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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto de investigacion es un enfoque acerca del Sistema de
Control Interno de la gestion administrativa contable y financiera de la empresa
Casa Comercial “Adrian” S.A, donde se realizd el proyecto investigativo
previo el diagndstico que es necesario para lograr el objetivo planteado, una
vez realizada la investigacion permite efectuar las conclusiones vy
recomendaciones de las falencias encontradas en el desempeiio de funciones

y procesos por parte del talento humano y de quién dirige la empresa.

Por ende se hace énfasis en la inadecuada planeacion y coordinacion de la
gestion administrativa, la misma que afecta de manera directa al desarrollo y

progreso de la empresa.

La recopilacion de datos consistio en la aplicacion de una entrevista en
consideracion de un cuestionario de veinte preguntas, al talento humano,
tomando en cuenta que se aplico al universo 15 entrevistados, se realizo una
encuesta al universo de clientes de la empresa siendo asi, se aplica a 342
encuestados, donde se tabula mediante las técnicas estadisticas presentando

los resultados con graficos para su respectiva interpretacion,

De la misma manera se realiz6 un proceso de validez del contenido y los
resultados que se obtuvieron luego de ser aplicadas las técnicas de
observacion las mismas que arrojaron una deficiencia por la ausencia de un

control interno.
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EXECUTIVE SUMMARY

This research project is an evaluation of the information about the internal
control system of management accounting and financial management of the
company Trading House "Adrian" SA, which hosted the research project prior
diagnosis is necessary to achieve the objective raised, once the research allows
for the conclusions and recommendations of the shortcomings noted in the
performance of functions and processes of the human talent and who controls

the company.

Therefore emphasizes the inadequate planning and coordination of
administrative, it directly affects the development and progress of the company.

Data collection consisted of the application of an interview in consideration of a
guestionnaire of twenty questions, human talent, considering that was applied
to the universe 15 respondents, we conducted a survey of the universe of
customers of the company being so, applied to 342 respondents, which is
tabulated by presenting statistical techniques with graphical results to their

respective interpretation.
In the same way we performed a content validity process and the results that

were obtained after being applied observation techniques that yielded the same

deficiency in the absence of an internal control.
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INTRODUCCION

La realizacion de este proyecto tiene como objetivo de implementar un Sistema
de Control Interno, para asi contar con procedimientos en todas las actividades,
gue permita coordinar y establecer responsabilidades en los funcionarios, para

el cumplimiento y desempefio en el control interno de la empresa.

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se
constituye como una herramienta de apoyo para el manejo eficiente de una
empresa la misma que permite obtener mejores resultados, con calidad y
eficiencia, ademas comprende el plan de organizacion en todos los
procedimientos coordinados de manera coherente a las necesidades del
negocio, para proteger y resguardar los activos, verificar la exactitud y
confiabilidad de los datos contables, asi como también llevar la eficiencia,
productividad y custodia en las operaciones para estimular las exigencias
ordenadas por la gerencia, todos los departamentos que conforman la
empresason importantes, pero existen dependencias que siempre van a estar

en constantes cambios, con la finalidad de mejorar su actividadproductiva

dentro dela misma.

Este proyecto de investigacion es desarrollado en la empresa Casa Comercial
“‘Adrian” S.A, del Cantén La Mana Provincia de Cotopaxi, esta compuesto por
dos partes fundamentales el cual corresponde como primer instancia a la parte
introductoria y en segunda instancia se refiere a los capitulos que en niameros

de seis se detalla el cuerpo documental de la investigacion

Primer capitulo: compuesto por el marco contextual, se ha identificado los
problemas que presentan las deficiencias de control interno, en base a los
cuales se han planteado las soluciones correspondientes a través de las
hipétesis, asi mismo se han propuesto los objetivosde la investigacion;

estableciendo una relacion directa entre estos tres elementos metodologicos.
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Segundo capitulo: compilar a los tres componentes del marco tedrico a través
de la fundamentacion conceptual, fundamentacion legal y fundamentacion

tedrica.

Tercer capitulo: estd conformado por la metodologia de la investigacién que
permitird aplicar métodos y técnicas para analizar el problema planteado en

este estudio.

Cuatro capitulo: esta estructurado por la presentacién, de evaluaciéon e
interpretacion de los resultados en relacion con la hipétesis de la investigacion.

Quinto capitulo:establece las conclusiones de la investigacion del sistema de
control interno que se maneja en la empresa. Asimismo se presentan las
recomendaciones tendientes a mejorar la operatividad razonable de la

empresa.

Sexto Capitulo: Este tiende a concluir con la sugerencia propositiva, donde se
hace énfasis para el mejoramiento que se le debe dar a la empresa,

investigada.

Con este proyecto de investigacion, espero haber contribuido a la solucion del
problema determinado y de esta manera en consideracion que se sirva como

fuente bibliografica, esperando que sea como apoyo de consultas.
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CAPITULO |

MARCO CONTEXTUAL DE LA
INVESTIGACION



1. MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION
1.1. CONTEXTUALIZACION DE LA PROBLEMATICA

El Control Interno es una de las herramientas de mayor uso por parte de las
empresas, para mantener la buena gestibn administrativa, financiera y
Contable de cualquier tipo de negocios porque con la aplicacion de esta técnica
se obtienen indicadores que sefialan las medidas correctivas y preventivas a

tomar para mejorar continuamente los procesos relacionados con el cliente.

La empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, se dedica a la venta de
electrodomésticos de linea blanca, equipos de computacion, tecnologia,
vehiculos como motos, bicicletas y articulos en general, al contado y a crédito,
con efectivo, cheque o tarjeta de crédito, adquiriendo este tipo de productos por
via importacion o directamente desde algunas empresas ecuatorianas, con

créditos de hasta 90 dias.

La empresa se encuentra ubicada en la Provincia del Cotopaxi Canton La
Mana Calle San Pablo # 550 y Avenida Amazonases decir, en el centro de la
localidad motivo por el cual es visitado por muchos clientes diariamente, se
dedica a la distribucion de productos en diferentes lineas de forma directa e
indirecta a comerciantes minoristas y mayoristas, tomando en consideracion

una politica del 15 al 20% de descuento.

En cuanto a la politica crediticia a los clientes, esta varia dependiendo del
tiempo de garantia del producto de la condicibn de crédito que ofrezca
actualmente, la empresa acepta pagos con las siguientes maneras: tarjetas de

crédito, cheques y en efectivo.



1.1.2. Diagnéstico

La empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, es una empresa obligada a llevar
contabilidad, por tanto se ha visto en la necesidad de llevar un control de su
gestion administrativa, contable y financiera, el cual no se ha realizado hasta su
actualidad ya que la organizacién de la empresa es plana, debido al poco
namero de funcionarios con la que cuenta la empresa, los cuales se
encuentran clasificados en las siguientes areas: administrativa, financiera y

contable.

En vista de la inadecuada politica para la aprobacién de las compras ha
existido un incremento de sus gastos corrientes por la ineficiencia del control de
sus actividades, apreciando una reduccion del margen de utilidades en el afio
2010, al compararse con los afios anteriores, inadecuada estructura
organizacional por la carencia de toma de decisiones optimas al cumplimiento

de la gestion administrativa.

1.1.3. Formulacion del problema

e ¢De qué manera el Control Interno incide en los resultados de la gestion
administrativa contable y financiera en la empresa Casa Comercial “Adrian”

S.A del Cantén La Mana durante el afio 20107

1.1.4. Sistematizacion del problema

e ¢ Cuales son las politicas administrativas y sus estructura organizacional en
la gestion administrativa.

e ;/Qué sistema de control interno utilizan en la gestion administrativa
contable y financiera en la toma de decisiones?

e (;Qué nivel de confianza existe en el cumplimiento de las normas vigentes?



1.1.5. Delimitacion del problema

e Objeto de estudio: Sistema de Control Interno.

e Campo de accion: Gestion Administrativa, Financiera y Contable.

e Empresa: Casa Comercial “Adrian” S.A.
e Lugar: La Man& Provincia de Cotopaxi
e Periodo: Enero a Diciembre del 2010.

1.2. Justificacion

El objetivo de esta investigacion admite conocer las falencias que presenta la
empresa, por la ausencia de un sistema de control interno que nos permita

seguir con la actividad productiva de la empresa.

Muchas empresas comerciales no cuentan con un nivel amplio de conocimiento
sobre como llevar el Control Contable de su empresa, por lo tanto esta
investigacion sirve también como fuente de consulta para quienes hayan
optado por la aplicacion del control interno en su gestion administrativa,

contable y financiera.

La investigacion referente al sistema de control interno, se circunscribe en la
empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, del Cantén La Mana Provincia de
Cotopaxi, tomando en cuenta que para ello el manejo inadecuado de los
recursos tangibles e intangibles correspondientes al afio 2010, en vista de no
existir un adecuado sistema de control interno de las actividades de la

empresa.

Actualmente que esto beneficia en los factores econdmicos, politicos, vy
procedimientos establecidos para limitar riesgos que afecten a la entidad, ya
gue son necesarios los componentes de supervision, informacion y
comunicacion, actividades de control, evaluacién de riesgos y mejorar el

ambiente de control.



El alcance de los objetivos con mejor confiabilidad de la informacién financiera,
eficacia y eficiencia de las operaciones y sobre todo el total cumplimiento de

leyes, normas y reglamentos dentro de la empresa.

Todo lo expuesto conduce a la toma de decisiones en el desarrollo de una
investigacion de la situacion actual de la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A,
gue permita viabilizar actividades de gestion tendientes a la solucién del
problema para que esta tenga un manejo optimizado en el Control Interno que
sobre sus operaciones ejerce y orientarla primordialmente hacia la prevencion y

neutralizacion de los riesgos.

Para ello hay que manifestar que la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A,
cuenta con el talento humano, tecnolégicos y econémicos para el disefio de un
manual de sistema de Control Interno que le permita mantener su gestion
administrativa, financiera y contable en ¢ptimas condiciones en los periodos a

futuros.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo general

e Determinar la incidencia del Control Interno en los resultados de la gestion
administrativa en la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, en el Cantén La
Manéa Afio 2010.

1.3.2. Objetivos especificos

e Analizar las politicas administrativas de la empresa y su estructura
organizacional

e Evaluar el sistema de control interno actual que utiliza la empresa para la
toma de decisiones.

e Constatar el cumplimiento de las normativas vigentes.



1.4
1.4.1.

Hipotesis

Hipotesis General

e La evaluacion aplicada al control interno determina su incidencia en la

gestion administrativa de la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

1.4.2.

Hipo6tesis Especificos

e La evaluacion de las politicas administrativas de la empresa determinan

deficiencia en la estructura organizacional.

e El sistema de control interno que utiliza la empresa incide negativamente en

la toma de decisiones.

e Elincumplimiento de las leyes y reglamentos tiende a traer consecuencias a

futuro.

1.5.
1.5.1.

1.5.2.

Variables

Independientes

La estructura organizacional es el marco en el que se desenvuelve la
organizacion de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas,
coordinadas y controladas, para alcanzar los objetivos planteados.

El control interno comprende el plan de la organizacion y todos los
métodos regulados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el
fin de salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de los estados
contables.

La gestion administrativa es la capacidad de la institucion para definir,
alcanzar y evaluar sus propésitos con el adecuado uso de los recursos
disponibles.

Dependientes

Andlisis de la estructura organizacional de la empresa para lograr los
objetivos

Estudio aplicado al sistema de control interno de la empresa, comprende
métodos regulados para salvaguardar los activos de la organizacion.
Evaluar la capacidad para definir el propdsito de la gestion administrativa

de la empresa.
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1. MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

2.1. FUNDAMENTACION CONCEPTUAL
En esta parte del proyecto investigativo consideraremos los conceptos mas
importantes y relevantes en lo que concierne al Control Interno, Administrativo,

Contables, Financiero y de Auditoria para este fin.

2.1.1. Administracién

Segun Richard |. Daft 2007,un aspecto clave de la administracion consiste en
reconocer la funcién e importancia de los demas. Definié la administracion
como el arte de hacer las cosas por medio de las personas.

La administracidbn es la consecucion de metas organizacionales en forma
adecuada y eficaz planeando, organizando, dirigiendo y controlando los

recursos. !

La Administracion se considera universal porque usa los recursos para
conseguir metas y un excelente desempefio en todo tipo de empresas tanto

lucrativo y no lucrativo.

2.1.2. Objetivos de la Administracion.

Son fines importantes hacia los cuales se dirigen las actividades
organizacionales e individuales. Los objetivos claros y verificables facilitan la
medicion del excedente, asi como efectividad y la eficiencia de las acciones
gerenciales. Son los resultados finales de las actividades planificadas. Se debe
establecer como verbos de accién y debe decir o que se lograra en cierto

tiempo vy, si es posible de manera cuantificada.

El logro de los objetivos corporativos debe dar como resultado el cumplimiento

de la mision de la organizacion.

DAFT R. L. (2007). Teoria y Disefio de la Organizacion, Editorial West Publishing, Quinta
Edicion, St. Paul. pp. 210.



2.1.3. Importancia de la Administracion.
Segun Certo 2008, Nuestra sociedad no podria existir tal como la conocemos o
no podria mejorar su status actual si no contara con una corriente uniforme de

Administracién que guiaran sus Organizaciones.?

2.1.4. Funciones de la administracion.
Se divide en cuatro funciones administrativas béasicas o actividades que

integran al proceso administrativo, estas funciones son:

2.1.5. Planeacion.

Hardl y Kootz 2007, la consideran como "la seleccion de misiones, objetivos y
las acciones para alcanzarlos; se requiere tomar decisiones, es decir,
seleccionar entre cursos de accion futuros alternativos, por lo tanto los planes

proporcionan un enfoque nacional a objetivos preseleccionados".?

2.1.6. Organizacion.

Es un sistema abierto que opera dentro del entorno e interactian con él. El
enfoque de los sistemas de la administracion incluye insumos provenientes del
medio externo y demandantes, del proceso de transformacion del sistema de
comunicacion, factores externos, productos y una forma de revitalizar el

sistema.

2.1.7. Direccion.

Es el proceso de influir sobre las personas para que adopten a las metas de la
organizacion y del grupo. Las personas asumen los roles diferentes y no hay
una persona promedio mientras trabaja por el logro de las metas el gerente

tiene que tomar en cuenta la dignidad de toda persona.

2CERTO, (2008), Auditoria administrativa. Editorial McGraw Hill. Segunda Edicién. México D. F.
pp. 189.

SHARDL Y KOOTZ, (2007), Manual de Control Interno. Editorial Cangallo. Octava Edicion.
Buenos Aires. pp. 25, 28, 29.



2.1.8. Control.

Segun Hardl y Koontz 2007, es la medicién y correccion de las actividades de
los subordinados para asegurar que los acontecimientos estén de acuerdo a
los planes. Mide el desempefio de contra metas y planes, muestra cuando

existe desviaciones ayuda a asegurar el cumplimiento de los planes.*

2.1.9. Ejecucion.
Es el desarrollo de las diferentes acciones o actividades, para poner en marcha

el crecimiento de la empresa.

2.1.10 CONTABILIDAD

2.1.10.1 Introduccidn

La Contabilidad se define como un sistema adaptado para clasificar los hechos
economicos que ocurren en un negocio. De tal manera que, se constituya en el
eje central para llevar a cabo los diversos procedimientos que conduciran a la
obtencion del maximo rendimiento econdmico que implica el constituir una

empresa determinada.

De modo que el presente trabajo contiene una visidn introductoria en torno a la
resefia historica de la contabilidad, su definicion, objetivos, importancia,
teneduria de libros, diferencia entre la contabilidad, principios y procedimientos

contables, entre otros aspectos relacionados

2.1.10.2. Origen de la contabilidad

Segln Richard |. Daft 2007, °La Contabilidad se remonta desde tiempos muy
antiguos, cuando el hombre se ve obligado a llevar registros y controles de sus
propiedades porque su memoria no bastaba para guardar la informacion

requerida. Se ha demostrado a través de diversos historiadores que en épocas

*HARDL Y KOOTZ, (2007), Manual de Control Interno. Editorial Cangallo. Octava Edicion.
Buenos Aires. pp. 41

*DAFT R. L. (2007). Teoria y Disefio de la Organizacién, Editorial West Publishing, Quinta
Edicion, St. Paul. pp. 122
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como la egipcia o romana, se empleaban técnicas contables que se derivaban
del intercambio comercial. Actualmente, dentro de lo que son los sistemas de
informacién empresarial, la contabilidad se erige como uno de los sistemas
mas notables y eficaces para dar a conocer los diversos ambitos de la
informacion de las unidades de produccibn o empresas. El concepto ha
evolucionado sobremanera, de forma que cada vez es mayor el grado de

"especializacion" de ésta disciplina dentro del entorno empresarial.

2.1.10.3. Definicién de la Contabilidad

La contabilidad es una técnica que se ocupa de registrar, clasificar y resumir
las operaciones mercantiles de un negocio con el fin de interpretar sus
resultados. Por consiguiente, los gerentes o directores a través de la
contabilidad podran orientarse sobre el curso que siguen Sus negocios
mediante datos contables y estadisticos. Estos datos permiten conocer la
estabilidad y solvencia de la compaiiia, la corriente de cobros y pagos, las
tendencias de las ventas, costos y gastos generales, entre otros. De manera

que se pueda conocer la capacidad financiera de la empresa.®

2.1.10.4. Objetivos de la contabilidad

Proporcionar informacion a: Duefios, accionistas, bancos y gerentes, con
relacion a la naturaleza del valor de las cosas que el negocio deba a terceros,
la cosas poseidas por el negocio. Sin embargo, su primordial objetivo es
suministrar informacion razonada, con base en registros técnicos, de las

operaciones realizadas por un ente privado o publico. Para ello debera realizar:

e Registros con bases en sistemas y procedimientos técnicos adaptados a la
diversidad de operaciones que pueda realizar un determinado ente.

o Clasificar operaciones registradas como medio para obtener objetivos
propuestos.

e Interpretar los resultados con el fin de dar informacion detallada y razonada.

®DAFT R. L. (2007). Teoria y Disefio de la Organizacién, Editorial West Publishing, Quinta
Edicion, St. Paul. pp. 123
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Con relacion a la informacion suministrada, esta debera cumplir con un objetivo

administrativo y un financiero:

e Administrativo: Ofrecer informacibn a los usuarios internos para
suministrar y facilitar a la administracion intrinseca la planificacion, toma de
decisiones y control de operaciones. Para ello, comprende informacién
histérica presente y futura de cada departamento en que se subdivida la
organizacion de la empresa.

e Financiero: Proporcionar informacion a usuarios externos de las
operaciones realizadas por un ente, fundamentalmente en el pasado por lo

gue también se le denomina contabilidad histérica.

2.1.10.5. Importancia de la contabilidad

Hardl Y Kootz, 2007,La contabilidad es de gran importancia porque todas las
empresas tienen la necesidad de llevar un control de sus negociaciones
mercantiles y financieras. Asi obtendra mayor productividad y aprovechamiento
de su patrimonio. Por otra parte, los servicios aportados por la contabilidad son

imprescindibles para obtener informacion de caracter legal.’

2.1.10.6. Tipo de contabilidad.
Existen varios tipos de contabilidad, una de ellas sefiala que la contabilidad se
clasifica de acuerdo a la rama empresarial en la que se desempefien, como:

contabilidad comercial.

e Contabilidad Comercial
Es aquella que sirve para registrar, clasificar, resumir e interpretar las
operaciones de aquellas empresas que se dedican a la compra y venta

de bienes como: distribuidores comerciales.

’HARDL Y KOOTZ, (2007), Manual de Control Interno. Editorial Cangallo. Octava Edicion.
Buenos Aires. pp. 35
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2.1.10.7.Documentos contables

Definicién.- Son todos los comprobantes realizados por escrito en los que se
deja constancia de las operaciones de las actividades de la empresa, estos son
de vital importancia para mantener el control de todas las acciones que se

realizan.

