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Resumen

El presente trabajo de tesis plantea a modo de propuesta €l Disefio del Manual de Control
Interno Departamento Administrativo-Contable de GIPSOFLEX S.A., cuyo objetivo
principal sera determinar los métodos, procedimientos y funciones através de un manual para
establecer de manera eficaz y efectiva el mejoramiento del control interno en €l area
administrativa - contable de laentidad. El presente trabajo contiene en su marco tedrico las
normas contables PY MES y de Auditoria asi como los conceptos y temas referentes a
controles administrativos y contables |os cuales permitiran determinar y organizar las
funciones de dicho departamento. Para el desarrollo de la propuesta se realizaron entrevistas
con su respectivo andlisis tanto al personal de laentidad como al personal idoneo con
experienciaen materia administrativa - contable, la descripcion de la estructura bésica que

debe contener un manual para sus respectivas &reas o cua permitira establecer lamejor



manera de supervisar, controlar y evaluar todo |o establecido en el manual. El manual
Administrativo - Contable fueron realizados acorde a las necesidades del departamento, los
cual es contienen introduccion, objetivos y alcance como una guiaprioritariaa usuario en €
manejo y desempefio de cada manual. El manual administrativo describe el perfil profesional
de los cargos del departamento asi como las funciones y responsabilidades que debe realizar
y cumplir cada trabgjador. El manual Contable detalla los conceptos, normas de control
interno y e aumento y disminucion de las cuentas contables, obteniendo asi una herramienta

atil que permita mejorar €l rendimiento de |os departamentos en estudio.

Palabras Claves:
Control Interno
Procesos
Funciones

Responsabilidades
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Abstract

This thesis presents as a proposal the Design of the Internal Control Manual
Administrative Department - Accounting GIPSOFLEX S.A., whose main objectiveisto
determine the methods, procedures and functions through a manual to establish so efficient
and effective internal control improvements in administrative and accounting entity airlines.
This paper contains in its theoretical framework accounting standards and auditing PY MES
and the concepts and issues relating to administrative and accounting controls which will
determine and organize the functions of the department. For the development of the proposal
interviews with their respective analysis of both the staff of the institution as the skilled
personnel with experience in administrative and financial matters, the description of the basic

structure must contain a manual for their respective areas, which will establish the best way



X1l

to monitor, control and evaluate all the provisions of the manual. Administrative and
Accounting manuals were made according to the needs of each department, which contain
introduction, objectives and scope as a priority guides the user in handling and performance
of each manual. The administrative manual describes the professional profile of the positions
of the department and the roles and responsibilities must perform and meet each worker. The
manual details the concepts accounting, internal control standards and the increase and
decrease of accounting accounts, obtaining a useful tool to improve the performance of the

departments under study.

Keywords:
Internal control
Processes
Functions

Responsibilities
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XIX

I ntroduccion

La presente tesis tiene como finalidad, disefiar un manual de control interno parael
departamento administrativo - contable de GIPSOFLEX S.A. siendo su objetivo principal
elaborar un adecuado sistema de control interno con € fin de proporcionar una herramienta
idénea que permita el fortalecimiento de las actividades y procesos diarios dentro de la
entidad.

Pararealizar nuestro andisis, nos enfocamos en | as necesidades administrativas -
contables de la entidad para de esta manera poder salvaguardar sus recursos. GIPSOFLEX al
ser una mediana empresa, podemos resaltar que |os departamentos que no posean un control
interno adecuado corren €l riesgo de tener falencias y posibles desviaciones en su
operatividad lo cual conlleva a que |as decisiones tomadas no sean |as mas adecuadas
generando una crisis operativa, administrativay contable ocasionando una serie de
consecuencias que perjudican los resultados de sus actividades. Con o anteriormente
indicado resulta claro que los cambios se puedan lograr através de laimplementacion de
adecuados controles internos que permitan salvaguardar |os recursos dentro de un
departamento y de lainstitucion.

Nuestro presente trabajo de tesis denominado “Disefio del Manual de Control Interno
Departamento Administrativo - Contable GIPSOFLEX S.A. en laprovincia del Guayas —
ciudad de Guayaquil” se ha desarrollado en cuatro capitul os distribuidos de la siguiente
manera:

En e capitulo # 1, se andlizara el planteamiento del problema del tema expuesto, asi
como su formulacion, objetivos y justificacion de nuestra investigacion.

En e capitulo # 2, se desarrolla el marco referencial, e cual engloba conceptosy

teorias acerca del control interno desde el punto de vista de varios autores.



XX

En el capitulo # 3, se determina el marco metodol 6gico donde se establecera e disefio
delainvestigacion y se detallara las técnicas e instrumentos a utilizar.

En € capitulo # 4, en este capitulo se desarrollarala propuesta, para el cual se
elaboraran |os respectivos manuales de control interno de acuerdo alas necesidades
encontradas. Finalmente se concluye indicando |as conclusiones y recomendaciones

establecidas en el desarrollo de nuestratesis.



Capitulo I: El Problema deinvestigacion

1.1 Antecedentesdel problema

Losinicios del control interno, se ubican en el tiempo a surgir la partida doble, al llegar
afinalesdel siglo X1X, los hombres de negocios se comenzaron ainteresarse por encontrar
maneras para establecer sistemas adecuados para cuidar sus intereses.

Lacausaque dio origen a control interno se dio por € incremento de produccion, los
duefios se vieron incapacitados en atender personal mente |os problemas productivos,
comerciaesy administrativos, viéndose forzados a designar funciones dentro de la entidad,
esto conllevo ala creacidn de procedimientos que disminuyeran fraudes o errores ya que su
enfoque era hacia e tema productivo mas no ala gestion de negocios.

Un factor clave para el buen funcionamiento de una empresa es efectuar una correcta
segregacion de funciones asi como llevar un idéneo sistema de control interno contable,
puesto que es de vital importancia para poder minimizar riesgos dentro de la entidad.

La compariiia GIPSOFLEX S.A. objeto de la presente investigacion se caracteriza por la
prestacion de servicios juridicos, contables y tributarios, con el tiempo la entidad ha
incrementado su actividad operacional de manera significativa, actividades que con €l pasar
de los afios se han ido estancando ocasionando que no existe una adecuada segregacion de
funciones dentro del departamento Administrativo - Contable, 1o cua conllevaaque e
personal que realiza estatareas como tal produzcan una deficiencia en sus funciones debido a
la carencia de controles internos y de la acumulacién de tareas ocasionando unadisfuncién
dentro del departamento Administrativo - Contable que desencadena en e incumplimiento de

los objetivos econdmicos, financieros y administrativos de la entidad.



Un adecuado manual de control interno ayudara a reducir |0s riesgos de actividades
fraudulentas, por tanto contar con este mecanismo promueve un mayor control y generara

eficaciay eficienciadentro de la organizacion.

1.2 Planteamiento del problema

1.2.1 Macro mundial.

Las empresas alrededor del mundo han ido evolucionando tanto en su aspecto
econdémico como administrativo, sus funciones de control eran dictadas, gjercidas y
supervisadas por |os mismos propietarios produciendo asi una funcién de auto control
directivo. Debido a aumento de complgjidad, crecimiento y volumen en las operaciones se
fue creando e imponiendo una division de funciones para cada empleado, obteniendo asi una
modernizacidn en sus procesos dando paso a laimplementacién de controles internos
desarrollados para cada departamento especifico de la entidad buscando mejorar la obtencién
de recursos economi cos.

Un aspecto indispensable para que |a situacion de cada empresa sea estable es la
implementacion del control interno como herramienta primordial pararegular y verificar el
cumplimiento de los objetivos.

En un mundo globalizado y actua mente sistematizado una empresa se exige coexistir ya
gue sus diversas areas y departamentos deben sincronizarse he irse perfeccionando de tal
manera que en su conjunto ayuden a cumplimiento de sus objetivos generales. Las empresas
en diversos paises aplican andlisis, politicas econdmicas, administrativas, contables y legales,

es decir un control interno integrado y complejo como instrumento esencial aplicado a cada



departamento dentro de la entidad ayudando a la obtencién de excel entes resultados, |os

cual es hacen de estas empresas, sociedades con economias estables.

1.2.2 Meso nacional.

Las diferentes empresas del Ecuador y en especia las empresas peguefias 0 sociedades
de constitucién familiar, no implementa manuales de control interno direccionados netamente
alas actividades de cada departamento. Son empresas administradas por familiares que tienen
como Unicameta e obtener utilidad, muchas de las falencias y falta de estabilidad de las
pequefias empresas en el Ecuador eslafatade interés e importanciaque se le debe dar ala
implementacion de politicas 0 manuales que permitiran € manegjo adecuado de las entidades.

En la actualidad son muchas empresas ecuatorianas las que buscan sobrevivir y operar en
un pais competitivo, Las empresas buscan perfeccionar la utilizacion y aplicacién de
controles en cada érea de la entidad. Toda empresa ecuatoriana debe tener una adecuada
implementacion del control interno ya que al utilizarlos se logra monitorear 10s procesos
dentro de cada departamento para asi aumentar |a productividad.

El control interno debe ser implementado como herramienta fundamental en todas las
empresas independientemente de su actividad, estructura o tamafio asegurando asi la
productividad en sus funciones, confiabilidad en sus resultados y optimizacién de recursos

obteniendo logros y estabilidad econdmica.

1.2.3 Micro Guayaquil.

Toda compafia para salvaguardar sus recursos econdémicos debe implementar €l

respectivo control interno en los diferentes departamentos administrativos, contables, de



cobranza entre otros, por tanto e control interno es una herramienta esencial la cual
comprende un plan de organizacién y la coordinacion de planes de g ecucion, que verifique la
exactitud y confiabilidad de los datos suministrados.

GIPSOFLEX S.A. es una compafia con fines de lucro, congtituida el 22 de mayo de
2005 en laprovinciadel Guayas, ciudad de Guayaquil, por un empresario especializado en
Leyes Ecuatorianas donde la principal actividad econdmica es la prestacion de Servicios de
Asesoria Integral en los campos juridico, contable, econdmico, inmobiliario, financiero,
empresarial, en donde distinguio la oportunidad de un crecimiento econdmico y profesional.
Actuamente la compafia cuenta con |os siguientes departamentos: legal, contable, ventas,
talento humano y gerencia cuya administracion estd a cargo de uno de sus descendientes
siendo esta una empresa de indole familiar.

GIPSOFLEX S.A. debido a su crecimiento haido presentando diversas dificultadesalo
largo del desarrollo de sus actividades econémicas, teniendo en cuenta que con € pasar del
tiempo su persona se haincrementado constantemente, la falta de una estructura
organizacional administrativay controles en la contabilidad ya que no existe una
especificacion de las diferentes actividades, |o cual dificultael cumplimiento de las funciones
operativas dando como resultado una centralizacion de tareas en la Gerencia General a nivel
administrativo.

La Gerencia General tiene a cargo funciones anivel administrativo las cuales se ven
af ectadas ya que no posee unaidonea segregacion de tareas, una de las cuales esla cartera
vencida de los clientes ya que no existen lineamientos en las actividades de cobranza, esta
falta de control produce que en la parte contable no se reflgje un reporte o saldo real de dichas
cuentas. Esto surge ya que no existe una delegacién idonea paralarevision de saldos

bancarios 1o que conlleva a que se emitan cheques sin disponibilidad de fondos.



Laimportancia de contar con mecanismos de control se haincrementado debido alo
préactico que resultaa momento de implementarl os debido a gue permiten administrar con
eficaciay eficienciala organizacion, ya que se centran en las actividades basicas redlizadas
por la organizacion y constituye un elemento importante parala competitividad de laempresa
en e mercado.

El presente trabgjo de investigacion nos permitira dar aternativas mediante e Disefio del
Manual de Control Interno parael departamento Administrativo - Contable, que permita
establecer politicas, procedimientos y lineamientos para determinar y delegar funciones con
e fin de asegurar un flujo de informacién fiable dando como resultado € cumplimiento de

los objetivos de la entidad.

1.3 Formulacion y Sistematizacion del problema

Formulacion:

¢Como contribuird el Disefio del Manua de Control Interno Departamento

Administrativo - Contable de GIPSOFLEX S.A.?

Sistematizacion del problema:

1.- ¢Como beneficiaralaimportancia de un Manua de Control Interno dentro de las

actividades de la compania?

2.- ¢Cémo mejorarala estructura organizacional dentro de la entidad que conlleve ala

segregacion de funciones administrativas?

3.- ¢Como contribuird el desarrollo y elaboracion de politicas que permitan mejor €

desempefio organizacional y contable de la compafiia?



1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo general.

Disefiar un Manual de Control Interno Departamento Administrativo - Contable de

GIPSOFLEX S.A. enlaprovinciadel Guayas — ciudad de Guayaquil.

1.4.2 Objetivos especificos.

Establecer laimportancia de un manual de control interno dentro de las actividades
contables - administrativas de la compafiia.

Determinar una estructura organizacional idénea que permitala segregacion de
funciones dentro de la compafiia.

Desarrollar politicas que permitan mejorar € desempefio organizacional y contable de la

compafiia

1.5 Justificacion

El desarrollo de nuestro trabajo de investigacion tiene como finalidad identificar
debilidades administrativas, contables dentro de la entidad tomando como fundamento la
importancia del uso de manuales de controles internos que permitan verificar, cuantificar y
subsanar debilidades que se han venido presentando dentro del entorno de la organizacion.

L os objetivos que se plantean estan vinculados con € disefio del manual de control
interno, através de los que se buscara optimizar la correcta segregacion de funciones,

brindando fiabilidad y confiabilidad de lainformacion de la entidad. Este trabajo se basaen €



marco tedrico, ideas, estudios de autores enfocados en €l disefio y uso del manual de control
interno el cual admitiratener un mayor entendimiento para su elaboracion y aplicacién dentro
delaentidad.

Parafinaizar, el resultado esperado de nuestro presente trabajo investigativo,
determinarala situacion actua de la entidad respecto alas deficiencias, riesgos latentes y
negligencias por lafaltay uso del manual de control interno dentro de la &rea administrativa -
contable, en base a esto, se determinalas posibles alternativas que permitan mejorar y
optimizar los recursos dentro de la entidad.

Adicionalmente, nuestro presente trabajo investigativo constituye un aporte importante,
ayudando ala gerencia a crear lineamientos, procedimientos y politicas que les permitan un
eficiente control interno y por lo tanto un resultado satisfactorio, paralograr €l éxito y mejor

funcionamiento de la entidad.

1.5.1 Justificacién tedrica.

Nuestro trabajo se basa en la busqueday atencién de fuentes veridicas que ayuden ala
investigacion donde se conoceran diversos conceptos de estudio relacionados a tema, la cual
se obtendra mediante libros, articul os, normas contables e informacién complementaria que

ayuden al desarrollo y enfogque que respalden €l trabajo investigativo.

1.5.2 Justificacion metodol dgica.

Al disefiar un manual de control interno, se podra recopilar informacion que permita

determinar una estructura dentro de la compafia, obteniendo un anadlisisinterno con €l fin de

presentar una posible propuesta a problema encontrado.



1.5.3 Justificacion practica.

El presente trabgjo investigativo se justifica por laimplementacion y desarrollo de
politicas contables administrativas dentro de la organizacion que permitird un mejor

desenvolvimiento en las actividades funcional es de la compahia.

1.6 Deimitacién delainvestigacion

Nuestro trabajo de investigacion esta dirigido a Disefio del Manual de Control Interno
Departamento Administrativo - Contable de GIPSOFLEX S.A, €l cual se sustentard con
conceptos tedricos | os cuales serdn tomados de bibliografia especializada en € dambito

administrativo, internet asi como entrevistas.

1.7 Hipotesis

El desarrollo de laimplementacion de un manual de control interno ayudaréa a verificar €l
cumplimiento de los objetivos, fortalecer y minimizar |os riesgos inherentes en el

Departamento Administrativo — Contable de la CIA.

1.7.1 Variable independiente.

Manual de Control Interno.

1.7.2 Variable dependiente.

Eficienciade las funciones en los departamentos administrativo — contable.

1.7.3 Operacionalizacion de las variables



Tabla 1

Matriz de operacionalizacion de la variable

DEFINICION

ITEMSO

OPERATIVA DIMENSIONES INDICADORES PREGUNTA INSTRUMENTOS TECNICA
v Funciones del personal. _
o v Segregacion de funciones. ¢EXiste
Actividades de
v' Confiabilidad dela personal
control i : 4 :
Variable . 'Cr:‘fo”T?C'_‘)n-t o capacitado? Entrevista al
umplimiento de leyesy
Independiente: Reglamentos. personal del
Existen ya departamento Cuestionario
Manual de ¢ dmini .
_ funciones administrativo -
control interno  |nformaciony v Organizacion delaempresa

Variable

Dependiente:

Departamento
administrativo

- contable

comunicacion

Segregacion de

funciones

Sistema

contable

v
v
v

Politicas y procedimientos
del control interno.

Centralizacién de tareas en
gerencia.

Administracién ineficaz.
Politicas y procedimientos
definidos de manera
insuficiente.

Cuentas por cobrar.
Conciliacion.

Banco.

determinadas
para cada

empleado?

¢Realizan
monitoreo del
cumplimiento

de funciones?

contable

Entrevista al

personal del

departamento
administrativo -

contable

Cuestionario

Nota: En estatabla encontraremos informacion detalla de las variables independientes y dependientes identificadas en lainvestigacion.



10

Capitulo I1: Marco Referencial

2.1 Antecedentesdelainvestigacion

La administraci 6n de recursos y procesos en el punto de partida de todo
emprendi miento o actividad que se realice con o sin fines de lucro, por tanto, en el
aspecto organizacional es necesario la creacion de herramientas que proporcionen
directri ces sobre procedi mientos y normativas que conduzcan ala directiva al logro de los
objetivosinstitucionales como lo evidencia Lema en su investi gaci on.

La mejor guia para la administracién es un manual de normay procedi mientos las
cuales deben basarse en las falencias encontradas en el andlisi s anteriormente expuesto, y
asi poder ayudar ala empresa para que brinden un servicio eficaz y efectivo
disminuyendo el porcentaje de pérdidas. (Lema Suéarez, 2012)

El manual de procedimientos de toda indole y su aplicacion no es suficiente para
asegurar el proceso adecuado de la organizaciOn y SUS recursos, €s necesario ejecutar un
control interno continuo en los procesos ejecutados y en el personal que losllevaa su
cargo.

Segun (Villao Gonzdlez, 2015), en su trabajo de investigacion titulado Manual de
Control Interno para el area contable del sindicato de choferes profesionales escuelade
conduccién de Santa Elena, plantea como objetivo general que la confiabilidad, eficienciay
eficacia de operaciones alineados a cumplimiento de leyes y normativas vigentes ayudaran a
gjercer un adecuado control interno. Llegando ala conclusiéon que al tratar temas similares
sobre control interno se relaciona con la presente investigacion ya que € manual de control
interno es esencial en sus lineamientos relativos a la confiabilidad de informacion contable

obtenidos de la entidad.
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Seguin (Guzman Nivicela & Pintado Palomeque, 2014), en su trabajo de investigacion
titulado Propuesta del Disefio de un Manual de Control Interno Administrativo y Contable
parael areade contabilidad de la Universidad Politécnica Salesiana, plantea como objetivo
general la proteccidn de los recursos de la organizacion con la adecuada administracion ante
riesgos importantes que pueden afectar laintegridad o activos de lainstitucion, llegando ala
conclusion de que temas tratados en esta tesis se encuentran relacionadas con la presente
investigacion, por tanto a establecer medidas enfocadas a proteger 10s activos, bienes,
inversiones y derechos de la entidad ayudara a salvaguardar 1os recursos de la misma.

En investigaci 6n expuesta por (Romero, 2012) en su trabajo de investigacion titulado
Disefio, implementacidn y fortalecimiento del sistema de control interno plantea como
objetivo genera un plan de organizacion entre la contabilidad, funciones de empleados y
procedi mientos coordinados que adopta una empresa, llagando ala conclusion de que a tratar
sobre funciones, contabilidad y coordinacién se relaciona con la presente investigacion por |o
tanto nos demuestra gue para obtener informacion confiable, salvaguardar sus bienes,
promover la eficiencia de sus operaciones y adhesion a su politica administrativa toda
empresa necesita aplicar un control interno.

En otra perspectiva, Mejia considera al control interno y susimplicaciones como una
oportunidad de evolucion y mejora continua y produccion con calidad ya sea de tangibles
0 intangibles.

(...) establecer y ejecutar funciones directrices y operaciones que contribuya en la
efectividad de las actividades para el cumplimiento de normasy leyes de control. El
Sistema de Control Interno se constituye en una herramienta de apoyo parala directiva de
cualquier empresa para modernizarse, cambiar y producir 10s mejores resultados con

calidad. (Mejia Chasiliquin, 2012).
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2.2 Marcotedrico

2.2.1 Auditoria.

En susinicioslaauditoria se limité alas revisiones de registros contables y observar
S estos eran correctos. Con el paso del tiempo la auditoria ha ido abarcando ya no
solamente en el campo contable sino en otras di sciplinas de carécter especial. Por lo cual
podemos concluir que la auditoria es un proceso documentado y sistemético de
verificacion en base a procedi mientos, normativasy leyes en referencia a lo que se esta

gjecutando.

2.2.1.1 Evolucion dela auditoria.

La auditoria ha sido y se mantiene como un proceso en constante evolucion 'y
desarrollo adaptandose a las exigencias de una sociedad verti ginosamente cambiante y
multidisciplinaria. Su origen se concibe como un control financiero y contable Uni camente
para prevencion de pérdidas o fraudes |o cual Unicamente seguia un esquema de

seguimiento y vigilancia.

Supervision

Alineacidén continua
con la visién
y misién

Economia, coso
Eficienciay SpIoswa e
Eficacia de las
operaciones cosol

COsoOI

Aportacion de valor a los negocios

Enfoque en administraciénderiesgos

Figura 1 Evolucion del enfoque de auditoria

En e grafico podemos observar las aportaciones de valores en |os negocios asi como los
fraudes, eficiencia y eficacia de las operaciones, una vision y mision empresarial a su
vez la supervision continua que se da por las fases del COSO. Significa Comité de las
organizaciones patrocinadas de la comisién de normas. Adquirido de Auditoria interna
una actividad de evolucion y mejora permanente (Asia Diez, 2014).
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Posteriormente, en evolucion la actividad se vincula ainformes Comité de
organi zaci ones patroci nadas de la comisi 6n de normas (COSO) (Committee of Sponsoring
Organi zations of the Treadway Commission) enfocado al papel del control interno
institucional a todos los niveles teniendo como actividad principal la auditoria para
alcanzar la eficiencia operativa.

