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Introducción 

 

     La empresa TOBIFAZ, dedicada a la cocina a la parrilla dentro del campo de 

hotelería y turismo se resalta por su ideal a los amantes de la elegancia y el confort, 

su manejo empírico en su proceso de controles funcionales ha llevado a que presente 

riesgos inherentes y de control, se trata de mejorar sus procesos para contar con 

información totalmente fiable y fortalecer así su validez y confianza en la 

presentación de estados financieros. 

 El presente trabajo de titulación se compone de cuatro capítulos, los mismos que 

permiten analizar la problemática de los controles en sus funciones y actividad de 

cada colaborador, así tenemos dos puntos:  

En el Capítulo I en este se presenta y analiza el problema que acarrea el manejo de 

las funciones en todo aspecto y estos como pueden llegar afectar su veracidad para la 

presentación de información solicitada por la directiva, además se plantean los 

objetivos de la investigación, las variables de trabajo. 

En el Capítulo II inicia con una revisión de estudios relacionados con la gestión de 

los controles de las funciones,  las teorías, los conceptos y las definiciones que 

permiten determinar y conocer la forma o el trato no solo de forma contable sino  

también administrativa y legal y como se deben llevar los procesos durante todo un 

periodo dentro de la compañía. 

En el Capítulo III se muestra la metodología que se utilizó, tanto el enfoque como 

el método de recolección de datos los mismos que se ejecutaron a través de una 

encuesta dirigida a los empleados relacionados en la parte operativa, administrativas 

y contables.  
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Por último, el capítulo IV se diseñó la propuesta del manual de procedimientos 

contables en la empresa TOBIFAZ, en base a la información que se obtuvo de la 

encuesta y observaciones que se dieron en el manejo de las funciones y procesos en 

cada área en consideración.  
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Capítulo I 

 

Planteamiento del problema 

En este mundo cada día más globalizado, las empresas requieren definir 

diferentes estrategias necesarias para alcanzar el éxito deseado, es decir aquellas 

ventajas competitivas y de vital importancia para la supervivencia en el mercado. Las 

empresas se han visto envueltas en problemas muy graves debido a su falta de 

control, tenemos casos puntales de compañías que a lo largo del tiempo y en todo el 

globo terráqueo han pasado de estar en la cima a quedarse en las ruinas, de suma 

importancia se hacen relevantes los problemas por faltas de controles. La falta de 

controles y seguimientos en las grandes y medianas empresas se han convertido en 

un punto de debilidad ya que al carecer de esto fundamental que es el control en su 

departamento de contabilidad, esta empuja a riesgos desde normales a catastróficos. 

A nivel nacional la falta de control y designación de funciones en las pequeñas 

y grandes empresas han llevado a que estas se desestabilicen y empiecen a tener 

errores los cuales tendrán consecuencias desastrosas, estas pueden causar el cierre de 

las mismas, en nuestro país el 70% de empresas pequeñas no llevan controles 

adecuados y por ende esto las ha llevado a caer en pérdidas y cierres totales,  en 

Ecuador pues gracias a este proyecto se va a determinar los riegos y  fraudes , 

protegerán y salvaguardarán los activos  y los intereses  de las empresas. Sin 

embargo en las empresas ecuatorianas la contabilidad se ha convertido en  una 

herramienta económica que consiste en el registro, clasificación de la información 

producto de las transacciones comerciales que realiza la empresa, para posterior a 

ello presentar los estados financieros finales, que le permitan al administrador tomar 
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decisiones en base a esos resultados y poder aplicar estrategias para encaminar a la 

organización, es por ello que se deben de utilizarse sistemas o softwares contables. 

Los resultados que se obtienen además permiten  determinar la liquidez y solvencia 

de la organización, la razón corriente de cobros y pagos, las  tendencias de las ventas, 

costos y gastos  generales, con la técnica de observación y mediante entrevistas se 

determinó que en muchas empresas de provincia no hay sistemas de controles 

contables, el cual no manejan de forma eficiente los procesos contables ni 

administrativos, también se observó que se utilizó para el análisis correspondiente 

fue de tipo cuantitativo el cual se realizó encuestas a las personas que trabajan en las 

áreas  administrativas de las empresas de la provincia, entre los resultados 

encontrados se menciona lo siguiente: los  sistemas de control contable que utilizan 

actualmente las empresas son, el sistema Mónica, sistema Sagitario, el sistema 

Siscom, menniaron también que la falta de sistemas de control contable retrasa la 

gestión administrativa de le empresa, necesitan cursos de capacitaciones y 

actualizaciones en temas de tributación, sistemas Sat, sistemas de control de 

inventarios y finalmente mencionaron que con la implementación de un sistemas de 

control contable mejoraría las gestión administrativa en la empresas de la provincia. 

El problema radica en que la empresa Tobifaz C.A. no cuenta con 

determinados controles contables, como estuvimos viendo en el análisis de los 

problemas a nivel mundial y nacional, las pequeñas y medianas empresas no cuenta 

con los parámetros correspondientes y solo se manejan por controles empíricos los 

cuales causarán riegos de perdías, la empresa al ser nueva en el mercado está 

pasando por este problema de falta de control y definición de funciones para el área 

contable y administrativa. Los errores que comenten sus generadores empujan a que 

la compañía caiga en un estado base y por ende sean vistas y puestas a merced de las 
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entidades que regulan a las empresas en la nación, empujan a que se siga creyendo 

que lo que se está realizando se encuentra correcto, conlleva a seguir realizando 

registros y procesos de manera inadecuada, que no se lleve un patrón  

administrativos en este departamento, el sin número de problemas que genera el no 

controlar los procesos de la manera correcta, las tomas de decisiones por parte de los 

altos mandos no son las adecuadas ya que no cuentan en algunos casos con la 

información veraz y oportuna, la presentación de estados financieros no son los 

adecuados para tomar análisis y determinar los pasos adecuados, todo esto arrastra el 

no contar con controles adecuados en esta compañía. 

Formulación y sistematización de la investigación 

Formulación del problema 

¿Cómo afectaría la falta de controles contables a la empresa  Tobifaz C.A.? 

Sistematización del Problema 

¶ ¿De qué manera incide la falta de  controles en la compañía Tobifaz C.A.? 

¶ ¿Cómo mejorará los controles con la creación del manual de procedimiento de 

controles contables para la empresa Tobifaz C.A.?   

¶ ¿Cómo determinar si se estarán cumpliendo los procedimientos que se presentan 

en el manual de procedimientos de controles contables? 

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 
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 Objetivo general  

Diseñar un manual de procedimientos de controles contables en la empresa 

TOBIFAZ que reduzca los riesgos catastróficos. 

Objetivo especifico 

¶ Aplicar los controles correspondiente para el mejoramiento de la estructura 

administrativa y contable de la empresa. 

¶ Analizar cada proceso que no se esté realizando y aplicar el procedimiento 

correspondiente. 

¶ Proponer un modelo de manual de controles contables  para la empresa Tobifaz 

C.A. 

Justificación del proyecto 

¶Justificación teórica 

Las teorías utilizadas para el presente trabajo investigativo en estudio se 

cimentan en las mejores pericias tanto nacionales como internacionales en cuanto a 

la carencia de controles de tipo contable en la institución, por lo tanto se debe de 

considerar los fundamentos teóricos relacionados a las (NIIF) Normas 

Internacionales de Información  Financieras y las (NIC) Normas Internacionales de 

Contabilidad, (NIA) Normas Internacionales de Auditoría en relación a los procesos 

de control contable, estos deben de tener una relación de acuerdo al tema planteado 

con las teorías expuestas en cada normativa.   
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¶Justificación metodológica 

La metodología que se aplica en el presente trabajo de investigación se cimenta 

en el análisis y la revisión de procesos y justificantes documentados sobre la realidad 

en la empresa. Por lo tanto, es necesario mencionar que el modelo investigativo es de 

tipo descriptivo, el cual se considerar así, debido a que el investigador tiene por 

finalidad la recopilación de información desde una interpretación de manera 

independiente sin alterar la información obtenida a través de las técnicas apropiadas, 

además de no inducir a opiniones acerca de ella.  

Desde la perspectiva del enfoque investigativo es considerada de tipo 

cualitativa, esto debido a que la información a obtener es de cualidades referentes al 

tema. La información se levantará a través de las técnicas denominada encuesta, en la 

que está estructurada por un cuestionario de preguntas dirigidas a las personas 

relacionadas al proceso de los procedimientos de controles contables carentes o 

empíricos.  

Justificación práctica 

El presente trabajo de titulación se argumenta de forma práctica, debido a que 

constituye una aportación para los estudiantes de las diversas entidades de educación 

superior, profesionales del área contable e investigadores que requieran la necesidad 

de actualizar sus conocimientos que se han considerado en este trabajo. 

El estudio del proyecto se da mediante el análisis de la carencia de controles 

contables que presenta la compañía Tobifaz C.A., contribuyendo al mejoramiento de 

los procesos a realizarse, pasando de riesgo a estar fuera de peligro en los aspectos de 

revisión, esto mejorará la estructura funcional y departamental, generando un mejor 

desempeño en cada área. 
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Delimitación de la Investigación 

Campo:     Contable financiero 

Área específica:    Contabilidad y administración 

Tipo de investigación:   Descriptivo 

Periodo de la investigación:  4 meses 

Marco espacial:    Empresa TOBIFAZ C.A. 

Hipótesis General 

 

Si se aplicara el manual de control contable generando el mismo la 

determinación de pasos y funciones a realizarse en cada área administrativa, esto 

reducirá el nivel alto de riesgos y fraudes y mejorara el funcionamiento de la 

compañía y no llegar a presentar problemas con entidades que controlan a las 

compañías  

Variable Independiente: 

Å Manual de controles contables  

Variable Dependiente: 

Å mejorar el funcionamiento de la compañía 
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Tabla 1. Operacionalización de Variables 

Variables 
Definición 

conceptual 
Definición operativa Dimensiones Indicadores Preguntas Instrumentos Técnicas 

Independiente 
Manual de 

controles 

contables 

Es un documento de 

tipo empresarial que 

está compuesto de 

información sobre los 

procesos y funciones 

de las diferentes áreas, 

así como de las 

responsabilidades de 

acuerdo al puesto 

asignado que tiene 

cada colaborador 

dentro de la 

organización. 

