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RESUMEN DEL PROYECTO

La empresa Coalbro S.A. ubicada en la ciudad de Guayaquil de la provincia del
Guayas, se dedica a la importacion de productos de ferreteria desde China. Al
inicio la compafia no tenia problema con control de los documentos
contables, pero actualmente debido al crecimiento de la empresa han surgido
inconvenientes en cuanto al control y registro de los documentos contables.
La empresa al no tener un manual de procedimientos internos para el area
contable, ha generado un grave problema dentro de la compafiia, porque al no
tener registro oportuno de los documentos contables, no cuenta con una
informacion precisa para la elaboracion del flujo de caja. El tema propuesto se
relaciona con la aplicacion de un sistema de control interno, como es el
manual de procedimientos internos para el area contable. La implementacidn
de los procedimientos internos permitirA a los Directivos de la empresa
proceder de la manera mas apropiada, asi como también establecer medidas
de seguridad, control y autocontrol. La modalidad de la investigacion a realizar
es de campo, dado que la realizaremos en el lugar mismo donde se generan
las operaciones, y el tipo de investigacion a aplicar sera descriptiva. Con la
implementacién de los procedimientos internos, los beneficiarios directos
seran: la empresa, empleados, clientes y proveedores, pues con una
definicion clara de las responsabilidades de cada persona del departamento de
contabilidad, se lograra complementar el control de organizacion en la
empresa y de los documentos contables de la empresa para tener una
planificacion correcta de los valores a pagar.
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ABSTRACT

The company Coalbro S.A. located in the city of Guayaquil in the province of
Guayas, is dedicated to the import of ironmongery from China. At the
beginning the company had no problem with control of records, but currently
due to the growth of the company problems have arisen in regard to the
control and recording of the accounting documents. The company does not
have a manual of internal procedures for the accounting area, has had a
serious problem within the company, because it does not have timely
registration of the accounting documents, not account with a timely and
accurate information for the preparation of the cash flow. he proposed topic
relates to the implementation of a system of internal control, as is the internal
procedures manual for the accounting area. The implementation of the manual
will enable the management of the company come from the most appropriate
manner, as well as establishing measures of security, control and self-control.
The modality of the research to be done is of field, given that we do in the very
place where operations are generated, and the type of research to apply will be
descriptive. With the implementation of the internal procedures manual, the
direct beneficiaries will be: the company, employees, customers and suppliers,
since with a clear definition of the responsibilities of each person in the
department of accounting, it will complement the organization in control of the
company and the company's accounting records to have a proper planning of
the securities to pay.

ICONTROLS | | PROCEDURES INTERNAL | ICASH FLOW,

Vii



INDICE GENERAL

CONTENIDO:

Caratula......ccoeeoveeeiiieeeen.

Certificacion de aceptacion del asesor..........cccovviiiiiiiiiiiiieene,

Declaracion de autoria de

Dedicatoria....................

lainvestigacion...............ccociii

AGradecimiento. ... ..o

Resumen del Proyecto.....
indice General................
indice de Cuadros.............
indice de Gréficos.............

Introducciéon...................

CAPITULO |
El PROBLEMA

Planteamiento del Problema

Problematizacion............
Delimitacion del problema

Formulacién del Problema

Sistematizacion del problema.............cooiiii i

Determinacion del tema....

Objetivos

GNEIAIES. ..o
ESPECIfiCOS. .. et

JUSHITICACION. .o

CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL
MARCO TEORICO

Antecedentes NiSIONICOS. ..o e,

Antecedentes referenciales. ... ...

Fundamentacion cientifica

Pagina

Vi
viii
Xi

Xiii

~N o o o b

\'

10
10

viii



Fundamentacién de las variables..........coooeiiiiiiia ..

Fundamentacion legal......... ...

Marco Conceptual
Definiciones Conceptuales...............ccooiiiiiiiin.t.
Hipotesis y Variables
Hipotesis General...........coooviiiiiiiiiies
Hipotesis Particulares.............coooiiiiiiiiiiii,

Declaracion de Variables

Variable Independiente...............cooiiiiiiiiin

Variable Dependiente.............ccoiiiiiiiiiiiine

Operacionalizacion de las variables.......................

CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO
TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION.......ooveieiien,

Tipos de Investigacion............ccoooviiiiii i
Disefio de Investigacion......... ..o

Niveles de Variables ... e

Poblacion y Muestra

Caracteristicas de la poblacion................cceveeeiiiiciinnn.

Delimitacion de la poblacion..................ooieeeeil.
Tipo de MUESHra.......oooiiiii e

Tamanodelamuestra.........cooniiii i

Proceso de SeleCCion. .......ooovee oo

Meétodos y Técnicas de Investigacion...............ccccooiiiiii e,

EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Técnicas e Instrumentos de la Investigacion...............coovviiienenn.n.

CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL . ...,

Andlisis comparativo, evolucion, tendencias y perspectivas

Resultados. ..o

12
22

27

31
32

31
31
32

33
33
35
39

40
40
41
41
42
42

45

48
62
62



Verificacion de hipdtesis. ..o
Conclusiones y recomendaciones
CONCIUSIONES. ..ot e

RecoOmMENdaCioONEeS. ...

CAPITULO IV
LA PROPUESTA

Objetivos

Objetivos Generales. .........o.iiiiiii e,

Objetivos ESpecifiCos.........oovviiiiiiii e
UDICACION. ...t
Factibilidad. ...
Descripcion de 1a propuesta..........ccoviiiiiiiiiiiiiii
ACHVIAAES. ..o
Recursos, analisis finanCiero..........ccvoviiiiii e,
T 7= U] (o
(07 o] a o]0 | =11 4 - USSP
Lineamiento para evaluar la propuesta .............c.coeiiiiiiiiiinnn.
@0} o3 0] 0] 1=
RECOMENACIONES. ... ettt
Bibliografia........ccooiiii

F AN 1) (o 1T

66

66
66

67
68
68
72

73
73
74
76
77
77
79
80
81
82
83
84
85
87



Cuadro 1

Operacionalizacion.................

Cuadro 2

Niveles de Investigacion ........

Cuadro 3

Clasificacion por el lugar.........

Cuadro 4

Poblacion ...,

Cuadro 5

Técnicas de Investigacion ......

Cuadro 6

Nivel Organizacional .............

Cuadro 7
Nivel de estudio del personal..

Cuadro 8

INDICE DE CUADROS

Tiempo del personal que trabaja en laempresa .............cocvviiienennn.

Cuadro 9

Conocimiento de controles INtEINOS. ...

Cuadro 10

Implementacion de controles internos ............ccccooeiiiiiiiiiiiii i,

Cuadro 11

El control interno es necesario

Pagina

38

38

40

46

48

49

50

51

52

53

Xi



Cuadro 12

Existen controles internos en la parte contable ............................... 54
Cuadro 13
Contabilizacidn de facturas ............cooviiiiiiiiii 55
Cuadro 14
Presupuesto de INgresos Y GastOS ......oviuiiriiiiiiii i, 56
Cuadro 15
Contabilizacion de doCUMENtOS ..........ccoviiiiiiiiiii e, 57
Cuadro 16
Valores de las cuentas contables ............coiiiiiiiiiii i, 58
Cuadro 17
Se pagan las facturas en la fecha de vencimiento ............................ 59
Cuadro 18
Informacién para elaborar flujos de caja..............cccooiviiiiiiiini. 60
Cuadro 19
El personal de la empresa esta capacitado para el trabajo................. 61
Cuadro 20
RECUISOS. ...t e e 79
Cuadro 21
Cronograma de trabajo..........ocoiiiiii i 81
Cuadro 22
Problema y propuesta de solucCiOn..............cccooiiiiiiiiiiiii 82

Xii



INDICE DE GRAFICOS

Pagina
Figura 1
Nivel Organizacional........ ... 48
Figura 2
Nivel de estudio del personal............ccoooiiiiiiiiii e, 49
Figura 3
Tiempo del personal que trabajaenlaempresa ...............cccoeeeenent.. 50
Figura 4
Conocimiento de controles INterNOS. ........covvvie i 51
Figura 5
Implementacion de controles iNtern0S ...........cocveviiiiiiiiiiiinieeeeenes 52
Figura 6
El control interno €S Necesario ..........cooviiiiiiiiiiiii e 53
Figura 7
Existen controles internos en la parte contable ............................. 54
Figura 8
Contabilizacién de facturas ............cooviiiiii i 55
Figura 9
Presupuesto de INgresos Y GastOsS .....covviviiiiiiiiiiiiii i, 56
Figura 10
Contabilizacion de documentos ............cooiiiiiiiiiiii e 57
Figura 11
Valores de las cuentas contables ... 58

Xiii



Figura 12

Se pagan las facturas en la fecha de vencimiento ............................

Figura 13

Informacion para elaborar flujps de caja.........c.coveveiiiiiiiii.

Figura 14

El personal de la empresa esta capacitado para el trabajo ................

Figura 15

Croquis de la empresa ...............

Figura 16

Problema y propuesta de solucién

59

60

61

75

83

Xiv



INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion es un requisito previo para la obtencion del
titulo de Contador Publico Autorizado - CPA que otorga la Universidad Estatal de

Milagro.

Esta investigacion se basa en la implementacion de un manual de Procedimientos
Internos para el area contable que ayude en el manejo eficiente del flujo de caja, al
buen funcionamiento del departamento de Tesoreria y de la compaiiia,
proporcionando una informacién oportuna y real para ser utilizada por la gerencia

para la mejor toma de decisiones.

La empresa en el momento de implementar el sistema de control interno, debe
elaborar un manual de procedimientos, en el cual se incluyan todas las actividades y
se establezca responsabilidades de los funcionarios, para el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, que
sirve para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica, integral y
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que

se realizan en la organizacion.

Este sistema de control también ayudard en la elaboracion del flujo de caja,

permitiendo determinar la importancia que tiene dentro de la empresa.

Uno de los objetivos principales en todos los negocios es la generacién de efectivo,
gue van encaminadas a conseguir de una manera indirecta o directa un correcto
flujo de dinero que permita, entre otras cosas, capitalizar la operacion, invertir para
mantener el crecimiento de la empresa, pagar, en su caso los pasivos a su

vencimiento, y en general, a recompensar a los duefios con un buen rendimiento.

La empresa Coalbro S.A. ubicada en la ciudad de Guayaquil de la provincia del

Guayas, se dedica a la importacion de productos de ferreteria desde China, tales



como herramientas manuales, mecénicas, eléctricas, pernos, alambres, cables,

clavos, cabos, cerraduras, candados, entre otros.

Cuando se cre6 la compafia no tenia problema con el control y registro de sus
documentos contables, pero actualmente debido al crecimiento de la empresa han
surgido inconvenientes en el departamento contable, por tal motivo, es necesario
implementar un manual de procedimientos internos que ayude con el manejo

eficiente del flujo de caja.