En esta linea de protagoni smo se comprende la alineaci 6n de la auditoria de los
procesos gue deben estar alineados a los objetivos corporativos, apoyando la mision de la
empresa para alcanzar la vision institucional. Actualmente su concepto se centraen la
mejora continua de los procesosy calidad de servicios, paralo cual se requiere de una

constante supervision multinivel y multidisciplinaria.

2.2.1.2 Definicion.

Existen varias definiciones de la auditoria, de las cual citaremosla siguiente
relacionada con la informaci 6n financiera:

“La actividad consistente en la revision y verificaci6n de las cuentas anuales, asi
como de otros estados fi nancieros o documentos contables, elaborados con arreglo al
marco normativo de informacién financiera que resulte de aplicacién, siempre que aquella
tenga por objeto la emisién de un informe sobre la fiabilidad de dichos documentos que
puede tener efectos frente aterceros.” (McGraw-Hill Education , 2015)

Posteriormente, su evolucién rompi6 limites de la contabilidad y finanzas hasta lograr
alcanzar todo los niveles de gestion organi zacional |os sistemas de gestion y de
prevenci on.

“Es aquel instrumento de gestion que ha de incluir una evolucion sistematica,

documentada y objetiva de la eficacia del sistema de prevencion para lo cual debe ser
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realizada de acuerdo con las normas y técni cas establecidas 0 que puedan establecerse, y
teniendo en cuenta la informaci 6n recibida de los trabajadores.” (Colegio de Contadores de
Mexico, 2011)

De acuerdo alos conceptos anteriores expuestos, podemos acotar que la auditoria se
refiere ala revision préacti ca sobre los recursos que administra una entidad, esun andisis
profundo de los estados financi eros para poder determinar la razonabilidad de los regi stros
contables, variaciones en el capital contable y los resultados obteni dos por la entidad en

un ejercicio econémico, de acuerdo alas normas de contabilidad y principios contables.

2.2.1.3 Objetivos de auditoria.

El cambio constante de las empresas, asi como su naturaleza, complejidad y
operatividad condicionan a la auditoria a los objetivos a plantearse en torno a su
gjecucion.

Por tanto, se puede esquematizar a manera de descripcidn de sus objetivos generales

los siguientes:



15

Figura 2 Objetivos de la auditoria.

En el grafico podemos observar que se especifica los princi pales objetivos que
tiene la auditoria dentro de la entidad. Obtenido de las Normas Internacionales
de Auditoria NIA.

2.2.1.4 Finalidad de una auditoria.

La auditoriatiene como finalidad el delimitar |os lineamientos para la correcta
ejecuci On de gestiones, evaluar el proceso seguido en torno alos esténdares establecidos e
impulsar ala mejora continua, por tanto su finalidad es ayudar a una administraci 6n
eficaz examinando los métodos y desempefio en todas las &reas para al canzar |os objetivos

organi zacionales.

2.2.1.5 Funcionesprincipales.
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Lafuncionalidad de la auditoria abarca tres sectores puntuales de acci 6n estratégica

funcional en contribucién con |os objetivos organi zacional es.

Tabla2
Funciones principales de la auditoria
Gestionar el nuevo Aportar mayor profundidad en
Simplificar la complejidad
panorama susandlisis
Actuar Alineacién con los Mantener una continua
estratégi camente principios del negocio comunicacion
Delimitar la Comunicacion
Oferta de mejores précticas
asignaci 6n de recursos simplificada
Valorar la opinién de Capacidad de andlisis
especi alistas integral

Nota: El funcionamiento principal de la auditoria tenemos como gestionar un nuevo
panorama, tener mayor profundidad en los andisisy por ultimo con simplificar la
complejidad para asi poder actuar estratégi camente y a su vez delimitar la asignacion de
recursos. Obtenido de (Pricewaterhouse Coopers, 2015)

2.2.1.6 Normasde auditoria.

Las Normas Internacionales de Auditoria han sido desarrolladas con el fin de

asegurar el adecuado desempefio de auditoria.

2.2.1.7 Definicion delasnormas.

Las normas son princi pi os fundamental es de auditoria a los que debe enmarcarse el
auditor para desempefiar sus funciones profesionales, estas se conocen como las Normas
Internacionales de Auditoria, las cuales deben ser aplicada a la auditoria de los estados

financieros y deben ser interpretados en el contexto de su aplicacion.
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Para la correcta apli caci 6n de esta normativa se presenta a conti nuaci én, un resumen

de su estructura, asi como su @mbito de aplicacion en un contexto determinado.

2.2.1.8 Clasificacion dela NIA.

Para una adecuada aplicacion, interpretaci 6n y enfoque de las Normas Internaci onales

de Auditoria se procede a agruparlas de acuerdo a los objetivos planteados del gjercicio.

Asuntos Introductorios

*Contextualiza la parte contractual dentrto de la cual se delimita el procedimiento a
seguir en torno a una responsabilidad adquirida en el ejercicio independiente.
Define ademas la normativa a cual se debe sujetar en el desarrollo del gjercicio
profesial.

Principios generales y responsabilidades

*Delimitacién de los enunciados bésicos y objetivos que motivan el gjercicio
auditor, asi como los términos que definen el nivel de responsabilidad del auditor,
los canales de comunicacion a los que se debe regir.

Planaemiento

*Empoderamiento del contexto institucional asi como de su operatividad
administracion. Preparacion del auditor a los posibles riesgos que se evaltan.

Evaluacion del riesgo vy respuesto a los riesgos

*Evaluacion a situacidones erroneas detectadas y repuesta profesional a los hallazgo
realizados ante la empresa.

Evidencia de anditoria

*Siempre se debe tener evidencia de los procesos evaludos como sustentable para el
informen favorables o no.

Uso del trabajo de otros

*Consideraciones especiales basadas en estudios preliminares y procesos
observados, a fin de valorar la ejecucion de las recomendaciones.

Conclusiones y dicatmen de auditoria

*Formacion de un dictamen sobre el proceso realizado y la valoracién de los
estados financieros de la empresa.
Figura 3. Clasificacion delaNia
En la elaboracion de estaimagen podemos observar un breve resumen de lo que
contienen las NIAS Normas internacional es de auditoria. Obtenido desde las NIAS

2.2.1.9 Técnicasy procedimientos de auditoria.
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2.2.1.9.1 Técnicasde auditoria.

Son las herrami entas utilizadas por el auditor para gjercer su profesi én de una manera
objetiva que sustenta su opini6n e informe. ““debe obtenerse evidencia competente y
suficiente mediante la i nspecci 6n, observaci 6n, indagaci 6n y confirmaci 6n para proveer
una base razonable que permita la expresi 6n de una opini6n sobre |os estados financieros

sujetos a auditoria” (Miranda, 2012)

Toma fisica de Revision
inventarios selectiva
Inspeccion Seguimiento
CLASES DE
TECNICAS
Comprobacion Indagacion
Conciliacion v Conocimiento
confirmacidn del clientes
Figura 4. Clases de técnicas.
En la elaboraci 6n de estaimagen se puede observar las técnicas con la que cuenta
la auditoria al momento de ejecutarla en una entidad. Informaci én obtenida de
NIA Normas Internacionales de Auditoria




Tabla3
Técnicas de la auditoria

Técnica

Detalle

Estudio General

Andisis

Inspeccion

Confirmacioén

Investi gacion

Declaracionesy
certificaciones

Observaci 6n

Cdculo

Es el reconoci miento general de la empresa, de
esta manera comprender el negocio y la

orientaci én del mismo.

Se fundamenta en la categori zacion 0 agrupaci on
de elementos de un todo.

Andlisisde saldo.

Andlisis de movimiento.

Es el proceso de examinar fisicamente bienes,
valores o documentos para determinar su
integridad o autenticidad.

Esla obtencién de la ratificaci én o afirmacion de
un proceso con una fuente escrita distintaa la
evaluaci on.

Recopilaci én de i nformaci dn mediante entrevistas
al personal de lainstitucion.

Esla recoleccion de declaraciones escritas que
confirmen o contrasten un hecho o procedi miento.
Consisten en cerciorarse de modo ocular de
circunstancias o hechos a fin de reconocer €
desempefio en la ejecuci 6n de actividades.
Verificacion de informaci 6n numeérica sobre bases

preci sas en movimientos, operaciones o cuentas.

Nota: En esta tabla encontraremos las técni cas de auditoria detalladas |o cual nos
permitira comprender mejor y asi poder aplicarlas. Obtenido de (Alatrista Gironzini, 2016)

2.2.1.9.2 Procedimientos de auditoria.
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L os procedi mientos de auditoria comprenden |as técni cas que han de ser aplicadas a

partidas, hechos o circunstancias correspondientes a los estados fi nanci eros.



Prucbas de Control

Son proccdimicntos para obtcner
evidencia sobre la efectividad y
la operacion de las aclividades
dentro de un proceso de control
interno y que sirva como
lineamientos hacia los objetivos
de la auditoria.

La obtencién de evidencia sobre
la electividad del control interno

Procedimicntos Sustantivos

= Son proccdimicntos para

determinar errores especificos y
relevanles. Incluyen  pruebas
analiticas, las cuales consisten en
la aplicacion de  calculos.
inspecciones e indagacién para
determinar la razonabilidad de
los estados financieros,
relacionado con la informacién
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dependera del alcance de las conlable suministrada.
pruebas de control. Las pruebas

de control incluyen observacion.

indagacion, mspeccion de

documentos y otras técnicas que

abarque calculos.

Figura 5 Clasificacion de los procedimientos.
En este cuadro podremos visualizar las pruebas y procedi mientos
que tiene la auditoria al momento de realizarla en una entidad.

2.2.2 Contabilidad.

2.2.2.1 De€finicion.

La contabilidad es una ciencia ampliamente ejecutada, conocida como un conjunto de
procedi mientos que siguen un estandar valido para todas |as i nstituci ones peri 6di camente.
Para citar una definicion podemos sefialar:

La contabilidad es una ciencia de naturaleza econémica que tiene por objeto producir
informaci 6n para hacer posible el conoci miento pasado, presente y futuro de la realidad
econdmica en términos cuantitativos en todos sus niveles organi zativos, mediante la
utilizaci6n de un método especifico apoyado en bases suficientemente contrastadas, con el
fin de facilitar la adopci 6n de |as deci siones financi eras externas y las de planificacion y

control interno. (Amador Fernandez, Romano Aparicio, & Cervera Oliver, 2016).

2.2.2.2 Objetivo dela contabilidad.

El objetivo de la contabilidad se centra en conocer la situacién financiera de la

entidad, a conti nuaci 6n detallamos los mas significativos:
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- Medicién de los recursos poseidos por entidades.
- Reflegjar las obligaciones de éstas frente a terceros.
- Medir los cambios en los recursos.

- Proporcionar informaci én a una gama amplia de usuarios.

2.2.2.3 Finalidad dela contabilidad.

La finalidad de la contabilidad cientificamente se concibe como un sistema de
informaci on relevante y estructurada del estado econdmico de distintos entes. Esta
informaci 6n econdmica ayuda a la toma oportuna de decisiones estratégicas en la
administracion de los recursos para hacer de estos més productivos.

Lafinalidad de la contabilidad es suministrar informacion en un momento dado y de
los resultados obteni dos durante un periodo de tiempo, que resulta de utilidad alos
usuarios en latoma de sus decisiones, tanto para el control de la gesti én pasada como para
las estimaciones de los resultados futuros, dotando tales decisiones de racionalidad y
eficiencia. (Gomez Rondon, 1995).

Una de las principales finalidades de la contabilidad es |a de proporcionar
informaci 6n oportuna a la administraci 6n de un estableci miento para poder de esta
manera tomar decisiones sensibles en torno al negocio. “Considerando que la contabilidad
es una técnica que tiene como finalidad apoyar y optimizar los procesos de la
Administracion y de la Economia en una organizacion (...)” (Contraloria General dela
Republica, 2013)

En el contexto de una institucion de tipo publica se considera que una de las
finalidades de la contabilidad es ser apoyo y contribucién a la optimizacién de los

procesos de la instituci on.
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La contabilidad tiene como finalidad determinar la situacion de la empresa en su
comienzo, controlar las variaciones que se van produciendo alo largo del gjercicio
econdémico y determinar, asimismo, €l resultado del periodo y la situacién de la empresa
al final del gjercicio. (Rey Pombo, Técnica contable, 2014).

Para Rey Pombo la contabilidad tiene como finalidad emitir un diagnéstico de la

actividad ingtitucional evaluando un periodo y su finalizacion.

2.2.2.4 Funciones principales.

- Registrar adecuadamente los egresos e ingresos de |os bienes de la organi zacion.

- Informar oportunamente cuando se requiera el diagnostico de la economiade la
empresa.

- Decidir sobre la oportunidad de comunicacion de informaci én sensible que
comprometa los bienes de la institucion

- Prever las condiciones futuras del negocio.

- Comprobar de manera solidaria laintegridad de la informacion ante terceras

personas.

2.2.3 Normas I nternacionales de Informacién Financiera para PYMES.

El término pequefias y medianas empresas (PY MES) es importante porque encierra el
poder econdémico a nivel mundial. El mundo de las PYMES, es de gran escala dentro del
desarrollo de la economia produciendo generaci 6n de empleo y crecimiento econdémico.

Las empresas pequefias y medianas, por ser de estructuras mas pequefias en
comparacion a las empresas grandes, poseen mayor flexibilidad para adaptarse alos

cambi os del mercado y para emprender proyectos innovadores.
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2.2.3.1 Déefinicién delasNIIF para PYMES.

LasiglaPYMES se define alas “Microempresas Pequefias y Medianas”, su
desempefio en los negocios a nivel mundial esimportante, porque genera espiritu
empresarial e innovacion.

En Ecuador las microempresas pequefias y medi anas enti dades (PY MES) desempefian
un papel importante en nuestra economia ya que son fuentes esenci ales de capaci dades
empresariales, innovaci 6n y empleo. En Ecuador representan el 75% y concentran mas del
70% de los empleos de todas las empresas.

En Ecuador se conoce como PYMES al conjunto de pequefias y medianas empresas
gue de acuerdo a su volumen de ventas, capital social, cantidad de trabajadoresy u nivel
de produccion o activos. La microempresas, las pequefias y medianas empresas (PY MES)

gjercen diferentes tipos de actividades econdmi cas entre |as que se destacan son las

siguientes:
Tabla4
Variables para considerar una micro, pequefia, mediana y grande empresa
Variables Micro Empresa Pequena oL Grandes
Empresa Empresa Empresas
Personal Igual o mayor
DelA9 Del0A 49 De 50 A 199

Ocupado a 200
Valor Bruto en  Igual o menosa 100.001- 1.000.001-

>5.000.000.00
Ventas Anuales 100.000 1000.000 5.000.000

DeUS$100.001  De US$750.001
Monto de Hasta Igual o mayor a
) Hasta Hasta

Activo US$100.000 US$4.000.4000

US$750.000 US$3.999.999

Nota: En esta tabla encontraremos informacin en la cual nosindica que tipo de micro
empresa es la que se maneja. Obtenido de laresolucion SC-INPA-UA-G-10-005 del 7 de
diciembre del 2010



Comercio al por
mayor y al por menor

Servicios comunales,
sociales y personales

Bienes inmuebles y
servicios prestados a
las empresas

Agricultura,
silvicultura y pesca

Transportc,
almacenamiento y
comunicaciones

Figura 6. Actividades econémicas para PY MES.
Encontraremos que tipo de actividades tiene las microempresas. Obtenido del
Servicios de Rentas Internas

Indrustrias
manufactureras

Construccion

2.2.3.2 Objetivo NIFF para PYMES.

Las Normas Internacionales de Informaci 6n Financiera para Pequefias y Medianas

Empresas (NIIF para PY MES), estan desarrolladas para ser empleadas en los estados
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financieros con la finalidad de proporcionar informacién general y financiera de todas las

enti dades.

El propdsito de los estados financi eros, es proporcionar informacion Util a una gama

de usuarios como son: accionistas, acreedores, empleados y publico general, cuando se

requiera, con el objetivo de saber la situacion financiera, el rendimiento y los flujos de

efectivo, liquidez y solvencia de la empresa.

Las autoridades de control gubernamental, requi ere que los estados financieros

cumplan con las leyesy regulaciones tributari as en la elaboraci 6n del estado financiero

con el propodsito de determinar la utilidad en un periodo determinado.
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2.2.3.3 Caracteristicas cualitativas de los Estados Financieros.

Caracteristicas Cualitativas de Estados Financieros

Confidencialidad Relevancia Comprensibilidad Comparabilidad
Posibilidad de
Veracidad accion y
confirmacion
2 Importancia
Representatividad e
Objetividad

Verificabilidad

Informacion
suficiente

Figura 7. Caracteristicas cualitativas de | os estados financieros.
Encontraremos |0s puntos mas i mportantes para la elaboraci 6n
de los estados financieros. Obtenidos de las NIF A— 4.

2.2.3.4 Usuariosy sus necesidades de |los Estados Financieros.

Los usuarios de los estados fi nanci eros estdn segmentados en el ambito externo y en
el interno. Los directivos requieren la informaci 6n de estados financieros para la toma
oportuna de decisiones estratégi cas a corto, mediano o largo plazo con fines de desarrollo
organizacional, reestructuraci én o cambios sensibles.

Externamente, los usuarios de la informaci 6n financiera los i nversi oni stas cuyo
objetivo es el de invertir y obtener un rendi miento por el mismo, las entidades financi eras
para la valoracion de un posible financiamiento, las entidades reguladoras de control para

la verificaciony aplicacion de las normasy el Estado para la recaudaci 6n de tributos.
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2.2.3.5 Objetivos de los Estados Financieros.

En la contabilidad bajo NIIF, el objetivo de los estados financieros esla de
proporcionar informaci 6n acerca de la situaci 6n financiera, del rendimiento y de los flujos

de la entidad, a una amplia variedad de usuarios para latoma de decisiones.

Satisfacer las necesidades
de informacion acerca de
las actividades econdmicas

Dar a conocer los flujos de

efectivo y determinar la et o los
dispouibilidad i 1a inversionistas y acreedores

entidad informacion util

Proporcionar informacion
y demas eventos que
permita predecir la
capacidad generadora de
utilidades

Figura 8. Objetivo de los estados financieros.
Encontraremos |os objetivos principales para reali zar |a elaboraci 6n
de los estados financi eros.

Suministrar informacion

con respecto a la utilidad

para evaluar los recursos
de la entidad

2.2.4Administracion.

2.24.1 Definicion.
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La teoria administrativa ha sido un concepto ampliamente definido por diversos
maestros de la ciencia neoclési ca y moderna, a continuaci 6n citaremos las més destacadas.
Segun Idalberto Chiavenato, la administracion es “el proceso de planear, organizar, dirigir
y controlar el uso de los recursos para lograr |0os objetivos organizacionales”. (Chiavenato,
2004, pag. 10)

Para Robbins y Coulter, la administraci én es la “coordinaci 6n de las actividades de
trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personasy a través
de ella” (Robbins & Coulter, 2005)

Segun Stewart & Porter la administracion es el “proceso de estructurar y utilizar
conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en
un entorno organizacional” (Stewart & Porter, 2006).

Por tanto podemos inferir que el proceso administrativo consiste en la planificacion,
organi zacion, direccion, y control del uso de recursos tangibles e intangibles para la

consecuci 6n de metas organi zacionales con calidad y eficiencia.

2.2.4.2 Objetivos de la administracion.

De acuerdo a estudio de (Sanchez Gémez, 2012) se describen los objetivos de la
admi ni straci 6n de empresas en tres aspectos principal es.
- Asegurar el proceso productivo de lainstitucion.
- Ampliar alainstitucion la perspectiva institucional.

- Lograr de manera eficiente y eficaz los objetivosinstitucionales.

2.2.4.3 Finalidad dela administracion.
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De estudios realizados por Garcia se describe |a finalidad de la administracion el “dar
una explicaci6n acerca del comportamiento de las organi zaciones, ademas de referirse al
proceso de conduccion de las mismas.” (Garcia Galindo, 2013).

De la cita descrita se puede inferir que la finalidad de la administracion es la

consecucion de los objetivosinstitucionales con la menor cantidad de recursos posibles.

2.24.4 Funcionesprincipales.

Las principales funciones de la admini straci6n son el control y planeacion a nivel

superior, direccién a nivel subordinado y el control en ambos senti dos.

Planear

Controlar Organizar

Dirigir

Figura 9. Funciones de la administracion.
Encontraremos las funciones principales de la
administraci6n. Obtenido de : (Gutiérrez, 2004)

2.2.5 El proceso administrativo.

2.2.5.1 Concepto.
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De acuerdo alateoria cléasica de la admini straci 6n segin (Fayol, 1985) el proceso
admini strativo a una secuencia. “(..) Escenario propicios para la eficiencia administrativa
y, por ende, para la generaci6n de utilidades para la empresa estos escenari 0s estuvieron
respaldados por un instrumento de investigacion y aplicacion de la practica
administrativa.”

En referencia al trabajo de Koontz y O’Donnell se complementa el proceso
admini strativo como “Planificaci 6n, Desi gnacion de personal, organizacién y direccion”
(Koontz & Welhrich, 2012)

En complemento (Chiavenato, 2004) organiza el proceso administrativo como una
secuencia del ciclo de Fayol hacia los subordinados trabajando a la consecuci6n de los
objetivo de la empresa.

Por lo expuesto se conceptualiza al proceso administrativo €l cual comprende una
sucesi 0n de etapas medi ante |as cuales se efectlia la admini straci 6n interrelacionandose
conformando un proceso integral. Este proceso comprende dos fases: lafase mecanicay la
fase dinamica. La fase mecéanicainvolucra ala planeacion y la organizacion, es decir la
parte estratégi ca previa a los procesos. La fase dinamica comprende la interrelaci 6n entre

procesos con la direccion 'y control.

2.2.5.2 Laplaneacion.

Seguin €l estudio de Reyes Ponce se describe la planeaci dn como la delimitaci 6n del
camino adecuado a seguir en un determinado proyecto que se ha de emprender, asi como
los recursos gue fuesen necesarios para la finali zaci 6n exitosa. “La planeaci6n consiste en

fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo |0s principios que habra
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de orientarlos, la secuencia de operaciones para realizarlo, y la determinaci én de tiempos
y nlmeros necesari0s para su realizacion.” (Rey Pombo, Técnica contable , 2014)

Anaogamente Dale lo describe como la estructuraci én de objetivos que se han de
plantear y l0s pasos a segquir para lograrlos. “Determinacion del conjunto de objetivos por
obtenerse en el futuro y de los pasos necesari0s para alcanzarlos a través de técnicas y
procedi mientos definidos” (Dale, 1990)

Para Fernandez Arenas la planeacion es el primer paso a seguir paralograr la
gjecucion del ciclo administrativo en el emprendimiento o al reproceso en busca de
mejora continua. “La planeacién es el primer paso del proceso administrativo por medio
del cual se define un problema, se analizan las experiencias pasadas y se embazan planes
y programas.” (Fernandez Arenas, 1973).

