proveedores 950 aesaein e TU
Responsable: Gerente Financiero

Contadora General

Reporta a: Recibe _documentacion
Gerente General de:

Gerente de | Asistentes contables
Construcciones Jefe de adquisiciones
Gerente Financiero Dpto. de proyectos

Gerente Financiero

Objetivo: Manejar en correcto orden el proceso de recepcion facturas, con el fin de

registrar a tiempo todas las transacciones.

POLITICAS

1. Laprogramacién de pagos de realiza semanalmente(3.8.1)

2. Los pagos se realizardn Unicamente en cheque, con firma conjunta, o
transferencia bancaria, en caso de pagos menores se los realizaran mediante
caja chica, y se cancelaran las facturas registradas en el sistema Gnicamente
los dias viernes de 2:00pm a 5:30pm (3.8.2)

3. Los anticipos a proveedores deben ser revisados o cerrados en el sistema
semanalmente. (3.8.1)

4. Se debe monitorear el cupo de crédito con el proveedor mensualmente.

(3.8.1)
Elaborado por: Responsable del Pagina
Nathalia Cano Rodao departamento: 1
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3.8.1 Procesos para realizar la programacion de pagos a proveedores

Departamento: Contable N cApAPROYECTO
A ESTRELLA ERES TU
Actividad: Programacion de pagos a
proveedores semanal,
revision de anticipos en el
sistema, analisis del cupo
de crédito.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:
1. Revisar en el | Asistente contable Cada semana
sistema los anticipos
otorgados a
proveedores en forma
semanal.
2. Elaborar el informe | Asistente contable Informe de cuentas Cada semana
por pagar

de cuentas por pagar a

proveedores.

3Analizar los plazos
de crédito de pago de
cada proveedor y el
cupo de  crédito

otorgado.

Asistente contable

Cada semana

4  Determinar los
proveedores a los
cuales deben  ser
cancelados la semana

€n curso.

Asistente contable

Cada semana

5 Entregar el informe
a la gerencia
financiera, para que

este a su vez informe a

Asistente contable

Cada semana
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Departamento:
Actividad:

Contable

Programacion de pagos a
proveedores semanal,
revision de anticipos en el
sistema, analisis del cupo

de crédito.

ﬂ'

<
2
e
S
=
z
7
Z
3
S

EncADAPROYECTO |
LA ESTRELLA ERES TU

la Gerencia General
sobre el requerimiento

de pago.

7. Receptar la firma de

autorizado por.

Asistente contable

Cada semana

8. Recibir la
programacion de
pagos autorizada por

el Gerente General.

Asistente contable

Cada semana

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao Responsable:

Pégina 1
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3.8.2 Proceso para realizar los pagos a proveedores

Departamento: Contable (2% £ £ucaraPROYECTO
P S LA ESTRELLA ERES TU
Actividad: Pago a proveedores los dias GR:
viernes (De 2:00 pm a
5:30pm),  revision  de
cheques con firmas
conjuntas.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:

1. Tomar las facturas

fisicas a cancelar.

Asistente contable

Cada semana

2. Elaborar

comprobante

el
de

egreso.

Asistente contable

Comprobante de
Egreso

Cada semana

3. Imprimir el cheque.

Asistente contable

Cheque.

Cada semana

4. Colocar la firma de
elaborado por, en el
comprobante de

egreso.

Asistente contable

Cada semana

5. Entregar a la
de

financiera

asistente la
Gerencia
todos los cheques, con
el respectivo
de

egreso y los sustentos,

comprobante
para la firma del
Gerente financiero y
para la firma del

Gerente General.

Asistente contable

Cada semana

6. Recibir los cheques

Asistente contable

Cada semana
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Departamento: Contable 4cAROYECTO
Actividad: Pago a proveedores los dias
viernes (De 2:00 pm a
5:30pm),  revision  de
cheques con firmas
conjuntas.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:
firmados para
proceder con las
Ilamadas a los
proveedores.
7 Elaborar un oficio | Asistente contable Oficio informativo. Cada semana
donde indique la
politica de pagos a
proveedores.
8. Llamar a todos los
Informe de llamadas | Cada semana

proveedores que
tienen cheques

pendientes por retirar.

Asistente contable

realizadas a
proveedores.

9 Recibir las llamadas
de todos los
proveedores en forma
semanal para informar
acerca de los pagos
que se realizaran cada

Semana.

10 Atender a los
proveedores solo en
los horarios

establecidos.