La empresa en el proceso de diseiar e implementar el sistema de control interno,
tiene que elaborar procedimientos integrales para poder desarrollar adecuadamente
sus actividades, estableciendo responsabilidades, generando informacién atil y

necesaria.

Es imprescindible la implementacion del manual de procedimientos que permita a los
Directivos de la empresa proceder de la manera mas apropiada, asi como también
establecer medidas de seguridad, control, autocontrol, monitorio y cumplimiento de

estos controles.

El tema que estoy presentando denominado Procedimientos Internos y Contables
para el manejo eficiente del flujo de caja, es muy importante investigarlo porque de
esta manera ayudaremos a que la empresa se desempefie de una mejor manera,

obteniendo como resultado:

¢ Una definicion clara de las responsabilidades de cada persona del departamento

de contabilidad.

Complementar el control de organizacion en la empresa.

Controlar el registro y contabilizacion de los documentos contables.

Planificacion de los valores a pagar.

Elaboracion del flujo de caja sin errores.

Lo que se desea lograr con este trabajo es elaborar un manual de procedimientos

interno para el area contable que ayude al manejo eficiente del flujo de caja.



Con el manual de procedimientos se definirdn responsabilidades aumentando la
eficiencia de los empleados en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de

instrucciones y duplicaciones de tareas.

Esta investigacion tiene su lado préactico, porque la informacion que contiene se la

puede demostrar.

Para una mejor ilustracién se ha dividido esta investigacion en cinco capitulos que

son:

Capitulo I: trata sobre El Problema, aqui encontraremos planteamiento del problema,
problematizacion, delimitacibn del problema, formulacién del problema,
sistematizacién del problema, determinacion del tema, objetivo general, objetivos

especificos y justificacion de la investigacion.

Capitulo IlI: corresponde al Marco Referencial, aqui hablaremos del marco tedrico,
antecedentes histéricos, antecedentes referenciales, marco conceptual, hipétesis y
variables, hipotesis general, declaracion de variables y operacionalizacion de las

variables.

Capitulo 1lI: trata del Marco Metodoldgico, tipo y disefio de la investigacién, la
poblacién y la muestra, caracteristicas de la poblacion, delimitacion de la poblacién,
tipo de muestra, tamafio de la muestra, proceso de seleccion, los métodos y las

técnicas y el tratamiento estadistico de la informacién.

Capitulo IV: corresponde al Andlisis e Interpretacién de Resultados, andlisis de la
situaciéon actual, analisis comparativo, evolucion, tendencia y perspectivas,

resultados y verificacion de hipoétesis.

Capitulo V: Propuesta aqui encontraremos el tema, fundamentacion, justificacion,
objetivos, objetivo general de la propuesta, objetivo especifico de la propuesta,
ubicacion, factibilidad, descripcion de la propuesta, actividades, recursos, analisis

financiero, impacto, cronograma y lineamiento para evaluar la propuesta.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacién

La empresa Coalbro S.A. ubicada en la ciudad de Guayaquil de la provincia del
Guayas, se dedica a la importacién de productos de ferreteria desde China, tales
como herramientas manuales, mecanicas, eléctricas, pernos, alambres, cables,

clavos, cabos, cerraduras, candados, entre otros.

Coalbro S.A. fue fundada en octubre de 1999 por el Sr. Sui Yu Ching quien dirigio la
empresa por un lapso de 7 afos, para luego entregar la presidencia de la empresa a
su hijo el Ing. Yian Ching, quien desde hace 4 afios se encuentra al mando de la

misma.

Cuando se cre6 la compafiia no tenian problema con el control de los documentos
contables, pero actualmente debido al crecimiento de la empresa han surgido
inconvenientes en el departamento contable, ya que en la empresa no existe un
manual de procedimientos, lo que trae como consecuencia que los procesos no se
realicen de manera oportuna, y por lo tanto, que la informacién no sea precisa en el

momento de elaborar los reportes.

La empresa en el proceso de implementar el sistema de control interno, tiene que
preparar procedimientos integrales que permitan realizar adecuadamente sus
actividades, estableciendo responsabilidades, generando informacion util y

necesaria.

Es imprescindible la implementacion de un manual de procedimientos internos y
contables que permita a los Directivos de la empresa proceder de la manera mas
apropiada; asi como también, establecer medidas de seguridad, control, autocontrol,

monitoreo y cumplimiento de estos controles.



Las causas que originaron este problema fue la falta de procedimientos internos
para el &rea contable de la empresa Coalbro S.A., lo que trae como consecuencia un
descontrol con la informacién para la elaboracion del flujo de caja; porque al no
existir compromisos internos por parte de las personas involucradas del registro o
contabilizacion de las facturas, por las compras o servicios recibidos, hace que los
procesos no se realicen de manera oportuna, originando que la informacion que se
tiene para generar los reportes de las obligaciones por pagar, para preparar y

analizar el flujo de pago a proveedores, no sea confiable.

Esto puede significar a corto y largo plazo graves riesgos financieros a la empresa,
ya que impide que exista una fluidez de la informacion, pues no se tiene la certeza
de la veracidad de la misma, por ejemplo de saber si las cuentas por pagar son las
correctas en el momento de probar su respectivo pago.

1.1.2 Delimitacion del Problema
Campo: Financiero
Area: Tesoreria

Aspectos: Procedimientos internos, Flujo de Caja

1.1.3 Formulaciéon del Problema

¢ Qué incidencia tendria la ausencia de procedimientos internos en el area contable
para el manejo eficiente del flujo de caja de la empresa Coalbro S.A., ubicada en la

ciudad de Guayaquil?
Variable Independiente: Procedimientos internos
Variable Dependiente: Flujo de Caja

Evaluacién del problema

La empresa Coalbro S.A. tiene la necesidad de realizar cambios en sus procesos
debido al atraso que uUltimamente tiene en los pagos a sus proveedores por la falta
de control y contabilizacion de los documentos, por tal motivo se debe implementar
un manual de procedimientos interno para el area contable que ayude al desarrollo

de la empresa.



Es necesario capacitar y difundir de manera interna las politicas, controles,
procedimientos y funciones a todo el personal involucrado, para que tengan

conocimientos y puedan desarrollar de una mejor manera sus operaciones.

Este proyecto esta enfocado en los aspectos que se detallan a continuacién, por lo

gue se considera que el problema es evaluable por:

Delimitado.- porque determina de manera precisa las funciones y limitantes de cada

persona del area contable.

Claro.- se refiere a un manual de procedimiento donde se especifican de manera

clara las responsabilidades del personal.

Concreto.- indica de manera precisa y concreta las tareas que deben realizar cada

uno de ellos con el fin de llegar al mejoramiento continuo.

Relevante.- este trabajo es importante y significativo para la empresa porque
siguiendo los procedimientos se llegara al logro de los obijetivos.

Factible.- porque se puede poner en practica, garantizando seguridad en los

procesos contables y eficiencia en el trabajo.

Identificable.- porque identificado el problema se pueden tomar los correctivos
necesarios, en este caso con la implementacion del manual de procedimientos se

logrard mejorar los procesos.

1.1.4 Sistematizacion del Problema

=

¢,De qué manera se puede mejorar el trabajo del personal del &rea contable?

2. ¢Qué medidas se deben tomar para que los procesos contables se realicen a

tiempo?

3. ¢Como afecta la falta de control de los documentos contables en la elaboracion
del flujo de caja?

4. ¢Como se puede corregir el atraso de los pagos a proveedores?

5. ¢Qué se debe hacer para contribuir con el buen desarrollo de la empresa?



1.1.5 Determinaciéon del tema

Ausencia de procedimientos internos del area contable para el manejo eficiente del
Flujo de Caja de la empresa Coalbro S.A.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Analizar el control y registro de los documentos contables de la empresa Coalbro

S.A. para lograr el manejo eficiente del flujo de caja.

1.2.2 Objetivos especificos

o Definir funciones y responsabilidades para el personal del area contable.
e Establecer controles con los documentos contables.

e Determinar fechas para el ingreso de los documentos contables.

e Tener informacion precisa para la elaboracion del flujo de caja.

1.3 JUSTIFICACION
1.3.1 Justificacién de la Investigacién

Debido al crecimiento de la empresa, han surgido inconvenientes en el

departamento contable con el control e ingreso de los documentos contables.

Lo que se desea lograr con la elaboracién de este proyecto, es implementar un
manual de procedimientos internos para el area contable que ayude al mejor
desenvolvimiento de la empresa Coalbro S.A., en cuanto al manejo y elaboracion del

flujo de caja.

Es imprescindible la implementacion del manual de procedimientos que permita a los

Directivos de la empresa proceder de la manera mas apropiada, asi como también
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establecer medidas de seguridad, control, autocontrol, monitorio y cumplimiento de

estos controles.

Es muy importante investigar este tema porque de esta manera ayudaremos a que la
empresa mantenga un mejor control del registro y contabilizacion de los documentos

contables.

Los manuales de procedimientos son un componente del sistema de control interno,
gue se utilizan como medios de comunicacion que permiten difundir en forma
sistematizada la informacion de una institucion que se considere necesaria para el

mejor desempefio y realizacion del trabajo.

Puede decirse que la utilidad del manual de procedimientos es amplia, por ser un
documento que permite conocer el movimiento interno de la institucion, en lo que se
refiere a la descripcion de tareas y funciones del personal de un departamento de la

misma.

Auxilian en la induccion al puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal
en virtud de que describen en forma detallada las actividades por puesto. Desde
luego, es necesario precisar que la necesidad de un estudio de procedimientos se
basa en la eficiencia con que se pretende lograr un objetivo determinado; es decir,
un procedimiento serd eficiente o no en tanto logre el objetivo para el cual fue
planteado. Sin embargo, existe diversidad de indices que justifican el analisis o
revision de un procedimiento o un sistema, entre los que se pueden mencionar:
trabajos en los que se logra poca eficiencia, falta de secuencia operacional; fallas
frecuentes que obstaculizan la realizacion normal de las operaciones; trabajos que
consumen mucho tiempo; procesos que provocan desperdicios, etc., de tal manera
podemos afirmar que la necesidad de elaborar un manual de procedimientos se

justifica.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Histéricos

Cuando se cre6 la compafia en el afio de 1999, no tenian problemas con el control
de los documentos contables, pero actualmente debido al crecimiento de la empresa

han surgido inconvenientes.

La empresa Coalbro S.A. no tiene control de los documentos contable que ingresan
a la empresa; por tal motivo, es necesario implementar un manual de procedimientos
internos del area contable que sirva para controlar el registro oportuno y
contabilizacion de los documentos contables, que ayuden al manejo eficiente del
flujo de caja, haciendo que la empresa cuente con una informacién exacta y pueda

realizarse mejor la programaciéon de sus pagos.