En esta fase se evalla el entorno del negocio, definicion de estrategias, politicasy

propdsitos a realizar en el corto plazo.

2.25.3 Laorganizacion.

Para Cruz Chimal & Jiménez Pérez |a organi zaci6n se direcciona ala normativa 'y
estructura jerarquica de lainstitucién, asi como la delimitacion de las funcionesy
responsabilidades que se tendra en el proceso productivo. “Conjunto de reglas,
comportamientos que han de respetar todas |as personas que se encuentran dentro de la
empresa, la funcion principal de la organizaci én es disponer y coordinar todos los recursos
di sponibles como son humanos, materialesy financieros.” (Cruz Chimal & Jiménez Pérez,

2013)
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Gomez Cejas define a la organi zaci 6n como la estructura técnica infrafuncional de
cada recurso que existe en el estableci miento enfocado alograr la méxima eficiencia
operativa.

La estructuraci 6n técnica de las relaciones que deben existir entre funciones, nivelesy
actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo social, con el fin de
lograr méxima eficiencia en la realizacion de planes y objetivos sefialados con
anterioridad. (Gémez Cegjas, 1994).

Una definicion més simplificada la ofrecen Stoner, Freeman, & Gilbert, enfocados al
grupo de personas i nterrelaci onadas con un objetivo en comin. “Son dos personas o més
gue trabajan juntas, de manera estructurada, para alcanzar una meta o una serie de metas

especificas” (Stoner, Freeman, & Gilbert, 1996).

2.25.4 Ladireccion.

Esta fase comprende la influencia del administrador en la ejecuci 6n de proyectosy
sus procesos por medio de la motivacion y la supervision. Al citar 1a opinién cientifica de
autores de extensa trayectoria investigativa y académica se referira alas opciones de:

Fayol, enfoca la necesidad de existencia de un liderazgo a fin de maximizar los
resultados en pro de un interés comun corporativo. “Una vez constituido un grupo social,
se trata de hacerlo funcionar: consiste para cada jefe en obtener los maxi mos resultados
posibles de los elementos que componen su unidad en interés de la empresa” (Fayol, 1985)

Koontz & Weihrich simplifican la opinién de Fayol delimitandolo ala necesidad una
figura de liderazgo y poder de gjecucion. “(...) lafuncion ejecutiva de guiar y vigilar alos

subordinados” (Koontz & Weihrich, 2012)
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2.2.55 El control.

En esta fase se realiza |la verificaci 6n de ejecuci 6n de procesos medi ante mecani Smos
gue permitan el seguimiento continuo de la €jecuci6n de actividades y monitoreo de
cumplimiento de objetivos.

Fayol, define el control como la verificacion y constataci 6n de la ejecuci 6n efectiva
de los objetivos planteados. “Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el
plan adoptado, con lasinstrucciones emitidas 'y con los principios establecidos. Tiene
como fin sefialar las debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan
nuevamente.” (Fayol, 1985).

Para Mnch, el control consiste en la evaluacion de la gjecucion segun lo planeado a
fin de tomar decisiones oportunas. “El control eslafase del proceso administrativo a
través de la cual se evallan los resultados obtenidos con relacion alo planeado con el
objeto de corregir desviaciones parareiniciar el proceso” (Munch, 2005).

Terry complementa la definicién de Minch como la evaluacién de la planificacion y
la decisién de medidas correctivas necesarias “El proceso para determinar |o que se esta4
Ilevando a cabo, valorizandolo y si es necesario, aplicando medidas correctivas de manera

gue la ejecucion se desarrolle de acuerdo con lo planeado.” (Terry, 1949).

2.2.6 Control interno.

2.2.6.1 Definicion.
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Segun varios criterios al control interno se lo puede definir desde varios puntos de
vista, por lo cual expondremos algunos conceptos para posteriormente deducir una
definicion de acuerdo a nuestro andlisis.

El control de gestién es un proceso complejo y dindmico que consiste en latoma de
decisiones, respecto a la utilizacion de los recursos y las acciones llevadas a cabo, que
permitan alcanzar de una forma eficaz y eficiente los objetivos que fueron fijados
previamente por la organizacion y sus gestores en cuestion (Normas de Auditoria SAS78,
1977).

De acuerdo a los conceptos anteri ormente expuestos, podemos destacar que desde
nuestro punto de vista de control interno es un proceso imperante que toda entidad debe
manejar. Por lo general |os controles internos tienen més efectividad cuando los
empleados de todos |os departamentos acogen |os objetivos y normas éticas de la
organi zaci on.

Esimportante establecer objetivosy normas para que la directiva comunique a sus
empleadosy asi conlleve un mejor control del capital de trabajo y viceversa. Al introducir
un manual de control interno nos beneficia en la fiabilidad de los registros contables y la
presentaci on de sus estados financi eros.

El control interno contribuye a la seguridad del sistema contable que se utilizaen la
empresa, fija 'y evalla los procesos contables, administrativos y financieros, ayuda ala
empresa para que se cumpla sus objetivos. Detecta lairregularidad y los errores, otorga
las soluciones factibles y la veracidad en los estados fi nanci eros.

Para la PriceWaterHouse Cooper, se define al control interno como una herramienta
gue (...) ayuda a las entidades a lograr importantes objetivos y a mantener y mejorar su
rendimiento. El control interno Marco Integrado de COSO permira a las organi zaciones

desarrollar, de manera eficiente y efectiva, sistemas de control interno que se adapten a
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los cambi os del entorno operativo y de negocio, mitigando riesgos hasta niveles
aceptables y apoyando en latoma de decisionesy al gobierno corporativo de la
organi zaci 6n. (PriceWaterHouse Cooper, 2013)

En la cita expuesta se refiere la contribucién al desarrollo eficiente y efectivo al
entorno del negocio en el &mbito operativo y comercial, 1o cual contribuye ademés ala
disminucion de riesgos hasta un nivel de tolerancia aceptable a los objetivos
organi zaci onales como apoyo a la toma de deci siones estratégicas.

Los controles internos se implementan con el fin de detectar cualquier desviacion de
fraude en la entidad financiera, dichos controles permiten que la direccion en control de
gestién aplique la eficienciay eficacia que evolucionael entorno econémico y
competitivo de la compafiia que asegura su creci miento.

Los controles internos son una serie de acciones, cambio y funciones que conducen a
un cierto fin. Toda entidad es consciente de |0s riesgos que pueden afectar en cualquier
momento, el cual es de suma importancia aplicar los controles adecuados para evaluar los
riegos. Sin embargo, para que el control interno rinda su cometido; debe ser claro, sencillo
y objetivo.

Enfin, el control interno constituye una funci6n admini strativa que concluye el ciclo
de direccién y permite comprobar |a efectividad de las funciones (planificacion,
organi zaci 6n, integraci 6n de recursos y direccidn), propone nuevas metas, cambia
estructuras, capacita al personal, toma medidas y disefio para alcanzar los objetivos de la
direccion.

Para concluir, podemos exponer que el control interno es una técnica administrativa,
gjecutado por la Junta Directiva o Consejo de Administraci én de una entidad, por su
grupo directivo (general) y por el resto del personal, basada en el crecimiento de la

compaiiia, disefiado especificamente para proporcionarles seguridad razonable,
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convirtiéndola en mas competitiva, con el fin de prevenir y reducir l0s riesgos que existen

dentro de la misma.

GESTION DE
RIESGO
Salaguarda el Patrimonio

LCmpresarial y reduce la . 5 :
probabilidad de perdidas AR R

FIABILIDAD

Conflidenciahdad y
veracidad de la

| CUMPLIMIENTO

FROMET L y Normas, leyes y politicas

! establecidas en la
CONTROL | organizacion

Lficiencia y Lficacia ‘
' | INTERNO | |

Figura 10. Conceptos de control interno.
En este grafico se encontrard o més i mportante del concepto del control
interno para su interpretacion y su ejecuci on en la entidad.

2.2.6.2 Objetivos.

El control interno persigue cuatro objetivos.

() Realizar operaciones efectivasy eficientes, |0 cual implica alcanzar el mejor resultado
con la menor cantidad de recursos,

(b) Contar con toda la informaci 6n posible para que la toma de decisiones sea confiable,
oportunay relevantes

(c) Cuidar que el patrimonio de la empresa no pierda su valor y conserve sus derechos
sobre el mismo, y

(d) Cumplir con las leyes, reglamentos, obligaciones contractuales, asi como con la

normatividad interna (Lara Tenorio, 2012).
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Es importante recalcar que la informaci6n que se presenta debe ser confiable parala
debida toma de decisiones, ya que es fundamental salvaguardar sus activosy alcanzar sus

objetivosy cumplir con sus metas.

| Obtencién de informacion oportuna y confiable.

= = e —_— ——r)
L |

Obtencion de informacion til y veraz.

Proteccion de recursos financieros y activos de la entidad.

Promover eficiencia en la entidad.

Aseourar que se cuamplan con las normas y politicas establecidas en la -
institucion.

Figura 11. Objetivos de control interno.
En esta figura encontraremos i nformaci én confiable, Gtil que ayude alatoma de
decisiones.

2.2.6.3 Importancia.

La importancia de una implementacion y manejo del control interno depende de la
complejidad de |a entidad, cuando mayor y compleja sea, mayor también serala
importancia de un adecuado sistema de control interno.

En este sentido el control interno abarca su importancia en la opti mizacion de
recursos, minimiza costosy previene errores, establece medidas para corregir actividades

y de esta manera alcanzar |0s objetivos determinados por |a entidad.
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Por lo cual, concluimos en que la importancia del control interno permite determinar
s las metas y objetivos se estan cumpliendo de manera idonea, por lo cual su manejo
conlleva a resultados en su desemperio, eficienciay eficacialos cuales son variables

determinantes para la toma de decisiones en |as organi zaci ones.

2.2.6.4 Componentesdel control interno.

El control interno estaintegrado en los procesos de la organizaci6n y forma parte las
actividades del planteamiento, ejecucion, monitoreo y representa unatarea Util parala
gerencia. Por lo tanto, no es un sustituto de las acciones que deberia adoptar |as gerencias
en cumplimiento de sus legitimas obligaciones.

Esta conformado por cinco componentes i nterrelacionados de igual i mportanci a,
cuatro de ellos se refieren al disefio y operacion del control interno y el quinto, esdecir, el
monitoreo, esta disefiado para asegurar que el control interno continua operando con
efectividad.

Ambiente de Control: Establece el tema general al control en la organizacion. Es el
fundamento principal de todos los controles internos.

Evaluacion del Riesgo: Identificar y analizar los riesgos que inciden en el logro de
los objetivos del control, por lo que deben ser administrados.

Actividades de Control: Politicasy procedi mientos que aseguran a la gerencia el
cumplimiento de lasinstrucciones impartidas a los empleados, para que realicen las
actividades que e han sido encomendadas.

Informacién y Comunicacion: Tiene relacién con los sistemas e informes que
posibilitan que la gerencia cumpla con sus responsabilidades y |0s mecani smos de

comunicacién en la organi zaci on.
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Monitoreo: EvalUalaeficaciay el rendimiento del control interno de una empresa.

(Fonseca Luna, 2011)

2.2.6.4.1 Ambiente de control.

Se refiere ala combinaci 6n de factores que efecttian los procedi mientos de una
empresa que fortalece o debilita sus controles.

Constituye el punto fundamental de las accionesy reflejan la actitud de la alta
gerencia en relacion con laimportancia del control interno, por lo que deben tener
presente todas las politicas y procedi mientos que se consi deren necesari 0s para su

implementacion y su desarrollo exitoso.

2.2.6.4.2 Evaluacion de riesgo.

Considera todo aquellos riesgos relevantes que pueden afectar su funcionamiento y
operaciones de la empresa. Para el proceso de Evaluacion de Riesgo se consideran los
siguientes puntos:

- ldentificar, analizar y administrar |0s riesgos relevantes para la preparaci 6n de estados
financieros.

- Dentro de los riesgos relevantes para la informaci n financi era se encuentra los
eventos o circunstancias tanto internas como externas |os cuales pueden afectar la
habilidad de la entidad en el registro.

- LaEvaluacién de Riesgos que realiza una empresa no tiene relacion con la evaluacion
de riesgos que realiza el auditor en una auditoria, ya que este tiene como objetivo

identificar riesgos que pueden afectar |os estados financi eros de la Empresa.
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2.2.6.4.3 Actividades del control.

Se refiere al sistema que establece la gerencia de la empresa, el cual proporciona la
seguridad que se necesita para alcanzar de manera eficaz objetivos que constituyen con el
control de los procesos. Cabe mencionar también que los procesos de control pueden ser
de caracter preventivo y correctivo, depende si fue disefiado para evitar errores,

identificarlos o corregirlos.

2.2.6.4.4 Informacion y comunicacion.

El sistema de informaci én y comuni cacién consi sten en reunir, clasificar, analizar,
identificar, registrar y producir informaci on cuantitativa de las actividades que son
realizadas por una empresa.

Los sistemas de informaci 6n y comuni caci6n pueden afectar ala Gerencia a tomar
deci siones apropi adas que controlen las actividades de la empresa y de preparar reportes

fi nanci eros confiables.

2.2.6.4.5 Monitoreo o supervision.

La supervision se refiere al proceso que califica, valoray evalla la calidad de las
actividades del control interno en un tiempo determinado y cambiar estas actividades
cuando las circunstancias asi 1o requieran. La supervisi6n se debe enfocar en los sectores

débiles con el fin de tomar medidas para promover su reforzamiento.
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Figura 12. Componentes del control interno
En este cuadro encontraremos detallado y explicado cada uno de los
componentes que tiene el control interno.

2.2.6.5 Caracteristicasdel control interno.

Un sistema efectivo de control interno tienen las caracteristicas:
- Personal competente, fiable y ético.
- Asignacion de responsabilidades.
- Debida autorizacion.
- Separaci6n de tareas.
- Auditorias Internas y Externas.
- Documentosy riesgos.
- Dispositivos electronicos y computari zados. (Horngren, Harrison, & Smith Bamber)
Un sistema de control interno se refiere a un proceso mediante el cual las empresas
conservan la incorruptibilidad e impiden los movimientos fraudulentos por parte de los
empleados. Los elementos de un sistema de control interno se valoran por medio de una

auditoria de estados financi eros i ndependi entes.

2.2.6.5.1 Personal competente.

40
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Cuando una empresa cuenta con la capacidad de contratar personal competente, esto
muestra la intenci én de la administracion de regi strar de manera correcta las actividades
contables que realiza la empresa. Del mismo modo la conservacion de los empleados

aumenta la capacidad de comparaci 6n de los regi stros financi eros de un afio a otro.

2.2.6.5.2 Separacion de funciones.

Al utilizar un buen control interno, no se pasara por alto ningunatarea, por lo cual es
importante la segregaci 6n de funciones puesto que disminuye el riesgo de errores. Un
sistema efectivo de control interno separa las funciones de autoridad, de contabilidad y de

custodia.

2.2.6.5.3 Debida autorizacion.

En todas | as organi zaci ones se deben establecer parametros que conlleven a un

cumplimiento eficaz de tareas puesto que de existir algin tipo de desviaci én con respecto

alos parametros estableci dos se debe requerir la debida autorizacion de la jefatura

inmedi ata.

2.2.6.5.4 Separacion detareas.

Al establecer la separaci 6n de tareas se limitan las oportuni dades de fraude y ademéas

se facilita la exactitud de los registros contables.
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2.2.6.5.5 Auditoriainternay externa.

Para garanti zar |a exactitud de los registros contables es necesari o realizar auditorias
peri 6di cas de asesoria mensual o trimestral con el objetivo de mantener orden y control en

la verificacion de los estados financieros y sistema contable de la companiia.

2.2.6.5.6 Documentosy registros.

Es necesario llevar una numeraci 6n consecutiva de |os documentos autori zados, con

el fin de mejorar el control y evitar el fraude.

2.2.6.5.7 Dispositivos electronicos y computarizados.

El registro apropiado de los documentos asegura que existe la informaci 6n adecuada
para cada transaccion comercial. El mantenimiento de los registros i mplica almacenar,
proteger los registros tangibles o electronicos.

Ademas, el respaldo disuade a un empleado o la gestion de la creacion de
transacci ones di scontinuas en |os regi stros contables subyacentes.

Las Normas de control interno tienen como caracteristicas principales:

- Concordantes con el marco legal vigente, directivasy normas emitidas por |os sistemas
administrativos, asi como otras di sposi ciones relacionadas con el control interno.

- Compatibles, con los principios de control interno, principios de administracion y las
normas de auditoria gubernamental emitidas por la CGR.

- Sencillas, claras en su redaccion y en la explicaci 6n sobre asuntos especificos.
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- Flexibles, permiten su adecuaci6n y actualizaci 6n periddicas de acuerdo con las
circunstancias, segun los avances en la moderni zaci 6n de la admi ni straci 6n
gubernamental. (Fonseca Luna, 2011),

Por lo tanto, se entiende como caracteristicas del control interno lo siguiente:

Establecer
abligaciones y
responsahilidades
al personal
competente.

Aplicar un plan de
organizacion
tlexible:; donde se
defina lineas de
autoridad.

Scgregacion de
funcianes para
disminuir ricsgos.

Figura 13. Caracteristicas del control interno
En el grafico se encontraran las caracteristi cas princi pales del
control interno

2.2.6.6 Clasificacion del control interno.

De acuerdo a estudios expuestos se detalla la investigacion en el cual se establece
gue el control interno institucional puede darse de dostipos: control interno
administrativo y el control interno contable.

(a) El control interno administrativo comprende el plan organizacional relacionado ala
eficiencia de las operaciones y normativas de la empresa dentro de cada uno de los
procedi mientos.

(b) ElI control interno contable contempla las salvaguardias a los activos de la empresa y el
nivel de fiabilidad de los estados financieros. (Rey Pombo, Contabilidad y Fiscalidad ,
2013)

Un sistema de control interno se refiere a un proceso mediante el cual las empresas

conservan la integridad e impiden los movi mientos fraudulentos por parte de los
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empleados. Los elementos de un sistema de control interno se valoran por medio de una

auditoria de estados financi eros i ndependi entes.

2.2.6.7 Indicadoresdd control interno.

Forman parte de las actividades de control, puesto que permiten un andlisis entre los
datos financieros y operativos en combinaci on con las acciones adoptadas para corregir
las desviaciones identifi cadas.

Losindicadores deben ser independientes y estar integrados, con el objetivo de
proporcionar unaidea del estado de la empresa, estos se clasifican en:

Rendi mi entos financi eros.

- Rendimientos de efectividad y eficiencia.

- Rendimiento funcional.

- Corporativos.
Para el disefio de losindicadores se tiene que considerar |0s si guientes puntos:

- Definir objetivos claros.

- Vincular los procesos de la empresa con |os objetivos a alcanzar.

- Orientar los elementos de éxito de cada proceso

- Utilizar losindicadores para seguir las tendencias de rendimiento e identificar los

avances y problemas potenciales.

- Identificar las posibles soluciones para |os problemas que se pueden presentar.
Laimplementacion de nuevos indicadores de rendimiento que suele responder ala

cultura corporativa presente y ala necesidad de presentar las oportunidades y cambios en

mercado. (Fonseca Luna, 2011)
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2.2.7 Control interno contable.

2.2.7.1 Definicion de control interno contable.

Comprende aquella parte del control interno que influye directa o indirectamente en
la confiabilidad de los registros contables y la veracidad de |os estados fi nancieros,
cuentas anuales o estados contables de sintesis. Las finali dades asignadas
tradicionalmente al control interno contable son dos:

a) Lacustodiade losactivos o elementos patrimoniales,

b) Salvaguardar los datosy registros contables, para que las cuentas anuales o estados
contables de sintesi s que se elaboren a partir de los mismos sean efectivamente
representativo de la realidad econdmica — financiero de la empresa. (Economiad8.com,
2011)

Este control se refiere a los procedi mientos relacionados a la actividad contable, tales
como, calificacion de cuentas, registros y mayores contables de |os estados financi eros,
etc. El control interno contable comprende la preparaci 6n de |los estados financieros, en
cumplimiento con la normativa que se encuentre vigente. Se tendra que anali zar
constantemente que las politi cas contables sean aplicables considerando la esencia
econdmica en concordancia con lo estipulado en las normas. Se debe tener en cuenta que
la informaci 6n que se obtiene de la contabilidad se aprecia libre de sesgo y errores

fundamental mente esenciales.

2.2.7.2 Objetivo del control interno contable.

Las bases del control interno se sustentan en objetivos primordiales que se encasillan

basi camente en:
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- Sustanciasy confiabilidad de lainformacion financiera: se puede ejemplificar ese
objetivo con las siguientes actividades:

Comparar los registros contables de |os activos con |os activos exi stentes a
interval os razonables.

Utilizaci6n de méquinas regi stradoras para i ngresos.

Asegurar apropiadamente los activos de la empresa.

Consignar diariamente y en las mismas especi es |0s i ngresos.

- Efectividad y eficiencia de las operaciones. Un ejemplo de este objetivo puede aplicar
medi ante:

El establecimiento de un sistema de incentivos a la producci on.

- Cumplimiento de las leyes: Este objetivo incluye las politicas que emita la alta
administraci6n, las cuales deben ser suficientemente conocidas por todos los
integrantes de la organi zaci 6n para que puedan adherirse a ellas como propiasy asi
lograr el éxito de la misidn que esta se propone.

De acuerdo a (Stantement of Auditing Standards, 2015) No. , seccion 0.8, seindica
gue son objetivos generales del control interno contable, proporcionar a la administracién
una certeza razonable, mas no absoluta, de que los activos estén protegidos del uso o
di sposicién no autorizados y que los regi stros financi eros son confiables para la
preparaci 6n de estados financieros. La defini cion tambi én establece |os siguientes
objetivos operativos necesari 0s para al canzar objetivos mas amplios:

a. Lastransacciones se gjecutan de acuerdo con la autorizaci 6n especifica o general de la
admi ni straci on.

b. Lastransacciones se registran como sean necesario para permitir la elaboracion de los

estados financieros de conformidad con principi os de contabilidad generalmente
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aceptados o cualquier otro criterio aplicable para la formulaci én de dichos estados
financieros y para mantener la contabilizacion de los activos.

c. El acceso alos activos solo se permite de acuerdo con la autorizacién de la
admi ni straci on.

d. Losregistrosde los activos se comparan con |os activos existentes en periodos de

tiempo razonable y se ejerce una accion apropiada para cualquier diferencia.