Logrando un correcto 

desempeño y control 

dentro de la entidad en 

los aspectos 

enunciados. 

Incluye las políticas y 

procedimientos 

contables relacionados 

al tratamiento de las 

existencias de 

mercadería, su 

revelación e 

información relevante 

para la toma de 

decisiones tanto 

estratégicas como 

operativas. 

Políticas y 

procedimientos y 

funciones en el área 

contables. 

 

Tratamiento de las 

aplicaciones y 

funciones de la 

compañía 

 

Niveles de riesgos  

Control a los procesos 

contables 

¿Cuáles son las políticas y procesos a 

los empleados en las áreas afectadas? 

 

 

¿Cuáles son las funciones asociadas a 

las gestiones a realizar? 

Recopilación 

de información 

primaria. 

 

Observación 

directa. 

Entrevistas  

 

Análisis 

documental 

Dependiente 

Mejorar el 

funcionamiento 

de la compañía 

Es la capacidad que 

posee un individuo u 

organización, para 

poder cumplir con sus 

obligaciones 

financieras internas y 

externas que se dan en 

su operatividad, de tal 

manera logre cubrir 

sus gastos inmediatos, 

o de corto plazo. 

Puntualiza las mejoras 

de la empresa por 

elevar los controles en 

los procesos. 

Presentación de 

Estados Financieros. 

 

 

Margen de riesgo 

 

Margen Operacional 

¿Qué consideraciones ha tenido la 

compañía en cuanto a l margen de 

riesgos? 

 

 

Recopilación 

de información 

primaria. 

 

Observación 

directa. 

Entrevistas  

 

Análisis 

documental 

Nota: Operacionalización de Variables 
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Capítulo II  

Antecedentes de la investigación    

Según (Michelle, Marzo 2015) en su trabajo de titulaci·n ñEl control interno 

como parte de la gestión administrativa y financiera de los centros de atención y 

cuidado diarioò, la misma que fue desarrollada en la Universidad Politécnica 

Salesiana de Guayaquil, la cual planteo como objetivo general Analizar la incidencia 

del control interno en la gestión administrativa y financiera de los centros de atención 

y cuidado diario, a través de principios, normas y procedimientos de verificación de 

la gestión para garantizar que cada uno de los procesos se cumplan de acuerdo a la 

misión del centro de atención. El planteamiento de la investigación trata de 

determinar la importancia e identificar las herramientas que permitan que se consiga 

la eficiencia en la administración contable. Entre los contenidos más relevantes del 

presente trabajo se descubrió que una correcta administración del capital de trabajo 

de una organización, debe establecerse en una correcta aplicación de la contabilidad.  

De acuerdo (FERNÁNDEZ, 2012) ñModelo De Control Interno Financiero-

Contableò el mismo tuvo como objetivo Disponer una efectiva organización interna 

manteniendo un margen adecuado de rentabilidad, por tal razón se analizó y 

describió las actividades que se realizan dentro de la entidad, así como las 

normativas, políticas y procedimientos que se establecen para el cumplimiento del 

ciclo contable.  

Entre los aspectos considerados más relevantes del análisis se encontró, que la 

organización no posee un manual de control contable lo que causa que la empresa no 

mantenga un registro de todas sus cuentas, por lo tanto, hay que recordar que al ser 
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una empresa pública esta depende de los ingresos que se generan, y esto servirá para 

mejorar u brindar un mejor servicio a sus usuarios. 

Según (Castillo, 2012) ñOrganización contable y aplicación de los principales 

indicadores financieros en el almacén agropecuario ñAgrisur"ò. Este trabajo analiza 

la administración con una información oportuna y veraz para orientar la organización 

y dirección del negocio. Como principales conclusiones tenemos, que si llevamos un 

correcto manejo contable y financiero obtendremos un mejoramiento en la empresa 

ya que se presenta información oportuna y veraz en cualquier momento deseado. 

Como se ha analizado en los estudios antes expuestos, estos tienen relación 

directa con el presente trabajo de investigación, debido a que analizan la importancia 

de la correcta administración contable para mejorar la liquidez de la organización y a 

su vez estas logren cumplir con sus compromisos financieros y administrativos. 

 

Marco teórico 

Instrumentos del capital 

Según, (LÓPEZ, 2011) en su libro Principios de Contabilidad, señala lo siguiente: 

Es cualquier contrato, documento o título referido a un contrato que evidencie la 

participación en el capital contable de una entidad. 

Acciones. Son considerados como títulos de crédito que acreditan a su poseedor la 

participación que tiene en el capital de una sociedad anónima o en una sociedad en 

comandita por acciones. Los beneficios derivados se denominan dividendos y, de 

acuerdo con las utilidades de la entidad emisora, se pueden cobrar mediante cupones 

adheridos a título principal. (p.47) 
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Control contable  

Según (Poch, 1992) expresa ñel control aplicado de la gesti·n tiene por meta la 

mejora de los resultados ligados a los objetivosò esto deduce que los controles 

contables son un trabajo de comprobación para estar seguro que todo se encuentra en 

orden en la empresa. 

Importancia del control contable  

 De acuerdo (Ávila, 2013) en su artículo sobre Importancia del control interno 

señala que el control interno puede contemplarse en dos direcciones: el Control 

Interno administrativo y el control interno contable, pero que a su vez los integra 

como un todo, de ahí su importancia. El funcionamiento de cualquier compañía está 

formado por un plan de organización, la asignación de deberes y responsabilidades, 

pero para mantener una buena liquidez sobre la empresa debemos de cumplir con un 

control estricto donde se tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes de la 

empresa y obtener mayores utilidades.  

Presentación de estados financieros 

Se fundamentan en las Normas internacionales de contabilidad y conforme a las 

Normas de informacion financiera (NIIF) cuyo principal objetivo son la variación, 

presentación e importancia de la información dado en los estados financieros de cada 

una de las instituciones, es fundamental que en toda organización  deba tener los 

balances que es el producto de las transacciones que realiza la empresa ara 

posteriormente establecer si se cumplen con todas las normas contables incluyendo 

los indicadores financieros como son el de capital de trabajo para verificar si es el  

correcto. 
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Marco contextual 

La empresa Tobifaz C.A. surge en la ciudad de Guayaquil, capital de la 

Provincia del Guayas, de la República del Ecuador, el día 11 de abril del 2016, se 

encuentra registrado en el SRI con RUC número 0992966947001 y como tipo de 

contribuyente "SOCIEDADES", la empresa pertenece al sector Hotelería / Turismo, 

donde se encuentra un espacio dedicado a la cocina a la parrilla. 

Dirección 

Av. Rodrigo Chávez 112 3 Parque Empresarial Ciudad Colón Urdesa Norte  

Teléfono 

(593) 4 - 268 ï 3375 

Valores Corporativos 

La organización aplica con su personal en sus diversas actividades de los 

valores empresariales siguientes: 

a) El trabajo 

b) La honestidad 

c) La responsabilidad 

d) La actitud de servicio 

e) La confianza 

f) La disciplina 
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Organigrama 

Figura 1. Organigrama de la empresa 

 

1. Marco conceptual 

Control  

El control en los procesos corporativos facilita la evaluación del 

cumplimiento de los objetivos organizacionales definidos por la administración, 

permitiendo procesos efectivos. Seg¼n Galindo (2009) el control es el ñpoder para 

definir las políticas financieras y de explotación de una sociedad, con el fin de 

obtener beneficios en sus actividadesò (p.59).  

Manual 

Es considerado como un documento utilizado a nivel administrativo, en el 

mismo se expresa de manera precisa, sistemática y ordenada la información que se 

obtiene de los procesos, políticas y procedimientos que se aplican en las diferentes 

áreas y responsabilidades de una entidad pública o privada, las cuales deben ser 
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expuestas a cada uno de los funcionarios o colaboradores de las organizaciones, 

además estas permiten el control y la ejecución de  responsabilidades en caso de 

errores o fraudes. (Definion. org, 2012) 

Manuales administrativos 

 Son aquellos que permiten el flujo de la comunicación y el orden de la 

información presentada, de los estados financieros, de las políticas de ingreso de 

personal, así como normas laborales, procesos generales internos que tienen ciertas 

organizaciones, políticas y procesos de créditos y del manejo de las cuentas por 

cobrar, además describen las actividades que deben de cumplir cada colaborador de 

acuerdo a su cargo para que estos tengan un desempeño eficaz y eficiente. (Bejamin 

Franklin, tercera edición) 

Manual de procedimientos 

El manual de procedimientos comprende los procedimientos de las operaciones y 

actividades de las empresas, los mismos que deben cumplirse de acuerdo a lo que se 

encuentra escrito en ellos para que la organización en algunos casos no incumpla con 

las leyes o normas legales (Fernández, 2010). 

Políticas contables 

Estas están preestablecidas y reguladas por la entidad en la elaboración y 

presentación de sus estados financieros cumpliendo con las normas internacionales y 

nacionales (Norma Internacional de Contabilidad 8, 2005 

2. Marco legal 

Norma internacional de contabilidad 2 / NIIF para las pymes sección 13 

inventarios 

Se determina los tratamientos de los inventarios contables, donde observamos el 

reconocimiento como activos para que las entradas sean conocidas y así se definen 
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los costos y el cuidado para las salidas del periodo, donde estén incorporadas las 

imperfecciones que rebajen los costos, en libros de valor neto, de igual manera en 

relación a las fórmulas del costo que se usan para aplicar costos a los inventarios. 

NIIF para las PYMES  

El Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad el (IASB) emitió el 9 de 

junio de 2009 las Normas Internacionales de Información Financiera para las 

pequeñas y medianas empresas, la entidad antes mencionada estima que las PYMES 

representan más del 95% de todas las entidades que están sujetas a la adopción de las 

NIIF.  