Es imprescindible la implementacion del manual de procedimientos que permita a los
Directivos de la empresa proceder de la manera mas apropiada, asi como también
establecer medidas de seguridad, control, autocontrol, monitorio y cumplimiento de

estos controles.

Al implementar un manual de procedimientos internos para el area contable,
ayudaremos a que la empresa mantenga un mejor control del registro y

contabilizacién de los documentos contables.

La falta de un manual de procedimientos trae como consecuencia que en la

empresa:
e El personal no tenga definida sus responsabilidades.
e Las facturas no sean contabilizadas oportunamente.

e Que no se obtengan valores precisos por pagar.



2.1.2 Antecedentes Referenciales

La investigacion que estoy realizando no se relaciona directamente con ningun otro

tema.

He leido un tema que se llama Implementacion de un control financiero para obtener

un flujo constante de liquidez en la compafia Ecuafantastic en la ciudad de

Guayaquil para el afio 2009.

Este tema tiene similitud con el tema que estoy desarrollando que se llama ausencia

de procedimientos internos y contables en el manejo eficiente del flujo de caja de la

empresa Coalbro S.A., pero no son iguales; porque mi trabajo de investigacion trata

sobre la implementacion de procedimientos internos para el area contable y el otro

tema consiste en la implementacion de un control financiero para obtener un flujo

constante de liquidez.

Fundamentacién Cientifica

Este disefio se fundamenta en la ciencia de las finanzas.

Finanzas

www.mercofinanzas.com

Finanzas y los estudios financieros dirigen los

caminos en los cuales los individuos, los

negocios y las organizaciones retnen, destinan

y usan recursos monetarios a través del

tiempo, tomando en cuenta los riesgos

supuestos en sus proyectos. ElI término

finanzas incorpora cualquiera de los siguientes

significados:

e El estudio del dinero y otros recursos

e EI management y el control de dichos
recursos

e Retratar y controlar los riesgos de Ilos

proyectos
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e Como verbo, “financiar’ significa proveer
fondos para negocios
La actividad financiera es la aplicacion de un
grupo de técnicas que los individuos y
organizaciones (o entidades) emplean para
administrar sus recursos financieros,
particularmente las diferencias entre los
ingresos y los gastos, y los riesgos de sus

inversiones.

En relacion a esta cita podriamos decir que las Finanzas es la ciencia que estudia

todas las técnicas que los individuos y organizaciones emplean para administrar sus

recursos financieros para controlar los ingresos y gastos.

Finanzas

Resefa historica de la evolucion de la ciencia financiera
Arlenys Garcia, 2008

www.monografias.com

Las finanzas, consideradas durante mucho
tiempo como parte de la economia, surgieron
como un campo de estudios independiente a
principios del siglo pasado. En su origen se
relacionaron solamente con los documentos,
instituciones y aspectos de procedimiento de
los mercados de capital. Con el desarrollo de
las innovaciones tecnoldgicas y las nuevas
industrias provocaron la necesidad de mayor
cantidad de fondos, impulsando el estudio de
las finanzas para destacar la liquidez y el

financiamiento de las empresas.

En la cita anteriormente mencionada sobre el concepto de Finanzas podriamos

definir, que esta ciencia estudia todas las actividades y decisiones relacionadas con

el financiamiento, liquidez y activos de una empresa.
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Fundamentacion de las variables

Para una mejor comprension del tema que estamos proyectando en el area de

contabilidad, revisemos varios conceptos y definiciones sobre control interno,

manuales de procedimientos y flujo de caja de algunos autores de los cuales

presentamos los siguientes fundamentos:

Control Interno

Auditoria y control interno  05-2002

Autor: Maria Elena Gonzélez

El Control Interno es la base donde descansan
las actividades y operaciones de una empresa,
es decir, que las actividades de produccion,
distribucién, financiamiento, administracion,
entre otras son regidas por el control interno.

Es un instrumento de eficiencia y no un plan
gue proporciona un reglamento tipo policiaco o
de caracter tiranico, el mejor sistema de control
interno, es aquel que no dafia las relaciones de
empresa a clientes y mantiene en un nivel de
alta dignidad humana las relaciones de patron

a empleado.

En la cita anteriormente mencionada sobre que es control interno, podriamos decir

que es un

instrumento indispensable donde se detallan

operaciones de una empresa.

Poch, 1992, expresa

las actividades y

“El control aplicado de la gestidon tiene por meta la mejora de los resultados
ligados a los objetivos” (Pag.17)

Catacora, 1996 dice sobre control interno

Es la base sobre el cual descansa la
confiabilidad de un sistema contable, el grado
de fortaleza determinara si existe una

seguridad razonable de las operaciones
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reflejadas en los estados financieros. Una

debilidad importante del control interno o

sistema de control interno poco confiable,

representa un aspecto negativo dentro del

sistema contable. (Pag.238)
Este concepto se refiere a que el control interno es la base de confiabilidad de una
empresa y el no tenerlo representa un aspecto negativo dentro del sistema contable.

Segun Melgs & Jonson

Control Interno es un sistema que incluye todas

las medidas adoptadas por una organizacién

con el fin de proteger sus recursos contr

despilfarro, fraude e ineficiencia, asegurar la

exactitud y confiabilidad de los daos contables

y operacionales, asegurar el estricto

cumplimiento de las politicas trazadas por la

compainiia y evaluar el nivel de rendimiento en

los diferentes departamentos o divisiones de la

compafiia (P4g.200)
Este concepto se refiere a que el control interno son medidas que se adoptan para
proteger los recursos propios de las diferentes actividades de la empresa y asegurar
gue los procesos contables sean correctos para que la informacion sea confiable en

los estados financieros.

Estructura del control interno

Consta de los siguientes elementos:
1. Ambiente de control.
2. Sistema Contable.

3. Procedimientos de Control.
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Objetivo del control interno

Tiene varios objetivos como:
= Evitar o reducir fraudes.
» Salvaguarda contra el desperdicio.
» Salvaguarda contra la insuficiencia.
= Cumplimiento de las politicas de la empresa.
= Comprobar la confiabilidad de los informes contables.
= Proteger los activos de la empresa.
= Promover la eficiencia de los empleados.

Manual de Procedimientos

AUDITORIA'Y CONTROL INTERNO 12/ 2001

Autor: Giovanny E. Gomez
El manual de procedimientos es un
componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacién
detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion  sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos
de las distintas operaciones o actividades que
se realizan en una organizacion.

Esta cita indica que el manual de procedimiento es parte del sistema de control

interno, donde se detallan las responsabilidades del personal de una empresa.
Manual de Procedimientos

Andlisis descripcion y disefio de cargos 11-2003
Autor: José Palma
El manual de procedimientos contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse
14



en la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.
El manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.
Suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o0 documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar
al correcto desarrollo de las actividades dentro
de la empresa.
Esta cita define al manual de procedimiento como un documento que contiene las

descripciones de actividades del personal de una empresa.

Manual de procedimientos administrativo

www.manuales.com
El manual de procedimientos administrativo es
un conjunto de instrucciones y normas reunidas
en un cuerpo organico, que explican el
desarrollo de los procedimientos
administrativos. Es una fuente de informacion
permanente actualizada que facilita al personal
de una organizacién la correcta ejecucion de
las tareas normalizadas. Ademas, regula la
participacion de los distintos sectores de una
organizacion, asi como también de entes
externos (usuarios, organismos de control,
proveedores, etc.). Su contenido esta dirigido a
precisar.

Esta cita define al manual de procedimiento como un conjunto de instrucciones que

explican el desarrollo de los procedimientos administrativos.

Manual de procedimientos administrativos
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www.manuales de administracion

El manual de procedimientos es un documento
descriptivo y de sistematizacibn normativa,
teniendo también un caracter instructivo e
informativo. Contiene en forma detallada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos generados para el cumplimiento de
las funciones y debera guardar coherencia con
los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos, que regulen el funcionamiento

de la entidad.

Define al manual de procedimiento como un documento descriptivo de caracter

instructivo e informativo que debe guardar relacién con las disposiciones legales y

administrativas de la empresa.

Utilidad del Manual de Procedimientos

Permite conocer el funcionamiento interno referente a descripcion de tareas,

ubicacion y define responsabilidades.

Ayudan en la induccién del puesto y capacitacion del personal porgue se detallan

las actividades de cada puesto.

Se lo utiliza para el analisis de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal que se desee emprender tareas de

simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para examinar el cumplimiento y evitar la alteracion del trabajo asignado.

Se puede definir las responsabilidades por fallas o errores.
Ayuda las gestiones de auditoria y control interno.

Incrementa la eficiencia de los empleados

Permite la coordinacion de actividades y evita que se duplique el trabajo.
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e Crea una base para el estudio posterior del trabajo y el mejoramiento de los

procedimientos y métodos.

Los manuales de procedimientos son documentos que se utilizan como medios de
comunicacién que permiten difundir en forma sistematizada la informacién de una
institucién que se considere necesaria para el mejor desempefio y realizacién del

trabajo.

Clasificacion béasica de los manuales de procedimientos

1. Por su naturaleza o area de aplicacion

Macroadministrativos.- Son aquellos documentos que contienen informacion de

mas de una organizacion.

Mesoadministrativos.- Son instrumentos que involucran a todo un grupo o

sector, 0 a dos o més de las organizaciones que lo componen.

Microadministrativos.- Son los manuales que corresponden a una sola
organizaciéon y pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a alguna

de sus areas en forma especifica.
2. Por su contenido

De organizacion.- Estos manuales contienen informacion detallada referente a
las funciones, niveles jerarquicos y de autoridad, organigramas, antecedentes,
legislacién, atribuciones, estructura organica, asi como niveles de comunicacion
y coordinacidon de una empresa. También incluyen de manera detallada la

descripcion de puestos de una unidad administrativa.

De procedimientos.- Se refiere a un documento que adhiere informacion sobre
un proceso de forma cronoldgica y secuencial de operaciones conectadas entre
si, que se constituyen en una unidad para la ejecucion de una tarea o actividad

especifica en una organizacion.
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Todo procedimiento puede incluir la determinacion de tiempos de ejecucion, el
uso de recursos materiales y tecnoldgicos, y la aplicacion de métodos de trabajo

y control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Contar con una descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que
propicia la disminucién de fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

De historia de la organizacion.- Estos manuales son documentos que refieren
la historia de una organizacion, como su creacion, crecimiento, logros, evolucién

de su estructura, situacion y composicion.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una vision de la organizacion
y su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacion laboral. Ademas, cumple
con la funcién de servir como mecanismo de enlace y contacto con otras

organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios.

La informacion historica puede enriquecer otra clase de manual como es el caso

de la organizacion, politicas, contenido mdaltiple, etc.

De politicas.- También denominados de normas, estos manuales comprendian
las guias basicas que sirven como marco de actuacién para la realizacion de

acciones en una organizacion.

De contenido mdltiple.- Manuales que concentran informacion relativa a

diferentes topicos o aspectos de una organizacion.

