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INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion es producto de una evaluacion
aplicada a los controles y procesos contables que se desarrollan en la
empresa LABORATORIOS “G.M”.

El objetivo del proyecto es proporcionar a la empresa LABORATORIOS
“G.M” manuales de politicas y procedimientos como una herramienta que
estandarice procesos y mejore la productividad de la organizacion.
Teniendo de referencia los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados, las Normas Internacionales de Informacién Financiera, la
Legislacion Tributaria.

El proyecto consta de 4 capitulos, conclusiones y recomendaciones que

estan integrados de la siguiente forma:

Capitulo I: Se plantea la problematica, causas y consecuencias que
enfrenta LABORATORIOS “G.M.” en el desarrollo de sus procesos

generados en las areas de contabilidad, crédito y cobranzas, y compras.

Capitulo II: Refiere al marco teérico con el gue se sustenta la
investigacién cientifica aplicarse en el proyecto. Ademas se describe el
marco referencial de la investigacion sobre la historia y politicas de
calidad que se aplican en la empresa LABORATORIOS “G.M”,

Capitulo Ill: Define los métodos de evaluaciébn que se utilizaron para

determinar los niveles de control y los riesgos que pueda enfrentar la
empresa LABORATORIOS “G.M.” en el desarrollo de sus actividades.

vi



Capitulo IV: Se presenta la propuesta “DESAROLLO DE UN MANUAL
DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS DEPARTAMENTOS DE
CONTABILIDAD, COBRANZAS Y COMPRAS DE LA EMPRESA
LABORATORIOS “G.M”. Se comienza la implementacion y desarrollo de
la misma. Se define una metodologia que permita evaluar el control
interno de las actividades que se desarrollan en las areas mas
significativas de la organizaciéon. Con el objetivo de trazar lineamientos,
gue ayuden a mejorar los procesos que estan en constantes cambios

debido al mundo global en que se desenvuelven los negocios.

Al final del proyecto de investigacion se dictan conclusiones vy

recomendaciones.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA A INVESTIGAR

1.1 EL TEMA

METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DE LA EMPRESA LABORATORIOS “G.M.” DE LA
CIUDAD DE GUAYAQUIL ANO 2012-2013.

1.2PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El constante cambio que ha venido atravesando la industria farmacéutica
ecuatoriana en los Ultimos cuatro afos, la ha llevado a establecer
estrategias contables y administrativas que le permitan, a través de la
toma adecuada de decisiones, el empleo idoneo de los recursos que

gestiona y administra.

Laboratorios "G.M" es una empresa ecuatoriana que se dedica a la
manufactura de medicamentos para uso de consumo humano, cuyo
esfuerzo estd direccionado a mejorar la calidad de sus productos y la
distribucién oportuna de los mismos. Promoviendo el aumento de sus

ingresos y su participacion en el mercado local.

Por ello Laboratorios “G.M.” a través de su compromiso constante de
perfeccionar su trabajo y de acuerdo a las exigencias estatales; enfoca
sus esfuerzos en la implementacion de controles que le permitan
optimizar el uso adecuado de los recursos, minimizar los niveles de riesgo
y posibles fraudes que pudieran presentarse en el desarrollo de los

procesos.



1.2.1 SINTOMAS

En el estudio de la problematica planteada es posible palpar y evidenciar
la ausencia de controles y las divergencias establecidas en las actividades
desempeiiadas a nivel corporativo, lo cual ocasiona desventajas y
desaciertos en &reas estratégicas de Laboratorios “G.M.”, lo que limita su

crecimiento y desenvolvimiento econémico.

Por tal motivo, se establece que el desarrollo de la problematica se
centrara efectivamente en areas que han sido consideradas como criticas.
Estas son: las areas de contabilidad, crédito y cobranzas, y compras. En
el proceso de investigacion se determind que el departamento de
produccién y ventas no ejercia la necesidad de involucrarlas en el proceso

de andlisis para implementar y desarrollar el control interno.

A continuacion se presentan los principales sintomas:



1.2.2 AREA DE CONTABILIDAD

Situacion No.1.- No se establece una politica de procedimientos para

el control de Propiedad, Planta y Equipo.

GRAFICO Ne°1
SITUACION N°1 AREA CONTABLE

[ INICIO
LA ASISTEMTE DE 1Mo existe control fisico, ni etiquetas
CONTABILIDAD REALIZA de identificacidn en cada uno de los
LA CONTABILIZACION cquipos
DEL ACTIVO
SE GENERA EL DIARIO
DE INGRESO DEL

ACTIVO

LA AUXILIAR DE
CONTABILIDAD CREA LA
MNUEVA FICHA EM EL
MODULO DE ACTIVO

FIMN

Fuente: Elaborado por la autora.

De acuerdo al diagrama de flujo (grafico No. 1)el proceso de control de la
custodia de los activos fijos no se presenta con informacion que se
considere importante para una identificacion adecuada de los activos fijos
de la empresa, debido a que solo refleja el nombre del proveedor a quien
se le compro los activos sin detallar las caracteristicas del bien, fecha de
adquisiciéon, firmas de responsabilidad del personal que prepara la
informacion, custodia, aflos de vida util, ademas no hay control de un

inventario fisico de los activos fijos para poder constatar cada activo fijo
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como es: un numero de identificacion donde se evidencien
combinaciones de digitos que identifiquen el &rea en el cual se encuentra
ubicado, la cuenta de activo en que esta registrada a través de una
etiqueta adheridos en los bienes de la empresa. Demostrandose la falta
de control fisico sobre los equipos y maquinarias que conforman los

activos de la empresa.

Como resultado se evidencian registros contables inapropiados y no
permite el reconocimiento de los activos con sus valores razonables
dentro de sus estados financieros, lo que transgrede el principio de
medicidn y recursos determinados en sus principios contables PCGA,
reflejando poca importancia sobre la incidencia que estos ejercen en el

giro del negocio.
Situacion No. 2.- No se ha establecido una politica para el
reconocimiento y distribucion y estimacion contable de los gastos

de la empresa.

SITUACION N°2 AREA CONTABLE

GRAFICO N©°2
LABORATORIOS GM SUC DR JGM Emisién: 0105/2(14
LIBRO DIARIO GENERAL Digns 1
Repontz: st cc &4 hitapt
Pericdo Corriente Hom:  1737:58
Nro. Comprobante: 68,939  Fecha Movimiento: [§/102013  Ref: 231868 Usnario: ACAMPOVE
| CUENTA DETALLE CONCEPTO DEBE HABER]
1505  BANCD BOLIVARIANO AHCRRQS N/D CNT CONSUMO PLANILLA SEPTIEM3RE 357.86
(42202884- 2201903- 2221851 -2200542
520202012 564-5 COMUNICACIONES CNT CONSUMD PLANILLA SEPTIEMBRE 042202834- 11935
1201305- 2221851 -2200542
520102012 839-5 COMUNICACIONES CNT CONSUMD PLANILLA SEPTIEMBRE 042202834- 20272
2201305~ 2221851 2200542
993-5  COMUNICACIONES CNT CONSUMO PLANILLA SEPTIEMBRE 042202834- 3579
2201305- 2221851 -2200542
TOTAL==> 35786 357.86




GRAFICO N°3

LABORATORIOS GM SUCDR JGM Emisién: 01052014
LIBRO DIARIO GENERAL Digins: |
Reporta:  1pt_cc_dd hisapt
Periodo Corriente Hoes: 173536
Nro. Comprobante: 71,127  FechaMovimiento: 14/11/2013  Ref: 254058 Usuario: ACAMPOVE
[ CUENTA DETALLE CONCEPTO DEBE HABER]
1505 BANCO BOLIVARIANO AHORROS  N/D CNT CONSUMO PLANILLA OCTUBRE 366,18
042202334-22201905-2221851-2200542
520202012 5645 COMUNICACIOMES CNT CONSUMO PLANILLA OCTUERE 144,65
042202384-22201905-2221851-2200542
998-5  COMUNICACIONES CNT CONSUMO PLANILLA OCTUBRE 21,53
(042202384-22201905-2221851-2200542
520102012 8395 COMUNICACIOMES CNT CONSUMO PLANILLA OCTUERE 200,00
042202334-22201905-2221851-2200542
TOTAL==> 366,18 366,18

Se realiza una comparacién entre los graficos No. 2Y 3(fuente tomada de
los registros contables de la empresa) se observa comprobantes de diario,
donde se impactan las cuentas contables de Gastos por servicios de
telefonia puablica, lo que permite constatar que no existe una adecuada
estimacion contable a través factores de proporcionalidad o porcentajes y
centros de costos al momento de reconocer y distribuir los gastos por las

areas que conforman la compaiiia.

La ausencia de una politica de procedimientos orientada a la distribucion
apropiada del gasto de acuerdo al nivel de actividades desarrolladas
dentro de la organizacién, genera la determinacion de errores y riesgos
potenciales para la organizacion, afectando la razonabilidad, equidad y

uniformidad de las cifras expuestas en los estados financieros.

Situacion no. 3.- Incumplimiento a los principios contables de
reconocimiento de gastos deducibles por la transgresion del uso de

comprobantes de retencién y liqguidaciones de compra.

La falta de un procedimiento contable ha llevado a un incumplimiento con

las normativas tributarias vigentes, al no existir un control del gasto de
5



viajes, transgredir la emision del comprobante de liquidaciones de compra
por concepto de uso de los fondos de caja y estos no se revelen en la
cuenta gastos de viaje lo que pudiera generar un impacto tributario por la

intervencion del organismo de control vigente SRI.

1.2.3 CREDITO Y COBRANZAS

En el grafico No. 3 describe un problema de aumento de la morosidad en

la cuentas por cobrar clientes a causa de los siguientes factores:

GRAFICO N°4
ARBOL DE PROBLEMAS

| | Disminucidgn de

I FPoca rentabilidad clientes

ExCcesiwvwo
incremento
=n =l

la antigdedad otorgamiento
de la cartera de créditos

T 1 T

ALuamento en | | cum plen ‘

Aumeanto de
Ila morosidad
en la cuenta
ce Cuentas
por cobrar

Efectos

"l" .

Falta de una Mo existe un Sursen cia
politica w parametro de de control
procedimientos evaluacion de en la
para el area de clientes, namero werificacidn
créeditos w de operaciones, de 1la
co bran zas montos w in formaciaon
frecuen cias

b b
Falta de capacitacidon del Cobran =as retrasadas
personal acargo del aresa w postergados

Fuente: Elaborado por Ana Campoverde

> El area de créditos y cobranzas carece de politicas y
procedimientos orientados a establecer estrategias que permitan

recuperar de manera agil y oportuna las deudas de los clientes.



> Ausencia de controles en la validacion de la informacion y
capacidad crediticia de los mismos, ha hecho gque se registre un excesivo
incremento en el otorgamiento de créditos, lo que ha llevado a la
organizacibn a aumentar la antigiedad de la cartera provocando un

descenso en el nivel de rentabilidad.

> El desempefio del personal con poca experiencia y capacitacion en
la administracion y diligencia del &rea de cobranzas que ocasiona que los
vendedores realicen gestiones de cobro muchas veces existen casos

como la de obtencién de fondos de la empresa, jineteo.

> Ausencia de controles claves en la recuperacibn de cartera

vencida.

> La falta de un sistema de control que norme el cobro eficaz de las
cuentas por cobrar a los clientes minimiza la disponibilidad del circulante,
e incrementa el riesgo de posibles fraudes y robos provocados por la
duplicidad de funciones del personal del area de crédito y ventas. Lo que
significaria que este tipo de situaciones deteriore la fiabilidad y la esencia

de las cifras que integran los estados financieros.

1.2.4 AREA DE COMPRAS
Situacion No.1 No existe evaluacidon de proveedores, no hay cuadros
comparativos de cotizaciones que represente una integridad del

proceso.

'Oneridingfunds. Identificar el aprovechamiento transitorio, pero indebido,
de fondos que pertenecen a una persona distinta a la que los retiene
en beneficio.

7



GRAFICO N°5

SITUACION DEL AREA DE COMPRAS

INICIO }

SOLICITUD DE LOS
p DEPARTAMENTOS

Y

EL FEJE
DEPARTAMENTAL
DETERMINA LAS
NECESIDADES DE LAS

—AREAS |
M S

PIDE AUTORIZACION A
GERENCIA
ADMINISTRATIVA

Y
SE SOLICITA
: ABROBADO SI®»  COTIZACION AL
/ PROVEEDOR
NO Y
Y SE GENERA ORDEN DE |
COMPRA
ARCHIVA LA "
SOLICITUD & _/—~
Y
Y
\ ] COTIZACION
£ ) .. APROBADA
&
Y
@ SESOUCTANUEVA
COTIZACION
<4

S

1.HO SEREALIZA EVALUACION A
PROVEEDORES

2. NO EXISTE CUADRO
COMPARATIVO DE COTIZACIONES

ENTRE PROVEEDORES
SE REALIZA LA
COMPRA

Fuente: Elaborado por Ana Campoverde.




GRAFICO N°6
CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES.

Proveedor 1,
23,208.62, 15%

@ Proveedor 1

B Proveedor 2

Proveedor 2,
135,165.06, 85%

Fuente: Elaborado por Ana Campoverde.

GRAFICO N°7
CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES DE INVENTARIO

25,000.00

@ Proveedor 1
OProveedor 2

OCTUBRE DICIEMBRE FEBRERO ABRIL JUNIO AGOSTO

Fuente: Elaborado por Ana Campoverde.

De acuerdo a la grafica (6), se evidencia que existe un 85 % de
asignacién de compras a favor de un solo proveedor. En el periodo de

noviembre del 2012, como lo refleja la grafica (7) se presenta atipica en
9



montos que superen los $10.000,00.Los costos no se presentan
razonables al costo del mercado, demostrandose el incumplimiento de un

principio de uniformidad y de integridad a los procesos de compras.

La causa se debe a la ausencia de un adecuado sistema de control
interno en los procesos de compras, ademas de no existir una politica
adecuada del analisis en compras, a través de cuadros comparativos de

cotizaciones.

La falta de un procedimiento para la seleccion y -calificacion de
proveedores, hace que exista dependencia hacia proveedores que

muchas veces no cumplen con los niveles de calidad requeridos.

Como consecuencia de todo esto tendremos un costo de inventarios
sobrevalorados debido a que no se estan realizando las compras bajo el
valor razonable del mercado. Por lo que, el hecho de mantener este tipo

de situaciones reflejaria pérdidas graduales en los estados financieros.

SITUACION 2 Retraso en los procesos contables, aprobacion de

facturas, emision de retenciones y pago a proveedores.

10



GRAFICO N°7
SITUACION N°2 AREA DE COMPRAS

| INICIO )
- i

3 existe un retra=o de entre dos a siete
ceemeeeeeeo2 721 dias para elincumplimeinto de
ingresa de Facturas.

incurmplisnto en ls smisicon d= las
retenciones por la obtensicon de
bisres qus wan con un retrasc de
51 4.1 siete dias

RS hay un registro oportuno dentro
5.1 del mes contable correspondients.

6.l Ausenciade una politica contable
"] adecuadaen larecepcidn de las
Facturas

Fuente: Elaborado por Ana Campoverde.
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De acuerdo al gréfico (7) se evidencia que existen retrasos en los

procesos de la organizacion como se describe a continuacion:

> Registros contables de facturas: El registro de las facturas
superan los siete dias laborables debido a la usencia de una politica para

el ingreso oportuno de los documentos.

> Registro contable para generar el comprobante de retencion y
la estimacién de acuerdo a la ley tributaria: Debido a la falta de un
manual de procesos, hace que exista una desorganizacion en la
realizacion de las actividades. hace que no se dé cumplimiento a la norma
contable que sefiala que todo costo o gasto debe registrase cuando se

conocen.

> Duplicidad en el proceso transaccional que generan la
aprobacién de la factura: Existe un retraso en la entrega de las facturas
al area contable por el departamento de compras no evidencia un proceso
razonable, debido al extenuante ciclo repetitivo y la duplicidad de los
procesos como son los de aprobacion, traslado interdepartamental vy
registro contable de las facturas, esto genera un retraso dela emision de
los reportes contables, cierre de mes y la presentacion de su informacion

financiera.

> Inexistencia de un manual de politica contable: Los procesos
errébneos que se observan dentro de la organizacion se dan por la
ausencia de controles establecidos por un manual de politica contable y
esto genera un riesgo inherente en la operatividad de la empresa.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,COmo incide la incorporacion de una metodologia para la

implementacion de un sistema de control interno en la prevencion de
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errores de estimaciones contables y de incompatibilidad en los procesos
de la empresa Laboratorios GM. ?

Delimitado: Laboratorios GM no tiene sistema de control interno que

permita evaluar los riesgos de los procesos que realiza su personal.

Relevante: La implementacion de un sistema de control interno permitira
a Laboratorios GM realizar un monitoreo sobre las actividades y funciones
que realice su personal, evitando duplicidad de funciones, errores en las
cuentas de los estados financieros y aumentando la productividad de la

empresa.

1.4 DELIMITACION DEL PROBLEMA

La delimitacion del problema se presenta de la siguiente forma:

. CAMPO: Industria Farmacéutica Laboratorios G.M.

o AREAS ESPECIFICAS: Contabilidad, cobranzas y compras.

. ASPECTO: Control Interno.

. PERIODO: 2012-2013

o TIPO DE INVESTIGACION: Béasica.

o POBLACION: 10 empleados de la Industria Farmacéutica
Laboratorios G.M.

o MARCO ESPACIAL: Av. Carlos Julio Arosemena Km. 3.5 Via

Daule Guayaquil — Ecuador.

Por tal motivo, es vital aprovechar el escenario que provee Laboratorios
“G.M.”; puesto que nos permitira observar y entender el alcance de los
controles que actualmente se aplican y las falencias que aquellos poseen
en el desarrollo habitual de las operaciones propias de un negocio en

marcha.
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1.5 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Laboratorios “G.M.” con el fin de mejorar sus procesos, plantea
establecer cambios considerables en la forma de gestionar y emplear sus
recursos, maximizando su rentabilidad y minimizando posibles

contingencias.

El desarrollo del presente proyecto de investigacion esta direccionado a
demostrar, mediante la implementacién de un sistema de control interno,
la ejecucion y efectividad de procesos operativos eficientes a traves del
disefio de politicas y procedimientos que permitan controlar los procesos
gque se realizan en cada una de las areas, evitando que exista la
duplicidad de funciones, ingreso de informacién errénea, omisién de
documentos que afecten la confiabilidad de los informes financieros vy la

salva guarda de los activos.

La metodologia de control, debe estar ligada a la estructuracion de un
adecuado plan de trabajo, afladiendo en forma precisa las directrices
propias del proceso contable y administrativo garantizando priorizando la

razonabilidad de las cifras que componen los estados financieros.

Sin lugar a duda, disefar y establecer un sistema de control interno,
permitira definir un ambiente de control satisfactorio que determine una
filosofia que promueva valores y principios éticos, definiendo la estructura
organizacional que permita la asignacibn de autoridad, vy
responsabilidades del personal que labora en la organizacion.

Un sistema de control interno permitira definir procedimientos que

proporcionen el reconocimiento y registro adecuado de los activos fijos.

Asi mismo, determinara la distribucion proporcional de los gastos que se
generan en las areas de la organizacion, en relacion a su nivel de

participacion.
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Del mismo modo, permitira establecer las directrices que instruyan al
personal encargado de las adquisicion de materiales y suministros, la
correcta emision y aplicacion de los comprobantes de retencion sobre la
adquisicion de bienes y servicios; minimizando el riesgo y el contingente

tributario.

Procurando la ejecucién de procedimientos orientados a reconocer los
valores recuperados por el cobro de cuentas pendientes, delegando la
responsabilidad al jefe del departamento de cobranzas con el fin de
corroborar los montos recaudados de las cuentas por cobrar.

Priorizando el entrenamiento y capacitacion del personal del area
contable, con el objeto de maximizar su participacion en la resolucion
idonea de situaciones complejas del negocio relacionadas al ambito de la

normativa contable y tributaria vigente.

Con el objeto de agilitar la entrega de documentacién por parte del area
de compras, promoviendo el registro oportuno de las transacciones y la
emision de los reportes, y de la informacion financiera en los plazos

establecidos por la administracion.

1.6  SISTEMATIZACION DE LA INVESTIGACION

La sistematizacion de la investigacion incluye las siguientes interrogantes:
a. ¢,De qué modo afecta la falta de un Sistema de Control Interno en
los rendimientos y utilidades de las operaciones de la empresa

Laboratorios “G.M.”?

b. ¢,Cudl es el resultado que se produce por la falta de un control

fisico y un registro oportuno de los activos fijos?
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C. ¢,Cual es el impacto legal y tributario que procede una de omision
de documentos en el reconocimiento de los gastos que se generan en las

areas de la organizacion?

d. ¢,Cual es el riesgo que ocasiona la no aplicacion de controles en el

registro de la documentacion que sustenta la estructura contable?

1.7 OBJETIVO GENERAL DE LA INVESTIGACION:

El objetivo general de la investigacion se plantea en disefiar un manual de
politicas y procedimientos metodoldgicos. Para la implementacién de un
adecuado sistema de control, comprobacion y flujo de transacciones de la
empresa Laboratorios “G.M.”, que permita establecer de manera
eficiente un ambiente de sistema de control interno minimizando asi el

riesgo de posibles fraudes y salvaguardar los activos de la empresa.

1.8 OBJETIVO ESPECIFICOS DE LA INVESTIGACION

Los objetivos especificos de la investigacion se plantean a continuacion:

a. Evaluar los procedimientos empleados para establecer un proceso

adecuado de la entrega oportuna de la documentacion al area contable.

b. Analizar los parametros que se han utilizado en el registro oportuno

de la documentacién que sustente la estructura contable.
C. Evaluar procedimientos y mecanismos de control interno inmersos

en el area contable, determinando el grado de efectividad, eficiencia y

eficacia.
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d. Verificar los procedimientos aplicados a establecer el
reconocimiento del registro adecuado de los activos fijos en la

contabilidad.

e. Determinar cuéles han sido los factores que permiten reconocer la
forma de distribuir la proporcionalidad de los gastos que generan las

areas de la organizacion.

f. Evaluar las politicas y directrices que se utilizan para disponer la
capacitacion oportuna del area contable.

g. Examinar los parametros que permiten reconocer los valores

recuperados por el cobro de cuentas pendientes.

h. Establecer politicas, parametros y medidas que se apeguen a la

naturaleza de giro del negocio.

1.9LIMITES DE LA INVESTIGACION

A continuacion se describe cada una de las diferentes limitaciones que se

presentan para el desarrollo de la investigacion:

> De Tiempo: La falta de disposicion y disponibilidad de tiempo
debido al horario de trabajo, puede ser una limitante para el desarrollo

idéneo de la investigacion.
> De Recursos: La informacion que se necesita para establecer el

presente estudio, no es de facil acceso ya que depende de la autorizaciéon

de la Gerencia General.
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1.10 IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES

Las variables de la hipotesis general se plantean a continuacion:

o Variable Independiente:

Metodologia para la implementacion

o Variable dependiente:

Obtencion de informaciéon financiera, minimizacion de fraudes vy

acrecentamiento de la rentabilidad.

1.11 HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION

El disefio un manual de procedimientos metodolégicos para la
implementacion  un sistema de control interno para la empresa
Laboratorios “G.M.”, permitirA establecer de manera eficiente un
ambiente de sistema de control interno minimizando asi el riesgos de

posibles fraudes y salvaguardar los activos de la empresa.

1.11.1 HIPOTESIS PARTICULARES

Las variables de las hipétesis particulares se presentan a continuacion:

o Hipotesis particular 1:
> Variable Independiente: Establecimiento de procedimientos
> Variable Dependiente: Entrega oportuna de documentacion al

area contable.
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o Hipotesis particular 2:
> Variable Independiente: Designacion de parametros.
> Variable Dependiente: Sustentar de forma adecuada la estructura

de la informacién contable.

. Hipdtesis particular 3:
> Variable Independiente: El establecimiento de directrices.
> Variable Dependiente: Orientar al personal en la emisién de

comprobantes de retencion.

o Hipotesis particular 4:
> Variable Independiente: Recepcion oportuna de informacion.

> Variable Dependiente: Registros contables actualizados.

. Hipdtesis particular 5:
> Variable Independiente: Aplicacion de procedimientos.
> Variable Dependiente: Reconocer y registrar de forma idénea de

los activos fijos en la contabilidad.

o Hipotesis particular 6:
> Variable Independiente: Identificacion de factores.
> Variable Dependiente: Reconocer la proporcionalidad de los

gastos por areas.

o Hipotesis particular 7:

> Variable Independiente: Establecimiento de politicas.

> Variable Dependiente: Participacion apropiada del area contable
en situaciones

> complejas.
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o Hipotesis particular 8:
> Variable Independiente: Definicion de parametros.
> Variable Dependiente: Reconocimiento de cobros pendientes y

emision oportuna de reportes.

1.12 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

La operacionalizacion de las variables expresa el siguiente contenido:
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TABLA N°1

RETENCIONES

Definicion
) Tipo de | Definicion Operacional, _
Variables _ Indicadores
Variable| Conceptual Aspectos,
Dimensiones
Grupo de o
Procedimiento | Reportes
normas que
] gue controla la
Q permiten la o
El S _ y emision
o S ejecucion y
establecimiento c L oportuna de
_ _ g emision clara 'y
de directrices 9 _ los Controles
e precisa de
= comprobantes
comprobantes _
_ de retencion
de retencion.
Explica el
procedimiento Controles
orientado a la _ _
. Directrices
Orientar al correcta _
o L establecidas a
personal en la e emision de un N
o Q emitir de forma
emision de 2 comprobante
9] y correcta los
comprobantes 53 de retencion o
» a) _ comprobantes
de retencion. bajo la y Reportes
) de retencion.
normativa
tributaria
vigente.

Fuente: Elaborado por Ana Campoverde.
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TABLA N°2

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

contabilidad.

normativa

contable y

tributaria vigente.

adquisicién de

activos fijos

Definicion
) Tipo de|Definicion Operacional, .
Variables _ Indicadores
Variable |Conceptual Aspectos,
Dimensiones
Parametros que Politicas
son ejecutados
bajo la premisa
lofap Controles
de reconocer el Normativa que
Q
o S valor razonable regula el
Aplicacion de 5 .
o c de una reconocimiento
procedimientos L L
k3 adquisicion como | adecuado de los
= activo fijo o caso activos fijos Reportes
contrario como
definirlo como un
gasto contable.
Reconocer y
registrar el valor o
L Procedimientos
de la adquisicion )
Reconocery ) orientados a Controles
strar de f o de los activos
registrar de forma e i reconocer y
. 5 fijos en la _ Reportes
idonea de los ° - registrar de forma
_ . ) contabilidad
activos fijos en la & _ adecuada la
a considerando la

Fuente: Elaborado por Ana Campoverde.

22




TABLA N°3

GASTOS OPERACIONALES

Variables

Tipo de
Variable

Definicion
Conceptual

Definicion
Operacional,
Aspectos,

Dimensiones

Indicadores

Consiste en

determinar cuales

Procedimientos

han sido las
causas que
Q orientan a la Reconocimien
c
Identificacion 2 organizacion y to de
c
de factores g especificamente al | parametros
Q.
(]
2 area contable a directrices. Reportes
reconocer la
proporcionalidad
del gasto por areas
de trabajo.
Definir, evaluar,
comprender y Politicas
registrar el gasto o
Identificacion
Reconocer la generado en un .
. © ) de variables Controles
proporcionali = periodo
Q _ que
dad de los ° determinado _ _
@ _ intervienen en
gastos por & considerando las
) a ) el proceso de
areas. areas que _
registro Reportes

intervinieron en el
proceso operativo

de la compaifiia.

Fuente: Elaborado por Ana Campoverde.
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TABLA N°4

POLITICAS CONTABLES

Definicion
_ Tipo de Definicion Operacional, )
Variables _ Indicadores
Variable Conceptual Aspectos,
Dimensiones
Comprende el
proceso
orientado a Politicas
definir Controles
pardmetros Politicas Reportes
basicos y establecidas
Q
o S necesarios para | para ejecutar un
Establecimiento 5 o
» c definir la proceso de
de politicas g L L
9 participacion capacitacion
c . z
= efectiva del para el area
personal del area contable.
contable en
situaciones
complejas de la
entidad.
Se define como
la accion clara 'y y Politicas
Presentacion de
L oportuna del _ Presupuestos
Participacion informes y uso
. Q departamento . Controles
apropiada del = b | de herramientas
Q2 contable, para la _
area contable 9 y orientadas a Reportes
_ _ @ resolucion
en situaciones & . resolver
a) apropiada del

complejas.

area contable en
situaciones

complejas.

problemas de la

organizacion.

Fuente: Elaborado por Ana Campoverde.
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CAPITULO Il

FUNDAMENTACION TEORICA.

Con el objeto de que el proyecto de investigacion sirva de referencia para
una mejor comprension, me he basado como punto referencial de
sustento tedrico en las NIIF (Normas de Internacionales Informacion
Financiera), asi como en estatutos legales; y principios contables y

administrativos que se aplican y se aplicaran en la empresa.

2.1 ANTECEDENTES REFERENCIALES Y DE INVESTIGACION.

Laboratorios : "G.M." , identificado con éste nombre por las iniciales de
los apellidos de su mentor y realizador Dr. Julio César Gonzalez
Mosquera, quien aparte de su innata vocacion de médico, tenia clara
vision de la transformacion de la medicina que en ésos tiempos se
desarrollara en el Ecuador, tuvo la loable idea de incursionar dentro del
campo de la medicina comercial procediendo a fundar su negocio de
elaboracion y producciéon de productos farmacéuticos, que para esa
época eran importados con nombres especificos de laboratorios
extranjeros, pero que se podian elaborar en el pais con nombres propios
utilizando Unicamente la materia prima importada; es asi que se pone a
disposicion del pueblo ecuatoriano y de la profesiéon médica los productos

de su laboratorio.

En sus inicios por el afio de 1.960 El Dr. Julio Gonzalez Mosquera se
comprometio a si mismo a realizar una sana competencia e incursionar en
la elaboraciéon de productos farmacéuticos en su gran mayoria de
consumo popular y de precios también populares que lleguen a remediar

al consumidor de manera masiva y eficaz.
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Los productos elaborados en los Laboratorios "G.M." tuvieron gran
acogida por el honorable cuerpo médico del pais y de los consumidores.

Laboratorios "G.M." se inici6 aproximadamente hace 46 afios desde
aguel entonces sus instalaciones estan ubicadas en el Km. 3 1/2 de la

Avenida Carlos Julio Arosemena.

Estando los Laboratorios "G.M." en su meritorio asenso se produce en el
afio de 1.972 el fallecimiento de su realizador , dejando como uno
de sus bienes , el Laboratorio "G.M" a sus sucesores o herederos.
Debido a este suceso tuvieron que coger la posta bajo la direccion y
conduccion de su conyuge la Sra. Leonor Dapelo Rossignoli Viuda de
Gonzalez, quien por deseo de su conyuge fue nombrada albacea de

todos sus bienes, tomando el mando junto con sus hijos.