Documentos contables externos.- Entre otros constan los siguientes:

e Comprobante de ingreso.- Representa el valor recibido por parte de un
tercero, ya sea en efectivo, cheque o tarjetas de créditos.

e Comprobante de egreso.- Es un documento de soporte realizado para
efectuar el pago a una tercera persona ya sea en efectivo o en cheque.

e Guia de remision.- Es el documento que sustenta el traslado de la
mercaderia dentro del territorio nacional por cualquier motivo y su origen

licito.

8De manera general la guia de remisién sera emitida por el importador o el
agente de aduanas, la sociedad o persona natural en la movilizacion entre
establecimientos: el vendedor el exportador, el acopiador, el consignatario o

el consignador y por la CAE.

Las guias de remision contendran la informacion sobre el remitente de la
mercaderia el destinatario y la descripcion de la misma.

e Comprobante de caja chica.- Es un documento elaborado para controlar
pequefia salidas de dinero, a través de una persona asignada como
responsable.

e Factura.- Es el documento autorizado por el SRI, que un vendedor entrega

al comprador por la adquisicién de un bien o la prestacidén de un servicio

Documentos contables internos.- Entre otros constan los siguientes:

8Corporacion Aduanera Ecuatoriana (CAE)
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e Registro de caja.- Permite registrar todos los ingresos y egresos de
dinero del negocio, refleja la responsabilidad efectiva que se tiene en
una fecha determinada.

e Registro de banco.- Permite registrar los movimientos de dinero que
tiene una cuenta de ahorros o corrientes y conocer la disponibilidad.

e Notas de créditos.-Son documentos que se emiten para anular
operaciones aceptar devoluciones y conceder descuentos o
bonificaciones, luego de la emisién del comprobante de venta.

e Nota de débito.- Son documentos que se emiten para cobrar intereses
de mora y recuperar costos y gastos realizados por el vendedor, luego
de la emisién del comprobante de venta.

e Registro de cuentas por cobrar — clientes.- Es un documento en el
cual se registran y controlan las deudas pendientes de los clientes.

e Registro de cuentas por pagar — proveedores.-Sirve para registrar los

valores pendientes de pago a los proveedores.

e Codigos de cuentas.
También llamado plan de cuentas, es un listado codificado con las
especificaciones de uso de de cada de ellas, Gtil para el proceso de los
registros contables. Un negocio contable debe estar disefiado bajo
parametros que satisfagan los requerimientos de los usuarios y cumpla
los distintos objetivos de contabilidad, manteniendo la sencillez del
mismo sin perder de vista el sentido comdn. El codigo contable es la
estructura principal de un sistema de contabilidad que permitira generar
informacion optima y relevante al realizar el inventario, que son “Materias

primas utilizadas para su transformacion y venta”.
2.1.10.8. Mercaderias o inventarios:

En esta cuenta se controla el movimiento de las mercaderias o articulos

destinados para la venta.
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De acuerdo a los autores los inventarios son las existencias de mercaderias o
materiales (bodega o en proceso) que permanecen en la empresa, porque no
han sido utilizados en su totalidad o han sido utilizados parcialmente.

Las empresas dedicadas a la compra y venta de mercancias, por ser esta su
principal funcion y la que dard origen a todas las restantes operaciones,
necesitaran de una constante informacién resumida y analizada sobre sus
inventarios. Lo cual obliga a la apertura de una serie de cuentas podemos
nombrar las siguientes:

e Inventario inicial

e Compras

e Devoluciones en compra

e (Gastos de compras

e Ventas

e Devoluciones en ventas

e Mercancias en transito

e Mercancias en consignacion

e Inventario final.

2.1.11. PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

% Principios contables
Los principios contables se refieren a conceptos basicos o conjuntos de
proposiciones directrices a las que debe subordinarse todo desarrollo posterior.
Su misién es la de establecer delimitaciones en los entes economicos, las
bases de la cuantificacibon de las operaciones y la presentacion de la
informacion financiera.

% Procedimientos contables:
FYNEY 2009, Pag. 13-24 Curso de Contabilidad, EI manejo de registros
constituye una fase o procedimiento de la contabilidad. El mantenimiento de los

registros conforma un proceso en extremo importante, toda vez que el
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desarrollo eficiente de las otras actividades contable depende en alto grado de

la exactitud e integridad de los registros de la contabilidad.®

Cuentas

Débitos y créditos

Cargos y créditos a las cuentas

Cuentasde activos

Cuentas de pasivo y capital

Resumen del funcionamiento de los débitos y créditos
Registros de las operaciones y Cuentas por cobrar y por pagar
El diario y el mayor

Pases al mayor

Determinacion de los saldos de las cuentas

Balance de comprobacion

e Relaciéon de la contabilidad con otras disciplinas
La contabilidad tiene diversos libros que son indispensables para toda
empresa los cuales son:

Diario

Inventario

Mayor

Existen también los llamados "Libros Auxiliares" tales como,

El Libro de Caja

El Diario Auxiliar de Ventas

El Diario de Cuentas Corrientes
Documentos por pagar

Bancos

SFYNEY, (2009). Curso de Contabilidad, Editorial Mc Graw Hill Interamericana. Tercera Edicion.
México D. F..Pag. 13-24
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2.1.12 ESTADOS FINANCIEROS

Koontz y O Donnell. 2008, los Estados Financieros, también denominados
Estados Contables, informes financieros o cuentas anuales, son informes que
utilizan las instituciones para reportar la situacién econémica y financiera y los
cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo determinado. Esta
informacion resulta Gtil para la Administracion y otros tipos de interesados como

los accionistas, acreedores o propietarios.*®

La mayoria de estos informes constituye el producto final de la contabilidad y
son elaborados de acuerdo a principios de contabilidad generalmente

aceptados, normas contables o normas de informacion financiera.

Bravo Valdivieso Mercedes - Contabilidad General — 2009.La contabilidad es
llevada adelante por contadores publicos que, en la mayoria de los paises del mundo,
deben registrarse en organismos de control publicos o privados para poder ejercer la

profesion.*

Los estados financieros son las herramientas mas importantes con que cuentan

las organizaciones para evaluar el estado en que se encuentran.

indices financieros

Segun Bravo Valdivieso Mercedes — 2009, los ratios financieros se calculan a
partir de dos o mas numeros obtenidos de los estados financieros de las
empresas. Estos niumeros pueden ser obtenidos del balance o del estado de
resultados. Con menos frecuencia se pueden obtener a partir del estado de
evolucién de patrimonio neto o del estado de flujo de efectivo.*

Estos ratios son usados por:

1°KOONTZ Y O'DONNELL, (2008), Manual de Contabilidad. Editorial Ariel. Primera Edicion.
Barcelona. pp. 376.

IBRAVO VALDIVIESO MERCEDES (2009), Contabilidad General. Editorial Nuevo Dia. Quinta
Edicion. Quito — Ecuador. pp. 15

12BRAVO VALDIVIESO MERCEDES (2009), Contabilidad General. Editorial Nuevo Dia. Quinta
Edicion. Quito — Ecuador. pp. 36
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o los emisores de deuda para analizar el riesgo crediticio.

e ejecutivos de la propia empresa para evaluar el rendimiento del personal o
de los proyectos.

e inversores bursatiles que utilizando el analisis fundamental tratan de

seleccionar los valores con mejores perspectivas.

Los ratios cuantifican numerosos aspectos del negocio, pero no se deberian
utilizar individualmente sin tener en cuenta los estados financieros. Mas bien,
deberian ser parte integral del andlisis de los estados financieros. Los
resultados de un ratio sugeriran la pregunta "¢por qué?", y la respuesta
provendria de un analisis mas profundo o global en torno a la empresa que
estuviese siendo analizada.

Los ratios nos permiten hacer comparaciones:

e Entre compaiias.
e Entre sectores de actividad (banca y petroquimicas).
o Entre diferentes periodos de tiempo de la misma organizacion.

e Entre una compania y la media de su sector de actividad.

Puede ser fiable comparar ratios de empresas de sectores de actividad

distintos que afrontan distintos riesgos, distinta estructura de activos.

2.1.13. AUDITORIA
La “American Acounting Asociation” ha preparado la siguiente definicion

general de auditoria.*®

La auditoria es un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera
objetiva las evidencias relacionadas con informes sobre actividades
econdmicas y otros acontecimientos relacionados. El fin del proceso consiste

en determinar el grado de correspondencia del contenido informativo con las

BAMERICAN ACOUNTING ASOCIATION, (2008). Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados. Editorial Prentice Hall. Washington: Segunda Edicién, 580 p. ISBN 55

18



evidencias que le dieron origen, asi como determinar si dichos informes se han

elaborado observando principios establecidos para el caso.

2.1.13.1 Objetivos de la auditoria

Consiste en apoyar a los miembros de la empresa en el desempefio de sus

actividades. Para ello la Auditoria les proporciona analisis, evaluaciones,

recomendaciones, asesoria e informacién concerniente a las actividades

revisadas.

2.1.13.2. Tipos de auditoria

Auditoria interna.

La lleva a cabo un departamento dentro de la organizacion y existe una
relacion laboral.

Auditoria externa.

No existe relacion laboral y la hacen personas externas al negocio para
gue los resultados que nos arroje sean imparciales como pueden ser las
firmas de contadores o administradores independientes.

Auditoria operacional

Es la valoracion independiente de todas las operaciones de una
empresa, en forma analitica objetiva y sistematica, para determinar si se
lleva a cabo politicas y procedimientos aceptables si se siguen las

normas establecidas y si se utilizan los recursos de manera eficaz.

Auditoria administrativa.

Es un examen completo y constructivo de la estructura organizativa de la
empresa institucion o departamento gubernamental o de cualquier otra
entidad y de sus métodos de control, medios de operacion y empleo que

dé a su talento humano y materiales.

“WILLIAM. P LEONARD, (2007), Auditoria y Control Interno, Editorial Interamericana, Segunda
edicién, Buenos Aires. P4g. 78
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e Auditoria financiera
Consiste en una revision exploratoria y critica de los controles 'y
registros de contabilidad de una empresa realizada por un contador
publico, cuya conclusién es un dictamen a cerca de la correccién de los

estados financieros

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1. Control interno

Segun Vascones Arroyo José 2007, de la experiencia que dia a dia se va
acumulando resulta sorprendente las graves falencias que en materia de
auditoria y control interno adolecen las empresas, incluyéndose entre ellas no
s6lo a pequefias y medianas, sino también a grandes empresas, para ello

basta como ejemplo de grandes empresas estatales.™

En primer lugar debemos subrayar la falta de cumplimiento a las normas
basicas y fundamentales en materia de control interno, pero por otro lado esta
la ausencia de amplitud de conceptos en cuanto al patrimonio a proteger, y de
los métodos e instrumentos de analisis a ser utilizados por los auditores
internos. Al igual que en el control de calidad, la falta de planificacion y
prevencion es la norma en muchas empresas en lo relativo tanto al control

interno, como al accionar de la auditoria interna.

Dr. Naranjo Salguero Joselito - Contabilidad Comercial — 2005 Por ello no es de
sorprenderse ver a los auditores tratando de analizar qué es lo que salié mal,
porqué, y que hacer para evitar su repeticion, cuando lo correcto es actuar
preventivamente, y de acontecer algun hecho perjudicial no quedarse en los
aspectos mas superficiales sino profundizar hasta llegar hasta la causa-raiz,
tratando de extraer de tal forma las razones que llevaron al sistema a

engendrar dichas falencias.*®

15 VASCONEZ, Arroyo José. (2007). Estrategia Competitiva, Primera Edicion, Editorial
Alfaomega, New Jersey — Estados Unidos. Pp. 91.

16 NARANJO, Salguero Joselito. (2010), Contabilidad Comercial. Editorial Emma Ariza H.
Cuarta Edicion. Bogota — Colombia. pp. 22, 60, 63, 70.
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2.2.3. Objetivo del control interno.
Se refiere al propésito que debe cumplir la funciéon de auditoria y contabilidad

en las actividades organizacionales.

2.2.4. Sistema de control interno.

Comprende el plan de la organizaciony todos los métodos coordinados vy
medidas adoptadas dentro de una empresa con elfinde salvaguardar
sus activos y verificara la confiabilidad de los resultados contables.

2.2.4.1. Definicion

Segun Caulter Robbins 2007, El sistema de control interno comprende el plan
de la organizacion y todos los meétodos coordinados y medidas adoptadas
dentro de una empresacon el fin de salvaguardar sus activos y verificara la

confiabilidad de los datos contables.’

2.2.4.2. El Control interno en el marco de la empresa

Segun Caulter Robbins 2007, Mientras mayor y compleja sea una empresa,
mayor sera la importancia de un adecuado sistema de Control Interno,
entonces una empresa unipersonal no necesita de un sistema de control

complejo.®®

Pero cuando tenemos empresas que tienen mas de un duefio, muchos
empleados y muchas tareas delegadas. Por lo tanto los duefios pierden control
y es necesario un mecanismo de control interno. Este sistema debera ser
sofisticado y complejo segun se requiera en funcion de la complejidad de la

organizacion.

17 CAULTER, Robbins. (2007), Auditoria Administrativa. Editorial Interamericana. Segunda
Edicion. México D F. pp. 18, 19, 20, 21, 22

18 CAULTER, Robbins. (2007), Auditoria Administrativa. Editorial Interamericana. Segunda
Edicion. México D F. pp. 35, 37
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Con las organizaciones de tipo multinacional, los directivos imparten érdenes
hacia sus filiales en distintos paises, pero el cumplimiento de las mismas no
puede ser controlado con su participacion frecuente pero si asi fuese su

presencia no asegura que se eviten los fraudes.

Entonces cuanto mas se alejan los propietarios de las operaciones mas es

necesario se hace la existencia de un sistema de control interno estructurado.

2.2.4.3. Limitaciones de un sistema de control interno

Ningun sistema de control interno puede garantizar sus cumplimientos de sus

objetivos ampliamente, de acuerdo a esto, el control interno brinda una

seguridad razonable en funcion de:

e Costo beneficio

e El control no puede superar el valor de lo que se quiere controlar.

e La mayoria de los controles hacia transacciones o tareas ordinarias.

e Debe establecerse bajo las operaciones repetitivas y en cuanto a las
extraordinarias, existe la posibilidad que el sistema no sepa responder.

e El factor de error humano

e Posibilidad de conclusiones que pueda evadir los controles.

Polucién de fraude por acuerdo entre dos o mas personas. No hay sistema de

control no vulnerable a estas circunstancias.*®

2.2.4.4. Control interno administrativo y contable

Segun en www.monografias.com/trabajos16/control-interno. ElI Control Interno
Administrativono esta limitado el plan de la organizacién y procedimientos que
se relaciona con el proceso de decisibn que lleva a la autorizacion de

intercambios.?°

PWILLIAM. P LEONARD, (2007), Auditoria y Control Interno, Editorial Interamericana, Segunda
edicién, Buenos Aires. P4g. 91
20www.monografias.com/trabajos16/control-interno
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Entonces el control interno administrativo se relaciona con la eficiencia en las

operaciones establecidas por el ente.

El Control Interno Contable comprende el plan de la organizacion y los registros
gue conciernen a la salvaguarda de los activos y a la confiabilidad de los

registros contables.

2.2.5. Los principales componentes del control interno en el estudio de
COSO

AMBIENTE DE
— CONTROL

ACTIVIDADES DE
SUPERVISION

2.2.5.1. Ambiente de control
El estudio del COSO establece a este componente como el primero de los
cinco y se refiere al establecimiento de un entorno que estimule e influencie las

actividades del personal con respecto al control de sus actividades. Es en
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esencia el principal elemento sobre el que se sustentan o actdan los otros

cuatro componentes e indispensables, a su vez, para la realizacion de los

propios.?

Integridad y valores éticos

Tiene como propdsito establecer pronunciamientos relativos a los
valores éticos y de conducta que se espera de todos los miembros de la
Organizacion durante el desempefio de sus actividades, ya que la
efectividad del control interno depende de la integridad y valores de la

gente que lo disefia y lo establece.

Es importante tener en cuenta la forma en que son comunicados y
fortalecidos estos valores éticos y de conducta. La participacion de la
alta administracion es clave en este asunto, ya que su presencia

dominante fija el tono necesario a través de su empleo.

La gente imita a sus lideres. Debe tenerse cuidado con aquellos factores
gue pueden inducir a conductas adversas a los valores éticos como
pueden ser: control débil o requerido; debilidad de la funcion de
auditoria; inexistencia o inadecuadas sanciones para quienes actuan

inapropiadamente.

Competencia del talento humano
Se refiere a los conocimientos y habilidades que debe poseer el

personal para cumplir adecuadamente con su responsabilidad.

Consejo de administracion y comité de auditoria:
Debido a que estos érganos fijan los criterios que perfilan el ambiente de

control, es determinante que sus miembros cuenten con la experiencia,

ZWILLIAM. P LEONARD, (2007), Auditoria y Control Interno, Editorial Interamericana, Segunda
edicién, Buenos Aires. Pag. 45
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dedicacion e involucramiento necesario para tomar las acciones

adecuadas e interactien con los Auditores Internos y Externos.

Filosofia administrativa y estilo de operacién:
Los actores mas relevantes son las actitudes mostradas hacia la
informacion financiera, el procesamiento de la informacién y principios y

criterios contables, entre otros.

Otros elementos que influyen en el ambiente de control se refieren a
aspectos relacionados con: Estructura Organizativa, Delegacion de

Autoridad y Responsabilidad y Politicas de Recursos Humanos.

El ambiente de control tiene una gran influencia en la forma como se
desarrollan las operaciones, se establecen los objetivos y se estiman los
riesgos. Tiene que ver igualmente en el comportamiento de los sistemas
de informacion y con la supervision en general. A su vez es influenciado

por la historia de la Entidad y su nivel de cultura administrativa.

2.2.5.2. Evaluacién de riesgos

Hardl Y Kootz, (2007),El segundo componente del control, involucra la

identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la

Método de evaluacion del control interno.

Se refiere al flujo de informacion contable que puede identificar los
posibles errores que pueden surgir cada vez que los datos se trasladan
de un soporte a otro. Si el auditor los ha detectado todos, entonces
estard en condiciones de determinar si la empresa ha establecido

controles efectivos para prevenirlos y detectarlos.
Observacién de la prueba de cumplimiento.

El tipo de prueba que se selecciona depende del control identificado y

del objetivo de la prueba. Ejemplo control de integridad de poblacién en
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la captura de informacion, tienen como objetivo asegurarse que los datos
gue revelan el intercambio se ingresan en el sistema de procesamiento.
Lo que preocupa a la auditoria es que algunos de esos intercambios, no
sean registrados.

Base para determinar la forma en que tales riesgos deben ser
manejados. Asimismo se refiere a los mecanismos necesarios para
identificar y manejar riesgos especificos asociados con los cambios,
tanto los que influyen en el entorno de la Organizacién como en el

interior de la misma.??

Para lo anterior, es indispensable primeramente el establecimiento de
objetivos tanto a nivel global de la Organizacion como al de las
actividades relevantes, obteniendo con ello una base sobre la cual sean
identificados y analizados los factores de riesgos que amenazan su

oportuno cumplimento.

La evaluacion, o mejor dicho la autoevaluacion de riesgo debe ser una
responsabilidad ineludible para todos los niveles que estan involucrados

en el logro de objetivos.

Objetivos Para todos es clara la importancia que tiene este aspecto en
cualquier organizacién, ya que representa la orientacion basica de todos
los recursos y esfuerzos y proporciona una base sélida para un control
interno efectivo. La fijacion de objetivos es el camino adecuado para
identificar factores criticos de éxito, particularmente a nivel de actividad
relevante. Una vez que tales factores han sido identificados, la Gerencia
tiene la responsabilidad de establecer criterios para medirlos y prevenir

su posible ocurrencia a través de mecanismos de control e informacion,

2ZHARDL Y KOOTZ, (2007), Manual de Control Interno. Editorial Cangallo. Octava Edicion.
Buenos Aires. pp. 65
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a fin de estar enfocando permanentemente tales factores criticos de

éxito.