El objeto de agruparla en un solo documento puede obedecer basicamente a las

siguientes razones:
¢ Que se considere mas accesible para su consulta
¢ Que resulte econdbmicamente mas viable

¢ Que técnicamente se estime necesaria la integracion de mas de un tipo de

informacion.

e A una instruccion especifica del nivel directivo.
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De puestos.- Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,
precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a

los puestos de una organizacion.

De ventas.- Instructivo que integra informacion especifica para apoyar la funcion

de ventas, tal como:

e Descripcion de productos y/o servicios
e Mecanismos para llevarlas a cabo

e Politicas de funcionamiento

e Estructura del equipo de trabajo

e Andlisis ambiental

e Division territorial y

e Medicion del trabajo

De produccion.- Elemento de soporte para dar direccién y coordinar procesos
de produccién en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para

uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion

De finanzas.- Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdémicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas

responsables de su captacion, aplicacion, conservacion y control.

De sistemas.- Instrumento de apoyo que relune las bases para el funcionamiento

Optimo de sistemas administrativos, computacionales, etc., de una organizacion.

Por su ambito

Generales.- Documentos que contienen informacion global de una organizacion,

atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.
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Especificos.- Manuales que concentran un tipo de informacién en particular, ya
sea unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o a una combinacion

de ellos.

Este documento contiene informacion detallada del contenido de los manuales de
organizacién y procedimientos, en virtud de que son los de uso méas generalizado
en las organizaciones, por lo que pueden servir de base para la preparacion de

toda clase de manuales administrativos.

Flujo de Efectivo

www.productosfinancieros.com

Se entiende por Flujo de Caja o Flujo de
Fondos -en inglés, cash flow- a todos los flujos
de entradas y salidas de dinero en efectivo, en
un periodo dado.

El flujo de caja, entonces, es la acumulacion
neta de activos liquidos en wun periodo
determinado y, por esta razon constituye un
indicador importante para medir la liquidez de
una empresa en un periodo determinado.

Esta cita quiere decir que el flujo de caja es el dinero en efectivo que posee una

empresa.

Podemos decir entonces que flujo de efectivo o cash flow es el estado de cuenta que
refleja cuanto efectivo queda después de los gastos, los intereses y el pago al
capital. El flujo de caja, por lo tanto, es un de los estados financieros que presenta

los movimientos de efectivo de una empresa.

El flujo de caja operacional indica el efectivo recibido o gastado como resultado de
las actividades basicas de la empresa. El flujo de caja de inversion hace lo propio
respecto a los gastos en inversiones (de capital, adquisiciones, etc.), mientras el flujo
de caja de financiamiento considera el efectivo resultante de la recepcion o pago de

préstamos, las emisiones o recompra de acciones y el pago de dividendos.
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Con el flujo de caja la empresa puede prever si contara con el dinero necesario para
cubrir sus gastos y obtener ganancias. La elaboracion de un flujo de efectivo preciso,
es muy importante para las empresas que suelen sufrir la falta de liquidez para
satisfacer sus necesidades inmediatas, porque permite realizar previsiones de

urgencia como solicitar préstamos.

Objetivo del flujo de caja

Los flujos de efectivo proporcionan a los usuarios de los estados financieros las
bases para determinar la capacidad que tiene la empresa para generar efectivo y

equivalentes al efectivo, y sus necesidades de liquidez.

Los ejecutivos para tomar decisiones econdmicas deben evaluar la capacidad que
tiene la empresa para generar efectivo, determinando las fechas en que se producen

y el grado de certeza.

Métodos

Existen dos métodos que son: método directo y método indirecto.

« El directo indica las principales clases de entrada y salida bruta en efectivo y

sus equivalentes.

« El método indirecto es aquel que se inicia del resultado del ejercicio y a través
de algunos procedimientos transforma el resultado devengado en resultado

recibido.

El resultado del flujo de caja puede ser positivo 0 negativo. La importancia de este
estado es que nos presenta si la empresa produce o consume fondos en su

actividad.

Ademas permite a los usuarios visualizar si la empresa realiza inversiones en activos

de largo plazo o inversiones permanentes en otras sociedades.

Finalmente el estado proporciona los fondos generados o consumidos por la

financiacion, detallando ademas los valores recibidos por capital externo o de los
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accionistas; y todos aquellos montos devueltos por via de reduccion de pasivos o
dividendos.

Fundamentacién legal

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
Capitulo quinto

Funcion de Transparencia y Control Social

Seccion tercera

Contraloria General del Estado

Art. 212.- Seran funciones de la Contraloria General del Estado, ademas de las que

determine la ley:

1. Dirigir el sistema de control administrativo que se compone de auditoria interna,
auditoria externa y del control interno de las entidades del sector publico y de las

entidades privadas que dispongan de recursos publicos.

2. Determinar responsabilidades administrativas y civiles culposas e indicios de
responsabilidad penal, relacionadas con los aspectos y gestiones sujetas a su
control, sin perjuicio de las funciones que en esta materia sean propias de la Fiscalia
General del Estado.

3. Expedir la normativa para el cumplimiento de sus funciones.

4. Asesorar a los 6rganos y entidades del Estado cuando se le solicite.

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.
Ley No. 73. RO/ Sup 595 de 12 de Junio del 2002.

TITULO II
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DEL SISTEMA DE CONTROL, FISCALIZACION Y AUDITORIA DEL ESTADO
CAPITULO 1

FUNDAMENTOS, COMPONENTES, MARCO NORMATIVO Y OBJETO DEL
SISTEMA

Art. 5.- Sistema de Control, Fiscalizacion y Auditoria del Estado.- Las instituciones
del Estado, sus dignatarios, autoridades, funcionarios y demas servidores, actuaran
dentro del Sistema de Control, Fiscalizacién y Auditoria del Estado, cuya aplicacion
propendera a que:

1.- Los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores publicos, sin excepcion, se
responsabilicen y rindan cuenta publica sobre el ejercicio de sus atribuciones, la
utilizacién de los recursos publicos puestos a su disposicion, asi como de los

resultados obtenidos de su empleo;

2.- Las atribuciones y objetivos de las instituciones del Estado y los respectivos

deberes y obligaciones de sus servidores, sean cumplidos a cabalidad;

3.- Cada institucion del Estado asuma la responsabilidad por la existencia y
mantenimiento de su propio sistema de control interno; y, 4.- Se coordine y
complemente con la accion que otros 6rganos de control externo ejerzan sobre las

operaciones y actividades del sector publico y sus servidores.

Art. 6.- Componentes del Sistema.- La ejecucion del sistema de control, fiscalizacién

y auditoria del Estado se realizara por medio de:

1.- El control interno, que es de responsabilidad administrativa de cada una de las
instituciones del Estado a las que se refiere el articulo 2 de esta Ley; y, 2.- El control
externo que comprende: a. El que compete a la Contraloria General del Estado; vy, b.
El que ejerzan otras instituciones de control del Estado en el ambito de sus

competencias.

Art 7.- Marco normativo general.- Para regular el funcionamiento del sistema, la
Contraloria General del Estado adaptard, expedira, aprobara y actualizara, segun

corresponda:
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1.- Normas de control interno que sirvan de marco basico para que las instituciones
del Estado y sus servidores establezcan y pongan en funcionamiento su propio

control interno;
2.- Politicas de auditoria gubernamental;

3.- Normas de control y fiscalizacion sobre el sector publico, adaptadas de Normas
Internacionales y de las emitidas por la Organizacion Internacional de Entidades

Fiscalizadoras Superiores;

4.- Normas de auditoria gubernamental, de caracter local e internacional en sus
modalidades de gestidn, control de obras, auditoria judicial, protecciébn ambiental y
auditoria de proyectos internacionales; y,

5.- Reglamentos, regulaciones, manuales generales y especializados, guias
metodoldgicas, instructivos y mas disposiciones necesarias para la aplicacién del

sistema y la determinacion de responsabilidades.

En el marco de las normas, politicas, regulaciones, reglamentos, disposiciones y
mas instrumentos indicados, cada institucion del Estado, cuando considere
necesario, dictara las normas, las politicas y los manuales especificos para el control
de las operaciones a su cargo. La Contraloria General del Estado verificara la

pertinencia y la correcta aplicacion de las mismas.

Art. 8.- Objeto del Sistema de Control.- Mediante el sistema de control, fiscalizacién y
auditoria se examinaran, verificaran y evaluardn las siguientes gestiones:
administrativa, financiera, operativa; y cuando corresponda gestion medio ambiental
de las instituciones del Estado y la actuacién de sus servidores. En el examen,
verificacion y evaluacion de estas gestiones, se aplicaran los indicadores de gestion
institucional y de desempefio y se incluirdn los comentarios sobre la legalidad,

efectividad, economia y eficiencia de las operaciones y programas evaluados.

CAPITULO 2
DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Secciéon 1
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Control Interno

Art. 9.- Concepto y elementos del Control Interno.- El control interno constituye un
proceso aplicado por la méxima autoridad, la direccion y el personal de cada
institucion que proporciona seguridad razonable de que se protegen los recursos
publicos y se alcancen los objetivos institucionales. Constituyen elementos del
control interno: el entorno de control, la organizacion, la idoneidad del personal, el
cumplimiento de los objetivos institucionales, los riesgos institucionales en el logro
de tales objetivos y las medidas adoptadas para afrontarlos, el sistema de
informacion, el cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; y, la correccion
oportuna de las deficiencias de control. El control interno sera responsabilidad de
cada institucion del Estado, y tendra como finalidad primordial crear las condiciones
para el ejercicio del control externo a cargo de la Contraloria General del Estado.

Art. 10.- Actividades Institucionales.- Para un efectivo, eficiente y econémico control
interno, las actividades institucionales se organizaran en administrativas o de apoyo,

financieras, operativas y ambientales.

Art. 11.- Aplicacion del control interno.- Se tendran en cuenta las normas sobre
funciones incompatibles, depoésito intacto e inmediato de lo recaudado,
otorgamiento de recibos, pagos con cheque o mediante la red bancaria, distincion
entre ordenadores de gasto y ordenadores de pago; y, el reglamento organico

funcional que seréa publicado en el Registro Oficial.

Art. 12.- Tiempos de control.- El ejercicio del control interno se aplicara en forma

previa, continua y posterior:

a) Control previo.- Los servidores de la institucién, analizaran las actividades
institucionales propuestas, antes de su autorizacidbn o ejecucion, respecto a su
legalidad, veracidad, conveniencia, oportunidad, pertinencia y conformidad con los
planes y presupuestos institucionales; b) Control continuo.- Los servidores de la
institucion, en forma continua inspeccionaran y constataran la oportunidad, calidad y
cantidad de obras, bienes y servicios que se recibieren o prestaren de conformidad
con la ley, los términos contractuales y las autorizaciones respectivas; y, ¢) Control

posterior.- La unidad de auditoria interna sera responsable del control posterior

25



interno ante las respectivas autoridades y se aplicara a las actividades

institucionales, con posterioridad a su ejecucion.