2.2.8 Control interno administrativo.

2.2.8.1 Definicion del control interno administrativo.

Basados en la definicion de especialistas como el Comité de Normas de Auditoria del
Instituto Americano de Contadores Publicos se define el Control Interno Administrativo.

Control Interno Administrativo u Operativo: es el plan de organizacion y los
procedimientos y registros que se relacionen con el proceso de decision que llevaala
autorizaci6n de los intercambios. Control interno contable: El plan de organizaciony los
procedimientos y registros que conciernen ala salvaguarda de los activosy ala
confiabilidad de los regi stros contables. (Cepeda, 2005)

El control interno administrativo retne la planificacion de todos |os procedi mientos
de la organizacion coherentemente coordinados y adecuados a las necesi dades del
negocio en pro de laintegridad de sus activosy confiabilidad de lainformacion
promoviendo la eficiencia y productividad de la informaci én contabl e satisfaciendo las
exigencias de gerencia.

Consecuentemente cada uno de los departamentos que i ntegran la empresa son
estratégi camente i mportante, sin embargo, habran algunos que deberan someterse a un

cambio o evolucion constante para afianzar su funcionalidad empresarial.
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De acuerdo a Cepeda se define al control interno administrativo, conocido también
como control operativo “hasta ahora ha sido identificado como el plan de la organi zacién
y todos los métodos y procedi mientos relacionados con la eficiencia operativay la
adhesi6n a las politicas de la direccion” (Cepeda G. , 1997, pég. 15).

El control operativo entendido como las acciones estructuradas y coordinas, para
alcanzar un nivel razonable de confianza en el cumplimiento de la legislacion aplicable en
el area operativa, y en lograr los niveles esperados de economia, eficienciay eficacia en
las operaciones y en la proteccion de los archivos.

El control estratégico, proceso que comprende las acciones coordinadas e integradas a
las unidades o actividades de |a entidad, para alcanzar un nivel razonable de seguridad en

el éxito de las estrategi as formuladas.

2.2.8.2 Elementosdel control interno administrativo.

Parallevar a cabo una adecuada revision de procesos operativos, se debe considerar
factores que se constituye como elemento del control interno. Se mencionan los elementos
del control interno a:

Ambiente de control, e ambiente de control marca las pautas de comportamiento en
una entidad y tiene una influencia directa en el nivel de conocimientos del personal
respecto del control. Constituye la base de datos de |os demas componentes del sistema
de control interno, aportando disciplinay estructura.

Actividades de control, consisten en las politicas y los procedi mientos que tienden a
asegurar que se cumplan las directrices de |la direcci 6n. Pueden tener forma,

aprobaci ones, autori zaci ones, verificaciones, conciliaciones, el andisisde los
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resultados de las operaciones, las salvaguardas de los activos y la segregacion de
funciones.
Evaluacion de riesgo, toda la entidad debe hacer frente a una serie de riesgos tanto de
origen interno como externo que debe evaluarse. La evaluacion del riesgo consiste en
laidentificacion y andisis de los factores que podran afectar la consecucion de los
objetivosy en base a dicho andlisis, determinar laforma en que los registros deben ser
gestionados.
Informaci én y comuni cacion, se debe generar informacion confiable y oportuna para
toma de decisiones. Se debe establecer una comunicacion eficaz en el sentido mas
amplio, lo cual implica una circulacién multidireccional de lainformacion, esdecir,
ascendente, descendente y transversal.
Supervision 0 monitoreo, resulta necesario reali zar una supervision de |0s sistemas de
control interno, evaluando la calidad de su rendimiento. Las deficiencias en el sistema
de control interno, deberan ser puestas en conocimiento de la gerencia y los asuntos de
importancia seran comunicadas al primer nivel directivo. (Salas, 2011)
De los elementos citados se puede agrupar a los elementos mas destacados del control
interno admini strativo en categorias:
1.- Plan de la organizacion
(& Ambiente de control
(b) Actividades de control
2.- Operaciones
(a) Evaluacion de riesgo
3.- Conclusion
(&) Informaciény comunicacion

(b) Supervision o monitoreo
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2.2.9 Riesgo.

2.29.1 Riesgo del control interno.

La investigacion realizada por Calero se conceptualiza el riesgo del control interno de
la sigui ente manera:

El riesgo en el control interno eslo opuesto a la seguridad del control interno, es
decir, es el riesgo de que los estados financieros o areas que se esta examinando,
contengan errores o0 irregularidades no detectados, una vez que el control interno ha sido
completo. Desde el punto de vista del auditor, el Control Interno es el riesgo que el
auditor esta dispuesto a asumir, de expresar una opinién sin salvedades respecto alos
estados financi eros que contengan errores importantes. (Calero, 2013)

Losriesgos en el control interno es la latente posibilidad de que el auditor emita un
dictamen erréneo en sus conclusiones o en la verificacion de los procesos. Estos riesgos
de conocimiento de error pueden presentarse en diferentes niveles operativos,
admini strativos, jerarquicos.

El riesgo es aquello que puede limitar a una organi zaci6n a alcanzar sus objetivos.
Tipi camente los riesgos no son eliminados, simplemente se reducen a niveles aceptables
para administrarlos. El riesgo puede ser considerado como una combinacién entre la
posibilidad de |a existencia de errores significativos o irregulares y el hecho de que los
mi sSmos no sean descubi ertos por los procedi mientos de control de la entidad. Los errores
o irregularidades son fuentes potenciales de discrepancia de riesgo, falsedad y omisién de
datosy por consi guiente, informaci 6n sustanci almente incorrecta. (Santisteban, 2012)

De acuerdo a Santisteban, se define al riesgo de control interno alos posibles

limitantes de la organi zaci 6n para alcanzar sus metasinstitucionales, 1o cual se desea
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minimizar ante la posibilidad de cometer error posible en los procedi mi entos de control en
la entidad.
Los tipos de riesgos i dentificados pueden ser:
- Riesgo inherente que tiene que ver exclusivamente con la actividad econémica o el
negocio.
- Riesgo de control en el cual influye de manera importante los niveles de control que se
estén realizando en los procesos i nternos.
- Riesgo de deteccion que se vinculan especificamente en los procesos de auditoria e

inobservancia de errores que se tenga.

2.2.9.2 ldentificacién delos riesgos internosy externos.

Losriesgosinternosy externos significativos deben ser identificados y evaluados. La
identificacién de los factores de riesgo y su evaluaci 6n, pueden involucrar por ejemplo:
errores en decisiones por informaci 6n incorrecta o desactualizada, regi stros contables no
confiables, desinterés por el cumplimiento de politicasy procedi mientos establecidos. Los
riesgos deben minimizarse, deben ser corregidos y tomar 10s correctivos hecesarios para

su reducci6n, todo esto con el objetivo de cumplir con las metas de la entidad.

2.2.10 Manual de control interno.

2.2.10.1 Definicién.

Varias instituciones definen su perspectiva de manual interno de acuerdo a su

direccionamiento, para e Cordoba, se define como “Un documento que contiene en forma
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ordenada y sistematizada las instrucciones e i nformaci 6n sobre politicas, funciones,
sistemas, procedi mientosy actividades de la Unidad de Control Interno de la Institucion.”
(Cérdoba, 2012)

En resumen, el manual de control interno es un documento que concentra de forma
ordenada y sistematizada la informacion e instrucciones sobre el procedi miento, politicas

funciones, sistemas de control interno y los diferentes &mbitos de cobertura.

2.2.10.2 Objetivos especificos del manual de control interno.

- Salvaguardar los activos del desperdicio o fraude.
- Que los movimientos de ingresos o egresos de cualquier indole sean asociados a la
naturalezainstitucional y estén debidamente regi stradas.

- Establecer précti cas normadas adecuadas a los i ntereses i nstitucional es.

2.2.11 Método para evaluar € manual de control interno.

2.2.11.1 Método cuestionario.

Béasi camente consiste en un listado de preguntas a través de las cual es se pretende
evaluar las debilidadesy fortalezas del sistema de control interno. Estos cuestionarios se
aplican a cada una de las aéreas en las cuales el auditor dividio los rubros a examinar.
Para elaborar las preguntas el auditor debe tener el conocimiento pleno de los puntos
donde pueden existir deficiencias para asi formular la pregunta clave que permitala
evolucion del sistema en vigencia en la empresa. Generalmente el cuestionario se disefia

para que las respuestas negativas i ndiguen una deficiencia de control interno. Algunas de



las preguntas pueden ser especificas para cada organizacion en particular y se deben
relacionar con su objetivo social. (Facultad de Ciencias Contables, Econémicasy

Administrativas, 2011).

Cuestionario de Control Interno Proceso cajay bancos
Pruebas de Cumplimiento

Concepto SI|NO|N/A .
Observaciones

1. ¢Los ingresos se depositan y contabilizan
diariamente?, ¢ se identifica claramente el
origen del ingreso?

2. ¢Los ingresos recibidos via transferencia
bancaria se contabilizan diariamente?, ¢ se
identifica plenamente el origen del ingreso?

3. ¢ Se tienen instaurados controles de
operacion que aseguren gque se cobren las
mercancias vendidas o los servicios prestados?
4. ¢ Se asegura que las contrapartidas de
ingresos se contabilicen oportuna y
adecuadamente?

5. ¢ Se depositan intactos los ingresos? ¢ Se
tiene instaurada una politica que prohiba
disponer de ingresos en efectivo para efectuar
gastos?, ¢se respeta estrictamente esa
politica?

6. ¢ Se asegura que no se mezclen las entradas
de dinero con los fondos fijos de caja?

7. ¢ Se efectuan arqueos sorpresivos, cuidando
gue no se mezclen los ingresos en efectivo

y otro tipo de fondos existentes para evitar

gue con ellos se cubran faltantes?

8.¢,Cada cheque que se expide esta soportado
con la documentacion correspondiente
debidamente requisitada (previa revision y
autorizacion) y la pdliza de egresos?

9. ¢, Se expiden los cheques con firmas
mancomunadas?

10. ¢ Se tienen establecidas politicas para
cancelar en un determinado tiempo los
cheques expedidos en transito que no han

sido cobrados?

Forma [Fecha: Recopil6: Reviso: Pagina
NUm. 4 lde4
Figura 14. Ejemplo de un cuestionario de control interno.

En estaimagen muestra uno de los métodos que se utiliza mediante cuestionario
parael control interno. Se lo obtuvo de (Santillana Gonzalez, 2015)
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2.2.11.2 Método descriptivo.

Consiste en la narraci 6n de los procedi mi entos relacionados con el control interno, los
cuales pueden dividirse por actividades que pueden ser por departamentos, empleados, y
cargos o por registro contables. Una descri pci 6n adecuada de un sistema de contabilidad y
de los procesos de control relacionados. (Facultad de Ciencias Contables, Econdmicasy

Administrativas, 2011).

2.2.11.3 Método gréfico.

De acuerdo ala cita siguiente el método gréfico parala ejecucién del control interno
consiste en la utilizacion de recursos gréfi cos para representar a los departamentos y cada
uno de sus procedi mi entos, operaciones y movimientos secuenciales.

Consiste en la preparaci 6n de diagramas de flujo de los procedi mi entos ejecutados en
cada uno de los departamentos i nvolucrados en una operacion. Un diagrama de flujo de
control interno consi ste en una representaci én simbdlica y por medio de flujo secuencial
de los documentos de |a entidad auditada.

El diagrama de flujo debe representar todas las operaci ones, movimientos, demorasy
procedi mientos de archivos concernientes al proceso descrito. Este método debe incluir las
mismas cuatro caracteristicas del método gréafico enunciadas anteriormente. (Facultad de
Ciencias Contables, Econémicas y Administrativas, 2011)

Para ejemplificar este método se cita la siguiente figura en el proceso de recopilacion

de informaci 6n.
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Procedimiento de Operacion

Funcién:
procedimientos: cobradores, recepcion
y entrega de cobranza

Crédito

Yy cobranzas

Auxiliar de cobrenzas

Cobrador

Caja

Jefe de cobranzas

o
-

Reporte de
cobranzas |

Reporte de
cobranzas

=

v \2
Reporte de
cobranzas
Repate de | | [ Repotede | | _
cggraneza: cobranzas
[ >
Fotocopia de
reporte de
cobranzas
Forma Fecha: Recopilo: Reviso: Pagina
Num. 4 1de 4

Figura 15. Método gréfico de control interno
En esta imagen se muestra un ejemplo de un gréfico que puede ser utilizado para el

control interno. Obtenido : (Santillana Gonzalez, 2015)

2.3 Marco contextual.

2.3.1 Resefia histoérica.

Laempresa GIPSOFLEX S.A. inicio sus actividades en €l afio 2006 cuando €l Dr.

Joaquin Flor Morla decidio aperturar un pequefio consultorio juridico con ubicacion
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domiciliaria en Urdesa Central 1227 y Balsamos. Después de un tiempo, se unié a grupo su
hijo y actual Gerente Administrativo Joaguin Flor Ramos siendo asi una empresa familiar que
con € pasar de los afios y de su experiencia como clientela fue consolidandose en € ambito
empresarial surgiendo asi nuevos servicios por ofertar a su clientela.

Asi surgio6 € proyecto de ampliar su actividad econémicaincluyendo la prestacion de
servicio en los campos juridicos, contables, econdmicos, inmobiliarios, financierosy
empresariales. El cual le permitiria ubicarse en un sector empresarial mas amplio.
“GIPSOFLEX S.A.” es una de los consultorios juridicos renombrados a nivel empresarial por

lacalidad en lavariedad de servicios of ertados.

2.3.2 Ubicacion geogréfica.

En la actualidad “GIPSOFLEX S.A.” se encuentra ubicada en Urdesa Central Victor

Emilio Estrada 112 y Circunvalacion. Primer Piso. Referencia: Arribadel Bar FANATICOS.

m DIRECTV

i Guayagquil

Figura 16. Ubicacion geografica
En estaimagen muestrala ubicacion de la entidad.

2.3.3 Mision.
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GIPSOFLEX S.A. tiene como mision brindar servicios de consultoria en los ambitos
legales y contables de manera &gil, transparente, accesiblesy profesionales con € fin de

garantizar a sus clientes un servicio de calidad.

2.3.4 Vision.

GIPSOFLEX S.A. tiene como vision incrementar € prestigio ganado anivel cantonal

manifestandose como una empresa solida en constante retroalimentacién de sus servicios.

2.3.5 Valores.

- Responsabilidad.- Es la manera de responder aalgo, gercer, aplicar y realizar de manera
satisfactoria las obligaciones o desafios contraidos dentro de una organizaci on.

- Honestidad.- Es una conducta honrada que se debe aplicar en laentidad, actuar con la
verdad, en lo que se dice o hace para asi cumplir con un buen proceder en el cargo.

- Puntualidad.- Esladisciplinaindispensable que ayuda al cumplimiento de las funciones o
tareas de cada empleado, para asi forjar una personalidad en donde la eficaciay € orden
sean un principal valor dentro de la entidad.

- Respeto.- En unaempresa el respeto permite crear un ambiente de cordialidad y
seguridad, €l cual ayuda a los trabgjadores a pasar un tiempo ameno en las horas
laborales.

- Equidad.- Dentro de un ambiente laboral la equidad |lega a ser importante dentro de la
empresa, laiguadad entre empleados permite lograr un equilibrio que ayude a

cumplimiento de las funciones dentro de la empresa.
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- Integridad.- Laintegridad es una actitud que se puede implementar en la actividad

profesiona permitiendo unamejoraen e rendimiento laboral.

2.3.6 Estructura organizacional dela empresa.

Gerente
General

Departamento |
Administrativo

Departamento Departamento Dep_?glt:nr?gnto Departamento
Juridico Contable " Humano | de Ventas

Figura 17. Organigrama
Se detalla los departamentos con |os que consta la entidad.

2.4 Marco conceptual

2.4.1 Glosario.

(&) Administracion: Personas con responsabilidad g ecutiva parala conduccion de las
actividades de una entidad.

(b) Auditor: Este término selo utiliza como referencia de la persona o personas que
conducen la auditoria, en su respectivo caso de firma.

(c) Auditoria: Eslainspeccion de la contabilidad dentro de una empresa o entidad, realizada
por un auditor paraasi comprobar si |0s resultados de |os gjercicios econdmicos de la

empresa son bien reflgjados a término de su periodo contable.
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(d) Contador: Eslapersona o individuo que llevala contabilidad de una empresa o persona
natural.

(e) Contabilidad: Es un sistema de control tanto de sus riesgos econémicos como de sus
ingresos y gastos de una empresa o persona natural.

(f) Control interno: Esimportante en la estructura de una entidad tanto administrativa como
contable, porgue de esta manera se asegura lo confiable que puede ser sus resultados
econémicos al término de su periodo contable, frente alos fraudes, eficienciay eficacia.

(g) Manual de control interno: Es un documento el cual estéa compuesto de forma ordenada
las instrucciones e informacion sobre |as politicas, funciones procedimientos y
actividades de una entidad.

(h) NINF: Normas Internacionales de Informacion Financiera, son las normas contables
emitidas por el Consegjo De Normas Internacionales De Contabilidad, con €l fin de
unificar las normas contables a nivel mundial, para que asi sean global mente aceptadas,
compresibles y sobre todo que tenga una alta calidad.

(i) NIA: Normas Internacionales de Auditoria, las cuales se deben aplicar en laauditoria de
los estados financieros, esta contiene principios y procedimientos basicos que le sirven al
auditor parareadlizar dichaauditoria.

(j) Riesgo: Escuando € auditor da unaopinion de auditoriainapropiada cuando |os estados
financieros de la entidad se encuentren con errores o fraudes.

(k) Organizacién: Eslaestructurainterna de todo grupo que se mueve hacia un objetivo
comun. Serefiere a procedimiento, comprendiendo lainterrelacion de las tareas e incluso
las tareas minimas (D., 1958).

(1) Directiva: Conjunto o grupo de personas que dirigen, direccionan o gobiernan una
empresa, agrupacion, institucion o corporacion.

(m)Implementar: Poner en funcionamiento o llevar a cabo una cosa determinada.
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(n) Optimizar: Conseguir los mejores resultados posibles se alguna situacion.

(o) Eficacia: Capacidad para producir €l efecto deseado o deir bien para determinada cosa.

(p) METODO: Procedimiento que se utiliza 0 se sigue para conseguir algo. Modo ordenado
y sistematico de proceder parallegar a un resultado o fin determinado.

(q) Planificacion: Resultado o accién de planificar alguna cuestion, tarea o actividad que

lleva a cabo un ser humano.

25 Marcolegal

2.5.1 Normas I nternacionales de Auditoria (NI A)

25.1.1 Lineamientosdela NIA

Las NIA se utilizan como base fundamental pararealizar procesos de auditorias en los

Estados Financieros de cualquier entidad.

25.1.2 Caracteristicadela NIA

Las NIA tienen como caracteristicas principales y fundamentales:

- Principios y procedimientos basicos esenciaes para el auditor.

- Pueden ser interpretados en € contexto al momento de realizar la auditoria

25.1.3 ObjetivodelaNIA
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Es determinar, desarrollar y formular normas de auditoria uniformes de alta calidad con
lafinalidad de proporcionar un mayor estandar de mejoramiento ala préctica de la auditoria

en las entidades.

2.5.2 Norma Internacional de Contabilidad (NIC)

25.21 LineamientosdelaNIC

Segun la Norma Internacional de Contabilidad se refiere especificamente alas reformas

contables para las sociedades | as cual es serdn regidas por una normativa, realizando cambios

en € plan de cuentas las cuales ayudan ala presentacion de |os Estados Financieros.

25.2.2 Caracteristicasdela NIC

Las Normas Internacional es de Contabilidad enfocadas a las entidades se caracterizan de
la siguiente manera:
- Reflgar lasituacion real delas entidades
- Permitir que los estados financieros sean comparables

- Ayudar en laelaboracion de los estados financieros

25.2.3 ObjetivosdelaNIC

Las Normas Internacionales de Contabilidad tienen como principal objetivo mostrar alos

usuarios de los estados financieros unaimagen fiel de las operaciones de la entidad.
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2.5.3 Normas I nternacionales de I nformacion Financiera para PYMES

2531 LineamientosdelasNIIF para PYMES

Las NIIF para PY MES son normas disefiadas para aplicarse a empresas de capacidad
mediana o pequefia, enfocadas en transacciones 0 sucesos significativos en |os Estados
Financieros. Las NIIF nos proporcionan normativas y conceptos |los cuales son utilizados

como referencia en nuestro trabajo de investigacion.

25.3.2 CaracteristicasdelasNIIF para PYMES

Las NIIF como conjunto Unico de normas legalmente exigibles y globalmente aceptadas
se comprenden de las siguientes caracteristicas:
- Son comprensibles y de alta calidad.
- Que ayuda alos Estados Financieros que contengan informacion comparable.

- Queayude alosinversionistasy aterceros atomar las decisiones econdmicas.

25.3.3 ObjetivosdelasNIIF para PYMES

EL objetivo delaNIIF para PYMES es aplicar en |os estados financieros normas,

pardmetros y lineamientos con proposito de informacién general atodas | as entidades con

fines delucro

2.5.4 Servicios derentasinternas (SRI)
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25.4.1 Lineamientosdd Servicio de Rentas | nternas

Es unainstitucién publica destinada a la recaudaci 6n de impuestos de todas | as entidades

dentro del Ecuador con fines de lucro.

2.5.4.2 Objetivos

Los principales objetivos del SRI, entente regulador de las empresas son:
- Larecaudacion de tributos a las entidades con fines de lucro.
- Incrementar la eficiencia en procesos legales, cobro y control

- Incentivar a pago voluntario y proactivo de los tributos.

2.5.4.3 Funciones

El SRI siendo €l ente regulador de las empresas tiene como funciones principales:
- Hacer cumplir las normativas que rigen alas entidades dentro del pais.
- Vear y supervisar €l pago de los impuestos.

- Monitorear el buen proceso contable dentro de las entidades.
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Capitulo I11: Marco metodol égico

En € presente capitulo se describen los métodos y técnicas para recoleccion de
informaci6n, tomando como guiatextos y biografias.

“Nos indica que el enfoque cualitativo se guia por &reas o temas significativos de
investigacion, utilizando la recoleccién de datos sin medicién numérica para descubrir o
afirmar preguntas de investigacion en el proceso de interpretacion” (Hernandez Sampieri,
2010, p&g. 7).

Parallevar a cabo nuestrainvestigacion se empled métodos de tipos cuaitativosy
descriptivos puesto que se procede a describir 1os hechos y situaciones que conllevan a

identificar la necesidad e importancia de un manual de control interno.