Objetivos de cumplimiento

Estan dirigidos a la adherencia a leyes y reglamentos federales o
estatales, asi como también a las politicas emitidas por la Gerencia. En
ocasiones la distincion entre estos tipo s de objetivos es demasiado sutil,

debido a que unos e traslapan o apoyan a otros.

El logro de los objetivos antes mencionados esta sujeto los siguientes

eventos:

1. Controles internos efectivos proporcionan una garantia razonable de que

los objetivos de informacion financiera y de cumplimiento seran logrados,

debido a que estan dentro del alcance de la Gerencia.

2. En relacién con los objetivos de operacion, la situacion difiere debido a que

existen eventos fuera del control de la Empresa. Sin embargo, el propdsito

de los controles en esta categoria esta dirigido a evaluar la consistencia e

interrelacion entre los objetivos y metas en los distintos nivelas, la

identificacion de factores criticos de éxito y la manera en que se reporta el

avance de los resultados y se implementen las acciones indispensables

para corregir desviaciones.

Todos los organismos enfrentan riesgos y éstos deben ser evaluados.

Riesgos

El proceso mediante el cual se identifica, analiza y se maneja los riegos
forma parte de un sistema de control efectivo. Para ello la Organizacion
debe establecer un proceso suficientemente amplio que tome en cuenta
sus interacciones mas importantes entre todas las areas y de éstas con

el exterior.
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Desde luego los riegos a nivel global incluye no sélo factores externos
sino también internos (v.gr; interrupcion de un sistema de procesamiento
de informacion; calidad del personal; capacidad o cambios en relacion
con las responsabilidades de la Gerencia).

Los riesgos a nivel de actividad también deben ser identificados,
ayudando con ellos a administrar los riesgos en las areas o funciones
mas importantes. Desde luego las causas del riesgo en este nivel
permanecen a un rango amplio que va desde lo obvio hasta lo complejo
y con distintos grados de significacion.

2.2.5.3. Actividades de Control

Certo, (2008), Las actividades de control son aquellas que realizan la Gerencia
y demas personal de la Organizacion para cumplir diariamente con las
actividades asignadas. Estas actividades estan relacionadas (contenidas) con
las politicas, sistemas y procedimientos principalmente. Ejemplo d estas
actividades son aprobacion, autorizacion, verificacion, conciliacion, inspeccion,

revision de indicadores de rendimiento.?

También la salvaguarda de los recursos, la segregacion de funciones, la
supervision y la capacitacion adecuada. Las actividades de control tienen
distintas caracteristicas. Pueden ser manuales o computarizadas, gerenciales u

operacionales, generales o especificas.

Sin embargo, lo trascendentes es que sin importar su categoria o tipo, todas
ellas estén apuntando hacia los riesgos (reales o potenciales) en beneficio de
la Organizacién, su misién y objetivos, asi como a la proteccion de los

recursos.

BCERTO, (2008), Auditoria administrativa. Editorial McGraw Hill. Segunda Edicién. México D.
F. pp. 189.
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Las actividades de control son importantes no sélo porque en si mismas

implican la forma "correcta" de hacer las cosas, sino debido a que son el medio

idoneo de asegurar en mayor grado el logro de los objetivos y estos si que

tiene mayor relevancia que hacer las cosas de forma "correcta".

Control en los sistemas de informacion

Los sistemas estan disefiados en toda la Empresa y todos ellos atienden
a uno o mas objetivos de control. Por ello conviene reflexionar este
punto.

De manera mas amplia se considera que existen controles generales y
controles de aplicacion sobre los sistemas de informacion. Sobre esto

presento algunos comentarios.

Controles Generales.

Tienen como propdsito asegurar una operacion y continuidad adecuada,
e incluyen el control sobre el centro de procesamiento de datos y su
seguridad fisica, contratacion y mantenimiento del hardware y software,
asi como la operacion propiamente dicha. También lo relacionado con
las funciones de desarrollo y mantenimiento de sistemas, soporte

técnicol administracion de base de datos y otros.

Controles de aplicacion.

Estan dirigidos hacia el "interior" de cada sistema y funcionan para lograr
el procesamiento, integridad y confiabilidad de la informacion, mediante
la autorizaciéon y validacion correspondiente. Desde luego estos
controles incluyen las aplicaciones destinadas a interrelacionarse con

otros sistemas de los que reciben o entregan informacion.

Informacion
Es elemental que para poder controlar una Empresa y tomar decisiones

correctas respecto a la obtencion, uso y aplicacion de los recursos, es
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necesario disponer de informacion adecuada y oportuna ciertamente los
estados financiero constituyen una parte importante de esa informacion.
Su contribucion es incuestionable. Sin embargo, mi primera reflexion
seria que la informacién contable tiene fronteras. Ni se puede usar para
todo, ni se puede esperar todo de ella. Esto puede parecer evidente,
pero hay quienes piensan que la informacion de los estados financieros

pudiera ser suficiente para tomar decisiones acerca de una Empresa.

Con frecuencia se pretende evaluar la situacion actual y predecir la
situacion futura sélo con base en la informacion contable. Este enfoque

simplista, por su parcialidad, s6lo puede conducir a juicios equivocados.

Para todos los efectos, es preciso estar conscientes que la contabilidad
nos dice en parte lo que ocurrié pero no lo que va a suceder en el futuro.
Por otro lado, en ocasiones la informacion no financiera constituye la
base para la toma de ciertas decisiones, pero igualmente resulta

insuficiente para la adecuada conduccién de una Empresa.

2.2.5.4. Informacidén y comunicacion

Certo, (2008), Consecuentemente la informacion pertinente debe ser
identificada, capturada, procesada y comunicada al personal en forma y dentro
del tiempo indicado, de forma tal que le permita cumplir con sus
responsabilidades. Los sistemas producen reportes conteniendo informacion
operacional, financiera y de cumplimiento que hace posible conducir y controlar

la Organizacion.

e Supervisidon y seguimiento del sistema de control
En general los sistemas de control estan disefiados para operar en

determinadas circunstancias. Claro esta que para ello se tomaron en

2CERTO, (2008), Auditoria administrativa. Editorial McGraw Hill. Segunda Edicién. México D.
F. pp. 17
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consideraciéon los riesgos y las limitaciones inherentes al control; sin
embargo, las condiciones evolucionan debido tanto a factores externos

como internos colocando con ello que los controles pierdan su eficiencia.

Certo, (2008), sefiala, Como resultado de todo ello, la Gerencia debe
llevar a cabo la revision y evaluacion sistematica de los componentes y
elementos que forman parte de los sistemas. Lo anterior no significa que
tengan que revisarse todos los componentes y elementos, como
tampoco que deba hacerse al mismo tiempo. Ello dependera de las
condiciones especificas de cada organizacion, de los distintos niveles de
riesgos existentes y del grado de efectividad mostrado por los distintos
componentes y elementos de control.La evaluacion debe conducir a la
identificacion de los controles débiles, insuficientes o necesarios, para
promover con el apoyo decidido de la Gerencia, su reforzamiento e

implantacion.

Esta evaluacion puede llevarse a cabo de tres formas: durante la
realizacion de las actividades de supervision diaria en distintos niveles
de Organizacion; de manera independiente por personal que no es
responsable directo de la ejecucion de las actividades incluidas las de

control mediante la combinacion de las dos formas anteriores.?®

2.2.5.5. Actividades de supervision

Como ya se comento, la realizacion de las actividades diarias permite observar

si efectivamente los objetivos de control se estan cumpliendo y s si los riesgos

se estan considerando adecuadamente.

Daft R. L. (2007). Los Niveles de supervision y gerencia juegan un papel

importante al respecto, ya que ellos son quienes deben concluir si el sistema de

control es efectivo o ha dejado de serlo tomando las acciones de correccion o

BCERTO, (2008), Auditoria administrativa. Editorial McGraw Hill. Segunda Edicién. México D.
F. pp. 54
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mejoramiento que el caso exige. Sobre estas actividades comento a
continuacion algunos ejemplos: La tendencia de la efectividad del sistema de
control obtenida en el dia con dia (v.gr.: autorizaciones, aprobaciones, manejo
de excepciones, preparacion de reportes). Verificaciones de registros contra la
existencia fisica de los recursos.?

Analisis de los informes de auditoria, contaduria, reporte de deficiencias, auto
diagnéstico y otros. Comparacion de informacién generada internamente con
otra preparada por entidades externas. Juntas de trabajo y de evaluacion en las
gue se traten asuntos relacionados con problemas de operacion asociados

(directa o indirectamente) con la efectividad de los controles.

Deteccion de fraudes u otros actos indebidos perpetrados por el personal o por
terceros. Obtencion de reportes con bajo nivel de oportunidad y confiabilidad.

e Participantes ysus responsabilidades: Todo el personal tiene alguna
responsabilidad sobre el control. La Gerencia es la responsable del
sistema de control y debe asumir su propiedad.Los Ejecutivos
Financieros tienen un papel importante en la forma en que la Gerencia
ejercita el control, no obstante que todo el personal es responsable de
controlar sus propias areas. De igual manera, el Auditor Interno
contribuye a la marcha efectiva del sistema de control, sin tener
responsabilidad directa sobre su establecimiento y mantenimiento.Asi

por ejemplo, se citan los gastos de nomina de la empresa:

En ambos casos aportan informacién util acerca del nivel de calidad del
sistema de control y como mejorarlo. El Consejo de Administracion y el
Consejo de auditoria vigilan y dan atencion al sistema de control interno.
Otras partes externas, como son los Auditores Independientes .
distintas autoridades, contribuyen al logro de los objetivos de la

Organizacion y proporcionan informacion Gtil para el control interno. Ellos

2DAFT R. L. (2007). Teoria y Disefio de la Organizacion, Editorial West Publishing, Quinta
Edicion, St. Paul. pp. 21
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no son responsables de su efectividad, ni forman parte de él, sin

embargo aportan elementos para su mejoramiento.

Internamente las responsabilidades sobre el control corresponden

conforme a las siguientes areas:

Consejo de administracién: Establece no sélo la mision y los objetivos de la
organizacion, sino también las expectativas relativas a la integridad y los

valores éticos.

Gerencia: Debe asegurar que existe un ambiente propicio para el control

interno.

Ejecutivos financieros:Entre otras cosas, apoyan la prevencion y deteccion

de reportes financieros fraudulentos.

Comité de auditoria: Es el rgano que no sélo tiene la facultad de cuestionar a
la Gerencia en relacion con el cumplimiento de sus responsabilidades, sino

también asegurar que se tomen las medidas correctivas necesarias.

Comité de finanzas: Contribuye cumpliendo con la responsabilidad de evaluar

la consistencia de los presupuestos con los planes operativos.

Auditoria Interna:A través del examen de la efectividad y adecuacion del
sistema de control interno y mediante recomendaciones relativas a su

mejoramiento.

Personal de la Organizacién: Mediante la ejecucion de las actividades que
tiene cotidianamente asignadas y tomando las acciones necesarias para su
control. También siendo responsable de comunicar cualquier problema que se

presente en las operaciones, incumplimiento de normas o posibles faltas al
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cadigo de conducta y otras violaciones. Extremadamente la participacion de las

entidades externas consiste en lo siguiente:

Auditores Independientes: Proporcionan al Consejo de Administracion y a la
Gerencia un punto de vista objetivo e independiente que contribuye al

cumplimiento del logro de los objetivos de los reportes financieros entre otros.?’

2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

2.3.1 Las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAYS)

Las normas de auditoria generalmente aceptadas (NAGAS), son los principios
fundamentales de auditoria a los que deben enmarcar su desempefio los
auditores durante el proceso de la auditoria. EI cumplimiento de estas normas
garantiza la calidad del trabajo profesional del auditor y sirven de guia a los
auditores al llevar a cabo sus examenes y preparar los informes

correspondientes.

2.3.2 Normas de ejecucion de trabajo
El trabajo se debe planear adecuadamente y los ayudantes, si es el caso,

deben ser supervisados en forma apropiada.

e Se debe efectuar un estudio y evaluacion del control interno existente como
base de la confianza que se va a depositar en €l y como fundamento de la
extension de las pruebas a que deberan sujetarse los procedimientos de
auditoria.

e Se debe obtener la evidencia suficiente y competente a través de
inspecciones, observaciones, investigaciones Yy confirmaciones que
permitan establecer la base razonable sobre la que se apoya el dictamen a

los estados financieros sujetos a revision.

2’DAFT R. L. (2007). Teoria y Disefio de la Organizacion, Editorial West Publishing, Quinta
Edicion, St. Paul. pp. 65
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2.3.3 Normas de informacién

El informe deberd expresar si los estados financieros se presentan de

acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados

e El informe debera expresar si dichos principios han sido observados de
manera consistente en el periodo actual en relacion con el anterior.

e El contenido informativo de los estados financieros se debe considerar

adecuado a menos que se exprese lo contrario en el dictamen.

e El dictamen expresara una opinion relacionada con los estados financieros,
considerados como un todo o si fuera el caso la afirmacion respecto a que
no pueda expresar una opinion sobre el conjunto de los estados

financieros, se deberan revelar las razones correspondientes.’

2.3.4. NORMA ECUATORIANA DE CONTABILIDAD NIC N° 2
e Objetivo

Esta Norma es prescribe el tratamiento contable de los inventarios, dentro del
sistema de medicion del costo histérico. Un tema fundamental en la
contabilidad de los inventarios es la cantidad del costo que debe acumularse en
un activo, para diferirlo hasta que los ingresos correspondientes sean
reconocidos. Esta norma suministra una guia practica para la determinacion de
tal costo, asi como para el subsecuente reconocimiento como gasto del
periodo, incluyendo también cualquier deterioro que rebaje el importe en libros
el valor neto realizable. También suministra una guia sobre las formulas de

costo que se usan para calcular los costos de los inventarios.

e Medicion de los inventarios
Los inventarios deben ser medidos al costo o al valor neto realizable, segun

cual sea menor.

e Costo delos inventarios
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El costo de los inventarios debe comprender todos los costos derivados de la
adquisicion y conversion de los mismos, asi como otros costos en los que se

ha incurrido para darles su condicion y ubicacion actuales.

e Costo de adquisicion

1. El costo de adquisicion de los inventarios comprenderd el precio de compra,
incluyendo aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean
recuperables por la empresa de las autoridades fiscales), los transportes, el
almacenamiento y otros costos directamente atribuibles a la adquisicién de
las mercaderias, los materiales o los servicios. Los descuentos comerciales,
las rebajas y otras partidas similares se deduciran al determinar el costo de
adquisicion.

2. El costo de adquisicion puede incluir diferencias de cambio que surjan
directamente de la compra reciente de inventarios facturados en una
moneda extranjera, siempre que se cumplan las especiales circunstancias
contempladas en el tratamiento alternativo permitido en la NIC N° 21,

efectos de las variaciones en las tasas de cambio de la moneda extranjera.

e Costo de conversion
Los costos de conversion de los inventarios comprenderan aquellos costos
directamente relacionados con las unidades producidas, tales como. Mano de
obra directa también comprenderan una porcion, calculada de forma
sistematica de los costos indirectos, variables o fijos en los que se ha incurrido
para transformar las materias primas en productos terminados. Costos
indirectos fijos son todos aquellos que permanecen relativamente constantes
con independencia del volumen de produccion. Tales como la depreciacion y
mantenimiento de los edificios y equipos de la fabrica, asi como el costo de
gestion y administrador de la planta. Costos indirectos variables son todos
aquellos costos que varian directamente, con el volumen de produccion

obtenida, tales como los materiales y la mano de obra indirecta.
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e Reconocimiento como gasto del periodo
Al ser vendidos los inventarios, el importe en libros de los mismos se reconoce
como gasto del mismo periodo en el que se registran los correspondientes
ingresos. El importe de cualquier rebaja, hasta el valor neto realizable, asi
como todas las demas pérdidas en los inventarios, deben ser reconocidos en el
periodo en que tiene lugar la depreciacién. El importe de cualquier reversion de
las rebajas de valor por deterioro de inventarios tras un incremento en el valor
neto realizable, debe ser registrado como una reduccién en el valor de los
inventarios que hayan sido reconocidos como gasto, del periodo en que la

recuperacion del valor tenga lugar.

El proceso de recocer como gasto del periodo del importe en libros de los
inventarios vendidos tiene como consecuencia la correlacion de costos e

ingresos.

2.3.5. LEY DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO
CAPITULO VI
CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS

Art. 19.0bligacion de llevar contabilidad.- Estan obligadas a llevar
contabilidad y declarar el impuesto en base a los resultados que arroje la
misma todas las sociedades. También lo estaran las personas naturales y
sucesiones indivisas que al primero de enero operen con un capital o cuyos
ingresos brutos o gastos anuales del ejercicio inmediato anterior, sean
superiores a los limites que en cada caso se establezcan en el Reglamento,
incluyendo las personas naturales que desarrollen actividades agricolas,
pecuarias, forestales o similares.

Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que operen
con un capital u obtengan ingresos inferiores a los previstos en el inciso
anterior, asi como los profesionales, comisionistas, artesanos, agentes,
representantes y demas trabajadores autbnomos deberan llevar una cuenta de

ingresos y egresos para determinar su renta imponible.
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Art. 20. Principios Generales. La contabilidad se llevara por el sistema de
partida doble, en idioma castellano y en dolares de los Estados Unidos de
América, tomando en consideracion los principios contables de general
aceptacion, para registrar el movimiento econémico y determinar el estado de
situacién financiera y los resultados imputables al respectivo ejercicio

impositivo.

Art. 21.Estados Financieros. Los estados financieros serviran de base para la
presentacion de las declaraciones de impuestos, asi como también para su
presentacion a la Superintendencia de Compafiias y a la Superintendencia de
Bancos y Seguros, segun el caso. Las entidades financieras asi como las
entidades y organismos del sector publico que, para cualquier tramite,
requieran conocer sobre la situacion financiera de las empresas, exigiran la
presentacion de los mismos estados financieros que sirvieron para fines

tributarios.

2.3.6. REGLAMENTO
CAPITULO V

DE LA CONTABILIDAD

SECCION |

CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS

Art. 34 — (Art. 37). Contribuyentes obligados a llevar contabilidad.- Todas
las sucursales y establecimientos permanentes de compafias extranjeras y las
sociedades definidas como tales en la Ley de Régimen Tributario Interno, estan

obligados a llevar contabilidad.

Las personas naturales y las sucesiones indivisas que realicen actividades
empresariales y que operen con capital propio que hayan superado los USD
60.000 o cuyos ingresos brutos anuales de esas actividades, o que hayan sido

superiores a USD 100.000 o cuyos costos y gastos anuales, imputables a la
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actividad empresarial, del ejercicio fiscal inmediato anterior hayan sido
superiores a USD 80.000 Se entiende como capital propio, la totalidad de los
activos menos pasivos que posea el contribuyente, relacionados con la
generacion de la renta gravada.

Art. 35. (Art. 38). Contribuyentes obligados a llevar cuentas de ingresos y
egresos.- Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que
operen con un capital que obtengan ingresos y efectlien gastos inferiores a los

previstos en el art. anterior, asi como los: profesionales.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA
INVESTIGACION
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2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Métodos

3.1.1. Bibliogréfico.

Este método me permiti6 obtener datos valiosos contenidos en datos
estadisticos, revistas cientificas, libros, los mismos que contienen informacién
acerca del tema referente al Control Interno en la gestion administrativa,

contable y financiera de la empresa Casa Comercial “Adrian”.

3.1.2. Analitico.

Se utiliz6 este método para analizar el Control Interno de la gestion
administrativa, contable y financiera, determinar su importancia y significancia
en la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, utilizando como instrumentos para
el analisis y la interpretacion de los resultados que lleven a elaborar una

propuesta.