Art. 13.- Contabilidad Gubernamental.- La Contabilidad Gubernamental, como parte
del sistema de control interno, tendra como finalidades establecer y mantener en
cada institucion del Estado un sistema especifico y Unico de contabilidad y de
informacion gerencial que integre las operaciones financieras, presupuestarias,
patrimoniales y de costos, que incorpore los principios de contabilidad generalmente
aceptados aplicables al sector publico, y que satisfaga los requerimientos
operacionales y gerenciales para la toma de decisiones, de conformidad con las
politicas y normas que al efecto expida el Ministerio de Economia y Finanzas, o el

que haga sus veces.

Seccién 2
Auditoria Interna

Art. 14.- Auditoria Interna.- Las instituciones del Estado, contaran con una Unidad de
Auditoria Interna, cuando se justifique, que dependera técnicamente de la
Contraloria General del Estado, que para su creacion o supresion emitird informe
previo. El personal auditor, excepto en los gobiernos seccionales autbnomos y en
aguellas dependencias en que por estar amparados por contratos colectivos, se
sujetaran al Cédigo del Trabajo, en los que lo haré la respectiva corporacion, sera
nombrado, removido o trasladado por el Contralor General del Estado y las
remuneraciones y gastos para el funcionamiento de las unidades de auditoria interna
seran cubiertos por las propias instituciones del Estado a las que ellas sirven y
controlan. Para ser nombrado y ejercer funciones de direccion o jefatura de esa
unidad se requerira ser profesional con titulo universitario y formacion compatible
con el ejercicio y practica de la auditoria financiera o de la gestién. Con el fin de
prestar asesoria y realizar la evaluacion integral de la instituciéon, el personal de

auditoria interna de gestion, debera ser de caracter multidisciplinario.

La auditoria interna se ejecutard de acuerdo con las normas nacionales e
internacionales de auditoria aplicables al sector publico. Por disposicion expresa del

Contralor General del Estado o de la maxima autoridad que ejerza la representacion
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legal de la Institucién, la respectiva unidad de auditoria interna ejecutara auditorias y
examenes especiales de conformidad con lo establecido en esta Ley. Art. 15.-
Independencia.- Los auditores de esta unidad actuaran individual o colectivamente,
con criterio independiente respecto a la operacion o actividad auditada y no
intervendran en la autorizacibn o aprobacion de los procesos financieros,
administrativos, operativos y ambientales. Las prohibiciones establecidas en el inciso
segundo del articulo 25 de esta Ley, se aplicaran en lo pertinente a los auditores

internos.

Art. 16.- Coordinacion de labores.- La Contraloria General del Estado prestara su
asesoria y asistencia técnica a las unidades de auditoria interna de gestidon y
orientard y coordinaré la preparacion de su Plan Anual de Trabajo, el cual debera ser
presentado a la Contraloria General del Estado hasta el 30 de septiembre de cada

afno.

Art. 17.- Informes.- Los informes de las unidades de auditoria interna de gestion,
suscritos por el jefe de la unidad, seran dirigidos a la maxima autoridad de la
institucién a la que pertenezcan, la que sera responsable de adoptar, cuando
corresponda, las medidas pertinentes. Las unidades de auditoria interna de gestion,
para efecto de determinacion de las responsabilidades correspondientes, enviaran a
la Contraloria General del Estado, ejemplares de sus informes, en el término de ocho
dias contados desde la fecha de suscripcion, conjuntamente con la documentacion

probatoria de los hechos informados.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

Definiciones Conceptuales
Andlisis.- Distincién y separacion de las partes de un todo hasta llegar a conocer

Sus principios o elementos.

Axiomas.- son proposiciones elementales primitivas entre conceptos no definidos; o
sea que los axiomas son definiciones implicitas en las que simplemente se declaran
los conceptos no definidos mediante su inclusién en la relacion primitiva que

enuncian.
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Control.- limitacion o verificacion de una cosa

Componentes.- que forma parte de alguna cosa o de su compaosicion.
Conceptual.- perteneciente o relativo al concepto.

Disefo.- actividad creativa y técnica encaminada a idear objetos utiles.

Definiciones.- introduce nuevos conceptos, que se definen en funcién de los
conceptos no-definidos que figuran en los axiomas, es decir, que las definiciones
declaran implicitamente los nuevos conceptos que se introducen refiriéndolos a los

conceptos no definidos y a sus relaciones primitivas.

Fendmenos.- Toda manifestacidon que se hace presente a la consciencia de un

sujeto y aparece como objeto de su percepcion.

Financiero.- (entidad) que se dedica a financiar algo con el dinero que ahorradores,

particulares han depositado en ella.

Flujo de Caja.- se entiende por flujo de cada o flujo de fondos a los flujos de

entradas y salidas de caja o efectivo, en un periodo dado.

Gastos.- Son los pagos o desembolsos que la organizacion hace por servicios tales

como: Alquiler, energia eléctrica, salarios, viaticos, teléfono, transporte y otros mas.

Hipotesis.- Suposicion de algo posible o imposible para sacar de ello una
consecuencia. Hipotesis que se establece provisionalmente como base de una

investigacion que puede confirmar o negar la validez de aquella.
Hechos.- Cosa que sucede. Asunto o materia de que se trata.

Intangible.- Que no debe o no puede tocarse.

Ingresos.- todos aquellos fondos de efectivo o de bienes que recibe la organizacion

para llevar a cabo su operatividad.
Estos ingresos pueden ser generados por venta de servicios, donaciones u otros.

Instruccion.- indicaciones o reglas para algun fin.
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Implementar.- Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas, etc., para llevar

algo a cabo.
Importacion.- accién de importar mercancias, costumbres, etc., de otro pais.
Importar.- introducir en un pais géneros, articulos o costumbres extranjeras.

Legal.- Prescrito por ley y conforme a ella. 2. adj. Perteneciente o relativo a la ley o

al derecho.

Manual.- es la coleccion sistematica de los procesos que indica al personal de la
empresa las actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser realizadas.

Marco.- Limites en que se encuadra un problema, cuestion, etapa histérica, etc.

Muestra.- Parte o porcion extraida de un conjunto por métodos que permiten

considerarla como representativa de él.

Objetivo.- Perteneciente o relativo al objeto en si mismo, con independencia de la

propia manera de pensar o de sentir.
Objetividad.- Cualidad de objetivo.
Optimizacion.- buscar la mejor manera para realizar una actividad.

Operaciones.- realizacién de algo (los ordenadores llevan a cabo operaciones que

antes se hacian a mano).

Organigrama.- sinopsis o esquema de la organizacion de una entidad, de una
empresa o de una tarea. Representacidon grafica de las operaciones sucesivas en

un proceso industrial, de informatica, etc.

Ordenado.- encaminar y dirigir a un fin.

Organizacion.- formacién social o grupo institucionalmente independiente.
Palpable.- Que puede tocarse con las manos.

Poblacién.- Conjunto de individuos de la misma especie que ocupan una misma

area geografica.

Politicas.- orientacion, directriz (politica de empresas)
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Procedimientos.- accidén de proceder. Método de ejecutar algunas cosas.

Proyecto.- Primer esquema o plan de cualquier trabajo que se hace a veces como

prueba antes de darle la forma definitiva

Recursos.- procedimiento o medio del que se dispone para satisfacer una

necesidad, llevar a cabo una tarea o conseguir algo.

Recursos humanos.- personas calificadas necesarias para conseguir los objetivos

de la organizacion.

Reglas de operacion.- permiten construir nuevas proposiciones a partir de los
axiomas y definiciones, para lo cual se utilizan principios de identidad, no

contradiccion y exclusion de terceros.

Sistema.- conjunto de reglas o principios sobre una materia racionalmente

enlazados entre si.
Sintesis.- Composicion de un todo.
Sistematica (0).- método de ordenacion, organizacion o clasificacion de elementos.

Subjetivo.- Perteneciente o relativo al sujeto, considerado en oposicién al mundo

externo.
Tangible.- Que se puede tocar. Que se puede percibir de manera precisa.

Teoremas.- son las proposiciones que se obtienen directamente a partir de lo
axiomas o0 definiciones, o0 indirectamente con apoyo de nuevos teoremas

previamente demostrados, aplicando siempre reglas de operaciones aceptadas.

Variable.- una variable es una propiedad, caracteristica o atributo que puede darse
en ciertos sujetos o pueden darse en grados o modalidades diferentes, son
conceptos clasificatorios que permiten ubicar a los individuos en categorias o clases

y son susceptibles de identificacion y medicion.
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2.3 HIPOTESIS Y VARIABLES

2.3.1 Hipotesis General

Los procedimientos internos ayudan en el control y registro de los documentos
contables, para tener una informacion precisa al momento de elaborar el flujo de caja

de la empresa Coalbro S.A
2.3.2 Hipotesis Particulares
e Eltrabajo del &rea contable mejora con la definicion de funciones del personal.

e Fijar fechas para la recepcion de los documentos contables ayuda en el

desarrollo del proceso contable.

e Los procedimientos internos facilitan el control de los documentos contables

ayudando a tener una informacion clara al momento de elaborar el flujo de caja.

e Con un flujo de caja preciso se puede elaborar una programacion real de los

pagos a proveedores.

e Crear responsabilidades al personal del area contable contribuye al buen
desarrollo de la empresa.

2.3.3 Declaracion de variables
Variable Independiente: Procedimientos internos
Definicién conceptual:

Conjunto de métodos y procedimientos que sirven para regular las actividades de

una empresa.
Variable Dependiente: Flujo de Caja
Definicion conceptual:

Se entiende por flujo de caja o flujo de fondos a los flujos de entradas y salidas de

caja o efectivo, en un periodo dado.
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2.3.2 Operacionalizacién de las variables

Cuadro 1. Operacionalizacion de las variables

VARIABLES TIPO INDICADORES CONCEPTUAL
Hipoétesis General: Conjunto de métodos y
Manual de procedimientos que

Procedimientos
internos

Flujo de caja

Independiente

Dependiente

procedimientos

Pagos a
proveedores

adoptan las dependencias
para salvaguardar sus
recursos

Flujo de entradas y
salidas de caja o efectivo,
en un periodo.

Hipo6tesis Particular 1:

Descripcién de
funciones

Area Contable

Independiente

Dependiente

Manual de
funciones

Métodos y
procedimientos

Es el documento donde
se detallan las funciones
que deben realizar el
personal de un area.

Area o division de una
empresa que se dedica a
llevar la contabilidad.

Hipotesis Particular 2:

Documentos Contables

Proceso contable

Independiente

Dependiente

Implementacion de
controles.

Contabilizacion y
registros de
documentos

contables

Son los soportes de
contabilidad que sirven de
base para registrar las
operaciones comerciales.