3.1 Disefiodelainvestigacion

El modelo de lainvestigacion es un plano o una estructura, la cual se usa pararealizar
unainvestigacion, también permite determinar las herramientas y 10s procesos que se pueden
usar con € fin de recolectar lainformaciOn necesaria para resolver problemas ddl temaa
investigar. Cabe mencionar gue con una buena estructuradel disefio de investigacién asegura
gue lainvestigacion se realice de manera eficiente.

Normalmente € disefio de lainvestigacion estd compuesto de la siguiente forma:

- ldentificar cual eslainformacion que sera necesaria.

- Planear periodos exploratorios.

- Elaborar herramientas paralarecoleccion de datos.

- Implementar los procesos para calcular el tamafio de la muestra (s este fuese € caso).

- Andlizar losresultados. (Naresh K., Dévila, & Trevifio, 2004)
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Se optd por utilizar diferentes tipos de investigacién para cumplir con los objetivos
propuestos en nuestro temainvestigado, se planted lainvestigacion de campo, puesto que
toda lainformacién y datos necesarios para €l levantamiento y disefio del manual de control
interno fueron obtenidos directamente en € area de objeto de estudio y con la colaboracion
del personal que trabaja dentro de la compafia GIPSOFLEX asi como también personas
conocedoras del tema.

Se utilizé larevision documental y bibliogréfica con € fin de recolectar informacién

necesaria de diferentes libros y brindar veracidad de lainformacion presentada.

3.2 Tipodeinvestigacion

En nuestro proyecto de tesis debido ala profundidad con el cual se aborda un objeto o

fendmeno se determind que lo tipos de investigacion son las siguientes:

3.2.1 Investigacion tedrica.

También recibe el nombre de investigacion pura, basicay fundamental, se caracteriza
porqgue parte de un marco tedrico y pertenece en é; lafinalidad radica en formular nuevas
teorias 0 modificar las existentes, seincrement6 los conocimientos cientificos o filosoficos,
pero sin contrastarlos con ningun aspecto préactico. (Behar Rivero, 2008)

Nuestrainvestigacion es tedrica ya que tomamos como referencia parala solucion del
problema un marco tedrico e cual esta dirigido a conocer las caracteristicas de hechos que se
dan en €l estudio del problema detectado ademas, centra su atencién en realizar futuras

acciones destinadas a solucionar |os problemas identificados.
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3.2.2I nvestigacion aplicada.

Este tipo de investigacion también recibe el nombre de préctica, activa, dindmica, se
caracteriza porque busca la aplicacion o utilizacion de |os conoci mientos que se adquieren,
movida por € espiritu de lainvestigacion fundamental, ha enfocado la atencion sobre la
solucion de teorias. (Behar Rivero, 2008, pag. 65)

Para nuestra tesis empleamos esta investigacion ya que dependemos de los resultados de
lainvestigacién bésica, la cual busca aplicar o utilizar |os conocimientos adquiridos con €

principal objetivo de obtener las consecuencias practicas del problema

3.2.3I nvestigaciéon documental.

“Este tipo de investigacion es la que se realiza, como su nombre lo indica, apoyandose
en fuentes de caracter documental, esto es, documentos de cualquier especie.” (Behar Rivero,
2008, pag. 74)

Nos indica que “es aquella que se basa en la obtencién y analisis de datos provenientes
de materiales impresos u otros tipos de documentos.” (Arias Odon, 1999, pég. 47)

Utilizamos este tipo de investigacion para el desarrollo de nuestratesis ya que se basa en
la busqueda, andlisis e interpretacion de datos recopilados de diversas fuentes como son;
libros, paginas web y resoluciones, € cual nos ayuda a profundizar y aclarar |os temas

tratados en nuestro proyecto.

3.2.4 Investigacion de campo.
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“Este tipo de investigacion se apoya en informaciones que provienen entre otras, de
entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones.” (Behar Rivero, 2008, pag. 76)

”Consiste en la recoleccion de datos directamente de la realidad donde ocurren los
hechos, sin manipular o controlar variable alguna.” (Arias Odon, 1999, pag. 89)

Este tipo de investigacion de campo es aplicada a nuestro tema de tesis ya utilizaremos
datos directamente recol ectados del persona que labora en la empresa por medio de

entrevistas lo cual ayudara atener unaideareal de los hechos que pasan en la entidad.

3.2.5 Investigacion descriptiva.

Estainvestigacion “utiliza el método de andlisis, se logra caracterizar un objeto de
estudio o una situacion concreta, sefialar sus caracteristicas y prioridades, sirve para ordenar,
agrupar o sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio.” (Behar Rivero,
2008, pag. 54)

Consiste en la caracterizacion de un hecho, fendmeno o grupo con €l fin de establecer su
estructura o comportamiento. Los estudios descriptivos miden de formaindependiente las
variables, y aun cuando no se formule hipétesis, |as primeras apareceran enunciadas en los
objetivos de investigacion. (Arias Odon, 1999, pég. 56)

Al analizar los conceptos antes mencionados y comparandola con nuestratesis
deducimos que se puede aplicar lainvestigacion ya que llegariamos a reconocer las

situaciones a través de una descripcion exacta de |os problemas ya sefial ados.

3.3 Poblacién y muestra
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Laempresa GIPSOFLEX S.A. es una personajuridica que entre su principal actividad
econdmica esta la presentacion de servicios de consultoriajuridicay tributaria. Estaintegrado
por funciones administrativas y contables establecidas directamente por el gerente general.

Unavez ya definidos los métodosy tipo de investigacion, es necesario delimitar una
poblacion y muestralos cuales van aayudar a estudio de estainvestigacion.

Se denomina poblacién a “un conjunto o coleccion de personas, cosas, areas geogréficas
0 de tiempo, que poseen una serie de caracteres previamente estipulados. Es € grupo entero
motivo de estudio. Por otro lado nos dice que la muestra, “constituye una observacién parcial
y muchas veces nos representa con exactitud |o que se quiere examinar con la poblacion”
(Jorge Brito Q., pag. 90).

Lapoblacion, “Es un conjunto finito o infinito de el ementos con caracteristicas comunes
para los cuales seran extensivas las conclusiones de investigacion” (Fidias, 2006, pag. 67).

Los dos autores dan a entender que la poblacion es un conjunto ya sea este de personas o
elementos que puede ser infinito de tal manera su estudio ayudara alas conclusiones de
nuestra investigacion, uno de los autores hace referencia ala muestra es asi que la muestra
nos puede dar € dato més exacto de lo que se busca de cierta poblacion.

Para la presente investigacion se trabajé con el personal Administrativo asu vez dela
Alta Gerencia, adicionalmente, se realiz6 entrevistas a personas que conocen y dominan €
temaasi como laimportancia del mismo parala empresa.

Pararealizar €l célculo de lamuestra se procederaredlizar lasiguiente formula de

poblacion finita, que es la siguiente:

3 z’Npq
" E2(N —1) + z2pq

n

En donde:

z = Nivel de Confianza = 1.96 (95% de nivel de confianza)
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p = Probabilidad Favorable = 60
g = Probabilidad desfavorable = 40
e = Error de muestreo = 6
N = Tamafio poblacion = 6
1.96% % 6 * 60 * 40 55319,04

n =589=6

T 62(6— 1)+ 1.962 60 * 40 1659571,20

La muestra corresponde al total de la poblacién considerando que lamismaes
relativamente pequefia ya que esta alineada hacia los mandos administrativos, contables y

personas externas con amplio conocimiento del tema.

3.4 Técnicaseinstrumentosdeinvestigacion

“Para el enfoque cualitativo, la recoleccion de datos resulta fundamental ya que se busca
obtener datos que se convertiran en informacion. La recoleccion de datos ocurre en los
ambientes naturales y cotidianos de |os participantes o unidades de analisis” (Hernandez
Sampieri, 2010, pag. 408). Este tipo de técnicas no solo nos ayuda a analizar sino también a
la obtencidn de informacién veridica, se emplean diferentes fuentes para la recoleccién de
datos como son: material, audiovisual, encuestas, documentos, entrevistas, observaciones
directas.

Encuesta.- Es un método que se realiza por medio de técnicas de interrogacion,
procurando conocer aspectos relativos a los grupos. Tanto para entender como para justificar
la convenienciay la utilidad de la encuesta es necesario aclarar que en un proceso de

investigacion, en principio, € recurso basico que nos auxilia para conocer nuestro objeto de
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estudio eslaobservacion, la cua permite la aparicion empirica de las caracteristicas y €
comportamiento de lo que seinvestiga. (Garcia Cérdoba, 2004, pag. 102)

Entrevista.- Es unaforma especifica de interaccién social que tiene por objeto recolectar
datos para unaindagacion. El investigador formula preguntas a las personas capaces de
aportarle datos de interés, estableciendo un didlogo peculiar, asimétrico, donde unade las
partes busca recoger informaciones y la otra es la fuente de esas informaciones. (Behar
Rivero, 2008, pég. 95)

Cuestionario.- “Consiste en un conjunto de preguntas respecto a una 0 mas variables a
medir. El contenido de las preguntas de un cuestionario puede ser tan variado como los
aspectos que mida” (Behar Rivero, 2008, pag. 78).

Seguin los conceptos antes vistos y analizados utilizaremos € método de entrevistaala
muestra antes sel eccionada dandole una validez, fiabilidad parallevar a cabo una
comparacion de respuestas en base a personas dentro de la empresa y personas conocedoras
del tema, obteniendo un andlisis parala elaboracion del manual e cual contribuiraal

mejoramiento de la empresa.
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Modelo de entrevista

¢Cudl cree usted, que son las principal es debilidades debido alafatade manual de

control interno departamento Administrativo - Contable?

¢Considera usted que es de suma importancia para su empresa implementar el disefio del

manual de control interno acorde a las necesidades de la entidad?, ¢Por qué?

¢Cudl cree usted, que serian las principal es ventgjas que brinda el disefio del manual de

control interno para el departamento administrativo - contable?

¢Usted cree que al implementar este manual se convertira en una herramienta efectivay

atil para dicho departamento?

. S a implementar dicho manual. ¢Cree usted que ayudariaa cumplimiento econémico de

laentidad?

¢Considera que €l control interno incide en el manejo de ingresos y egresos en la entidad?

¢Cudl seriad riesgo de no contar con el manual interno en e departamento

Administrativo - Contable?

¢Qué tanto se reducirialos riesgos con laimplementacion del manual de control interno

en el departamento Administrativo - Contable?
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9. ¢Al tomar en cuentalas ventgjas y riesgos que se generarian a utilizar un manual aun asi

tomariala decision de implementarl0?

10. ¢Al implementar dicho manual, se encargaria de verificar que se cumpla o utilice de

forma correcta esta herramienta?

3.5 Entrevistasrealizadasal personal dela empresa

Esta entrevistafue realizada a persona de GIPSOFLEX S.A. que comprende a:
- Entrevista# 1: Dr. Joaguin Flor Morla - Gerente General
- Entrevista# 2: C.P.A Karina Shigla Cuji - Contadora

- Entrevista# 3: Sr. Joaquin Flor Ramos - Gerente Administrativo

Entrevista# 1

1. ¢Cuadl creeusted, que son las principales debilidades debido a la falta del manual de

control interno departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Las personas tienden a confundir sus funciones ya que no estan estipuladas

por escrito.

2. ¢Considerausted que esde sumaimportancia para su empresaimplementar €
disefio del manual de control interno acorde a las necesidades de la entidad? ¢Por

qué?
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Respuesta: Si, porque es necesario que |os procesos que la empresa lleva a cabo sean
entendidos y realizados por |as personas responsabl es o0 asignadas para que asi no haya una

duplicidad de funciones y que asi fluyalainformacién en el departamento.

3. ¢Cudl creeusted, que serian las principales ventajas que brinda € disefio del

manual de control interno para el departamento Administrativo - Contable?

Respuesta:
- Mayor control
- Permitira evaluar las funciones de cada miembro de la organizacion

- Permitiraevaluar e cumplimiento de los objetivos como organizacién

4. ¢Usted cree que al implementar este manual se convertira en una herramienta

efectivay util para dicho departamento?

Respuesta: Si

5. S al implementar dicho manual. (Cree usted que ayudaria al cumplimiento

econdmico de la entidad?

Respuesta: Si, megjoraria porque existiria un sistema de evaluacién donde se podra medir

€l logro de metas y objetivos.

6. ¢Consideraqueel control internoincide en el manegjo deingresosy egresosen la

entidad?
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Respuesta: Si, asi mismo la empresa podria establecer un mecanismo de optimizacién
de recursos que puede ser evaluado con un correcto control interno, paraasi mejorar |os

ingresos y minimizar los costos.

7. ¢Cudl seria el riesgo de no contar con € manual interno en € departamento

Administrativo - Contable?

Respuesta: Uno de los riesgos seria que no se procese o se dé € tratamiento debido ala
informacion o documentos que manejala empresa lo que hace que ocasiona €l retraso de

informes y reportes oportunos parala Gerencia.

8. ¢Quétanto sereducirian losriesgos con laimplementacion del manual de control

interno en & departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Los riesgos se podrian minimizar en un 90%, de igual manera se tendria que
evaluar cuando seimplementey asi sacar cuan productivo ha sido parala empresa. Aungue
siempre sera de beneficio paratoda empresa tener controlado o estipulado sus procesos para

poder conseguir sus objetivos planteados.

9. ¢Al tomar en cuentalasventajasy riesgos que se generarian al utilizar un manual

aun asi tomariala decisién deimplementar|o?

Respuesta: Si, considero que hay mas ventgjas que riesgos
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10. ¢Al implementar dicho manual, se encargaria de verificar que se cumpla o utilicede

forma correcta esta herramienta?

Respuesta: Si, esimportante el seguimiento de todo tipo de control o proceso que se

implemente en la empresa, para asi poder evaluar y verificar que esté dando resultado.

Entrevista# 2

1. ¢Cuadl creeusted, que son las principales debilidades debido a la falta del manual de

control interno departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Una compafiia que no cuente con un manual de control interno se vuelve

vulnerable en el desarrollo de sus operaciones aumentando €l riesgo de fraudes

2. ¢Considera usted que esde sumaimportancia para su empresaimplementar €
disefio del manual de control interno acorde a las necesidades de la entidad? ¢Por

qué?

Respuesta: Si yaque el control interno contribuye ala seguridad del sistema contable
porqgue se fijay evalUa procedimientos contables, administrativos y financieros paraque la

empresa logre llegar a su objetivo.

3. ¢Cudl creeusted, que serian las principales ventajas que brinda € disefio del

manual de control interno para el departamento Administrativo - Contable?
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Respuesta: Unas de las ventajas son: mejorala efectividad y eficienciaen las

operaciones, Los margen de errores son menos, confiabilidad en lainformacion financiera.

4. ¢Usted cree que al implementar este manual se convertira en una herramienta

efectivay util para dicho departamento?

Respuesta: Si porque sirve para mantener e control de la empresa como el estado

econdmico delamismay e cumplimiento de las politicas.

5. S al implementar dicho manual. (Cree usted que ayudaria al cumplimiento

econdmico de la entidad?

Respuesta: Si porque optimizalos recursos, minimiza el deterioro financiero, el riesgo
defraudesy & pago excesivo de impuestos con ello se logran unafiabilidad en las cifras de

los estados financieros obteniendo una mejor rentabilidad.

6. ¢Consideraqued control internoincideen e manegjo deingresosy egresosen la

entidad?

Respuesta: Si, en € perfecto registro de los ingresos y egresos para disminuir € margen

de errores

7. ¢Cudl seria el riesgo de no contar con € manual interno en e departamento

Administrativo - Contable?
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Respuesta: Lafalta de un manual de control interno tiene como riesgo relacionado la
veracidad en la elaboracion de |os estados financieros ya que pueden incidir en € logro de los

objetivos de laempresa

8. ¢Quétanto sereducirian losriesgos con laimplementacion del manual de control

interno en & departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Sereduciriaen un 99.99% ya que va aayudar en la preparacion fiable de los
Estados Financieros de la compafiiay en e cumplimiento de las leyes y normativa alas que

Se encuentra sujeta la compafiia.

9. ¢Al tomar en cuentalasventajasy riesgos que se generarian al utilizar un manual

aun asi tomariala decisién deimplementarlo?

Respuesta: Si, yaque laimplementacion de un manua mas que riesgos trae muchas

ventgjas a cualquier empresa por tal motivo eslamejor decision que se pueda tomar.

10. ¢Al implementar dicho manual, se encargaria de verificar que se cumpla o utilicede

forma correcta esta herramienta?

Respuesta: Si ya que todo sistema de control interno requiere de supervision contindia en
el transcurso de las operaciones se deben realizar eval uaciones periddicas para verificar la

eficaciade |os procesos.
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Entrevista# 3

1. ¢Cuadl creeusted, que son las principales debilidades debido a la falta del manual de

control interno departamento Administrativo - Contable?

Respuesta:
- Unafaltade segregacién de funciones
- Unafaltad control en las cuentas principales en el &rea contable como |o es bancos,

cuentas por cobrar y por pagar entre otras

2. ¢Considerausted que esde sumaimportancia para su empresaimplementar €
disefio del manual de control interno acorde a las necesidades de la entidad? ¢Por

qué?

Respuesta: Si, porque de esta manera se podré tener mejor control del departamento se

disminuira el indice deriesgosy fraudes alavez

3. ¢Cudl creeusted, que serian las principales ventajas que brinda € disefio del

manual de control interno para el departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Las principales ventgjas que nos brindaria este manual en el departamento
administrativo - contables seria que cada personal sabria sus funciones acorde a su puesto,
cada jefe sabria como segregar las funciones del personal a cargo siendo asi tendriamos un
control mas eficiente y eficaz de lastareas arealizar como del personal que trabagja parala

empresa
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4. ¢Usted cree que al implementar este manual se convertira en una herramienta

efectivay util para dicho departamento?

Respuesta: Si se convertiria en una herramienta més que Util eficiente y eficaz para

lograr las metas y objetivos de laempresa

5. S al implementar dicho manual. (Cree usted que ayudaria al cumplimiento

econdmico de la entidad?

Respuesta: Si lo ayudaria porque cada uno cumpliendo sus funciones especificas y

siguiendo un reglamento obtendriamos un mejor fruto econémico de la entidad

6. ¢Consideraqueel control internoincide en el manegjo deingresosy egresosen la

entidad?

Respuesta: Si, yaque s tenemos las funciones bien segregadas en cada departamento en
este caso €l contable tendria un mejor control de ingresos y egresos es asi como se podria uno
percatar por medio de un andlisis de cuenta como van las cuentas mas importantes que serian

las cuentas por cobrar y pagar

7. ¢Cudl seria el riesgo de no contar con € manual interno en e departamento

Administrativo - Contable?
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Respuesta: El principal riesgo que tiene nuestra empresa ya que no cuenta con dicho
manual es en el departamento administrativo la segregacion de funcionesy en € contable una

faltade control en las cuentas por ende su niveles de riesgo y fraude tiene indices alto.

8. ¢Quétanto sereducirian losriesgos con laimplementacion del manual de control

interno en & departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: El riesgo en €l departamento se reduciriaen un 75% a medida que se valla
implementando el manual y a su vez sele realice cambios acorde alas necesidades de la

empresa

9. ¢Al tomar en cuentalasventajasy riesgos que se generarian al utilizar un manual

aun asi tomariala decision deimplementarlo?

Respuesta: Si yaque el objetivo como empresa es crecer y para creer se necesitair

implementando més controles para asi poder obtener el objetivo fina

10. ¢Al implementar dicho manual, se encargaria de verificar que se cumpla o utilicede

forma correcta esta herramienta?

Respuesta: Si, porque es la Uinica manera de que se vaya mejorando en el departamento
fundamente de |la empresa donde se toman las decisiones principales a su vez donde se

ingresay egresa el dinero con el cual sedael giro del negocio.
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3.6 Entrevistasrealizadas a per sonas que dominan el tema

Esta entrevistafue realizada a personal ajeno ala empresa pero que dominael tema:
- Entrevista# 4: Contador — Ing. Cinthya Sanchez
- Entrevista# 5: Contador — C.P.A. José Sanchez

-  Entrevista# 6: Contadora— C.P.A. Daniela Mendoza

Entrevista# 4

1. ¢Cual creeusted, que son las principales debilidades debido a la falta del manual de

control interno departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Falta de segregacion de funciones, coordinacion en cuanto atareas

designadas.

2. ¢Considera usted que es de sumaimportancia para su empresa implementar €
disefio del manual de control interno acorde a las necesidades de la entidad? ¢Por

queé?

Respuesta: Obviamente es de sumaimportancia que una empresa cuente con un manual
de control interno, ya que este le permitira tener las directrices que conduciran ametasy
objetivos planeados por laempresa, a contar con un manual guiaraami personal alas
actividades paralarealizacion de las funciones designadas en la unidad administrativala cual

conllevaraa cumplir las taress.
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w

¢Cual cree usted, que serian las principales ventajas que brinda €l disefio del

manual de control interno para el departamento Administrativo - Contable?

Respuesta:
- Mayor competitividad
- Conocimiento absoluto de procedimientos del negocio

- Cumplimiento de metas

4. ¢Usted cree que al implementar este manual se convertira en una herramienta

efectivay util para dicho departamento?

Respuesta: Claro, esto permitird que exista un control de las actividades y dar

seguimientos a trabajo diario, y visualizar cumplimiento de metas a corto como largo plazo.

5. S al implementar dicho manual. (Cree usted que ayudaria al cumplimiento

econdmico de la entidad?

Respuesta: Obviamente es oportuno gue una organizacién cuente con un manual de
control interno ya que éste le dara un valor agregado ala organizacion la cual convertiraen

un negocio competitivo y reconocido por |0s procesos sistemati cos.

6. ¢Consideraqueel control internoincide en el manegjo deingresosy egresosen la

entidad?
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Respuesta: Efectivamente si existe un descontrol y desconocimiento del negocio no hay

frutos ni acorto ni alargo plazo.

7. ¢Cudl seria el riesgo de no contar con € manual interno en e departamento

Administrativo - Contable?

Respuesta:
- Posiblesfraudes
- Procedimientos que no garantizan cumplimiento de metas

- Desconocimiento de las faltas causadas por parte de los empleados.

8. ¢Quétanto sereducirian losriesgos con laimplementacion del manual de control

interno en & departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Toda organizacion tiene riesgos de cualquier indole, pero como empresaria
debemos tener unavision mas alla del hecho, |a cual involucra delimitar esos riesgos en
99,99% a contar un manua permitird reducir riesgos que amenazan alaorganizacion y

mediante estos podremos identificar factores que se podrian controlar con €l tiempo.

9. ¢Al tomar en cuentalasventajasy riesgos que se generarian al utilizar un manual

aun asi tomariala decisién deimplementarlo?

Respuesta: Sin ningunadudasi, € que no arriesga no gana.
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10. ¢Al implementar dicho manual, se encargaria de verificar que se cumpla o utilicede

forma correcta esta herramienta?