Gracias a su voluntad, capacidad, méritos, vision y siguiendo la mismas
normas y designios de su cényuge fortalece e incrementa, tanto su obra
estructural, como en la introduccion de nuevos productos de marca, que a
la fecha llegan a 42 debidamente registrados para su elaboracion y
comercializacion, los mismos que representan el mayor activo intangible

de los herederos del Dr. Julio Gonzalez Mosquera.

Actualmente el laboratorio esta certificado con normas de calidad 1SO
9001 - 2008 por Bureau Veritas y con normas BPM (BUENAS
PRACTICAS DE MANUFACTURA) por el Ministerio de Salud Publica del

Ecuador.

Los Laboratorios "G.M." posee un capital humano muy especializado, a la
fecha existen un total de 56 empleados que laboran con eficiencia y

responsabilidad.

Los Laboratorios "G.M." es una sociedad indivisa de los bienes dejado

por el Dr. Julio Gonzalez Mosquera, gracias al esfuerzo realizado por sus
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herederos en la conduccion de los laboratorios, han hecho realidad casi
todas las metas propuestas por su fundador, gozando del merecido
prestigio institucional, comercial y solvencia econdmica que a la fecha

posee.
2.1.1 REFERENTE ESTRATEGICO.
2.1.1.1 VISION

“Ser reconocidos por nuestros clientes como una empresa eficaz en
superaciéon e innovacién, atendiendo sus problemas y resolviéndolos con
responsabilidad para ser parte esencial de su negocio y basados en la

confianza convertirnos en su primera eleccion.”
2.1.1.2. MISION

“Ser altamente eficaces en el desarrollo, manufactura y comercializacion
de productos farmacéuticos para uso humano con un equipo de trabajo

comprometidos con el servicio, la salud y la vida.”

2.1.1.3 POLITICA CORPORATIVA

V] Todo funcionario debe observar y cumplir el codigo de ética.

V1 Respetar la confidencialidad de toda clase de informacion de la

empresa.

M Cumplir con los reglamentos internos que en materia laboral,
individual o colectiva tenga influencia en el desarrollo del trabajo que

establece la empresa.

V] Mantener transparencia, confiabilidad e integridad con la

informacion que es generada por la empresa.
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V1 Aportar con ideas que ayuden a mejor los procesos que se

desarrollan dentro de la empresa.
2.1.1.4 POLITICA DE CALIDAD
La politica de calidad se sustenta en:

v Conocer y satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros

clientes cumpliendo con el régimen legal Ecuatoriano.

v Mejorar continuamente la eficacia de nuestros procesos para ser
competitivos en el mercado, involucrando a todos los colaboradores.
2.1.1.5 OBJETIVOS A LARGO PLAZO

1. Construir un Equipo de Ventas altamente responsable,

comprometido con el logro de los resultados.

2. Contar con jefes capaces de dar seguimiento al personal a su
cargo y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos establecidos.

3. Lograr que nuestro cliente Interno se sienta parte de la familia GM.
4. Facilitar informacion financiera para la correcta toma de decisiones
gue contribuya a mejorar la imagen de Laboratorios GM, tanto interna
como externa.

5. Mantener la alta calidad de nuestros productos cumpliendo con los

estandares establecidos a través del uso de la tecnologia adecuada,

optimizando de manera continua nuestros procesos.
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2.1.1.6 OBJETIVOS ANUALES

1. Iniciar una Estrategia Promocional de Penetracion de Mercado a

Nivel Nacional.

2. Desarrollar una Estructura de Ventas Comercial y Promocional con
perfil profesional para La Industria Farmacéutica y de alto nivel

competitivo.

Realizar Cobertura Comercial y Promocional:
Region Costa
Region Sierra

Region Austro

VvV v v ®

Lograr la penetracion de la Marca GM como un Laboratorio de
fabricacion Nacional de productos de Alta Calidad con Certificacion ISO y

Buenas Préacticas de Manufactura (BPM).

5. Hacer extensivo el Plan Estratégico a los Clientes de Alto Potencial
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2.1.1.7 ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO

& = &
GERENTE
GENERAL
[ ]
GERENTE DIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y
COMERCIAL TECHNICO
ASESOR ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
FINAMCIERO
= =}
I | T |
LIEFE DE COMPRAS | CONTADOR JEFE DE GESTION JEFE DE CREDITC Y
GESTION DE GEMERAL DEL TALENTO COBRANZA
COSTOS HUMANO
1 ASISTENTE DE gglh?'}r.f;-[lEDii |ASISTENTE DE CREDITCI b
COMPRAS COBRANZAS
A AUXILIAR DE CREDITCI ¥
| ALMILIAR DE CONTABILIDAD N
PROCESOS
& =

Fuente: Documentacion de Laboratorios “G.M.”
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2.2. MARCO TEORICO REFERENCIAL.

2.2.1 INTRODUCCION

Para la ejecucidn del proyecto se ha procedido a realizar un proceso de
investigacion referente al andlisis tedrico logico del control interno,
facilitando una visién en conjunto de los instrumentos utilizados para un
adecuado sistema de control interno. Se adjunta teoria de algunos

autores:

2.2.2. RODRIGO ESTUPINAN

El autor en su obra considera a la organizacion y a su control interno,
como un tema de gran importancia para la organizacion por tal enuncia lo

siguiente:

CAMBIO EN LAS ORGANIZACIONES Y EL CONTROL INTERNO

“Los sistemas de control interno se han rodeado de nuevos subsistemas
desarrollados informaticamente, integrados en el esquema de la
organizaciéon por el conjunto de planes, métodos, principios, normas
internas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion;
adoptados con el fin de procurar que todas las actividades operativas,
actuaciones en general y administracion de la informacién sean
adecuadamente comunicadas y utilizadas, asi como sus recursos sean
utilizados razonablemente, reflejandose bajo normas constitucionales y
legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la administracién y en

atencion a una planeacion estratégica de métodos y objetivos.”?

2 . - . . L
Rodrigo Estupifian, Control Interno y Fraudes con base en ciclos transaccionales Analisis de Informe Coso | y

Il. 2da Edicion Bogota. Eco Ediciones 2006 Bogota Colombia; Pag 12.
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Asi como también el autor define al control interno mediante dos

enfoques:

ENFOQUE TRADICIONAL DEL CONTROL INTERNO.

El autor define como enfoque tradicional al control interno como un
conjunto de procedimientos y planes de organizaciéon. “Que aseguren que
los activos estan debidamente protegidos, que los registros contables son
fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente

segun las directrices marcadas por la administraciéon”.

De acuerdo a lo anterior, los objetivos béasicos son:

> Proteger y salvaguardar los activos de la institucion.

> Verificar la exactitud, razonabilidad, y fiabilidad de los informes

contables y administrativos.
> Promover la adhesién a las politicas administrativas establecidas.
> Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.
ENFOQUE CONTEPORANEO DEL CONTROL INTERNO
“Control interno es un proceso, ejecutado por la junta directiva o consejo
de administracion de una entidad, por su grupo directivo (gerencial) y por
el resto del personal, disefiado especificamente para proporcionarles

seguridad razonable de conseguir en la empresa las tres siguientes

categorias de objetivos:

3Rodrigo Estupifian, Control Interno y Fraudes con base en ciclos transaccionales Analisis de Informe Coso | y
1. 2da Edicién Bogota. Eco Ediciones 2006 Bogota Colombia; Pag20 y 23
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> Efectividad y eficiencia de las operaciones.
> Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera.

> Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.”
2.2.3 OSWALDO FONSECA LUNA

El autor considera al Control Interno como “el proceso efectuado por la
junta de directores, la gerencia y el personal de una entidad, disefiado
para proporcionar seguridad razonable respecto al logro de objetivos en
las siguientes categorias.*

X Efectividad y eficiencia de las operaciones
<> Confiabilidad de la informacién financieray,

<> Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.”
En relacion con la salvaguarda de activos el autor indica:

“Los controles internos de salvaguarda estan orientados a la proteccién
de los activos de cualquier uso distinto al objeto social de la organizacion.
Estos controles podrian ser preventivos, no obstante, siempre estaran

referidos a:
X Custodia, registro y depdsito de dinero;
<> Inspeccion y conteo de entrada y salida de inventarios, con base a

autorizaciones previas (6rdenes de compra, contratos u otros

documentos);

4Oswaldo Fonseca Luna, Normas y Procedimientos de la Auditoria Integral. Ecoe Ediciones Reimpresion

Bogota DC marzo 2004, Pag.41.
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X/
L X4

X/
L X4

Controles de entrada y salida de inventarios de almacén;

Inspeccidn fisica y conteo de los bienes de activo fijo;

Limites para el acceso de personal no autorizado a sellos vy

maquina de firmas en tesoreria.

Proteccion contra accidentes orientados a la destruccion de activos
y registros, alarma de intrusos, firewall, y procedimientos para
recuperacion de informacion perdida; y,

Restricciones para el acceso a programas y archivos de datos

(manuales, estaciones de trabajo, informacién de backup)””.

2.2.4 YANEL BLANCO LUNA

En su obra “NORMAS Y PROCEDIMEINTOS DE LA AUDITORIA
INTEGRAL” habla sobre las limitaciones del control interno y dice:

..."No importa qué tan bien esté disefiado esté disefiado y operado,

puede proveer a una entidad solamente seguridad razonable sobre el

logro de los objetivos de la entidad. La probabilidad de logro se afecta por

limitaciones inherentes al control interno. Esas limitaciones incluyen las

realidades de que el juicio humano en la toma de decisiones puede ser

imperfecto y que pueden ocurrir rupturas en el control interno a causa de

fallas humanas, tales como errores o equivocaciones simples”.

”6

5Oswaldo Fonseca Luna, Normas y Procedimientos de la Auditoria Integral. Ecoe Ediciones Reimpresion
Bogota DC marzo 2004, Pag.46.

®yanel Blanco Luna , Normas y Procedimientos de la Auditoria Integral, Ecoe Ediciones Reimpresion Bogota
DC 2003, Pag. 114.
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2.2.5. FUNDAMENTOS SOBRE EL ESTUDIO Y EVALUACION DE
CONTROL INTERNO:

ANTECEDENTES

Los estudios indican que en la edad media con la revolucion industrial
aparece la partida doble con la necesidad de controlar todas aquellas

operaciones de los negocios, considerada como una medida de control.

...Ampliando nuestro marco epistemolégico sobre el control interno se
puede observar que “la invencion del sistema de la partida doble en el afio
de 1494, por Fray Lucas Pacioli, se dieron nuevas orientaciones al tema.
En Italia en la ciudad de Venecia, se cre6 en 1591 el Colegio dei
Raxonati, institucibn de revisores oficiales considerada la primera
asociacion de evaluacion de control interno. Posteriormente, en 1658 se
crean entes similares en las ciudades de Milan y Bolonia, mientras tanto,
en Francia, existia en el afio 1640 el tribunal de cuentas de Paris, durante
el gobierno del ministro Colbert, para el examen de las cuentas oficiales,
donde actio durante 20 afios el célebre matemético Francois Bareme,
autor del libro Contabilidad por partida doble”. ’

“...Asi como también se referencia que en “la segunda mitad del siglo
XVIIl se produce la revolucion industrial y se genera un proceso de
cambios en el funcionamiento interno de las empresas, la organizacion del

ente, la informacion contable y el control de gestién.”

DEFINICION DE CONTROL INTERNO

Existen varias definiciones que se le dan al Control Interno, entre las que

destacaremos algunos conceptos dado por autores.

"Rubén Oscar Rusenas, Auditoria Interna y Operativa. By La Ley S.A. Tucuman Buenos Aires 2001
8Rubén Oscar Rusenas, Auditoria Interna y Operativa. By La Ley S.A. Tucuman Buenos Aires 2001
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J.W. COOK nos dice que:

...“El control interno es el sistema interior de una compafiia que esta
integrado por el plan de la organizacion, la asignacion de deberes y
responsabilidades, el disefio de cuentas e informes y todas las medidas y

métodos empleados para:
1.- Proteger los activos;

2.- Obtener la exactitud y la confiabilidad de la contabilidad y de otros

datos e informes operativos;

3.- Promover y juzgar la eficiencia de las operaciones de todos los

aspectos de las actividades de la compaifiia; vy,

4.- Comunicar las politicas administrativas, y estimular y medir el

cumplimiento de las mismas.”

2.2.5.1 ELEMENTOS DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO
Dentro de la estructura de control interno se definen politicas y
procedimientos que ayudan al logro de los objetivos de control dentro de

la organizacion.

A esto se lo conoce como componentes de la estructura de control interno

y son™?:

°J.W.Cook G.M Winkle Auditoria 3era Edicién 1994 Editorial: Instituto Mexicano Contadores Publicos
Naucalpan De Juarez — México.

°James K.Loebbecke, Auditoria Un Enfoque Integral Alvin A Ares, 11 Edicién México Afio 2007
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1.- Ambiente de control.

2.- Evaluacion del riesgo.

3.- Informacién y Comunicacion.

4 .- Actividades de Control.

5.- Monitoreo

Grafico N°8

Risk Assessment Control Environment

Control
Activities

Information

\  and Communication
\

Fuente: Internal Control over Financial Reporting: Guidance for Smaller

Public Companies (www.c0s0.0rg)

2.2.5.1.1 AMBIENTE DE CONTROL

Se define como ambiente de control al marco donde se desarrollan las
actividades de la organizacién, tiene una relacién directa con los valores
éticos y profesionales de los funcionarios, administradores y empleados.
Es la estructura y base para el resto de los componentes del control

interno.
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“La eficacia del control interno depende directamente de la comunicacion
e imposicion de la integridad y valores éticos del personal encargado de

crear, administrar y vigilar los controles™*

“Una estructura bien disefiada ofrece la base para planear, dirigir y
controlar las operaciones. Divide la autoridad, la responsabilidades y
obligaciones entre los miembros, resolviendo cuestiones con la toma
centralizada y descentralizada de decisiones y la division apropiada de

actividades entre los departamentos.” *2

2.2.5.1.2 EVALUACION DE RIESGO

“La evaluacién de los riesgos consiste en la identificacion y el andlisis de
los riesgos relevantes para la consecucién de los objetivos, y sirve de

base para determinar cémo han de ser gestionados los riesgos.™**

2.2.5.1.3 INFORMACION Y COMUNICACION

...'Hay que identificar, recopilar y comunicar informaciéon pertinente en
forma y plazo que permitan cumplir a cada empleado con sus
responsabilidades. Los sistemas informaticos producen informes que
contienen informacion operativa, financiera y datos sobre el cumplimiento
de las normas que permite dirigir y controlar el negocio de forma
adecuada. Dichos sistemas no soOlo manejan datos generados

internamente, sino también informacion sobre acontecimientos externos,

Yo. RayWhittington; KurtPany Principios de Auditoria Editorial MC Graw Hill 14 edicion
Interamericana de México 2005

0. RayWhittington; KurtPany Principios de Auditoria Editorial MC Graw Hill 14 edicidn
Interamericana de México 2005

13Coopers&Lybrand. Los nuevos conceptos del control interno (Informe COSO).

Espafia: Ediciones Diaz de Santos, 2007.
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actividades y condiciones relevantes para la toma de decisiones de

gestion, asi como para la presentacion de informacion a terceros™.*

2.2.5.1.4 ACTIVIDADES DE CONTROL

Las actividades de control se refieren a los procedimientos y politicas que
permiten verificar que se cumplan las directrices de la organizacion. Las
actividades de control se dan en toda la entidad y en cada una de las
divisiones y funciones. “Incluyen una gama de actividades tan diversa
como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones,
revisiones de rentabilidad operativa, salvaguarda de activos y segregacion

de funciones.™*®

2.2.5.1.5 MONITOREO

Las actividades de monitoreo es una “Evaluacion constante y periodica
por parte de la administracion de la eficacia del disefio y funcionamiento
de la estructura del control interno para determinar si esta funcionando de

acuerdo con su objetivo y modificarla cuando sea necesario. *®

2.25.2. CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL ESTUDIO Y
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

Para el estudio y evaluacién del control interno es necesario realizar una

revision, de los siguientes aspectos:

14Coopers&Lybrand. Los nuevos conceptos del control interno (Informe COSO).
Espafia: Ediciones Diaz de Santos, 2007.

15Coopers&Lybrand. Los nuevos conceptos del control interno (Informe COSO).
Espafia: Ediciones Diaz de Santos, 2007.

'®James K.Loebbecke, Auditoria Un Enfoque Integral Alvin A Ares, 11 Edicién México Afio 2007
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“a.- Identificar los objetivos de auditoria relacionados con las operaciones

a las cuales se le aplica la evaluacion.

b.- Identificar y evaluar las debilidades como la ausencia de controles
adecuados, lo que aumenta el riesgo de errores en los estados

financieros.

c.- Evaluar el riesgo de control, una vez que se han identificado los
controles y las debilidades.

d.- Pruebas de control

e.- Anunciar las condiciones reportables, que es la informacion referida a
las deficiencias importantes en el disefio u operacion de la estructura del

control interno.”’

2.2.6. CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

CLASIFICACION DEL
CONTROL INTERNO

[ CONTAEBLE ]

[ ADMINISTRATIVO ]

Elaborado: Ana Campoverde
2.2.6.1 CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

“Control interno administrativo incluye, pero no se limita, el plan de la
organizacion, los procedimientos y registros con los procesos de decision
que se refieren a la autorizacion de las transacciones por parte de la
administracion. Tales autorizaciones han sido definidas como una funcién

administrativa asociada directamente con la responsabilidad por el logro

7 AlvinA Arens. James K Lobbecke, Auditoria un Enfoque Integral 6 Ediciébn México, Afio 1996.
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de los objetivos de la organizacion, y como un punto de partida para el
establecimiento del control contable de las transacciones. *®

2.2.6.2 CONTROL INTERNO CONTABLE

Se define al control interno contable a todo lo concerniente con los
meétodos y procedimientos que la empresa aplica para la salvaguarda de
sus activos y confiabilidad en las cuentas y seguridad razonable en los

informes financieros.

2.2.7. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

El control interno esta profundamente vinculado con la administracion y
organizacion de las empresas, la organizacion consiste en diagramar en
forma l6gica y coherente las bases que conforman la estructura de la
empresa para lograr alcanzar sus objetivos. La administracién consiste en
manejar la realidad con los hechos diarios, mediante la direccion
supervisién y control de la totalidad de las operaciones de un ente.

Por lo tanto el control interno comprende el plan de organizacion y todos
los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa,
para salvaguardar sus activos, controlar la exactitud y confiabilidad de sus
datos contables, promover la eficiencia operativa y alentar la adhesiéon a
las politicas gerenciales establecidas. La evaluacién del sistema del
control interno permite conocer ciertos aspectos de la empresa tales

como:

1. ...“Su estructura interna.
2. Adecuada organizacion del ente.

3. Confiabilidad de la informacion.

®samuel Alberto Mantilla B. Auditoria del Control Interno Pag. 12 Eco Ediciones Bogota, DC 2005
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Eficiencia operativa
Cumplimiento de las politicas y directivas de la direccion superior.
Calidad del grupo humano.

Medios tecnoldgicos con que cuenta el ente.

© N o g &

La determinacion de cuales son, de forma clara y precisa, los

puntos débiles de control.”**

2.2.8. TECNICAS DEL RELEVAMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO.

Existen métodos que los auditores emplean para la recoleccién de
informacion que les permita obtener evidencia de la existencia de los

controles dentro de la organizacién. Y estos métodos son:

METODO DE NARRATIVA

Este método es una descripcion por escrito de la estructura del control
interno del cliente.

1.- “El origen de cada documento y registro del sistema.

2.- Como se lleva acabo todo el procesamiento.

3.- La disposicién de cada documento y registro en el sistema.

4.- Una indicacion de los procedimientos de control pertinentes ala

evaluacion del riesgo de control.”

“En la narrativa se pondra mucho énfasis en los distintos documentos que

se generan, autorizan y supervisan ayudando a detectar todos los

controles existentes y establecidos por la entidad en cada ciclo.”®

®Rubén Oscar Rusenas Auditoria y Control Interno Fraude y Corrupcidn By La Ley S.A. Tucumadn
Buenos Aires Argentina 2001
*cultural S. Auditoria y Control Interno Madrid Espafia
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DIAGRAMA DE FLUJO

Es una presentacion simbdlica y en diagrama de los documentos del
cliente y su flujo secuencial en la empresa.

“Son preparados normalmente para cada area o ciclo contable facilitando
asi su comprension en cuanto a los registros, documentos y
procedimientos de cada sistema ayudando a detectar donde pueden
existir deficiencias y donde es necesario la implementacién de nuevos

aspectos.”*

GRAFICO N°9
DIAGRAMA DE FLUJO

INICIOD

ETAPA DE o COMECTOR
PROCESO

. PROCESO .

DOCUMNMEMNTO

Fuente: Elaborado por la autora.

2! Cultural S.Auditoria y Control Interno Madrid Espafia
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Se hace una serie de preguntas referentes a los controles en cada area
de la auditoria como medio para indicar los aspectos de la estructura de

control interno que pueden ser inadecuados.?

“El objetivo de esta fase sera la de identificar donde se requieren y se
implantan los controles por parte de la entidad para prevenir y detecta

errores en cada ciclo significativo.”23

22AIvin A Arens Ronald J. Eldor Mark S. Besley, Auditoria un Enfoque Integral 11 Edicién México 2007

ZCultural S.Auditorfa y Control Interno Madrid Espaina
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EJEMPLO

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO CONTABLE (ADAPTADO DE AICPA)

Respuesta Implicaciones parala
INVERSIONES TEMPORALES Y OTRAS INVERSIONES Si No auditoria
1. ¢Se guardan todos los valores enn una caja de seguridad en un
banco, a nombre de la compaiiia?
2. Sies asi:

a) ¢Se requiere la firma o la presencia de dos personas

autorizadas para el acceso a la misma?

b) éMantiene el cliente un registro de las visitas que se hacen

a la caja de seguridad?

3. En caso contrario:

a) éSe conserva bajo la custodia de una persona independiente?

b)éSe guardan en un lugar seguro bajo el control de un funcionario?

4. ;Mantiene el departamento de contabilidad o el de finanzas
un registro de cada valor, incluyendo los nimeros de los
certificados

5.

* ¢Estdn todos los valores, con excepcién de los bonos "al
portador”, a nombre del cliente?

6. ¢Inspeccionan periddicamente los valores los auditores
internos u otros funcionarios o empleados ylos compraran con
el registro?

~N

¢Son autorizadas las compras yventas de valores por:

a) el consejo de directores?

b) un funcionario?

c) el departamento de finanzas?

8. ¢Se registran y protegen de igual manera los valores que se

conservan en calidad de colaterales que los de propiedad del
cliente?

9. ¢Se registran y protegen de igual manera los valores que se
conservan en calidad de colaterales que los de propiedad del
cliente?

10

éSe llevan registros satisfactorios que aseguren la oportuna y

correcta recepcion de ingresos a los valores que se poseen?

Conclusiones sobre la suficiencia del control interno contable:

Preparado por Fecha
Revisado por Fecha

AuditoriaJ.W. COOK GM WINKLE 3ERA EDICION

Fuente: Auditoria J.W. Cook GM WINKLE 3ERA EDICION
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2.2.8. ENUMERACION Y ANALISIS DE LOS ASPECTOS PRACTICOS
DEL CONTROL INTERNO

Para obtener un sistema de control interno confiable y eficiente es

necesario tener en consideracioén los siguientes aspectos:

1. Responsabilidad: Cada uno de los integrantes de la organizacion debe
conocer sus responsabilidades “para que este conocimiento sea efectivo

debe comunicarsela por escrito y en forma clara”.?*

2. Funciones: Es importante que exista una segregacion de funciones

adecuadas y que cada una de ellas las realice “un individuo diferente:

Iniciaciéon de una operacion;
Registracion en formularios o libros;
Autorizacion o aprobacion de la operacion y sus registros;

Custodia de los bienes fisicos o materiales;
”25

a r w N

Archivo o final de la operacién.

3. Autoridad: La funcibn de un individuo tiene implicita una
responsabilidad acompafada de una autoridad justa y necesaria para el

desarrollo de sus funciones.

4. Operacion: Ninguna persona debera ser responsable “de una
transaccién desde que esta se inicia hasta que finaliza”?®. Esto ocasiona

gue no se puedan detectar posibles fraudes o estafas.

**Rubén Oscar Rusenas Auditoria y Control Interno Fraude y Corrupcion By La Ley S.A. Tucuman
Buenos Aires Argentina 2001
*Rubén Oscar Rusenas Auditoria y Control Interno Fraude y Corrupcidn By La Ley S.A. Tucumdn
Buenos Aires Argentina 2001
*®Rubén Oscar Rusenas Auditoria y Control Interno Fraude y Corrupcidn By La Ley S.A. Tucumdn
Buenos Aires Argentina 2001
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5. Costo: “El costo material de instalar y mantener un control deber ser

menor al valor de lo que realmente se quiere controlar”.?’

2.3 MARCO LEGAL

INTRODUCION

Para la elaboracién e implementacién de un sistema de control debemos
de tener conocimiento de las normas, principios, leyes y reglamentos con
la que debe estar fundamentado dicho sistema yla forma en que
debemos de aplicarlas a la hora de elaborar una metodologia de sistema

de control, para ello se han considerado los siguientes:

2.3.1PRINCIPIOS CONTABLES GENERALMENTE ACEPTADOS
(PCGA)

PRINCIPIOS BASICOS.
“Estos principios orientan a la accibn que va ejercer el profesional
contable. Que deberan aplicarse en los procesos que se desarrollen en la

contabilidad.”?®

[VI ENTE CONTABLE

Este principio define que debe haber una entidad o empresa para
que se desarrolle la actividad econdémica de la misma y asi todo

estado financiero debe hacer referencia a una entidad econémica

*’Rubén Oscar Rusenas Auditoria y Control Interno Fraude y Corrupcién By La Ley S.A. Tucuméan Buenos

Aires Argentina 2001
28Normas Ecuatorianas de Contabilidad NEC tomo 1-15federacion nacional de contadores del ecuador
Pudeleco Editores s.a. quito ecuador -1999
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especifica, por tal motivo se deben separar el patrimonio personal
del propietario o del duefio, del patrimonio de la entidad.

VI EQUIDAD

Los interesados en los estados financieros son muchos y muy
variados, y en ocasiones sus intereses son encontrados. La
informacion debe ser lo mas justa posible y los intereses de todas
las partes debe tomarse en cuenta en el apropiado equilibrio. Por
consiguiente, los estados financieros deben estar libres de
influencia o sesgo indebido y no deben prepararse para satisfacer

a una persona o grupo determinado con detrimento de otros.

VI MEDICION DE RECURSOS

Todo bien o recurso que posea la entidad debe estar valuado en

términos monetarios, deben tener un valor monetario.

V] PERIODO DE TIEMPO

Este principio establece que la contabilidad debe presentar
informacion referida a ciertos periodos de tiempo, para que pueda
ser facilmente comparada y analizada y asi tomar buenas
decisiones. Por lo cual los costos y gastos deben asociarse con los
ingresos que se generan, sin tomar en cuenta el momento en el

cual se cobren o paguen.
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[V] ESCENCIA SOBRE LA FORMA

La contabilidad es una ciencia cuantitativa y por esta razoén, el
énfasis debe estar dirigido principalmente a la evaluacion de las
cifras y no a la forma en la cual se realizan las transacciones. El
aspecto econdémico debe estar por encima de cualquier
circunstancia o situacion, por lo cual la contabilidad mide
necesariamente los valores financieros que son generados por las

transacciones de caracter econémico.

[V] CONTINUIDAD DEL ENTE CONTABLE

Se asume que una empresa que emita estados financieros se
encuentra en la capacidad de continuar con sus operaciones por
un periodo racional de tiempo en el cual los estados financieros

deben presentar las cifras que reflejen los registros contables.

[V] MEDICION EN TERMINOS MONETARIOS

Este principio ratifica las definiciones de la contabilidad como una
ciencia que expresa en términos de dinero y que la informacion
presentada debe estar acorde a la moneda del pais del cual sea la

entidad.

V] ESTIMACIONES

La continuidad, complejidad, incertidumbre y naturaleza coman de
los resultados inherentes a la actividad econdémica imposibilitan, en
algunos casos, el poder cuantificar con exactitud cienos rubros,

razén por la cual se hace necesario el uso de estimaciones.
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VI ACUMULACION

Es decir que debemos registrar y acumular los ingresos y pagos en
efectivo y si hay cambios también. Esta es la esencia de la

contabilidad en base al método de acumulacion.

V] PRECIO DE INTERCAMBIO

Es decir que los cambios de recursos procedentes de actividades
diferentes al intercambio, por ejemplo la produccion, son medidos a
través de la asignacion de precios anteriores de intercambio, o

mediante referencias a precios corrientes para similares recursos.

V] Juicios O CRITERIO

El profesional contable debe ser objetivo e imparcial a la hora de
dar un juicio o criterio del trabajo que esta realizando,
especialmente cuando da estimaciones o aproximaciones ya que
no se pueden anticipar ganancias o utilidades que realmente no se
hayan realizados o registrar costos y/o gastos que pudieran

encontrarse subestimados.

V] UNIFORMIDAD
No hay que olvidar que el concepto de la uniformidad permite una

mejor utilizacion de la informacion y de la presentacion de los

estados financieros.

50



[V] CLASIFICACION Y CONTABILIZACION

Toda empresa debe tener un libro diario donde pueda registrar las

operaciones que realiza dia a dia.

MSIGNIFICATIVIDAD

Si los datos reflejados en los informes financieros muestran
significatividad al momento de ser evaluados o comparados con
otros afios se debe analizar el porqué del aumento o disminucion

generado en ese rubro.

2.3.2 NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA
NIIF.

2.3.2.1 INTRODUCCION

“El International Accounting StandarsBoards (IASB)” promulga y emite las
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF). La aplicacion de
NIIF se da a la necesidad de que las empresas alineen sus estados
financieros. De manera que la informacion presentada en los mismos sea

entendible, transparente y de mayor calidad.

La implementacion de las NIIF en el Ecuador y su adopcion obligatoria lo
hicieron en el 2010, segun el cronograma expuesto por la
superintendencia de compafias con caracter de obligatorio para las
empresas que negocian sus acciones en el mercado de valores, en el
2011 para las grandes empresas y finalmente para las PYMES en el
2012.
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2.3.2.2 MARCO CONCEPTUAL NIIF

Estado de Situacion Equilibrio entre Activos

- T : ; y Pasivos més
Financiera . .
‘ Patrimonio

Estado de Resultado Asociacidn de Ingresos
‘ | Integral con costosy gastas

Todos los cambios en el
Componentes de los Estado de Cambios en Patrimonio o
Estados Financieros | le Patrimonio relacionados con los
tenedores del capital

Flujos de entraday
Estado de Flujos de salida de acti.\cidades:
Efectivo I:> operacion
financiamiento, e
inversion

Politicas contables
Notas significativas,
explicacion y detalles.