3.1.3. Deductivo.

Mediante la deduccion, se analiz6 el Control Interno de la gestion
administrativa, contable y financiera de la empresa Casa Comercial “Adrian”
S.A, llegandose a interpretar resultados particulares en referencia a los criterios
de clientes, talento humano y directivos que giran en el entorno a la encuesta
acerca de la misma problematica, para determinar causas, consecuencias y

comprobar la hipétesis de la investigacion.

3.1.4. Sintético.

Posterior a la descomposicion del problema mediante el uso de la encuesta a
los clientes, y las entrevistas realizadas al talento humano y al gerente
propietario el cual se obtuvieron criterios particulares estos resultados fueron
sintetizados para emitir conclusiones generales y sugerir la aplicaciéon de un

control interno.
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3.2. Tipo de Investigacion.

3.2.1. Descriptiva.

Mediante la descripcion fue posible elaborar un informe que indique las causas
y consecuencias de la probleméatica referida a la Falta de un Control Interno en
la gestion administrativa, contable y financiera de la empresa Casa Comercial
“Adrian” S.A, verificando la ocurrencia de hechos empiricos, que se convertiran
en datos susceptibles de medida y comparacién, para en lo posterior plantear

alternativas de solucién para mejorar la situacion actual de la empresa.

3.2.2. Bibliogréfica.

Se recopilé datos mediante el manejo adecuado de libros, revistas, resultados
de otras investigaciones, entrevistas, entre otras que versaron sobre el Control
Interno en la gestibn administrativa, contable y financiera, para lo cual se

utilizaron citas bibliograficas de reconocidos autores.

3.2.3. Documental.
El presente trabajo investigativo es de caracter documental porque se apoyo en
temas relacionados con el control Interno en la gestion administrativa, contable

y financiera.

3.2.4. De Campo.

Se realizé una encuesta a los clientes y talento humano que labora dentro de la
empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, y entrevistas al gerente propietario de la
empresa, que se encuentra involucrado en la gestion administrativa, contable y

financiera de la misma.
3.3. Técnicas e Instrumentos de Investigacion.

La presente investigacion se utilizd las siguientes técnicas de recoleccion de

datos:
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e Observacion.
e Encuesta.

e Entrevista.

3.3.1. Observacion.

Por medio de la observacién directa de la problemética en estudio se aplica
una matriz, donde se recopilé la informacién acerca del Control Interno y su
importancia para el desarrollo en el ambito empresarial, la misma que conlleve
a competir entre grande empresas comerciales, en la gestion administrativa,
Contable y Financiera de la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A del Cantén

La Mana Provincia de Cotopaxi.

3.3.2. Entrevistas

Con la respectiva colaboracion del talento humano que labora en la empresa se
realizd una entrevista con preguntas abiertas para tener conocimiento si existe
una adecuada aplicacion del Control Interno para el crecimiento y progreso a

futuro de la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

3.3.3. Encuestas

Se realiz6 un cuadro de preguntas para luego aplicar en el campo y hacer las
respectivas encuestas a los clientes para saber, el indice de demanda
satisfactorio que se les brinda por parte de de la empresa Casa Comercial
“‘Adrian” S.A.

3.4. Poblacion

En lo referente a los dltimos datos del (INEC) el Cantén La Mana cuenta con
una poblacion de 32.483 habitantes, de las cuales 16.566 son varones (51%) y
15.917 son mujeres (49%).
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Gréafico N° 1

Clasificacion de la Poblacion

‘ B Hombres @ Mujeres ‘

49%
51%

Fuente: Administracién de la Casa Comercial “Adrian” S.A
Elaborado por: Ayala Paez Gladys Mariela.

La Poblacibn Econdmicamente Activa PEA es de 14.683 habitantes,
correspondiente al Canton La Mana sector Urbano, que representa el 45.20%
de la localidad, mientras que en la parroquia Guasaganda el sector rural
corresponde al 4.09% y en la Parroquia Pucayacu sector Rural corresponde al
2.63%.

El (PEA) del Cantdn La Mana y sus parroquias corresponden al 51.92%
referencia por la cual se ha obtenido del Instituto Nacional de Estadisticas y

Censo (INEC)

La poblacion o Universo de la presente investigacion comprende el total de los

trabajadores y clientes de la empresa.
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Universo del talento humano que labora en la empresa Casa Comercial

“Adrian” S.A, en el Cantén La Mana Provincia de Cotopaxi.

Cuadro N° 1

DENOMINACION

CANTIDAD

Gerencia

3

Caja

Recaudacion

Cobradores

Facturacion

Departamento de Contabilidad

Departamento de Legal

DepartamentoTécnico

Servicio al cliente

Personal de Seguridad

Bodegueros

Chofer

RN R W R RN R W N e

TOTAL

N
iy

3.5. Muestra.

Se deja en claro que la muestra del talento humano no sera igual a la poblacion

es decir, ya que se formulara 15

entrevistas al talento humano que se

encuentra involucrados en la gestidon administrativa, financiera y contable que

labora en la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.
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Universo de clientes de acuerdo al reporte entregado por la Empresa

Casa Comercial “Adrian” S.A.

Cuadro N° 2

DENOMINACION CANTIDAD
Clientes 2333
total 2333

La muestra de los clientes se calcul6 mediante la siguiente formula:

N
n=

€?(N-1)+1
e n = Muestra
e N= Poblacion = 2.333clientes
e (e)?*= Error maximo admisible = 0,05

Desarrollando la férmula, se opera de la siguiente manera:

2.333
(0,05)2 (2.333— 1) + 1

2.333
n=
(0,0025) (2.332) + 1
2.333
n=
583 +1
2.333
n= 6,83

n = 341,58 encuestas

342 encuestas
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La muestra de la investigacion serd igual a 342 encuestas realizadas a

diferentes clientes de la empresa

3.6. Procedimiento Metodoldgico.

Lainformacion correspondiente a la investigacion de campo se procesara de la

siguiente manera:

e Formulacion y aplicacion de la entrevista.

e Anadlisis y procesamiento de la informacionutilizando el soporte
informaticodel programa Microsoft Excel.

e Interpretacion de los resultados obtenidos.

3.7. Recoleccion de la Informacion.
Para el logro de los fines de la presente investigacion, durante la aplicacion de
la misma se ha escogido las técnicas de la encuesta y de la entrevista (ver

seccion de anexos).

Mediantela encuesta se podra contar con un marco de referencia para la
identificacion de las causas y las consecuencias del problema identificado,
como es la ausencia de un sistema de control Interno adecuado que afecta a la

gestion administrativa, contable y financiera de la empresa.

3.8. Procesamiento y Analisis.
En cuanto al procesamiento y andlisis de la informacion se han realizado los

siguientes pasos:

¢ Recopilacién de datos.
e Tabla estadistica.

e Tabulacion

e Graficos

e Andlisis de resultados.

Para la tabulacion de las encuestas se realiz6 el siguiente procedimiento.
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1)
2)
3)
4)

5)

Se recopild y clasifico la informacion obtenida por la entrevista realizada.
Se ingreso de forma ordenada datos a la tabla del programa Excel.

Se obtuvopor cada pregunta los porcentajes en los cuadros.

Se graficé los resultados con el uso de la opcién de graficos estadisticos

del programa Excel.

Se interpreto los resultados obtenidos
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION
DE LOS RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION.
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4.1 RESULTADOS

4.1.1 ENTREVISTA REALIZADA Al GERENTE PROPIETARIO DE LA
EMPRESA CASA COMERCIAL “ADRIAN” S.A. DEL CANTON LA MANA
PROVINCIA DE COTOPAXI

Cuadro N°3

Item Pregunta Opciones Andlisis

1 ¢, Ha delineado la empresa | Si La empresa no tiene
su Mision, Vision, delineado las politicas y los
Politicas 'y  Objetivos | No | X objetivos organizacionales.
Organizacionales?

2 ¢ Planifica  la empresa | Si No se planifica auditoria y el
auditoria en el control control interno en la empresa.
interno de su gestion No | X
administrativa, contable y
financiera?

3 ¢Dispone la empresa de | Si No dispone de un manual
un manual para la para la ejecucion del plan de
ejecucion del plan de un control interno de la
control interno en Su|No |X empresa.
gestion administrativa,
contable y financiera?

4 ¢, Ha realizado la empresa | Si No tiene estructurado un
un organigrama organigrama de funciones el
estructural? No | X mismo que hace falta para el

control interno

5 ¢,Dispone la empresa de | Si No dispone de un manual de
un Manual de Funciones funciones la empresa.
que oriente al talento| No |X
humano?

6 ¢, Dispone la empresa de | Si X Si aplica métodos adecuados
métodos adecuados para para la seleccién y
la seleccién, contratacion, contratacion del talento
capacitacion, motivacion y humanao.
evaluacion del
desempefio de su talento | No
humano?

7 ¢La empresa cumple con | Si X La entidad de acuerdo al
lo presupuestado que se presupuesto planificado si
planifica dentro del | NO cumple dentro el periodo
periodo fiscal? fiscal.

8 ¢Se han podido controlar | Si X En la entidad si se controla
los gastos en la empresa? No los gastos por parte del

gerente propietario.
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9 ¢Aplica la empresa | Si X La empresa si aplica
indicadores financieros de N indicadores financieros de su
rentabilidad? 0 rentabilidad.

Fuente: Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.
Elaborado por: La autora

NIVEL DE CUMPLIMIENTO DEL GERENTE PROPIETARIO DE LA

EMPRESA
TABLA DEL NIVEL DE CUMPLIMIENTO
Y RIESGO
DETALLE RANGO
BAJO 10-40%
MODERADO 41-70%
ALTO 71-98%
NC= Nivel de Cumplimiento NR= Nivel de Riesgo
VP= Valor Positivo VR= Valor Negativo
TVP= Total Valores Preguntas TVN=Total Valores Preguntas
TVP=4 TVN=5
NC= VPX100 NR= VNX100
TVP TVAP
NC= 4X100 NR= 5X100
9 9
NC= 400 NR= 500
9 9
NC= 44,44% NR= 55,56%

ANALISIS:

Mediante la entrevista realizada al gerente propietario de la empresa, tenemos
como resultado que el nivel de cumplimiento es de un 44,44% (moderado), por
lo cual el nivel de riesgo es del 55,56% (moderado), de acuerdo a los

resultados obtenidos.
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4.1.2 EL OBJETIVO DE LA PRESENTE ENTREVISTA REALIZADA AL
TALENTO HUMANO ES PARA MEDIR EL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DE LA EMPRESA CASA COMERCIAL “ADRIAN” S.A, DEL
CANTON LA MANA PROVINCIA DE COTOPAXI, ANO 2010

Cuadro N° 4

item Preguntas Opciones Andlisis

1 Lla empresa | Si La empresa no cumple a cabalidad
cuenta con un con las politicas otorgadas por el
reglamento interno deficiente control y coordinacion de
en la actualidad sus actividades
para el | No X
cumplimiento  de
sus actividades?

2 ¢ Existe la La mercaderia si es verificada al
verificacion Si X | momento de hacer su respectiva
correspondiente de entrega al cliente.
la mercaderia al
momento de hacer [ g
la entrega al
cliente?

3 ¢La empresa tiene | Si X Si existen  devoluciones de
devoluciones de mercaderias por diferentes causas.
mercaderias  por
parte de los | NO
clientes

4 ¢ Existe una | Si X Si  cuenta con una persona
persona responsable para el custodio de los
responsable que activos de dicha Empresa.
custodie los | No
activos tangibles
de la empresa?

5 JlLa empresa | Si No cuenta con un organigrama
cuenta con un funcional para la toma de decisiones.
organigrama
funcional para la No | X
toma de
decisiones?

6 ¢.Cuenta la | Si X La empresa si dispone de un jefe de
empresa con un personal, labor que estd a cargo del
jefe de personal No Gerente propietario
para asignar
funciones?

7 . Se realizan | Si X Si realizan los respectivos muestreos
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muestreos de | No de sus inventarios para saber la
inventarios? existencia de las mercaderias.

8 ¢,Cumple la | Si Si cumple con las obligaciones
empresa con las laborables que amparan las leyes y
obligaciones organismos estatales.
laborales?

9 ¢ El talento | Si El  talento humano no esta
humano que labora debidamente capacitado para brindar
en la empresa esta un excelente servicio.
debidamente No
capacitado?

10 JLla empresa | Si La empresa realiza los pagos
cumple con los puntuales ya que esta establecido por
pagos al talento parte del gerente propietario.
humano a su[pNg
debido tiempo?

11 ¢Aplican normas y | Si La empresa no aplica normas vy
procedimientos de procedimientos.

Control Interno
para el area|NoO
contable?

12 JLla empresa | Si La entidad no valida el flujo de caja al
valida el flujo de [Ng culminar el dia.
caja diariamente?

13 ¢Existe un rango | Si La empresa si cuenta con un rango de
de aprobacion para aprobacion para realizar las
realizar las | No respectivas compras.
compras de
mercaderias?

14 JAl momento de | Si Frecuentemente se realiza las
realizar una cotizaciones a diferentes proveedores
compra cotiza | No para hacer la compra respectiva.
precios con
diferentes
proveedores?

15 JEn el | Si El Sistema Contable utilizado en la
departamento de empresa dispone de opciones para
contabilidad cuenta ejecutar diferentes actividades
con un sistema | No contables.
contable adecuado
para los registros
respectivos?

16 ¢En la empresa | Si Respectivamente si existe una cartera
existe una cartera vencida de clientes.
vencida de los |No

clientes ¢,
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17 ¢ Existe Si No dispone de archivadores para la
archivadores seguridad de los documentos que
apropiados para la reposan en la empresa.
seguridad de los
documentos
mercantiles por
garantias de | No
créditos?

18 ¢Para la | Si No cuenta con un rango de aprobacion
aprobacion de los de los respectivos gastos que realiza
gastos existe un | No la empresa
rango?

19 ¢En la empresa | Si Si dispone de verificacion de soportes
existe la de los cheques girados.
verificacion de
soportes de los | No
cheques girados?

20 .Se realizan | Si La empresa no realiza las
conciliaciones conciliaciones bancarias
bancarias mensualmente.
mensualmente? No

21 ¢, Contribuye la | Si La empresa si contribuye con todas su
empresa con todas obligaciones tributarias al estado
sus  obligaciones | No Ecuatoriano

tributarias

NIVEL DE CUMPLIMIENTO Y DE RIESGO DEL TALENTO HUMANO DE LA

EMPRESA

TABLA DEL NIVEL DE CUMPLIMIENTO
Y RIESGO

DETALLE

RANGO

BAJO

10-40%

MODERADO

41-70%

ALTO

71-98%
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NC= Nivel de Cumplimiento
VP= Valor Positivo

TVP= Total Valores Preguntas
TVP = 13

NC= VPX100
TV P
NC= 13X100
21
NC= 1300
21
NC= 61.90%
ANALISIS

NR= Nivel de Riesgo

VR= Valor Negativo
TVP=Total Valores Preguntas
TVN =8

NR= VYNX100
TVAP
NR= 8X100
21
NR= 800
21
NR=38.09%

De acuerdo al nivel de cumplimiento del talento humano se puede observar que

el nivel de confianza es del 61.09% (moderado), mientras que el nivel de riesgo

nos arroja un resultado del 38.90% (bajo), esto de acuerdo a la entrevista

realizada.
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4.1.3 ENCUESTAS REALIZADAS A LOS CLIENTES DE LA EMPRESA
CASA COMERCIAL “ADRIAN” S.A.

1. ¢Frecuenciade compra?

Cuadro: N° 5
Descripcion Frecuencia %
Con frecuencia 60 18%
A veces 217 63%
Muy rara vez 65 19%
Total 342 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: La autora

Grafico: N° 2

M con frecuencia aveces muy rara vez
19%

—

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Analisis. — Los resultados indican que el 63%de los clientes compra con menor
frecuencia en la empresa, el 18% visita el Comercial con mucha frecuencia y el

19% solo acude muy rara vez a efectuar una compra.

Interpretacion. — Los clientes que compran en la empresa no acuden con
mucha frecuencia, lo que significa que la empresa no cuenta con un porcentaje
considerable de clientes leales, o que puede deberse a las devoluciones y a

otras fallas del producto y en la atencion al cliente.
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2. ¢(Cudl es su nivel de satisfaccion al adquirir un producto en la

empresa Casa Comercial “Adrian”?

Cuadro: N°6
Descripcion Frecuencia %
Alto 55 16%
Medio 191 56%
Bajo 96 28%
Total 342 100%

Fuente: Encuestas’
Elaborado por: La autora

Grafico: N° 3

Walto " medio " bajo

28%

o

56%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Auto

Analisis. — Se puede observar que el 56%sefialahaber sentido un nivel de
satisfaccion medio al adquirir un producto en Casa Comercial “Adrian”, el 28%

un nivel satisfaccion bajo y el 16% un nivel de satisfaccion alto.
Interpretacion. — Se observa que los clientes sienten un nivel de satisfacciéon

medio al adquirir un producto en Casa Comercial “Adrian”, es decir, no se ha

llegado a satisfacer a los clientes como espera la empresa.
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3. ¢Cual es el factor que usted prefiere al adquirir un producto en la

empresa Casa Comercial “Adrian”?

Cuadro: N°7
Descripcion Frecuencia %
Calidad 89 26%
Garantia 96 28%
Precio 86 25%
Atencidn esmerada 71 21%
Total 342 100%

Fuente: Encuestas’
Elaborado por: La autora

Grafico: N° 4

M calidad garantia precio atencion esmerada

21%

25%

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Autora

Analisis. — Se puede observar que el 26%considera que el factor que prefiere
al adquirir un producto es la calidad del producto, el 25% prefiere el precio, el

28% la garantia y el 21% busca atencién esmerada.
Interpretacion. — Los clientes de Casa Comercial “Adrian” al adquirir un

producto buscan calidad del producto, garantia, buen precio y recibir una

atencion esmerada de parte de los vendedores.

58



4. ¢Considera que el plazo de tiempo que la empresa Casa Comercial

“Adrian” demora en la entrega de los productos es?

Cuadro: N°8
Descripcion Frecuencia %
Demorado 250 73%
Aceptable 92 27%
Agil 0 0%
Total 342 100%

Fuente: Encuestas’
Elaborado por: La autora

Grafico: N° 5

B demorado " aceptado 1 &gil

0%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Analisis. — Se puede observar que el 73%considera el tiempo que la empresa
utiliza para entregar el producto es muy demorado y el 27% considera que es

aceptable.

Interpretacion. — Los clientes consideran que Casa Comercial “Adrian” demora
en la entrega de los productos y esto crea un nivel de insatisfaccion entre los
compradores, por lo que es necesario que se realice un control que permita

conocer porque se esta demorando en la entrega.
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5. ¢Con que frecuencia ha realizado devoluciones de los productos

gue ha adquirido en la empresa Casa Comercial “Adrian”?

Cuadro: N°9
Descripcion Frecuencia %
Con frecuencia 72 21%
A veces 169 49%
Nunca 101 30%
Total 342 100%

Fuente: Encuestas’
Elaborado por: La autora

Grafico: N° 6

H con frecuencia aveces nunca

30%

T

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Autora

Analisis. — Se puede observar que el 49%sefiala que ha realizado
devoluciones de los productos a veces y el 21%dicen que han realizado

devoluciones con frecuencia y el 30% nunca realizé devoluciones.

Interpretacion. — Se determina que efectivamente los clientes han realizado

devoluciones de productos adquiridos a Casa Comercial “Adrian” S.A.
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6. ¢(Cudl fue el motivo para que usted realice la devolucion del
producto que adquirié en la empresa Casa Comercial “Adrian”?
Cuadro: N°10

Descripcion Frecuencia %
Cédigo equivocado 119 35%
Mal estado del producto 48 14%
Otros 175 51%
Total 342 100%

Fuente: Encuestas’
Elaborado por: La autora

Gréafico: N° 7

M cdédigo incorrecto mal estado del producto otros

51%

.