     Las ventajas para las pequeñas y medianas empresas al adoptar estas normas 

son:  

a) Aumentan la confianza de manera general en los estados financieros de las 

PYMES. 

b) Reducen los altos costos ocasionados por mantener las NIIF completas. 

c) Mejora la comparabilidad de los Estados Financieros. 

     Entre las principales simplificaciones de las NIIF completas a las NIIF para 

PYMES se tienen:  

a) No se abordan los siguientes temas que constan en las NIIF completas: 

Å Ganancia por acciones.  

Å Información financiera intermedia. 

Å Información por segmentos. 

Å Contabilidad especial para los activos en venta. 

b) Aplicación de políticas contables más simples. 

c) Simplificación de principios de reconocimiento y medición. 
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Código Tributario  

Hace referencia al marco principal al que estamos obligados a conocer las 

obligaciones tributarias de las personas naturales y jurídicas, conceptos vinculados 

con la defraudación fiscal y atribuciones de la administración tributaria para 

determinaciones o presunciones. Su ente de control es el SRI ï Servicio de rentas 

internas. 

Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno y el Reglamento para su 

aplicación 

Comprende las reglas acerca del impuesto al valor agregado, impuesto a la renta, 

consumos especiales y lineamientos de la conciliación tributaria entre otros. Cada 

uno con su correspondiente explicación en el reglamento. La empresa objeto del 

trabajo de auditoria presente es un contribuyente especial obligado a llevar 

contabilidad y a cumplir con las debidas obligaciones tributarias. 

Ley de Compañías 

Comprende los estatutos acerca de los aspectos que debemos tener presente al 

establecer una persona jurídica, distribuciones según sus tipos, actividades, capitales, 

participaciones, emisión de pasivos y obligaciones que se debe cumplir para 

perfeccionar su función legal mediante la revisión de su organismo de control el cual 

es la Superintendencia de compañías y valores.  

Ley de Seguridad Social 

Hacemos mención a esta ley para citar las imposiciones procedentes de la 

obligatoriedad que tiene el empleador de asegurar a sus empleados en que los 

empleadores deben ejecutar, tasas, pagos, cesantías, jubilaciones y demás 

procedimientos relacionados. Quien reglamenta la correcta aplicación de los mismos 

es el IESS ï Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. 
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Ley Orgánica de Aduanas 

Así mismo como los marcos legales antes mencionados, la empresa objeto de 

esta auditoria debe respetar las directrices implantadas en la Ley orgánica de aduanas 

en que la mayoría de sus productos proceden del extranjero, el cual debe estar 

continuamente ordenado al régimen que incorpora conceptos como valor FOB, 

seguro y fletes internacionales, bodegaje y desaduanización entre otros. Estas 

declaraciones deben de ser monitoreadas y reguladas por el Servicio Nacional de 

Aduanas. 
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Capítulo III  

Diseño de la investigación  

Según (Peña., 2009) un diseño metodológico es la forma particular como 

cada interventor/a organiza su propuesta de intervención. Lo metodológico debe estar 

soportado por la postura epistemológica, conceptual y ontológica del interventor/a; es 

decir, cada diseño metodológico ha de responder con coherencia interna a la 

concepción de ser humano, a la concepción de educación y a los principios 

pedagógicos que orientan a cada interventor/a en su quehacer.  

El diseño metodológico comprende toda la metodología que se usara para 

llevar a cabo la investigación. Son pasos a seguir para generar una información que 

el proyecto requiere.  

La presente trabajo investigativo se fundamenta en un enfoque cualitativo, 

donde se analizara primero la percepción de los colaboradores y funcionarios de la 

organización en estudio, además se elaboró un estudio bibliográfico y de campo, 

donde se distingue de manera directa el funcionamiento del área contable de la 

empresa TOBIFAZ, conforme a lo antes expuesto se puede afirmar, que este trabajo 

de titulación  es un estudio basado en un modelo documental y de campo donde se 

procederá a recoger datos, los cuales serán recogidos y tabulados, para 

posteriormente presentar la información con la ayuda de gráficos estadísticos que 

permitan la elaboración de un análisis de los resultados de manera objetiva. 

Tipo de investigación  

EL tipo de investigación de acuerdo con Cervo y Bervian la define como ñuna 

actividad encaminada a la solución de problemas. Su objetivo consiste en hallar 

respuesta a preguntas mediante el empleo de procesos cient²ficosò. (Bervian & 

Cervo, 1989) 
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Para el progreso de la presente investigación se utilizó varios tipos necesarios 

para el estudio del mismo, destacando que la información requirió de fuentes 

primarias y secundarias como fueron las bibliográficas, links o gráficas y el campo 

objeto de estudio, donde se pudo tomar la información para hacer cumplir los 

objetivos planteados. Para esta investigación se requirió de los siguientes métodos: 

Método inductivo: el método inductivo es aquel que permite analizar un 

problema partiendo de premisas particulares para realizar un enfoque general y un 

análisis del problema con todos los elementos incluyentes. Se utiliza este método 

para analizar el problema de investigación partiendo de posibles causas para realizar 

un análisis integral con los efectos, se puede ver reflejado en el planteamiento del 

problema. Puede partir de las hipótesis hacia las conclusiones. 

Método descriptivo:  Se empleó el método descriptivo utilizado para el 

detalle del problema de investigación y realizar los análisis y conclusiones de la 

información obtenida durante la aplicación de las técnicas de investigación. Se 

utilizó el método bibliográfico en la obtención de información relevante con respecto 

al tema de estudio, además la investigación correspondió a tener un enfoque 

cualitativo por las técnicas escogidas para el levantamiento de la información. 

Población y muestra 

Población: es considerado como el conjunto de todos los elementos, que forman 

parte del campo de análisis, también se puede definir de acuerdo a (Tamayo, 2003) 

manifiesta que poblaci·n es: ñel conjunto de elementos que contienen o cumplen con 

características similares o comunes y que permiten levantar una información con 

datos homogéneosò. Por lo expuesto se puede entonces considerar que para la 

población para la presente investigación es de 26 personas, que provienen del 

departamento de contabilidad y del área financiera de la empresa TOBIFAZ. La 
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misma que se la considera una población finita por el número de personas que se 

usarán para el levantamiento de información. 

Muestra: de acuerdo a (Tamayo, 2003) considera que la muestra es ñun grupo de 

individuos, significativo o representativo de la población en la que se está analizando 

el problema o fen·menoò 

En base a lo enunciado por Tamayo para el presente trabajo de titulación se ha 

considerado que se debe de aplicar muestras no probabilísticas. Por tal motivo la 

población por ser pequeña es finita, por tal motivo se consideró que sea igual a la 

muestra, en base a ello se procede a exponer el cálculo de la muestra.  

Tabla 2. Detalle de la población 

Áreas de trabajo Número de 

empleados 

Administrativos 1 
Recursos humanos 1 

Contabilidad  2 

gerencia 3 

Caja                              4 

2 ventas 1 

cocinero 6 

servicio 8 

Total, de empleados 26 
 

Nota. Detalle de las personas que laboran en la empresa TOBIFAZ con sus respectivas áreas 

Técnicas e instrumentos de la investigación 

Para la recopilación de la información que nos permita determinar la situación de 

la empresa en su área contable se utilizara la técnica denominada encuesta. 

 Por lo tanto, para establecer una solución al problema del presente trabajo 

investigativo, se realizará una encuesta, la misma que comprende un cuestionario de 

preguntas denominadas cerradas para obtener una adecuada recogida de información 

acorde a lo que se quiere llegar para buscar las posibles soluciones que se pueden dar 
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en la correcta aplicación de la contabilidad. (Rodríguez , Pierdant, & Rodriguez , 

2014). 

1. Análisis de resultados  

Tabulación de cuestionario de preguntas 

Pregunta 1  

¿Está de acuerdo que la empresa Tobifaz ha llevado métodos empíricos de control?  

Tabla 3.Metodos empíricos en la compañía 

   

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

SI 92% 24 

NO 8% 2 

total 100% 26 

      

   En un ambiente general pues del 100% de la muestra el 92% nos indican que, si se ha 

llevado método y procedimientos empíricos por los cuales se ha tenido la necesidad de 

dar una solución inmediata, por otra parte, el 8% dicen que no ya que, al ser empleados 

con más años, aun tienden a creer que los métodos no evolucionan y lo notan natural lo 

que está sucediendo. 

 

Figura 2. Métodos empíricos en la compañía 
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Pregunta 2 

Los jefes departamentales hacen alguna gestión con respecto a la los errores que se 

comente por cada subordinado? 

                     Tabla 4. Gestión de jefes departamentales 

 

 

 

 

 

El 75% de los empleados indican que los jefes departamentales al menos realizan 

intentos frecuentes por mejorar la situación presente de la compañía, como mejoras y 

reuniones dentro de cada departamento dando indicaciones que levante y mejore los 

procesos, el 25% indican que son pocos frecuentes, estos nos indica que se hace el 

intento de salvaguardar al menos varios procesos que se llevan, si de una manera 

empírica pero mantienen aun en pie a los departamentos, un manual seria lo necesario 

para que todos entren en el mismo ritmo laboral y optimicen los procesos y mejorar la 

información. 

 

Figura 3. Gestión de jefes departamentales 

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

Frecuente 75% 18 

Poco frecuente 25% 6 

nunca 0% 0 

total 100% 26 
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Pregunta3 

¿La información que se presenta a los jefes departamentales es totalmente 

confiable? 

Tabla 5. Información departamental confiable 

 

 

 

 

En esta pregunta nos podemos dar cuenta que en la empresa TOBIFAZ en su 

mayoría con un 96% aseguran que la información que llega a los jefes 

departamentales no es confiable. 

  

 

Figura 4. Información departamental confiable 

 

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

SI 4% 1 

NO 96% 25 

total 100% 26 
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Pregunta 4 

¿De acuerdo a lo que acontece en la compañía Tobifaz, sus empleados están 

de acuerdo con la implementación de un manual de controles para las mejoras de 

funciones en cada departamento? 