Fuente: NIIF Teoria y Practica Hansem-Holm

El Marco Conceptual tiene como objetivo establecer las bases para la
Preparacion y Presentacion de los Estados Financieros, cuya finalidad es
dar a conocer a la direccion, directivos y demas usuarios una evaluacion
sobre la capacidad econdmica y financiera que posee la organizacién

“Los Estados Financieros reflejaran fielmente, la situacién el rendimiento

financiero y los flujos de efectivo de la entidad”.?

*Hansen-Holm NIIF Teoria y Practica Segunda Edicidn Julio 2011 Guayaquil-Ecuador
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2.3.2.3 DETERIORO EN EL VALOR DE LOS ACTIVOS

El objetivo de la norma es establecer procedimientos que las
organizaciones deberan aplicar para asegurar que los activos no estén
contabilizados por un valor superior al recuperable.

“Un activo estara contabilizado por encima de su Valor Recuperable
cuando su Valor segun en libros no exceda el monto que se pueda

recuperar del mismo a través de la utilizacién o de su venta”*

2.3.2.4 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Esta norma expide “el tratamiento contable de las Propiedades, Planta y
Equipo (Activos Fijos), de forma que los usuarios de los Estados
Financieros puedan conocer la inversibn que la entidad tiene en sus
Propiedades, Planta y Equipo, asi como los cambios que se hayan
producido en dicha inversion. Los principales problemas que presenta el
reconocimiento contable son la contabilizacion de los activos, la
determinacion de su Valor en Libros y los cargos por depreciacion y

pérdidas por deterioro.”!

**Hansen-Holm NIIF Teoria y Practica Segunda Edicion Julio 2011 Guayaquil-Ecuador
*'Hansen-Holm NIIF Teoria y Practica Segunda Edicion Julio 2011 Guayaquil-Ecuador
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“El reconocimiento de una partida como Propiedades, Planta y

Equipo (PPE) lo resumimos en el siguiente esquema”:**

Psrtida o Elemento \

A4

Reune Redne Propiedades, Planta y

o
dici: d g SI b ndici d ” SI
NO NO

\ |/
Inventario, Inversiones
Gasto Inmobiliarias, u Otros
Activos

Fuente: Hansen-Holm NIIF Teoria y Practica Segunda Edicion Julio 2011

Guayaquil-Ecuador

2.3.2. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

En su Capitulo Cuarto Seccion Quinta del Régimen Tributario nos
dice:

“...Art. 300.-El régimen tributario se regira por los principios de
generalidad, progresividad, eficiencia, simplicidad administrativa,
irretroactividad, equidad, transparencia y suficiencia recaudatoria. Se
priorizaran los impuestos directos y progresivos.

La politica tributaria promovera la redistribucion y estimulara el empleo, la
produccion de bienes y servicios, y conductas ecolbgicas, sociales y

econdmicas responsables™,

*’Hansen-Holm NIIF Teoria y Practica Segunda Edicidn Julio 2011 Guayaquil-Ecuador
*Constitucion de la Republica Reg. Oficial No. 169

54



2.3.3 LEY Y CODIGO DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO.

... Art. 104.- Comprobantes de retencion.-"Los agentes de retencion
entregaran los comprobantes de retencion en la fuente por impuesto a la
renta y por impuesto al valor agregado IVA, en los formularios que
reuniran los requisitos que se establezcan en el correspondiente

reglamento.*

Capitulo IV
DEPURACION DE LOS INGRESOS
Seccién Primera

De las Deducciones

""Art6.- Los gastos de viaje y estadia necesarios para la generacion del
ingreso, que se encuentren debidamente sustentados en comprobantes
de venta que cumplan los requisitos establecidos en el reglamento
correspondiente. No podran exceder del tres por ciento (3%) del ingreso

gravado del ejercicio.””*

Art. 28 Numeral 3. Créditos incobrables.

“Seran deducibles las provisiones para créditos incobrables originados en
operaciones del giro ordinario del negocio, efectuadas en cada ejercicio
impositivo, en los términos sefalados por la Ley de Régimen Tributario

Interno”.*®

i Ley de Régimen Tributario Interno Servicio de Rentas Internas

35Ley de Régimen Tributario Interno Servicio de Rentas Internas
36Reglamento de Régimen Tributario Interno servicio de rentas internas
file:///C:/Users/Annie/Downloads/Reglamento%20para%20la%20Aplicaci-
n%20de%201a%20Ley%20de%20R-
gimen%20Tributario%20Interno%20actualizado%20a%20ener0%202013.pdf
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Capitulo X

RETENCIONES EN LA FUENTE

“"Art. 50.- Obligaciones de los agentes de retencion.- La retencion en la
fuente debera realizarse al momento del pago o crédito en cuenta, lo que
suceda primero. Los agentes de retencion estan obligados a entregar el
respectivo comprobante de retencion, dentro del término no mayor de
cinco dias de recibido el comprobante de venta, a las personas a quienes

deben efectuar la retenciéon”.

“El incumplimiento de las obligaciones de efectuar la retencion, presentar
la declaracién de retenciones y entregar los comprobantes en favor del

retenido, sera sancionado con las siguientes pena”:

1.- “De no efectuarse la retencion o de hacerla en forma parcial, el agente
de retencién sera sancionado con multa equivalente al valor total de las
retenciones que debiendo hacérselas no se efectuaron, mas el valor que

corresponderia a los intereses de mora.”

2.- “El retraso en la presentacion de la declaracion de retencion sera
sancionado de conformidad con lo previsto por el articulo 100 de esta Ley;

Y,

3.- “La falta de entrega del comprobante de retencion al contribuyente
sera sancionada con una multa equivalente al cinco por ciento (5%) del
monto de la retencién, y en caso de reincidencia se considerara como

defraudacion de acuerdo con lo previsto en el Cédigo Tributario. '

7 Ley de Régimen Tributario Interno Servicio de Rentas Internas
file:///C:/Users/Annie/Downloads/Ley%20de%20R-
gimen%20Tributario%20Interno%20actualizada%20a%20diciembre%202012%20(1).pdf
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file:///C:/Users/Annie/Downloads/Ley%20de%20R-
file:///C:/Users/Annie/Downloads/Ley%20de%20R-

2.3.40RGANISMOS DE CONTROL

oEl Servicio de Rentas Internas es una
entidad técnica y auténoma cuyo
objetivo es la recaudacién de tributos

...le hace bien al pais!

eLa Camara de Comercio de Guayaquil
tiene como objetivos impulsar el
desarrollo del comercio, y prosperidad
de los socios .

w CAMARA
kf DE COMERCID

W DEGUAYAQUIL

CAMARA
DE INDLSTRIS
DEGUAYAQUIL
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2.4. MARCO CONCEPTUAL

Para el proyecto de investigacion se ha planteado implementar una
propuesta que su base se fundamente en una metodologia que aplica los

siguientes conceptos:

2.4.1 DEFINICION DE POLITICA

Se define como politica a la forma de lograr los objetivos. Es decir la
politica es un plan que brinda pautas generales para canalizar el

pensamiento de la administracion.

2.4.2 MANUAL DE POLITICAS

El manual de politicas es un documento que encierran las descripciones y
lineamientos, es un marco dentro del cual el personal va a desarrollar las
actividades de la organizacion.

Los manuales de politicas son desarrollados por la administracion, y
disefiados de acuerdo a como convenga a la actividad y/o condiciones de

la empresa.
2.4.3 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE POLITICAS
Al ser un recurso técnico, ayuda en la orientacion del personal.

Brinda soluciones rapidas y efectivas.

Contribuye al logro de objetivos.

AR NERNEEN

Fuente de ayuda para los administradores en la toma de
decisiones.

v Agiliza la descentralizacion en los niveles intermedios.
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2.4.4 ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS

En la elaboracién de un manual de politicas es primordial que los criterios

se unifiquen tanto en su terminologia como en su presentacion.

Al elaborar los manuales pueden surgir dificultades, poco interés o
resistencia debido a intereses particulares que presente el personal al

establecer las normas y politicas.

Para la obtencién de un manual de politicas eficiente debemos tener en

consideracion ciertas caracteristicas:

» FORMATO: Debe de ser de facil lectura y estudio.

> NUMERACION DE PAGINAS: Existen dos métodos 1.-
Numeracion consecutivas de paginas; 2.- Numeracidén de péaginas

por secciones.

> ENCABEZAMIENTO DE PAGINAS: Contiene el titulo de la
politica, numero de control, unidad departamental, fechas de

elaboracion y vigencia del manual.

> AUTORIZACION: La autorizacion debe ser dada por la
administracion, los responsables del area departamental, y de un

consultor externo si fuera el caso.

> DISTRIBUCION: ElI manual serd dado completamente a los
administradores, jefes y/o supervisores. del area. Al resto del
personal solo se les dictaran las instrucciones que necesita

observar.
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> REVISIONES Y ACTUALIZACIONES: Se establecerd una
planificacion para la revision y actualizacion de los manuales, con

el objetivo de que estos no se vuelvan anticuados y obsoletos.

2.4.5 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO

Se define como procedimientos a una sucesion de actividades que se
desarrollan cronolégicamente entre si y que exponen la manera
establecida de realizar el trabajo. Los procedimientos deben ser
explicados de una forma clara y precisa de como se desarrollaran las

actividades de cada individuo.

2.4.6 OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Como objetivo principal del procedimiento es de llevar a cabo de mejor
manera una actividad, teniendo en consideracién factores como son los

de dinero, tiempo y esfuerzo.

Entre otros objetivos se mencionan:

» Unir y vigilar el cumplimiento de las actividades de trabajo.
» Simplificar las tareas de auditoria.
» Evaluar el control interno.

> Disminuir costos al aumentar la eficacia.

2.4.7 BENEFICIO DE LOS PROCEDIMIENTOS

» “Ayudan a imponer un nivel de consistencia en toda la
organizacion.

» Facilitan la delegacion de autoridad y la fijacion de responsabilidad.
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Conducen al desarrollo de métodos més eficientes de operacion.
Facilitan la accion de controlar.

Ayuda a logar coordinacién de actividades.

YV V V VY

Conservan el esfuerzo administrativo permitiendo economias de

personas”. ¥

® Rodriguez Valencia, Joaquin, Cdmo elaborar y usar los manuales administrativos, 2da.edicién
Internacional Thomson Editores, 2002, Pag.53
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

INTRODUCCION A LA INVESTIGACION.

Cuando la empresa desarrolla su operatividad normal en ella se
desarrollan un sin numero de situaciones derivadas propia de la actividad,
y para que todo ente tenga una adecuado control de las mismas se hace
necesario observar, analizar los servicios en todos los niveles; desde la
direccibn de la empresa hasta el grado jerarquico mas bajo para

comprender las operaciones y hacer énfasis a las areas mas vulnerables.

El determinar el adecuado control interno y su importancia, le servira

como una herramienta de salvaguarda a la empresa Laboratorios G.M.

3.1 METODOS DE INVESTIGACION.

La investigacion utilizada en Laboratorios “G.M.” fue de tipo aplicada,
comprende el estudio y aplicacion de la misma a un problema concreto y
definido, es decir, este proceso consistié en realizar una evaluacion de los
procesos operacionales de la empresa, en relacion al método que se
empleara para efecto de la medicion de las variables, es importante que
se distinga en tres clasificaciones: Métodos Tedricos, Métodos Empiricos

y Métodos Estadisticos Matematicos.

3.1.1. METODOS TEORICOS

Dentro de los métodos tedricos a emplear en Laboratorios “G.M.”

podemos citar: los métodos inductivos y deductivos seran de gran utilidad
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para nuestra investigacion, con estos se podran establecer conclusiones

de los datos encontrados mediante la investigacion.

El método deductivo nos ayudara a establecer juicios que conduciran al
razonamiento de los hechos que se generan; para luego emplear el
método inductivo que parte de lo particular a lo general, de modo que

estaremos compenetrado directamente con la investigacion.

3.1.2. METODOS EMPIRICOS.

A través de estos métodos se podran conocer diferentes variables para la
recoleccion de datos y obtencién de resultados que nos ayudaran en el
desarrollo de nuestra investigacion, estos seran definidos segun la

contribucion e importancia que aporten a nuestra investigacion.

3.1.3. METODOS ESTADISTICOS-MATEMATICOS.

Estos métodos nos serviran de gran ayuda para procesar los resultados
obtenidos; guarda relacidn con la estadistica descriptiva para el uso de las
distribuciones de frecuencias y tabulacion de datos en la hoja de calculo
de Excel; también nos servirdn de ayuda las operaciones matematicas y

calculos basicos.

3.2 POBLACION Y MUESTRA

Procedemos a delimitar la poblacion y la muestra que van a ser
estudiadas. En consideracion al tamafio de la poblacién de los
colaboradores de las areas de contabilidad, crédito y cobranzas, y
compras a investigar dentro de la empresa Laboratorios “G.M.”

comprendido en colaboradores disgregados sus actividades y funciones
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principales por los siguientes departamentos se adjunta cuadro

resumen:

. TOTAL
AREAS DEPARTAMENTOS ENCUESTADOS PORCENTAJE

CONTADOR GENERAL

FINANCIERO CONTABLE ASISTENTE DE CONTABILIDAD 4 40%

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ASESOR FINANCIERO

JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

AREA DE CREDITO Y - ;
COBRANZAS ASISTENTE DE CREDITO 3 30%

AUXILIAR DE CREDITO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

COMPRAS 3 30%

JEFE DE COMPRAS

ASISTENTE DE COMPRAS

Para determinar el grupo a encuestar y en consideracion al tamafio de la
poblacion a examinar se determina que la poblacion es finita y se
considera no aplicar la férmula de muestra, sin embargo se expone la
férmula para el calculo de la muestra en su representacién y simbologia a

continuacion:

e2 (m-1)+1

Simbologia:

n = Tamafo de la muestra

m = Tamafio de la poblacién

e = Error admisible
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3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS.

Las técnicas primarias de investigacion cientifica nos ayudaran durante el
proceso de recoleccidon de datos, como instrumentos para obtencion de la

informacion se utilizé los siguientes:

3.3.1 ENCUESTA

En el proyecto de investigacion para la implementacion de la Metodologia
de un sistema de control para la empresa Laboratorios “G.M.”, en
considera que la encuesta es una evaluacion que ayudara a entender la
opinion de los colaboradores de las areas afectadas: contabilidad, Crédito
y Cobranzas y del area operativa de compras, esta técnica se aplicara a
colaboradores que desempeiian funciones Gerenciales, Asesor
Financiero, Contador, Jefes de las éareas afectadas y asistentes. El
levantamiento de la informacién es importante porque permitira revalidar
la inexistencia de un control interno dentro de la empresa Laboratorios
GM. Las preguntas han sido disefiadas de manera de que sean

respuestas alternativas fijas y de facil tabulacion.

3.3.2 ENTREVISTA

Mediante la entrevista podremos obtener informacién que se considere
importante y necesaria para la investigacion, se la realizar4 a través de
preguntas abiertas, La obtencion de la informacion nos va a permitir
conocer las debilidades, falencias, o inconsistencias sobre el control que
se tiene en las operaciones que se desarrollan dentro de la organizacion,
del mismo modo podremos obtener una mejor vision para la elaboracién y
desarrollo de la propuesta en la implementacion de la Metodologia de

Control Interno dentro de Laboratorios “G.M.”.
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3.3.3 CUESTIONARIOS

Como instrumento de investigacion se utilizé el cuestionario con
preguntas cerradas, para el disefio y aplicacion de la entrevista al

personal que sirve de muestra para la empresa Laboratorios G.M.

3.4 Recursos, Fuentes, Cronograma Yy Presupuesto para la

recoleccion de datos.
3.4.1 RECURSOS

Para el proyecto de investigacion “IMPLEMENTACION DE UNA
METODOLOGIA DE CONTROL INTERNO EN LA EMPRESA
LABORATORIOS “G.M.” se ha realizado un estimado para el
presupuesto del proyecto considerando los gastos de que se van a

incurrir en el desarrollo y presentacién del mismo.

TABLA NO.
LABORATORIOS “G.M”.
PRESUPUESTO DE LOS RECURSOS MATERIALES
ANO 2012-2013-2014

RUBROS Valor Unitario Valor Total

EQUIPOS:

Computador $ 350,00
Impresora $ 180,00
Tinta impresora $ 50,00
Internet $ 120,00
Pen Drive $ 27,00
Total Equipos $ 727,00
SUMINISTROS

Papeleria $ 45,00
Empaste $ 120,00
Total Suministros $ 165,00
TOTAL DEL PRESUPUESTO $ 892,00

Elaborado por: Ana Campoverde
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3.4.2 FUENTES

Como fuentes de informacién para el desarrollo de la investigacion se ha

tomado a consideracion de dos tipos las fuentes primarias y secundarias.

3.4.2.1 FUENTES PRIMARIAS

Se obtiene informacion de fuentes primarias, del personal que tiene los
departamentos que se encuentran en  estudio: departamento de
Contabilidad, Crédito y cobranzas, y area de Compras.

3.4.2.2 FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes secundarias fueron consultadas de tesis, libros de textos,
leyes, normas, revistas empresariales, etc., las cuales son de mucha

utilidad para la creacion del cuestionario y desarrollo de la investigacion.
3.4.3 CRONOGRAMA

Para la realizacion del proyecto de investigacion se ha procedido a
realizar un cronograma de las actividades que se van a desarrollar a lo

largo de la investigacion, incluye el levantamiento de la informacion.

Para lograr cumplir de forma correcta la presente investigacion, se han

realizado los siguientes pasos:
e Recopilacion de datos

e Tabla estadistica

e Analisis de resultados
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Para garantizar la validez de los instrumentos en el caso del cuestionario,
se redactara una cantidad suficiente de items utilizando un lenguaje
explicito y sencillo, que permitiran medir los objetivos propuestos en la

investigacion.

Semanas| 1| 2|3 4|5 (112|341 (2|3 |4|1]|2|3[4|3|1|2[3|4[1[2]|3]4
Recopilacion y analisis

de los requermientos|X|x|x
para la investigacion

Recopilacion de Ia
informacion referente al

sistema de gestidn KK | KX
utiizado en E]
actualidad

Recolectar documentos
Y anexos que serviran Aol
. KKK (K|
tambien como base del

analisis
Difusion de la encuesta AR A RS
Tabulacion de la
X | X | | X
encuesta
Analisis de resultados
X|x|x|

de la encuesta

Preparacion  de 135
entrevistas

Analisis de las
entrevistas

Elaboracion del informe
final

Elaborado por: Ana Campoverde
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3.5 TRATAMIENTO A LA INFORMACION-PROCESAMIENTO Y
ANALISIS DE DATOS

3.5.1 RESULTADOS DE LA ENCUESTA REALIZADA AL AREA DE
CONTABILIDAD DE LABORATORIOS “G.M.”, COMO METODO DE
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

En el andlisis de las encuestas, realizadas a los siguientes
colaboradores: Contador General, Auxiliar Contable, Asistente Contable y
Asesor Financiero, donde se analizan los indicadores porcentuales
determinados en los respectivo graficos de pastel como resultado de las
encuestas. Se puede evidenciar el alto grado de inexistencia de controles.

Los que seran analizados a continuacién

Pregunta No. 1

¢, Posee un manual de procedimientos que ayude al personal a conocer

mejor sus funciones y responsabilidades en sus cargos?

Grafico N° 12

0%

ma)Si mb)No mc)Noresponde
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En la grafica podemos observar que el 100% de los colaboradores del
departamento contable no poseen un manual de procedimientos, que les
permita conocer de una manera clara sus funciones y responsabilidades

que tienen a su cargo.

Pregunta No.2

¢ Posee un manual de politicas para el ingreso, registro e identificacion

oportuno de los activos fijos?

Grafico N° 13

0%

ma)Si mb)No c) No responde

En el grafico observamos que el 100% de los encuestados indican que no
se aplica ningun manual de politicas. Dejando ver que la organizacion no
posee registros apropiados que permitan conocer el estado y ubicacion de

estos bienes. Evidenciando la inexistencia de controles apropiados.
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Pregunta No.3

¢Las adiciones y la estimacion contable para la revalorizacion de los

activos son aprobadas y autorizadas por la administracion?

Grafico N° 14

0%

Ha)Si HEb)No B&c)Noresponde

En el grafico se observa que el 25% de los encuestados, indican que
existe un control moderado en las adiciones y revalorizaciones de los
activos, por el contrario el 75% sefala que no existe control, ya que estas
revalorizaciones se contabilizan fuera del periodo en que se realiza la
adicién de los equipos. Estas diferencias se deben a que la informacién
no de estos cambios no es comunicada oportunamente al departamento
de contabilidad por parte de las jefas de areas, ni de la gerencia los

cambios que se dan en los equipos 0 maquinarias.
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Pregunta No.4

¢Las cuentas de activo fijo se encuentran respaldadas por registros

auxiliares apropiados?

Grafico N° 15

0%

ma)Si mb)No mc)Noresponde

El grafico nos demuestra que el 75% responde que no existe respaldo de
estos registros, y el otro 25% se abstiene de responder. Esto se debe a
que los registros no siempre son los mas apropiados, ya que en
ocasiones no detallan las caracteristicas, modelo o marca del bien. Lo que
evidencia la inexistencia de controles apropiados en los registros de los

activos.
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Pregunta No.5

¢ Existe control y aprobacion para la venta, retiro o desecho de los activos

fijos?

Grafico N° 16

ma)Si mb)No c) No responde

En el grafico evidenciamos que un 25% de los encuestados dice que si
existe control, mientras que el otro 25% no responde. Y finalmente un
50% nos dice que no existe control. Estas diferencias se explican a que si
existe conocimiento de la venta, retiro o desecho por parte de las
gerencias de la administracion. Lo que no se realiza, es una
comunicacién oportuna a los encargados de contabilidad para que
procedan a la contabilizacion, registro y actualizacién de los cuadros de
inventarios de activo y de esta forma, mantener un adecuado control y

manejo contable de los activos.
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Pregunta No.6

¢Son adecuados los porcentajes y el método utilizado para la

depreciacion de los activos fijos?

Grafico N° 17

0%

ma)Si mb)No mc)Noresponde

En el grafico se observa que existe un desconocimiento de los
porcentajes, que se aplican en las depreciaciones de activos fijos por
parte de la asistente y auxiliar contable. La falta de desconocimiento

puede llevar a cometer errores en los registros contables.
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Pregunta No.7

¢, Se realiza una planificacion para la toma fisica de inventarios de los

activos fijos?

Grafico N° 18

0%

Mma)Ssi mb) No c) No responde

En la gréfica se observa, que del 100% de los encuestados respondieron
que no existe una planificacion oportuna para la verificacion fisica de los
bienes del activo fijo. Al no realizarse una adecuada planificaciéon para el
levantamiento de inventarios de los activos de la empresa, revela un

riesgo en pérdidas desconocidas de inventario.
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Pregunta No.8

¢Los desembolsos por gastos de viaje a colaboradores se encuentran
respaldados con comprobantes de liquidaciones de compra y retenciones
autorizados por la administracion tributaria y sean deducibles para la

empresa?

Grafico N° 19

0%

ma)si mb) No c) No responde

Con el grafico evidenciamos que el 100% de los encuestados indican que
no existe sustento tributario legal, que soporte los gastos de viajes
generados por los colaboradores de la empresa. La ausencia del control
interno por la falta de sustentos tributarios en los gastos de viaje
generaria una glosa con la administracion tributaria, por incumplimiento a
la ley de Régimen Tributario Interno.
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Pregunta No.9

¢La informacion que se genera para el cierre mensual de los Estados

Financieros es agil y oportuna?

Grafico N° 20

0%

Ha)sSi mb)No ®c) Noresponde

El grafico demuestra que un 75% de los encuestados sefiala que los
estados financieros no son cerrados oportunamente, periédicamente de
manera mensual. Evidenciando la ausencia de controles para que el area
de contabilidad genere una informacién fiable y razonable de sus estados
financieros y que permitan a la gerencia una toma de decisiones a tiempo.

El otro 25% no responde.
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Pregunta No.10
¢Existen criterios contables en la distribucion de los gastos
administrativos operacionales debidamente segregados en las diferentes

areas de la organizacién?

Grafico N° 21

0% 25%

ma)Si mb)No mc)Noresponde

Se determina mediante el gréfico que el 75% responde a que no existen
criterios  contables para la distribucion adecuada de los gastos
administrativos, operacionales que se desarrollan en las diferentes areas
de la organizacion. Por la ausencia de un criterio contable y adecuada
segregacion, la informacion financiera no se presenta razonable
evidenciando errores e incorrecciones en los principios contables
generalmente aceptados. El restante 25% indica que si existe, aunque no

se indica la politica contable aplicarse.

78



Pregunta No.11

¢Existe una adecuada segregaciéon de las funciones entre el contador,

asistente y auxiliar contable?

Grafico N° 22

0%

Ma)Si mb)No mc)Noresponde

La grafica nos demuestra que un 50% de los encuestados indican que no
existe una adecuada actividad funcional por cada uno de los responsables
de area de contabilidad. Demostrando la falta de un manual de funciones
gque permita determinar las responsabilidades a cada uno de los

colaboradores del area.
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Pregunta No.12

¢, Se realiza una planificacion tributaria para la presentacion de anexos y

declaraciones de impuestos?

Grafico N° 23

0%

ma)Si mb)No mc)Noresponde

El 100% de los encuestados nos indica que no existe planificacion
tributaria. La ausencia de la planificacion presenta un riesgo en el control
de las obligaciones gue tiene como consecuencia multas y sanciones con

la administracion tributaria.
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CONCLUSION DEL RESULTADO DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS
AL AREA CONTABLE DE LABORATORIOS “G.M.”, COMO METODO
DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

En la evaluacion de control interno realizada al area contable de
LABORATORIOS GM podemos determinar que existe un alto grado de
porcentajes que demuestran la inexistencia de procedimientos y la
ausencia de politicas contables. Dejando en evidencia la falta de controles
que no han sido implementados en los diferentes procesos que se
realizan en el area.

Es relevante concluir que para mejorar los controles internos se podria
establecer manuales de procedimientos que estarian justificados para

realizarlos en el desarrollo de la propuesta del presente proyecto.
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3.5.2 RESULTADOS DE LA ENCUESTA REALIZADA AL AREA DE
CREDITO Y COBRANZAS DE LABORATORIOS “G.M.”, COMO
METODO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

En el analisis de las encuestas realizadas al personal del area: Jefe de
Crédito, Asistente y Auxiliar se analizan los indicadores porcentuales
determinados en los respectivos graficos de pastel como resultado de las
encuestas. Se puede evidenciar el alto grado de inexistencia de controles.

Los mismos que serdn analizados a continuacion

Pregunta No.1

¢Existe un manual de politicas y procedimientos para el

otorgamiento de créditos y cupos a clientes?

Grafico N° 24

0%

ma)Si mb) No c) No responde

En el gréfico se observa que el 100% de los encuestados dan a conocer
la inexistencia de un manual de politicas y procedimientos que indiquen el
adecuado manejo de las cuentas por cobrar en el otorgamiento de cupos

y crédito a clientes.
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Pregunta No.2

¢ Poseen politicas de cobro que faciliten la recuperacion efectiva de

la cartera vencida?

Grafico N° 25

0%

Ma)Si mb)No mc)Noresponde

La gréfica nos permite evidenciar que el 100% de los colaboradores deja
en evidencia la falta de politicas de cobro, que permitan una cobranza
oportuna de la cartera. La ausencia de controles hace que el riesgo se

incremente y exista un crecimiento en las cuentas por cobrar.
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Pregunta No.3

¢El sistema para procesamientos de datos que se utiliza, permite un

registro contable agil y oportuno de los cobros?

Grafico N° 26

0%

Ha)Si HEb)No uc)Noresponde

En el grafico se observa que un 67% de los encuestados indican que el
sistema que se utiliza no es el adecuado para el ingreso oportuno de las
transacciones generadas en las cuentas por cobrar. (Cobros, Notas de
Crédito, Débito, Ajuste y conciliacion de cuentas, Reportes gerenciales).

El 33% se abstiene a responder.
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Pregunta No.4

¢Existen controles en las recaudaciones a través de procedimientos

o0 métodos que aseguren el cobro de las cuentas por cobrar?

Grafico N° 27

0% %

Ma)Si mb)No wuc)Noresponde

Podemos observar en la grafica, que el 100% de los encuestados refieren
gue no se realizan controles a través de procedimientos de control como
son reportes de seguimiento de cobranzas, cotejo de los comprobantes
de ingreso a caja, reporte de ruta de cobranzas. Esto demuestra la falta

de controles internos por los responsables de la actividad de cobranza.
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Pregunta No.5

¢ Se generan reportes periédicos que ayuden al andlisis de la

antigiedad de la cartera de los clientes?

Grafico N° 28

0%

Wa)Si mb)No mc)Noresponde

Podemos observar en la grafica que el 67% de los colaboradores indican
gue no se generan reportes que ayuden al analisis sobre la antigiiedad de
la cartera. Queda en evidencia la ausencia de controles apropiados que
permita evaluar la recuperacion de las cuentas por cobrar. Un 33% de los

encuestados no responde a la encuesta.
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Pregunta No.6

¢Existen segregadas las funciones y responsabilidades del personal

a cargo de las cuentas por cobrar, caja, facturacion y despacho?

Grafico N° 29

0%

ma)Si mb)No c) No responde

En la grafica se observa que el 67% de los encuestados sefialan que no
existe una segregacion de sus funciones, sin embargo el 33% de los
encuestados no responde debido a que sus funciones no estan claras ni

definidas.
Es necesario que las funciones y del personal sean totalmente claras y

definidas. La falta que una adecuada segregacion de funciones afecta al

control interno de los procesos.
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Pregunta No.7

.Se envian estados de cuenta a los clientes donde se revele las

transacciones de pagos realizados y el saldo que adeuda?

Grafico N° 30

0%

ma)Si mb) No c) No responde

De acuerdo a la gréfica el 67% de los encuestados indican que la
empresa no realiza envio de estados de cuenta a sus clientes. Se
evidencia la ausencia de una politica que ayude a la conciliacién de las
cuentas de clientes. El estado de cuenta nos permite confrontar valores
de los clientes y determinar si estos valores estan conforme con lo que
saldos que demuestran las cuentas por cobrar, y realizar un andlisis para
encontrar el origen de las diferencias. El otro 33% se abstiene de

responder.
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Pregunta No.8

. Se realizan actualizaciones de la base de datos de los clientes,

existen politicas que sefialen este proceso?

Grafico N° 31

0%

Wa)Si mb)No mc)Noresponde

Con el 67% de los encuestados, la grafica demuestra que la
organizacion no realiza procedimientos relacionados con la
actualizacion de los datos de los clientes. Lo que ocasiona que esta
informacion en muchos casos no sea fiable, y que ocurran riesgos en la

recuperacion de la cartera.
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Pregunta No.9

¢ Se establecen criterios para determinar los porcentajes de

descuentos a aplicarse en los documentos por pronto pago?