Es el ciclo mediante el
cual las transacciones de
una empresa son
registradas para obtener
los Estados Financieros.

Hipétesis Particular 3:

Controles

Flujo de Caja

Independiente

Dependiente

Implementacion de
controles.

Registros de
documentos
contables

Es el mecanismo para
comprobar que las cosas
se realicen como fueron
previstas, de acuerdo con
las politicas, objetivos y

metas fijadas

Se entiende por flujo de
caja a los flujos de
entradas y salidas de caja
o efectivo, en un periodo.

Hipotesis Particular 4:

Flujo de Caja

Pagos a
proveedores

Independiente

Dependiente

Programacion de
pagos a
proveedores

Fijar fechas de
pagos

Se entiende por flujo de
caja a los flujos de
entradas y salidas de caja
o efectivo, en un periodo.

Es la cancelaciéon que se

realiza a los proveedores

por algun bien o servicio
recibido.

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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CAPITULO 1l

MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPOY DISENO DE LA INVESTIGACION

Para realizar una investigacion es necesario primero conocer qué métodos y qué

metodologia se va a usar, para el buen desarrollo de la misma.

La Metodologia, hace referencia al conjunto de procedimientos basados en
principios ldgicos, utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen en una

investigacion cientifica o en una exposicion doctrinal.

El término método se utiliza para el procedimiento que se emplea para alcanzar los

objetivos de un proyecto y la metodologia es el estudio del método.

La definicion de método, segun el diccionario enciclopédico Salvat, volumen 22

“Es una palabra que proviene del proverbio griego métodos (“camino” o “via”)
y que se refiere al medio utilizado para llegar a un fin. Su significado original

sefiala el camino que conduce a un lugar.”

La definicion de metodologia segun el diccionario enciclopédico Salvat, volumen 22

“Es el estudio del método”

El uso del método y la metodologia es muy importante para llevar a cabo nuestra

investigacion de una manera ordenada y lograr los objetivos de la investigacion.
Tipos de investigacion

Cuando se inicia una investigacion se debe definir el tipo de investigacion que desea
realizar, pues esto va a determinar el enfoque del mismo. La eleccion del tipo de
investigacién determinara los pasos a seguir del estudio, sus técnicas y métodos que

se puedan emplear en la investigacion.
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Para el desarrollo de este trabajo investigativo se procedieron a utilizar los siguientes

tipos de investigacion:
Investigacion de Campo:

Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simon,
(2007)

Es la que se realiza en el mismo lugar en que
se desarrollan o producen los acontecimientos,
en contacto con los gestores del problema que
se investiga. Aqui se obtiene la informacion de
primera mano en forma directa, fuera del
laboratorio, pero el investigador no tiene el
control absoluto de las variables. (pag.64)

La investigacion de campo es la modalidad que se aplica en esta investigacion
porque se la esta realizando en el mismo lugar donde se vive cada una de las

situaciones que forman parte de este proceso investigativo.

Investigacion Aplicada

Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacién, por Dr. lllescas Simon,
(2007)

“Es aquella que se sirve de los adelantos de la investigacion basica. Le
interesa aplicacion inmediata en el desarrollo de la ciencia. En particular llega
a la ejecucion de amplias generalidades y esta orientada a la solucién de

problemas.”(pag.62)

Especificamente en este caso se va a utilizar la investigacion aplicada porque esta
orientada a implementar un manual de procedimientos internos y contables con el fin

de mejorar la informacion del flujo de caja.

Investigacion Bibliografica
Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simon,

(2007)
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Consiste en recopilar datos, valiéndose del
manejo adecuado de revistas, libros, resultados
de otras investigaciones, entrevistas. El
investigador busca informacién en bibliotecas,
gue son lugares donde se guardan
ordenadamente enciclopedias, los diccionarios
especializados, los manuales cientificos y toda
clase de libros impresos. Asi mismo, por medio
de la red mundial de comunicaciones, la

Internet.(pag.63)

Este tipo de investigacion también aplica para el proyecto porque se buscara obtener

informacion con las entrevistas realizadas al personal de la empresa.

Disefio de investigacion

El enfoque en que se basa esta investigacion es Cientifico, porque cuenta con cada

uno de los aspectos que rigen a este tipo de proyecto.

Investigacion Cientifica

Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simén,

(2007

Es un proceso disciplinado por medio del cual
llegamos a entender las condiciones generales
en las que ocurren los acontecimientos. La
investigacion cientifica es un proceso técnico-
cientifico que busca descubrir las leyes
generales que rigen las relaciones de los
fendmenos de la naturaleza y la sociedad, para
satisfacer la necesidad de la humanidad de
describir, predecir, controlar o transformar la
realidad objetiva. El proceso de Investigacion

Cientifica debe ser continuamente
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sistematizado, de tal manera que permita
detectar los progresos tanto en la ciencia como
de la metodologia de la investigacion. No
siempre los tratadistas del método cientifico
siguen el mismo orden en sus etapas, por lo
cual encontraremos una diversidad de
esquemas, pero la gran totalidad estan de
acuerdo en tres pasos fundamentales: tema,

problema y metodologia. (pag.65)

Consiste en un proceso ordenado con el cual se llega a entender las condiciones

generales de como ocurrieron los acontecimientos. La investigacion cientifica es un

proceso que busca descubrir las leyes generales que rigen las relaciones de la

sociedad.

Continuando con el proceso investigativo y de acuerdo al enfoque cientifico que

basa este proyecto, tenemos los siguientes niveles de investigacion:

Se aplicaran la investigacion: exploratoria y descriptiva.

Investigacion Exploratoria

Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simén,

(2007)

Es una especie de sondeo con el cual se
alcanza a obtener una idea general muy
orientadora que interesa al investigador. Util
para formular adecuadamente problemas e
hipétesis.  Constituye  una  investigacion
preliminar en la que realizamos la observacion
inmediata del area y de los elementos
constitutivos de lo que vamos a investigar. El
estudio preliminar lo realizamos con la
documentacion que contamos, toda clase de

fuentes bibliograficas. Los contactos directos
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nos aproximan al problema y nos dan la
posibilidad de contar con elementos
objetivos.(pag.68)

Consiste fundamentalmente, en obtener informacion través de un sondeo con el cual
se tiene una idea mas clara del problema. Constituye una investigacién preliminar

debido a la informacion recaudada de los documentos revisados y analizados.

Investigacion descriptiva
Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simén,
(2007)

Consiste fundamentalmente, en describir un

fendmeno o una situacion, mediante su estudio,

en una circunstancia tempo-espacial

determinada. Se caracteriza por enfatizar

aspectos cuantitativos y aspectos de categorias

bien definidas del fendbmeno observado. La

descripcion nos ayuda a conocer las

caracteristicas externas del objeto de estudio,

puede referirse a personas, hechos, procesos,

relaciones naturales y sociales, debe realizarse

en un tiempo y lugar determinado con el

propdésito de reunir argumentos fundamentales

para identificar un problema especifico. Por lo

general, los trabajos descriptivos utilizan los

medios estadisticos como auxiliares basicos

para la presentacion de una situacion correcta.

(pag.68)
Este método de estudio consiste en llegar a conocer las situaciones y actitudes
predominantes del problema, a través de la descripcion exacta de las actividades,
procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccion de datos, sino a la

identificacion de las relaciones que existen entre dos o mas variables.
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Cuadro 2. Niveles de Investigacion

NIVELES

CONCEPTO

Exploratorio

También conocido como estudio piloto, son aquellos
gue se investigan por primera vez o son estudios muy

pocos investigados.

Descriptivo

Describen los hechos como son observados.

Correlacionales

Estudian las relaciones entre variables dependientes e
independientes, es decir se estudia la correlacion entre

dos variables.

Explicativos

Este tipo de estudio busca el porqué de los hechos,

estableciendo relaciones de causa-efecto.

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Cuadro 3. Clasificacién por el Lugar

LABORATORIO CAMPO

1. Bibliogréafica

2. Documental
e Hemerografica
e Audiografica
e Videografica

e |conogréfica

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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NIVELES DE VARIABLES

Investigacion Experimental

La investigacion experimental en las ciencias sociales difiere notablemente de la
investigacion experimental en las ciencias naturales debido a las caracteristicas de
las unidades de analisis en el area social. Un experimento tiene como propdsito
evaluar o examinar los efectos que se manifiestan en la variable dependiente
cuando se introduce la variable independiente, es decir, se trata de probar una

relacion causal.
www.eumed.net
“Montgomery (1993) define literalmente el experimento como

“.. una prueba o ensayo,” (p. 1) en la que es posible manipular
deliberadamente una o mas variables independientes para observar los
cambios en la variable dependiente en una situacién o contexto estrictamente

controlado por el investigador.”

Investigacion No Experimental

La investigacion no experimental es conocida como investigacion Ex Post Facto,

término que proviene del latin y significa después de ocurridos los hechos.

www.eumed.net
De acuerdo con Kerlinger (1983) la investigacion Ex Post Facto es un tipo de

investigacion sistematica es la que el
investigador no tiene control sobre las variables
independientes porque son manipulables o
porque ya ocurrieron los hechos” (p.269). En la
investigacion Ex Post Facto los cambios en la
variable independiente ya ocurrieron y el
investigador tiene que regirse a la observaciéon

de situaciones ya existentes dada a la
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incapacidad de poder cambiar sobre las
variables (Hernandez, Fernandez y Baptista,
1991).

3.2 LAPOBLACIONY LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la Poblacién

La definicion de Poblacién segun el diccionario enciclopédico Salvat, volumen 22

“Proviene del proverbio latin “populatio,-tionis”, en su uso mas habitual, la
palabra hace referencia al conjunto de personas que habitan la tierra o
cualquier division geografica de ella. También permite referirse al conjunto de
edificios y espacios de una ciudad y a la accion y efecto de poblar.”

El concepto anterior quiere decir que una poblacion es un grupo de personas u
organismos de una especie particular con caracteres comunes gue ocupan un

espacio fisico o geografico.

Poblacion finita.- el numero de los elementos que integran la poblacion se

encuentra delimitada.
Poblacién infinita.- es aquella en la que el nimero de sus elementos no se

encuentra delimitado o el nimero es inmensamente grande.

3.2.2 Delimitacién de la Poblacion

Cuadro 4. Universo

Elementos Cant.
Directivos 3
Administrativos 18
Operativos 7
Total 28

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

40



3.2.3 Tipo de Muestra
La definicion de Muestra segun el diccionario enciclopédico Salvat, volumen 22.
“Se llama muestra a una parte de la poblacion a estudiar que sirve para

representarla.”

Del concepto anterior podemos decir que muestra es una parte de poblacion, pero
suficiente para que la estimacion de los parametros determinados tenga un nivel de

confianza adecuado.
3.2.4 Tamaino de la Muestra
Segun es.wikipedia.org/wiki

“En Estadistica el tamafio de la muestra es el nimero de sujetos que
componen la muestra extraida de una poblacion, necesarios para que los

datos obtenidos sean representativos de la poblacién. “

Esto quiere decir que el tamafio de la muestra es una parte representativa de la

poblacion.