Tabla 6. Implementación del manual de control 

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

SI 26% 26 

NO 0% 0 

total 26% 26 

      

El 100% de los empleados le dan un SI rotundo a esta pregunta ya que, al 

implementar el manual, la compañía mediante el mismo mejorará sus procesos, 

reducirá sus riesgos de control inherentes, lo cual serán muy positivo para los 

empleados y mucho más para el funcionamiento de la compañía.   

 

Figura 5. Implementación del manual de control 

 

 

 

 



26 

 

Pregunta 5 

¿Serán mejores, con más veracidad y actualizados los procesos en el área 

contable una vez que se aplique el manual de control? 

                             Tabla 7. Mejoras en el área contable 

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

SI 96% 25 

NO 4% 1 

total 100% 26 

      
 

En esta pregunta nos podemos dar cuenta que el 96% de los empleados afirma 

que toda la información después de la aplicación del manual será un alza positivo 

para el departamento contable, ya que contabilidad es la aduana de toda compañía, 

por ellos pasan y salen los procesos, documentación e informes para determinar 

situaciones financieras y de resultados en  TOBIFAZ, la toma de decisiones por parte 

de los altos rangos serán más acertadas y la compañía estará en un ambiente fluido en 

sus procesos y funciones. 

 

                          Figura 6. Mejoras en el área contable 
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Pregunta 6 

¿Se encuentran definidas y establecidas las responsabilidades del personal 

directivo, administrativo y operativo en las descripciones de los cargos en cuanto a 

habilidades y competencias para el cargo? 

Tabla 8. Definiciones de las responsabilidades del personal 

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

SI 8% 2 

NO 92% 24 

total 100% 26 

      
En la pregunta 6 nos podemos dar cuenta que el 92% no tienen definidas y 

establecidas las responsabilidades del personal directivo, administrativo y operativo 

y un 8%  no comprende aun la importancia de tener funciones establecidas, ya que 

cada empleado tenga funciones establecidas es muy necesario para el mejor 

desempeño de sus actividades y por ende la empresa se encaminará al éxito. 

  

Figura 7. Definiciones de las responsabilidades del personal 
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Pregunta 7 

¿Existen programas de capacitación que permita potencializar y percibir el 

compromiso del personal a todo nivel de la organización con el sistema de control 

interno en sus funciones y responsabilidades? 

Tabla 9. Programas de capacitación en la empresa  

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

Si 27% 7 

No 73% 19 

total 100% 26 

      

   Nos podemos dar cuenta que un 73% indican que no existen las 

capacitaciones por parte de la compañía, el 27% se refieren de que, si se han 

capacitado de manera indirecta a la compañía, debido a proveedores y clientes que 

han prestado de su colaboración para distintas charlas, por ende, es un punto más aun 

para la creación de un manual y ser expuesto y a su ser mejorado de acuerdo a sus 

procesos. Ya que el personal tiene que estar en constante capacitación ayuda a 

mejorar la competitividad con otras empresas que hoy en día siguen vivas gracias al 

desempeño de sus empleados. 

 

Figura 8. Programas de capacitación en la empresa 
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Pregunta 8 

¿La gerencia administrativa y personal directivo se reúne frecuentemente con 

la parte operativa de la compañía Tobifaz para tratar temas de mejoras en sus 

funciones? 

Tabla 10. Reuniones entre la gerencia administrativa y personal directivo 

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

Frecuente 8% 2 

Poco frecuente 15% 4 

nunca 77% 20 

total 100% 26 

      
  

En la pregunta 8 nos podemos dar cuenta que el 77% de los empleados 

asegura que nunca la gerencia administrativa y personal directivo se reúne, un 15% 

nos dicen que lo hacen poco frecuente con la parte operativa de la organización y un 

8% indican que frecuentes son las reuniones, si analizamos nos damos cuenta que 

más del 90% denotan que literalmente no existe reuniones que fomenten o 

fortalezcan ese vínculo que es muy importante dentro de una organización y por lo 

consecuente eso nos resalta más aun los problemas que se han venido dando en 

Tobifaz. Ya que la constante comunicación mejora en un 100% la eficacia del trabajo 

en todos los ámbitos de la misma.  

+ 

Figura 9. Reuniones entre la gerencia administrativa y personal directivo 



30 

 

Pregunta 9  

¿Están establecidos y vinculados con el plan estratégico los objetivos de toda 

la organización y los objetivos de nivel de actividad? 

                                                 Tabla 11. Plan estratégico 

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

SI 27% 7 

NO 73% 19 

Total 100% 26 

      
 

En la pregunta 9 el 73% de los empleados asegura que la empresa TOBIFAZ 

no están establecidos y vinculados con el plan estratégico los objetivos de toda la 

organización, cuando el 27% nos dicen que, este porcentaje del SI se da ya que son 

personal con más años dentro de la compañía y ellos se expresan por todo su tiempo 

prestando sus servicios a Tobifaz. 

 

Figura 10. Plan estratégico 
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Pregunta 10 

¿Tiene un departamento de auditoría independiente y autónoma la empresa TOBIFAZ? 

                             Tabla 12. Departamento de auditoria  

Respuesta 
F/ 

Relativa 
F/ 

Absoluta 

SI 0% 0 

NO 100% 26 

Total 100% 26 

      
 

En la pegunta 10 el 100% de los empleados asegura que en la empresa 

TOBIFAZ no cuenta con un departamento de auditoría independiente y autónoma, 

esto les da menos control a los administradores de la empresa ya que pueden llegar a 

tener errores que generalizan el malestar de la compañía, la falta de control los 

conlleva a estar atentos a cada proceso que están dando, una vez más la falta de 

control empuja a que la compañía aplique el manual dentro de sí misma.  

 

Figura 11. Departamento de auditoria  

Resultado de la encuesta 

Al ver analizado los resultados de las preguntas del cuestionario de manera 

individual conforme a la existencia y la importancia de la aplicación del manual de 

control contable, se puede exponer las siguientes conclusiones: 



32 

 

Se demostró la debilidad en las actividades de control en la empresa 

TOBIFAZ, las cuales deben evitar y mitigar posibles riesgos que puedan afectar la 

información financiera, lo que revela la situación de la empresa y demuestra la 

ventaja o desventaja sobre su realidad ante la competencia.  

Las actividades de control deben establecerse de acuerdo a las falencias 

identificadas, como lo son:  

¶ Indebida separación de funciones en el proceso, por la concentración 

de funciones y responsabilidades de la coordinación administrativa y 

financiera, quien está encargada de reducir riesgos contables. 

¶ No se realizan los debidos controles por parte de la coordinadora 

administrativa y financiera a los departamentos de la empresa. 

¶ la inexistencia de un departamento de auditoria. 

¶ Falta de capacitaciones a los departamentos 

Por otra parte, los colaboradores de la empresa encuestados manifestaron que 

no existe un cronograma específico o periódicamente para la revisión de los estados 

financieros, y que estos son solo son solicitados para el pago de tributos o para 

cumplir con los informes que se deben presentar cuando el gerente general de la 

entidad los solicita, pero nadie especifica si se realiza un análisis de los mismos.  

Por último, se consultó sobre la importancia de los manuales de control 

contable para mejorar las funciones y las respuestas fueron positivas, también se 

deben de demarcar las funciones y responsabilidades de cada uno de los que 

trabajadores que intervienen en las operaciones en el proceso en mención.    
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Capitulo IV  

La Propuesta 

Tema   

 

Propuesta de un manual de procedimientos de controles contables en la empresa 

TOBIFAZ C.A 

Justificación 

        Este trabajo permitirá la regulación en los controles de las áreas donde se necesita 

de su mayor atención, permitirá desarrollar a su nivel más óptimo el desempeño en las 

actividades dándose estas en sus tiempos adecuados. 

Se resaltará que estas se pueden adaptar al resto de áreas, el desarrollo del manual 

levantará el nivel presentado en el pasar de estos últimos años, la creatividad con la que 

se desempeñarán los colaboradores será de total confiabilidad ya que tendrán una 

medición de cada uno de los procesos a realizarse en las distintas áreas de la compañía. 

Las políticas y procedimientos son significativas para perfeccionar los recursos, el 

acatamiento de los objetivos, buscando la eficacia en el cumplimiento de todas las 

actividades, disminuir los márgenes de error que se han dado, optimizar la 

productividad, el área contable evitar todo tipo de fraude, disminuirá los riegos que se 

presentan, tanto de control como inherentes. 

Detallará paso a paso el cumplimento de cada procesado esto facilitará a todo el 

personal tener una mayor viabilidad de transferir su información, en pocas palabras 

todos estarán sincronizados bajo un patrón establecido. 

El presente trabajo de titulación mostrará la propuesta de un manual de 

procedimientos contables en la empresa TOBIFAZ de la ciudad de Guayaquil que 

permita el control general de la compañía mediante los procesos en el manual esta 
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misma determinara las funciones y pasos a seguir en cada área generando así un 

mayor grado de credibilidad.    

Objetivos 

Objetivo General 

Diseñar un manual de procedimientos de controles y funciones contables en la 

empresa TOBIFAZ que reduzca los riesgos y optimicen los procedimientos. 

Objetivo Específico 

a) Elaborar un manual de procedimientos de controles contables que mejorarán al 

funcionamiento de cada colaborador en los puestos asignados.  

b) Elaborar las funciones y actividades de cada uno de los trabajadores relacionados con 

cada área de la organización.  

c) Capacitar a cada uno de los trabajadores en sus funciones, responsabilidades y los 

procesos de información con los que cada uno debe de cumplir periódicamente de 

acuerdo al manual establecido. 
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Proceso General: 
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Figura 12. Proceso general  
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Responsables del proceso general de control 

Gerente General: Será el encargado de dar la autorización para que se realicen 

los procesos en cada área asignada a cada colaborador, su autoridad será la llave a 

que se aperturen todos los cambios en la empresa TOBIFAZ. 

Financiero: controlara los procesos que realizará el departamento contable y 

administrativo, será el control total de la información que se genere en toda la 

empresa, desde la gestión de compras, de ventas, inventarios etc. 