11 Entregar los

cheques.
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Departamento: Contable B% 2 L cApAPROYECTO.
® 'S LA ESTRELLA ERES TU
Actividad: Pago a proveedores los dias GR:
viernes (De 2:00 pm a
5:30pm),  revision  de
cheques con firmas
conjuntas.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:

12 Receptar la firma
de recibido por en el
comprobante de

egreso

13. Colocar el sello de

cancelado (fechador).

Asistente contable

Cada semana

14, Entregar al
encargado de archivo
los comprobantes de
egreso  para  ser

archivados.

Asistente contable

Cada semana

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao

Responsable:

Pégina 1
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3.9 Formatos

3.9.1 Informe de cuentas por pagar

""‘ & EncapAPROYECTO

S LA ESTRELLA ERES TU
2
g
8

INFORME DE CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES

PROVEEDOR VALOR ANTICIPO | TOTAL FECHA DE
PENDIENTE A VENCIMIENTO
DE PAGO PAGAR
MARTIFRAMA 500.00 200.00 300.00 07/09/2012
1) ) 3) (4) ()
Elaborado por: Nathalia Cano Rodao (6) Revisado Pagina 1
por:
()

1. Nombre del proveedor

2. Valor total de la factura a pagar

3. Valor de anticipo otorgado

4. Valor pendiente de pago menos anticipo

5. Fecha de vencimiento del crédito de la factura.
6. Nombre y firma de la persona que elabora.

7. Firma de la persona que revisa (Contadora)
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3.9.2 Comprobante de egreso

'e £ EncabaPROYECTO

LA ESTRELLA EREs TU

Comprobante de Egreso

Nombre:

Fecha

__—— Concepto:

Banca: | D

Cuerta: || 6

Chegue:

Cuerta

Debe

Haber

21101 |CUENTAS POR PAGAR

11121  |BANCO PICHINCHA

627 20

627 20

10

Sonc( SEISCIENTOS VEINTISETE 201100 Délares) | 11

Total: sl

527,20 l

627,20 ]

Realizado por:

12

Aprobado por

13

Beneficiario

14

Cl

. El concepto del pago.

. NUmero de cheque.

© 00 N oo o B~ W DN P

. Valor que afectara el

10. Valor que afectara al

. Numero de egreso que sale del sistema
. Fecha en la que se emite el egreso

. Nombre del proveedor

. El banco del cual se emitira el cheque

. El nimero de la cuenta bancaria.

debe
haber

. Cuentas contables las que se afectaran en el egreso.

11. Firma de la persona que realiza el comprobante de egreso.

12. Firma de la persona que aprueba

13. Firma de la persona quien recibe
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3.9.3 Cheque

BANCO PICHINCHA

Cuenta # 032045897

Serie: ochounocincodosuno
Cheque numero: 002541

Valor [ ()] ]
Alaordende: (1)
La cantidad de:(2)
©)
CR CONSTRUCTORA FIRMA

1. Nombre del proveedor al que se le esta pagando con el cheque.

2. La cantidad a pagar en letras

3. Firma del Gerente General y del Gerente Financiero

4. VValor en numeros.
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3.10 Propuesta de implementacion de un auditor Interno

Dentro del nuevo departamento de Auditoria deben existir politicas vy

procedimientos las mismas que se detallan a continuacion:
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3.10.1 Politicas para el auditor interno

DEPARTAMENTO AUD'TORl'A INTERNA [:'I‘ig B CAAPROYECTO |
REALIZAR PROCESOS DE CONTROL DEL

ACTIVIDAD: CICLO DE
COMPRAS Y PAGOS

RESPONSABLE: AUDITORIA INTERNA

REPORTA A: RECIBE REPORTE DE:

GERENTE GENERAL PROYECTOS

GERENTE FINANCIERO DPTO. CONTABLE

GERENCIA DE PROYECTOS DPTO. DE CONSTRUCCIONES

GERENTE DE VENTAS VENTAS

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS:

Detectar debilidades y errores a tiempo para tomar correctivos.

Desarrollar un manual de politicas y procedimientos

Ayudar en la entrega de informacion eficiente y eficaz a la gerencia.

Ayudar a mejorar el proceso de compras y pagos de la empresa.