Fuente: Encuestas

Elaborado por: Autora

Analisis. —El 51%de los clientes responden que devolvieron el producto por un
error en el cédigo del producto, es decir no era el articulo correcto, el
14%sefala que el producto estaba en mal estado, y el 35% no realizod

devoluciones del bien,por otros factores.

Interpretacion. — Como se manifesté anteriormente, ha habido devoluciones
de productos, esto se debe a que los vendedores han enviado productos con
cbdigos equivocados, por lo que es necesario que exista un control antes del

enviar el producto al cliente, con el propdsito de satisfacer al comprador.
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4.1.4. CONSTATACION DE NORMAS VIGENTES EN LA EMPRESA CASA
COMERCIAL “ADRIAN” S.A.
Cuadro N° 11

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVAS VIGENTES EN LA EMPRESA
INVESTIGADA

En la empresa tienen conocimiento de las NIIF

Aplican las NIC para los inventarios de la empresa.

Para los Estados Financieros se regulan de acuerdo a las NIC

De acuerdo a las normas la empresa se encuentra sujeta a los PCGA

La entidad esta debidamente informada acerca de las NAGAS

ANALIS

En la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A. Se ha podido constatar que no
cuentan con el debido conocimiento y cumplimiento correspondiente de las
normativas vigentes en lo que concierne a todos los procedimientos contables

y financieros de la entidad.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
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5.1.

CONCLUSIONES

Después de haber culminado con la investigacion realizada a la empresa,

Casa Comercial “Adrian” S.A, puedo concluir con lo siguiente:

La Empresa no cuenta con un manual de funciones, lo que no permite
regular el desempefio del talento humano, por lo tanto la entidad comercial

se ve afectada en el ambito laboral de la gestion administrativa.

Previo al analisis realizado al sistema de control interno se pudo observar
gue la empresa comercial no aplica los controles que se requieren para los
respectivos registros generales, estos a su vez inciden en la toma de

decisiones.

De acuerdo al nivel de comportamiento de la gestion administrativa, segun
la entrevista realizada y aplicada al talento humano y gerente de la
empresa, existe un nivel moderado en cuanto a los datos para obtener los
resultados, se ha tomado de una tabla donde se indica su respectivo

rango.
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5.2. RECOMENDACIONES

Considerando que es la mejor sugerencia para la empresa comercial presento

a continuacion las siguientes recomendaciones:

1. La empresa debe establecer y ejecutar un manual de funciones, que este
acorde a los requerimientos que permita evaluar al talento humano la
motivacion, capacitacién y el buen desempefio que le ayudara obtener

excelentes resultados a futuro.

2. La entidad comercial debera fortalecer los controles oportunos, que le
permita tener el respaldo necesario para el buen manejo de la informacion

de manera eficaz y con veracidad.

3. Se recomienda optimizar el nivel de comportamiento, cumpliendo con los
diferentes parametros y que se ajusten a los requerimientos necesarios de
la empresa comercial para que sean relevantes en calidad en la gestion

administrativa.
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CAPITULO VI
SUGERENCIA PROPOSITIVA
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6 SUGERENCIA PROPOSITIVA

6.1 Manual de control interno

“MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA,
CONTABLE Y FINANCIERA DE CASA COMERCIAL “ADRIAN” S.A, EN EL
CANTON LA MANA ANO 2010”

6.1.1 Datos informativos

e Institucion: Empresa Casa Comercial “Adrian”.
e Ubicacion: En el Canton La Mana-Provincia de Cotopaxi.
e Direccion: Calle San Pablo # 550 y Avenida Amazonas.

e Representante Legal:Gerente César Alcides Cuchipe Ayala
e Periodo: Enero a Diciembre del2010

e Autora: Gladys Mariela Ayala Paez

6.1.2 Justificacion

La importancia de un control interno se debe a que con su aplicaciéon se logra
determinar realmente en los niveles directivos, administrativos y operativos
para mejorar la eficacia de la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A; ademas
que los procedimientos de la auditoria administrativa respaldan la
comprobaciéon en la observacion directa, verificacion de informacion, analisis y
confirmacion de datos que se encuentran registrados en la documentacion de
la empresa, los cuales permiten conocer los principales problemas que afectan

a la empresa y las oportunidades de desarrollo.

Es necesario implementar un manual de funciones administrativas y contables
para mejorar el control interno en la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A,
capacitar a sus directivos y su respectivo talento humano administrativo
mediante un plan de instruccion, y posteriormente evaluar su desempefio. Es
favorable establecer parametros que permitan controlar y evaluar la gestiéon

administrativa, contable y financiera dentro de la empresa.
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6.20bjetivos
6.2.1 Objetivo General
Optimizar la gestion administrativa, contable y financiera en la empresa Casa

Comercial “Adrian” S.A.

6.2.2 Objetivos Especificos

e Definir indicadores para la gestion administrativa, contable y financiera de
la empresa.

e Analizar la situacién del control interno de la empresa.

e Aplicar solucién en la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, que se

requiere controlar y evaluar la gestion administrativa, contable y financiera.

6.3 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA
La propuesta de la presente investigacion, corresponde a la aplicacion de un
manual de control interno para la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, el

cual se detalla la metodologia que se utilizaréa:

Planeacion

e Fuente de estudio

e Investigacion preliminar

e Propuesta técnica

e Propuesta de trabajo

e Diagnostico preliminar

e Diagndstico preliminar

e Recopilacion de informacién
e Teécnicas de recoleccion

e Investigacion documental

e Observacion directa

e Accesos a redes de informacién
e Entrevista

e Cuestionario

e Escala de medicién
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e Indicadores

e Papeles de trabajo

e Evidencia

e indices de referencia

e Supervision de trabajo

Examen
e Propésito y Procedimientos
e Técnicas de analisis administracion

e Formulacion del diagnéstico administrativo

Informe
e Aspectos operativos
e Lineamientos generales para su preparacion

e Presentacion informe

Seguimiento
e Lineamientos generales
e Acciones especificas

e Recomendaciones

6.4 Propuesta de trabajo

Naturaleza del estudio.

Control interno de la gestion administrativa, contable y financiera.

Antecedentes.

Se realiza un control interno de la gestion administrativa, contable y financiera

en la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

Alcance.
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Control interno de la gestién administrativa, contable y financiera en la empresa

Casa Comercial “Adrian” S.A, afio 2010.

Objetivos:

e Lograr el cumplimiento de los objetivos planteados por la empresa Casa
Comercial “Adrian” S.A, mediante la aplicacion de un control interno.

e Establecer ventajas y desventajas dentro de la empresa con el propésito de
controlar y evaluar la gestion administrativa, contable y financiera.

e Realizar un informe de lo observado, en la presente investigacion para fijar

conclusiones y recomendaciones.

Estrategias:

e Conseguir la informacion necesaria de laempresa Casa Comercial “Adrian”
S.A.

e Visitar las instalaciones de la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

e Ejecutar un cronograma de trabajo.

e Emplear las herramientas de investigacion.

Justificacion:

El Control interno servira como una herramienta que permite controlar y evaluar
la gestibn administrativa, contable y financiera de la empresa, asi como
indicadores de eficiencia, eficacia y rendimiento del talento humano que labora
dentro de la empresa, para contar con un punto de partida que permita la
aplicaciéon de las acciones correctivas y preventivas necesarias para una
gestion en las operaciones de forma adecuada, el incremento de clientes,
controlar y evaluar los recursos financieros de la empresa Casa Comercial
“‘Adrian” S.A.

Esto significa que es necesaria la aplicacion de un control interno en los

departamentos administrativo, contable y financiero de la institucion.

Acciones.
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Observacion, entrevista y encuestas directamente del talento humano, gerente

y clientes de la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

Fases de Revision:
e Visitar las oficinas de la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.
e Obtenerla respectiva informacion.

e Realizar entrevistas al gerente y talento humano administrativo.

Recursos Humanos.

Para la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, el recurso humano es muy
importante, ya que la empresa se dedica a la venta de equipos de
computacion, linea blanca y articulos en general, mantiene contacto directo con

los clientes.

Recursos Materiales.

Los recursos materiales a utilizaren la investigacion son las siguientes:

e Suministros de oficina

e Equipo de computacion.
e Asesoria profesional.

e Transporte.

e Alimentacion.

Recursos Materiales de la Empresa.
Los recursos materiales que posee la empresa son los siguientes: muebles de

oficina, equipos de computacion, edificio, vehiculos.

Resultados Esperados:

Mediante la presente investigacion se espera obtener un informe detallado,
claro y preciso de la realizacion de la presente investigacion.

e Mantener el control de gestion administrativa, contable y financiero de la

empresa.
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e Incrementar clientes.

e Capacitar al talento humano para que cumplan con sus funciones en sus
respectivas areas y puestos de trabajo.

e Mejorar el desempefio en general de la empresa Casa Comercial “Adrian”
S.A.

Informacion Basicay Complementaria:
La Empresa ha brindado la informacion sobre los antecedentes, base legal,
organigrama de la empresa Casa Comercial “Adrian”, asi como politicas de la

misma.

6.5 Memorandum de Aplicacion

Antecedentes
El control interno en la empresa Casa Comercial “Adrian”, se realizara con el
propdésito de controlar y evaluar la gestion administrativa, contable y financiera

en la empresa.

Motivo del Control Interno

Se aplicara el control interno en la empresa Casa Comercial “Adrian”, con el
propdésito de controlar y evaluar la gestion administrativa, contable y financiera
en la empresa, y posteriormente dar solucién a los problemas encontrados en

la misma.

Objetivos

e Establecer si se estdn desempefiando las actividades a cabalidad en la
empresa Casa Comercial “Adrian” a cabalidad.

e Solucionar los problemas de la organizacion detectado con la investigacion.

e Validar el desempefio al recurso humano de la empresa Casa Comercial
“Adrian” S.A.

6.6 Plan de Trabajo
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Para la implantacién del manual y mejoramiento del control interno a
continuacién se detalla los parametros que contempla el plan de trabajo para la

empresa Casa Comercial “Adrian” S.A, del Cantén La Mana.
Sintetizar los puestos, relaciones y funciones a través de un organigrama.

e Precisar las funciones encomendadas a cada unidad para evitar
duplicaciones y detectar omisiones.

e Afirmar la ejecucion correcta de las labores y propiciar la uniformidad en el
trabajo.

e Proporcionar al talento humano,la distribucion de las diferentes areas de
trabajo.

e Organizar el apropiado aprovechamiento del talento humano y materiales

para reducir gastos de operacion de la empresa.

6.7 Manual de Procedimientos

Es de gran importancia del control interno para cualquier empresa se hace
necesario el levantamiento de procedimientos actuales, o sea el mejoramiento
continuo, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a
cabo los cambios que se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia,

efectividad, eficacia y economia en todas las actividades.
La Estructura.

De un manual de procedimientos es convencional y los aspectos mas comunes
son: Portada del manual, Hojas de identificacion de firmas, indice, introduccion
0 presentacion, Antecedentes histéricos, marco legal de la unidad organizativa,

estructura organica, organigrama general y estructura funcional.
6.8 El Manual.

Se elaborara iniciando un disefio de trabajo o programa de acciones
ordenadas, que sirvan de guia, contemplando las actividades siguientes:
disefio de los instrumentos para recopilar informacion, recopilacion de la

informacion, ésta lleva implicito investigacion documental e investigacion de
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campo, analisis de la informacion, duracién del desarrollo del manual, revision y
validacion técnica, primera validacién, modificaciones y validacion final, registro

del manual e impresion y distribucion.

Se elaborard un manual de procedimientos que describan de manera detallada
cada paso de una determinada actividad, proceso, operacion o funcién. Este
manual debera contener portada principal, hoja de identificacién de firmas,
contenido, introduccion y el propio manual y para su confeccidén se considerara

la participacién del personal responsable de cada area de la organizacion.

La informacion necesaria para el desarrollo del manual es entre otros: datos
generales de la empresa, estructura organica, normativa, procedimientos

generales ya existentes, formas y anexos de uso.

El manual de procedimientos y control interno contendra las siguientes

secciones:

Guia del manual y utilizacién, estructura y funciones, organizacion y direccion,
Indicadores financieros, Gestion de talento humano y Sistemas de Control

Interno.

A continuacion se presenta la estructura del manual de procedimientos y
Control Interno, el mismo que contendra como minimo las siguientes

caracteristicas:

e Identificacion: Control interno de la gestion administrativa, contable y
financiera.
e Responsable: Egda. Gladys Mariela Ayala Paez.

e Periodo: Enero a Diciembre del 2010.

74



CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

Cuadro N° 12

Duracion
No. | Actividades |Responsable JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE
1234|1234 |1 2
1 Obtener Gladys Ayala X | X
informacién
2 Planeacion Gladys Ayala X | X
3 Instrumentacion | Gladys Ayala X
4 Examen Gladys Ayala X
5 Informe Gladys Ayala X
6 Conclusiones Gladys Ayala X

Elaborado por: Gladys Ayala Paez

PLANIFICACION FASE |

Area a evaluar:

Control interno de la gestion administrativa, contable y financiera a la empresa

Casa Comercial “Adrian” S.A.

Objetivos:

Disefiar un control interno de la gestion administrativa, contable y financiera a

la empresa Casa Comercial “Adrian” S.A. a través de la informacién obtenida.

6.9 PROGRAMA DE CONTROL INTERNO

Cuadro N° 13

Contenido Responsable Ref | Fecha
P/T
Procedimientos
1 | Entrevista con el gerente de autora EGA | 2010
la empresa.
2 | Inspecciones constantes al autora ITH | 2010
talento humano de Ia
Empresa.
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3 | Conocer los objetivos de la autora PE | 2010
Casa Comercial “Adrian” S.A 1/5

4 | Pedir politicas y autora PR | 2010
reglamentos. 1/6

5 | Obtener la némina del autora LE | 2010
talento humano que laboran 1/2
en la Empresa.

6 | Solicitar organigrama autora OE | 2010
estructural. 1/1

7 | Requerir informaciéon sobre autora SP
los requisitos que deben 2010
cumplir para la seleccion del
talento humano.

8 | Pedir informacién sobre autora AP | 2010
ascensos que pueden existir
en la Empresa.

Elaborado por: Gladys Mariela Ayala

PLANIFICACION FASE |

6.10 Resefia Historica:

La empresa Casa Comercial “Adrian” S.A. Se dedica a la venta de
electrodomeésticos de linea blanca, equipos de computacion, vehiculos como
motocicletas, moto taxis, bicicletas y articulos en general, al contado y a
crédito, en efectivo, cheque o tarjeta de crédito, adquiriendo este tipo de
productos por via importacion directamente la empresa lleva laborando en el
Canton La Manda, aproximadamente 16 afios, empez0 a funcionar el 11 de
junio de 1995.

Direccion:

Se encuentra ubicada en la Provincia del Cotopaxi, Canton La Man4, Calle San

Pablo # 550y Avenida Amazonas.
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Mision:

Proveer productos de diversas lineas para garantizar la satisfaccion de las
necesidades y requerimientos de los establecimientos comerciales, oficinas y
hogares del Canton La Mana y de sectores afines, de tal forma que permita el
desarrollo y conectividad a través de la representacion local de marcas lideres
mundiales en los articulos que comercializa, contando con personal preparado,
en un ambiente agradable, cuyos preceptos se orientan hacia la maximizacién
del grado de satisfaccion de los clientes y la mejora continua de los procesos

organizacionales.

Visién

Fomentarel cumplimiento constante de sus objetivos y mision, con el propdsito
firme de ser lideres locales y nacionales en la importacion y comercializacion
de diversas lineas de productos y accesorios para el mercado empresarial y

familiar.

Fines y Objetivos

e Ofrecer a los hogares ecuatorianos accesorios de marcas reconocidas en
el mercado mundial, a un precio accesible y con atencion esmerada.

e Comercializar productos a establecimientos del sector empresarial publico
y privado, respetando el marco legal vigente en materia de contratos de
negocios.

e Mantener una relacion de alta comunicacion y lealtad con los proveedores
(compaiiias extranjeras y nacionales) de los articulos que comercializa la
empresa.

e Proporcionar garantia en periodos de seis meses a un afio, para maximizar
el nivel de satisfaccion de sus clientes.

e Brindar capacitacibn y motivacion al personal para que mejore
continuamente su desempefio en los procesos organizacionales,
orientando este esfuerzo a favor de la maximizacion del nivel de los

clientes.
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6.11 Base Legal
Las actividades de la Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A. Se fundamenta
en las siguientes disposiciones legales:

e Constitucion de la Republica del Ecuador.
e Normas Ecuatorianas de Contabilidad (NIC)

e Normas Internacionales de Contabilidad (NIIF)

Servicios.
La empresaCasa Comercial “Adrian” S.A, es unaempresa dedicada a la venta
de equipos de computacion, linea blanca y articulos en general, mantiene

contacto directo con los usuarios.

78



CD...v...

6.12 ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA EMPRESA CASA COMERCIAL
“ADRIAN” S.A.

Elaborado: Por la Autora

Fuente: Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.
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PLANIFICACION FASE Il

SELECCION DEL TALENTO HUMANO
Para la contratacion del talento humano para la empresa Casa Comercial
“Adrian” S.A, se debe utilizar la técnica del andlisis y descripcidn de puestos.

La descripcion y el andlisis de puestos estan estrechamente relacionados en
sus finalidades y en el proceso de obtencion de datos, se diferencian entre si
porque la descripcion se orienta al contenido del cargo ¢qué hace el
ocupante?, ¢cuando lo hace?, ¢como lo hace y porqué lo hace?, en tanto el
analisis pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser
desempeiiado de manera adecuada.

Este andlisis es la base para evaluar y clasificar los puestos, con el propésito
de compararlos. La descripcion del puesto es un proceso que consiste en
asignar responsabilidades o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demas puestos de la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o
tareas del puesto ¢qué hace el ocupante?, la periodicidad de la ejecucion
¢cuando lo hace?, los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o
tareas ¢como lo hace? y los objetivos de puesto ¢ porqué lo hace?. Se debe

realizar:

e Descripcion del puesto
e Funciones que desempefara:

e Obijetivo del puesto

Posterior a la descripcion y analisis del puesto, se deben realizar los pasos del
reclutamiento de dicho colaborador, siguiendo los pasos del proceso de seleccién del
talento humano.

e Reclutamiento
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e Proceso de Seleccion:

a) Recepcion de carpetas de aspirantes
e Seleccién de carpetas de aspirantes
e Perfil del puesto

b) Entrevistas de Seleccién

c) Pruebas de Idoneidad

d) Contratacion del talento humano

e) Capacitacion del talento humano

Para formar parte del talento humano de la empresa Casa Comercial “Adrian”

S.A, las personas deben contar con la siguiente documentacion:

e (Cédula de identidad.

e Certificado de votacion del ultimo sufragio.

e Reécord policial.

e Certificado de salud

e Fotos tamafio carnet actualizadas

e Copias de referencias o certificados de trabajos anteriores.
e Certificados de nivel académico

e Otros documentos en caso de ser solicitados por la empresa.

PROCESO DE INDUCCION
El departamento de Talento Humano es el encargado de capacitar al personal
gue se espera forme parte de la Empresa Casa Comercial “Adrian”, sin que

exista un procedimiento para la induccion del talento humano.
Area:

Aplicada a la gestion administrativa, contable y financiera de la empresa Casa

Comercial “Adrian”.
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6.10.4. Objetivos:

Obtener informacion precisa de las actividades de la casa Comercial, para
poder seleccionar y aplicar parametros e indicadores que ayuden a controlar y
evaluar la Gestion Administrativa, Contable y Financiera de la Casa Comercial
“Adrian”.

6.11. INSTRUMENTACION

Cuadro N° 14

No. | Detalle Responsable | Ref P/T | Fecha
Procedimientos
1 Demostrar la eficiencia del Autora APGM | 2010

funcionamiento del sistema para
controlar la puntualidad del
talento humano que labora en la
empresa.