Grafico N° 32

0%

Wa)Si mb)No mc)Noresponde

El grafico demuestra que el 67% de los colaboradores responde que no
se aplican politicas para la aplicacion de estos porcentajes. Actualmente
los porcentajes de descuento por pronto pago se manejan a discrecion de
la gerencia. El restante 33% de los encuestados se abstiene de
responder.
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Pregunta No.10

¢ Se realizan conciliaciones mensuales del auxiliar de cuentas por

cobrar contra la cuenta de su mayor general?

Grafico N° 33

0%

ma)Si mb) No c) No responde

Mediante la gréfica se evidencia que el 100% de los encuestados sefialan
gue no se realizan conciliaciones entre el auxiliar y el mayor de Cuentas
por Cobrar. La falta de control en los procesos no permite verificar si los
movimientos que se registran en el mayor de la cuenta se los esté
haciendo adecuada y oportunamente. Lo que no permitiria verificar si los
saldos de los deudores son los correctos. Esto generaria posiblemente

gue las cuentas por cobrar estén sobre o sub valoradas.
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Pregunta No.11

¢El calculo para la provision de incobrables, esta sujeto a nuestras

leyes tributarias vigentes?

Grafico N° 34

0%

ma)Si mb)No ®c)Noresponde

El gréfico indica que el 67% de los colaboradores sefialan que el calculo
de la provisién de las cuentas por cobrar, se lo realiza segun lo establece
la ley tributaria que nos permite entre 1 al 10% del total de la cartera. El

otro 33% no responde la encuesta.
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CONCLUSION DEL RESULTADO DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS
AL AREA DE CREDITO Y COBRANZAS DE LABORATORIOS “G.M.”.

Al realizar una evaluacion al control interno del area de crédito y
cobranzas de LABORATORIOS “G.M.”, se llega a determinar que no
existen manuales de procedimientos, ni aplicacion de politicas orientadas
a obtener un andlisis adecuado y oportuno de las cuentas por cobrar. No
existe una valuacién continua a los montos que se registra en las cuentas
de los clientes, no puede determinar con certeza la antigiedad de la
cartera. Determinando asi que existe un control interno deficiente.
Podemos concluir que para mejora de los controles se podria establecer
manuales de procedimientos que estarian justificados para realizarlos en

el desarrollo de la propuesta del presente proyecto.
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3.5.3 RESULTADOS DE LA ENCUESTA REALIZADA AL AREA DE
COMPRAS DE LABORATORIOS “G.M.”, COMO METODO DE
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

En el analisis de las encuestas, realizadas al personal del area: Gerencia
administrativa, jefe de compras y asistente de compras. Se analizan los
indicadores porcentuales determinados en los respectivos graficos de
pastel como resultado de las encuestas. Se puede evidenciar el alto grado
de inexistencia de controles. Los que seran analizados a continuacion:
Pregunta No.1

¢ Cuentan con una politica de seleccion de proveedores?

Grafico N°35

0%

ma)Si mb) No c) No responde

En la grafica se puede determinar que el 100% de los encuestados
indican que no existen politicas que permitan una mejor seleccion de
proveedores, los procedimientos son inadecuados ya que no se realizan
un analisis comparativo de las cotizaciones entre proveedores donde se
establezca el mejor precio y calidad de los productos.
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Pregunta No.2

¢Posee algun tipo de planificacion para la adquisicion de los

materiales, e insumos?

Grafico N° 36

0%

100%

ma)Si mb)No c) No responde

La encuesta demuestra que el 100% de los colaboradores, sefialan que
no existe ningun tipo de planificacién. Las compras se realizan a medida
de que surgen las necesidades, lo que genera en algunas ocasiones un
desabastecimiento de los materiales e insumos a utilizar. ES necesario
implementar algun tipo de planificacion a fin de mejorar la falta de

insumos para el normal funcionamiento de las areas
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Pregunta No.3

¢Existe un control en el ingreso y registro de las facturas sobre las

compras?

Grafico N° 37

0%

100%

ma)Si mb)No mc)Noresponde

La gréfica evidencia que el 100% de los encuestados sefale la falta de
politicas y procedimientos en el registro de las facturas, no se cumplen los
tiempos en que deben efectuarse los registros, ocasionando retraso en

los pagos y emisién de documentos.
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Pregunta No.4

¢ Se verifica que las cantidades adquiridas sean reales a las

solicitadas de las mercaderias?

Grafico N° 38

0%, 0%

ma)Si mb)No mc)Noresponde

El gréfico evidencia que el 100% de los encuestados indican que si se
cumplen los controles en la verificacion y constatacion de las cantidades

solicitadas con las facturas recibidas por la compra de las mercaderias.
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Pregunta No.5

¢Las devoluciones de las mercaderias estan sustentadas vy

respaldadas con sus respectivas notas de crédito?

Grafico N° 39

33% 0%

67%

Wa)Si mb)No mc)Noresponde

El 67% de los encuestados indicé que si existen documentos de respaldo
gue soporten las devoluciones, descuentos o anulaciones de las compras
por mercaderias. El otro 33% indico que los soportes no son adecuados
ya que en ocasiones estos respaldos no se dan en el momento en que se
realizan las devoluciones, en ocasiones tardan meses, y en otros casos
no existe el soporte. Evidenciando una falta de control con ese tipo de
documentos, no se siguen procedimientos acordes con los procesos que

se generan en el area.
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Pregunta No.6

¢Se cumple con lo dispuesto en las normas tributarias con la

emision de los comprobantes de retencién?

Grafico N° 40

0%

67%

ma)Si mb) No c) No responde

El grafico demuestra que el 67% de los encuestados no dio respuesta a
la pregunta, el otro 33% evidencia una falta de conocimiento en la
aplicacion de las normas tributarias en relacidbn con la emision de
comprobantes de retencion. El desconocimiento de una ley no implica,
gue no se cumpla con lo que se establece en ellas, al no existir control en
la emisién de retenciones podria llevar a la empresa a tener sanciones y
multas con la administracién tributaria que afecten el normal

funcionamiento de la misma.
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Pregunta No.7

¢ Se realizan evaluaciones a proveedores?

Grafico N° 41

0%

ma)Si mb)No c) No responde

El 100% de los encuestados sefiala que no se realiza ningun tipo de
evaluaciones. La falta de una politica de valuacion ocasiona que no se
pueda verificar si el proveedor cumple con lo requerido en calidad,
precios, tiempos y plazos de entrega. No se puede obtener un histérico
de observaciones del proveedor. Y, asi poder precisar con exactitud el

grado de confianza y responsabilidad que tiene cada uno de ellos.
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Pregunta No.8

¢.Se mantienen actualizados los registros de proveedores?

Grafico N° 42

0%

ma)Si mb)No mc)Noresponde

El 67% de los encuestados supo referir que los registros de los
proveedores no se encuentran actualizados, el otro 33% omitié la
pregunta. Esto evidencia la ausencia de controles y una falta de politicas

en los registros que se deben tener con los proveedores.
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Pregunta No. 9

¢ Se concilian periédicamente la cuenta de proveedores contra los

mayores auxiliares?

Grafico N° 43

0%

ma)Si mb)No c) No responde

El 100% de los encuestados indican que no se realizan periédicamente
conciliaciones entre el médulo de compras y el auxiliar del mayor de
Cuentas por pagar. El poco control que existe en las conciliaciones de las
cuentas, genera que la informaciébn que se presenta en los estados
financieros no sea fiable. Al mantener cuentas sobrevaloradas, estamos
demostrando o que el inventario se incrementd porque aumenté mis

ventas o que las politicas de crédito con los clientes tuvieron variaciones.
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Pregunta No. 10

¢Los anticipos y pagos a proveedores son debidamente autorizados

y conciliados a fin de mes?

Grafico N° 44

0%

33%

Ma)Si mbh)No mc)Noresponde

El grafico demuestra que el 33% de los encuestados respondié que si
existe una previa autorizacion para el anticipo a proveedores. Este tipo de
control se da a que la gerencia general maneja directamente los ingresos
y salidas del dinero. No obstante el otro 67% sefiala a que no se lleva
control sobre los anticipos Yy pagos a proveedores, en ocasiones se ha
generado que estos anticipos no se hayan sido descontados a sus

cuentas.
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Pregunta No. 11

¢Existen archivos adecuados y controlados de los anticipos y pagos

realizados a proveedores?

Grafico N° 45

0%

ma)Si mb)No mc)Noresponde

De lo que se demuestra la grafica se determina que él 67 % de los
encuestados indica que no existe un éptimo cuidado con el archivo de los
pagos a proveedores. Ya que estos se encuentran desordenados e
inclusive algunos de los pagos estan sin soportes. Lo que evidencia que
existe un bajo control en los procesos. El otro 33% de los encuestados no

respondio a la pregunta.
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CONCLUSION DEL RESULTADO DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS
AL AREA DE COMPRAS DE LABORATORIOS “G.M.”.

Al realizar una evaluacion al control interno del area de compras de
LABORATORIOS “G.M.”, se llega a determinar que no existen politicas
adecuadas para la calificacibn de proveedores, tampoco existe una
evaluacion de proveedores, no se han establecidos procedimientos para
el registro oportuno de las transacciones y emision de comprobantes de
retencion, asi como de las devoluciones de las mercaderias a
proveedores. Lo que se determina un control interno de baja confianza.
Es relevante concluir que para mejora de los controles se podria
establecer manuales de procedimientos que estarian justificados para

realizarlos en el desarrollo de la propuesta del presente proyecto.
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RESULTADO DE LA ENTREVISTA REALIZADA A LA ING. MARTHA
MORAN GARZON CONTADORA GENERAL DE LABORATORIOS
“G.M.”.

1.- ¢Cuéantos afnos lleva ejerciendo el cargo de contadora general en

la empresa?

Llevo ejerciendo el cargo de contadora general en la empresa por mas de

38 afios.

2.- ¢Cuales son las responsabilidades a su cargo?

Velar que los procesos que se realicen en el area se cumplan de acuerdo
a los principios contables. Presentacion de los Estados Financieros vy

cumplimiento con las obligaciones tributarias.

3.- ¢Ante qué funcionario es responsable o depende?

Bueno, yo me reporto a un nivel jerarquico superior Gerente
Administrativo y Gerente General, a ellos les presento de manera

semestral o cuando me solicitan los estados financieros.

4.- ¢Supervisa diariamente las transacciones y registros contables

realizadas por el personal de las diferentes areas?

No, por falta de tiempo la revision se la realiza una vez a la semana o
cada quince dias, se mantiene la consigana de que cada uno de los

empleados son responsables de los registros que relizan.
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5.- ¢Los asientos de diarios estan debidamente respaldados,
aprobados y autorizados?

Hay asientos de diarios que se realizan posteriormente al cierre del mes,
este hecho posterior se efectia porque el departamento contable
depende de la entrega de documentos cada 28 de cada mes, para que
respalden las diferentes transacciones, es decir que contabilidad necesita

la recepcidon de documentos, por lo tanto no existe el respaldo oportuno.

6.- ¢ Es adecuado el sistema informético contable para el proceso de

la informacién?

Actualmente tenemos un sistema de procesamiento de datos débil, que
inclusive se cae el servidor, como también se duplican las transacciones
gue debemos conciliar. Debemos exportar a Excel la informacién para
conciliar las cuentas, por lo tanto bajo mi criterio de contadora no cuento
con un sistema contable adecuado.

7.- ¢La empresa posee un organismo de control interno que

supervisen las operaciones diarias o periddicas en la empresa?

Dentro de la empresa han aumentado las operaciones como sus registros
contables, en los ciclos representativos como son ventas, cobranzas,
compras e inventarios. Por lo cual tengo claro el riesgo inherente de las
transacciones, la empresa no tiene un presupuesto establecido para la

contratacion de un auditor, que vigile lo antes enunciado.

8.- ¢Existe un registro actualizado de firmas y vistos buenos
debidamente segregados por aprobaciones y autorizaciones?

No existen, debido a que la Administracion no ha delegado funciones de
autorizacion a nivel de jefaturas. Por lo tanto no existen filtros de control
en la compafia.
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9.- ¢El departamento de contabilidad cuenta con las politicas
contables bajo NIIF y procedimientos que reflejen una adecuada

actividad operativa en la empresa?

No, actualmente no se ha levantado la elaboracion de una politica que
determine el tratamiento contable de cada una de las cuentas, que

integran los estados financieros.

CONCLUSION:

Acorde a lo citado anteriormente en la formulaciébn de las preguntas
realizadas mediante la entrevista con la Contadora General de
Laboratorios “G.M.”, se destaca importante informacion con resultados
que aportan a la investigacion, se determina cuales son en forma clara y
precisa los puntos débiles de control:

» No existe control en la supervision de los registros contables.

» Falta de soportes en los asientos de diarios.

» Posee un débil sistema informatico contable.

» Falta de un departamento de contraloria que controle y supervise las
operaciones realizadas por los departamentos, debido a un aumento
considerable en el registro de transacciones.

» Centralizacion de autoridad por parte de la Gerencia Administrativa. No
existen autorizaciones a nivel de jefaturas, genera estancamiento en
los procesos.

» Falta de un Manual de Politicas que permita un control adecuado del

desarrollo de las actividades.

Con lo que podemos determinar que surge la necesidad de la
implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos, que ayudara
a la prevencion de errores, fraudes y/o irregularidades, lo que permitira

108



desarrollar un ambiente eficiente del control interno, y claridad en los
procesos. Por lo tanto puedo enunciar que con el criterio de los
colaboradores de la empresa y con el deseo propenso de receptar sus
opiniones, justifican la elaboracién del presente proyecto investigativo, y
con el diagnostico debidamente analizado afirma, fortalece y realmente el
toque técnico de la demostracién de la problematica.
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA

4.1. TITULO DE LA PROPUESTA

“DESAROLLO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS DEPARTAMENTOS DE CONTABILIDAD, COBRANZAS Y
COMPRAS DE LA EMPRESA LABORATORIOS “G.M”. DE LA CIUDAD
DE GUAYAQUIL ANO 2012-2013".

4.2.  JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

Luego de evaluar a la empresa LABORATORIOS “G.M.”, se ha podido
determinar las deficiencias en el control administrativo en las areas de
contabilidad, cobranzas y compras, por esta razon el desarrollo o la
implementacion de un manual de politicas y procedimientos a los
departamentos mas distintivos de la empresa permitira establecer las
directrices y evaluar el cumplimiento de los procedimientos. Sin lugar a
duda, disefiar y establecer un sistema de control interno, permitira definir
un ambiente de control satisfactorio que determine una filosofia que
promueva valores y principios éticos, definiendo la estructura
organizacional que permita la asignacibn de autoridad, vy

responsabilidades del personal que labora en la organizacion.

Es imperante la asignacion de los controles a los Gerentes, Jefes, y
Asistentes departamentales, con el objetivo de proporcionar una
salvaguarda de los activos, protegiendo asi los principios de la vision y
mision de la compafia, y esto servira la toma de decisiones de la Alta

Gerencia o denominado Gobierno Corporativo.

110



4.3. OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA.

El objetivo de la presente propuesta cientifica en el desarrollo de un
manual de politicas y procedimientos estd en presentar una vision en
conjunto de la organizacion para su adecuada desarrollo y ejecucion,
ademas en proveer una herramienta de control interno administrativo para
el area de contabilidad, cobranzas y compras, el cual contribuira a que
Laboratorios “G.M.” disponga de un instrumento que le permita alcanzar
sus objetivos, mayor eficiencia en la realizacion del trabajo, es decir: en el
menor tiempo, con el menor esfuerzo y al menor costo, asi como también
en determinar la razonabilidad de su informacion financiera, y evaluar de
manera adecuada sus ciclos y qué sus transacciones se den

oportunamente.

4.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PROPUESTA

El objetivo especifico de la propuesta cientifica del desarrollo de un
manual de politicas y procedimientos esta en:

- Facilitar la descentralizacion.

- Suministrar a los niveles intermedios lineamientos claros en la toma
de decisiones a ser seguidos.

- Determinar la razonabilidad de la informacion financiera.

- Evaluar adecuadamente el proceso operativo Financiero, Contable y
Administrativo de la empresa.

- Que las transacciones estén registradas de manera adecuada,
oportunamente y libre de errores de principios contables.

- Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.
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Los objetivos especificos de la investigacion de la propuesta cientifica,
sirven de base para una constante y efectiva revision administrativa y se

desprenden en los procesos segmentados a continuacion:

CONTABILIDAD

El objetivo del presente manual de politicas y procedimientos en el
departamento de contabilidad, es determinar el tratamiento contable de
cada una de las cuentas de importancia que integraran los estados
financieros; asi como la estructura que estos tendran, garantizando
que los mismos den fiel cumplimiento con los requerimientos

establecidos en las Normas contables.

COBRANZAS

El objetivo del presente manual de politicas y procedimientos en el
departamento de cobranzas es el de verificar la recuperacion de las
cuentas por cobrar de los clientes que establezcan un control periédico de
la cartera, como su determinacion de las probabilidades de cobro y
ademas la autorizacion de las cobranzas, verificar la existencia real de

las cifras cobradas, asi como la recuperacion de la cartera vencida.

COMPRAS

El objetivo del manual de politicas y procedimientos en el departamento
de compras es el de establecer un procedimiento de control en la
informacion y documentacién de los Proveedores, asi como un adecuado
analisis y la negociacion con ellos, previo a la adquisicion de los bienes
para la empresa. Asi como que el personal del departamento de
Compras, realice el seguimiento a todo el proceso que involucra la
compra, evaluando o seleccionando la mejor alternativa para la empresa,
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sustentando la necesidad de la compra con los soportes correspondientes
y con las debidas autorizaciones de los funcionarios autorizados en cada
area o departamento. Las compras mensuales deben ser aprobadas de

acuerdo al cupo mensual de aprobacion de proveedores calificado.

4.5. HIPOTESIS DE LA PROPUESTA.

El disefio de un manual de politicas y procedimientos metodoldgicos para
la implementacién un sistema de control interno para la empresa
Laboratorios “G.M.”, permitird establecer de manera eficiente un
ambiente de sistema de control interno minimizando asi el riesgos de

posibles fraudes y salvaguardar los activos de la empresa.

4.6. LISTADO DE CONTENIDOS Y FLUJO DE LA PROPUESTA

La propuesta de la investigacion cientifica se plantea como un inicio del
desarrollo de un manual de politicas y procedimientos donde sus
contenidos expresan la definicion de politicas, procedimiento y actividad,

generalidades, objetivos, alcances y unidad responsable.

El manual de Politicas y procedimientos no debe contener mas que los
apartados estrictamente necesarios para alcanzar los objetivos y
mantener los controles indispensables, por lo cual la autora presenta su
contenido en descomposicion funcional y segregada por cada uno de los

procesos detallados a continuacion:
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PROCESO N° 1

“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LABORATORIOS GM”

@ GENERALIDADES
a. Objetivo.
b. Alcance.

[V] DEFINICIONES BASICAS.

V] POLITICAS DE PROCESO.

VI DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
V] RESPONSABLE DEL PROCESO.

V] ANEXOS.

a. Flujograma

b. Formularios

Después de haber revisado la tabla de contenido, se presenta las
politicas y procedimientos a implementarse en el departamento de
Contabilidad de Laboratorios “G.M.”, las que se desprenden a

continuacion:

1. ELABORACION DE LIBRO BANCOS.

2. POLITICA CONTABLE EN LA CONCILIACIONES DE LAS
CUENTAS BANCARIAS.

3. POLITICA CONTABLE LA ADMINISTRACION DE CAJA CHICA.
3.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MANEJO Y CONTROL
DE COMPROBANTES DE RETENCION
3.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MANEJO Y CONTROL

DE LIQUIDACIONES DE COMPRAS.
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4. POLITICA CONTABLE DE EMISION DE CHEQUES.
CONTROL DE LA CUENTA CONTABLE PROPIEDADES PLANTA Y
EQUIPO.

6. DEPRECIACION DE PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO.

7. ELABORACION DE LAS DECLARACIONES DE LOS IMPUESTOS
Y SU PRESENTACION MENSUAL.

PROCESO N° 2

“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
DE CREDITO Y COBRANZAS DE LABORATORIOS “G.M.”.

V] GENERALIDADES
a. Objetivo.

b. Alcance.
[V] DEFINICIONES BASICAS.
V] POLITICAS DE PROCESO.
[V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
[V] RESPONSABLE DEL PROCESO.
V] ANEXOS.

a. Flujograma

b. Formularios

Después de haber revisado la tabla de contenido, se presenta a
continuacion las politicas y procedimientos a implementarse en
Laboratorios “G.M”. Politicas para establecer el control interno en el

departamento de Cobranzas son las siguientes:
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POLITICAS EN RECAUDACION DE VALORES.

2. TRASPASO DE CARTERA VENCIDA A INCOBRABLES.

3. ANALISIS Y ELABORACION DE REPORTE DE CARTERA
VENCIDA.

PROCESO N° 3:

“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS COMPRAS”

@ GENERALIDADES
a. Objetivo.
b. Alcance.

[V] DEFINICIONES BASICAS

V] POLITICAS DE PROCESO.

V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
V] RESPONSABLE DEL PROCESO.

V] ANEXOS.

a. Flujograma

b. Formularios

Después de haber revisado la tabla de contenido, se presenta a
continuacion las politicas y procedimientos a implementarse en
Laboratorios “G.M.”. Las Politicas para establecer el control interno del

area de Compras son las siguientes
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POLITICAS GENERALES DE COMPRAS.

GENERACION DE LA SOLICITUD DE COMPRA.
COTIZACION Y NEGOCIACION CON PROVEEDORES.
GENERACION DE LA ORDEN DE COMPRA.

RECEPCION DE ACTIVOS O BIENES DE CONTROL.
ANALISIS Y ELABORACION DE INFORMES DE COMPRAS.

o 00k~ 0N RE

4.7. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.

El presente proyecto de tesis se sostiene en un proceso sobre las
estructuras de control interno, y su propuesta de investigacion cientifica se
cimenta en las teorias de la informacion como son los antecedentes
referenciales de la investigacion, referentes estratégicos, marcos teéricos,
marcos normativos que nos permite presentar el DESAROLLO DE UN
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS A LOS
DEPARTAMENTOS DE CONTABILIDAD,CREDITO Y COBRANZAS,Y
COMPRAS, con el deseo propenso de la existencia de los contenidos

conceptuales y su comprension:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: CONTABILIDAD

CONTABILIDAD:
001 ELABORACION DE LIBRO BANCOS.

V] GENERALIDADES.
Objetivo.

Presentar un registro oportuno y adecuado para el correcto manejo y

control de la elaboracion del Libro Bancos de la empresa.

b. Alcance.

- Colaboradores de todas las areas

- Departamento de Contabilidad.

[V] DEEINICIONES BASICAS.

LIBRO BANCOS: Es una cuenta del Activo, su saldo es deudor,
corresponde al disponible o dinero que se encuentra registrado en las
cuentas bancarias, registra el valor de los depésitos de la empresa se
debita por los depdsitos realizado mediante consignaciones, por las
notas de crédito emitidas por los bancos, por el valor de los cheques
anulados con posterioridad a su contabilizacion, se acredita por el
valor de los cheques girados, por las notas de débito expedidas debido
a cargo del protesto de un cheque, cargos por concepto de abonos o

cancelacion de préstamos.
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V] POLITICAS DE PROCESO.

La informacién contable financiera en el Libro banco debera contar con las

siguientes cualidades:

- Comprensibilidad

- Relevancia (Importancia relativa o materialidad)

- Fiabilidad (Representacion fiel, esencia sobre la forma, neutralidad,
prudencia e integridad)

- Comparabilidad

- Restricciones a la informacién relevante y fiable (Oportunidad,
Equilibrio entre costo y beneficio, equilibrio entre caracteristicas
cualitativas)

- Imagen fiel

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. La Auxiliar Contable registra en orden secuencial los
comprobantes de ingresos y egresos de las diferentes cuentas que tiene
la empresa; y los registra en el Libro Bancos, de acuerdo a los siguientes

motivos:

a) La Auxiliar Contable recibe los comprobantes como son facturas,
comprobantes de depoésito, recibos de caja o cualquier otro
documento que respalde las diferentes transacciones que se

realizan en la empresa y los registra.

b) La Auxiliar Contable una vez realizado la recepcion del documento

de respaldo, elabora los comprobantes respectivos al ingreso o de
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egreso y los registra en el Libro Bancos correspondiente, de

acuerdo a la siguiente frecuencia

Habituales: diarias (H)
Pericdicas: semanales, mensuales, semestrales (P
Eventuales: anuales, ocasionales (E)

Registro de Depdsitos (H)

Registro de Caja — Facturacion (P)

Registro de pago a proveedores (P)

Registro de reposicion de Caja Chica (P)

2. La Auxiliar Contable con la frecuencia de la primera semana de cada
mes recibe los estados de cuenta instituciones financieras (Bancos),
se coteja los datos y se revisan correctamente, se procede a realizar
las conciliaciones bancarias y las presenta junto con el Libro Bancos,
para la verificacion del Contador General con un plazo estimado de un

dia con respecto a la hora de recepcion del documento.

3. La Contadora General revisa diariamente el Libro Bancos, acentta el
visto bueno y comunica via correo el disponible a la administracion de

la empresa.

[V] RESPONSABLE DEL PROCESO.

La Auxiliar Contable es la responsable de emitir, mantener un registro
adecuado del libro Banco, como ademas presentar una informacion

confiable y oportuna.

El Contador es el responsable de hacer cumplir el procedimiento y certificar

gue los saldos presenten veracidad y razonabilidad.
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V] ANEXOS.

a. Flujograma.

AUXILIAR CONTABLE

[ IMICIC. )

Reacapcion da facterss, comprobemtas
dappeito, recibos de caja o coalguisr
Limli b

|

1 hora daspuds dala
racapcion dal doormanto

}

Elsboracion en orden cronclogico los
compdobanta: de ingresos ¥ aEieEs0s

|

Foaziztro en 2l Libso Bancos

Fecepricn da los estades da cpenta

Revivion
dedatos

PB.=aliza la= conciliaciomas

!

Aprobacion dal Directorio.

.

FIM.

Incomacto.
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b. Documentos

LIBRO BANCOS

LABORATORIOS GM SUC DR JGM

| LISTADO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS |

Codigo Cta.: BOLIH
Descripcion: BANCO BOLIVARIANO CTA. DE AHORROS

FECHA [TP. [ No. [ EGR.[DIARIO]  BENEFICIARIO | CONCEPTO |_N/CDEP

NO TRANSFERIDO A CTA. POR
ESTAR INACTIVA Diario # 25851

TRANSFERIDO A CTA. POR EST
INACTIVA Diario # 258522

DICIEMBRE Diario # 259912

08/01/20ND 2888 25807 NOTA DE DEBITO POR PAGO A
PROVEEDORES # 2888 Diario #
258070 Ref. Pago Beo. #1557

10/0120ND 2889 25848 WEST PHARMACEUTICAL 5% IS
COMISIONES BANCARIAS PEDII
169 Dario # 258480

10/0120ND 2890 25848 ENERGIA ELECTRICA DICIEMBF
Diario # 258481

10/0120ND 2891 25848 INTERAGUA CONUMO DICIEMB
Diario # 258484

100120ND 2892 25848 INTERAGUA- LEONOR DAPELO
CONSUMO DICIEMBRE Diario #
258485

100120ND 28%4 25854 V.MEDICO MOVILIDAD 6 AL
10/ENERO, VIATICO 13 AL 17EN
PESTANAS PROMOCIONALES X
Diario # 258542

150120ND 2895 25863 NOTA DE DEBITO POR PAGO A
PROVEEDORES # 2895 Diario #
258630 Ref. Pago Beo. #1559

060120NC 330 25852 INSOFCOM F/254 VALORNO  812.80

060120NC 343 25991 INTERES GENERADOEN CTA. 16639

N/D,CH SALDO

SALDOINICIAL  182,755.98
060120NC 338 25851 LOGARTIMO VALORDEF/# 121: 18143

18293741

183,730.21

183,916.60

49,681.17 134235.43

423.00 133812.43

1,364.20 132,448.23
370.24 132,077.99

5736 132,020.63

2,432.90 129,581.13

1400020 114,588.44
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: CONTABILIDAD
CONTABILIDAD: POLITICA CONTABLE EN LA CONCILIACION DE LAS
002 CUENTAS BANCARIAS

V] GENERALIDADES.
a. Objetivo.

Controlar y cotejar la igualdad de los movimientos registrados en el estado
de Cuenta que proporciona el Banco con el libro bancos de la Empresa, a
fin de determinar el origen de las diferencias y establecer el saldo contable

real en nuestro sistema.

b. Alcance.
- Area Financiera: Departamento de Contabilidad y Administrativo.

[V] DEFINICIONES BASICAS.

— CONCILIACION.- Técnica de Auditoria de verificacion escrita o
sistematica, que permite obtener concordancia entre dos conjuntos
a través de fuentes de datos separados e independientes pero

relacionados entre si.

— CUENTA BANCARIA.- Nombre general que incluyen las cuentas
corrientes y las de ahorros que suelen abrirse en los bancos.
Cuentas que se mantienen en los bancos depositarios con la
denominacion de la razén social o nombre del gerente propietario
de una entidad, empresa o negocio, con el propdésito de mantener
el disponible del efectivo a buen recaudo, a la vez que posibilita el

normal desenvolvimiento de sus operaciones financieras y la
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consecucién de crédito u otro tipo de transacciones a través de los
depositarios.

— CONCILIACION BANCARIA.- Constituye parte del control
contable, consistente en comparar el movimiento registrado en los
libros de contabilidad frente al estado de cuentas que
peribdicamente entrega el banco depositario, con el objeto de
establecer la conformidad o no con dichos elementos de
informacion, lo que posibilita detectar cualquier error que se haya
producido, sea de buena o mala fe, por parte de la entidad o del

banco depositario.

V] POLITICAS DE PROCESO.

1. El Departamento de Contabilidad es la unidad responsable de realizar
la conciliacion de las cuentas corrientes y de ahorro; asi como verificar
el correcto registro de dichos movimientos y que cumplan con las

Normas de Contabilidad.

2. El Asistente de Contabilidad debe enviar por correo electrénico al
Auxiliar de Contabilidad - Conciliacién el primer dia laborable del mes,
el corte bancario correspondiente al mes anterior, con copia a la

Contadora.

3. La Contadora debe asegurarse que se ingresen hasta el primer dia
laborable de cada mes, todas las transacciones relacionadas con el
modulo de Bancos.

4. La Auxiliar de Contabilidad deben realizar la conciliacién bancaria de
las cuentas asignadas a su cargo, dentro de los primeros 7 dias de

cada mes.
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La Auxiliar de Contabilidad debe verificar la igualdad entre las
anotaciones contables, operativas y el estado de cuenta del Banco a

fin de determinar las diferencias en caso de haberlas.

Las diferencias se deben exclusivamente a demoras en registrar

algunas operaciones por falta de informacion:

e Cheques no cobrados o cheques no debitados.

e Depositos en transito o depdsitos no acreditados.

e Depositos no identificados.

e Notas de crédito y/o notas de débito no contabilizadas (no

registrados).