Contabilidad: El departamento se encargará de la recepción de la documentación 

y la verificación de los misma para comprobar su veracidad, basado en los 

procedimientos y políticas de la empresa, también llevará los registros de compras y 

ventas, análisis financieros, análisis tributarios. 

Administradores de locales ventas: coordinará los procesos de ventas en el 

local, encargado de las ventas diarias, reportará novedades tendrá en cuenta la 

cobranza generada por las ventas, estará pendiente del servicio que se preste a los 

clientes en los locales. 

Inventario:  fidelidad total de los inventarios que se soliciten en cada local, 

constante comunicación con los administradores, tendrá medición de su stock de 

acuerdo a lo que se esté consumiendo por las ventas realizadas, generara reportes 

indicándonos que tipo de mercadería requerirá.  

Compras: Responsables de las compras de inventario y suministros, sus 

respectivas distribuciones a cada local y la respectiva matriz, llevara el control de 

calidad en cada compra con los proveedores preferidos de nuestra empresa.  

Recursos Humanos: Fiel a la responsabilidad del personal en toda su instancia, el 

recurso humano tomara un gran papel en este nuevo proceder, estará pendiente de 

que el recurso humano este acorde a cada función y puesto asignado, dándole la 
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responsabilidad y credibilidad de sus conocimientos para desempeñar las funciones 

asignadas, velara por el bienestar de los mismos. 

Formalización de la aplicación del manual 

En dos procesos mediante un flujograma la compañía podrá revisar el detalle de 

cómo funciona la aplicación de este manual, tanto el área financiera como el área de 

logística fueron fusionadas para poder poner en marcha las nuevas funciones que se 

determinará, donde el proceso de ventas empezará desde la apertura del local, 

generación de ventas, generación de efectivo y luego será enviado al final de la 

jornada al departamento contable, el mismo que receptará la información física como 

virtual para su respectivo registro, interviniendo desde los administradores, asistentes 

contables y jefe contable, para la gestión de compra el inicio del proceso se da por la 

adquisión de la mercadería y la misma donde se detalle el proceso de la compra 

interviniendo el asistente contable de compra con el respectivo registro de la factura 

y la emisión de cheque, este mismo será enviado para su respectivo pago y toda esta 

aprobación el jefe administrativo, conjugando estos grandes grupos podemos dar 

riendas al manual emitido para cada función.  La gestión de recursos humanos será 

medida bajo el mismo departamento. 
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Simbología 

Concepto Símbolo 

Inicio / Final: expresa el inicio o el final 

del proceso ubicándose al principio de la 

línea principal (inicio del proceso) y al 

final de la misma (final del proceso). 

 

Actividad o tarea estándar: representa 

actividades o tareas cuya realización sea 

habitual dentro del proceso y que no 

tenga un símbolo específico para su 

presentación. 

 

Decisión: indica cursos de acción 

alternos como resultados de una decisión 

de si o no. 

 

Documento: cualquier documento.  

Líneas de flujo: muestra las direcciones y 

sentido del flujo del proceso, conectando 

los símbolos. 

 

Archivo: indica que se guarda un 

documento en forma permanente. 

 

Tabla 12 Simbología de flujogramas 

Fuente: Resultados de la investigación 
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Figura 13. Flujograma compras  
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Figura 14. Flujograma ventas 
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Presentación del manual  

Manual en el área compras (operativa) 

 
 

Manual de procedimientos de controles 
contables  

Referencia del 
documento: TOBIFAZ 

AREA: COMPRAS Fecha de vigencia: 

RESPONSABLE ASIST COMP 1      

PROCESO: Gestión de compras     

INTERVIENE  N° Actividad 

ASIST COMP 1 1 Responsable de realizar las cotizaciones con los proveedores 
directos tanto de los inventarios y suministros  

ASIST COMP 1 2 Realizar la compra respectiva y enviar la documentación al 
departamento contable, sea física o vía mail. (factura electrónica) 

ASIST CONT 2 3 Receptar la información (Facturas de compras y gasto)  

SUPERVISOR 
LOCAL 

4 Receptar la mercadería de inventarios (materia prima) y suministros 
de acuerdo a lo solicitado para cada local  

ASIST ADMIN 5 Receptar los suministros de acuerdo a lo pedido por cada 
departamento 

ASIST COMP 1 6 De existir error en la documentación, será el encargado de pedir el 
cambio del mismo directo con el proveedor 
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Manual de procedimientos de controles 
contables  

Referencia del 
documento: TOBIFAZ 

AREA: COMPRAS Fecha de vigencia: 

RESPONSABLE ASIST COMP 2     

PROCESO: Gestión de pago     

INTERVIENE  
N° 

Actividad 

ASIST COMP 2 1 Coincidir con la información receptada por el ASIST COMP 1 para 
proceder con los pagos respectivos 

ASIST COMP 1 2 Concordar con la cantidad de facturas recibidas y sus valores a pagar. 
Los pagos serán los martes y jueves de semana 

ASIST CONT 2 3 Emitirá dicho registro de la compra y procederá con la emisión del 
comprobante de egreso   

ASIST COMP 2 4 Receptará la información física (COMPROBANTE DE EGRESO) por el 
departamento contable. 

ASIST COMP 2 5 Realizará los pagos correspondientes de acuerdo a la agenda de 
pagos en los días asignados  
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Información utilizada en este manual compras (operativa) 

 

Figura 15. Información utilizada en este manual compras (operativa) 
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Manual en el área ventas (operativa) 

  

  

Manual de procedimientos de 
controles contables  

Referencia del 
documento: 

TOBIFAZ 

    AREA: VENTAS  Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE ADM. LOC. 1 - 2 - 3     

    PROCESO: Gestión de ventas     

INTERVIENE  N° Actividad 

ADM. LOC. 1 - 2 - 3 1 

Coordinará los procesos de ventas en el local, emisión de 
facturas de ventas, cobranzas. 

SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3 

2 

Realizará las rondas respectivas y será el encargado de 
dar aprobaciones de créditos y otros asuntos con mayor 
relevancia 

ADM. LOC. 1 - 2 - 3 3 

Reportará novedades en el proceso del día al supervisor 
encargado, registrara las ventas y emitirá el respectivo 
reporte de ventas diario. 

ASIST CONT 1 4 

Estará pendiente de novedades presentadas en el 
transcurso del día en los locales y los mismos que deben 
ser resueltos  

ADM. LOC. 1 - 2 - 3 5 

Entregará al final del día un reporte de las ventas 
generadas y enviará al departamento contable. 

ADM. LOC. 1 - 2 - 3 6 

Enviará llo recaudado de ventas en efectivo al blindado 
encargado. 

SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3 

 7 

Constatará el cierre de caja y ventas del día y dará su 
aprobación 
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Manual de procedimientos de 
controles contables  

Referencia del 
documento: 

TOBIFAZ 

    AREA: VENTAS  Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE 
SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3     

    PROCESO: 
Gestión de ventas 
supervisión     

INTERVIENE  N° Actividad 

SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3 

1 

Será veedor de la apertura de los locales. 

SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3 

2 

Será el conductor directo de información del jefe 
administrativo a los locales  

SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3 

3 

Aprobará créditos y procesos que no estén a disposición del 
administrador del local 

JEFE 
ADMINISTRATIVO 

4 

pedirá reportes de procesos de las ventas y casos 
presentados en el día 

ASIST CONT 3 5 

Entregará todo tipo de información tributaria, mantendrán 
al día en cada cambio en la legislación tributaria en caso se 
presente. 

SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3 

6 

Estará presente en el cierre con el respectivo administrador 
de local 
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Manual de procedimientos de 
controles contables  

Referencia del 
documento: 

TOBIFAZ 

    AREA: VENTAS  Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE 
SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3     

    PROCESO: Inventarios     

INTERVIENE  N° Actividad 

SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3 

1 

Controlará el inventario mediante de acuerdo a los reportes 
presentado por contabilidad. 

ASIST COMP 1 2 
 
Receptará los informes de pedidos y solicitado por el 
supervisor de cada local. 

SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3 

3 

Toma de inventarios semanal, reportara sobrantes o 
faltantes 

ASIST CONT 1 

4 

Estará pendiente de la toma física y llevará sus informes para 
ser registrados 

SUPERVISOR LOCAL 1 
- 2 -3 

5 

Receptará la mercadería enviada por compras y constatara 
que sustente lo solicitado en las guías de remisión. 
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Información utilizada en este manual ventas (operativa) 

 

 

Figura 16. Información utilizada en este manual ventas (operativa) 
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Figura 17. Información utilizada en este manual ventas (operativa) 

 

 

Figura 18. Información utilizada en este manual ventas (operativa) 
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Manual en el área contable (ventas) 

 

    

Manual de procedimientos de controles 
contables  

Referencia del 
documento: TOBIFAZ 

    AREA: CONTABILIDAD Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE ASIST CONT 1      

    PROCESO: 
Gestión de contabilidad 
ventas      

INTERVIENE  N° Actividad 

ASIST CONT 1  1 

Receptará la información de los reportes de ventas a diarios con los 
respectivos soportes y sustentos. 

ASIST CONT 1  2 

Realiza el respectivo registro de los reportes a las cuentas que 
corresponden, dejando cerrado cada asiento de diario por cada local. 

ASIST CONT 1  3 

 Realiza el llenado de los cuadros Excel de cada cuenta utilizadas en el 
proceso: Cuentas por cobrar, Cuentas por pagar (abonos, anticipo), 
caja, ventas, IVA en ventas, cargos a empleados. 

ASIST CONT 1  4 

Realiza la Respectiva comparación de lo registrado en el sistema vs los 
cuadros de control, el mismo que debe estar conciliado en igualdad 
de saldos. 