Elaborar un manual de control interno para toda la empresa y sus varios departamentos
Cumplir con todas las leyes y normas nacionales e internacionales

POLITICAS

1. Se debe revisar el cumplimiento de los pagos y de la entrega de
comprobantes de retencion, cada semana. (3.9.1-1)

2. Se debe revisar el cumplimiento de las politicas de recepcién de
facturas de compra.(3.9.1-2)

3. Se debe supervisar el cumplimiento de las politicas de recepcion de
materiales.(3.9.1-3)

4. Se debe realizar inventarios cada 6 meses. (3.9.1-4)

Responsable del departamento: }
Elaborado por: PAGINA

Nathalia Cano Rodao 1
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3.10.2 Procedimientos para revisar el cumplimiento del plazo de crédito y

entrega de retenciones

Departamento: Auditoria *4F movamorecTo
Actividad: Verificar los pagos GR:
realizados y entrega de
retenciones.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:
1. Solicitar los | Auditor interno Semanal
archivos de
programaciones  de
pago realizadas.
2 Revisar el | Auditor interno Semanal
cumplimiento de la
programacion de
pagos semanal.
3. Solicitar la carpeta | Auditor interno Semanal
de cuentas por pagar.
4 Revisar las facturas | Auditor interno Semanal
en la carpeta vencidas
el plazo de pago.
5 Revisar que todas
las retenciones en la
fuente tengan la firma
de recepcion
6 Elaborar la matriz | Auditor interno Matriz de hallazgos. Semanal
de hallazgos
encontrados.
Elaborado por: Nathalia Cano Rodao Responsable: Pagina 1
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3.10.3 Procedimientos para revisar el cumplimiento de las politicas de recepcion

de facturas de compra

Departamento: Auditoria EucAMPROYECTO
Actividad: Revision del cumplimiento

de las politicas de recepcion

de facturas.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:

generado:

1. Verificar el archivo | Auditor interno Semanal
de cuentas por pagar.
2. Realizar el | Auditor interno Semanal
muestreo  de  las
facturas recibidas en
la semana.
3. Revisar las facturas | Auditor interno Semanal
seleccionadas y los
sustentos de las
mismas.
4 Revisar el archivo | Auditor interno Semanal
de las cuentas por
pagar.
5 Realizar el informe | Auditor interno Matriz de hallazgos. Semanal
de los hallazgos
encontrados.
Elaborado por: Nathalia Cano Rodao Responsable: Pagina 1
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3.10.4 Procedimientos para verificar el cumplimiento de las politicas de

recepcion de materiales

Departamento: Auditoria brcioA ROYECTO
Actividad: Revision del cumplimiento

de las politicas de recepcion

de materiales.
Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:

generado:

1. Verificar las | Auditor interno Semanal
ordenes de compra.
2. Revisar el archivo | Auditor interno Semanal
de las Ordenes de
compra.
3. Revisar los | Auditor interno Semanal
comprobantes de
ingreso de bodega.
4 Revisar el archivo | Auditor interno Semanal
de los comprobantes
de ingreso de bodega.
5 Realizar el informe | Auditor interno Matriz de hallazgos. Semanal
de los hallazgos
encontrados.
Elaborado por: Nathalia Cano Rodao Responsable: Pagina 1
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3.10.5 Procedimiento para realizar inventario fisico cada 6 meses

Departamento: Auditoria cnROYECTO

Actividad: Inventario fisico.

Proceso: Responsable: Documento Periodicidad:
generado:

1.  Programar el | Auditor interno Semanal

inventario.

2. Preparar el | Auditor interno Semanal

inventario.

3 Comunicar a los | Auditor interno Memo informativo Semanal

trabajadores, clientes

y proveedores acerca

de la fecha de

inventario, mediante

memorando.

4. Solicitar la | Auditor interno Semanal

preparacion del

almacén para proceder

con la toma fisica.

5 Coordinar con el | Auditor interno Matriz de hallazgos. Semanal

personal para
conformar equipos de

trabajo.

6 Designar a un jefe

de equipo.

7 Entregar los Formatos para
inventario

formatos para toma de

inventario.

8 Entregar los

suministros para

realizar el inventario.
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Departamento:
Actividad:

Auditoria

Inventario fisico.

incADA PROYECTO |

A ESTRELLA ERES TU

9 Al finalizar el
inventario, entregar a
contabilidad los
formatos del
inventario llenos para
que puedan hacer el
cruce del fisico con lo

registrado.

Elaborado por: Nathalia Cano Rodao

Responsable:

Pagina 1
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3.11 Formatos
3.11.1 Matriz de Hallazgos

PROCESO: (1)

MATRIZ DE HALLAZGOS

CR CONSTRUCTORA

& EncabAPROYECTO

A ESTRELLA ERES TU

TITULO CONDICION CAUSA CRITERIO EFECTO TIPO DE ERROR RECOMENDACIO
(2) (3) (4) (5) (6) INHERENTE CONTROL DETECCION

(7) (8) 9) (10)
Elaborado por:(11) Responsable:(12) Pagina 1

1. Nombre del proceso analizado.
2. Titulo del hallazgo.

3. Como se detecto el hallazgo.

4. La razon por la cual se dio el hallazgo.

5. SE coloca la Ley, o la politica de la empresa que debe seguirse.
6. Que es lo que se produjo con el error realizado.
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7. En caso de que no exista un procedimiento de control interno, y se encontro el error, se coloca una X, en este casillero.