Para que el muestreo sea valido y se pueda realizar un estudio adecuado debe
cumplir ciertos requisitos. Nunca podremos estar enteramente seguros de que el
resultado sea una muestra representativa, pero si podemos actuar de manera que

esta condicién se alcance con una probabilidad alta.

En el muestreo, si el tamafio de la muestra es mas pequefio que el tamafio de la

poblacién, se puede extraer dos o mas muestras de la misma poblacion.

Muestreo probabilistico: En este tipo de muestreo, todos los individuos de la
poblacion pueden formar parte de la muestra, tienen probabilidad positiva de formar
parte de la muestra. Por lo tanto es el tipo de muestreo que deberemos utilizar en

nuestras investigaciones, por ser el riguroso y cientifico.

Muestreo no probabilistico: En este tipo de muestreo, puede haber clara influencia
de la persona o personas que seleccionan la muestra o simplemente se realiza

atendiendo a razones de comodidad. En general no es un tipo de muestreo riguroso
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y cientifico, dado que no todos los elementos de la poblacion pueden formar parte de

la muestra.

PQN

E2

K2

Simbologia

PQ

tamafio de la muestra

constante de la varianza

tamafio de la poblacidn

error maximo admisible (al 2%=0.02), en adelante

A mayor error probable, menos tamafo de la muestra,

Coeficiente de correccién del error (2)

3.2.5 Proceso de seleccion

Para seleccionar la muestra se determiné la poblacién involucrada, se aplico el tipo

de muestra probabilistico, porque se ha escogido una muestra por relacion

sistematica de elementos muestrarios por cuanto la poblacion resulto finita.

3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS
Método es una palabra que proviene del proverbio griego methodos (“‘camino” o via”)

y se refiere al medio utilizado para llegar a un fin. Su significado original sefiala el

camino que conduce a un lugar.

Una vez sabiendo el significado de método, podriamos mencionar algunos métodos

de la investigacién que existen:
» Meétodo cientifico
» Meétodo induccién y deduccion

> Método de observacion
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>

Método de analisis

Método sintético

Método objetivo — subjetivo
Método estadistico

Método hermenéutico

Método de induccion cientifica
Método légico

Método sistémico.

Método historico

Método dialéctico

Método Cientifico

Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simon,

(2007)

Método Cientifico es el conjunto de reglas que
sefialan la forma para llevar a cabo una
investigacion y que los resultados sean
aceptados como validos por la comunidad
cientifica.

En resumen el método cientifico se divide en
planteamiento del problema, formulacion de
hipétesis, levantamiento de informacion,
analisis e interpretacion de datos,
comprobacion de la hipotesis y difusion de

resultados.

Método de Induccién-Deduccidén

Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simon,

(2007)
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Este método se basa en la légica, su principal
aplicacion y relacién son con las matematicas

puras.

El método de induccion-deduccién se lo utiliza
con los hechos particulares, siendo deductivo
en un sentido de general, e inductivo en sentido

contrario, de lo particular. (pag.79)

Método de Analisis-Sintesis

Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simon,

(2007)

“Es un método analitico que se basa en separar las partes para estudiarlo en

forma individual (analisis), y en la reunion de elementos dispersos para

estudiarlos en su totalidad (sintesis).” (pag.82)

Método de Objetivo-Subjetivo
Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simén,

(2007)

“Es un procedimiento de investigacion que se basa en lo real o palpable para

lo objetivo, y en lo supuesto e intangible para lo subjetivo.” (pag.84)

Método de Investigacidn objetivista

Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simon,

(2007)

Es el método de investigacion que solo observa
los hechos de fendmenos reales, tangibles,
naturales y palpables; con la aplicacion de este
meétodo se rechaza todo aquello que es de

caracter subjetivo.

Observa el conocimiento real y tangible para

analizarlo y llegar a conclusiones objetivas
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(palpables), a fin de conocer las caracteristicas
reales y con ellas comprobar la objetividad del

fendmeno observado. (pag.85)

Método de Investigacién Logico
Segun el manual de Métodos y Técnicas de Investigacion, por Dr. lllescas Simon,
(2007)

“Segun este método, lo que se va a aprender es presentado con base a un
criterio l6gico; puede ser una secuencia de lo més sencillo a lo mas complejo,

de antecedente-consecuente, etc.” (pag.96)

Métodos empiricos

Los métodos empiricos son el hecho, la observacién, la medicion y el experimento.

3.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

En la tarea investigativa, ademas de los métodos, se necesita recurrir a los
conocimientos y medios que operativicen los mismos, y es cuando surgen las
técnicas. Estas, como los métodos, son respuestas de coémo hacer para alcanzar un

fin o resultado propuesto.

A continuacion detallo las técnicas de investigacion:

= La Observacion.- Es el primer paso en toda investigacion, esta técnica la ha
utilizado la humanidad en todos los tiempos y lugares como una forma de adquirir

conocimientos.

= La Entrevista.- Es una conversacion seria que tiene como propdésito extraer
informacién sobre un tema determinado. Tres son sus elementos: entrevistador,

entrevistado y la relacion
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» La Encuesta.- Es la técnica que a través de un cuestionario adecuado nos
permite recopilar datos de toda la poblacion o de una parte representativa de ella.

Se caracteriza porque la persona investigada llena el cuestionario.

Cuadro No. 5. Técnicas de Investigacion

TECNICAS INSTRUMENTOS
Observacion directa Guia

La Entrevista Formulario

La Encuesta Cuestionario

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Para el desarrollo de este trabajo se ha empleado la técnica de la encuesta, la
misma que fue aplicada al personal de la empresa de una manera directa, utilizando
un cuestionario que contenia preguntas cerradas, donde el encuestado elige la

opcion que considere conveniente.

Una vez realizada la encuesta se procedio con el conteo de las respuestas para

poder realizar la tabulacion y las estadisticas de los resultados obtenidos.

El Cuestionario

Es el instrumento técnico que se emplea en la encuesta y en la entrevista
respectivamente, para la encuesta se denomina cuestionario (cuestionario de
encuesta); y, para la entrevista se denomina formulario o guia de entrevista

(formulario de entrevista).
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Tipos de Cuestionarios

Cuestionarios enviado por correo.- Es confeccionado de tal modo que se dirige y

administra por si mismo (encuesta por correo)

Cuestionario que se entrega personalmente.- Puede ser llenado por la persona

en ausencia del investigador o en presencia, cuando la encuesta es dirigida.

Formulario o guia de entrevista.- Cuando las preguntas son formuladas por el

investigador y las respuestas registradas por €l mismo.

Tipos de Preguntas

Generalmente las preguntas de un cuestionario son de cuatro tipos:

Preguntas literales.- Cuando exigen una respuesta precisa, generalmente

numeérica.

Preguntas abiertas o no estructuradas.- Cuando permiten obtener una amplia

informacion del entrevistado, puesto que le da libertad para contestar.

Preguntas cerradas o estructuradas.- Son las que dan al investigador la

oportunidad solamente de seleccionar las respuestas entre varias alternativas.

Preguntas parciales estructuradas.- Cuando a mas de las alternativas, dan la

posibilidad que el investigado registre otra respuesta.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
Condiciones del informante

a.- ¢ En qué nivel organizacional se encuentra ubicado?

Cuadro 6. Nivel Organizacional

Directivos 3 11%
Administrativos 18 64%
Bodega 7 25%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 1

Nivel Organizacional

70% 64%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

O Directivos

B Administrativos
0O Bodega

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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b. ¢Cudl es su nivel de estudio?

Cuadro 7. Nivel de Estudio

2do Nivel —
Secundaria 7 25%
3er Nivel —
Universidad 16 57%
4to Nivel — Otros 5 18%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 2
Nivel de Estudio del personal

50% 57%
50% -
40% - @ 2do. Nivel
30% - B 3er. Nivel
20% O 4to. Nivel
10% -

0% -

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra



c.- ¢, Qué tiempo lleva trabajando en esta organizacion?

Cuadro 8. Tiempo en la empresa

0 — 2 afos 5 18%
2 — 5 afios 15 54%
Mas de 5 afios 8 28%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 3

la empresa
60% 54%
40% A
20% -
0% -

Tiempo del personal que trabaja en

00 a2 afios
B 2 a5 afios
0O Mas de 5 afos

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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1.- Tiene conocimiento usted sobre los controles internos?

Cuadro 9. Conocimiento de controles internos

Mucho 16 57%
Poco 8 29%
Nada 4 14%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 4

Tiene conocimiento
sobre los controles internos

5%
60%
40% - O Mucho
B Poco
20% A O Nada
0% -

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra



2.- ¢Considera importante la implementacion de controles internos?

Cuadro 10. Implementacién de controles internos

Si 22 79%
No 2 7%
No Opina 4 14%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 5

Implementacion de
controles internos

100%
79%
80% -
5005 - osl
10% - ENO |
- 0 No Opina
h -
0% -

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra



3.- ¢El control interno es necesario en la compaiiia?

Cuadro 11. El control interno es necesario

Si 23 82%
No 0 0%
No Opina 5 18%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 6

El control interno es necesario

100%
80%

82%

60%

osl

40%

BNO

20% -

0%

18%

O No Opina

0%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

53



4.- La empresa tiene controles internos en la parte contable?

Cuadro 12. Existen controles internos en la parte contable

Si 6 21%
No 10 36%
No Opina 12 43%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 7

La empresa tiene controles internos
en la parte contable

50% 43%
40% 36%
20% - osl
20 - ENO |
Lo 0 No Opina
b -
0% -

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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5.- La contabilizacién de los documentos se la realizan de manera oportuna?

Cuadro 13. Contabilizacion de documentos

Si 9 32%
No 7 25%
No Opina 12 43%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 8

La contabilizacion de las facturas la
realizan de manera oportuna

50% 43%
40% 3%
04 | asl
04 | BNO |
0% 0 No Opina
f -
0% -

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra



6.- Existe control con los documentos contables que ingresan a la empresa?

Cuadro 14. Control documentos contables

Si 10 57%
No 7 29%
No Opina 11 14%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 9

La empresa cuenta con un
presupuesto de ingresosy gastos

0%

50% .

i 36% 39%

209 4 osl

200 | BNO |

o 0 No Opina
-

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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7.- Actualmente existe control en la contabilizacion de documentos?

Cuadro 15. Contabilizacion de documentos

Siempre 8 57%
A Veces 7 29%
No conoce 13 14%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 10
Existe control en la contabilizacion
de documentos
50% 46%
o 29% i
0% 0 oEY, O Siempre
B A veces
20% -
O No Conoce
10% A
0% -

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra



8.- ¢ Son confiables los valores de las cuentas contables?