ASIST CONT 1  5 

Realiza la respectiva conciliación bancaria a diario de la o las cuentas 
que posee la compañía 

JEFE 
CONTABLE 

6 

Levantar los saldos registrados por el ASIST 1 VENTAS y realizar las 
comparaciones para los saldos de balance y resultado. 
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Información utilizada en este manual contabilidad ventas  

 

Figura 19. Información utilizada en este manual contabilidad ventas  
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Manual en el área contable (compras) 

    

Manual de procedimientos de controles 
contables  

Referencia del 
documento: TOBIFAZ 

    AREA: CONTABILIDAD Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE ASIST CONT 2     

    PROCESO: 
Gestión de contabilidad 
compras     

INTERVIENE  N° Actividad 

ASIST CONT 2 1 

Llevará el control de las compras realizadas por inventario y por 
suministros  

ASIST CONT 2 2 

Realizará los registros de las provisiones por compras, y sus 
respectivos registros de cada factura en compras. 

ASIST CONT 2 3 

Emitirá los respectivos comprobantes de egreso por los pagos 
registrados y pasados a COMPRA PAGOS 

ASIST COMP 2 4 

Confirmará cada cancelación pago a los proveedores de acuerdo los 
comprobantes de egresos recibidos. 

ASIST CONT 2 5 

Realizará reportes de facturas ingresadas semanales y los pagos 
efectuados, dejando visible la cuenta por pagar 

JEFE CONTABLE 6 

Levantar los saldos registrados por el ASIST 2 COMPRAS y realizar la 
comparación para los saldos de balance y resultado. 
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Información utilizada en este manual contabilidad compras 

 

Figura 20. Información utilizada en este manual contabilidad compras 
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Manual en el área contable (Tributación) 

    

Manual de procedimientos de controles 
contables  

Referencia del 
documento: TOBIFAZ 

    AREA: CONTABILIDAD Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE ASIST CONT 3     

    PROCESO: 
Gestión de contabilidad 
tributación     

INTERVIENE  N° Actividad 

ASIST CONT 3 1 

Encargado netamente de los temas tributarios, realizara la revisión 
diaria de las facturas de ventas, en su emisión bajo conceptos 
tributarios 

ASIST CONT 3 2 

 
Mantendrá al tanto de cada cambio en la legislación tributaria (SRI) e 
informará a los departamentos en los cuales haya afectación en caso 
de cambios de normativas. 

SUPERVISOR 
LOCAL 1 - 2 -3 

3 

Estará pendiente de cada pase de información suministrada por el 
departamento tributario  

ASIST CONT 3 4 

Realizar la respectiva revisión de facturas de compras, ventas, 
retenciones en compra y ventas, n/c para la elaboración del ATS 

ASIST CONT 1 5 

Presentará los respectivos cuadros conciliatorias de las VENTAS vs 
mayor general para la elaboración de la DECLARACIONES 104 y 103 

ASIST CONT 2  6 

Presentará los respectivos cuadros conciliatorias de las COMPRAS vs 
mayor general para la elaboración de la DECLARACIONES 104 y 103 

ASIST CONT 3 7 

Elaboración de la declaración mensual de impuestos para los asuntos 
tributarios con el fisco (SRI) 
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Manual en el área contable (Jefatura) 

  

  

Manual de procedimientos de controles 
contables  

Referencia del 
documento: TOBIFAZ 

    AREA: CONTABILIDAD Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE JEFE CONTABLE     

    PROCESO: 
Gestión de jefatura 
contable     

INTERVIENE  N° Actividad 

JEFE CONTABLE 1 

Encargará de control de los procesos, que estos se den de la manera 
correcta 

ASIST CONT 1 2 

Entregará información al iniciar la jornada de las ventas efectuadas 
del día anterior y de los saldos conciliatorios bancarios. 

ASIST CONT 2 3 

Entregará información al iniciar la jornada de las compras efectuadas 
del día anterior. 

ASIST COMP 3 4 

Entregará información al iniciar la jornada de las revisiones de 
documentos y si se dieron cambios en la plataforma de SRI. 

JEFE CONTABLE 5 

Validará la información receptada por los Asist. 1 ς 2 ς 3 y realizará la 
respectiva mayorización, dejando los saldos al día para el análisis de 
estados financieros  

JEFE CONTABLE  6 

Entregará informes y los respectivos estados de situación financiera la 
gerencia para la toma de decisiones oportunas y adecuadas con datos 
100% al día y fiables  
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Información utilizada en este manual contabilidad compras 

 

 

Figura 21. Información utilizada en este manual contabilidad jefatura 
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Manual en el área administrativo 

  

  

Manual de procedimientos de controles 
contables  

Referencia del 
documento: TOBIFAZ 

    AREA: ADMINISTRACION Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE ASIST ADMIN     

    PROCESO: Gestión administrativa     

INTERVIENE  N° Actividad 

ASIST ADMIN 1 

Encargado de la administración en asuntos documentación de cada 
local y de la matriz. 

ASIST ADMIN 2 

Canalizará la información recibida por compras (proformas) y a la vez 
lo solicitado por los locales y verificar si entran dentro el presupuesto 
establecido.  

ASIST COMP 1 3 

Entregará proformas para ser aprobadas y luego generar las compras 
respectivas  

SUPERVISOR 
LOCAL 1 - 2 -3 

4 

Enviarán lo solicitado por cada local para el respectivo (pedidos  de 
inventario) para que continúe en marcha el negocio 

ASIST ADMIN 5 

Entregará la información totalmente ordenada al jefe administrativo 
para la aprobación ya una vez pasado los parámetros indicados  

JEFE 
ADMINISTRATIVO 

6 

Revisará cada una de la documentación para la aprobación definitiva 
de cada documento. (Compras de suministro, inventario y/o firmas de 
los permisos etc.) 
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Manual en el área administrativo (Jefatura) 

  

  

Manual de procedimientos de controles 
contables  

Referencia del 
documento: TOBIFAZ 

    AREA: ADMINISTRACION Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE JEFE ADMINISTRATIVO     

    PROCESO: Gestión administrativa     

INTERVIENE  N° Actividad 

JEFE 
ADMINISTRATIVO 

 
1 

Estará pendiente de la gestión administrativa en las áreas operativas y 
de oficina 

JEFE 
ADMINISTRATIVO 

 
2 

Autorizará las gestiones de distribución del inventario en cada 
sucursal 

JEFE 
ADMINISTRATIVO 

 
3 

Sera responsable directo de mostrar la información de la compañía, a 
permisos y asuntos legales de la misma. 

ASIST ADMIN 4 

Presentará a su jefe inmediato la información que solicitan 
aprobación para seguir con alguna gestión en fin 

JEFE 
ADMINISTRATIVO 

 
5 

Coordinar con si asistente para las gestiones a realizar en su itinerario 

JEFE 
ADMINISTRATIVO 

 
6 

Mostrará información directa a la directiva de los informe en conjunto 
con el jefe contable 
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Manual en el área RRHH  

  

  

Manual de procedimientos de controles 
contables  

Referencia del 
documento: TOBIFAZ 

    AREA: RRHH Fecha de vigencia: 

    RESPONSABLE RRHH     

    PROCESO: Gestión de RRHH     

INTERVIENE  N° Actividad 

RRHH 1 

Realizar los ingresos de labores de cada empleado 

RRHH 2 

Gestionar las aperturas de cuentas del banco al personal nuevo 

RRHH 3 

Llevar el control de los permisos médicos o calamidades domésticas   

RRHH 4 

Emisión de roles con corte al 15 y 30 de cada mes (excepto febrero 28 
o 29) 

RRHH 5 

Manejar la asistencia y beneficios sociales de los empleados 
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Plan de Cuentas  
Empresa TOBIFAZ C.A. 

    

    

Estado CODIGO  NOMBRE CUENTA 

Balance 1 A C T I V O 

Balance 11    A C T I V O   C O R R I E N T E 

Balance 1101         Efectivo y Equivalentes a Efectivo 

Balance 110101                CAJA 

Balance 11010101                      CAJA CHICA 

Balance 11010102                      CAJA GENERAL - PERUCHO 

Balance 11010103                           CAJA GENERAL - STA. RES 

Balance 110102                BANCOS 

Balance 11010201                      BANCO INTERNACIONAL CTA. CTE # 1300629606 - STA. RES 

Balance 11010202                      BANCO INTERNACIONAL CTA. CTE # 1300628529 - PERUCHO 

Balance 11010203                      BANCO INTERNACIONAL CTA. CTE # 1300629614 - RRHH 

  11010299                                DEPOSITO EN   TRANSITO 

Balance 1102         Activos Financieros 

Balance 110201                CUENTAS POR COBRAR 

Balance 11020101                      CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 

Balance 1102010101                      TARJETA DE CREDITO - PERUCHO 

Balance 1102010102                      TARJETA DE CREDITO - STA. RES 

Balance 1102010105                      CHEQUES POST-FECHADOS 

Balance 110202                DEPOSITOS EN GARANTIA 

Balance 11020201                      BANCOS 

Balance 11020202                      COMERCIALES 

Balance 110203                PRESTAMOS 

Balance 11020301                      PRESTAMOS A COLABORADORES 

Balance 11020302                      PRESTAMOS A TERCEROS 

Balance 11020303                      CONSUMOS EN RESTAURANTES 

Balance 110204                ANTICIPOS 

Balance 11020401                      ANTICIPO A COLABORADORES 

Balance 11020402                      ANTICIPOS A CONTRATISTAS 

Balance 11020403                      ANTICIPO A PROVEEDORES 

Balance 11020404                      ANTICIPOS A TERCEROS 

Balance 110205                CUENTAS POR COBRAR CIAS. FILIALES. 

Balance 11020501                      CUENTAS POR COBRAR SN 1 

Balance 11020502                      CUENTAS POR COBRAR SN 2 

Balance 110206                DEUDORES VARIOS 

Balance 110207                CUENTAS INCOBRABLES 

Balance 110208                IMPUESTOS PAGADOS POR ANTICIPADO 

Balance 11020801                      IVA PAGADO COMPRAS 
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Balance 11020802                      RETENCIONES EN LA FUENTE (CLIENTES) 

Balance 11020803                      RETENCION IVA (CLIENTES) 

Balance 11020804                      CREDITO TRIBUTARIO DEL IVA. 