. También existen diferencias por error u omisiébn cometidas por la

Empresa y/o el Banco en los siguientes casos:

e Registrar una boleta de depdésito, cheque, nota de débito o crédito

por un valor distinto al correcto o beneficiario distinto al correcto.

e Omitir el registro de los comprobantes detallados en el punto
anterior.

e Errores al registrar los saldos del estado de cuenta del banco.

e Cuando por error la Empresa se equivoca y contabiliza un
movimiento en una cuenta corriente o de ahorro que no

corresponde.

e Fallas del sistema y/o falta de actualizacion del sistema.
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8. Cuando las diferencias detectadas se deban a errores en la
contabilizacion, La Auxiliar de Contabilidad debe realizar el

comprobante de diario por la diferencia encontrada.

9. Cuando las diferencias detectadas se deban a errores operativos La
Auxiliar de Contabilidad debe comunicar por correo electrénico al
Usuario responsable que registre el movimiento faltante o modifique el

movimiento incorrecto, con copia al Jefe Inmediato.

10.Cuando existan depdsitos bancarios no registrados, notas de débitos o
de créditos realizados por el banco, el Auxiliar de Contabilidad debe de
comunicar inmediatamente los datos que facilta el banco, al
Departamento de Ventas Cobranzas la identificacion del cliente que
realiz6 el depdésito bancario, con copia a la Contadora.

11.El Auxiliar de Contabilidad debe revisar y firmar los reportes de las

conciliaciones de las cuentas bancarias a su cargo.

12.EIl reporte de conciliacion de las cuentas bancarias debe ser firmado
por la Contadora, maximo hasta el 10 o el siguiente dia laborable de
cada mes.

13.El Gerente de Contabilidad debe enviar a la Administracion el reporte
de conciliacion de las cuentas bancarias con la documentacion

soporte, maximo hasta el 12 o el siguiente dia laborable de cada mes.

14.El reporte de conciliacion de las cuentas bancarias debe ser archivado
cronolégicamente en su carpeta correspondiente, con la
documentacion soporte, maximo hasta un afio, para su posterior envio

al Departamento de Archivo.
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15.Las normas y procedimientos establecidos en este manual estan

sujetas al control previo por parte de las areas involucradas.

V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
ASISTENTE DE CONTABILIDAD

1. Envia por correo electronico el archivo en Excel al auxiliar contable

donde consta el corte bancario mensual con copia a la Contadora.
ASISTENTE DE CONTABILIDAD

2. Confirma con la Contadora General si estan ingresados en el sistema
todos los movimientos relacionados con el médulo de Bancos: cheques,

notas de créditos bancarias y notas de débito bancarias.

3. Entrega al Auxiliar de Contabilidad el estado de cuenta emitido por el

Banco a conciliar.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
4. Imprime el corte del estado de cuenta del banco a conciliar.

5. Confirma que el saldo final de la conciliaciéon bancaria del mes anterior

sea igual al saldo inicial del mes actual a conciliar

6. Registra en el sistema los datos para preconciliar la cuenta bancaria,

desde el médulo de Bancos, Movimientos, Conciliacibn Bancaria.
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7. Visualiza en la pantalla “Conciliacion Bancaria” la cantidad de

movimientos y su complejidad para conciliar.

7.1.1. Si no es muy complejo, continta al numeral 9.

7.1.2. Si es muy complejo, baja la informacién a Excel y guarda

en su computador. Continda al numeral 10.

8. Revisa en la pantalla “Conciliacion Bancaria”, que los movimientos
registrados en dicha cuenta bancaria correspondan a lo registrado en el

corte bancario / estado de cuenta emitido por el Banco.

8.1.1. Si corresponde, confirma en la pantalla “Conciliacién
Bancaria” el movimiento conciliado. Continda al numeral
11.

8.1.2. Si no corresponde, desmarca visto del movimiento en la

pantalla “Conciliacion Bancaria”. Continua al numeral 11.

9. Revisa en el archivo en Excel, que los movimientos registrados en
dicha cuenta bancaria correspondan a lo registrado en el corte bancario /
estado de cuenta emitido por el Banco.

9.1.1. Si corresponde, confirma en la hoja en Excel, el

movimiento conciliado. Continda al numeral 11.

9.2. Si no corresponde, desmarca visto del movimiento en la hoja

Excel. Continda al numeral 11.

10. Verifica que el saldo final del estado de cuenta emitido por el Banco

sea igual al saldo final obtenido producto de los valores conciliados.
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10.1.1. Si es igual y revis6 en hoja Excel, registra los
movimientos conciliados en el sistema. Regresa al
numeral 9.

10.1.2. Si es igual y revis6 directamente en el sistema,

continda al numeral 20

10.1.3. Si no es igual y revis6 en hoja Excel, continta al
numeral 12.
10.1.4. Si no es igual y reviso directamente en el sistema,

marca el boton “Registrar” en la pantalla “Conciliacion” y

graba como preconciliaciéon. Contintda al numeral 12.

11. Elabora preconciliacion bancaria en Excel, donde determina las

diferencias, los valores no conciliados.

11.1.1. Si la diferencia es menor o igual al monto indicado en
la politica 8, solicita al Asistente de Conciliacién que realice
el asiento contable por la diferencia encontrada.

11.1.2. Si la diferencia es mayor al monto indicado en la
politica 8, comunica dicha novedad, para su correccion.

Regresa al numeral 1.

12. Presenta la preconciliacion bancaria al Asistente de Contabilidad

comunica las diferencias y valores no conciliados.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

13. Revisa la pre conciliacién bancaria y procede de la siguiente manera:
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13.1.1. Por depoésitos bancarios no registrados, envia por
correo electronico los valores por depdsitos bancarios no
registrados para su gestion, con copia a la Contadora.

Continta al numeral 15.

13.1.2. Por notas de débito y notas de crédito no
contabilizados, envia por correo electrénico los valores no
contabilizados al Auxiliar Contable, para su ingreso,

Continta al numeral 15.

13.1.3. Por error u omision cometida por la Empresa o el
Banco, busca y determina las causas del mismo, envia por
correo electrénico los valores mal registrados, para su
correccién, con copia al Gerente de Contabilidad.

Continta al numeral 15.

13.1.4. Por diferencias en el médulo de contabilidad, realiza
comprobante de diario por ajuste.  Continda al numeral
15.

14. Comunica al Auxiliar de Contabilidad que continte con la conciliacién

de la cuenta bancaria.

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

15. Registra en el sistema los datos para conciliar la cuenta bancaria,

desde el médulo de Bancos.

16. Actualiza la preconciliacion pendiente dando clic en el OK, para
actualizar los nuevos movimientos anteriormente notificados y regresa al
numeral 7.
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17. Registra en el sistema los criterios de busqueda para consultar el
estado de cuenta, desde el mdédulo de Contabilidad, Consultas, Estado de

Cuenta.

18. Confirma que el saldo final de la conciliacion sea igual al saldo final del

estado de cuenta contable.

18.1.1. Si es igual, imprime un ejemplar del estado de cuenta

contable. Continlda al numeral 20.

18.1.2. Si no es igual, busca el error para su correccion,

regresa al numeral 8.

19. Marca el boton “Registrar” en la pantalla “Conciliacién Bancaria” y

graba como preconciliacién.

20. Imprime un ejemplar de la pre conciliacion bancaria, registra su visto

bueno de elaborado y fecha.

21. Adjunta el ejemplar de la pre conciliacién de la cuenta bancaria con el
corte bancario / estado de cuenta emitido por el Banco, estado de cuenta

contable y el informe de bancos.
22. Entrega al Asistente de Contabilidad, la pre conciliacion, corte bancario

| estado de cuenta emitido por el Banco, estado de cuenta contable, y el

libro bancos, para su revision.
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ASISTENTE DE CONTABILIDAD.

23. Revisa que estén correctamente conciliados los valores de la cuenta
bancaria y contabilizados sus movimientos de las cuentas corrientes y de
ahorro.

23.1.1. Si esté correcto, contindia al numeral 25.

23.1.2. Si no estad correcto, devuelve la documentacion y
envia por correo electrénico al Ayudante de Conciliacion
con copia a la Contadora, las novedades existentes en la

cuenta bancaria. Regresa al numeral 7.
24. Registra en el sistema los datos para procesar la conciliacién de la
cuenta bancaria, desde el médulo de Bancos, Movimientos, Conciliacién
Bancaria.

25. Graba la pre conciliacién como definitiva.

26. Imprime un ejemplar de la conciliacion de la cuenta bancaria, registra

su visto bueno de revisado y fecha.

27. Registra en el sistema los criterios de busqueda para consultar el libro
bancos, desde el médulo de Bancos, Consultas, Libro Bancos. Ver manual
de

28. Imprime un ejemplar del libro bancos de la cuenta bancaria conciliada.
29. Entrega o envia a la Contadora, la conciliacion de la cuenta bancaria,

corte bancario / estado de cuenta emitido por el Banco, estado de cuenta

contable, libro bancos y el informe de bancos, para su revision.
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CONTADORA GENERAL

30. Revisa que estén correctamente conciliados los valores de la cuenta
bancaria y contabilizados sus movimientos de las cuentas corrientes y de
ahorro; y si existen novedades.

30.1.Si esta correcto, registra visto bueno de aprobado y fecha en la

conciliaciéon bancaria y continta al numeral 29.

30.2. Si existen novedades, comunica por correo con copia al Gerente
Administrativo, las observaciones de la cuenta bancaria.

Continta al numeral 32.
AUXILIAR DE CONTABILIDAD.
31. Archiva la conciliacion de la cuenta bancaria, corte bancario / el estado
de cuenta emitido por el Banco, estado de cuenta contable, y el libro

bancos en su carpeta correspondiente como soporte del procedimiento

realizado.

V] ANEXOS.

a. Documentos
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CONCILIACION BANCARIA

LABORATORIOS GM SUC DR JGM Enison : 19/05/2014
Pagina: 1
SISTEMA DE CONTROL DE BANCOS
CONCILIACION BANCARIA: BOLIH BANCO BOLIVARIANO CTA. DE AHORROS 000-203996-4
DESDE: 01032014
HASTA:  31/03/2014
SALDO DEBANCO: 179,158
(-) NOTAS DE CREDITO NO RECIBIDAS
| NUMERO | DESCRIPCION [[ VAR
1 NC23®B 0.2
2 NC#M 64
3 NC#W 176381
4 DEPOSITO # 2312 2640.77
Total Movimiento: 53,024.18
(+) NOTAS DE DEBITO NO RECTBIDAS
NUMERO | DESCRIPCION [ vaor
1 ND#I 53340
2 ND#3 0%
3 NDENR 106990
4 NDEM 00
5 ND#HS 95204
6 ND2% 35
7 NC#%w §0.00
8§ ND2MY 150
9 CH/PROTEST # 114 8745
10 CH/PROTEST # 114 2
11 CH/PROTEST #965 109962
12 CHJPROTEST £ 965 2
13 CH/PROTEST £ 782 858.27
14 CH/PROTEST £ 702 2
Total Movimiento: 10,325.08
SUMATORIA: 13641678
SALDO DE LIBROS: 13641678
DIFERENCIA: 0.00
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: CONTABILIDAD
CONTABILIDAD: POLITICA CONTABLE PARA LA ADMINISTRACION
003 DE CAJA CHICA.

A. OBJETIVO.

Establecer un fondo fijo para gastos menores de la empresa. Proporcionar
al usuario solicitante valores provisionales para cubrir gastos menores o
imprevistos que se presenten durante el desarrollo de sus labores o

actividades que requiera la empresa.

B. ALCANCE.
- Colaboradores de todas las areas

- Departamento de Caja Chica

[V] DEEINICIONES BASICAS.

CAJA CHICA: Fondo fijo renovable mediante periddicas reposiciones;
su monto es limitado a las necesidades de pago de gastos de menor
cuantia; las entidades la utilizan para no recurrir al libramiento de
cheques por valores reducidos; al mismo tiempo evita tramites internos
innecesarios constituyéndose ademas, en un mecanismo de control

interno de facil verificacion.
VALES DEFINITIVOS.-Son los comprobantes de ventas o los vales de

caja chica definitivos de uso interno, que soportan la adquisicion de la

compra y/o servicio.
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COMPROBANTES DE VENTA.- Documento tributario a través del
cual se verifica y comprueba la transaccion de bienes o la prestacion
de servicios entre el proveedor y la empresa, en el que se presentan
todos detalles de la operacion tributaria, tales como: el numero de
factura, numero de autorizacion, fecha de caducidad, etc., conforme a

las exigencias del Servicio de Rentas Internas (SRI).

FACTURA.- Es un comprobante de venta en el que se presentan
todos detalles de la negociacion entre el proveedor y el comprador,
tales como: el articulo o servicio, cantidad, costo unitario, costo total,
forma y plazo de pago, etc. Se debe emitir en la transferencia de
bienes o prestacion de servicios a sociedades o personas naturales
con derecho a crédito tributario y en operaciones de exportacion.
Sustenta el crédito tributario para efectos del Impuesto al Valor
Agregado (IVA).

NOTA DE VENTA.- Se emiten Unicamente en operaciones con
consumidores o usuarios finales. No sustentan crédito tributario para
efectos del IVA.

LIQUIDACION DE COMPRAS Y PRESTACION DE SERVICIOS.- Es
un comprobante de venta en el que se presentan todos detalles de la
negociacion entre el proveedor y el comprador. Se debe elaborar
cuando el Proveedor no tenga el Registro Unico del Contribuyente
(RUC).

TIQUETES.- Se emiten en operaciones con consumidores o usuarios

finales. No sustentan crédito tributario para efectos del IVA
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V] POLITICA DE PROCESO.

e EIl monto asignado al fondo de caja chica es de $500 y se lo
utilizara para pagos menores, el responsable de su custodia y

administracion sera la Auxiliar Contable.

e Es responsabilidad de la Contadora crear y actualizar los motivos

de caja chica, en el sistema.

e Es responsabilidad del Custodio del Fondo realizar diariamente
antes del inicio de labores, la apertura de la caja chica, mediante el
sistema; y, asegurarse que el saldo registrado en el mismo

corresponda a los valores custodiados.

e Los anticipos de caja chica, se consideran valores provisionales
gue se entregan al Usuario Solicitante de los diferentes
departamentos de Laboratorio “G.M.”, los mismos que se deben
proporcionar para cubrir gastos menores, siendo los conceptos

mas frecuentes los siguientes:

» (Gastos de viaje.

= Alimentacion y refrigerios.
= Envio de correspondencia.
= Cafeteria.

= Servicios de parqueo.

= Tramites legales.

» Gastos bancarios.

= Combustibles

= Utiles de oficinas
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= Utiles de limpiezas

= Suministros y materiales
= Copias

» Regalias

= Otros establecidos en tabla de motivos de caja chica.

Toda solicitud de anticipo de caja chica se debe realizar mediante
el formulario Vale de Caja Chica Provisional, el que debe desglosar

claramente el motivo por el cual se esta requiriendo el valor.

El formulario Vale de Caja Chica provisional, debe contener los
vistos buenos del usuario que esta solicitando el anticipo y del Jefe

Departamental.

Todos los desembolsos 0 egresos que se realicen por anticipos de
caja chica deben ser registrados por el custodio del fondo,

mediante el sistema.

Los anticipos de caja chica deben ser justificados o liquidados
méximo en el lapso de 5 dias laborables a partir de su desembolso,
caso contrario, se procederd a realizar el descuento respectivo del

rol de pagos del empleado que incumpla esta disposicion.

Los formularios Vales de Caja Chica provisionales y Comprobantes
de Egresos deben ser archivados temporal y cronolégicamente en
su carpeta correspondiente, hasta la cancelacion y reembolso de la
caja chica.

El control y administracion del fondo de caja chica estan asignados
a una persona especifica, quien sera considerado como el custodio

de dicho fondo, siendo su Jefe Inmediato el responsable de la
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supervision diaria de las actividades realizadas por este en todo lo
inherente a caja chica.

e La Gerencia Administrativa de la Compafiia es la Unica autoridad
para aprobar la apertura, incremento o disminucion del Fondo de

caja chica.

V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MANEJO Y CONTROL DE
COMPROBANTES DE RETENCION.

COLABORADOR

1. Solicita personalmente a Cajera General el comprobante de retencion

para su uso.
CAJERA GENERAL.

2. Entrega comprobante de retencion a colaborador con su original y dos

copias.

3. Registra en un cuaderno el numero secuencial del comprobante de
retencién, la fecha de entrega y el nombre del colaborador.
4. Solicita firma al Colaborador en el cuaderno como constancia que el

comprobante de retencion le ha sido entregado.

COLABORADOR

5. Firma cuaderno donde se realiz6 el registro del comprobante de

retencion.
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6. Entrega a la Cajera General comprobante de retencion anulado,

utilizado o en blanco.

CAJERA GENERAL

7. Recibe del Colaborador el comprobante de retencién y procede segun

el caso.

7.1. Si el comprobante de retencion estéa anulado, solicita comprobante
de retencidn original junto con sus dos copias con la palabra

anulado. Contintdia con el numeral 10.

7.2. Si el comprobante de retencion estd en blanco, solicita
comprobante de retencién original junto con sus dos copias en

blanco. ContinGa con el numeral 8.

7.3. Si el comprobante de retencion estd utilizado, verifica si el
comprobante de retencién fue entregado al proveedor.

7.3.1. Si el comprobante de retencién fue entregado al proveedor,
solicita las dos copias del comprobante de retencion con
todos sus campos llenos. Continlta con el Proceso de

Cancelacion de Vales Definitivos de Caja Chica.

7.3.2. Si el comprobante de retencibn no fue entregado al
proveedor, solicita original y las dos copias del comprobante
de retencion con todos sus campos llenos junto con el visto
bueno (firma o correo electronico) del Gerente de
Contabilidad. Continta con el Proceso de Cancelacion de
Vales Definitivos de Caja Chica.
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8. Coloca un visto en el cuaderno donde se registré el comprobante de
retencion entregado al Colaborador.

9. Archiva comprobante de retencidn original junto con sus dos copias

para su posterior uso. Regresa el numeral 1.

10. Ingresa al sistema y selecciona las opciones
Contabilidad/Mantenimiento/Comprobantes de Empresa/Registro de

Comprobantes Anulados.

11. Selecciona el tipo de documento a anular, digita el nUmero de serie
del comprobante de retencion, la fecha de la anulacién y algin

comentario.

12. Selecciona el botdén “Agregar” y registra un nuevo comprobante de

retencion anulado si fuese el caso.

13. Selecciona el botén “Grabar” para registrar en el sistema los

comprobantes de retencion anulados.

14. Archiva secuencialmente el comprobante de retencion anulado
original junto con sus dos copias para su posterior envio al

Departamento de Contabilidad.

V] ANEXOS.

a. Flujograma.
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CAalA GENERAL

Ingresa al sistema y selecciona
las opciones
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b. Documento
Comprobante de retencion.

{4 » = g
LABORATORIOS “G.M. =07 |6
Sucesores delog‘;.0 Julzlo ggnzala M. el 2
R.U.C. 0990022194001
I RBIBE S0, it 57 d COMPROBANTE DE RETENCION
uayaquil
Planta y Oficna: Direccidn: Av. Carlos Julio Arasemenz Km. 3 % via a Daule A
Aut SR #1112316345 Toltonos: 20105 2202884 - 2200542 21851 §001001- 000014328
E-mail: senvicoaiciente@taboratoriosgm com
Casilla: 3084 :
SR.(ES): . MANUEL OTON RONQUILLO CASAL FECHA DE EMISION: 001794
RU.C: 0905470085001 TIPO DE COMPROBANTE DE VENTA: _, ... ..
YAL 14¥ .8
DIRECCION: ; c5n0 2200 & ISMAEL PEREZ PAZMIFIO i T,
CONCEPTO: AcESORIA Y CAPACITACION FUERZA DE VENTAS RERL 13
BASE IMPONIBLE %
(EJERCICIO FISCAL EARA CA RETENCIGH IMPUESTO RRTEREH VALOR RETENIDO
2014 § 2,000.00 RTA 303 10% $200.00
2014 $ 240.00 RTA. 725 100% $ 240,00

Firma del Agente de Retencién

Goyes Astudillo Miguel Angel « (Servicio Grafico “Goyes") RUC. 0900535048001 » Aut. 6537 « 30 Blocks 50x2 (12951-14450) « Elab. 13/F ebrero/2013 « Caduca 13/Febrero/2014
ORIGINAL: SUJETO PASIVO RETENIDO COPIA AMARILLA : AGENTE DE RETENCION

VI DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MANEJO Y CONTROL DE
LIQUIDACIONES DE COMPRAS.

POLITICAS DEL PROCESO.

- La Contadora es responsable de velar que las politicas vy
procedimientos del area de Caja Chica se cumplan por cada uno

de los subalternos en funcién a cada proceso.

- Es responsabilidad de la Cajera General registrar las liquidaciones

de compras que han sido entregadas a los colaborados.
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- Es responsabilidad de la Cajera General aceptar una sola

liquidacién de compras por cada colaborador por mes.

- Es responsabilidad de la Cajera General informar al Colaborador
gue solicite aprobacion a la Contadora para colocar la denuncia en
el Departamento Legal en caso que el Colaborador haya extraviado

la liquidacion de compras.

- Las politicas y procedimientos establecidos en este manual estan
sujetas a la revision previa por parte de las areas involucradas; y a
la verificacion de las areas de control.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COLABORADOR

1. Solicita personalmente a Cajera General liquidacion de compras para

Su uso.

CAJERA GENERAL

2. Entrega liquidacion de compras a colaborador con su original y dos

copias.

3. Registra en un cuaderno el niumero secuencial de la liquidacion de

compras, la fecha de entrega y el nombre del colaborador.

4. Solicita firma al Colaborador en el cuaderno como constancia que la

liquidacion de compras le ha sido entregado.
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COLABORADOR

5. Firma cuaderno donde se realizd el registro de la liquidacion de

compras.

6. Entrega a la Cajera General liquidacién de compras anulado, utilizado o

en blanco.

CAJERA GENERAL

7. Recibe del Colaborador la liquidacién de compras y procede segun el

caso.

7.1Si la liquidacion de compras esta anulada, solicita liquidacion de
compras original junto con sus dos copias con la palabra

anulado. Contintia con el numeral 10.
7.2Si la liquidacion de compras esta en blanco, solicita liquidacion
de compras original junto con sus dos copias en blanco.

Continta con el numeral 8.

7.3 Si la liquidacion de compras fue utilizada, solicita las dos copias

de la liquidacion de compras con todos sus campos llenos.

8. Coloca un visto en el cuaderno donde se registré la liquidacion de

compras entregada al Colaborador.

9. Archiva liquidacion de compras original junto con sus dos copias para

Su posterior uso. Regresa el numeral 1.
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10.

11.

12.

13.

14.

Ingresa al sistema y selecciona las opciones
Contabilidad/Mantenimiento/Comprobantes de Empresa/Registro de

Comprobantes Anulados.

Selecciona el tipo de documento a anular, digita el nimero de serie de
la liquidacion de compras, la fecha de la anulacién y algan comentario.

Selecciona el boton “Agregar” y registra una nueva liquidacién de

compras anulada si fuese el caso.

Selecciona el botén “Grabar” para registrar en el sistema la liquidacion

de compras anulada.

Archiva secuencialmente la liquidacion de compras anulada original
junto con sus dos copias para su posterior envio al Departamento de
Contabilidad.

V] ANEXOS.

a. Flujograma.
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CAlA GEMNERAL

Ingresa al sistema y selecciona
las opciones
Contabilidad/Mantenimiento de
Comprobantes /Registro
Comprobantes Anulados

b
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liquidacion de compras, la fecha
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C o~ D
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b. Documentos

Liquidacion de Compra de Bienes y Prestacion de Servicios

LABORATORIOS “G.M.” = e o |
Sucesores del Dr, Jullo Gonzalez Mosquera i/l BIENES Y PRESTACION DF SERVICIOS
RUC, ossoozzmg: : - @ A |
CONTRBYENTE ESPEOL tgin s p
Glllqull“v Direceldn: Av. Carios Julo Arosemena Km. 3 4 via a Daule 001.001 0001043
AL SRLATHMON O et 0 208 '
E-mall: servcloalienio@lsboratorosgm.com
Casllla; 3964
SR, (ES): FECHA DE EMISION;
cl DIRECCION:

CANTIDAD DESCRIPCION ‘P.UNITARIO’VALORTOTAL

SUBTOTAL 2%
SUBTOTAL U
SUB-TOTAL
VA 2%

SON: DOLARES

RECIBI CONFORME (ALOR TOTAL 4

WMMM'WWW'M:MWP AUT.6857+ 5BLS 503+ DEL 001001 AL 0001250 . AUT. 4 DIC, 2013 + VALIDO HASTA: 4 DIC. 2014
Orignat: ADQUIRENTE + Copla Amara: EWISOR + Copia Rosada: SN VALOR A CREDITO TRIBUTARIO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: CONTABILIDAD

CONTABILIDAD:
004 POLITICA CONTABLE DE EMISION DE CHEQUES.

a. Objetivo.

Emitir cheques para la cancelacion de obligaciones adquiridas con

proveedores, clientes y empleados de la empresa.

b. Alcance.

- Area Financiera: Departamento de Contabilidad.

V] POLITICA DE PROCESO.

1. La secuencia numérica de los cheques pre impresos en formato
continuo o chequeras con talonario de todas las cuentas corrientes

que tiene la empresa,

2. Toda generacibn de cheques debe, en todos los casos, estar
respaldada por los documentos soporte debidamente autorizados, y
principalmente los que se describen a continuacion:

- Orden de Deuda.
- Solicitud de Pago.
- Solicitud de Pasajes Aéreos y Viaticos.
- Solicitud de Reposicion de Caja Chica.

- Orden de Pago.
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- Comprobantes de Venta (facturas, notas de ventas, liquidaciones
de compra y/o prestacion de servicio, tiquetes, etc.).

- Orden de Servicio Administrativa.

orden de servicio administrativa debe contener la firma de aprobacion

de los funcionarios autorizados por la empresa.

No se podran emitir los cheques para pagos a proveedores sin la

documentacion completa.

Se deben emitir cheques de la empresa siempre que se trate de los

siguientes casos:

- Anticipos o pagos a proveedores.

- Pagos quincenales de sueldos y salarios al personal de la empresa

que aun no tienen cuenta asignada.

- Pago de obligaciones fiscales (impuestos)

- Pago de tasas a instituciones publicas y privadas.

- Pago de servicios basicos de locales arrendados a nombre de
terceros.

- Pagos de obligaciones con instituciones financieras.

- Reposiciéon de caja chica.

- Otros pagos que se consideren necesarios.

En casos excepcionales en que el proveedor o cliente de la empresa
solicite la emision de cheques a favor de un tercero, éste debe realizar
tal requerimiento mediante una carta de autorizacién junto con copia
de cédula de la persona autorizada a retirar el pago, copia de cédula
de identidad y RUC del beneficiario de pago, la cual debe ser revisada

y aprobada por la Contadora.

152



7.

10.

11.

Los cheques que se emitan para el caso expuesto en la politica
anterior, o por cualquier otra situacion que asi lo amerite, deben ser

emitidos directamente, mediante la transaccion.

Todos los cheques girados de la cuenta bancaria que la empresa
utiliza para el pago de sus obligaciones, deben ser sellados en el
anverso de los mismos con la leyenda “Para ser depositados a
LABORATORIOS GM”, a excepcion de los cheques emitidos para
empleados de la empresa que no tienen cuenta; y proveedores o
clientes que realicen tal solicitud, previa autorizacion del Gerente

Administrativo.

Los cheques emitidos para cubrir obligaciones contraidas por la
empresa, tales como: asuntos legales, servicios basicos y Ministerios
Relaciones Laborales, Tesorero Municipal, deben ser certificados,
siendo responsabilidad de cada usuario del departamento solicitante
del pago, gestionar la certificacion de los cheques con la entidad
bancaria correspondiente.

Los cheques de gerencia se utilizardn para cancelar obligaciones a
beneficiarios que tienen cuenta en el exterior, siendo responsabilidad
del Asistente del Gerente Administrativo, realizar la solicitud del mismo

al banco respectivo, mediante carta firmada

La Asistente de contabilidad debe controlar que la secuencia
numeérica de los cheques pre impresos en formato continuo o
chequeras con talonario, coincida con la numeracion automatica del

sistema.
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12. Los cheques deben ser emitidos por el valor que consta en los
documentos de soporte aprobados, con lo cual queda establecido, que
el Asistente contable no puede girar el cheque por otro valor que no

sea el que esté registrado en dichos documentos.

13. Los cheques correspondientes a los pagos a proveedores, pagos
internos u otras obligaciones que adquiera la empresa se emiten los

dias miércoles y jueves de cada semana,

14. Es responsabilidad de la Asistente Contable obtener en los cheques
y sus comprobantes de egreso, las firmas de los funcionarios
autorizados para firmar cheques, hasta el dia jueves de cada semana.

15.La Asistente Contable debe custodiar y controlar que haya suficiente
stock de cheques pre impresos en formato continuo o chequeras con

talonario.

16.La Asistente Contable debe elaborar manualmente la solicitud de
chequeras con talonarios, obtener en la misma la firma de la gerente
administrativa; y, coordinar con el Mensajero de la empresa su retiro

en la entidad bancaria correspondiente.

17. Es responsabilidad del custodio de Ilos cheques, realizar
periodicamente el cuadre de los cheques en blanco versus los

emitidos, utilizados o anulados.

18. En caso de pérdida de uno o mas cheques, en blanco o girados, o
dados de baja por el Banco, el custodio de cheques debe notificar
inmediatamente al Contador, para su anulacion en el sistema y gestion

correspondiente con el banco girado.
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19. Cualquier excepcion a las politicas anteriormente expuestas, deben
ser autorizadas por el Gerente Administrativo.

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ASISTENTE DE CONTABLE.

1. Recibe la Solicitud de Pago, Solicitud de Reposiciéon de Caja Chica,

comprobantes de venta, y documentacion soporte.

2. Procede segun el caso.

Si el documento es Orden de Deuda.

3. Registra en el sistema los datos para consultar los pagos aprobados

desde el médulo Cuentas por Pagar, Pago de Deuda, Ciclo de Pago.

4. Verifica en el sistema y en el formulario Orden de Deuda los datos del

beneficiario del pago.

5. Selecciona las érdenes de pago aprobadas en forma total o individual,

segun los formularios de Orden de Deuda recibidos.

Si el documento es Solicitud de Pago.

6. Registra en el sistema los datos para consultar los pagos aprobados

desde el mddulo Bancos, Movimientos, Pago de Valores a Terceros.
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7. Verifica en el sistema los beneficiarios de los pagos segun la Solicitud
de pago. Selecciona en el sistema las 6rdenes de pago aprobadas en

forma individual.

8. Graba transaccion en el sistema. Continta al numeral 14.

Si el documento es Solicitud de Reposicién de Caja Chica

9. Registra en el sistema los datos para consultar las reposiciones
aprobadas desde el médulo Bancos, Movimientos, Reposicion de Caja
Chica.