Respuesta: El manual esté disefiado en darnos a nosotros |os empresarios una mayor

facilidad de dar seguimiento a cumplimiento del mismo.

Entrevista#5

1. ¢Cudl creeusted, que son las principales debilidades debido a la falta del manual

de control interno departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Mala gjecucion por parte de los empleados de |as distintas funciones que se

deben desarrollar en los diferentes departamentos de la empresa

2. ¢Considera usted que esde sumaimportancia para su empresa implementar el
disefio del manual de control interno acorde a las necesidades de la entidad? ¢Por

quée?

Respuesta: Si, esimportante porque atravées del manual de control interno se pueden
establecer las funciones y procedimientos que deben seguir los empleados para gjecutar sus
funciones de manera correctay asi minimizar el riesgo de posibles errores |o que vaa

permitir la obtencion de informacion fiable.

3. ¢Cudl creeusted, que serian las principales ventajas que brinda el disefio del
manual de control interno para el departamento Administrativo - Contable?

Respuesta:
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- Ayudaacoordinar las tareas asignadas |o cual evita que exista duplicidad de
informacion.

- Facilitalaslabores de auditoria

- Minimizalos riesgos personales, legales e institucional es.

- Cumplimiento de los objetivos de la empresa.

4. ¢Usted creequeal implementar este manual se convertird en una herramienta

efectivay util para dicho departamento?

Respuesta: Si, e manual nos ayuda aregistrar, analizar y simplificar las actividades esto

nos permitiralograr eficienciay eficacia, eliminar € desperdicio de tiempo.

5. Si al implementar dicho manual. ¢{Cree usted que ayudaria al cumplimiento

econémico de la entidad?

Respuesta: Claro porque esto nos ayuda a la opti mizacion de recursos personales y

materiales ya que cada empleado redlizalatarea que se le designa'y emplealos recursos

necesarios.

6. ¢Consideraqued control internoincideen e manejo deingresosy egresosen la

entidad?

Respuesta: Si porque através del manual de control interno se cumplen las tareas

designadas y por consecuencia los objetivos planeados a corto y largo plazo en términos

monetarios.
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7. ¢Cudl seria € riesgo de no contar con € manual interno en € departamento

Administrativo - Contable?

Respuesta:

Retraso de documentos importantes que af ectan directamente ala empresa como facturas

de cobro

- Posible fraude por parte de los empleados.

8. ¢Quétanto sereducirian losriesgos con laimplementacion del manual de control

interno en el departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Selograria minimizar en un 90% todos aquell os riesgos que pueden afectar

directamente | os objetivos de la empresa

9. ¢Al tomar en cuentalasventajasy riesgos que se generarian al utilizar un manual

aun asi tomariala decisién deimplementarlo?

Respuesta: Claro quesi.

10. ¢Al implementar dicho manual, se encargaria de verificar que se cumpla o utilice

deforma correcta esta herramienta?

Respuesta: Como propietario o gerente de la empresa es de nuestro interés conocer la

situacién de la compafiiay € manual nos facilita porque a través de este sabemos qué funcion

debe cumplir cada departamento paralograr |os objetivos planteados.
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Entrevista# 6

1. ¢Cual creeusted, que son las principales debilidades debido a la falta del manual de

control interno departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: La posibilidad de que existan fraudes, errores en cualquier magnitud seria

unade las principales debilidades a las que se veria expuesta una empresa.

2. ¢Considera usted que esde sumaimportancia para su empresa implementar €
disefio del manual de control interno acorde a las necesidades de la entidad? ¢Por

queé?

Respuesta: Claro es una herramienta de apoyo paraladirectiva de cualquier empresay
mas alin cuando éste se diseia para las necesidades de |a organizacion, de estamanera el

detalle de lainformacion que se obtenga sera eficaz y oportuna.

3. ¢Cudl creeusted, que serian las principales ventajas que brinda e disefio del

manual de control interno para e departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Pienso que las ventajas serian una modernizacion que implementa cambios
los cuales ayudaran a producir mejores resultados, con calidad y eficiencia. Un sistemade
control que suministre una oportuna, completa y exacta informacion que los resultados se

obtendran en conjunto, que €l registro de los documentos sea efectivo.

4. ¢Usted creeque al implementar este manual se convertira en una herramienta

efectivay util para dicho departamento?
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Respuesta: Claro, € manual asegurara un andlisis efectivo de maxima proteccion

posible contra errores, fraudes y corrupcion.

5. S al implementar dicho manual. (Cree usted que ayudaria al cumplimiento

econdmico de la entidad?

Respuesta: Por supuesto si se lleva a cabo cada procedimiento establecido, esto generard

beneficio econdmico ala entidad.

6. ¢Consideraqueel control internoincideen el manegjo deingresosy egresosen la

entidad?

Respuesta: Si incide por |o que es necesario que se lleve la empresa disponga de
mecanismos de planificacién y presupuesto, disefiados paradirigir su gestion hacia el

cumplimiento de los objetivos y metas.

7. ¢Cudl seria el riesgo de no contar con € manual interno en € departamento

Administrativo — Contable?

Respuesta:
- Ma ambiente de control.
- No hay responsabilidades y delegacién de la autoridad en |os diferentes estratos de la

organizacion.
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- No hay garantia de |a capacidad operativay competente para el desarrollo delas
actividades operativas de |la empresa.
8. ¢Quétanto sereducirian losriesgos con laimplementacion del manual de control

interno en & departamento Administrativo - Contable?

Respuesta: Sereduciriaen un 90% para gue las operaciones se realicen de acuerdo alos

procesos y procedimientos establecidos.

9. ¢Al tomar en cuentalasventajasy riesgos que se generarian al utilizar un manual

aun asi tomariala decisién deimplementarlo?

Respuesta: Claro que si, un manual es siempre la opcion adecuada.

10. (Al implementar dicho manual, se encargaria de verificar que se cumpla o utilice de

forma correcta esta herramienta?

Respuesta: Laempresa en e momento de implementar el sistema de control interno,
debe elaborar un manual de procedimientos, en €l cual debe incluir todas las actividades y
establecer responsabilidades alos funcionarios, parael cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

Este levantamiento debera seguir su respectivo proceso, revisar constantemente que estos

procedimientos se estén |levando a cabo.

3.7 Resultadosy andlisisdelasentrevistasrealizadas
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1. ¢Cuadl creeusted, que son las principales debilidades debido a la falta del manual de

control interno departamento Administrativo - Contable?

Tabla5

Resultado de la pregunta n® 1

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Segregacion de funciones 4 67%
Riesgo de Fraudes 2 33%
TOTAL 6 100%

Nota: El resultado de segregacion de funciones es del 67% Yy de riesgos el 33%. Encuestas
realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

ESTADISTICADE LAPREGUNTA N°1

33%

Segregacion de
funciones

Riesgo de Fraudes

Figura 18. Estadisticade lapreguntan® 1
Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

Andlisiselnterpretacion

Mediante la entrevistareaizada a total de la poblacién obtuvimos dos variables, dando como
resultado un 67% en segregacion de funciones y un 33% en riesgo de fraude. Siendo una de
las principal es debilidades la segregacion de funciones debido alafalta de manual de control

interno en dos de las areas méas importantes que tenga una empresa.



91

2. ¢Considerausted que esde sumaimportancia para su empresaimplementar €

disefio del manual de control interno acorde a las necesidades de la entidad? ¢ Por

qué?
Tabla 6
Resultado de la pregunta n°® 2
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Nota: El resultado de si es del 100% representando al total de la muestra. Encuestas
realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

ESTADISTICA DE LA PREGUNTA N°2
0%

Sl

- 100% NO

Figura 19. Estadistica de la pregunta n®2
Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

Anadlisiselnterpretacion

El 100% de las personas entrevistadas indicaron que es de sumaimportancia contar con
un manual de control interno dentro de la empresa, lacual ayudara al logro del objetivo final
de ésta compafia cumpliendo con todos los procedimientos que se establezcan dentro del

manual.
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3. ¢Cudl creeusted, que serian las principales ventajas que brinda € disefio del

manual de control interno para el departamento Administrativo - Contable?

Tabla7

Resultado de la pregunta n® 3

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Cumplimiento de Objetivos 4 67%
Control de actividades 2 33%
TOTAL 6 100%

Nota. El resultado de cumplimiento de objetivos es del 67% y control de actividades es del
33%. Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

ESTADISTICA DE LA PREGUNTA N| 3

33%
Cumplimiento de

Objetivos
Control de actividades

67%

Figura 20. Estadisticade la preguntan® 3
Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas

Andlisiselnterpretacion

El 67% dijo que unas de las ventgjas del manual es el cumplimiento de objetivos, e 33%
indicd que e control de las actividades era otra ventgja parala entidad si implementa un
manual de control interno, reflgjando que la mayor parte de |os entrevistados concordd en que
unade las ventgjas 0 beneficios de contar con este manual es que asegure el cumplimiento de

objetivos.



4. ¢Usted cree que al implementar este manual se convertira en una herramienta

efectivay util para dicho departamento?
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Tabla8

Resultado de la pregunta n® 4

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Nota. El resultado de si es del 100% representando al total de la muestra. Encuestas
realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

ESTADISTICA DE LA PREGUNTA N°4

0%

Sl
NO

Figura 21. Estadisticade la preguntan® 4
Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas

Andlisiselnterpretacion

En laentrevista realizada se obtuvo como respuesta un 100% en laimplementacion de

un manual de control interno como herramienta efectivay Gtil para el departamento

administrativo -contable ya que de esta manera se obtendria veracidad sobre los resultados 0

informes obtenidos de dicho departamento.



5. S al implementar dicho manual. (Cree usted que ayudaria al cumplimiento

econdmico de la entidad?
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Tabla9

Resultado de la pregunta n®° 5

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Nota: El resultado de si es del 100% representando a total de la muestra. Encuestas
realizadas a empleados de la entidad y personas externas

ESTADISTICA DE LA PREGUNTA N°5

0%

Sl

0
100% NO

Figura 22. Estadisticade lapreguntan®5
Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas

Andlisiselnterpretacion

El 100% del total de lapoblacion dijo que si ayudariaal incremento econémico de

entidad, esto significaque a implementar la empresa obtendra mejores resultados ya que se

minimizarian los errores dando como resultado una productividad econémica parala

empresa.
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entidad?
Tabla10
Resultado de la pregunta n® 6
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Nota: El resultado de si es del 100% representando a total de la muestra. Encuestas
realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

ESTADISTICA DE LA PREGUNTA N°6

0%

S
NO

Figura 23. Estadistica de |a pregunta n°6
Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas

Andlisiselnterpretacion

Mediante la entrevistareaizada el 100% indicaron que el control interno influye en los

egresos e ingresos de la compahia reflgjando resultados econdmicos, asi que por medio de

este manual de control se podria cumplir con las metas especificas y a su vez se controlaria

de manera oportuna y veraz el manejo de egresos e ingresos de la entidad.



7. ¢Cudl seria el riesgo de no contar con € manual interno en e departamento

Administrativo - Contable?

Tabla1l
Resultado de la pregunta n® 7

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Retraso de informacion y documentos
Fraude
Cumplimiento de objetivo

TOTAL

1 17%
2 33%
3 50%
6 100%

Nota: El resultado de retraso de informacion obtuvo 17%, fraude 33% y cumplimiento de
objetivo 50%. Encuestas redlizadas a empleados de la entidad y personas externas.

17%

50%

ESTADISTICA DE LA PREGUNTA N°7

Retraso de informacion
y documento

Fraude

Cumplimiento de
objetivos

Figura 24. Estadistica de |a pregunta n°7

Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas

Andlisiselnterpretacion
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El 17% de los entrevistados indicaron que uno de los riesgos a no contar con un manual de

control interno seria d retraso de informacion de documentos, € 33% indicaron € fraude

como otro riesgo por lafalta del manual en este departamento y el 50% que representala

mitad de los entrevistados dijeron que unos de |os riesgos mas significativos es que afaltade

este manual la empresa no puede cumplir los objetivos de la entidad, tomandolo asi como un

riesgo de sumaimportancia.
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8. ¢Quétanto sereducirian losriesgos con laimplementacion del manual de control

interno en & departamento Administrativo - Contable?

Tabla12

Resultado de la pregunta n® 8

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
75% 1 17%
90% 3 50%
99.99% 2 33%
TOTAL 6 100%

Nota: El resultado de la variable de 75% se obtuvo un resultado de 17%, 90% dio 33% y €
99.99 obtuvo e 33%. Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

ESTADISTICA DE LA PREGUNTA N°8

3306 17%
75%
50% | 90%

99,99%

Figura 25. Estadisticade lapreguntan® 8
Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas

Andlisiselnterpretacion

El 17% de los entrevistados responden que a implementar este manual 10s riesgos se
reducirén en un 75%, €l 50% de |los entrevistados indicaron que € riesgo de laentidad se
reduciriaa 90% y e 33% dijo que en un 99.995 esto reflgja que es factible implementar €

manual ya que se ha obtenido altos porcentajes es en cuanto ala reduccion de riesgos.



9. ¢Al tomar en cuentalasventajasy riesgos que se generarian al utilizar un manual

aun asi tomariala decisién deimplementarlo?
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Tabla 13

Resultado de la pregunta n®9

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Nota: El resultado de si es del 100% representando al total de la muestra. Encuestas
realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

ESTADISTICA DE LA PREGUNTA N°9

0%

Sl
NO

Figura 26. Estadisticade lapreguntan®9
Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

Andlisiselnterpretacion

El 100% de los entrevistados dando como resultado €l total de la poblacion dijo que a pesar

delosriesgos y tomando en cuentala ventgjas de igual manera implementarian un manual de

control interno dando como resultado una aceptacion a nuestra propuesta
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10. ¢Al implementar dicho manual, se encargaria de verificar que se cumpla o utilicede

forma correcta esta herramienta?

Tabla14

Resultado de la pregunta n°® 10

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 100%
NO 0 0%
TOTAL 6 100%

Nota: El resultado de si es del 100% representando a total de la muestra. Encuestas
realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

ESTADISTICA DE LA PREGUNTA N° 10

0%

Sl
NO

Figura 27. Estadisticade la preguntan® 10
Encuestas realizadas a empleados de la entidad y personas externas.

Andlisiselnterpretacion

El total delapoblacion lacual representael 100% indico que si, que s sellegaraa
implementar este manual se tendria que monitorear y realizar seguimiento para controlar y

verificar que se esté llevando a cabo dicha accion.
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Capitulo 1V: La propuesta

41 Introduccidn

Nuestra presente tesis tiene como finalidad exteriorizar un Disefio del Manua de Control
Interno Departamento Administrativo - Contable de acorde a las necesidades de la empresa
GIPSOFLEX S.A., en base alos resultados y andlisis obtenidos en € trabajo de campo antes
realizado.

En vistade ellos, se determind e disefio del manual de funciones para el departamento
Administrativo - Contable en & cual se especificalas funciones, procesos, procedimientos,
perfiles y actividades que g ecuta cada empleado dentro de la entidad.

Para culminar, se plantea el desarrollo del Manua de Control Interno para este
departamento € cual contiene en forma ordenaday sistematizada funciones, politicas,
instrucciones y procedimientos de |0os procesos a realizarse para cada actividad con la

finalidad de asegurar el cumplimiento y la agilizacion de las funciones de |os empleados.

4.2 Antecedentesdela propuesta

La propuesta se basa en el desarrollo del disefio del Manual de Control Interno
departamento Administrativo - Contable de GIPSOFLEX S.A. tiene como finalidad servir de
guia para el mejoramiento adecuado de las actividades que se realizan a diario dentro de este
departamento, ya que hasta ahora no se cuenta con ningun tipo de manual adecuado para el

respectivo control interno de las actividades que se realiza dentro de esta entidad.
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4.3 Objetivosdela propuesta

4.3.1 Objetivo general.

Mejorar procedimientos aminorando |os riesgos del departamento Administrativo -

Contable de GIPSOFLEX S.A. através de laaplicacion del Manual de Control Interno.

4.3.2 Objetivos especificos.

- Determinar las funciones y procesos para cada empleado de la empresa en sus
respectivos puestos de trabajo |o cual permitirael cumplimiento y agilizacion de labores.

- Determinar lineamientos que ayuden ala gerencia supervisar, direccionar, controlar y
monitorear de manera eficiente el departamento Administrativo - Contable.

- Lograr que @ disefio del manual de control interno sirva de guia para que los
trabgjadores de la entidad meoren el cumplimiento de sus funcionesy alavez lograr

una disminucion de riesgos que se produzcan en la empresa.

4.4 Justificacion

Nuestratesis plantea un disefio del Manual de Control Interno, el cual permite a
departamento Administrativo - Contable mejorar |a gjecucion de procesos de la empresa
GIPSOFLEX S.A. ayudando ala Gerencia aimplementar guias de accion eficientes que
ayuden alaentidad alatoma de decisiones oportunay veraz.

En el transcurso de nuestra investigacion se observé y determino que existen en €

departamento Administrativo - Contable deficiencias las cuales impiden el mangjo, desarrollo
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y cumplimiento de operaciones dentro de la entidad. Entre ellas |a falta de segregacion de
funciones, carencia de politicas y procesos de control que garantice € cumplimiento de tareas
del personal que trabga en la entidad.

Las ventgjas y beneficios que conllevan € implementar este disefio estan dirigidos a
establecer una eficiencia, veracidad y eficaciaen el desarrollo de actividades de la entidad,
establ ecer procesos correctivos asi como proveer informacion actualizada con € fin de
conocer lasituacion real de laempresa.

El Disefio del Manual de Control Interno Departamento Administrativo - Contable
GIPSOFLEX S.A. que se empleara contiene procesos, funciones, actividades el cual sefida
un manejo eficiente de sus actividades, especificando perfiles, tareas y funciones acumplir en

cada puesto de la entidad.

45 Estructura delos manuales

4.5.1 Manual administrativo.

Seguin (Duhalt Krauss, 1997) manifiesta que los manuales “exponen con detalle la
estructura de la compafiay sefialalos puestos larelacion que existe entre ellos. Los grados
de autoridad, responsabilidad, las funciones y actividades de los érganos de la empresa.”

Es por eso que & manual administrativo tiene que ser estructurado de unaforma
ordenada y sistemética dependiendo de lo que la entidad quiera dar a conocer en dicho
manual acorde a procesosy procedimientos esto es o basico que deberia de contener este
manual :

(&) Portada: En estase vaaponer € logotipo de laempresa el nombre de la misma, que

tipo de manual es, lafecha de elaboracion.



(b)

(©)
(d)

(€)
(f)

(9)
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Introduccién: Se pone una breve explicacién de lo que contendra el manual, como su
desarrollo e importancia que tendra dentro de la entidad.

Objetivos. Esladefinicion que se valograr cumplir con € nuevo manual.

Politicasy procedimientos: Esto contendré|os criterios generaes que se van a definir
de manera clara que seran aplicadas en esta area donde tendran que cumplir con
responsabilidad.

Alcance: esladefinicién alacual laempresa quiere llegar acumplir con dicho manual.
Glosario de términos: Este glosario contendra abreviaturas y palabras de poco
conocimiento para saber su significado y poder interpretar e manual como es debido y
asi cumplirlo.

Firmas de autorizacion: En esta parte se especificael nombre, € cargo y lafirmade las

personas que autorizan el manual dentro de la entidad.

45.2 Manual contable.

(Vaencia, 1993) Describe a un manua contable como una fuente de referencia paratodo

el personal interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos como

estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas

del personal, mangjo de registro, control de la elaboracién de informacién financiera. (p.64)

(Cantd, 1995) El manual contable es un libro por separado donde, ademas de los

numeros y titulos de cuentas, se describe en forma detalladalo que se debe registrar en cada

uno de ellas, los documentos que dan soporte a transaccion asi como |o representa su saldo.

Teniendo en cuenta los dos autores se concuerda en que un manual contable esun

documento donde se detalla o describe un sistema contabl e, tratamiento de las cuentas y
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documentos que validen los movimientos contables con € fin de tener un mayor control en

los resultados al final del periodo fiscal.

La estructura de un manual contable puede cambiar dependiendo € tipoy las

necesidades de cada entidad, pero por més sencillo que sea, este debera estar estructurado de

la siguiente manera:

(@

(b)

(©)

(d)

(€)

(f)

(9)

Portada: En estase vaaponer e logotipo de laempresa el nombre de lamisma, que
tipo de manual es, lafecha de eaboracion.

Introduccién: Se pone una breve explicacion de lo que contendra el manual, como su
contenido e importancia que tendra dentro de la entidad.

Objetivos. Esladefinicion que se valograr cumplir con € nuevo manual.

Alcance: esladefinicion alacual laempresa quiere llegar acumplir con dicho manual.
Instruccion de uso: En esta parte se especifica el uso que se le dard al manual dentro de
la empresa, también contendra las sanciones que tendran por su mal uso.
Nomenclatura de cuentas. aqui se pondra una breve resefia de cudles son las
nomenclaturas gue existen y cuan se usara en esta manual para su catalogo de cuentas.
Descripcion de cuentasy procedimientos deregistro: En esta parte se va describir
detalladamente cada cuenta, tendra su control especifico y a su vez de qué manera se

incrementa y disminuye cada una

4.6 Manualesaimplementar parael area administrativay contable

Los manuales en toda entidad ya sea pequefia, mediana o grande es una herramienta

indispensable el cua ayudaal correcto funcionamiento administrativo y operacional dela

entidad, entendiéndose asi como unamanera de agilizar y asegurar € cumplimiento de cada

actividad que tenga que redlizar el empleado.



105

El objetivo principal de la propuesta de un manual Administrativo y Contable es ayudar
amejorar de manera significativa la eficacia, fiabilidad y maximizacion de tiempo y recursos
ayudando asi de diferentes maneras arealizar mejoras en la entidad.

Los manuales propuestos en este proyecto contienen de forma general una carétula,
introduccion, alcance y desarrollo abarcando todo |os temas que se espera mejorar en €
departamento administrativo - contable dentro de la entidad.

Lafinalidad de proponer estos manuales es que la entidad |os utilice como una
herramienta que asegure & cumplimiento de diversos objetivos en lamisma, € correcto
tratamiento contable y la distribucién de forma equitativa de funciones alos diversos

empleados dentro de estos dos departamentos donde se encuentra el problema de la entidad.

4.7 Manuales propuestos

4.7.1 Manual de Control Interno Administrativo.

4.7.2 Manual de Control Interno Contable.
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5 Gipsoflex S.A.
& & Manual de control interno |
Area contable
\\/ contable (Propuesto)
Pegna L o %2

I ntroduccién

El presente manual surge de lanecesidad de brindar a personal una herramienta necesaria
delacual podréa obtener informacion sobre diferentes fuentes que se dan origen alas cuentas
contables.