2 Observar el cumplimiento de Autora APGM | 2010
directivos y empleados.
3 Distribucion de manual de Autora APGM | 2010
funciones a la administracion.
4 La entrevista debe realizarse Autora APGM | 2010
previa planificacion.
5 A los empleados realizarle la Autora APGM | 2010
encuesta y al gerente la
entrevista correspondiente

6 Revisar la documentacion de las Autora APGM | 2010
funciones en caso de tener un
respaldo por escrito.

7 Se realiza la aplicacion de las Autora APGM | 2010
entrevistas.
8 Observacion del desempefio Autora APGM | 2010
gue tiene el talento humano
dentro de la Empresa.

9 Se dispone el cuestionario de Autora APGM | 2010

control.

10 | Se procede a aplicar el Autora APGM | 2010
cuestionario de control al talento
humano.

11 | Interpretacion detallada de los autora APGM | 2010

resultados conseguidos a través
de las encuestas y entrevistas
realizadas.
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6.12. MANUAL DE CONTROL INTERNO

Gerente de la Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A

1. Datos de identificacion:

@ =1 ol F=1 &
Institucién: Casa Comercial “Adrian” Unidad:
Puesto:Gerente Cdodigo:

Grupo Ocupacional:Directivo Grado:
Rol del Puesto: Direccion de la Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A

2. Mision del puesto:
Representar a la Casa Comercial “Adrian” en forma oficial y presidir las

reuniones directivas.

3. Actividades del puesto:

item Actividades del puesto
1 Velar por los intereses de la Casa Comercial “Adrian”
2 Cuidar de las finanzas de la empresa
3 Coordinar y Controlar las actividades de la Empresa
4 Designar al talento humano para determinados puestos de
trabajo
4. Interfaz del puesto
Internamente  con el Departamento Contable, departamento Legal,

Departamento Técnico, Talento humano del servicio al cliente, seguridad,

bodegueros, cobradores, facturacion y chofer.
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ActividadesEsenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o0 beneficiarios
directos de la actividad.

Velar por los intereses de la | Departamentocontable, legal, técnico
Empresa

Cuidar de las finanzas de la | Departamento contable

Empresa

Coordinar y Controlar las actividades

de la Empresa

Con la secretaria,
contable y Técnico

Departamento

Designar al talento humano para
determinados puestos de trabajo

Todo el talento humano que labora en
la Empresa

5. Conocimientos requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Velar por los intereses de la | Conocimiento de administracion de
Empresa Casa Comercial | Empresas.

“Adrian”

Cuidar de los finanzas de la | Conocimiento de administracion de
empresa Empresas y del area contable
Coordinacion 'y Control de las | Conocimiento de administracion de

actividades de la empresa

Empresas y del area contable

Designar al talento humano para

Conocimiento de administracion de

determinados puestos de trabajo | empresas

6. Instruccion formal requerida:

Nivel de Instruccion Formal Especificar el Indique el area de
namero de afos de | conocimientos
estudio o los formales ejemplo,
diplomas / titulos administracion,
requeridos

Titulo de Tercer Nivel Ingeniero/a Administracion de
Administracion de empresas y/o
Empresas Ingenieria en

Conatbilidad
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7. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

3 anos

Especifique la experiencia

Departamento de administracion o contable

obtenida
Contenido de la experiencia o afines
8. Destrezas técnicas (especificas) requeridas:
Destrezas Definicién Relevancia
Alta | Media Baja
Habilidad para la toma de| X
Habilidad decisiones.
Analitica Capacidad para cuidar y velar
por los intereses de la
empresa.
Coordinar actividades que se
desarrollaran en la empresa.
Organizacion y | Manejo de los programas| X
recopilacion de la | informaticos Microsoft Word,
informacion Excel y Project.
Manejo de | Utilizar  correctamente  los X
recursos equipo y materiales asignados
materiales para sus funciones
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media Baja
Trabajo en equipo Trabajar de manera X
coordinada  con las
demas areas
Iniciativa Predisposicion de actuar X
proactivamente
Flexibilidad Adaptacion de trabajo X
con el talento humano
gue labora en la empresa
y el talento humano que
se encuentra
relacionado con la
institucion  en  varias
situaciones.
Interrelacion con los Facilidad de expresion X
demas
Predisposicion para X
disponibilidad de tiempo | trabajar incluso fuera de
las horas laborables
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10. Requerimientos de seleccidn y capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimient | Requerimiento de
o de Capacitacion
Seleccion
Conocimientos
Administracion de Empresas X X
Conocimientos basicos de computacion X X
Conocimientos béasicos de idioma X X
Inglés
Metodologia de la investigacion X X
Desarrollo Organizacional X X
Manejo de recursos materiales vy X
comunicacion activa
Relaciones humanas X
Instruccion Formal
Profesional en Administracion de X
Empresas, Contabilidad y Auditoria
Contenido de la Experiencia
Requerida (3 afios) | X
DestrezasTécnicas y Conductuales
Habilidad Analitica X
Organizacion y recopilacion de la X
Informacion
Manejo de recursos materiales X X
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Secretaria de la Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

1.

Datos de Identificacion:

(e

Institucién: Casa Comercial “Adrian” S.A. Unidad:
Puesto:Secretaria Cédigo:
Grupo Ocupacional: Administrativo Grado:

Rol del Puesto: Asistir al gerente en las actividades que requiera la empresa

2.

Mision del puesto:

Llevar un control y registro de las actividades de la empresa, ayudar al gerente

a coordinar y planificar estrategias para el bienestar favorable de la empresa

comercial.

3. Actividades del puesto:
item Actividades del puesto

1 Preparar los asuntos que deben ser sometidos a conocimiento del
talento humano.

2 Convocar de acuerdo con las ordenes del Gerente al talento
humano.

3 Informar al talento humano de todo acontecimiento comercial que
estd a su alcance y certificar cualquier documento, previa orden del
gerente.

4 Ordenar los registros del archivo para futuras entregas vy

recepciones de articulos.
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4. Interfaz del Puesto

ActividadesEsenciales

Interfaz
las unidades, puestos,
beneficiarios

Nombres de
clientes, usuarios o0
directos de la actividad.

Preparar los  acontecimientos
que deben ser acatados al
conocimiento del talento humanao.

Con el gerente

Convocar de acuerdo con las
ordenes del Gerente al personal

Con el gerente

Informar al personal de todo asunto
comercial que estad a su alcance y
certificar ~ cualquier  documento
previa orden del gerente

Con el gerente y el talento humano de
la Empresa

Ordenar los registros del archivo
para futuras entregas y
recepciones de articulos

Con el departamento Contable y de
bodega

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Preparar los asuntos que
deben ser sometidos a
conocimiento del personal

Administracion de Empresas,
Programas Word, Excel y Project

Convocar de acuerdo con las

ordenes del Gerente al personal.

Administracion de Empresas

Informar al personal de todo asunto
comercial que esta a su alcance y
certificar  cualquier documento,
previa orden del gerente

Administracion de Empresas

Ordenar los registros del archivo
para futuras entregas y
recepciones de articulos;

Administracion de Empresas,
Conocimiento de programas Word, Excel
y Project

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

Especifique
numero de afos de

el | Indiqgue el area de

conocimientos

estudio o] los | formales (ejemplo,
diplomas / titulos | administracion,
requeridos economia, etc.).
Titulo de Tecnologo o Ingeniero | 4 a 6 afos Administracion  de
Tercer Nivel empresas, y

Contabilidad
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7. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2 afnos

Especificidad de la experiencia

Administracion y Contabilidad

Contenido de la experiencia

Administracion o afines

8. Destrezas técnicas (especificas) requeridas:
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Capacidad para asistir al| X
Habilidad analitica gerente en todas las
actividades que determine la
empresa.
Ayudar en a coordinar las
actividades con gerente
Habilidad para la toma de
decisiones.
Organizacion y | Manejo de Ilos programas| X
recopilacion de la|informaticos Microsoft Word,
informacion Excel, Power Point y Project.
Manejo de recursos | Utilizar correctamente  los X
materiales equipos 'y accesorios Yy
materiales asignados para sus
funciones
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Trabajo en equipo Trabajar de manera X
coordinada con las demas
areas
Iniciativa Predisposicion de actuar X
proactivamente
Flexibilidad Adaptacion de trabajo con el X
gerente y personal de la
empresa.
Interrelacion con los Facilidad de expresion X
demas
Predisposiciéon para trabajar X
Disponibilidad de incluso fuera de las horas
tiempo laborables
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10. Requerimientos de seleccidn y capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento
de Seleccidén

Requerimiento
de Capacitacion

Conocimientos

Administracion de Empresas

Conocimientos basicos de computacion

Conocimientos béasicos de idioma Inglés

Metodologia de la investigacion

X| X| X| X

Manejo de recursos materiales vy
comunicacion activa

X X| X| X| X

Relaciones humanas

Instrucciéon Formal

Titulo de Tecndlogo o Ingeniero en
Administracion

Contenido de la Experiencia

REQUERIDA (2 afios)

DestrezasTécnicas y Conductuales

Habilidad Analitica

Organizacion y Recopilacion de la
Informacion

Manejo de Recursos Materiales
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Contador de la Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

1. Datos de Identificacion:
@ = 1 ol F— 0 &
Institucion: Casa Comercial “Adrian” S.A. Unidad:
Puesto: Contador Cédigo:
Grupo Ocupacional: Administrativo Grado:

Rol del Puesto: Direccién del Departamento de Contabilidad

2. Mision del puesto:

Elaborar y presentar estados financieros confiables, enmarcados dentro de las
leyes contables y detalle de dichos estados financieros con base en los
asientos del libro diario y demas registros del area contable.

3. Actividades del puesto:
item Actividades del Puesto

1 Elaboracion de los estados financieros

2 Legalizacion de los estados financieros

3 Revision, legalizacion y declaraciones en el sistema de la pagina
web del S.R.I.

4 Andlisis e interpretacion de los estados financieros

5 Asesoramiento financiero a la Casa Comercial “Adrian”

6 Ejercer el control contable de la organizacion

7 Ajuste de cuentas en los asientos contables

8 Creacion y clasificacion de cuentas en base a la necesidad

9 Revision de las cuentas por cobrar y de las cuentas por pagar

10 Coordinacion de las actividades del Departamento de Contabilidad
y disposicion de actividades para los Auxiliares Contables

11 Cumplimiento del cronograma de actividades establecidas por la
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empresa.

12 Elaboracion, revision y legalizacion de presupuestos de la empresa

13 Revision de las cuentas de los moédulos de contabilidad e
inventarios

14 Revision del libro mayor para la determinacion de las causas que
han ocasionado diferencias entre los mddulos de contabilidad e
inventarios

15 Elaboracién de conciliacién bancarias

16 Todas las demas funciones que le asignen las autoridades
superiores, de acuerdo a las normasy reglamentos contables.

4, Interfaz del Puesto

Internamente con los Auxiliares del Departamento de Contabilidad y con el

personal de las diferentes unidades.

ActividadesEsenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o0 beneficiarios
directos de la actividad.

Elaboracion de los estados | Con los Auxiliares de Contabilidad
financieros

Legalizacion de los estados | Por via electronica (pagina web del
, . Servicios de Rentas Internas)
financieros

Revision, legalizacion y declaraciones
en el sistema de la pagina web del
S.R.L

Con los Auxiliares de Contabilidad

Andlisis e interpretacion de los

estados financieros

Con el Gerente y los Auxiliares de
Contabilidad

Asesoramiento financiero a la Casa

Comercial “Adrian”

Todas las areas, administrativas y
operativas

Ejercer el control contable de la

organizacion

Internamente en el Departamento de
Contabilidad

Ajuste de cuentas en los asientos

contables

Internamente en el departamento de
contabilidad
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Creacion y clasificacion de cuentas

en base a la necesidad

Con las auxiliares de cobranzas y de
pago, en caso de diferencias

Revision de las cuentas por cobrar y

de las cuentas por pagar

Con los auxiliaries contables

Coordinacion de las actividades del
Departamento de Contabilidad vy
disposicion de actividades para los
Auxiliares Contables

Cronograma enviado por el gerente

Cumplimiento del cronograma de
actividades establecidas por la Casa

Comercial “Adrian”

Con el auxiliar de inventarios, con el
personal de bodega

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elaboracion de los estados financieros

Leyes y normas contables
De los procedimientos contables
Programas word y excel

Legalizacion de los estados financieros

Leyes y reglamentos tribuarios

Del sistema DIM formulario, los
anexos transaccionales y relacion
de dependencia.

Revision, legalizacion y declaraciones
en el sistema de la pagina web del S.R.I.

De analisis financiero
Del manejo del software y DIMM
formularios y paginas web

Andlisis e interpretacion de los estados
financieros

Conocimiento general de las areas
de la organizacién y de andlisis
financiero

Asesoramiento financiero a la Casa

Comercial “Adrian”

Del sistema y procedimientos
contables

Ejercer el control contable de la

organizacion

De los procedimientos contables

Ajuste de cuentas asientos contables

De los procedimientos contables

Creacién y clasificacion de cuentas en
base a la necesidad

De los procedimientos contables

Revision de las cuentas por cobrar y de | Administracion de empresa

las cuentas por pagar politicas  organizacionales que
afectan al departamento de
contabilidad

Coordinacion de las actividades del | Ccronograma de  actividades,

Departamento de Contabilidad vy | politicas organizacionales que
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disposicion de actividades para

Auxiliares Contables

los
contabilidad

afectan  al

departamento  de

Cumplimiento  del

Comercial “Adrian”

cronograma de
actividades establecidas por la Casa

sistema contable, leyes y normas
contables, los principios contables
generalmente aceptados.

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal Especifique Indique el area de
ndamero de afios de | conocimientos
estudio o] los | formales (ejemplo,
diplomas / titulos | administracion,
requeridos economia, etc.).

Titulo de TercerNivel 6 CPA
7. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 afios

Especificidad de la experiencia

Departamento de contabilidad

Contenido de la experiencia

Areacontable

8. Destrezas técnicas (especificas) requeridas:
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Capacidad para desarrollar el X
Habilidad analitica procedimiento contable.
Capacidad para analizar e
interpretar estados
financieros.
Habilidad para la toma de
decisiones.
Organizacion y | Clasificacién e identificacion X
recopilacion de la | de la informacion.
informacion Manejo de los programas
informéticos Word, Excel,
Power Point y del sistema
contable
Manejo de recursos | Utilizar correctamente los X
materiales equipos y materiales.
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9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Trabajo en equipo Trabajar en manera X
coordinada con los demés
Iniciativa Predisposicibn de actuar X
proactivamente
Flexibilidad Adaptacion de trabajo con X
Auxiliares  Contables vy
personal relacionado con el
area Contable, en varias
situacion.
Interrelacion con los Facilidad de expresion X
demas
Predisposicién para trabajar X
Disponibilidad de incluso fuera de las horas
tiempo laborables

10. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento

Requerimiento

de Seleccion | de Capacitacion

Conocimientos

Actualizacion de leyes tributarias

Conocimientos basicos de computacion

Actualizacion del sistema contable

Manejo de recursos materiales y

comunicacioén activa

x| X| X| X

x| X| X| X

Relaciones humanas

>

Actualizacion de leyes tributarias

>

Instruccion Formal

Profesional en CPA o carreras afines
con titulo de Bachiller Contable

Contenido de la Experiencia

REQUERIDA (3 afios)
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DestrezasTécnicas y Conductuales

Habilidad Analitica X
Organizacion y Recopilacion de la
Informacion

Manejo de Recursos Materiales X
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Auxiliar de Contabilidad de la Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

1.

Datos de Identificacion:

(e

Institucién: Casa Comercial “Adrian” S.A. Unidad:

Puesto:Auxiliar de Contabilidad Cddigo:

Grupo Ocupacional:Contabilidad Grado:

Rol del Puesto: Asistir al Contador y coordinar documentacion del area
contable

2. Mision del puesto:

Asistir al contador, en las diversas actividades que realiza en el area de
contabilidad, coordinando la entrega y archivo de documentos.

3. Actividades del puesto:
item Actividades del Puesto

1 Realizacion de la constatacion fisica de las existencias de
mercaderia

2 Ingreso y egreso de mercaderia fisicamente y en el sistema
contable

3 Registro de notas de crédito fisicamente y en el sistema contable

4 Informe de stock de almacén

5 Elabora cotizaciones generales

6 Elaboracion de reporte de ingreso, devoluciones y transferencia de
mercaderia

7 Entrega de documentos de compras de mercaderia al
Departamento de Contabilidad

8 Lleva el control de los suministros y materiales de oficina

9 Archivo cronolégico de todos los ingresos, devoluciones vy
transferencias

10 Control de la mercaderia que ingresa y egresa

11 Revision de codigos diferentes en mercaderia de iguales
caracteristicas

12 Recepcion de las facturas de compras de mercaderias
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13

recibidas

Elabora las retenciones del IVA y de la fuente en las facturas

4. Interfaz del Puesto

Internamente con el Contador y con el personal de las diferentes unidades.

ActividadesEsenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,

clientes, usuarios 0 beneficiarios
directos de la actividad.

Realizacion de la constatacién fisica | Con el Contador y personal de

de las existencias de mercaderia Bodega

Ingreso y egreso de mercaderia | Con el personal de Bodega

fisicamente y en el sistema contable

Registro de notas de crédito | Con el Contador

fisicamente y en el sistema contable

Informe de stock de almacén Con el Contador y personal de
Bodega

Elabora cotizaciones generales Con la Secretaria

Elaboracion de reporte de ingreso, | Con el Contador y personal de

devoluciones y transferencia de | Bodega

mercaderia

Entrega de documentos de compras
de mercaderia al Departamento de
Contabilidad

Internamente en el Departamento de
Contabilidad

Lleva el control de los suministros y
materiales de oficina

Con la Secretaria

Archivo cronolégico de todos los
ingresos, devoluciones y
transferencias

Con el de

Bodega

Contador y personal

Control de la mercaderia que ingresa
y egresa

Con el personal de bodega

Revision de codigos diferentes en
mercaderia de iguales caracteristicas

Con el personal de bodega y de
ventas

5 Conocimientos requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizacion de la constatacion fisica de

las existencias de mercaderia

Inventario de mercaderias
de programas Word y Excel

Ingreso 'y egreso de
fisicamente y en el sistema contable

mercaderia

Manejo de Kardex

Registro de notas de crédito fisicamente

y en el sistema contable

Del sistema contable.

Informe de stock de almacén

Sistema contable Conocimiento de
programas Word y Excel
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Elabora cotizaciones generales

De programas Word y Excel

Elaboraciéon de reporte de
devoluciones y transferencia
mercaderia

ingreso,
de

Del sistema contable
programas Word y Excel

y de

Entrega de documentos de compras de
mercaderia al Departamento de
Contabilidad

De programas Word y Excel

Lleva el control de los suministros y
materiales de oficina

Programas Word y Excel

Archivo cronolégico de todos los
ingresos, devoluciones y transferencias

Sistema contable y de programas
Word y Excel

Control de la mercaderia que ingresa y
egresa

Sistema contable y de programas
Word y Excel

Revision de cobdigos diferentes en
mercaderia de iguales caracteristicas

Sistema contable y conocimiento
de programas Word y Excel

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal Especifique el | Revelar el area
namero de afios de | formal (ejemplo,
estudio o] los | administracion,
diplomas / titulos
requeridos

Estudios Superiores 3 CPA o carreras
afines como
Economia e
Ingenieria
Comercial
6 Experiencialaboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia lafo

Especificidad de la experiencia

Auxiliar Contable

Contenido de la experiencia

Area Contable o carreras afines con titulo

8. Destrezas técnicas (especificas) requeridas:
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media Baja
Capacidad para
desarrollar el

Habilidad analitica

Capacidad

procedimiento contable.

para el
manejo de inventarios y
mercaderia de compra.
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Organizacion y | Clasificacién de la| X
recopilacion de la | informacion.
informacion Manejo de los programas
informéticos Word, Excel,
Power Point y del sistema
contable
Manejo de recursos | Utilizar correctamente los X
materiales equipos y accesorios y
materiales asignados
para sus funciones
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicién Relevancia
Alta | Media Baja
Trabajo en equipo Trabajar en manera X
coordinada con los
demas
Iniciativa Predisposicion de X
actuar proactivamente
Flexibilidad Adaptacion de trabajo X
con personal
relacionado con el area
Contable.
Interrelacion con los Facilidad de expresion X
demas
Predisposicion para X
Disponibilidad de trabajar incluso fuera de
tiempo las horas laborables
10. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimien

Requerimiento de

to de Capacitacion

Seleccidn
Conocimientos
Actualizacién de leyestributarias X
Conocimiento shasicos de computacion X
Actualizacién del sistema contable X
Manejo de recursos materiales vy X
comunicacion activa
Relaciones humanas X
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Actualizacion de leyes tributarias

Instruccién Formal

Estudios Superiores Minimo tercer afio
en Contabilidad.