Balance 11020805                      CREDITO TRIB. IMP. A LA RENTA 

Balance 11020806                      ANTICIPO IMP. RENTA 1ER 

Balance 11020807                      ANTICIPO IMP. RENTA 2DO 

Balance 110209                CUENTAS POR COBRAR ACCIONISTAS Y RELACIONADAS 

Balance 11020901                      C X C TOBIAS GUZMAN 

Balance 11020902                      C X C TOBIFAZ 

Balance 11020903                      C X C YYYYY 

Balance 110210                OTRAS CUENTAS POR COBRAR 

Balance 11021001                      FIDUCIARIA TRUST 

Balance 11021002                      OTRAS CUENTAS POR COBRAR 

Balance 11021003                      OTRAS CUENTAS POR COBRAR PUMPTEK 

Balance 1103         Inventario 

Balance 110301                INVENTARIO FUNGIBLES 

Balance 110302                INVENTARIO MATERIA PRIMA 

Balance 110303                INVENTARIO SUMINISTROS Y/O MATERIALES 

Balance 110304                INVENTARIO PRODUCTOS EN PROCESO 

Balance 110305                MERCADERIA EN TRANSITO 

Balance 110306                INVENT. OTROS EQUIPOS (DIST.A. FIJOS) 

Balance 110307                INVENTARIO DE REPUESTOS 

Balance 110308                INVENT. ACCESORIOS MAQS Y VEHIC 

Balance 1104          OTROS ACTIVOS CORRIENTES 

Balance 110401                PAGOS ANTICIPADOS 

Balance 11040101                      SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO 

Balance 1104010101                            SEGUROS ORIENTE 

Balance 1104010102                            PANAMERICANA 

Balance 1104010103                            SEGUROS ROCAFUERTE 

Balance 1105          ACTIVOS MANTENIDOS PARA LA VENTA 

Balance 110501                HERRAMIENTAS MENORES 

Balance 110502                MAQUINAS 

Balance 12     Activos No Corrientes 

Balance 1201         Propiedad, Planta y Equipos 

Balance 120201             TERRENOS 

Balance 120202             EDIFICIOS 

Balance 120203             CONSTRUCCIONES EN CURSO  

Balance 120204             INSTALACIONES  

Balance 120205             MUEBLES Y ENSERES 

Balance 120206             MAQUINARIAS Y EQUIPOS 

Balance 120207             EQUIPOS DE COMPUTACIÓN 

Balance 120208             EQUIPOS DE OFICINA 

Balance 120209 
            VEHÍCULOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE Y EQUIPO CAMINERO 
MÓVIL 

Balance 120210 SUMINISTROS DE OFICINA 

Balance 120211             OTRAS PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 
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Balance 120212             REPUESTOS Y HERRAMIENTAS 

Balance 120213 
            (-) DEPRECIACIÓN ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y 
EQUIPO 

Balance 120214             (-) DETERIORO ACUMULADO PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 

Balance 13    A C T I V O S   D I F E R I D O S 

Balance 1301          PAGOS ANTICIPADOS 

Balance 130102                SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO 

Balance 13010208                      SEGUROS ORIENTE 

Balance 13010209                      PANAMERICANA 

Balance 13010210                      SEGUROS ROCAFUERTE 

Balance 1302          GASTOS DIFERIDOS 

Balance 1302111                   INVEST. Y EXPLOTACION 

Balance 1302112                   OTROS ACTIVOS DIFERIDOS 

Balance 1302113                   ORGANIZACION Y CONSTITUCION 

Balance 1302116                   LICENCIAS DE SISTEMA 

Balance 1303          AMORTIZACION 

Balance 1303111                   AMORT. ACUM. 

Balance 14    O T R O S   A C T I V O S   C O R R I E N T E S 

Balance 1401          OBRAS EN CURSO 

Balance 140102                FABRICACION 

Balance 140103                MAQUINARIA 

Balance 140104                SERVICIOS 

Balance 1402          ANTICIPOS IMPUESTO RENTA 

Balance 140201                ANTICIPO IMPUESSTO A LA RENTA 2012 

Balance 15    A C T I V O S   A   L A R G O   P L A Z O 

Balance 1501          OBRAS EN CURSO 

Balance 150101                CONSTRUCCION 

Balance 15010101                      PRODUCTOS TERMINADOS 

Balance 1503          CUENTAS POR COBRAR FILIALES L/P 

Balance 150301                CUENTA POR COBRAR CAMPIBO L/P 

Balance 150302                CUENTA POR COBRAR CARNERO L/P 

Balance 2 P A S I V O 

Balance 21    P A S I V O   C O R R I E N T E 

Balance 2101          DOCUMENTO POR PAGAR 

Balance 210101                SOBREGIROS BANCARIOS 

Balance 21010101                      BANCO MM JARAMILLO 

Balance 21010102                      BANCO DE LOJA 

Balance 21010103                      BANCO AMAZONAS 

Balance 210103                TERCEROS 

Balance 210104                PRESTAMOS BANCARIOS 

Balance 210105                CUENTAS POR PAGAR ESPECIALES 

Balance 210106 CUENTAS POR PAGAR ACCIONISTA 

Balance 210107                ANTICIPOS DE CLIENTES 

Balance 21010701                      CLIENTE A 

Balance 21010702                      CLIENTE B 

Balance 2102          CUENTAS POR PAGAR 
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Balance 210201                OBLIGACIONES PATRONALES 

Balance 21020101                      SUELDOS Y SALARIOS 

Balance 21020102                      APORTE AL IESS 9,45% 

Balance 21020103                      FONDO DE RESERVA 

Balance 21020104                      15% TRABAJADORES 

Balance 21020105                      VACACIONES 

Balance 21020106                      DECIMO TERCER SUELDO 

Balance 21020107                      DECIMO CUARTO SUELDO 

Balance 21020108                      PRESTAMOS QUIROGRAFARIOS 

Balance 21020109                      IMPUESTO A LA RENTA TRABAJADORES 

Balance 21020110                      PRESTAMOS HIPOTECARIOS 

Balance 21020111                      APORTE PATRONAL AL IESS 12,15% 

Balance 210202                COLABORADORES 

Balance 21020201                      DESCTO. POR MULTAS 

Balance 21020202                      OTROS DESCUENTOS 

Balance 21020203                   LIQUIDACIONES DE HABERES POR PAGAR 

Balance 210203                TERCEROS 

Balance 210204                CONTRATISTAS 

Balance 210205                PROVEEDORES 

Balance 21020501                PROVEEDORES VARIOS 

Balance 210206                ACCIONISTAS 

Balance 21020601 CXP ACCIONISTAS 

Balance 210207                CUENTAS POR PAGAR CIAS FILIALES 

Balance 21020701                      SN 

Balance 21020702                      SN 

Balance 2103          GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR 

Balance 210301                INTERESES POR PAGAR 

Balance 210302                COMISIONES POR PAGAR 

Balance 210303                SEGUROS POR PAGAR 

Balance 210304                PUBLICIDAD POR PAGAR 

Balance 2104          IMPUESTO POR PAGAR 

Balance 210401                IVA VENTAS 

Balance 21040101                      IVA COBRADO VENTAS 

Balance 210402             Retenciones en la Fuente de Impuestos a la Renta 

Balance 21040201                 1% - 312 -Bienes Muebles de Naturaleza Corporal 

Balance 21040202                 2% - 307 -Servicios Predomina la Mano de Obra 

Balance 21040203  2% - 344 -Otras Retenciones aplicadas al 2% 

Balance 21040204                 8% - 304 -Honorarios, Arrendamientos, Docencia, Deportistas 

Balance 21040205                 10% Honorarios Profesionales y Dietas 

Balance 21040206                 15% Loterías, Rifas y Similares 

Balance 21040207                 Otras Retenciones Aplicables al Cód. 343 

Balance 210403             Retenciones del Impuesto al Valor Agregado 

Balance 21040301                 30% Bienes 

Balance 21040302                 70% Servicios 

Balance 21040303                 100% Honorarios, Arrendamientos 

Balance 21040304                 100% Exportadores 
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Balance 210404                IMP. RENTA 

Balance 21040401                      IMPUESTO A LA RENTA 

Balance 210406                IMPUESTOS POR PAGAR 

Balance 21040601                      IMPUESTOS POR PAGAR 

Balance 2105          SOBREGIRO BANCARIO 

Balance 2106          PRESTAMO CORTO PLAZO 

Balance 210601                      BANCO INTERNACIONAL CTA. CTE # 1300629606 - STA. RES 

Balance 210602                      BANCO INTERNACIONAL CTA. CTE # 1300628529 - PERUCHO 

Balance 210603                      BANCO INTERNACIONAL CTA. CTE # 1300629614 - RRHH 

Balance 22    P A S I V O S   A   L A R G O   P L A Z O 

Balance 2201          PRESTAMOS 

Balance 220101                BANCOS 

Balance 22010101                      BANCO PROMERICA- PRODUBANCO OP. No. 080100518285 

Balance 22010102                      BANCO DEL AUSTRO 

Balance 3 P A T R I M O N I O 

Balance 31    C A P I T A L   S O C I A L 

Balance 3101          APORTACIONES 

Balance 310101                CAPITAL SOCIAL SUSCRITO Y PAGADO 

Balance 31010101                      TOBIAS GUZMAN 

Balance 31010102                      ESTEFANIA JARAMILLO 

Balance 31010103                      XXXXX 

Balance 310102                CAPITAL SOCIAL SUSCRITO Y NO PAGADO 

Balance 31010201                      TOBIAS GUZMAN 

Balance 31010202                      ESTEFANIA JARAMILLO 

Balance 31010203                      XXXXX 

Balance 32    C A P I T A L   A D I C I O N A L 

Balance 3201          RESERVA LEGAL 

Balance 320101                REVERSA LEGAL 

Balance 3202          RESERVA FACULTATIVA 

Balance 320201                RESERVA FACULTATIVA 

Balance 3203          RESERVA MONETARIA 

Balance 3204          RESERVA DE CAPITAL 

Balance 3205          APORTES PARA AUMENTO DE CAPITAL 

Balance 320501                APORTE A FUTURA CAPITALIZACION 

Balance 3206          AUMENTO DE CAPITAL EN TRAMITE 

Balance 320601                AUMENTO DE CAPITAL EN TRAMITE 

Balance 33    R E S U L T A D O S 

Balance 3301          RESULTADOS ACUMULADOS 

Balance 330101                RESULTADO EJERCICIO 2016 

Balance 3302          ADOPCION PRIMERA VEZ NIIF 

Balance 330201                RESULTADOS ADOPCION PRIMERA VEZ NIIF 

P&G 4 I N G R E S O S 

P&G 41    V E N T A S 

P&G 4101          VENTAS SANTA RES 

P&G 4102          VENTAS PERUCHO 
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P&G 5 C O S T O   D E   V E N T A 

P&G 51    C O S T O S 

P&G 5101          MATERIA PRIMA - ALIMENTOS Y OTROS 

P&G 5102          FUNGIBLES 

P&G 5103          SUMINISTROS 

P&G 5104          PRODUCTOS TERMINADOS 

P&G 5105          MANO DE OBRA INTERNA 

P&G 5106          MANO DE OBRA EXTERNA 

P&G 5107          EQUIPOS PROPIOS 

P&G 5108          EQUIPOS ALQUILADOS 

P&G 5109          LOGISTICA PROPIA 

P&G 5110          LOGISTICA ALQUILADA 

P&G 5111    Mantenimiento de Equipos Adm. 