Es asi que este manual contiene una descripcién del catdlogo de cuentas que mangjala
empresa GIPSOFLEX S.A., enlacua se detallala determinacién de funciones de cada cuenta
gueintegrael catdlogo, facilitando el desempefio de las actividades de manera eficiente, eficaz
lacua se obtendra una correcta informacion.

Este manual de control interno contable serdimplementado en € ingreso de nuevo
personal en e departamento cuando el personal desconozca la utilizacién o uso de una cuenta
gue esté en @ catdlogo, para el nuevo persona que ingrese al drea se recomienda que seles
capacite para que asi no tenga problemas con la uniformidad de |as cuentas que se utilizan y

de esta manera, desarrollen sus actividades sin contrariedad.
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@ Gipsoflex S.A.
& & Manual de control interno |
Area Contable
\\/ contable (Propuesto)
Pegina 12 (de 32
Objetivos

Establecer las funciones y uso de cada cuenta contable que integra el catalogo de cuenta,
paraque asi facilite el desarrollo de las actividades dentro de laempresa en forma eficiente y
eficaz.

Establecer criterios consistentes y uniformidad al usar las cuentas que estan en €l
catélogo.

Unificar criterios de como usar el catdlogo de cuentas entre los empleados para

obtener registros contables coherentes y confiables

Alcance

Este manual de control interno contable debe ser aplicado correctamente en €l registro

contable de las transacciones del dia a dia que se realicen dentro del area contable, es asi que

sele da este manual atodo e personal dentro de érea para su respectivo uso y aplicacion.
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Desarrollo

En la partida doble se analiza la estructura financiera de la compafiia tomando en cuenta

el doble efecto de cada transaccion, es decir que a realizar una compra de bienes constituye

por un lado & aumento en los activos y asi mismo refleja una disminucién en los activos al

momento de la cancelacion por € dinero disponible.

Es asi que toda transaccion tiene un doble movimiento, por ende las partidas contables

acorde a su natural eza puede aumentar en é debey disminuir en € haber o viceversa.

En base alo ya mencionado procedemos a desarrollar cada partida contable del Activo,

Pasivo y Patrimonio.
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o Gipsoflex S.A.
ANY/\ | Manual de control interno |
Area contable
\\// contable (Propuesto)
_ GIPSOFLEX Pagina 4. de 32
T ORAROGADSS

Nomenclatura del plan de cuentas

Para codificar un plan de cuentas o catdlogo de cuentas se lo hace através de simbolos ya
sean estos |etras, nimeros o combinados. El objetivo es optimizar tiempo ya que através de
esto se podra facilitar € aprendizaje o memorizacién de las cuentas que se utilizan en la
entidad segun €l catd ogo de cuentas.

Esta a su vez se puede clasificar de varias formas que son las siguientes: (a) sistema
decimal: consta en la clasificacién de grupo y subgrupos conteniendo la numeracién del O al 9;
(b) Sistema numérico: consta en la clasificacion de grupo y subgrupos designados en nimero
corrido a cada una de las cuentas; (c) sistema nemotécnico: esta compuesta de letras que
representan una caracteristica especia o particular de las cuentas, de esa manerafacilita el
recuerdo de la cuenta. Ejemplo: A (Activo) C (Corriente) C (Cga)=ACC,; (d) sistema
alfabético: consta de usar € alfabeto para clasificar las cunetas; (€) sistema combinado: consta
de la combinacién de todas | as anteriores.

Es este manual vaadtilizar e SISTEMA DECIMAL que contiene el siguiente

significado:
1.01.02.06.001

| » Primerdigita CT.AST
» Segundo digito GRUPO

—————— lencer digilo CUENTA
| Cuartodigita SUBCTUTNTA
— Quinto digito en adelante AUXILIARES
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Gipsoflex S.A.
Manual de control interno

Area contable
contable (Propuesto)

_ GIPSOFLEX Pagina 5. de 32
L ORABOGARIS
Grupo basico: Activo
Grupo financiero: Activo corriente
Subgrupo: Efectivo y equivalente a efectivo
Auxiliares: Cajagenera, cgachica, bancos.
Descripcion
Activo

El activo es un grupo que se encuentra conformado por bienes, cuentas por cobrar, y

diferentes valores a través de transacciones o gestiones propias de lainstitucién, aptos de

generar ingresos econdmicos financieros acorde a las gestiones realizadas. Las cuentas que

pertenecen a grupo de los activos siempre serén de saldo deudor, con sus respectivas

excepciones gue son las provisiones, depreciaciones y amortizaciones.

Activo corriente

Es aguel activo que incluye recursos de la entidad que se esperan vender o consumir en

un ciclo normal de operaciones, asi también efectivo que no se encuentre registrado para ser

usado para cancelar un determinado pasivo. Dentro de este grupo encontramos partidas tales

como: inversiones a corto plazo, inventarios, cuentas por cobrar clientes entre otras.
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o) Gipsoflex S.A.
& A Manual de control interno |
Area contable
\\% contable (Propuesto)
_ GIPSOFLEX Pagina 6. de 32
TRLORAROADS

Efectivoy equivalente al efectivo

En este grupo se encuentran las cuentas o recursos de mayor liquidez que dispone la
empresa para su dia a dia, esta contiene auxiliares como: cagja, depdsito bancario, e inversiones
alargo plazo de gran liquidez que se convierte facilmente en efectivo facilitando asi e giro del

Negocio.

Cajageneral

Lacagjagenera esta compuesta por 10s ingresos recibidos, cobros en efectivo y los

depdsitos pendientes por realizar.

Norma de control interno

Se propone realizar un arqueo de cgjaa final del dia, un solo responsable de la cagja, todo

desembol so debe ser debidamente autorizado y respaldado, redlizar €l deposito a siguiente dia

de ser posible efectuarlo € mismo dia

Débitos Créditos
Se aumenta por las recaudaciones Se disminuye por |os depdsitos que se
efectuadas en € diaya seaen efectivo o realizan en las cuentas bancarias de la

cheque. entidad.
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o Gipsoflex S.A.
AW/ | Manual de control interno |
Area contable
\\% contable (Propuesto)
_ GIPSOFLEX Pagina 7. de 32
TRORAIGADs
Cajachica

Lacagachicaes e fondo determinado por la entidad para cubrir gastos menores de la

misma, es caracterizado por ser un monto minimo y fijo.

Nor ma de control interno:

Se propone redlizar un arqueo de caja sorpresiva en la semana, una sola persona
encargada de la cgja chica, gastos inferiores y debidamente aprobado. Toda compra
debidamente sustentada por factura, voucher, ticket, nota de venta o vales, liquida de cagja

teniendo saldo minimo del 10% del valor a asignado por caja chica.

Débitos Créditos
La caja chica se aumenta debidamente con Asi mismo se disminuye con los
lareposicion del valor asignado. egresos realizados por compras debidamente

sustentadas.
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@ Gipsoflex S.A.
& & Manual de control interno |
Area contable
\\f contable (Propuesto)
_ GIPSOFLEX Pagina 8. de 32
R ORARQSADS

Banco

Banco son los valores que tiene la entidad con |as diferentes instituciones financieras, en

esta cuenta se registra y controlalos movimientos bancarios que realiza la entidad.

Nor ma de control interno:

El responsable de firmar los cheques tiene que revisar que |os documentos soporten la

transaccion antes de firmar. Se debe realizar conciliaciones bancarias semana y

posteriormente mensual y degjar evidenciado mediante la cuadratura de bancos.

Débitos Creéditos
Se debita por envio de los depdsitos que se A su vez se acredita por medio de pago
realizan de lo recaudado por las N/C que de cheque, girados, N/D, comisiones que

genera el banco por algun valor afavor dela cobra el banco por algun tipo de servicio y
entidad, transferencia de alguna cuenta por cualquier otra forma de pago que disminuye

cobrar, entre otras debidamente justificadas esta cuenta.
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Grupo basico: Activo

Gripofinanciero:

Subgrupo:

Auxiliares:;

Documentos y cuentas por cobrar

Activo corriente

Documentos y cuentas por cobrar no relacionados,

provision, de cuentas incobrables, documentos y cuentas por cobrar clientes relacionados,

otros documentos y cuentas por cobrar, crédito tributario.

Documentosy cuentas por cobrar

Los documentos y cuentas por cobrar representan agquellos derechos derivados por la

venta de bienes o servicios por parte de la entidad, constituye valores que se convertiran en

efectivo en corto plazo y de los cual es no representan rendimientos financieros.

Documentosy cuentas por cobrar clientesrelacionados

Representa todos aquellos derechos que involucra alos socios o accionistas de la entidad.

Norma de control interno

Se debera adjuntar €l soporte correspondiente (autorizacion por escrito) por este tipo de

transaccion por parte de l0s socios 0 accionistas.

Débitos

Créditos

Por el valor otorgado y aprobado por parte

de gerencia de la entidad.

Por los cobros o cruces que se

encuentre debidamente soportado.
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& & Manual de control interno |,
Area contable
\\/ contable (Propuesto)
_ GIPSOFLEX Pagina 10. de 32
L ORABOGARIS

Documentosy cuentas por cobrar no relacionados

Engloba aquellos derechos surgidos por transacciones de naturaleza corriente, es decir,
contempla clientes locales como del exterior. Entre ellos tenemos cuentas y documentos por

cobrar clientes, aterceros, rendimientos por cobrar entre otros.

Nor mas de control interno

Analizar constantemente los créditos otorgados y sus respectivos cobros.

Déhitos Créditos

Por el valor del crédito otorgado a clientes Por |os cobros totales o parciales

O terceros.

Créditotributario

Corresponden a va ores que tienen derecho por concepto de crédito tributario tales como;

Impuestos Salidas de divisas (ISD), Impuesto a Vaor Agregado (IVA), Impuesto ala Renta

(IR).

Norma de control interno

Cada una de estas partidas debe tener su respectiva cuenta para un mayor control y

verificacion por parte de la entidad

Débitos Créditos

Por el valor producto del crédito tributario Por el cruce o solicitud de devolucion
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Provisiones de cuentasincobrables

En esta cuenta se registra los valores por concepto de provisiones para cuentas

incobrables que nacen de las operaciones de la actividad econdmica en laentidad, esta

representando por el 1% anual sobre créditos concedidos en el periodo econémico que se

encuentren pendientes de cobro y no podra exceder del 10% del total de la cartera.

Norma de control interno

No se reconoce con incobrable alos créditos concedidos por la entidad alos socios. La

eliminacién de las cuentas por cobrar sera con afectacion a dicha provision cuando cumpla

ciertas condiciones: (a) estar vencido més de tres afios desde lafecha original del crédito; (b)

deudor haberse declarado en quiebra o insolvente; (c) haber prescrito la accion de cobro.

Déhitos

Créditos

Por |os val ores dados de baja declarados

incobrables.

Por €l célculo determinado de acuerdo

a andlisis de cuentas incobrables al final de

cada periodo.
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Otros documentosy cuentas por cobrar

Constituye los derechos afavor de la entidad por préstamos otorgados a los trabajadores
de laempresa 0 anticipos otorgados a proveedores y del cual sera cancelado el saldo al

finalizar € servicio o transferenciadd bien.

Norma de control interno

El préstamo otorgado al empleado debe constar con |a debida aprobacién de gerenciay el

contador de igual manera si se otorga anticipo a proveedores |os cuales deberdn estar adjunto a

egreso correspondiente con lafirmay/o sello de recibido de la persona o entidad.

Débitos Creéditos
Por el valor otorgado y aprobado al Por los cruces viarol de pagos; asi
empleado o proveedor. como también por la cancelacion dela

deuda a proveedor.
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Grupo basico:
Gripofinanciero:
Subgrupo:
Auxiliares:

depreciacion acumulada

Activo no corriente

Activo

Activo corriente

Propiedad plantay equipo

Terreno, edificio, mueblesy enseres, equipo de oficina,

El activo no corriente estéd conformado por todos |os bienes adquiridos de |a sociedad que

se hacen efectivo en un periodo superior a afo, es por eso que se dice que son amediano o a

largo plazo.

Propiedad plantay equipo

Son activos tangibles que tiene la empresa para uso en la produccién para arrendar o para

uso administrativo y de los cuales se espera usar durante mas de un gjercicio econémico.
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Terreno

Es donde se contabilizatodo los predios y lotes que le pertenecen a la entidad. Donde se

encuentran construida la edificacion asi como los destinados para futuras ampliaciones.

Norma de control interno

La escritura debe constar con e sello del registro de la propiedad que compruebe el

dominio de la entidad, se deben realizar las cancel aciones municipal es puntual mente cada afno.

Déhitos

Créditos

El aumento se daatravés de lacomprao

adquisicién, que representa un mayor valor del

activo.

Ladisminucion de esa cuentaes a

través de la venta de este bien.
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Edificio

Partida donde se contabiliza |l os departamentos, oficinas bodegas que |e pertenecen ala

entidad para €l adecuado desarrollo de sus actividades asi como también destinados para

futuras ampliaciones.

Nor mas de control interno

Poseer respaldo de la adquisicion de la edificacion asi como todas las cancelaciones a

Municipio los cuales se redlizaran cada afio. En el caso de aplicaciones poseer |0s debidos

permisos municipales y un detalle de los valores incorporados al costo de la edificacion.

Débitos

Créditos

Cuando se adquiere un nuevo bien,
también cuando se | e realizan mejoras que

representan un mayor valor de activos.

Cuando seredizalaventade este bien

o cuando exista unareclasificacion por €

cambio de su uso.
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Mueblesy enseres

Corresponde a | os costos de adquisicién de los muebles que se adquieren parala entidad

paralos diferentes fines tanto administrativo y contable.

Nor ma de control interno

Se propone gue los muebles y enseres tengan un codigo de identificacion para un mayor

control delos bienes.

Déhitos

Créditos

Cuando se adquiere un nuevo mueble para
laentidad.

Cuando se vende & mueble o por su

retiro total.

Equipo deoficina

Corresponde a | os costos de adquisicion de los nuevos equipos para la entidad, tales

como: los de computacion que son utilizados directamente en €l érea administrativade la

empresa.

Nor ma de control interno:

Se recomienda utilizar e método de linea recta porcentgje de vida Util seguin su uso. El

departamento contable realizara | os registros mensual es por concepto de depreciacion.

Débitos

Créditos

Cuando se adquiere un nuevo equipo de
oficina paralaentidad.

Por € valor calculado de manera
mensual en funcién alavida Util del bien.
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Depreciacion acumulada

Es ladistribucion sistemética de un activo alo largo de su vida Gtil. Lavida util de un
activo tangible es limitaday serd en funcion a tiempo durante el cual se espera utilizar el

activo.

Norma de control interno

Se recomienda utilizar el método de linea recta, porcentgje de vida Util segin su uso. El

departamento contabl e realizara | os registros mensual es por concepto de depreciacion.

Déhitos Créditos

Por €l retiro total o venta. Por € valor calculado de manera

mensual en funcién alavidattil del bien.

Grupo basico: Pasivo
Guipo financiero: Pasivo corriente
Subgrupo: Documentos y cuentas por pagar, proveedores locales,

obligaciones bancarias, obligaciones de impuesto alarenta, obligaciones del IVA, anticipo de

clientes.

Pasivo

Agrupa alas cuentas que representan obligaciones adquiridas por la entidad con terceros
Sean estas 0 corto, mediano o largo plazo para €l giro ordinario de sus actividades las cuentas

gueintegran €l pasivo tendran saldo de naturaleza acreedora.
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Pasivo corriente

El pasivo corriente estd conformado por obligaciones que tiene laempresay cuyo

vencimiento se espera que produzca en un plazo igua o inferiros a un afio.

Cuentasy documentos por pagar

En esta cuenta se registra las obligaciones contraidas por |a entidad ya sean estas de

bienesy sirven para el desarrollo operativo y funcional de las actividades de la compafiia.

Norma de control interno

Debe constar € pago que se realice con su debida aprobacion junto ala respectiva

documentacién de deuda, revisar y verificar periodicamente la cuentay el cronograma de pago

deladeuda.

Débitos

Créditos

Por la respectiva cancelacién o abono del

pago de ladeuda.

Por las obligaciones al momento de

contraerse o pendientes de cancelar.
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Proveedoreslocales

Norma de control interno

Representa el valor de las obligaciones contraidas por la empresa por adquisicion de
bienes 0 servicios estos pueden ser personas naturales o juridicas, en desarrollo de las

actividades incurridas en las operaciones normales del negocio.

Se propone cotizar varias proformas y escoger |a opcién més adecuada para la entidad,
verificar gque esté debidamente la autorizacion parala adquisicion del mismo, que €l bien o
servicio sea parala entidad, revisar que € pago sea emitido a mismo proveedor con su
respectiva autorizacion, archivar toda la documentacion correctamente a mismo.

Adicionalmente tener su respectiva cuenta auxiliar paraun mejor detalle y control.

Débitos

Créditos

A través de los pagos parciales o totales de
la deuda. Por devoluciones, descuentos en

compras.

Por las compras de bienes 0 servicios.

También por intereses moratorios, cuando

aplique.
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Obligaciones bancarias

En esta se registra las obligaciones contraidas por € ente econémico mediante la

obtencion de recursos provenientes de establecimientos de instituciones financieras.

Nor ma de control interno

Se deberatener el respectivo pagaré firmado, copiadel contrato asi también latablade

amortizacion proporcionada por el banco. Se debera tener su respectiva cuenta auxiliar paraun

mejor detalle y control.

Déhitos Créditos

Por los pagos parciaes o totales de la Por los créditos otorgados por la

cuenta por pagos efectivamente realizados del | institucion financieraafavor de la empresa.

capital.

Anticipo declientes

Representa el valor que la entidad recibe con anticipo a avances que se originan de
futuras prestaciones de servicios por laentidad.

Nor ma de control interno

Se deberallevar su respectivo auxiliar por cliente paraun mejor detalle y control de

abonos recibidos.

Débitos Créditos

Cuando seredizalatransferencia del Por |os valores recibidos de clientes.

servicio en su totalidad o parcial




127

Py Gipsoflex S.A.
INYW/\ | Manual de control interno |
Area contable
\\/ contable (Propuesto)
GIPSOFLEX Pagina 21. de 32
2

Obligacién deimpuesto del IVA

Son obligaciones pendientes de pago al servicio de rentas internas (ente recaudador de
impuestos) por conceptos de compras de bienes o servicios que se realizan a diversos
proveedores, efectuandose unaretencion de IVA ya sea esta 30%, 70% y 100% dependiendo
de la adquisicion que haga le empresa. En este caso, las retenciones de IVA aplican a

contribuyentes personas naturales no obligadas allevar contabilidad.

Nor mas de control interno

Se controlarala secuencia del block de retenciones y su fecha de caducidad. Revisar que

lafactura esta emitida correctamente siendo asi, realizar la entrega de laretencion en los 5 dias

posteriores, archivar toda la documentacion pararealizar la declaracion.

Débitos Créditos
Por los pagos parciaes o totales de los Por el importe de las retenciones y
impuestos reunidos y entregados ala pasivos efectuados segun las diferentes
administracion tribuira, tarifas.
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Obligacionesdeimpuesto alarenta

Son obligaciones pendientes de pago a servicio de rentainternas (ente recaudador de
impuestos) por conceptos de compras de bienes o servicios que se le realizan a diversos
proveedores, efectuando una retencion: 1%, 2%, 8%, 10%, entre otros dependiendo €l

concepto de laadquisicion.

Norma de control interno

Se controlarala secuencia del block de retencionesy su fecha de caducidad. Revisar que

lafactura esta emitida correctamente siendo asi, realizar la entrega de laretencion en los 5 dias

posteriores, archivar toda la documentacion para realizar la declaracion.

Débitos Créditos
Por los pagos parciaes o totales de los Por valores retenidos por laempresa
impuestos retenidos y entregados ala por los diferentes conceptos.

administracion tributaria.
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Grupo basico: Pasivo
Gripofinanciero: Pasivo no corriente
Subgrupo: Documentos y cuentas por pagar

Pasivo no corriente

El pasivo no corriente estéa compuesto de aquellas deudas u obligaciones que la empresa
ha contraido con terceros, los cuales seran cancelados en un periodo superior a un afio quiere,

decir, esta compuesto por partidas de largo plazo después de lafecha de cierre del gercicio.

Cuentasy documentos por pagar

En esta cuenta se registra las obligaciones de la entidad que ha contraido por comerciales
ya sean estos por adquisiciones de bienes o servicios |os cuales seran cancel ados en un periodo

superior aun ano plazo y estaran respal dados bajo figuras de documentos mercantiles.

Norma de control interno

Debe contar €l pago que se realice son su debida aprobacién junto a su respectiva

documentacién de deuda, revisar y verificar periodicamente la antigliedad y la programacion

adecuada de pagos.

Déhitos Créditos

Debidamente por la respectiva cancelacion Por la obligacion a momento de
o0 abono del pago de la obligacion. contraerse o pendientes de pago.
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Grupo basico: Patrimonio
Gripofinanciero: Aporte de socios 0 accionistas, reservas, ganancia de gjercicio
anterior
Patrimonio

El patrimonio es la parte residual de |os activos de la compahia una vez deducido €l
pasivo. Dentro de esta partida tenemos, utilidades y pérdidas de afios anteriores, resultado

gjercicio actual, reservas, capital socia entre otros.

Aporte de socios 0 accionistas

Esta cuenta esta conformada por |os aportes efectuados por socios o accionistas afavor de

laentidad.

Norma de control interno

Redlizar las respectivas notificaciones ala Superintendencia de Compariias, hacer la

respectiva acta de esas aportaciones por parte de |os socios, documentar y archivar estos

registros.
Débitos Creéditos
El valor de las aportaciones de los Por el valor de |as aportaciones de |os
accionistas formalizados con € traspaso de accionistas.

Capital Social
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Reservas

Corresponde agquellos valores patrimoniales y cuyo origen se debe alanormativalega, y

gue se destinan a fines especificos a cubrir 0 salvaguardar eventualidades de la entidad.

Nor ma de control interno

El porcentgje establecido no podra exceder del 20% del capital social. Se recomienda

[levar un auxiliar de esta partida asi como las respectivas actas firmadas por |0s socios por

dicho incremento.

Débitos

Créditos

Por liquidacion de la compariia o por la

disminucion del capital.

Se debe a valor aportado de acuerdo al

porcentaje de reserva.

Ganancia del gercicio anterior

Comprende las ganancias de afios anteriores las cuales no han sido distribuidas alos

socios. Esta partida es €l neto una vez deducidos impuestos y participacion de trabajadores.

Norma de control interno

Contra con la respectiva acta cuando se obtenga la aprobacion para su reparto alos

SOCi 0S.

Déhitos

Créditos

Cuando se retribuya de maneratotal o
parcial alos socios.