10. Verifica en el sistema el detalle de la reposicidn solicitada.

11.Registra los datos bancarios en el sistema de la reposicidon a procesar.

12.Verifica en el sistema que los datos estén correctamente registrados.

13. Si esta correcto, graba transaccién. Continta al numeral 15.

14.Si esta incorrecto, detecta el error para su modificacion. Regresa al

numeral 15.

15.Imprime el comprobante de egreso y el cheque de pago.

16.Registra su firma en el Comprobante de Egreso y coloca en el cheque
emitido, de ser el caso, sello con la leyenda “Para ser depositados por
el primer beneficiario”. Separa los cheques emitidos de acuerdo al

monto de aprobacion para solicitar la firma respectiva.
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16.1. Si el monto es mayor a 5000, entrega el comprobante de egreso
y cheque emitido al Funcionario autorizado para la firma respectiva,

continda al numeral 18.

16.2. Si el monto es menor a 5000, entrega el comprobante de egreso y
cheque emitido para visto bueno.

17.La Contadora General revisa el comprobante de egreso y el cheque

emitido y coloca el visto bueno.

FUNCIONARIO AUTORIZADO

18.Revisa la documentacion y registra visto bueno de revisado en el
comprobante de egreso. Entrega los documentos al Asistente de
Contabilidad.

ASISTENTE CONTABLE clasifica los cheques firmados segun el caso.

19 Si es por pago a proveedores, mantiene bajo su custodia cheque
impreso, comprobante de egreso, orden de deuda, solicitud de pago,

comprobantes de ventas y demas documentacion.

20 Si es por reposicion de Caja Chica, mantiene bajo su custodia
comprobante de egreso, cheque emitido, hasta la entrega del cheque

al funcionario responsable que corresponda.

21 Si es por pagos internos, mantiene bajo su custodia solicitud de pago,
comprobante de egreso, cheque y documentos de soporte hasta la

entrega del cheque a los funcionarios o empleados de la empresa.
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22 Si es por devoluciones del Clientes, mantiene bajo su custodia
solicitud de pago, comprobante de egreso, cheque y documentos de

soporte hasta la entrega del cheque al Cliente.

V] ANEXOS.
Flujograma
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: CONTABILIDAD
CONTABILIDAD: CONTROL DE LA CUENTA CONTABLE
005 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO.
a. Objetivo.

Realizar el control de la cuenta contable de los activos fijos con la finalidad
de verificar que los valores registrados en el modulo de activos fijos se
encuentren registrados contablemente, de acuerdo a las operaciones y

transacciones realizadas.

b. Alcance.

- Departamento de Contabilidad.

[V] DEEINICIONES BASICAS.
PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

Es el conjunto de cuentas que representan bienes de naturaleza
tangible e intangible, que tienen un caracter mas o menos permanente,
los cuales han sido adquiridos con la finalidad de no venderlos, sino
gue son utilizados por la empresa en el desarrollo de sus actividades

propias.

V] POLITICA DE PROCESO.

- El Departamento de Contabilidad es la unidad responsable de
realizar el control operativo contable de la cuenta de activos fijos;

asi como del correcto registro de dichos movimientos y que
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cumplan con las Normas Internacionales de Informacion Financiera

NIIF.

El Ayudante de Contabilidad debe entregar al Asistente Contable

los comprobantes de diario por ingreso, transferencia y baja de

activos fijos, maximo hasta el siguiente dia laborable a partir de su

fecha de emision.

El Asistente Contable deben controlar hasta el 7 o el siguiente dia

laborable de cada mes, que los activos fijjos sean iguales a los

valores registrados en las cuentas contables.

Las cuentas contables de activos fijos a controlar mensualmente

son las siguientes:

Cuenta Contable

No. |Descripcién
del Activo fijo
01 Terrenos 111010101
02 Edificios 111010301
03 Obras en Proceso 111010401
04 Instalaciones 111010201
05 Muebles y Enseres 111010501
06 Maquinaria de Planta 111060101
07 Equipos de Planta 111030303
08 Equipo.s fie computacion,  software 'y 111040101
comunicacion

09 Vehiculos 111050101
10 Herramientas (Bienes Menores) No aplica
11 Otros Activos (Activacion /Seguridad) 111030301
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- Cuando las diferencias detectadas en activos fijjos son de hasta
USD 3.00, o en bienes de control hasta USD 1.00, el Asistente
Contable, debe realizar el asiento manual por la diferencia

encontrada.

- El Asistente Contable debe informar hasta el 8 o el siguiente dia
laborable de cada mes a la Contadora General las novedades

encontradas en el control de la cuenta contable de los activos fijos.

- La Contadora General debe comunicar hasta el 10 de cada mes o
el siguiente dia laborable a la Gerencia Administrativa las
novedades encontradas en el control de las cuentas contables de

los activos fijos, para su informacion y gestién correspondiente.

- El reporte de movimientos de la cuenta de activos fijos debe ser
firmado por la Contadora General, maximo hasta el 10 o el

siguiente dia laborable de cada mes.

- El reporte de movimientos de la cuenta de activos fijos debe ser
archivado cronolégicamente en su carpeta correspondiente, con los
diarios manuales en caso de que existieren, maximo hasta dos

anos.

V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ASISTENTE CONTABLE

1. Recibe el comprobante de diario del Ayudante Contable.
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2. Registra en el sistema los criterios de busqueda para consultar los
movimientos de los activos fijos area, desde el mobdulo de
Contabilidad.

3. Imprime un ejemplar del reporte de movimientos.

4. Registra los datos para consultar los activos registrados por cada area

desde el médulo de Activos Fijos, Consultas.

5. Imprime un ejemplar del reporte de activos por departamento.

6. Verifica que el valor total del débito del reporte de movimientos

coincida con el valor total del activo por departamento.

6.1. Si coinciden, registra su visto bueno y fecha en el reporte de

movimientos. Continda numeral 7.

6.2. Silos valores no coinciden, continla al numeral 10.

7. Entrega el reporte de movimientos y de activos por areas al Contador

General

CONTADORA GENERAL

8. Verifica que los movimientos registrados en los documentos estén

cuadrados y registra visto bueno y fecha en el reporte de movimientos.

9. Entrega el reporte de movimientos y de activos al Asistente Contable

163



ASISTENTE CONTABLE

10. Verifica que los datos registrados en el reporte de movimientos

coincidan con los del reporte de activos por areas.

10.1. Si coincide, tarja el movimiento colocando un visto en el reporte
de activos y en el reporte de movimientos, hasta concluir la

revision de los mismos. Continda al numeral 11.

10.2. Si no coincide el movimiento con el listado, resalta el movimiento
en el reporte de activos y en el reporte de movimientos para su
posterior analisis. Continta al numeral 11.

11. Determina las diferencias encontradas y procede segun el caso:

11.1.Si la diferencia es menor o igual al monto realiza el asiento

contable por la diferencia encontrada.

11.2.Si la diferencia es mayor al monto indicado, continda al numeral
12.

12.Verifica en el reporte de movimientos si existen activos contabilizados

pendientes de registrar.
12.1. Si existen facturas pendientes de registrar en activos fijos, verifica
en reporte de movimientos si la misma es de una compra local o

importada.

12.1.1. Si es de una compra local, comunica al Ayudante o

Asistente de compras para el ingreso respectivo.
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12.1.2. Si es de una importacibn, comunica por correo
electronico al Asistente de Compras para el ingreso

respectivo.
12.2.Si no existen facturas por ingresar, verifica si se realizo

transferencia, o baja del bien para su regularizacion. Regresa al

numeral 1.
13.Entrega el reporte de movimientos y de activos a la Contadora General
para su revision, adjuntando los comprobantes de diarios por ajuste en
caso de que existieren valores corregidos.

CONTADORA GENERAL

14.Recibe el reporte de movimientos y de activos y los comprobantes de

diarios por ajuste en caso de que existieren.

15.Verifica que las diferencias de valores y motivos reportadas en la

documentacion sean las correctas.

15.1.Si esta correcta, registra visto bueno y fecha en el reporte de

movimientos. Continda al numeral 16.

15.2.Si no esta correcta, registra el valor y el motivo correcto a

regularizar Regresa al numeral 1.

16.Entrega el reporte de movimientos y de activos por areas al Asistente

Contable su custodia.
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ASISTENTE CONTABLE
17.Archiva el reporte de movimientos y de activos por areas y los diarios

manuales en caso de que existieren en su carpeta correspondiente

como soporte del procedimiento realizado.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: CONTABILIDAD

CONTABILIDAD:
006

DEPRECIACION DE PROPIEDADES PLANTA Y
EQUIPO.

a. Objetivo.

Determinar el importe depreciable de los activos fijos que posee la Empresa,

a fin de poder extender el costo sobre un nimero de afios durante su vida

util estimada y asi deducir parte del costo cada afo

b. Alcance.

- Area Financiera: Departamento de Contabilidad.

[V] DEFINICIONES BASICAS.

DEPRECIACION.- Pérdida o disminucion del valor o precio de un bien

con el tiempo a causa del deterioro natural por uso o cambios de

tecnologia.

VIDA UTIL.- Periodo de tiempo, durante el cual se estima que pueda

servir o utilizarse el bien, basado en el grado de utilizacion,

obsolescencia, programas de mantencion, etc., de la Empresa.

COSTO.- Es la cantidad de efectivo pagado para adquirir un activo fijo.

MONTO DEPRECIABLE.-Costo del activo presentado en los estados

financieros o costo historico depreciable menos su valor residual.
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MONTO RESIDUAL.- Monto neto que se desea obtener al término de

su vida util.

V] POLITICA DE PROCESO.

1. El Departamento de Contabilidad es la unidad responsable de la
ejecucion de la depreciacion de los activos fijos que adquiere la
Empresa.

2. Los bienes considerados como activos fijos a depreciar son los que

retinen las siguientes caracteristicas:

e Bienes que se espera ser usados durante mas de un afio.

e  Tienen vida util limitada.

o Los posee la empresa para usarlos en la produccién o prestacién
de bienes y servicios, para arrendarlos a otros o para fines

administrativos.

3. Para poder realizar la depreciacion hay que tener en cuenta los
siguientes factores:

e  Elvalor a depreciar.
° El valor residual o valor de desecho.

. La vida atil del mismo.

4. La vida atil de un activo fijo depreciable debe estimarse después de

considerar los siguientes factores:

o Uso y desgaste fisico esperado.

e  Obsolescencia por cambios tecnolégicos.
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o Limites legales para uso de un activo fijo.

5. El registro por la depreciacion de los activos fijos de la empresa se
realiza de acuerdo a la siguiente tabla y con las cuentas contables que

se indican:

L Depreciacion Cuenta
No. |Descripcion .
(Afos) Contable

01 Terrenos No aplica 111010101
02 Edificios 20% 111010301
03 Obras en Proceso No aplica 111010401
04 Instalaciones 10% 111010201
05 Muebles y Enseres 10% 111010501
06 Maquinaria de Planta 20% 111060101
07 Equipos de Planta 10% 111030303

Equipos de computacion,
08 . |3% 111040101

software y comunicacion
09 Vehiculos 5% 111050101
10 Herramientas No aplica No aplica
11 Otros Activos 10% 111030301

6. El célculo para el valor de la depreciacion ser& en linea recta a partir
del primer mes de haberse ingresado el activo fijo depreciable: Monto
de adquisicion / Tiempo de depreciacion en afos.

7. Cuando el Grupo de activos fijos corresponda a “Terrenos”, “Obras en
Proceso” y “Herramientas”, no se debe depreciar, asi mismo, no debe

realizar la depreciacion en el caso de los bienes de control.

8. La baja por depreciacion total se generara cuando el valor por

depreciar de los activos fijos depreciables (valor a depreciar menos
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10.

11.

12.

valor depreciado) sea USD 0.00., a excepciéon de “Vehiculos” y
“Maquinarias de Planta”, en cuyo caso, la baja se aplicara cuando el

monto residual sea de USD 1.00.

El Asistente Contable debe ejecutar hasta 30 de cada mes, la
depreciacion de los activos registrados, mediante el sistema, previa

cuadratura de los mismos.

Cuando existan diferencias por el valor a depreciar en activos fijos
hasta USD 3.00, el Asistente Contable debe realizar el asiento manual

por la diferencia encontrada.

El reporte de la depreciacion de los activos fijos debe ser revisado y

firmado por la Contadora General.

El reporte de la depreciacion de activos fijos debe ser archivado
cronolégicamente en su carpeta correspondiente, con los diarios
manuales en caso de que existieren, maximo hasta dos afios, para su

posterior envio al Departamento de Archivo.

V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ASISTENTE CONTABLE

Registra los datos para consultar los activos por areas desde el
modulo de Activos Fijos.

Imprime un ejemplar del reporte de activos por areas.

Registra en el sistema los criterios de busqueda para consultar el
estado de la cuenta contable del activo por areas, desde el mdodulo

Contabilidad.
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4.

Imprime un ejemplar del estado de cuenta.

5. Verifica que los valores de los activos registrados en el reporte de

activos por areas correspondan a los valores registrados en el estado

de cuenta.

5.1.Si el valor corresponde, tarja el movimiento colocando un visto en
el estado de cuenta y en el reporte de activos fijos por areas, hasta

concluir la revision de los mismos. Continlda al numeral 6.

5.2.Si el valor no corresponde, resalta el movimiento en el estado de
cuenta y en el reporte de activos fijos por areas para su posterior

andlisis. Continla al numeral 6.

Determina motivos de diferencia registrada.

6.1. Si no fue ingresado correctamente, comunica al Asistente de
Contabilidad la novedad encontrada y solicita realice la

modificacion del activo fijo.

6.2.Si existen activos que no fueron dados de baja contablemente,
registra en el sistema los datos para procesar el requerimiento al

Sistemas para su correccion.

6.3. Si la diferencia es menor o igual a lo estipulado, registra los datos
para generar el diario contable para la regularizacion de la baja

desde el médulo Contabilidad.

Registra en el sistema los criterios de busqueda para consultar la Pre-
depreciacion de activos fijos, desde el modulo de Activos Fijos,
Proceso, Depreciacion.
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8. Imprime un ejemplar de reporte de Pre-depreciacion de Activos Fijos.

9. Registra en el sistema los datos para la depreciacion de los activos

fijos, desde el modulo de Activos Fijos, Proceso, Depreciacion.

10.Verifica que los valores a depreciar estén correctos.

10.1.Si esté correcto, graba la transaccion. ContinGa al numeral 11.

10.2.Si no esta correcto, revisa y determina el dato a corregir.

Regresa al numeral 1.

11.Registra los datos para consultar la depreciacion realizada desde el
médulo Contabilidad, Consultas, Movimientos Contables.

12.Imprime un ejemplar del diario contable de la depreciacion realizada.

13.Entrega a la Contadora General, el diario contable de la depreciacion

realizada y la documentacion soporte para su verificacion y revision.

CONTADORA GENERAL

14.Verifica que los datos registrados en el diario contable y motivos

reportados en la documentacién sean los correctos.

14.1.Si esta correcto, registra visto bueno y fecha en el reporte de la

depreciacion. Continda al numeral 15.

14.2.Si no esta correcto, registra el valor y el motivo correcto a

regularizar. Regresa al numeral 1.
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15.Entrega el reporte de la depreciacion realizada al Asistente Contable,

para su custodia.
ASISTENTE CONTABLE
16.Archiva el diario contable de la depreciacion realizada, y la

documentacion soporte en su carpeta correspondiente como soporte

del procedimiento realizado.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: CONTABILIDAD

CONTABILIDAD:
007

ELABORACION DE LAS DECLARACIONES DE LOS
IMPUESTOS Y SU PRESENTACION MENSUAL.

a. Objetivo.

Realizar el control contable en el procedimiento para la elaboracion de

impuestos de la empresa, comprende los pasos desde la recopilaciéon de

la informacién pertinente para la declaracién de tributos, hasta el registro

contable actualizado del mismo.

b. Alcance.

- Departamento de Contabilidad.

[V] DEFINICIONES BASICAS.

DECLARACION DE IMPUESTOS:

Los impuestos son los tributos obligatorios establecidos en la Ley, que

deben pagar las sociedades, personas naturales y demas establecidas

en la misma.

El pago, presentacion y declaracion de impuestos estan sujetos a lo

dispuesto por la Ley Organica del Régimen Tributario Interno.
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V] POLITICA DE PROCESO.

La definicion de las cuentas contables se debe realizar con base en
los requerimientos tributarios establecidos por los organismos de

control.

La Contadora General debe definir y activar las cuentas contables
requeridas por los Gerentes del Area, para la generacion de los

asientos de diario que soporten la operativa de la empresa.

Las cuentas contables activadas en el plan de cuentas de la empresa,
deben ser notificadas el mismo dia de su creacién al Asistente

Contable para su gestion y control correspondiente.

La creacién de nuevos motivos con asientos automaticos debe ser
coordinada por la Contadora General con el Departamento de
Sistemas.

La revision de la parametrizacion de asientos contables automaticos,
previo a su implementacion, debe ser realizada en el ambiente de
desarrollo del sistema aplicativo de la empresa, por el Asistente
Contable.

En caso de detectar errores durante la revision de la parametrizacion
de asientos contables automaticos, el Asistente Contable debe

informar inmediatamente a la Contadora General, dichas novedades.

La Contadora General debe dar la capacitacion respectiva al personal
de Contabilidad y a los responsables de generar los asientos

manuales o automaticos antes de su implementacion y utilizacion.
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[V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. La Contadora General solicita los comprobantes de retenciones
de impuestos que podrian ser al valor agregado y de la renta,

asi como el total de compras realizadas en el mes a declarar.

2. Revisa los comprobantes entregados.

3. La Contadora General tiene la obligacion de mantenerse
actualizado en cuanto a las reformas tributarias vigentes a la
fecha de las declaraciones; para lo cual solicita el software
actualizado al Servicio de Rentas Internas para las

declaraciones via internet, realizando el tramite pertinente.

4. Una vez realizado el débito automatico procede al
correspondiente registro contable y posteriormente entrega al

Asistente Contable para el respetivo archivo.

V]I ANEXO

Flujograma
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COBRANZAS

COBRANZAS: 001

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL
DEPARTAMENTOS DE COBRANZAS

1. POLITICAS EN RECAUDACION DE VALORES.

Objetivo.

Retirar en las fechas acordadas con los clientes, el pago de las facturas y

pagarés por vencer y vencidas directamente en la oficina o domicilio de

los clientes.

b. Alcance.

- Departamento de Cobranzas.

[V] DEEINICIONES BASICAS.

No aplica

V] POLITICA DE PROCESO.

1. Es responsabilidad del Asistente Cobranzas de entregar diariamente a

primera hora del inicio de labores al Recaudador o el visitador a

médico el cronograma de visitas a clientes para la recaudacion de

valores, entrega y recepcion de documentos, el mismo que debe ser

revisado por el Jefe de crédito y cobranza.
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El cronograma de visitas a clientes debe detallar claramente el nombre
o0 razoén social y direccion del cliente, hora de pago, valor a cobrar y la
forma de pago del cliente, debiendo tener una columna donde detalle

el resultado de la visita.

El Recaudador o visitador a médico debe portar siempre el documento
de identificacion que lo acredite como empleado de Laboratorios
“‘G.M.”, y asegurarse de tener las cartas de autorizacion respectivas
para el caso de retiro de cheques en las empresas donde se lleve este

control.

El Recaudador o visitador a médico debe cumplir estrictamente con las
normas y procedimientos establecidos por las diferentes empresas
clientes, para la entrega de los cheques por facturas de Laboratorios
HG.M.H.

Cuando el cliente solicite el retiro del pago en su oficina o domicilio y
éste corresponde al ultimo dividendo del pagaré, el Recaudador debe
entregar al cliente el documento original, (LA FACTURA) para la

obtencion del acuse de recibo del cliente.

Es responsabilidad del Recaudador o visitador a médico debe realizar
las visitas a clientes rigiéndose al cronograma o rutero; y, segun los
requerimientos adicionales de visitas que reciba del Asistente de
Crédito y Cobranzas, mediante mensajes por celular, siempre que las

visitas adicionales no afecten el recorrido previamente programado.
Durante la ruta diaria de cobranzas el Recaudador puede llevar

facturas a crédito, Cartas de notificacion de valores adeudados,

estados de cuentas que correspondan, si como, retirar documentos de
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8.

9.

10.

11.

12.

clientes pendientes de entregar a Laboratorios “G.M.”, tales como las
retenciones de impuestos. Adicionalmente entregara Avisos de Cobro.

Las recaudaciones de valores fuera de oficina podran realizarse en:

e Efectivo.

e Cheque local o nacional a la vista girado a nombre de
Laboratorios “G.M.”.

e Comprobantes de retencion de impuestos, siempre que el cliente
cancele en efectivo o cheque.

e Papeleta original del depdsito realizado por el cliente.

Cuando la recaudacién sea en efectivo y por mas de 500 délares
americanos, el Recaudador debe realizar directamente el depdsito en
la cuenta asignada de Laboratorios “G.M.” para este efecto y en el

Banco mas cercano.

El Recaudador o visitador a médico debe asegurarse de la
autenticidad de los billetes recibidos, asi como, tener presente las
series que no se deben aceptar. Cuando se reciban billetes cuya
denominacion sea de 50 y 100 délares, debe anotar la serie completa
del billete en el Recibo de Pago; y una vez que llegue a la oficina debe

sacar una fotocopia de los mismos.

El Recaudador debe procurar recibir los comprobantes de retencién de
impuestos junto con el pago en efectivo o cheque, en los casos que
aplique, sin embargo, de no estar listos no es motivo para dejar de

efectuar el cobro, y regresar posteriormente a retirar la retencion.

SOlo se podran aceptar comprobantes de retencibn que estén

correctamente elaborados, es decir, que cumplan con todos los
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

requisitos exigidos por el Servicio de Rentas Internas (SRI), en todo lo
inherente al llenado del comprobante y que corresponda al mes actual
y maximo hasta 7 dias del siguiente mes; y que el afo fiscal sea el

vigente.

No se pueden recibir comprobantes de retencion que presenten
errores de calculo, borrones, tachones o enmendaduras que afecte su

legitimidad.

Los comprobantes de retencion de impuestos deben ser entregados
por el Recaudador al Asistente de Crédito y Cobranzas, para su
verificacion (porcentaje de la retencion y bien desglosado) y envio al
personal que realiza funciones de Cajero Facturador para su
aplicacion correspondiente.

Se pueden recibir cheques locales y nacionales, que no presenten
ninguna caracteristica que ponga en duda su legitimidad, tales como:
cantidad en letras y numero, la fecha de emision y que el beneficiario

esté correctamente escrito.

No se deben recibir cheques del exterior, ni cheques locales de
terceros, exceptuando aquellos que sean aprobados por el Jefe de

Crédito y Cobranzas, previamente acordado con el cliente.

El Recaudador debe verificar que los valores recibidos coincidan con

el detallado en el cronograma de visitas.

Toda recaudacién de valores fuera de la oficina debe soportarse con la
entrega al cliente del Recibo de Pago, el cual debe contener el nombre
y numero de identificacion del cliente, el valor y forma de recaudacion,
y la firma del Recaudador y del cliente.
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19.

20.

21.

22,

23.

24,

Es responsabilidad del Recaudador controlar la secuencia numérica
del block de Recibos de Pago otorgado, y en caso de que anule o
invalide algun recibo lo debe conservar, registrando la leyenda

“Anulado”.

El Jefe Crédito y Cobranzas es responsable de clasificar los
comprobantes de retencion por tipo de clientes y entregarlos al
Asistente de Caja y Facturacién para la aplicacion de pago a las

facturas de los clientes.

Es responsabilidad del Recaudador elaborar el formulario “Reporte de
Valores Recibidos por Cobranzas” en original y 1 copia, en el cual se
debe detallar todo lo recaudado en el dia. El original de este reporte
debe ser entregado al Asistente de Crédito y Cobranzas de para su

control correspondiente.

El Recaudador debe custodiar los valores recibidos y entregarlos junto
con la documentacion soporte, el mismo dia, en cuanto regrese a la
oficina al Asistente de Crédito y Cobranzas para su correspondiente
codificacion, luego éstos son remitidos al personal que realiza
funciones de Cajero Facturador junto con la copia de los Recibos de
Pago.

El personal que realice funciones de Cajero Facturador debe procesar
las cobranzas en efectivo, mediante el sistema el mismo dia en que
son recibidas, aplicando a las facturas correspondientes. Las
cobranzas realizadas en otra forma de pago se pueden procesar a

primera hora del siguiente dia.

El Recaudador debe archivar en la carpeta de cobranzas realizadas
fuera de oficina, la copia del Reporte de Valores Recibidos por
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25.

26.

27.

Cobranzas junto con la copia de los Recibos de Pago con el sello de
“Cancelado”, siendo responsabilidad del Asistente de Crédito y

mantener la custodia de esta carpeta.

El Asistente de Crédito y Cobranzas debe ingresar el seguimiento al
sistema por cada cliente visitado por el Recaudador, indicando el

resultado de la visita

El Asistente de Crédito y Cobranzas debe mantener un archivo de las
fotocopias de los pagarés cancelados en su totalidad con la respectiva
firma de acuse de recibo del cliente, como constancia de su entrega.
Este archivo se debe mantener por 3 meses en el Departamento de

Crédito y Cobranzas.

El Asistente de Crédito y Cobranzas, debe elaborar el reporte de las
recaudaciones realizadas semanalmente por el Recaudador, el cual
debe estar ordenado de forma secuencial por nimero de Recibo de
Pago.

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ASISTENTE DE CREDITO

1.

Entrega a primera hora del dia el cronograma de visitas a clientes al
Recaudador (Visitador Médico) del area, junto original y copia de
facturas a crédito de clientes pendientes de entregar; y de ser
necesario, carta de autorizacion para el retiro de cheques, conforme a

la politica 1.
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RECAUDADOR
2. Arma su ruta diaria de cobranzas por sectores y guarda sus
documentos de identificacion y cartas de autorizacion, de ser

necesario.

3. Acude a los sitios planificados por sectores para efectuar los cobros y

procede segun el caso.
3.1. Si encuentra la direccion, presenta documento de identificacion y
la carta de autorizacion cuando sea procedente. Continta al

numeral 6.

3.2. Si no encuentra la direccion, llama al Asistente de Crédito y

Cobranzas indicando novedad.

ASISTENTE DE CREDITO Y COBRANZAS

4. Contacta al cliente, acuerda el pago e instruye al Recaudador por

teléfono lo acordado con el cliente.

RECAUDADOR

5. Solicita el pago de la factura, segun la forma de pago acordada con el

cliente.

5.1. Sile niegan el pago, entrega el Aviso de Cobro correspondiente;

y, acude al siguiente sitio planificado. Regresa al numeral 4.

5.2. Siproceden con el pago, continda al numeral 7.
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6.

7.

Recibe el pago correspondiente acompafiado del comprobante de

retencion cuando sea el caso.

Verifica la autenticidad de los valores recibidos y que cumplan con las
politicas establecidas por la empresa y que coincida con los valores

indicados en el cronograma de visitas.

7.1. Silos valores recibidos estan conformes, continGia al numeral 9.

7.2. Silos valores recibidos no estan conformes, devuelve los valores

recibidos, recibe nuevos valores y regresa al numeral 6.

Registra su firma de conformidad en comprobante de egreso o

comprobante de pago.

Elabora manualmente Recibo de Pago en original y copia, en el cual
registra los datos del cliente, el valor y forma de pago recibida,
considerando la secuencia numérica. En caso del pago en efectivo

registra las series de los billetes de 50 y 100.

10.Registra su firma en el Recibo de Pago, como constancia de los

valores recibidos y solicita firma del cliente o encargado en la copia del

mismo, conforme a la politica 19.

11.Entrega al cliente el original del Recibo de pago, de ser el caso,

original del pagaré y obtiene acuse de recibo en fotocopia del mismo.

12.Guarda temporalmente los valores recibidos junto con la copia de

Recibo de pago, y fotocopia del pagaré de ser el caso.
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13.Marca con un visto en el cronograma de visitas a clientes, la
recaudacion realizada y llena el Reporte de Valores Recibidos por

Cobranzas en original y copia.

13.1.Si faltan cobros por realizar, regresa al numeral 4.

13.2.Si no faltan cobros por realizar, regresa a la empresa y continta

al numeral 15.

14.Entrega al Asistente de Crédito y Cobranzas los comprobantes de
retencibn para su verificacion y posterior envio a la Caja de
Facturaciéon. En caso de cheques registra en el Recibo de Pago el
namero de identificacion del cliente y adjunta copias del emisor de las
facturas para que se registre el sello de cancelado (cuando es total).

15.Las copias del emisor de las facturas canceladas deben conservarse

en el Departamento de Caja y Facturacion.

16.Entrega al Supervisor de Crédito y Cobranzas el original del Reporte
de Valores Recibidos por Cobranzas para su control y archivo y

obtiene acuse de recibo en la copia.

17.Entrega al personal que realiza funciones de Cajero Facturador la
copia del Reporte de Valores Recibidos por Cobranzas, con los
valores y copias de los Recibos de Pagos para su correspondiente

pago o abono mediante el sistema.

18.Una vez procesado el pago, recibe la copia del Recibo de Pago con el

sello de Cancelado.

186



19.Archiva la copia del Reporte de Valores Recibidos por Cobranzas junto
con las copias de los Recibos de Pagos y entrega al Asistente de

Crédito y Cobranzas para su custodia.

VI ANEXO

a.- Flujograma:
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RECAUDADOR ASISTENTE DE CREDITO Y COBRANZAS
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b.- Documentos

\®

Laboratorios “G.M.”
S Dr. Julio alez Mosq;

REG 2.1.2-10
RECIBOOFICULDECAA 0084651
| VALOR $ ) _55

g;l'\{:‘}ugﬂclna: Di Av. Carlos Julio Km. 3% Via a Daule Lugary Fecha: D—\\ m \?p \\ LR

SRR BITE AT e KeNORAXSTG

o aeennon RPN

Rep tante de Ventas: ~
D Efectivo:$ D Cheque No. Banco: Cta. No.: Fecha: Valor $
/,
Factura No. q“k{g{\) Valor $: Ret. No. Valor §: MPago Total D Abono | Saldo $
Factura No. Valor §: Ret. No. Valor $: D Pago Total D Abeno | Saldo $
Factura No. Valor $: Ret. No. Valor §: |:| Pago Total D Abono | Saldo §
N.C. No. Valor $: Comentaiio:
N.C. No, Valor $:
N.D. No. Valor $:
N.D. No. Valor §:
ENTREGUE CONFORME
CLIENTE REPRESENTANTE DE VENTAS

Original: CLIENTE = Copia Amarilla: CONTABILIDAD + Copla Verde: ARCHIVO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COBRANZAS
TRASPASO DE CARTERA VENCIDA A
COBRANZAS: 002 INCOBRABLES.

a. Objetivo.