P&G 5112          SUPERVISION EXTERNA 

P&G 5113          C. INDIRECTOS 

P&G 5114          C. IMPREVISTOS 

P&G 5115          ALIMENTACION Y HOSPEDAJE 

P&G 5116          MOVILIZACION 

P&G 5117          FIANZAS 

P&G 5118          SERVICIOS DE   INSTALACIONES 

P&G 5119          COMISIONES 

P&G 5120          MANT. Y REPARACON DE MAQUINARIAS 

P&G 5121          MANT. Y REPARACIONES DE VEHICULO 

P&G 5122          SUELDOS Y SALARIOS 

P&G 5123          DECIMO TERCERO 

P&G 5124          DECIMO CUARTO 

P&G 5125          FONDO DE RESRVA 

P&G 5126          VACACIONES 

P&G 5127          APORTES AL IESS 

P&G 5128          ICE Y SECAP 1% 

P&G 5129          ARRIENDOS LOCALES 

P&G 5130          EQUIPOS DE SEGURIDAD 

P&G 5131          REPUESTOS DE MAQUINARIAS 

P&G 5136          BONO BUEN DESEMPEÑO 

P&G 5137          SOBRETIEMPO 

P&G 5142          ENVIO DE ENCOMIENDAS 

P&G 5143          SER. DE TELECOMUNICACIONES FRECUENCIAS Y ENALCES 

P&G 5144          HONORARIOS PROFESIONALES 

P&G 5146          COSTOS DE IMPORTACION 

P&G 5150          COMBUSTIBLE 

P&G 5157          SEGURIDAD Y SALUD 

P&G 5158          OCASIONALES 

P&G 5170          Iva cargado al Costo 

P&G 52    F A B R I C A C I O N 

P&G 5203          SUMINISTROS 

P&G 5204          PRODUCTOS TERMINADOS 
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P&G 5206          MANO DE OBRA EXTERNA 

P&G 5210          LOGISTICA ALQUILADA 

P&G 5211          SUPERVISION INTERNA 

P&G 5220          MANT. Y REPARACION DE MAQUINARIAS 

P&G 53    M A Q U I N A R I A 

P&G 5304          PRODUCTOS TERMINADOS 

P&G 5309          LOGISTICA PROPIA 

P&G 5310          LOGISTICA ALQUILADA 

P&G 6 G A S T O S 

P&G 61    G A S T O S   A D M I N I S T R A T I V O S 

P&G 6101          SUELDOS Y SALARIOS 

P&G 6102          GASTOS DE ALQULER 

P&G 6103          SERVICIOS BASICOS 

P&G 6104          GASTO DE MOVILIZACION 

P&G 6105          GASTOS DE REPRESENTACION 

P&G 6106          GASTOS DE SUMINISTROS 

P&G 6107          GASTOS /MANTENIMIENTO DE OFICINAS 

P&G 6108          IMPUESTOS Y TASAS 

P&G 6109          GASTOS LEGALES 

P&G 6110          DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES 

P&G 6111          CAPACITACION 

P&G 6112          CONTRIBUCIONES 

P&G 6113          HONORARIOS PROFESIONALES 

P&G 6114          ATENCION AL  PERSONAL 

P&G 6115          MISELANEOS 

P&G 6116          SERVICIO DE INTERNET 

P&G 6117          CAPACITACION AL PERSONAL 

P&G 6118 SUMINISTROS DE LIMPIEZA 

P&G 6119          GASTOS DE ALICUOTAS 

P&G 6120          GASTOS TELEFONO 

P&G 6121          SERVICIOS CONTABLES 

P&G 6122          GASTOS POR VIATICOS 

P&G 6123          DECIMO TERCER SUELDO 

P&G 6124          DECIMO CUARTO SUELDO 

P&G 6125          VACACIONES 

P&G 6126          FONDO DE RESERVA 

P&G 6127          APORTE PATRONAL 12.15% 

P&G 6128          ICE Y SECAP 1% 

P&G 6129          MULTAS E INTERESES 

P&G 6130          SERVICIOS OCASIONALES 

P&G 6131          ENVIO DE CORRESPONDENCIA 

P&G 6132          ALQUILER DE TRANSPORTE 

P&G 6133          PASAJES AEREOS 

P&G 6135          ALQUILER DE OFICINA 

P&G 6136          AJUSTES DE INVENTARIO 

P&G 6138          PUBLICIDAD 



66 

 

P&G 6140          SOAT 

P&G 6143          DONACIONES 

P&G 6145          SOAT 

P&G 6146          MATRICULACION DE VEHICULOS 

P&G 6148          DESAHUCIO 

P&G 6151          PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS 

P&G 6155          SOBRETIEMPO 

P&G 6156          BONIFICACION 

P&G 6157          ALIMENTACION 

P&G 6158          OCASIONALES 

P&G 6159          GASTOS DE IMPORTACION 

P&G 6160          GASTOS DE SEGUROS 

P&G 6180          Iva Cargado al gasto 

P&G 6181          GASTO IMPUESTO RENTA 

P&G 6182          GASTO PARTICIPACION 15% 

P&G 6185          COMBUSTIBLE 

P&G 6186          PEAJE 

P&G 6187          LEY ORGANICA DE DISCAPACIDAD 

P&G 6188          MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 

P&G 6189          REPUESTOS 

P&G 6190          COMISIONES 

P&G 6191 UNIFORMES 

P&G 6192 AUTOCONSUMO 

P&G 62    G A S T O S   D E   V E N T A S 

P&G 6201          SUELDOS Y SALARIOS 

P&G 6202          GASTOS DE ALQULER 

P&G 6203          SERVICIOS BASICOS 

P&G 6204          GASTO DE MOVILIZACION 

P&G 6205          GASTOS DE REPRESENTACION 

P&G 6206          GASTOS DE SUMINISTROS 

P&G 6207          GASTOS DE REPARACION/MANTENIMIENTO 

P&G 6208          IMPUESTOS Y TASAS 

P&G 6209          GASTOS LEGALES 

P&G 6210          DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES 

P&G 6211          CAPACITACION 

P&G 6212          CONTRIBUCIONES 

P&G 6213          HONORARIOS PROFESIONALES 

P&G 6214          GASTO DEL PERSONAL 

P&G 6215          OTROS GASTOS 

P&G 6216          COMISION EN VENTAS 

P&G 6217          GASTOS DE VIAJES 

P&G 6219          FIANZAS 

P&G 63    G A S T O S   F I N A N C I E R O S 

P&G 6301          GASTOS BANCARIOS 

P&G 6302          COMISIONES BANCARIAS 

P&G 6303          INTERESES POR FINANCIAMIENTO 
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P&G 6304          GASTOS POR INVERSIONES 

P&G 6305          OTROS FINANCIEROS 

P&G 64    O T R O S   G A S T O S   N O   O P E R A C I O N A L E S 

P&G 6401          GASTOS NO DEDUCIBLES 

P&G 6402          Reembolso de Gastos (Ingresos y Gastos) 
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Conclusiones y Recomendaciones 

Conclusiones 

Una vez analizada la empresa TOBIFAZ, se encontró que esta no cuenta con 

procesos, procedimientos o políticas que determinen las actividades de cada 

colaborador ya que las mismas eran realizadas sin criterios y sin garantías necesarias, 

ya que no tenían definidas sus funciones y responsabilidades las mismas que se 

daban de manera empírica. 

 

Los informes no contaban con suficiente respaldo el cual no se podía determinar 

si la información era veraz y confiable por lo que se tenía que utilizar métodos 

alternativos para al menos llegar a un tipo de información con criterio.  

  

Concluyendo la revisión del proyecto, tomando en cuenta los parámetros de la 

encuesta se puede decir que la empresa si necesita de carácter urgente la aplicación 

de un manual el cual generará resultados en el departamento contable y los demás 

departamentos. 

.  
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Recomendaciones. 

Para la confianza de los mejores manejos en los controles de cada función se 

debe implementar el manual correspondiente y ser entregado a cada uno de los 

empleados.   

Considerando lo antes ya mencionado se recomienda: 

¶ La implementación de un manual procedimientos de controles contables para 

reducir el nivel de riesgos al que se expone la compañía.  

¶ Generar periódicamente controles aleatorios a cada departamento después de la 

implementación de este manual y verificar si se lo está llevando de la manera 

propuesta.  

¶ Se deben establecer funciones y responsabilidades concretas para todos los 

empleados relacionados con las actividades en la cual se ha detectado los riesgos 

y errores, de esta manera al aplicar este manual la alta gerencia y los directivos 

tendrán información actualizada, confiable para la respectiva toma de 

decisiones.  

¶ Por último se recomienda controles constantes a los procesos que se han 

realizado y que se cumplan de acuerdo a los pasos que se indican en el manual 

correspondiente. 
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