Contenido de la Experiencia

REQUERIDA (1 afio)

DestrezasTécnicas y Conductuales

Habilidad Analitica

Organizacion y Recopilacion de la

Informacion

Manejo de Recursos Materiales
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Servicio al Cliente de la Empresa Casa Comercial “Adrian”.

Datos de Identificacion:

@dr-a“

Institucién: Casa comercial “Adrian” Unidad:
Puesto:Servicio al cliente Cddigo:
Grupo Ocupacional:Vendedores Grado:

Rol del Puesto: Brindar servicio a los clientes y coordinacion con la bodega.

2. Mision del Puesto:
Asistir a los clientes, coordinar con el bodeguero para saber las existencias de

las mercaderias para ofrecer a los respectivos clientes de la empresa.

3. Actividades del Puesto:

item Actividades del Puesto
1 Atencion al cliente
2 Andlisis de productos y precios que ofrecen a los clientes
3 Elaboracion del informe de ventas y los productos que ofrecen
4 Emision de notas de venta y facturas a los clienes para su

respectivo registro al Departamento de Contabilidad

5 Informa de la necesidad de compra con base en la frecuencia de

ventas

4. Interfaz del Puesto
Directamente con los clientes de la empresa, Internamente con el bodeguero,

la Contadora y con el personal de las diferentes unidades.

ActividadesEsenciales Interfaz

Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.
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Atencion al cleinte

Con los clientes

Andlisis de productos y precios que
ofrecen a los clientes

Con los clientes y contador

Elaboracién del informe de ventas y
los productos que ofrecen

Con el bodeguero

Emision de notas de venta y facturas
para su respectivo registro al
Departamento de Contabilidad

Con los clientes y con el Contador

Informar la necesidad de compra con
base en la frecuencia de ventas

Con el bodeguero y Contador

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Atencién al cleinte

Aatencion al cliente y de los productos
gue ofrece

Andlisis de productos y precios que
ofrecen a los clientes

Productos que ofrecen y de Word y
Excel

Elaboracion del informe de ventas y
los productos que ofrecen

De los programas Word y Excel

Emision de notas de venta y facturas a
los clienes para su respectivo registro
al Departamento de Contabilidad

Contabilidad General

Informe de la necesidad de compra
con base en la frecuencia de ventas

Contabilidad General

4. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién Formal

diplomas / titulos
requeridos

Especifique el | Indigue el é&rea de
namero de afios | conocimientos formales
de estudio o los | (ejemplo,

administracion,
economia, etc.).

Estudios Superiores en
Ingenieria de Marketing o
carreras afines, minimo bachiller

Minimo 3 afios

Administracion de
Empresas o carreras
afines

7. Experiencia Laboral Requerida:

NO INDISPENSABLE

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

6 meses

Especificidad de la experiencia

Departamento de Atencion al cliente

Contenido de la experiencia

Coordinacion con proveedores,
analisis de mercado y sistema
contable
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicién Relevancia
Alta | Media Baja
Capacidad para relacionarse X
Habilidad analitica | con el cliente.
Capacidad para relacionarse
con el personal de bodega.
Capacidad para analziar
cuentas de mercaderia.
Organizacién y | Clasificacién clientes y| X
recopilacion de la | productos.
informacion Manejo del sistema contable
y de programas Word vy
Excel.
Manejo de | Utilizar correctamente los X
recursos equipos y materiales
materiales asignados para sus funciones
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media Baja
Trabajo en equipo Trabajar en manera X
coordinada con clientes,
personal de bodega y
del Departamento de
Contabilidad
Iniciativa Predisposicion de X
actuar proactivamente
Flexibilidad Adaptacion de trabajo X
con clientes, personal
de bodega y del
Departamento de
Contabilidad
Interrelacion con los Facilidad de expresion
demas X
Predisposicion para
Disponibilidad de trabajar incluso fuera de X
tiempo las horas laborables

10.

Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento de
Capacitacion

Conocimientos

Conocimientos de Mercadotechia

X

Conocimientos basicos de X

X
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computacion

Conocimientos de Administracion de
Empresas

Manejo de recursos materiales y
comunicacion activa

Relaciones humanas

Lista la Instrucciéon Formal

Estudios Superiores Minimo tercer
afo

X

Lista el Contenid

o de la Experienc

ia

REQUERIDA (6 meses)

X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

HABILIDAD ANALITICA

X

ORGANIZACION Y RECOPILACION
DE LA INFORMACION

MANEJO DE RECURSOS
MATERIALES
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Bodeguero de la Empresa Casa Comercial “Adrian”.

1.

Datos de Identificacion:

(G

Institucién: Casa Comercial “Adrian” Unidad:
Puesto:Bodeguero Cédigo:
Nivel: 1 Puntos:
Grupo Ocupacional: Bodega Grado:
Rol del Puesto: Coordinar la documentaciébn con el Departamento de

Contabilidad y controlar el inventario

2.

Mision del puesto:

Vigilar el ingreso y egreso de mercaderias, coordinando la entrega de

documentos al departamento de contabilidad.

3. Actividades del puesto:
item Actividades del Puesto

1 Realizacion de la constatacion fisica de las existencias de mercaderia

2 Ingreso y egreso de mercaderia fisicamente y en el sistema

3 Registro de notas de crédito fisicamente y en el sistema

4 Transferencia de mercaderia hacia la Bodega por devoluciones,
caducidad, u otros motivos

5 Elaboracion de reporte de ingreso, devoluciones y transferencia de
mercaderia

6 Entrega de documentos de compras de mercaderia al Departamento
de Contabilidad

7 Anexa junto a la factua de compra, el documento de revalorizacion, en
caso exista

8 Archivo cronolégico de todos los ingresos, devoluciones vy
transferencias

9 Control y estibado de la mercaderia que ingresa y egresa

10 Revisibn de cbdigos diferentes en mercaderia de iguales

caracteristicas

106




4. Interfaz del Puesto

Internamente con el contador, con el auxiliar del departamento de contabilidad

y con el personal de las diferentes areas.

ActividadesEsenciales

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.

Realizacion de la constatacion fisica
de las existencias de mercaderia

Con el personal de la Bodega y el
Auxiliar de Inventarios

Ingreso y egreso de mercaderia
fisicamente y en el sistema

Con el personal de la Bodega

Registro de notas de crédito

fisicamente y en el sistema

Con el personal de la Bodega

Transferencia de mercaderia hacia la
Bodega por devoluciones, caducidad,
u otros motivos

Con el personal de bodega

Elaboracion de reporte de ingreso,
devoluciones y transferencia de
mercaderia

Con el personal

Entrega de documentos de compras
de mercaderia al Departamento de
Contabilidad

Para elcontador

Anexa junto a la factua de compra, el
documento de revalorizacién, en caso
exista

Para elcontador

Archivo cronolégico de todos los
ingresos, devoluciones y
transferencias

Para el departamento de

comercializacién y para el contador

Control y estibado de la mercaderia
gue ingresa y egresa

Con el personal de la bodega

Revision de codigos diferentes en
mercaderia de iguales caracteristicas

Con los proveedores y el personal de
bodega

5. Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Realizacion de la constatacion fisica de

las existencias de mercaderia

leyes y normas contables
de los procedimientos contables
relacionados a los inventarios

Ingreso 'y egreso de
fisicamente y en el sistema

mercaderia

los procedimientos contables
relacionados a los inventarios

Registro de notas de crédito fisicamente

y en el sistema

Conocimientos béasicos de

Contabilidad general.

Transferencia de mercaderia hacia la

Caodigos de la mercaderia
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Bodega por devoluciones, caducidad, u
otros motivos

De las &reas de la empresa

Elaboracion de
devoluciones vy
mercaderia

reporte de ingreso,
transferencia  de

Cddigos de la mercaderia y de las
areas

Entrega de documentos de compras de
mercaderia al Departamento de
Contabilidad

De los procedimientos contables
relacionados a los inventarios

Anexa junto a la factua de compra, el | Conocimientos béasicos de
documento de revalorizacion, en caso | contabilidad general

exista

Archivo cronolégico de todos los | Conocimientos basicos de

ingresos, devoluciones y transferencias

contabilidad general

Control y estibado de la mercaderia que
ingresa y egresa

Experiencia minima en archivos

6. Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion Formal

area de

Especifique el
nimero de afios
de estudio o los
diplomas / titulos

Indique el
conocimientos formales
ejemplo: administracion,
economiaetc.

requeridos
Estudios Superiores Minimo 3 afios Administracion de
empresas 0 carreras
afines
7. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afo
Especificidad de la experiencia Bodega
Contenido de la experiencia Manejo y control de inventarios en bodega
8. Destrezas técnicas (especificas) requeridas:
Destrezas Definicién Relevancia
Alta | Media Baja
Capacidad para analizar X

Habilidad analitica

cbdigos y existencias fisicas

de mercaderias

Capacidad para relacionarse

con los proveedores

Organizacion

Clasificacion e

identificacion X
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recopilacion de la | de mercaderias.
informacion Manejo del sistema
Manejo de recursos | Utilizar correctamente los X
materiales equipos y accesorios 'y
materiales asignados para
sus funciones
9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Destrezas Definicién Relevancia
Alta | Media Baja
Trabajo en equipo Trabajar en manera X
coordinada con el personal
de Bodega, Autoservicio y
Departamento de
Contabilidad
Iniciativa Predisposicion de actuar X
proactivamente
Flexibilidad Adaptacion de trabajo con X
personal de Bodega, del
Departamento de
Contabilidad
Interrelacion con los Facilidad de expresion X
demas
Predisposicion para X
Disponibilidad de trabajar incluso fuera de
tiempo las horas laborables

10. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento
de Seleccion

Requerimiento de
Capacitaciéon

Conocimientos

Conocimientos de Contabilidad General

Conocimientos basicos de computacion

Conocimientos de logistica en control
de inventarios

X XXX

Manejo de recursos materiales y
comunicacion activa

Relaciones humanas

Conocimientos de Contabilidad General

XX X|  X|X|X

Instrucciéon Formal

Estudios Superiores Minimo tercer afio X
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Contenido de la Experiencia

REQUERIDA (1 afio) X
DestrezasTécnicas y Conductuales

Habilidad Analitica X

Organizacion y Recopilacion de la X
Informacion

Manejo de Recursos Materiales X X
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6.13 MANUAL DE FUNCIONES
CUADRO N° 15

Manual de Control Interno de la Gestién Administrativa, Financiera,

Contable
Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A. Codigo: 10/APGM
Fecha: enero- diciembre | Periodo: 2010 Pag.1de 11

1. Propésito.

Establecer un procedimiento para la ejecuciéon del Plan de Control Interno, que
oriente el accionar de la Gestion Administrativa, Contable y Financiera de la
organizacion en términos de informacion contable confiable, relevante y
comprensible para promover una cultura de autocontrol por parte del personal
involucrado en las actividades operativas, administrativas, contables vy

financieras de la empresa.

2. Alcance
Este procedimiento tiene alcance para la ejecucion del Plan de Control Interno
en todas las actividades, documentos y procesos operativos, administrativos,

contables y financieros de la empresa.

3. Mision

Proveer productos de diversas lineas para garantizar la satisfaccion de las
necesidades y requerimientos de los establecimientos comerciales, oficinas y
hogares del Cantdon La Mana y de sectores afines, de tal forma que permita el
desarrollo y conectividad a través de la representacion local de marcas lideres
mundiales en los articulos que comercializa, contando con personal preparado,
en un ambiente agradable, cuyos preceptos se orientan hacia la maximizacion
del grado de satisfaccion de los clientes y la mejora continua de los procesos

organizacionales.

4. Vision
Fomentar el cumplimiento constante de sus objetivos y mision, con el propésito

firme de ser lideres locales y nacionales en la importacion y comercializacion
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de diversas lineas de productos para el mercado.

5. Politicas

e Ofrecer a los hogares ecuatorianos productos de marcas reconocidas en el
mercado mundial, a un precio accesible y con atencién esmerada.

e Comercializar productos a establecimientos del sector empresarial publico y
privado, respetando el marco legal vigente en materia de contratos de
negocios.

e Mantener una relacion de alta comunicacion y lealtad con los proveedores

e Proporcionar garantia en periodos de seis meses a un afio, para maximizar
el nivel de satisfaccion de sus clientes.

e Brindar capacitacion y motivacion al personal para que mejore
continuamente su desempefio en los procesos organizacionales, orientando
este esfuerzo a favor de la maximizacion del nivel de los clientes.

e Realizar controles internos de sus actividades operativas, administrativas,
contables y financieras, para garantizar transparencias en sus
transacciones y mejorar las relaciones con los organismos de control.
Aumentar la credibilidad en la transparencia de las actividades
empresariales, para fortalecer la imagen ante sus colaboradores, sus

clientes, el estado y la ciudadania en general

6. Normas de Control Interno.
En las Normas Técnicas de Control se citan las siguientes

A. Normas relativas al Ambiente de Control.
La maxima autoridad, los demas niveles gerenciales y de jefatura deben
mantener y demostrar integridad y valores éticos en el cumplimiento de sus
deberes y obligaciones asi como contribuir con su liderazgo y acciones a
promoverlos en la organizacion, para su cumplimiento por parte de los
demas servidores.
Deben realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y
mantenga el nivel de aptitud e idoneidad que les permita llevar a cabo los
deberes asignados y entender la importancia de establecer y llevar a la

practica adecuados controles internos.
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Deben desarrollar y mantener un estilo de gestion que le permita
administrar un nivel de riesgo, orientado a la medicion del desempefio y
gue promueva una actitud positiva hacia mejores procesos de control.
Deben definir y evaluar la estructura organizativa bajo su responsabilidad,
para lograr el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

Deben asignar la autoridad y la responsabilidad, asi como establecer
claramente las relaciones de jerarquia, proporcionando los canales
apropiados de comunicacion.

Deben establecer apropiadas politicas y practicas de personal,
principalmente las que se refieran a contratacion, induccion, entrenamiento,
evaluacién, promocion y acciones disciplinarias.

La maxima autoridad debera asegurar el establecimiento y fortalecimiento

de una unidad de control interno.

Normas relativas a la valoracion de riesgo
Definir los objetivos y metas institucionales, considerando la vision y mision
de la organizacién y revisar periédicamente su cumplimiento, la valoracion
de los riesgos, como componente del sistema de control interno debe estar
sustentada en un sistema de planificacion participativo de los planes para
lograr un compromiso para el cumplimiento de los mismos.

Deben identificar al factor de riesgos relevante, internos y externos
asociados al logro de los objetivos.

Los factores de riesgos que han sido identificados deben ser analizados en
cuanto a su impacto o significado y a la probabilidad de ocurrencia, para
determinar su importancia.

Analizada la probabilidad de ocurrencia y el impacto, se debe decidir las

acciones que se tomaran para minimizar el nivel de riesgo.

Normas relativas a las actividades de control
La organizacion debe documentar, mantener actualizados y divulgar
internamente, las politicas y procedimientos de control que garanticen

razonablemente el cumplimiento del sistema de control interno.
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Las actividades de control interno deben establecerse de manera integrada
a cada proceso organizacional.

Deben establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos
gue definan claramente la autoridad y la responsabilidad de los
colaboradores encargados de autorizar y aprobar las operaciones de la
empresa.

Para proteger y conservar los activos organizacionales, principalmente los
mas vulnerables; sobre el disefio y uso de documentos y registros que
coadyuven en la anotacion adecuada de las transacciones y hechos
significativos que se realicen en la empresa; los documentos y registros
deben ser apropiadamente administrados y mantenidos; sobre la
conciliacion periodica de registros, para verificar su exactitud y determinar y
enmendar errores u omisiones, sobre rotacién sistematica entre quienes
realizan tareas claves o funciones afines en materia de garantias;
considerando la razonabilidad y la suficiencia para que sirva como medio
de aseguramiento del adecuado cumplimiento de las funciones; sobre los
controles generales, comunes a todos los sistemas de informacion, deben
establecer por medio de documento, las politicas y procedimientos sobre

los controles de aplicacion especificos.

Normas relativas ala Informacion y Comunicacion.

Los sistemas de informacion que se disefien e implanten deben ser acordes
con los planes estratégicos y los objetivos institucionales, debiendo
ajustarse a sus caracteristicas y necesidades.

La empresa debe disefar los procesos que le permitan identificar, registrar
y recuperar la informacion, de eventos internos y externos, que requieran.
La empresa debe asegurar que la informacién que procesa es confiable,
oportuna, suficiente y pertinente.

La informacién debe ser comunicada al usuario, interno y externo, que la
necesite, en la forma y el plazo requeridos para el cumplimiento de sus
competencias.

La Institucion debera contar con un archivo institucional para preservar la
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informacion, en virtud de su utilidad y de requerimientos juridicos y técnicos.

Normas relativas al Monitoreo.

La méxima autoridad, los niveles gerenciales y de jefatura deben vigilar que
los funcionarios realicen las actividades de control durante la ejecucion de
las operaciones de manera integrada.

Los niveles gerenciales y de jefatura responsables de una unidad o
proceso, deben determinar la efectividad del sistema decontrol interno
propio, al menos una vez al afio.

Los resultados de las actividades de monitoreo del sistema de control
interno, deben ser comunicados a la maxima autoridad y a los niveles

gerenciales y de jefatura, segun corresponda.

Desarrollo del procedimiento

Mediante el sistema de control interno, la empresa Casa Comercial “Adrian”
procedera a evaluar la suficiencia, eficacia, eficiencia y efectividad de la
gestion administrativa, contable y financiera de la entidad.

De acuerdo a la estructura del sistema de control interno, este se ejecutara
en funcién de las siguientes fases de cumplimiento obligatorio:

Planificacion de las tareas

Ejecucion de la evaluacion

Emisiéon del informe

e Seguimiento de las recomendaciones

Planificacion de las tareas

La primera fase del sistema del control interno, consiste en la planificacion de

las actividades las cuales tienen relacidn directa con los siguientes aspectos:

e Conocimiento inicial de las actividades y operaciones de la organizacion
e Andlisis y plan de revision preliminar
e Formulacion del diagndstico general y plan de evaluacion

e Preparacion del plan de control interno

El proceso de planeamiento es una actividad dinamica, cuya definicion, etapas

y pasos de ejecucidén estan enunciados en las principales normas de control
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interno.

El proceso de planeamiento permite al evaluador, identificar las areas criticas y

los problemas potenciales del examen, evaluar el nivel de riesgo y programar la

obtencion de la evidencia necesaria para emitir opinién sobre la suficiencia,
eficiencia y efectividad del sistema de control interno de la gestion
administrativa, contable y financiera de la empresa.

El evaluador realiza el planeamiento para determinar de manera efectiva y

eficiente la forma de obtener los datos necesarios e informar acerca del objeto

del control interno. La naturaleza y alcance del planeamiento puede variar
segun las lineas productos que se investiguen, el volumen de transacciones, la
experiencia del evaluador y el conocimiento de las operaciones.