Realizar el traspaso de la cartera vencida que no se ha logrado recuperar

mediante los diferentes mecanismos de cobranzas, a cuentas incobrables.

b. Alcance.
- Departamento de Crédito y Cobranzas.

- Departamento de Contabilidad.

V] POLITICA DE PROCESO.

1. Se podra realizar el traspaso de la cartera vencida a cuentas
incobrables siempre que se hayan agotado todos los mecanismos de

cobranzas establecidos por la empresa para este efecto.

2. Adicionalmente, previo al traspaso de la cartera vencida a incobrable
el Jefe de Crédito y Cobranzas debe verificar que existan al menos 3
seguimientos por cada cliente y evaluar si la informacion registrada

justifica 0 no este traspaso.

3. Asi también, previo al traspaso de la cartera vencida a incobrable, El
Asistente de Crédito y Cobranzas tiene la responsabilidad de verificar
la suspension de los créditos en el sistema, previo al traspaso de la

cartera vencida a incobrable.
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. Es responsabilidad del Jefe de Crédito y Cobranzas revisar contra el
sistema que los valores que se traspasen a cartera incobrable sean

correctos.

. Es responsabilidad del Asistente de Crédito y Cobranzas elaborar en

hoja electronica el reporte de cuentas incobrables.

. ElI Jefe de Crédito y Cobranzas es responsable de coordinar
respectivamente, el traspaso de la cartera vencida a cartera
incobrable, previa aprobaciéon del Comité de Cartera y Cobranzas

compuesto por el Gerente Administrativo, Contadora General.

. Es responsabilidad del Asistente de Crédito y Cobranzas ingresar
mediante el sistema las notas de crédito por traspaso de la cartera a

cuentas incobrables.

. Es responsabilidad de la Contadora General aprobar todas las notas
de crédito generadas por traspaso de la cartera a cuentas incobrables,

mediante el sistema.

. La cartera vencida irrecuperable no debe ser considerada para el
céalculo de las comisione del departamento de Ventas de Laboratorios
“‘G.M.".

V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
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ASISTENTE DE CREDITO Y COBRANZAS.

1. Elabora reporte final por producto de cartera vencida en hoja

electronica donde incluye: nombre y niumero de identidad del Cliente,
namero de factura o pagaré, dias vencidos (mas de 90 dias), nombre
del visitador médico de la empresa (Ejecutivo de ventas), valor total de
la factura, valor abonado, saldo por pagar, observaciones (razon por la
cual se manda a incobrable), niamero de llamadas telefonicas

realizadas al cliente, y campo para firma y aprobacion del Comité.

Obtiene impresion del reporte final de cartera vencida Jefe de Crédito

y Cobranzas para su revision.

. Envia por medio de correo electrénico al Jefe de Crédito y Cobranzas

el reporte final de cartera vencida para su revision.

. Revisa reporte de cartera vencida en hoja electronica, y compara

contra el sistema que la informacion del mismo sea correcta.

4.1. Si estd conforme, solicita a Gerente Administrativo establecer fecha

para reunion de Comité de Cuentas Incobrables. Continda al numeral 5.

4.2. Si no esta conforme, devuelve reporte al solicitante para su

correccion. Regresa al numeral 1.

COMITE DE CUENTAS INCOBRABLES.

5. Revisa por cada ejecutivo de ventas la cartera que esta vencida.
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5.1.

5.2.

Si esta conforme, registra visto bueno de aprobacion en el reporte

de cuentas incobrables.

Si no esta conforme, deja en blanco el casillero para visto bueno en

el reporte de cuentas incobrables.

JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

Recibe el reporte de cuentas incobrables aprobado por el Comité de
Cuentas Incobrables.
Instruye al Asistente de Crédito y Cobranzas el registro de la nota de

crédito, mediante el sistema.

ASISTENTE DE CREDITO Y COBRANZAS

Ingresa la nota de crédito por cuentas incobrables desde el mddulo,
Cuentas por Cobrar, abonar/Cancelar Documentos, Ingreso de Nota
de Crédito Aplicando Deuda. Imprime comprobante de nota de crédito
en el cual sale el comprobante contable y adjunta el reporte de

cuentas incobrables aprobado por el Comité.

Envia a la Contadora General notas de crédito junto con documentos

soporte para su aprobacion en el sistema.

ASISTENTE CONTABLE.

10.

Consulta la nota de crédito ingresada y aprueba desde el médulo
Cuentas por Cobrar, aprobacién de Notas de Crédito y confirma por

correo electrénico al solicitante.
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11.Remite al Asistente de Crédito y Cobranzas las notas de crédito junto
con documentos soporte. Asistente de Crédito y Cobranzas.

12. Archiva las notas de crédito junto con documentos soporte.
JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

13.Envia a la Contadora General copia del reporte de Cuentas

Incobrables aprobado por el Comité de Cuentas Incobrables.

V] ANEXO.

Flujograma:
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ASISTENTE DE CREDITO Y COBRANZAS

JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS COMITE CUENTAS INCOBRABLES
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Jefe de Crédito y Cobranzas

Asistente de Crédito y Cobranzas
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COBRANZAS
ANALISIS Y ELABORACION DE REPORTE DE
COBRANZAS: 003 CARTERA VENCIDA.

a. Objetivo.

Elaborar el reporte de la cartera de Laboratorios “G.M.” para enviar a

incobrables una vez que el Comité de Cuentas Incobrables lo apruebe.

b. Alcance.
- Departamento de Crédito y Cobranzas.

- Departamento de contabilidad

V] POLITICA DE PROCESO.

1. Es responsabilidad del Asistente de Crédito y Cobranzas elaborar en
hoja electronica el reporte de andlisis de la cartera vencida los 5

primeros dias laborables de cada mes.

2. El reporte que el Asistente de Crédito y Cobranzas debe elaborar es

por la cartera vencida de facturas, pagarés, cheques y vouchers.

3. El Jefe de Credito y Cobranzas debe convocar a Comité de Cartera
con Asistente de Crédito y Cobranzas para determinar las acciones a
tomar con respecto a la cartera vencida (enviar la cartera vencida a

cuentas incobrables o continuar con la gestion de cobranza).
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4.

Es responsabilidad del Jefe de Crédito y Cobranzas convocar a
Comité de Cartera con las areas comerciales y Jefe y/o Gerente
Comercial para revisar con las Ejecutivas del area comercial vy

coordinar junto con el Comité las acciones a tomar.

Posterior a estos Comités, el Jefe de Crédito y Cobranzas debe enviar
el reporte final de la cartera vencida al Gerente Administrativo para
gque se convoque a Comité de Cartera o Comité de Cuentas

Incobrables dependiendo del caso.

[V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ASISTENTE DE CREDITO Y COBRANZA

1.

Ingresa al sistema y registra los criterios de busqueda para consultar
la cartera vencida por documentos, desde el médulo Cuentas por

Cobrar, Consultas, Cartera Total por documentos.

Visualiza la cartera vencida por facturas, pagarés, cheques y vouchers
protestados, y la exporta a una hoja electrénica de célculo para un

mejor analisis.

Registra los criterios de busqueda para consultar los datos del cliente

gue se encuentra vencido, desde el médulo Ventas, Consulta General.

. Agrega en el reporte en hoja electronica de calculo los siguientes

datos dependiendo del caso:

4.1. Si es el reporte de la cartera vencida por facturas, incluye el Ejecutivo

asignado al cliente.
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4.2. Si es el reporte de la cartera vencida por pagarés, cheques y

protestados, incluye el Ejecutivo asignado al cliente.

5. Agrega en el reporte un comentario por cada cliente sobre la gestion
de cobranza realizada para recuperar los valores adeudados por parte
del cliente y si el cliente ha realizado algun abono posterior al

vencimiento de la factura si es el caso.

6. Incluye en el reporte dos columnas “Dar Baja Incobrable” para la

aprobacion del Comité de Cartera.

7. Graba la informacion incluida en el reporte y la envia por medio de
correo electronico a la Jefe de Crédito y Cobranzas para su revision.

Gerente Administrativo.

8. Revisa reporte de cartera vencida en hoja electronica, y compara

contra el sistema que la Informacion del mismo sea correcta.

8.1. Si esta conforme, convoca a Comité de Cartera con la presencia de la

Asistente de Asistente de Crédito y Cobranzas Contintda al numeral 9.

8.2. Si no esta conforme, devuelve reporte al Asistente de Asistente de

Crédito y Cobranzas para su correccion. Regresa al numeral 1.

COMITE DE CARTERA

9. Revisa por cada gestion realizada (llamadas telefonicas, entrega de
avisos de cobro) por el Asistente de Crédito y cobranzas para

determina acciones a tomar.
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10.Revisa junto con el Asistente de Crédito y Cobranzas el motivo por el
cual la cartera se encuentra vencida (anulaciones de facturas, errores

del sistema, etc.) y determina las opciones a tomar.
JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

11.Convoca a Comité de Cartera con el area comercial y Gerente y/o Jefe

Comercial de la Comité de Cartera con Area Comercial.

12.Revisa con los Ejecutivos de la cartera vencida por cada cliente y
coordina junto con el Jefe de Crédito y Cobranzas las acciones a

tomar.

ASISTENTE DE CREDITO Y COBRANZAS

13.Una vez realizadas las gestiones y acciones indicadas por Jefe de
Crédito y Cobranzas, elabora e imprime varios ejemplares del reporte
final de cartera vencida para cada uno de los miembros del Comité de
Cuentas Incobrables.

14.Entrega al Jefe de Crédito y Cobranzas los ejemplares del reporte

final de cartera vencida para el analisis y aprobacion del Comité de

Cuentas Incobrable

V] ANEXO: Flujograma:
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ASISTENTE DE CREDITO Y COBRANZAS
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COMPRAS

COMPRAS : 001

POLITICAS GENERALES DE COMPRAS

| POLITICA GENERALES DE COMPRAS.

DE LA COMPRA

Es responsabilidad del Departamento de Compras, comprobar la
informacion y documentacion de los Proveedores, asi como el andlisis

y la negociacion con ellos, previo a la adquisicion de los bienes.

El personal del Departamento de Compras, debe realizar el
seguimiento a todo el proceso que involucra la compra, evaluando o

seleccionando la mejor alternativa para la compafiia.

El responsable de la adquisicion del bien, debe sustentar la necesidad
de la compra con los soportes correspondientes y las debidas
autorizaciones de los funcionarios autorizados en cada area o

departamento.

El Asistente de Compras, es responsable de solicitar a Caja Chica el
dinero respectivo para la compra junto con el comprobante de
retencién, para que sea llenado posteriormente al momento de

realizarse la adquisicion del bien.
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Se podran realizar adquisiciones directas a través de la tarjeta de
crédito, solo con Proveedores autorizados, o no calificados para

compras eventuales.

Es responsabilidad del personal de compras, cumplir con todas las
politicas y normas establecidas por el Comité de Adquisiciones para

una correcta ejecucion del proceso de compras.

DE LA RECEPCION DE LOS BIENES Y ACTIVOS

Es responsabilidad del Ayudante de Proveeduria / Asistente /
Ayudante de Compras, recibir la mercaderia del Proveedor siempre y

cuando presente la factura.

Cualquier diferencia que exista entre lo indicado en la factura, orden
de compra y mercaderia fisica, debe ser comunicado por el Ayudante
de Proveeduria al Proveedor y/o Asistente de Compras para la

revision y correccion respectiva.

Es responsabilidad del Ayudante de Bodega, recibir la mercaderia de
forma total segun lo indicado en la orden de compra, solo en caso de
excepcion, se podran realizar recepciones parciales previa

autorizacion del Departamento Contable.

El Ayudante de Proveeduria es responsable de verificar que lo
indicado en la factura coincida con lo especificado en la orden de

compra y la mercaderia a recibir.

El Ayudante de Bodega podra generar el comprobante de ingreso a

bodega en el sistema hasta el 25 de cada mes con la misma fecha de
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la factura recibida, pasado ese tiempo debe solicitar al Proveedor

emitir la factura con fecha del mes siguiente.

DE LA CODIFICACION DE LOS ACTIVOS FIJOS.

El Asistente Contable, es responsable de proporcionar la codificacion

de los bienes al Ayudante de Compras / Asistente de Compras.

a. Formulario

. o s SOLICITUD DE PROVEEDORES
LABORATORIOS G.M. SUCESORES DEL DR. J. GONZALEZ M.

FECHA

DATOS DE EMPRESA

NOMBRE DE LA EMPRESA:

RUC:

DIRECCION:

TELEFONO:

NOMBRE DE REPRE SEMTANTE LEGAL

Mo. CEDULA IDENTIDAD

PERSONAS CONTACTO

NOMBRES APELLIDOS
DEPARTAMENTO CARGO
TELEFONO CONVENCIONAL EXT. CELULAR

CORREO ELECTRONICO

DATOS BANCARIOS

HOMBRE DE ENTIDAD FINANCIERA:

Teo e CusmTa [ Jemsanorros L Jevacomrmense

Mo. DE CUENTA:

HOMBRE DEL TITULAR

CORREO ELECTRONICO PARA NOTIFICACION DE PAGO:

Autorizacion:

Representante Legal de la emMpresa ... ... GConRUC
Mo. ... Autorizamos se nos realice las cancelaciones de nuestras facturas por medio de

transferencias bancarias a la cuenta detallada en este formulario_

Atentamente,

Representante Legal

MNombre

Mo. Cedula Identidad

Adicionar:
* Copia de Nombramiento de Representante legal
= Copia de Cé&dula de representante Legal

~ Copia de RUC

NOTA: Algun cambio de dato posterior a este documento, favor notificario a tiempo
Para uso de Laboratorios GM Suc. Del Dr. J.G.M.

Contabilidad Compras Administracion
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COMPRAS

COMPRAS : 002 GENERACION DE LA SOLICITUD DE COMPRA.

b. Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para el ingreso de la
solicitud de compras en el sistema, cumpliendo con los plazos establecidos

y las aprobaciones pertinentes.

c. ALCANCE.

-Departamento de compras.

-Departamento solicitante

V] POLITICA DEL PROCESO.

1. La solicitud de compra, debe ser ingresada por los usuarios
autorizados entre el primer y quince de cada mes, caso contrario,

se deberd solicitar autorizacion al jefe de compras.

2. el usuario solicitante debe consultar previamente con bodega con
activos fijos, segun sea el caso, si existe el articulo a requerir, caso

contrario, debe ingresar la solicitud para gestionar la compra.

3. el usuario solicitante es responsable de ingresar correctamente en
el sistema el cédigo del articulo y el detalle correspondiente a
requerir para la compra, en caso de dudas lo debe consultar con el

asistente/ayudante de compras.
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4. en caso de no constar en el sistema el cédigo del articulo o bien a
comprar, el usuario solicitante debe pedir la creacién del mismo al
asistente de contabilidad.

5. es responsabilidad del jefe departamental de aprobar en el sistema

toda solicitud de compra requerida por cualquier usuario solicitante

del &rea o departamento.

[V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

USUARIO SOLICITANTE

1. Determina con el Jefe Departamental las necesidades de los articulos

a requerir para su area o departamento.

2. Determina si el articulo a requerir es un bien de inventario o activo fijo.

2.1. Siesun bien de inventario, consulta a Bodega General si el articulo

requerido existe en stock.

2.2. Si el articulo existe en stock, realiza ingreso de la solicitud de
proveeduria. Ver Proceso Solicitud de Proveeduria. Finaliza

proceso.

2.3. Si el articulo no existe en stock, ingresa los articulos a requerir en

la solicitud de compra. Continta con el numeral 5.

2.4. Sino es un bien de inventario, continda proceso.
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3. Determina si el articulo a requerir es un componente tecnolégico por

dafo o reemplazo.

3.1. Si es un articulo tecnoldgico, solicita al Departamento de sistemas
elaborar el informe técnico correspondiente para su entrega
posterior al &rea de compras y/o activos fijos.

3.2. Continta con el numeral 4.

3.3. Sino es un articulo tecnoldgico, continda con el proceso.

4. Verifica con el Departamento de Activos Fijos si existe en stock el

articulo requerido.

4.1. Si existe stock, solicita por email el articulo requerido al

Departamento de Activo Fijos, finaliza el proceso.

4.2. Si no existe stock, ingresa los articulos a requerir en la solicitud de

compra, contindia con el proceso.

5. Ingresa al sistema en la transaccion “Solicitud de Compras / Ingreso-

Modificacion”.

6. Verifica si el articulo a requerir se encuentra creado en el sistema.

6.1. Si el articulo no se encuentra en el sistema, solicita via email la
creacion del mismo al Asistente de contabilidad, continta con el

numeral 7.

6.2. Si el articulo si se encuentra creado en el sistema, contintia con el
proceso.
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7. Busca y agrega el articulo en el sistema ingresando alguna
caracteristica, el motivo de la compra y la cantidad requerida.

8. Graba la solicitud de compra con los articulos requeridos.

9. Solicita al Jefe Departamental la aprobacion de la solicitud de compra

en el sistema.

JEFE DEPARTAMENTAL.

10.Ingresa al sistema en la transaccion “Aprobacion de Solicitudes”.

11.Verifica los articulos requeridos para la compra por parte del Usuario
Solicitante.

11.1. Si esta de acuerdo con los articulos ingresados en la solicitud de

compra, continda con el numeral 14.

11.2. Si no esta de acuerdo con los articulos ingresados en la solicitud de
compra, informa al Usuario Solicitante los cambios o modificaciones a
realizar, continta con el proceso.

USUARIO SOLICITANTE

12. Ingresa al sistema y procede a realizar los cambios indicados por Jefe

Departamental en caso de ser necesario.

13.Informa al Jefe Departamental los cambios desarrollados para su

aprobacion correspondiente, regresa al numeral 11.
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JEFE DEPARTAMENTAL
14. Aprueba la solicitud de compra en el sistema.
15.Informa la aprobacion efectuada al Usuario Solicitante para su

conocimiento

V] ANEXO.

Flujograma:
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@Formularios.

SOLICITUD DE COMPRA # 548

Fecha: 30 de enero del 2014
Producto: CINTAS Y TONERS
Departamento /Aerea  Contabilidad / Asistente de Contabilidad

DETALLE DEL PEDIDO

3 CINTA LX-350 MS PARA IMPRESORAS LX-300+l|

Firma del Solicitante
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COMPRAS

COMPRAS : 003 COTIZACION Y NEGOCIACION CON PROVEEDORES.

a. Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para negociar y
solicitar cotizaciones a los Proveedores previa adquisicion de los bienes

para la empresa
b. ALCANCE.

-Departamento de compras.

V] POLITICA DE PROCESO.

1. El Asistente de Compras tiene la responsabilidad de solicitar
cotizaciones a los Proveedores calificados antes de efectuar una

compra.

2. Esresponsabilidad de Asistente de Compras/ evaluar las diferentes
cotizaciones y seleccionar la mejor opcion de acuerdo a los

intereses de la compafia.

3. Si la compra se realiza en efectivo, es responsabilidad del
Asistente de Compras, solicitar a Caja Chica el dinero para la

compra.
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[V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ASISTENTE DE COMPRAS.

1. Recibe de Jefe de Compras las solicitudes de compras que deben ser

atendidas.

2. Solicita a varios Proveedores calificados cotizaciones sobre los
productos a compra incluyendo tiempo de entrega, tiempo de garantia

y forma de pago.

3. Recibe por medio de correo electronico, fax las cotizaciones

solicitadas.

4. Evalla las cotizaciones y de ser necesario solicita algun tipo de
modificacién en el precio, en la forma de pago 6 en alguna otra

condicién comercial.

4.1. Sino requiere alguna modificacion, continta con el numeral 6.

4.2. Si requiere alguna modificacién, solicita al Proveedor una nueva
cotizaciébn con las modificaciones solicitadas. Continda con el
proceso.

5. Recibe por medio de correo electrénico, fax las cotizaciones finales.

6. Establece sila compra se va a realizar por caja chica.

6.1. Si la compra es por caja chica, realiza la gestién para solicitar el

anticipo a Caja Chica.

214



6.2. Sila compra no es por caja chica, continda con el numeral 8.

7. Realiza la compra, recibe la factura y solicita al Proveedor llenar el

comprobante de retencion.

8. Procede a realizar el cuadro comparativo en el sistema. Ver Proceso

Emision.

V] ANEXOS.

a. Flujograma
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ASISTENTE Y/O AYUDANTE DE COMPRAS
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216




b. Formularios

COTIZACION COMPRA DE SUMINISTROS/OFICINA

L Mig ANALISIS DE COTIZACIONES
&

Fecha: 30 de enero de 2014
producto: CINTAS Y TONERS
Analista:  Jefa de Compras Solicitud # 548

CANTIDAD | DETALLE/ PEDIDO TRABELECT AGPSA PAPELESA SUMIOQFICE

P. UNITARIO COSTO TOTAL P.UNITARIO | COSTOTOTAL P. UNITARIO COSTO TOTAL

-CINTA LX-350 MS 5.10 15.30 5.60 16.80 *

Firma de Aprobacion

EVALUACION PROVEEDORES DE
MATERIALES/EMPAQUE

Evaluacion de Proveedores

Numero de Compras:

Compra Local

Fecha- 30 de junio de 2014
Proveedor: 629 ARTES GRAFICAS SENEFELDER C.A.
Producto: MATERIALES

50% Regular Bueno

25% 50%

Embalaje 15% 1] o
Asepsia 15% o o
Certificado de Analisis 20% o o
Puntaje Total Evaluacion del Producto

50% Regular Bueno
Cumplimiento de tiempo de entrega 20% 1 4
Cantidades correctas 10% o o
Mantener precios 20% L] o

Puntaje Total Evaluacion del Servicio

Iy MUY BUENO
B [ BUENO
c [ REGULAR

T5%-100%

S50%-F4%

0%%-49%

11

=

Muy Bueno Puntaje Total
100%
11 15,00%
11 15,00%
11 20,00%
I 50,00%
Muy Bueno
L 15,00%
11 10,00%
11 20,00%
I A5,00%
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PROVEEDORES DE MATERIALES
EVALUACION CALIDAD DEL PRODUCTO (%)
CUMPLIMIENTO DE TIEMPO DE ENTREGA

BREGULAR
EBUENO
OMUY BUENO

954%
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COMPRAS

COMPRAS : 004 GENERACION DE LA ORDEN DE COMPRA

Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para realizar la Orden

de Compra en el sistema y solicitar su respectiva aprobacion.

b. Alcance.

- Departamento de Compras.

V] POLITICA DE PROCESO.

1. Es responsabilidad del Asistente elaborar en el sistema la Orden de

Compra.

2. El Asistente debe elaborar Ordenes de Compras de los bienes de

inventario, activos fijos, bienes de control y servicios por separado

3. Es responsabilidad del Jefe de Compras, aprobar la Orden de Compra
fisica, verificando previamente que cuente con los vistos buenos de

aprobacion de los funcionarios autorizados.
4. Para la aprobacion de la Orden de Compra, el Asistente/Ayudante de

Compra debe adjuntar la Solicitud de Compras, las Cotizaciones, el

Cuadro Comparativo y/o los correos electronicos de aprobacion.
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5. Es responsabilidad de Asistente Compras solicitar al Departamento

Financiero los anticipos para los Proveedores.

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

ASISTENTE DE COMPRAS.

1. Ingresa al sistema en la transaccion “Elaboracion de Orden”, busca al

Proveedor y selecciona la cotizacion aprobada.

2. Ingresa los precios y la forma de pago establecida por el Proveedor.

3. Graba e imprime la orden de compra.

4. Adjunta a la orden de compra la solicitud de compra, las cotizaciones,

el cuadro comparativo y/o correos electrénicos de aprobacion.

5. Solicita a Jefe de Compras aprobacion fisica de la orden de compra.
JEFE DE COMPRAS.
6. Recibe y revisa la orden de compra junto con la solicitud de compra,
las cotizaciones, el cuadro comparativo y/o correos electronicos de

aprobacion.

7. Aprueba con su firma la orden de compra.

8. Entrega la orden de compra aprobada al Asistente de Compras.

Asistente de Compras.
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9. Envia a través de correo electronico, fax la orden de compra al

Proveedor con copia al Asistente de Proveeduria (Bodega).

10. Verifica si el Proveedor requiere de anticipo.

10.1. Si Proveedor requiere de un anticipo, realiza la gestion para

solicitar un anticipo para el Proveedor.

10.2. Si Proveedor no requiere de un anticipo,

V]I ANEXO

a. Flujograma
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ASISTENTE Y/O AYUDANTE DE COMPRAS
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JEFE DE COMPRAS
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Formularios.

o/C
CABORATORIOS GV SUC DR JGM REG. 2.3,1-06
RUC : 0990022194001 Ermision: 234052014
ORDEN DE COMPRA No. 2839 bigia: |
Reparte: - ardoomp.t
Hora, 140028

Bodega: 007 MATERIALES

“Proveedor: 039 . GRAFIMPAC S A Ingreso: 23/05/2014
Direccion:  LOTIZACION INMACONSA KM 10 VIA DAULE RUC. 0991126864001
Teléfonos:  2114034-2114035
Fecha Entrega‘0/06/2014
Unidad Cantidad  Producto = V. Unitario  Descuento Valor Tota
001 10.0000 CB2014  CAJAS BERALMAT X20 TABLETAS 5§00 55000
Observacion: . SUBTOTAL : 550,00
; (+) DESCUENTO: 0.00

(+) LV.A: 0.00
(+) FLETE: 0.00
TOTAL: §50.00
": f‘.\ 2 0, Loy MI DGM{
REALIZADO POR APROBADO POR

NOTA: Adjuntar [a presente orden a a factura para su respectiva cancelacion.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COMPRAS

COMPRAS : 005

RECEPCION DE ACTIVOS O BIENES DE CONTROL

a. Objetivo.

Establecer las politicas y procedimientos adecuados para recibir de los

proveedores la mercaderia concerniente a los activos fijjos o bienes de

control, verificando que cumpla con las caracteristicas establecidas en la

orden de compra y controlando que la documentacion recibida incluya las

regularizaciones fiscales exigidas.

b. Alcance.

- Departamento de Compras

- Departamento Solicitante

- Departamento de Activos Fijos.

V] POLITICA DE PROCESO.

1. El Asistente de Compras es responsable de verificar que la

mercaderia concerniente a activos fijos o bienes de control entregada

por el proveedor cumpla con las caracteristicas especificadas en la

orden de compra.

2. Es responsabilidad del Asistente de Compras consultar con el

Usuario Solicitante en caso de que el articulo entregado por el
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proveedor sea de caracteristicas diferentes, con la finalidad de
determinar si acepta o rechaza el producto.

3. El Jefe de Compras es responsable de determinar junto con el
Asistente de Compras si se recibe la mercaderia del proveedor
cuando existe variacion de precios entre lo indicado en la factura y la

orden de compra.

4. Cuando exista variacion de precios el Asistente de Compras debe
proceder a anular la orden de compra y generar una nueva orden por

el valor indicado en la factura del proveedor.

5. Es responsabilidad del Asistente de Compras de validar en la pagina
del Servicio de Rentas Internas que las facturas se encuentren
autorizadas y pertenezcan a la actividad econémica en que se

desarrollan.

6. El Asistente de Compras es responsable de archivar en el folder
toda la documentacion que respalda la compra de un articulo de

activos fijos o bien de control.

V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
ASISTENTE DE COMPRAS

1. Atiende al proveedor y recibe del mismo, el articulo requerido, la
factura (original y copia) y la guia de remision cuando aplique.
2. Obtiene de su archivo la orden de compra y verifica que lo solicitado

sea lo mismo que esta indicado en la factura del proveedor.
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2.1 Si existe diferencia entre la factura y la orden de compra, verifica
si la diferencia con la factura es por caracteristicas del articulo o

por precios.

2.1.1 Si la diferencia es por caracteristicas del articulo, llama al
usuario solicitante y determina si se acepta el producto

con las caracteristicas entregadas por el proveedor.

2.1.2 Si el usuario solicitante no acepta el bien con las
caracteristicas entregadas, notifica al proveedor para que

cambie el articulo solicitado y regresa al numeral 1.

2.2 Si el usuario solicitante acepta el bien con las caracteristicas
descritas, recepta el bien entregado por el proveedor y continda

con el numeral 3.

2.3Si la diferencia es por precios, determina con el proveedor la
causa de la diferencia de precios en el articulo solicitado, informa
del particular al Jefe de Compras y determina si se acepta el

pedido con la variaciéon de precios.

2.4 Si no se acepta la variacion de precios del articulo, comunica del
particular al proveedor y le solicita traer la factura con el precio

acordado en la orden de compra, regresa al numeral.

2.5 Si se acepta la variacion de precios, firma, coloca sello de
recibido y registra la fecha de recepcion en la factura y/o guia de
remision en caso de aplicar, devuelve copias de dichos
documentos al proveedor; procede luego a anular la orden de
compra por cambio de precio, y vuelve a generar una nueva

orden de compra con las modificaciones requeridas.
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2.6Si no existe diferencias entre la factura y la orden de compra,

contindia con el proceso.

3. Firma la factura y la guia de remision en caso de aplicar, coloca sello
de recibido y registra la fecha de recepcion, devuelve las copias de
dichos documentos al proveedor.

4. Saca copia a la solicitud de compra y orden de compra.

5. Entrega factura original junto con copia de la solicitud de compra y
orden de compra al Asistente de contabilidad de Activos Fijos para

gue proceda con la codificacion del Activo.

6. Recibe factura con la codificacion del activo firmada por el Asistente
de Activos Fijos.. Verifica en la pagina web del SRI si la factura del
proveedor se encuentra vigente y si la actividad econdémica es la

correcta.

6.1. .Sila factura no esta vigente o la actividad econémica no es la
correcta, solicita al proveedor que le envié un documento valido,

regresa al numeral.

6.2. Si la factura esta vigente y la actividad econOmica es la

correcta, contindia con el proceso.

7. Imprime de la pagina web del SRI la autorizacion del documento.

8. Ingresa al sistema en la transaccion “Recepcion de Orden de
Compra”, busca la orden de compra y procede a receptar el activo
recibido.
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9. Imprime el documento de recepcion de compras y procede a sacar
copia del cuadro comparativo, solicitud de compra y orden de compra

y factura.

10.Adjunta todos los documentos relacionados a la compra y solicita

visto bueno al Jefe de Compras.
JEFE DE COMPRAS.

11.Revisa la documentacion, verifica que se encuentre la firma del
Asistente de Activos Fijos y la codificacion del Activo, luego coloca su
visto bueno en la factura y devuelve los documentos al Asistente de

Compras.

ASISTENTE DE COMPRAS.

12. Verifica la forma de pago que hay que realizar al proveedor.

12.1. Si la compra es por caja chica, entrega al Asistente de Caja
Chica el original de la factura, autorizacion del SRI,
comprobante de retencion y copia de los deméas documentos
relacionados a la compra. Ver Proceso de Liquidacion de Vale
Definitivo, contindia con el numeral 14.

13.Registra en un archivo Excel compartido denominado “Reporte de

control de orden de compra”, el detalle de la compra realizada.

14. Archiva en el Folder la copia de los documentos relacionados a la

compra.