8. EN el caso de existir un procedimiento de control interno, y este no se cumplid y existe un error, debe colocarse la X en este
casillero.

9. En caso de que el Auditor realizé las pruebas de control interno y existio un error, se coloca la X , en este casillero.

10. Se coloca la recomendacién para que este hallazgo no se vuelva a producir.

11. Firma de la persona que elabora la matriz.

12. Firma del Jefe de Auditoria.
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3.11.2 Formato para inventario

co N O o b W DN P

CODIGO CANTIDAD DESCRIPCION TOTAL OBSERVACIONES
(1) ) ®3) (4) (%)
Jefe de Equipo: (6) Equipo No.: (7) Pégina No.: (8)

. Se coloca el codigo del producto, es decir, el que se encuentra identificado en el sistema.

. Se coloca la cantidad completa que se ha contabilizado en la toma fisica de las mercancias.

. Se coloca la descripcién de la mercancia.

. En caso de ser varios los productos de la misma descripcidn, se coloca el valor total contabilizado.
. En caso de existir observaciones, se coloca en este casillero.

. Se coloca la firma del Jefe de Equipo designado para hacer la toma fisica de inventarios.

. Se coloca el nimero del equipo designado.

. Se coloca el numero de la pagina que se ha llenado
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3.12 Propuesta del nuevo organigrama para el departamento contable

GERENTE GENERAL

AUDITOR INTERNO

GERENTE FINANCIERO

CONTABILIDAD

TESORERIA

ASISTENTE 1

ASISTENTE 2

- 154 -

ASISTENTE 3




Conclusiones

Al desarrollar el tema de Tesis “DESARROLLO DE UN MODELO DE CONTROL
INTERNO PARA EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y PAGOS DE
EMPRESAS CONSTRUCTORAS DE OFICINAS Y DEPARTAMENTOS, CASO:
COMPANIA PROMOTORA  INMOBILIARIA CARLOS REYES &
ASOCIADOS”, pude determinar los cuellos de botella dentro de la empresa y
partiendo de estas trabas, pude determinar los correctivos que se deben tomar en

cuenta para eliminarlos.

El trabajar en CR Constructora me ayudo6 a determinar cudles son los departamentos

que deben ser implementados y cuales de los existentes deben ser mejorados.

Una vez realizado el andlisis de todos los procedimientos existentes, pude entender
que la empresa necesita perfeccionar e implementar nuevos procedimientos, se debe
realizar una nueva seleccion de personal, el mismo que debe estar suficientemente
preparado para ayudar a cumplir con los objetivos planteados por la Gerencia
General de la empresa.

Se debe elaborar un manual de procesos, puesto que para todas politicas existentes,
existe un procedimiento, pero no estan plasmados por escrito, y esto dificulta al
nuevo personal el aprendizaje y manejo de la empresa ya que dependen de otras

personas.

El departamento de Auditoria interna debe ser implementado, para ayudar a lograr

los objetivos planteados por el Gerente General.

El departamento de Contabilidad debe ser manejado de una mejor manera, debe
contar con personal capacitado, y sobre todo se les debe exigir competencia
profesional y debido cuidado, ya que el departamento contable es el mas importante
dentro de la empresa, y los resultados de este departamento se reflejan en los estados
financieros, los mismos que son la base para la toma de decisiones Gerenciales, son

documentos que se presentan a terceros y estan sujetos a control y analisis.
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Recomendaciones

Se debe implementar un departamento de Auditoria interna, el mismo que ayudara a
verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de los diferentes
departamentos de la empresa.

Se debe implementar un departamento de Adquisiciones, que junto con el Guarda
Almacén sera el custodio de todos los suministros y materiales que la empresa
adquiera.

Se debe implementar el manejo de un Almacén o bodega dentro de la empresa.

Se debe implementar el manejo de un modulo de Inventarios dentro del sistema

contable existente.

Se debe implementar el uso de documentos sustentos para el ingreso y egreso de

material.

Se deben seguir las politicas para compra y pago de facturas a proveedores.

Se debe mejorar el manejo de la entrega de comprobantes de Retencion.

Se debe tomar en cuenta la posibilidad de mejorar el organigrama del departamento

cantable.
Se debe elaborar un manual de procedimientos, donde indique paso por paso la

consecucion de procedimientos para cumplir con todas las diferentes politicas de los

departamentos de Contabilidad y el de Adquisiciones.
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