Propdésito.- Obtener conocimiento general de la gestion administrativa,

contable y financiera de la empresa, para detectar los procesos criticos y

elaborar el plan de trabajo del control interno.

Alcance.- El plan de control interno tiene por alcance a todas las areas de

la Casa Comercial “Adrian” ubicada en el Cantén La Mana.

Responsable.- La autoria sera realizada por la evaluadora responsable acerca

del contenido.

Desarrollo.- El proceso para el desarrollo de la fase de planeamiento del

sistema de control interno en la organizacion, son los siguientes:

a) Investigacion preliminar de los procesos, que comprenden la seleccion,
clasificacion y analisis de datos obtenidos de diversas fuentes de
informacion, asi como la identificacion de los productos que comercializa y
como datos del mercado en que incursiona.

b) Disefio del cuestionario para la ejecucion del plan de control interno en la
organizacion.

c) Clasificacion de las fuentes de informacion, entre las que se citan:
antecedentes de controles anteriores (si se han realizado), documentos
(planes de accion, manuales, organigrama, presupuestos, registros, etc.),
informacion digital o electrénica, entre otros.

d) Clasificacién de los métodos a utilizar para la elaboracion del control interno,

como es el caso de las fichas de registros de datos de la observacion
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Se

S S o

directa, cuestionario de encuestas y guia de entrevistas a los directivos y
colaboradores de la organizacion.

Seleccion de una escala de valoracion apropiada.

. PrimeraSeccién: Ambiente de Control

El ambiente de control incide sobre la gestion institucional, a través de la
actitud de la gerencia y de los niveles directivo y ejecutivo, la estructura
organizacional, los métodos para supervisar el desempefo, incluida la
auditoria interna las politicas y practicas de personal y las influencias
externas, entre las que cuentan las acciones de los organismos de control.
Los sistemas de registro e informacion aseguran la continuidad de la
organizacion, evitan los empleados indispensables, proveen los datos para
las decisiones gerenciales, contienen la evidencia del cumplimiento de las
operaciones y posibilitan las evaluaciones posteriores.

Los procedimientos de control proporcionan seguridad razonable de que se
logren los objetivos dentro de condiciones de honestidad, competencia
profesional, eficiencia, economia y proteccion al medio ambiente.
Comprenden principalmente las autorizaciones de las transacciones, la
segregacion de funciones incompatibles, el disefio y uso de formularios
apropiados, las seguridades para acceso y uso de recursos, registros e
informacion, revisiones independientes del desempefio, de los datos
registrados y de los recursos asignados para cumplir la gestion, los
controles programados en computacion, chequeos y conciliaciones y la
revision de los informes asi como la toma de acciones correctivas que se

desprendan de ellos.

evallan los siguientes aspectos del ambiente de control:
Integridad y ValoresEticos.

CompetenciaProfesional.

Atmosfera de confianzamutua.

Filosofia y estilo de la direccion.

Mision, Objetivos y Politicas.

Organigrama.
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Se

Asignacion de autoridad y responsabilidad.

Politicas y practicas de personal.

. SegundaSeccién: Evaluacion de Riesgos

En este procedimiento se elaboran previamente una serie de preguntas en
forma técnica y por areas de operaciones. Estas preguntas deben ser
redactadas en una forma clara y sencilla para que sean comprensibles por
las personas a quienes se les solicitarda que las respondan. Una respuesta
negativa advierte debilidades en el control interno. Es preciso definir una
metodologia para la evaluacion del control interno, con el fin de ubicar de
mejor manera las funciones del Auditor Interno, dimensionada en la
evaluacion del verdadero alcance institucional y en el marco de los planes
estratégicos, las leyes, politicas, presupuestos, normas y procedimientos
gue rigen las operaciones en directa relacion con los objetivos
de servicio que brinda la organizacion, dentro del sector que se
desenvuelve.

El evaluador interno tiene una gran responsabilidad de velar, a través de las
respectivas evaluaciones, porque el control interno sea solido y funcione en

beneficio de los resultados de la organizacion.

evallan los siguientes aspectos de esta fase del control interno:
Identificacion de riesgos.

Deteccion del cambio.

. Tercera Seccién: Actividades de Control

Son politicas y procedimientos que sirven para cerciorarse de que se
cumplan las directivas de los ejecutivos. Favorecen las acciones que
acometen los riesgos de la organizaciéon. En ella se llevan a cabo muchas
actividades de control, pero solo los siguientes tipos se relacionan
generalmente con la auditoria de estados financieros: Evaluaciones del
desempefio, Controles del procesamiento de la informacion, Controles

fisicos, Division de obligaciones
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Se evalluan los siguientes aspectos:

© 0o N o g bk wDdPE O

Generalidades.

Separacion de tareas y responsabilidades.

Coordinacion entre areas.

Documentacion.

Niveldefinidode autorizacion.

Registro oportuno y adecuado de transacciones y hechos.
Acceso restringido a los recursos, activos y registros.
Relacién del personal en tareas claves.

Control del sistema de informacion.

Indicadores de desempeiio.

10.Control Interna o Unidad de Control de Gestion.

D. CuartaSeccion: Informacién y Comunicacion

Se evallan los siguientes aspectos:

1.

a bk~ D

Generalidades.

Calidad de la informacion.
El sistema de informacion.
Flexibilidad al cambio.

Comunicacion.

Quinta Seccion: Supervision

La direccion debe evaluar en forma permanente las operaciones y adoptar
medidas correctivas oportunas ante cualquier evidencia de error,
irregularidad o fraude o, de actuacion contraria a los criterios de economia,
eficiencia y efectividad. Los funcionarios encargados de las actividades de
monitoreo son responsables de examinar el trabajo realizado por el personal
subordinado y aprobar, cuando proceda, el trabajo en puntos criticos;
debiendo proporcionar las directrices y la capacitacion necesaria para
minimizar errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos, asi como

asegurar el cumplimiento de las politicas establecidas por la direccion.
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La asignacion, revision y aprobacion del trabajo efectuado por el personal
debe tener como resultado el control efectivo de sus actividades. Ello
incluye, la observancia de los procedimientos establecidos y la supresion de
los errores y practicas ineficientes. Los directivos deben monitorear en
forma continua (auto-evaluacion) las operaciones y adoptar de inmediato las
medidas correctivas ante cualquier evidencia de comportamiento que no
guarde concordancia con los objetivos del control interno. Se denomina
medidas correctivas, las acciones que adopta la gerencia con el objeto de
corregir una desviacion de control interno. La auto-evaluacion es una
practica sana de control interno que debe utilizar la administracién de las

empresas.

Se evallan los siguientes aspectos:

2.1.Sistema de retroalimentacion del usuario final.

2.2.Planificacion en el seguimiento de las actividades.

2.3.Indicadores de Gestion.

Ejecucion de lastareas.

La segunda fase de la auditoria administrativa a realizar en la Casa
Comercial “Adrian” del canton La Mana4, consiste en la ejecucion de las
actividades, las cuales tienen relacion directa con los siguientes aspectos:
Aplicacion de pruebas y obtencién de evidencias.

Interpretacion y presentacion de resultados.

En el primer caso, se aplicara el cuestionario de evaluacion del sistema de
control interno, para los procesos administrativos, contables y financieros,
con el propésito de obtener evidencias que permitan determinar los
principales indicadores de gestion de la empresa.

Para la evaluacion del cuestionario, se ha estimado conveniente, utilizar una
escala de valoraciéon del 1 al 10, teniendo el incumplimiento, la valoracién

mas alta y el cumplimiento la valoracién mas baja.

Emisiondellnforme.
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La tercera fase del plan de control interno de la Casa Comercial “Adrian” del
cantdn La Mana, consiste en la emisiéon del informe, las cuales tienen

relacion directa con los siguientes aspectos:

e Confeccion del informe del plan del control interno, hallazgos,
observaciones, conclusiones y recomendaciones.

e Aprobacion del informe de control interno y remision a la organizacion.

Emision de Conclusiones. — Se refiere al comentario final donde se exponen
de manera clara concreta y breve, los resultados de la ejecucion del plan de
control interno de la Gestiobn Administrativa, Contable y Financiera de la

Empresa Casa Comercial “Adrian” del cantéon La Mana.

IV. Seguimiento de lasrecomendaciones.

La ultima fase del Sistema de Control Interno de la Gestion Administrativa,
Contable y Financiera de la Casa Comercial “Adrian” del cantén La Mana,
consiste en el seguimiento de las recomendaciones, las cuales tienen relacion

directa con los siguientes aspectos:

e Planteamiento de recomendaciones para mejorar los indicadores de eficacia
y eficiencia de la empresa.

e Plan de seguimiento de la implantacion de las medidas correctivas.

e Inadecuada tecnologia para evaluar el desempefio individual vy

departamental.
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ANEXO N° 1
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ANEXO N° 2

CARTA DE AUTORIZACION DEL GERENTE PROPIETARIO DE LA
EMPRESA CASA COMERCIAL “ADRIAN” EN EL CANTON LA MANA
PROVINCIA DE COTOPAXI.

La Mana, 18 de Enero del 2011

Sr:

Cesar Alcides Cuchipe Ayala
GERENTE PROPIETARIO DE CASA COMERCIAL “ADRIAN”
Ciudad

De mi consideracion.

De la manera mas comedida solicito a usted se sirva dar la debida autorizacion
para llevar a cabo las actividades inherentes al proyecto de investigacion del
tema “EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y SU INCIDENCIA AEN LOS
REGISTROS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y FINANCIEROS DE LA
EMPRESA CASA COMERCIAL “ADRIAN” EN EL CANTON LA MANA
PROVINCIA DE COTOPAXI, ANO 2010”, el mismo que se constituye en el
requisito del proyecto de investigacion, valido para la obtencion del Titulo de
Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, que se desarrolla en la Universidad
Técnica Estatal de Quevedo.

Por la atencién dispensada, le expreso mi agradecimiento.

Atentamente;

Egda. Gladys Mariela Ayala Paez
C.1 1205692013
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ANEXO N° 3

CERTIFICACION DEL GERENTE PROPIETARIO DE LA EMPRESA CASA
COMERCIAL “ADRIAN” EN EL CANTON LA MANA PROVINCIA DE
COTOPAXI.

La Man@, 28 de Septiembre del 2012

CERTIFICACION

Por medio de la presente tengo a bien certificar que el proyecto de
investigacion referente al tema: “EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y SU
INCIDENCIA EN LOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y
FINANCIEROS DE LA EMPRESA CASA COMERCIAL “ADRIAN” EN EL
CANTON LA MANA PROVINCIA DE COTOPAXI, ANO 2010”, a cargo de la
Egresada, Gladys Mariela Ayala Paez fue desarrollado y concluido en la forma
en que fue planificado.

Faculto ala portadora del presente haga uso del mismo en el tramite que

creyere util y necesario, siempre y cuando esté enmarcado dentro del marco
legal.

Atentamente;

Sr. Cesar Alcides Cuchipe Ayala
GERENTE PROPIETARIO DE
CASA COMERCIAL “ADRIAN”
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ANEXO N° 4

EL OBJETIVO DE LA PRESENTE ENTREVISTA REALIZADA AL
TALENTO HUMANO ES PARA MEDIR EL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DE LA EMPRESA CASA COMERCIAL “ADRIAN” S.A, DEL
CANTON LA MANA PROVINCIA DE COTOPAXI, ANO 2010

item Preguntas Opciones Analisis

1 JLa empresa | Si La empresa no cumple a cabalidad
cuenta con un con las politicas otorgadas por el
reglamento interno deficiente control y coordinacion de
en la actualidad sus actividades
para el | No X
cumplimiento  de
sus actividades?

2 ¢ Existe la| Si X | La mercaderia si es verificada al
verificacion momento de hacer su respectiva
correspondiente de entrega al cliente.
la mercaderia al
momento de hacer [ \q
la entrega  al
cliente?

3 ¢La empresa tiene | Si X Si existen  devoluciones de
devoluciones de mercaderias por diferentes causas.
mercaderias  por
parte de los | NO
clientes

4 ¢ Existe una | Si X Si  cuenta con una persona
persona responsable para el custodio de los
responsable que activos de dicha Empresa.
custodie los | No
activos tangibles
de la empresa?

5 JlLa empresa | Si No cuenta con un organigrama
cuenta con un funcional para la toma de decisiones.
organigrama
funcional para la No | X
toma de
decisiones?

6 ¢, Cuenta la | Si X La empresa si dispone de un jefe de
empresa con un personal, labor que esta a cargo del
jefe de personal No Gerente propietario
para asignar
funciones?

7 . Se realizan | Si X Si realizan los respectivos muestreos
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muestreos de | No de sus inventarios para saber la
inventarios? existencia de las mercaderias.

8 ¢,Cumple la | Si Si cumple con las obligaciones
empresa con las laborables que amparan las leyes y
obligaciones organismos estatales.
laborales?

9 ¢ El talento | Si El talento humano no esta
humano que labora debidamente capacitado para brindar
en la empresa esta un excelente servicio.
debidamente No
capacitado?

10 JLla empresa | Si La empresa realiza los pagos
cumple con los puntuales ya que esta establecido por
pagos al talento parte del gerente propietario.
humano a su[pNg
debido tiempo?

11 ¢Aplican normas y | Si La empresa no aplica normas vy
procedimientos de procedimientos.

Control Interno
para el area|NoO
contable?

12 JLla empresa | Si La entidad no valida el flujo de caja al
valida el flujo de [Ng culminar el dia.
caja diariamente?

13 ¢Existe un rango | Si La empresa si cuenta con un rango de
de aprobacion para aprobacion para realizar las
realizar las | No respectivas compras.
compras de
mercaderias?

14 JAl momento de | Si Frecuentemente se realiza las
realizar una cotizaciones a diferentes proveedores
compra cotiza | No para hacer la compra respectiva.
precios con
diferentes
proveedores?

15 JEn el | Si El Sistema Contable utilizado en la
departamento de empresa dispone de opciones para
contabilidad cuenta ejecutar diferentes actividades
con un sistema | No contables.
contable adecuado
para los registros
respectivos?

16 ¢En la empresa | Si Respectivamente si existe una cartera
existe una cartera | No vencida de clientes.

vencida de los
clientes ¢,
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17 ¢ Existe Si No dispone de archivadores para la
archivadores seguridad de los documentos que
apropiados para la reposan en la empresa.
seguridad de los
documentos
mercantiles por | No
garantias de
créditos?

18 ¢Para la | Si No cuenta con un rango de aprobacion
aprobacion de los | No de los respectivos gastos que realiza
gastos existe un la empresa
rango?

19 ¢En la empresa | Si Si dispone de verificacion de soportes
existe la | No de los cheques girados.
verificacion de
soportes de los
cheques girados?

20 .Se realizan | Si La empresa no realiza las
conciliaciones conciliaciones bancarias
bancarias No mensualmente.
mensualmente?

21 ¢, Contribuye la | Si La empresa si contribuye con todas su
empresa con todas obligaciones tributarias al estado
sus obligaciones | No Ecuatoriano

tributarias
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ENCUESTA REALIZADA A LOS CLIENTES DE LA EMPRESA CASA

ANEXO N° 5

COMERCIAL “ADRIAN” S.A.

Item

Preguntas

Descripcion

¢ Frecuencia de compra?

Con frecuencia

A veces

Muy rara vez

¢,Cual es el nivel de satisfaccion al
adquirir un producto en la empresa

Casa Comercial “Adrian”?

Alto

Medio

Bajo

¢,Cudl es el factor que usted prefiere
al adquirir un producto en la

empresa Casa Comercial “Adrian”?

Calidad

Garantia

Precio

Atencion esmerada

¢ Considera que el plazo de tiempo
que la empresa Casa Comercial
“Adrian” demora en la entrega de los

productos es?

Demorado

Aceptable

Agil

¢Con que frecuencia ha realizado
devoluciones de los productos que
ha adquirido en la empresa Casa

Comercial “Adrian”?

Con frecuencia

A veces

Nunca

¢,Cudl fue el motivo para que usted
realice la devolucion del producto
gue adquiri6 en la empresa Casa

Comercial “Adrian”?

Caodigo equivocado

Mal estado del
producto

Otros

Fuente:

Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

Elaborado por: La autora
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ANEXO N2 6

ENTREVISTA REALIZADA Al GERENTE PROPIETARIO DE LA EMPRESA
CASA COMERCIAL “ADRIAN” S.A. DEL CANTON LA MANA PROVINCIA

DE COTOPAXI

Item Pregunta Opciones Analisis

1 ¢, Ha delineado la empresa | Si La empresa no tiene
su Mision, Vision, delineado las politicas y los
Politicas 'y  Objetivos | No | X objetivos organizacionales.
Organizacionales?

2 ¢Planifica la empresa | Si No se planifica auditoria y el
auditoria en el control control interno en la empresa.
interno de su gestion | No | X
administrativa, contable y
financiera?

3 ¢Dispone la empresa de | Si No dispone de un manual
un manual para la para la ejecucion del plan de
ejecucion del plan de un control interno de la
control interno en su | No | X empresa.
gestion administrativa,
contable y financiera?

4 ¢Ha realizado la empresa | Si No tiene estructurado un
un organigrama organigrama de funciones el
estructural? No | X mismo que hace falta para el

control interno

5 ¢,Dispone la empresa de | Si No dispone de un manual de
un Manual de Funciones funciones la empresa.
que oriente al talento| No |X
humano?

6 ¢,Dispone la empresa de | Si X Si aplica métodos adecuados
métodos adecuados para para la seleccién y
la seleccion, contratacion, contratacion del talento
capacitacion, motivacion y humano.
evaluacion del
desempefio de su talento | No
humano?

7 ¢La empresa cumple con X La entidad de acuerdo al
lo presupuestado que se | Si presupuesto planificado  si
planifica dentro del | No cumple dentro el periodo
periodo fiscal? fiscal.
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8 ¢ Se han podido controlar | Si En la entidad si se controla

los gastos en la empresa? | No los gastos por parte del
gerente propietario.

9 ¢Aplica la empresa | Si La empresa si aplica

indicadores financieros de No indicadores financieros de su

rentabilidad?

rentabilidad.

Fuente: Empresa Casa Comercial “Adrian” S.A.

Elaborado por: La autora
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ANEXO N° 7

GASTOS DE NOMINA.
EMPRESA CASA COMERCIAL “ADRIAN” S.A.

item Némina oo
Mensuales Anuales

1 Gerente $1.300,00| $15.600,00
2 Contabilidad $400,00 $4.800,00
3 Auxiliar de Contabilidad $400,00 $4.800,00
4 Servicio Técnico $400,00 $4.800,00
5 Legal $300,00 $3.600,00
6 Servicio al Cliente $470,00 $5.640,00
7 Secretaria $264,00 $3.168,00
8 Facturacién $399,02 $4.788,24
9 Caja $413,25 $4.959,00
10 Cobrador $388,00 $4.656,00
11 Recaudacion $405,59 $4.867,08
12 Recaudacion $409,24 $4.910,88
13 Ventas $357,07 $4.284,84
14 Ventas $374,22 $4.490,64
15 Ventas $400,00 $4.800,00
16 Vendedora $410,37 $4.924.44
17 Cobrador $510,96 $6.131,52
18 Bodeguero $346,00 $4.152,00
19 Bodeguero $319,34 $3.832,08
20 Guardia $405,05 $4.860,60
21 Chofer $597,51 $7.170,12

Total $9.269,62 | $111.235,44

Fuente: Registros de la Casa Comercial “Adrian” S.A.

Elaborado por: Gladys Ayala Paez
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ANEXO N° 8

PUBLICIDAD DE LA EMPRESA

EXIBICION DE PRODUCTOS
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FACTURACION Y RECAUDACION
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PRODUCTOS DE LINEA BLANCA

138



PRODUCTOS INFORMATICOS

PRODUCTOS EN BODEGA
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PRODUCTOS PARA LA VENTA
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