Por € resultado obtenido a final del

periodo contable.
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Grupo basico: Ingresos
Grupo financiero: Ingresos por actividades ordinarias, otros ingresos.
Ingresos

L os ingresos representan incrementos de |os beneficios econdmicos futuros, relacionado
con un incremento en los activos o un decremento en los pasivos y dichos ingresos pueden ser

medidos con fiabilidad.

Ingresos por actividades ordinarias

Corresponden aingresos obtenidos por laentidad por sus actividades ordinarias las cuales
son prestacion de servicios de asesoriaintegral en los campos juridico, contable, econdémico,

inmobiliario, financiero, empresarial.

Norma de control interno

Verificar |0s respectivos ingresos ya sean por venta de bienes o servicios; registro

mensual de todo €l ingreso generado sustentados con sus respectivos documentos legal es.

Débitos Créditos
Por gjustey a final del gjercicio por cierre Por sus respectivos ingresos que tiene
economico. ya sean por venta o adquisicion de algun
bien de laempresa.
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Otrosingresos

Aqui seregistratodos los ingresos que no tiene un rubro especifico, es decir que no

corresponde a giro del negocio de la entidad.

Norma de control interno

Todos los rubros deben estar sustentados con sus registros correspondientes,

autorizaciones y comprobantes legales de acuerdo alaley.

Débitos

Créditos

Por gjustes por cierre de las cuentas de

ingresos para obtener la ganancia o pérdida del

Se deba alos ingresos que se dan por

varios rubros que comprenden a otros

gercicio. INngresos.
Grupo basico: Gastos
Grupo financiero: Gastos administrativos, vigje, financieros
Subgrupo: Sueldos y salarios, aporte al seguro social, servicios basicos,

viaticos/hospedaj e, gastos bancarios, gastos de depreciacion de propiedad plantay equipo.
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Gastos

L os gastos se reconocen cuando representan un decremento de |os beneficios econémicos
futuros, relacionado con un decremento en los activos 0 un incremento en los pasivos y dicho
gasto puede medirse con fiabilidad. Estos gastos son generados por €l giro ordinario del

negocio |os mismos que pueden ser: administrativos y financieros.

Gastos administrativos

L os gastos administrativos de la empresa son aquellos que se originan por la

administracion general del negocio. Entre ellos sueldo, aporte, beneficios, limpieza de oficina,

transporte, arriendo de la oficinay viéticos

Gastos financier os

Son aguellos gque se originan como consecuencia del costo de capital o € costo por €

financiamiento con instituciones financieras o con terceros. Dentro de estos tenemos €l interés

por préstamos, comisiones, servicios bancarios entre otros.
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Sueldosy salarios

En esta cuenta se registra todos |os desembol sos por |a contraprestacion del servicio
prestado por larelacién laboral existente que pertenece ala entidad en las cuales se contabiliza

guincenay fin de mes.

Norma de control interno

Se debe elaborar € rol de pago, verificar |a respectiva autorizacién de las personas
autorizadas para proceder a su debida cancelacion para degjar archivado dicho documento. Se
debe tener copia de las entradas y salidas de |os empleados mediante € portal del IESS.

Carpetaindividualizada por cada empleado que labora parala entidad.

Débitos Créditos

Por |os val ores pagados de forma
Por €l cierre de lacuentaa cierre del
quincenal o0 mensual alos empleados através
gjercicio econoémico.
del rol de pagos.
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Aporte patronal seguro social

En esta cuenta se registrala asignacion mensual que entrega la empresa destinada para

cubrir diversas prestaciones que brinda € instituto ecuatoriano seguridad social a sus afiliados.

Norma de control interno

Se propone verificar que e personal afiliado sea €l que labore dentro delaentidad, ala

revision mensual de las planillas del IESS y controlar los pagos a dicha entidad, descuentos

gue realiza por concepto de préstamos quirografarios e hipotecarios.

Déhitos Créditos

Por los valores pagados al organismo de Por €l cierre del gercicio econémico
seguridad social IESS

Gastos bancarios

Corresponde a registro de todo tipo de comision emitida por € banco ya sea esta por n/c,
n/d, comision del IESS, SR, tarjetas de crédito entre otros y del cual se reflgjan en los estados

de cuentas de la entidad.

Norma de control interno

Cotelar los débitos reflgjados en €l estado de cuentay archivar el mismo adjunto ala

conciliacion bancaria

Débitos Créditos

Por los montos reflgjados en | os estados de _ o o
_ Por e cierre del gercicio econdémico.
cuenta bancario.
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Servicios basicos

Seregistralos desembol sos por servicios con los que consta la empresa ya sean estos

agua, luz, teléfono e internet servicios de prima necesidad dentro de una entidad para su

funcionamiento acorde.

Nor ma de control interno

Los registros deberan estar sustentados con comprobantes que emita la entidad que nos da

€l servicio, gestionar al pago con la autorizacion y archivar todo |os documentos de soporte.

Déhitos

Créditos

Por los pagos realizados por el consumo
de los servicios basicos.

Por €l cierre del gercicio econémico.

Viaticoshospedaje

En este rubro se reconoce alos empleados para cubrir |os gastos que estos incurren para
el cumplimiento de sus funciones fuera de la sede habitua de trabajo y que requierala

empresa por cuestiones de capacitacion o trabgjo.

Nor ma de control interno

Se debe receptar |os debidos sustentos tributarios a nombre del empleado con su

respectiva liquidacion de viéticos, |os soportes deben estar debidamente autorizados y dicha

liquidacion aprobada por el contador.

Débitos

Créditos

Por |os desembol sos incurridos a
empleados de la empresa.

Por €l cierre del gjercicio econdmico.
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Gastos de depreciacion de propiedad plantay equipo

En esta cuenta sereflgja el valor que va perdiendo €l activo tangible de la entidad con €

pasar del tiempo ya sea este por su uso, obsolescencia u otros factores, |os mismos valores que

seles aplicara el porcentaje correspondiente y vigente en e periodo.

Norma de control interno

Verificar que se apliguen debidamente |os porcentgjes que estan vigentes en las NIFF,

usar e método de linearectaal depreciar.

Débitos

Créditos

Por los montos depreciados del bien.

Por €l cierre del gercicio econdmico.
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I ntroduccion

El presente manual administrativo es una herramienta que ayudara ala empresa
GIPSOFLEX S.A. acomprender los cargos y funciones que deben desempefiar cada uno de
sus empleados, estableciendo responsabilidades, funciones y proporcionando informacion de

manera sencilla a futuros empleados del departamento.

Objetivos

Facilitar las estructuras y funciones de cada integrante del departamento.

Determinar |as funciones a cada trabajador segun €l cargo que reaizaen e
departamento.

Asegurar €l facil acceso alos trabajadores de informacion necesaria para asi poder
realizar sus funciones de manera eficiente.

Constituir unaguiapara el andlisis de las funciones y posterior mejoramiento de los

procedimientos.
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Alcance

El manual administrativo propuesto tendra un alcance de aplicacion en € departamento
administrativo de la empresa GIPSOFLEX S.A. Dicho manua esta basado en las necesidades
presentes del departamento por lo tanto se debe ir actualizando con regul aridad segun las

necesidades de la entidad.

Desarrollo

Toda entidad tiene como objetivo principal e cumplimiento de metas acorto y largo
plazo, generar utilidades y aprovechar a maximo sus recursos. Por eso laimportancia de
contar con un manual que ayude alaentidad aguiar, controlar y supervisar e cumplimiento
de cada tarea de los trabajadores para asi asegurar €l buen rendimiento de la entidad.

El manual administrativo propuesto plantea ala empresa GIPSOFLEX S.A. una nueva
manera de garantizar e cumplimiento de las funciones otorgadas a cada empleado,
segregacion de funciones y supervision del cumplimiento de las mismas.

El manual administrativo propuesto contiene un organigrama de laentidad con los
respectivos departamentos, jefes y asistentes; asi como |a descripcion de funciones,
responsabilidades y perfil profesiona de cada cargo administrativo con el objetivo de

asegurar el cumplimiento de las actividades propuestas a cada empleado.
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Organigrama

En e presente manual administrativo proponemos el siguiente organigrama paramejorar la

segregacion de funciones y e cumplimiento de tareas designados a cada cargo de la entidad.

Gerente General

Asistente de
Gerencia

[ _ | | 1
|
Gerente - Jefe de Talento Jefe de
‘ Administrativo EElenisilliico ‘ Sentadag Humano ‘ Marketing
Asistente Asistente Juridico Asistente .! Asistente de Asistente de
Administrativa | Contable iTaIento Humano Marketing

Auxiliar Contable
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Gerentegeneral

1.- Identificacion

Titulo del Puesto: Gerente Generdl

2.- Descripcion y objetivo
Dirigir lamarchade la entidad através de |a planificacién, establecimiento de estrategias,

control y cumplimiento de objetivos.

3.- Descripcidn especifica del puesto

Funciones: (a) Planear y liderar gestiones de estrategias; (b) elaborar politicas generalesy
especificas dispuestas por la gerencia genera. (c) formular y aplicar planes de negocios; (d)
monitorear |os diferentes departamentos; (e) ser € representante legal de la empresa; (f) velar
por e cumplimiento de los reglamentos internos de la entidad; (g) planear las metas u objetivos
mensuales de la entidad; (h) dirigir las labores del personal; (i) velar por & cumplimiento de
las normas legales vigentes; (j) Analizar futuras inversiones; (k) vender, alquilar, hipotecar, y
en general, realizar todo tipo de operaciones que produzcan afectacion en los bienes de la

entidad.
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Responsabilidades: (@) de los dafios que se llegare a ocasionar por € incumplimiento de
sus funciones; (b) manegjo eficiente de los recursos de la entidad; (¢) veracidad en los informes
mensual es dados por cada departamento; (d) aprobar Estados Financieros y declaraciones
fiscales de la empresa; (e) firmade Contratos, Actas de Finiquito y documentos necesarios para
el cumplimiento de actividades de |os diferentes departamentos; (f) Revisar que se cumplan con
los principios administrativos y contables; (g) Responsable de las funciones y objetivos ddl area

administrativa.

Relaciones de Trabajo
Relacion con todos |os jefes de cada departamento, trabaja en conjunto con € Gerente
Administrativo, Contadora en General paralaeaboracion y posterior revision de los Estados

Financieros.

Autoridad

Empleados de |a entidad.
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4.- Descripcion del perfil profesional
Formacion Académica
Graduado de Administracién de Empresas o Jurisprudencia.

Preferentemente con Maestrias en Finanzas o0 especialidades a fines de la actividad

econdémica de la entidad.

ExperienciaPrevia

De 4 a7 anos de experienciaen €l cargos o en cargos similares.

Competencias: (a) planificador; (b) liderazgo; (c) comunicacion afectiva; (d) vocero; (€)

Emprendedor; (f) negociador; (g) manejador de conflictos.
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Asistente de gerencia

1.- Identificacion

Titulo del Puesto: Asistente de Gerencia

2.- Descripcion y objetivo

Asiste al Gerente General en todas las funciones, actividades y reuniones de las

diferentes éreas de | os departamentos.

3.- Descripcidn especifica del puesto

Funciones. () apoyar en larealizacion de actividades que requiera el gerente; (b)

tramitar temas operativos por delegacion directa del gerente: (c) archivar documentacion,

por su orden y actualizarla de manera permanente; (d) administrar la agenda del gerente

generd; (e) redizar y tener presente vigencia de documentos legales de la entidad.

correos o correspondencia; (c) preparainformes solicitados por la gerencia genera; (d)

Responsabilidades: (a) atender |lamadas dirigidas a gerente general; (b) enviar

recepcion de documentos de los demés departamentos dirigidas para el gerente; (€) recoger

firma de los diferentes documentos entregados por |os demas departamentos; (f) organizar

la agenda del gerente general; (g) estar pendiente y avisar al gerente de reuniones

programadas; (h) mantener a dia el archivo de las actividades del Gerente. Relaciones de

Trabao
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Relacion con todos los jefes de cada departamento.

Autoridad: Ninguno

4.- Descripcion del perfil profesional

Formacién Académica

Egresado o graduado en Carreras Administrativas o afines.

ExperienciaPrevia

De 2 a3 afios de experienciaen € cargos o en cargos similares.

Competencias: (a) organizada; (b) comunicacion afectiva; (¢) discreto; (d) agilidad; (e)

trabajo bajo presion.
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TaRARaTAROS
Proceso y procedimiento de la asistente de gerencia
Revisa agenda Informa sobre
— | deactividades |as actividades
del gerente del gerente.
Revisa que toda Organiza reuniones
Archivo. <— | actividad del dia y temas atratar con
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Gerente administrativo

1.- Identificacion

Titulo del Puesto: Gerente Administrativo

2.- Descripcion y objetivo
Apoyar comercialmente ala gerencia general asi como también ser responsable de la
administracion de los departamentos de la empresa, controlar, vigilar y velar por €

cumplimiento de cada una de las metas departamental es.

3.- Descripcidn especifica del puesto
Funciones: (a) planificar metas a corto y largo plazo paralos diferentes
departamentos; (b) controlar la gjecucion de las actividades de los diferentes departamentos;
(c) estrategias paramejorar |os servicios ofrecidos al mercado empresarial; (d) dar
soluciones a problemas de cada area; (€) aprobar presupuestos para cada departamento; (f)

aprobacién pago de proveedores.

Responsabilidades: (a) realizar reportes semanal es de cada departamento; (b) control
de recursos de los departamentos; (c) control del personal de la entidad; (d) tener a dia
permiso de funcionamientos; (e) implementacion de proyectos dirigidos ala minimizacion

de los gastos; (f) coordinar con gerenciala emision de cheques para pagos a proveedores,
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(g) revisién y aprobacion mensual de la ndmina de los empleados; (h) promover la

puntualidad, honestidad y eficiencia alos departamentos.

Relaciones de Trabajo

Relacion con todos los jefes de cada departamento.

Autoridad

Asistente Administrativa, departamento contable, talento humano, juridico y marketing.

4.- Descripcion del perfil profesiona

Formaciéon Académica

Graduado en Administracién Empresarial, Ingeniero Comercial o carreras afines.

ExperienciaPrevia

De 4 a6 afos de experienciaen € cargos o en cargos similares.

Competencias: (a) vocero; (b) comunicacioén afectiva; (c) discreto; (d) agilidad; (e)

trabgo en equipo; (f) liderazgo; (g) discipling; (h) honestidad.
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Asistente administr ativo

1.- Identificacion

Titulo del Puesto: Asistente Administrativa

2.- Descripcion y objetivo
Asistir al Gerente Administrativo en todas las funciones, actividades y reuniones de las

diferentes éreas de | os departamentos.

3.- Descripcidn especifica del puesto

Atribuciones: () asiste a desarrollo de actividades del departamento; (b) participaen
elaboracion de proyectos junto al gerente administrativo; (c) recepta documentos dirigidos
para€ gerente administrativo; (d) realiza érdenes de pago por diferentes conceptos; (€)
realizar trdmites de bomberos, municipio y todo lo relacionado con permisos de
funcionamiento de la entidad; (f) encargada de la caja chica; (g) brinda apoyo logistico alos

diferentes departamentos; (h) mantiene actualizado €l archivo

Responsabilidades: (a) coordina pagos, depdsitos y entrega de facturas junto con €
mensagjero de laentidad; (b) encarga de pedir y entregar suministros de oficinay limpieza

para cada uno de |os departamentos; () revisar que la oficina esté en orden y limpig;
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(d) entregar suministros de oficina alos diferentes departamentos; (e) pedir

reposiciones de cgja chica; (f) recepcion de estados de cuentas de la entidad.

Relaciones de Trabagjo:

Relacion con todos |os jefes de cada departamento.

Autoridad:

Personal de mensgjeriay limpieza.

4.- Descripcion del perfil profesiona

Formacion Académica

Egresado o graduado en Carreras Administrativas o afines.
ExperienciaPrevia

De 2 a3 afios de experienciaen € cargos o en cargos similares.

Competencias: (a) organizada; (b) comunicacion afectiva; (¢) discreto; (d) agilidad; (€)

trabajo bajo presion.




155

Manual de control interno Gipsofiex S.A.

[
AS & administrativo Area administrativa
\\'//

arsorLex | (Propuesto) Pagina 61 De 24
TLORAROGADOS

Proceso y procedimiento de la asistente administrativa

v

Recepcion de documentos

Revisiéon de documentos 'y
agenda reuniones

v

[ J
[ J

Realiza informes sobre las
anotaciones.

v

[ Archivo ]

v

D




156

NG

GIPSOFLEX
JI({LOI(A_BO(I?IAPOIS

onsultorfa Legal Labora

Manual de control interno

administrativo

(Propuesto)

Gipsoflex S.A.

Area administrativa

Pagina 17.| De

24

Contador general

1.- Identificacion

Titulo del Puesto: Contador general

2.- Descripcion general del puesto

Es responsable de emitir y validar los informes contables, elaborar 1os Estados

Financieros y colaborar con los objetivos instituciones de la entidad.

3.- Descripcidn especifica del puesto

Atribuciones: (@) elaborar, revisar y declarar losimpuestos mensualesy anuales; (b)

coordinar actividades rel acionadas al area contable; (c) revision de cuentas contables en el

sistema contable; (d) revisar y analizar conciliaciones bancarias; (e) preparar informes

contables semestrales para e gerente administrativo; (f) preparar |os estados financieros de

laentidad; (g) control y supervision de cumplimiento de funciones de su asistente y auxiliar;

(h) gestionar el cumplimiento de los procesos y registros de informacion en € sistema

contable de las areas involucradas para el cierre de balances en lafechay plazos

establecidos; (i) cualquier otra actividad fijada por e gerente administrativo.

Responsabilidades: (a) responsable en cumplimiento de las funciones y objetivos del

area contable; (b) velar por la aplicacion de las normas de contabilidad y el cumplimiento

de las mismas con sus subordinados;
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(¢) cuidar y mantener en resguardo la confidencialidad de lainformacién

proporcionado por laentidad y los clientes

Relaciones de Trabagjo:

Relacién con todos los jefes de cada departamento y asistentes contable y auxiliar

contable.

Autoridad:

Asistente Contable y Auxiliar Contable.

4.- Descripcion del perfil profesiona

Formacién Académica

Graduado en la Carrera Contador Publico Autorizado y tener registro en el Colegio de

Contadores.

ExperienciaPrevia

De 3 a5 afios de experienciaen € cargo.

Competencias: (a) comunicacion afectiva; (b) discreto; (c) agilidad; (d) trabajo bajo

presion.
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Asistente contable

1.- Identificacion
Titulo del Puesto: Asistente contable

2.- Descripcion y objetivo

Asistir al Contador Genera en las actividades requeridas dentro del departamento
contable.

3.- Descripcion especificadel puesto

Atribuciones: (a) cuadre de cuentas; (b) elaboracion de informes que solicite el
contador; (c) andlisis de cuentas contables; (d) elaboracion de declaraciones; (€) elaboracion
de anexos transaccionales; (f) revision de planillas del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social.

Responsabilidades: (@) cargar a sistema las declaraciones mensuales; (b) revision del

débito de las declaraciones en la cuenta de la entidad

Relaciones de Trabgjo
Relacion con la Contadora General y Auxiliar Contable.

Autoridad
Auxiliar Contable.

4.- Descripcion del perfil profesional

Formacion Académica

Egresado o graduado en Carreras de CPA o afines.
ExperienciaPrevia

De 2 a 3 afios de experiencia en el cargos o0 en cargos similares.

Competencias: (a) organizada; (b) comunicacion afectiva; (c) discreto; (d) agilidad; (f)
trabajo bajo presion.
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Auxiliar contable

1.- Identificacion

Titulo del Puesto: Auxiliar contable

2.- Descripcion y objetivo
Asistir a Contador Genera y asistente contabl e en las actividades requeridas dentro del

departamento contable.

3.- Descripcidn especifica del puesto

Atribuciones: (@) receptar facturas de proveedores; (b) verificar que las facturas
tengan todos |os datos correctos y el estado tributario de los proveedores; (c) registrar las
facturas en € sistema contable; (d) emisién de cheques para pagos a proveedores; (€) pedir
aprobacion para pagos a proveedores; (f) ingreso de notas de débito y créditos al sistema
contable; (g) recepcién del reporte de cgja chica; (h) ingreso de lacgjachicaa sistema
contable; (i) emision de cheque de reposicion de cgjachica; (j) ingreso de depdsitos de

proveedores.

Responsabilidades: (a) ingreso de facturas; (b) ingreso de depdsitos; (c) ingreso de
retenciones; (d) ingreso de cagja chica; (€) ingreso de notas de débito; (f) ingreso de notas de
crédito; (g) conciliaciones Bancarias; (h) giro de cheques a proveedores; (i) pago a

Proveedores; (j) archivo de los documentos contables.
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Relaciones de Trabajo

Relacion con la Contadora Genera y Asistente Contable.

Autoridad

Ninguna.

4.- Descripcion del perfil profesiona

Formacion Académica

Egresado o graduado en Carreras de CPA o afines.
ExperienciaPrevia

De 2 a3 afios de experienciaen €l cargos o en cargos similares.

Competencias: (a) organizada; (b) comunicacioén afectiva; (¢) discreto; (d) agilidad; (€)

trabajo bajo presion.
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Conclusion

Durante el desarrollo de nuestratesis hemos podido concluir lo siguiente:

Al conocer la situacion actual de la entidad nos permitid reconocer la necesidad que
tiene &l departamento Administrativo - Contable de contar con un manual de control interno
gue ayuden aidentificar de forma oportunalos riesgos y la maximizacion de sus recursos.

El disefio del manual de control interno administrativo - contable formaria a ser una
herramienta importante dentro de este departamento para garantizar el cumplimiento de las
actividades y su correcta gjecucion, ya que estan originados a manejo de politicas contables
y administrativo.

Este manua Administrativo y Contable propuesto ala entidad detallan de manerafacil y
sencilla, politicas, normas y procedimientos de facil comprension paralos usuarios de
diferentes puestos asi como una forma de capacitacion y € uso de dicho manual ayudarian a
cumplimiento de los objetivos de la entidad ofreciendo una maxima ventaja ya que permite

tener conocimiento y control total del ente.
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Recomendacion

Para el megoramiento y resultado de las actividades del departamento Administrativo -

Contable proponemos las siguientes recomendaci ones.

Utilizar e manual de control interno como herramienta para capacitacion de nuevo

personal y asu vez para empleados de dicho departamento.

Informar alos empleados de laimportancia de cumplir y gjecutar e manual de control

interno

- Ir actualizando el manual conforme a nuevas funciones o puestos creados en la
entidad.

- Monitorear que e manual sea cumplido por los trabgadores y que sus resultados

cumplan con las expectativas de la Gerencia
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