V] ANEXO.
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Flujograma.
ASISTENTE DE COMPRAS

INICIO

Atiende al Proveedor y racibe del

misma, el articulo requerido, la

factura original y copia) y la guia
de remision cuando aplique

l

Obtiene de su archiva la orden
de Compra y Verifica que lo
solicitado sea lo mismo que esta
indicada en la factura del
proveedor.

0/Ccoincidecon
loindicadoenla
factura

Colocaelselloderecibidoen la

factura.yreglstralafechade politica:le
recepeian indicaal

l’ proveedor que

la facturase

Firmala factura y la guia de recibiraunavez
remision en caso de aplicar y entregadatoda
devuelvela copiade dichos |a mercaderia
documentos al proveedor.

!

Verificasiladiferenciaconla
factura es por caracteristicas
delarticulos, precios de 0/C

0/C diferente
de factura por?

Determina con el
proveedor, el motivo de
Ia diferencia en el articulo

Determina con el usuario
solicitante siacepta el producto
ton las caracteristicadiferente.

solicitado solicitado

Acepta la
diferencia de
precio?

Comunicaal proveedor
traer lafactura en el
precioacordzdoen la 0/

Sca la copiaa laselicitudya
I3 orden de compra

C

l

Entregafactura original junto con
documentos soportes al asistente
de activos fijos para que proceda
con la codificacion del activo

Colocael selloderecibido
enlafactura y registrala
fecha derecepcion

l

|

Codificacion del
Activoo biende
Control

Firmala factura y guia de

éUsuarioacepta el bien
con caracteristicas
diferente?

Notifica al proveedor
para quecambie el
articulocon lorequerido

Receptael bien entregado
por el proveedor conla
caracteristicadiferente y
verificasi existediferenciade

remisionen caso deaplicary
devueleve lascopias dedichos
documentos al proveedor

i

Anulaciondela0/C

y

Generauna nueva O/Cpor las
modificaciones requeridas

dexiste
diferencia de
precios?
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ASISTENTE DE COMPRAS JEFE DE COMPRAS

{

Recibe factur con la codificacién
del activo, firmada por el
Asistente de Activos Fijos

|
v
Verifica en la pagina del SRisi la
factura del proveedor se
encuentra vigente y la actividad
econdmica es la correcta
NO

!

Solicita al Proveedor que le
emita un documento valido

I

Documento
Valido?

Imprime la Paginadek SRl la
"Autorizacion Documento”

l

Ingreso al Sistema transaccion
RecepciéndelaO/C

!

Busca la 0/C y procede a aceptar
el activo recibido.

!

Imprime larecepcionde
compras y procede a sacar
copias delcuadro
comparativo, solicitud de
compra,ordende compray
factura.

Autorizacion del SR, Factura
J, original (copia), O/C , solicita de
compra , Recepcion de Orden de

Adjunta los documentos Compra, Cuadro Comparativo,
relacionados a la Compra. Comprob. de retencién,
Cotizacion . ”
Revisa la documentacion y coloca
‘J’ su visto bueno enla facturay le
Solicita el visto bueno al Jefe de devuelve los documentos al
Compras Asistente y/o Ayudante de
Compras
Verifica que se encuentre la firma \L

del ActivoFijo, la codificacion del

activo fijo o bien de control Registraen un archivo en Excel

compartido denominado
"Reporte de control de orden de
compra”, el detalle de la compra
realizada

!

Archiva en Folder la
copiadelos
documentos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: COMPRAS

ANALISIS Y ELABORACION DE INFORMES DE
COMPRAS : 006 COMPRAS

a. Objetivo.
Establecer las politicas y procedimientos adecuados para realizar el analisis
e informe de compras para ser presentado a Gerencia Administrativa y

Funcionarios de la empresa.

b. Alcance.

- Departamento de Compras.

V] POLITICA DE PROCESO.

1. Es responsabilidad del Jefe de Compras validar toda la informacién de

compras antes de proceder a realizar el andlisis correspondiente.
2. Es responsabilidad del Jefe de Compras realizar un analisis de todas
las compras que realiza la empresa y elaborar un informe de ese

analisis de acuerdo a lo solicitado por Presidencia Ejecutiva.

3. Es responsabilidad del Jefe de Compras presentar un informe

trimestral, semestral y/o anual a Presidencia Ejecutiva.
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[V] DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

JEFE DE COMPRAS.

1. Accede al reporte de control de o6rdenes de compras en la carpeta

compartida.

2. Ingresa en el reporte de control de 6rdenes de compras la informacion

proporcionada mensualmente region sierra.

3. Verifica que los datos del reporte estén completos.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

Si los datos del reporte estan completos, verifica si los datos

del reporte estan ingresados correctamente.

Si los datos no estan ingresados correctamente, corrige los

datos en el reporte y los graba. ContinGa con el numeral 6.
Si los datos estan ingresados correctamente, graba los
datos ingresados en el reporte de compras. Continta con el

numeral 6.

Si los datos del reporte no estan completos, verifica si los

datos faltantes se encuentran en el sistema.

Si los datos faltantes se encuentran en el sistema, continla

con numeral 5.

Si los datos faltantes no se encuentran en el sistema,

contindia con el numeral 4.
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4. Verifica si los datos faltantes se encuentran en el archivo Excel
“Seguimiento de solicitudes de compras y atencion al Usuario”.

4.1.1. Silos datos no se encuentran en el archivo de seguimiento,

revisa los datos faltantes en el archivo fisico o envia correo

electrénico solicitando informacion faltante en caso de region

sierra. Contintia con el numeral 5
4.1.2. Si los datos faltantes se encuentran en el archivo de
seguimiento de solicitudes de compras y atencién al usuario,

contindia con el numeral 5.

5. Ingresa datos faltantes en el reporte de las compras. Regresa al numeral
3.1

6. Accede al reporte de control de 6rdenes de compras validado.

7. Establece las diferentes estadisticas a realizar 6 las solicitadas por

Gerencia Administrativa.

8. Realiza los céalculos en Excel de las estadisticas establecidas.

9. Realiza los diferentes graficos estadisticos de los cuadros realizados.

10.Ingresa a Power Point y abre una hoja para elaborar la presentacién para

Comité Ejecutivo.

11.Adjunta los cuadros estadisticos en la presentacion a realizar a Comité

Ejecutivo.

12.Incluye comentarios (analisis) en los cuadros estadisticos y en los
gréficos.
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13.Graba archivo Power Point y lo copia en un sistema de almacenamiento

externo para presentarlo a la Gerencia y sus funcionarios.

M ANEXO
Flujograma
JEFE DE COMPRAS

INIJIO

Accede al Reporte de Control de
Ordenes de Compra en la
carpeta compartida

L

Ingresa en el reporte de Control
de Ordenes de Compras la
Informacidn.
\L Nombre del departamento
TipodeBiendeCompra
verifica que los datos de :"WVEE‘:‘EF ‘
tos deCompra
Reporte esten completos on
P P Forma dePago
\L sl Obeservaciones

Datos
completos?

Verifica que losdatos del
Reporte estdn ingresados
correctamente

Datos
Correctos?

5| verificaque losdatosfaltantes
seencuentren en el sistema

Corrige los datosen el

Datosen el sl reporte

sistema?

Verificague los datos faltantes
se encuentren en el archivo Graba los datosingresados
Seguimiento de Solicitudes de enelreporte de compras.
compras y atencidn al usuario
enexcel.

!

Datosen el
archivode
seguimiento?

Ingresa datos faltantesenel ( )
Reporte de Compras

Revisalos datos faltantesen
elarchivo fisico.
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Accede al Reporte de Control de
Ordenes de Compras vélido

-Montos comprados por asistentesde
compras

-Montos deCompra por mes

-Montos de Compra por departamento

W

-Montos deCompra por TipodeBienes

Establece las diferentes (Inventrio, Contral, Actival

estadisticas a realizar

W

Realiza los calculos en Excel de
las estadisticas establecidas

-Barras estadisticas

v -Graficos Circulares

Realiza los diferentes graficos
estadisticos de los cuadros
realizados

FIN
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4.8. IMPACTO /PRODUCTO / BENEFICIO DE LA PROPUESTA

“DESAROLLO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LOS DEPARTAMENTOS DE CONTABILIDAD, COBRANZAS Y
COMPRAS DE LA EMPRESA LABORATORIOS G.M. DE LA CIUDAD
DE GUAYAQUIL ANO 2012-2013".

La implementacién de la propuesta cientifica se plantea en disefiar un
manual de politicas y procedimientos metodologicos, para un adecuado
sistema de control interno, comprobacion y flujo de transacciones de
Laboratorios “G.M.”. Conduce a un analisis de costo / beneficio a
determinar su viabilidad en la consecucion de logros y objetivos, al
emprenderlo se puede valorar el impacto financiero, mediante la
interpretacion de la informacién contable y financiera que se genera en el
empresa. El enfoque presentado en este analisis pretende adoptar
instrumentos necesarios que permitan optimizar la gestion de los recursos
gue se generan en ella, asi como también escoger la mejor opcion de
valoracion, enfatizado en los procesos contables y en las normativas

tributarias mejorando el ambito empresarial y la economia de la empresa.
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Panarama Actual
[Problematica planteada]

ANALISIS COSTO/ BENEFICIO

Costos

Situacion Proyectada
[Beneficios de la propuesta]

Descontrol en el registro, contabilizacidn

Emision y difusion de manuales de

Desarrollo de una poltica adecuada que permita

y codificacin de [a Propiadad, Plantay | [politicas y procedimientos: Areaf |$ 300,00 | uncorrecto control y usode los bienes de Ja
Equipo (Activo Fijo]. Contabilidad. empresa, asi como también su justa depreciacion.
Plan de Capacitacion Continua:
| |contabilidad: Contadora, Asistente Se ha realizado una gestion en conjunto con el
Falta de conocimiento sabre [3 aplicacion B
- y Auxiliar Contable. $2.500 departamentode Talento Humano para la
de los orincipios contables, Leyes || L
- , Créditoy Cobranzas: Jefe da § 5200,00 | |elaboracion de un plan de capacitacion continuz
tributarias, cobros  efectivas y , )
, carteray asistentes, $ 1,200 nara el personal. Lo que  generaria una mayor
recuperacin de cartera. o - -
Compras: Jefe de comprasy aroductividad y rendimiento de las actividades.
asistentes, $1300
Contratar los servicios deun Implementacion de procedimientos adecuatios
Ausencia de procedimientos para €l | [profecional de Auditoria externs, que permitan obtener un mayor flujo de las
desarrollo de a5 actividaces en las areas | (paraque evalle el cumplimientos | & 1800,00 | |actividades. Generando un  beneficio enlos

investigaas.

enls aplicacion de los nuevos
praczdimientos.

procesos quese desarrollanen las dress de
contahilidad, cobranzas y compras.

Ausencia de una politica para el anglisis

Emision y difusion de manuales de

Las polticas y procedimientos implantados en el
dreapermitiran  mejorar |3 recaudacion de los

olticas y procedimientos: Area| [& 300,00
dle las Cuentas par Codrar. p‘ , ¥ valorasde |3 cartera. Obteniendo  liguidez
Creditoy Cabranzas. , ,
necesaria para el giro de la emaresa.
Desarrollaruna  aplicacion en el ‘
, ,,p 5e ha empleada una matodologia basada enuna
sofware infarmético en el motulo N ‘
) N y o politica de control, dondle se realiza cuadros de
Falta de una politica para la evaluacion de| |de compras en los siguientes . , B
, g 5 600,00 | |valuacion. Obteniendo  uncosto,  beneficioy
proveedares, parametros:  Emision de solicituc , ,
calidad de los productos, que en el proceso final
decompras, Reporte de cuadro , ‘ o
3 o impacta al precio de ventaal publico.
Valuzcion de cotizaciones.
(OSTOSTOTALES & 8200,00
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CAPACITACIONES 2014

NOWBRE Y APELLIDO (ARG |DEPARTAMENTO|  msTRucTor | FECHAINICIO |FECHA TERMIND CURSO DURACION
g MathaMaran ~— {Jefe Contatiidad Bt e Areda (E-mar G-mar Declaracidn mpuesto Renta 2013 § horas
Ang camanierds Asistenta Contabilida Ev Jame Arzda (6-mar Q6-mar Daclracidn mpuesh Rentz 2013 § horas
Ing. Martha Moran -~ |Jefe Contabilidad B Jam: Aeta 1mar 12mer Daclaracidn Impuesty Renta Gerencia § horas
Ang camanierd Asistents Contabilidad Ec Jam: Aeta {lmar 1mar Daclaracidn Impugst Renta Gerencia § horzs
Werigel Camera sistente ce Compras — \Compras sz, Vit arals 1l-mar 1mer Lanzamierta Eficaz de Producto 9 horas
Ceclia Vilacis Jefa da Compras | Cornpras Iz VidrParses | 10-mar 13mar Lanzamiento Eficaz o2 Producta § horas
Ceclia Vilacis efa Cornpras Ee. e Areda Loy B Precios - Losog d Poducios § horas
Ing. Matha Mordn -~ |Jefe Contabilidad B Jame Arzda -mar Zmar Estadistcas Contabildad 6 horas
Ang camanierds Asistente Contabilidad Ev Jame Avzda U-mar mar Estadistcas Contabilidad 16 horas
Ing. Martha Moran -~ |Jefe Contabilidad B Jam: Aeta 3emar (Bmar Cactlos de Renfanilidad § horas
Ang camanierd Asistents Contabilidad Ec Jam: Aeta Yemar Hmar Calotlos de Renfabilicad § horzs
Caclia Vilkels Jefede Compras (Compras Ec Jam: Aeta (f-atr (t-abr Costos § horas
Iartha Morén ofo de Contabidad | Contabiidad Ec Jar Arizig (kg (24r Rentzilidad Fuza de Ventas § hras
Iartha Morén ofo de Contabidad | Contabiidad Ec Jar Arizig gr (lgr idades 6 hras
Wartha Mordn ef2 e Contatiidad | Contatiicad Ex. Jaine Arefa T-gr (7-3r Sstema 4 horas
Caclia Vilkcls Jefede Compras |Compias Ev Jame Avzda (d-a0r (6-abr Residn Costos 6 horzs
Wartha Mordn JefedaCompras |Compras Ec Jam: Aeta 33t (3-abr Trizutazidn § horzs
Wartha Mordn \efe de Contabiidad ~ |Contabilidad Fe Jame Aeta 1 1y Sistema 6 horas
Wrtha Mardn \efe e Contatilidad ~ |Contabiidad £ Jaine Areca 11l 11ty Liquidaidn Labaral L horas
Watha Morén ofo e Contabidad | Contabiidad Ec e Arizia 14r 12ar Fluo te Efecva NC 7y Formularcs de e SuperCizs (3 horag
Ang Camoovardz Agitents de Conzbidal Contabiidad Ee. e Areda 4 124 Fluj de Efactio FIC 7y Fomnularos de a SuperCias {8 horas
Caclia Vilkls JefedaCompras |Comprs E Jame Azda gl L Costos 4 horgs
Ang Campuierdz Asistente de Contabilidad Contabiidad E Jame Asda 1l 1l Cantahlizavidn de Gastos Thra
Wartha Morén efe de Contabiidad —|Contabilidad B Jam: Azta lr 15-abr Rematilidad Vistadores § horas
Caclia Vilkels Jefede Compras. |Compras Fe Jame Aeta 1f:30r -y Rentanilicad Visiadores 2 horzs
Watha Morén ofo e Contabidad | Contabiidad Ec e Arizia el Habr |rfume para Superinendendia gz Compafas 4 horas

Conceptos Basicos oel Vidda pars tuoa, Interaccidn el
Caclia Vilkcls JefedaCompras |Comprs 0. Fober Heden 2 Dabr Joortenedar de Nedcamanty T horgs
Wartha Mordn \efe de Contabiidad | Contablidad Ev Jame Avzda -l D-aly Informne para Superintendenda de Compaias |4 horas
Wartha Morén efe de Contabiidad —|Contabilidad B Jam: Azta Dt Daly Rematilidad Vistadores 2 horzs
Caclia Vilkels Jefede Compras. |Compras Fe Jame Aeta Bl Deabr Rentanilicad Visiadores 2 horzs
Watha Morén ofo e Contabidad | Contabiidad Ec e Arizia U My Cantatiizacidn de Produecidn 1 hores
Ceclia Vilacis Jefa da Compras | Cornpras Ee. e Areda U My Cafzbilzzticn de Produccién 4 horas
Ceclia Vilacis Jefa da Compras | Cornpras Ee. e Areda Jar Zar Costos 2hurzs
Wartha Mordn ef2 e Contatiidad | Contatiicad Ex. Jaine Arefa B Mealr Cartablzation de Gasios £ horas
Vhiana Sanchez sistente de Compras |Compras g, Reauel Lucn (f-atr W-atr Eucel 2013 2 horas

Elaborado por: Departamento de Talento Humano Laboratorios GM
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4.9. VALIDACION DE LA PROPUESTA.
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CONCLUSIONES

La contribucidon que deja el presente proyecto de investigacion se basa
en documentar los procesos que realizan los empleados de Laboratorios
“G.M.”, empleando procedimientos organizados, que permitan un mayor
control interno en el desarrollo de las actividades, mejorando el proceso
de las tareas y sistematizando los procedimientos, ademas contribuye a

que el personal pueda lograr los objetivos de la empresa.

[1 En el desarrollo del proyecto de investigacién, se logré evidenciar
deficiencias en los procesos que se dan en las areas investigadas, las
mismas que se detallan en la investigacién, lo que nos permitié6 adoptar
medidas correctivas y de control, que le ayuden a Laboratorios “G.M.” a

optimizar recursos.

[1 Como resultado de la informacion obtenida en la investigacion de la
empresa Laboratorios “G.M.”, se logro desarrollar un manual de politicas y
procedimientos para las actividades de los departamentos de
contabilidad, créditos y cobranzas, y compras ajustados a las necesidades
que requiere la empresa, los mismos que sirvan de guia para la ejecucién
del trabajo diario, y que se apliguen como herramienta para evaluar la

eficiencia y el control operacional.
[J No se realiz6 el analisis a los estados financieros, debido a la no

autorizacion de la publicacion y presentacion dentro del proyecto. Por

encontrarse la empresa en procesos judiciales.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda la implementacion del presente Manual de Politicas y
Procedimientos, ya que contribuye al control de las operaciones y sirve
como una guia de consulta para el desarrollo de las actividades que
realiza el personal de los departamentos de contabilidad, crédito y

cobranzas, y compras de la empresa Laboratorios “G.M.”.

[0 Realizar la  difusion vy utilizacion del Manual de Politicas y
Procedimientos a nivel de los departamentos contabilidad, crédito y
cobranzas, compras y demas departamentos involucrados en los

procesos.

[1 Ejecutar evaluaciones de control a los Manuales de Politicas y
Procedimientos, con el objetivo de que estos se mantengan actualizados
y que los procesos estén acordes a los requerimientos y necesidades de

la empresa.

[J Considerar de gran importancia a la capacitacion continua del area
contable, para un adecuado conocimiento y aplicaciéon de las Normas
Contables, y Tributarias que se encuentran en constantes cambios,
debido al crecimiento y globalizacion de los mercados.

[0 En el area de crédito y cobranzas se recomienda desarrollar una
aplicacion en el sistema que le permita realizar el cruce de las notas de
credito que se cancelan en efectivo o cheque, de una forma

sistematizada.

[0 Para el area de compras se recomienda el desarrollo de una
aplicacion, en el sistema que genere una evaluacion sistematizada de las
cotizaciones entre proveedores.
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ANEXO DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS AL AREA DE
CONTABILIDAD DE LABORATORIOS “G.M.”.

Pregunta No. 1

¢, Posee un manual de procedimientos que ayude al personal a conocer

mejor sus funciones y responsabilidades en sus cargos?

COLABORADORES

Sl

NO

NO RESPONDE

CONTADOR GENERAL

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ASESOR FINANCIERO

o |0 |0 |O

I I

TOTAL

PORCENTAJE

0%

100%

Pregunta No.2

¢Posee un manual de politicas para el ingreso, registro e identificacion

oportuno de los activos fijos?

COLABORADORES

Sl

NO

NO RESPONDE

CONTADOR GENERAL

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ASESOR FINANCIERO

o |0 |0 |O

L I

o |10 |0 |Oo

TOTAL

PORCENTAJE

0%

100%

0%
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Pregunta No.3

¢Las adiciones y la estimacion contable para la revalorizacion de los

activos son aprobadas y autorizadas por la administracion?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
CONTADOR GENERAL
ASISTENTE DE CONTABILIDAD
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
ASESOR FINANCIERO

TOTAL 1 3 0
PORCENTAJE 25% 75% 0%

~ o |[o |o
o |k |k |k
o lo o |o

Pregunta No.4

¢Las cuentas de activo fijjo se encuentran respaldadas de registros

auxiliares apropiados?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
CONTADOR GENERAL
ASISTENTE DE CONTABILIDAD
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
ASESOR FINANCIERO

TOTAL 0 3 1
PORCENTAJE 0% 75% 25%

o |o |o |o
o |r |k [k
o o o
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Pregunta No.5

¢ Existe control y aprobacion para la venta, retiro o desecho de los activos

fijos?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
CONTADOR GENERAL
ASISTENTE DE CONTABILIDAD
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
ASESOR FINANCIERO

TOTAL 1 2 1
PORCENTAJE 25% 50% 25%

~ |O |O |O
o |[O |k |k
o |k |0 |o

Pregunta No.6

¢Existen segregadas las funciones y responsabilidades a cargo del

personal a cargo de las cuentas por cobrar, caja, facturacién y despacho?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
CONTADOR GENERAL
ASISTENTE DE CONTABILIDAD
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
ASESOR FINANCIERO

TOTAL

PORCENTAJE 50% 50% 0%

R|O|O(F
orio|Oo

o[k |O

N
N
=
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Pregunta No.7

¢ Se realiza una planificacion para la

activos fijos?

toma fisica de inventarios de los

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
CONTADOR GENERAL 0 1 0
ASISTENTE DE CONTABILIDAD 0 1 0
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 0 1 0
ASESOR FINANCIERO 0 1 0
0%  100% 0%

Pregunta No.8

¢Los desembolsos por gastos de viaje a colaboradores se encuentran

respaldados con documentos autorizados por la administracion tributaria y

sean deducibles para la compaiiia?

COLABORADORES

Sl

NO |NO RESPONDE

CONTADOR GENERAL

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ASESOR FINANCIERO

o |0 |O |Oo

L L
o lo o o

TOTAL

PORCENTAJE

0%

100% 0%
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Pregunta No.9

¢La informacion que se genera para el cierre mensual de los

financieros es agil y oportuna?

COLABORADORES

Sl

NO

NO RESPONDE

CONTADOR GENERAL

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ASESOR FINANCIERO

o |0 |O |Oo

o |k |k |k

= |0 |0 |o

TOTAL

PORCENTAJE

0%

75%

25%

Pregunta No.10

¢Existen criterios contables

en

la distribucion de los

estados

gastos

administrativos operacionales debidamente segregados en las diferentes

areas de la organizacion?

COLABORADORES

Sl

NO

NO RESPONDE

CONTADOR GENERAL

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ASESOR FINANCIERO

= |O |O |O

o |k |k |k

o |0 |o |o

TOTAL

PORCENTAJE

25%

75%

0%
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Pregunta No.11

¢Existe una adecuada segregacion de las funciones entre el contador,

asistente y auxiliar contable?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE

CONTADOR GENERAL 0 1 0
ASISTENTE DE CONTABILIDAD 0 0 1
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 0 0 1
ASESOR FINANCIERO 0 1 0
TOTAL 0 2 2
PORCENTAJE 0% 50% 50%
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ANEXO DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS AL AREA CREDITO Y
COBRANZAS DE LABORATORIOS “G.M.”.

Pregunta No.1

¢ Existe un manual de politicas y procedimientos para el otorgamiento de

créditos y cupos a clientes?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 1 0
TOTAL 0 3 0
PORCENTAJE 0% 100% 0%

Pregunta No.2

¢ Poseen politicas de cobro que faciliten la recuperacion efectiva de la

cartera vencida?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 1 0
TOTAL 0 3 0
PORCENTAJE 0% 100% 0%
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Pregunta No.3
¢,Cuentan con un sistema que permita el ingreso oportuno de los cobros?

JEFE DE CREDITO Y

COBRANZA 0 1 0

AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0

ASISTENTE DE CREDITO 0 0 1
0 2 1

0% 67% 33%

Pregunta No.4

¢ Existen controles que aseguren el cobro de las cuentas por cobrar?

JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 1 0
0 3 0

0% 100% 0%
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Pregunta No.5

¢, Se generan reportes periddicos que ayuden al analisis de la antigliedad

de la cartera de los clientes?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 0 1
TOTAL 0 2 1
PORCENTAJE 0% 67% 33%

Pregunta No.6

¢Existen segregadas las funciones y responsabilidades a cargo del
personal a cargo de las cuentas por cobrar, caja, facturacién y despacho?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 0 1
TOTAL 0 2 1
PORCENTAJE 0% 67% 33%

252



Pregunta No.7

¢.Se envian estados de cuenta a los clientes?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 0 1
TOTAL 0 2 1
PORCENTAJE 0% 67% 33%

Pregunta No.8

¢, Se realiza un seguimiento a las diferencias reportadas por los clientes en

relacién con sus estados de cuenta?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 0 1
TOTAL 0 2 1
PORCENTAJE 0% 67% 33%
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Pregunta No.9

¢,Los documentos por pronto pago, notas de crédito o abonos diferentes a

los establecidos son debidamente autorizados?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 0 1
TOTAL 0 2 1
PORCENTAJE 0% 67% 33%

Pregunta No.10

¢ Se realizan conciliaciones mensuales del auxiliar de cuentas por cobrar

contra la cuenta de su mayor general?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 1 0
TOTAL 0 3 0
PORCENTAJE 0% 100% 0%
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Pregunta No.11

¢El céalculo para la provision de incobrables, esta sujeto a nuestras leyes

tributarias vigentes?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
JEFE DE CREDITO Y COBRANZA 0 1 0
AUXILIAR DE CREDITO 0 1 0
ASISTENTE DE CREDITO 0 0 1
TOTAL 0 2 1
PORCENTAJE 0% 67% 33%
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ANEXO DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS AL AREA DE COMPRAS
DE LABORATORIOS “G.M.”.

Pregunta No.1

¢ Cuentan con una politica de seleccion de proveedores?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 0 1 0
JEFADE COMPRAS 0 1 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 1 0
TOTAL 0 3 0
PORCENTAJE 0% 100% 0%

Pregunta No.2

¢, Posee algun tipo de planificacion para la adquisicién de los materiales, e

insumos?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 0 1 0
JEFA DE COMPRAS 0 1 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 1 0
TOTAL 0 3 0
PORCENTAJE 0% 100% 0%
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Pregunta No.3

¢Existe un control en el ingreso y registro de las facturas sobre las

compras?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 0 1 0
JEFA DE COMPRAS 0 1 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 1 0
TOTAL 0 3 0
PORCENTAJE 0% 100% 0%

Pregunta No.4

¢, Se verifica que las cantidades adquiridas sean reales a las solicitadas de

las mercaderias?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 1 0 0
JEFA DE COMPRAS 1 0 0
ASISTENTE DE COMPRAS 1 0 0
TOTAL 3 0 0
PORCENTAJE 100% 0% 0%

257



Pregunta No.5

¢Las devoluciones de las mercaderias estan sustentadas y respaldadas

con sus respectivas notas de crédito?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 1 0 0
JEFA DE COMPRAS 1 0 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 1 0
TOTAL 2 1 0
PORCENTAJE 67% 33% 0%

Pregunta No.6

¢, Se cumple con lo dispuesto en las normas tributarias con la emision de

los comprobantes de retencién?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 0 0 1
JEFA DE COMPRAS 0 1 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 0 1
TOTAL 0 1 2
PORCENTAJE 0% 33% 67%
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Pregunta No.7

¢, Se realizan evaluaciones a proveedores?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 0 1 0
JEFA DE COMPRAS 0 1 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 1 0
TOTAL 0 3 0

PORCENTAJE

0%

100%

0%

Pregunta No.8

¢, Se mantienen actualizados los registros de proveedores?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 0 0 1
JEFA DE COMPRAS 0 1 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 1 0
TOTAL 0 2 1

PORCENTAJE

0%

67%

33%
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Pregunta No. 9

¢ Se concilian periddicamente la cuenta de proveedores contra los

mayores auxiliares?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 0 1 0
JEFA DE COMPRAS 0 1 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 1 0
TOTAL 0 3 0
PORCENTAJE 0% 100% 0%

Pregunta No. 10

¢Los anticipos y pagos a proveedores son debidamente autorizados y

conciliados a fin de mes?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 0 1 0
JEFA DE COMPRAS 0 1 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 1 0
TOTAL 0 3 0
PORCENTAJE 0% 100% 0%
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Pregunta No. 11

¢ Existen archivos adecuados y controlados de los anticipos y pagos

realizados a proveedores?

COLABORADORES Sl NO |NO RESPONDE
GERENCIA ADMINISTRATIVA 1 0 0
JEFA DE COMPRAS 0 1 0
ASISTENTE DE COMPRAS 0 1 0
TOTAL 1 2 0
PORCENTAJE 33% 67% 0%
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PLANTILLAS DE ENTREVISTA

Dbhjetivo: Comprobar gue los Estados Financieros estéen
elaborados con base en los Principios v Mormas
Contables (MIF).

Clue se cumplan politicas y procedimientos de

cantrol.
Entrevistado: Ing. Comercial Martha Maoran Garzon
Pertfil: Contador General
Fecha: Enero 24 del 2014

Elaborado por: | Ana Campoverde GuUamanaguispe

Freguntas:

1.- ;Cuantos anos lleva ejerciendo el camgo de contadora
general en la empresa?

2.- ;Cuales son las responsabilidades a su cargo?

3.- ¢Ante gqué funcionario es responsable o depende?

4.-; Supervisa diaramente |as transacciones y registros
contables realizadas por & personal de las diferentes areas?

h.-¢Los asientos de diaros estan debidamente respaldados,
aprobados y autorizad os?

6.-¢Es adecuado el sistema informatico contable para el
proceso de la informacion?
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PLANTILLAS DE ENTREVISTA

Objetivo: Comprobar que los Estados Financieros estén
elaborados con base en los Principios v Mormas
Contables (MIIF).

Que se cumplan politicas v procedimientos de

control
Entrevistado: Ing. Comercial Martha Moran Garzon
Perfil: Contador General
Fecha: Enero 24 del 2014

Elaborado por: | Ana Campoverde uamanaguispe

Pregurtas:

7.- ¢éla empresa posee un organismo de control intermo que
supervisen las operaciones diarias o periodicas en la
empresa?

8.- iExiste un registro actualizado de firmas y vistos buenos
debidamente seqregados por aprobaciones y autorizaciones?

Q.- ;El departamento de contabilidad cuenta con las politicas
contables bajo HIIF y procedimientos que reflejen una

adecuada actividad operativa en la empresa?
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