Cuadro 16. Valores de las cuentas contables

Muy confiable 6 22%

Poco

Confiable 13 46%

No Opina 9 32%

Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 11

Existe control en la contabilizacion
de documentos

£0% 46%

40%

0 @ Muy Confiable
-

o0 B Poco Confiable
-

- O No Opina
-

0%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra



9.- ¢Los pagos se realizan en las fechas de vencimiento de las facturas?

Cuadro 17. Se pagan las facturas en la fecha de vencimiento

Siempre 5 18%
A veces 15 54%
No Opina 8 28%
Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 12

Pago de facturas en la fecha de

vencimiento
60% 2%
40% - O Siempre
B A veces
20% - 0 No Opina
0% -

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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10.- La empresa cuenta con una informacion confiable para la elaboracion del flujo

de caja?

Cuadro 18. Informacion para elaborar el flujo de caja

Muy Confiable 4 14%

Poco

Confiable 15 54%

No Opina 9 32%

Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 13

Es confiable la informacion para
elaborar el Flujo de Caja

60% Sk
40% A O Muy Confiable
B Poco Confiable
20% 1 0 No Opina
0% -

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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11. ¢El personal que trabaja en la empresa esta capacitado para el trabajo que
realiza?

Cuadro 19. El personal de la empresa esta capacitado para el trabajo

Si 14 50%
No 12 43%
No Opina 2 7%

Totales 28 100%

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Figura 14

Esta capacitado el personal que
trabaja en la empresa

60% 50%
43%
40% - asi
B No
20% - - 0 No Opina
0% -

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVAS

De la encuesta realizada podemos observar que la mayor parte de los empleados
que trabaja en la empresa cuenta con un nivel de estudio superior, y tienen
trabajando en la compafia mas de 2 afios; siendo esto de gran ayuda para la
investigacion porque el personal conoce el movimiento que ha tenido la empresa

durante estos afos, asi como tambien los errores que existe.

La mayor parte del personal desconoce los sistemas de control interno que tiene la
empresa, mientras que los Directivos de la misma afirman que la compafiia si posee
controles, al menos en la parte contable, pero los resultados obtenidos demuestran
gue dichos controles son débiles porque existen ciertas falencias haciendo que haya

error en la informacion contable.

Actualmente, la informacion para elaborar el flujo de caja no es muy confiable,
seguramente esto radica en que la contabilizacion de documentos no se realizan de
manera oportuna, esto se lo puede corregir una vez que exista un mejor control en el

departamento.

Con la implementacion del Manual de procedimientos internos y con la ayuda del
personal que esta dispuesto a colaborar, conseguiremos mejorar los controles de la

empresa y obtener buenos resultados.
4.3 RESULTADOS

Una vez realizada la encuesta al personal de la empresa, se efectla el siguiente

analisis de las respuestas obtenidas de cada una de las preguntas efectuadas:
Cuadro 6. Nivel Organizacional

Este gréfico indica la poblacion a la que hemos aplicado la encuesta para el
proyecto, un 11% corresponde a los directivos, el 64% representa al personal
Administrativo, y el 25% corresponde a bodega.

Cuadro 7. Nivel de Estudio

Este grafico indica el nivel de estudio del personal que labora en la empresa Coalbro
S.A., el 25% del personal poseen un segundo nivel de estudios que corresponde al

area de Bodega, el mayor porcentaje que representa el 57% del personal tiene un
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tercer nivel de estudio, es decir universitarios, aqui pertenece el personal
administrativos que son los mandos medios y asistentes; y el 18% cuenta con un

cuarto nivel de estudio, que corresponde a los Directivos de la empresa.
Cuadro 8. Tiempo en la empresa

El mayor porcentaje corresponde al personal que ha trabajado de 2 a 5 afios en la
empresa, esto es un 54%; de ahi continua el personal con mas de 5 afos de trabajo
con un 28% y en menor porcentaje, esto es un 18%, es el personal con menos de

dos afios de trabajo.
Cuadro 9. Conocimiento de controles internos

Entre los encuestados que tienen conocimiento sobre controles internos en la
compafiia tenemos que el 57% conoce mucho sobre el tema, el 29% tiene poco
conocimiento y el 14% no sabe nada.

Estos datos nos indican que el personal que conoce sobre controles internos es mas
del 50%, basicamente esta representado por la Directiva y personal Administrativo,

gue son quienes tienen mayor contacto con el area.
Cuadro 10. Implementacién de controles internos

El 79% del personal de la empresa considera importante la implementacion de
controles internos en la empresa, el 7% contestd que no es importante y el 14% del

personal no opina.

Estos datos nos indican que la mayor parte del personal est4 de acuerdo que es

importante implementar controles internos en la empresa.
Cuadro 11. El control interno es necesario

Con respecto a esta pregunta el 82% de los encuestados contestaron que si es

necesario el control interno en la empresa y el 18% del personal no opina.

Estos datos nos indican que el 82% del personal considera que es necesario el
control interno para el mejor desarrollo de la empresa, el resto del personal no opina

al respecto.

Cuadro 12. Existen controles internos en la parte contable
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Sobre esta pregunta el 43% del personal desconoce si la empresa tiene controles
internos en la parte contable, el 36% opina que no tiene, y solo el 21% contest6é que

si hay controles interno en la parte contable.

Con esta informacion podemos darnos cuenta que la mayor parte del personal

desconoce de los procesos internos que tiene la empresa.
Cuadro 13. Contabilizacion de documentos

En esta pregunta el mayor porcentaje del personal no opina porque desconoce si los
documentos son contabilizadas de manera oportuna debido a que no tienen relacion
directa con el departamento de contabilidad; el 32% del personal contesté que si y
el 25% dijo que no son contabilizadas de manera oportuna, generando

inconvenientes con los pagos de las mismas.
Cuadro 14. Control de documentos contables que ingresan a la empresa.

El 39% de los encuestados no contestaron esta pregunta porque desconocen el
tema, el 25% del personal dijo que si, seguramente en este grupo esta el personal
administrativo que tiene relacion directa con el departamento de contabilidad y los

Directivos de la empresa; y el 36% indicé que no.

El mayor porcentaje del personal de la empresa no conoce las herramientas que
utiliza la empresa para el desarrollo del trabajo diario, sobre todo en la parte
contable.

Cuadro 15. Contabilizaciéon de documentos

En esta pregunta el 46% del personal no opiné sobre este tema, el 29% dijo que si
existen controles y el 25% contestd que no hay controles en la contabilizacion de

documentos.

Segun los resultados obtenidos en la encuesta podemos decir que la mayor parte
del personal no opiné en esta pregunta porque no conoce sobre el tema,
seguramente porque no mantienen relacion directa con el area de contabildad, el

29% que contesto si, corresponde a los Directivos y personal administrativo.

Cuadro 16. Son confiable los Valores de las cuentas contables
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El 22% de los encuestados contestaron que si existe control en la contabilizacion de
los documentos, este personal seguramente corresponde a los Directivos de la
empresa y al personal que trabaja en el departamento de contabilidad, el 32% del
personal no opina sobre esta pregunta porque desconocen sobre el tema y el 46%

dijo que no existen controles.
Cuadro 17. Se pagan las facturas en la fecha de vencimiento

En esta pregunta el No obtuvo el mayor porcentaje con un 54% de los encuestados,
seguido con un 28% del personal que no opina en esta pregunta, y el 18% contesto

que si.

Segun los resultados obtenidos en la encuesta podemos darnos cuenta que la
mayor parte del personal indica que los pagos no se realizan de manera oportuna,

esto lo podemos corregir una vez que exista un mejor control en el departamento.
Cuadro 18. Lainformacion es confiable para elaborar Flujo de Caja

En esta pregunta el No obtuvo el mayor porcentaje con un 54% de los encuestados,
seguido con un 32% del personal que no opina en esta pregunta, y el 14% contest6

que si.

Segun los resultados obtenidos en la encuesta podemos darnos cuenta que la
mayor parte del personal indica que la informacion que tenemos actualmente no es
muy confiable, seguramente esto radica en que la contabilizacion de documentos no

se realizan de manera oportuna.
Cuadro 19. El personal que trabaja en la empresa esta capacitado

El 50% de los encuestados contestd que la empresa si tiene un personal capacitado
para el trabajo que realiza, pero el 43% indicd que no, y solo el 7% no opind en esta

pregunta.

Segun los resultados obtenidos en la encuesta podemos observar que el 50% del
personal esta apto para el cargo que desempefia en la compaifiia, pero el 43% no,
seguramente porque el personal ha sido asignado a realizar un trabajo sin

considerar los conocimientos y la experiencia que tiene.
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4.4 VERIFICACION DE HIPOTESIS

La implementacion de procedimientos internos en el area contable ayudara en el
manejo eficiente del flujo de caja de la empresa Coalbro S.A. ubicada en la ciudad

de Guayaquil.

El manual contribuira en la organizacién y buen desarrollo de la empresa Coalbro
S.A., porque se estableceran controles en el registro de los documentos contables

para tener una informacion precisa en la elaboracion y manejo del flujo de caja.

Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones
» No existe una definicién de responsabilidades en el departamento contable de

la empresa.

Los procesos contables no se realizan mediante un procedimiento.

No existe control de los documentos contables que ingresan a la empresa.

» Los documentos no se contabilizan oportunamente.

Los saldos de las cuentas no son precisos.

Recomendaciones
» Es necesaria la elaboracion de un Manual de procedimientos internos para

establecer responsabilidades en el personal del departamento contable.

= Se debe establecer un procedimiento de control interno para que se

regularicen todos los procesos contables en la empresa.

» Implementar controles internos para el registro de los documentos contables

gue ingresan a la empresa.
= Determinar fechas para la contabilizacion de los documentos contables.

= Verificar que los valores del sistema sean reales para la elaboracion del flujo

de caja.
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CAPITULO V

PROPUESTA

Esta investigacion se basa en la implementacion de un manual de procedimientos
internos para el rea contable que ayude con el manejo eficiente del flujo de caja, al
buen funcionamiento del departamento de contabilidad y de la compaiiia,
proporcionando una informacién oportuna y precisa para ser utilizada por la gerencia

para la mejor toma de decisiones.

La empresa en el momento de implementar el sistema de control interno, debe
elaborar un Manual de procedimientos, que establezca las responsabilidades de los

funcionarios para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada y ordenada de las
responsabilidades y funciones, sistemas y procedimientos de las distintas

operaciones o actividades que se realizan en la organizacion.

Estos manuales son instrumentos administrativos que contiene en forma metddica,
las operaciones que deben seguirse para la ejecucion de las funciones de toda la

organizacion o de una o varias unidades administrativas.

Una vez implementado el manual de procedimientos en el departamento de
contabilidad, serd de mucha utilidad porque:

e Ayudan en la induccién del puesto y capacitacion del personal porque se detallan

las actividades de cada puesto.

e Permite conocer el funcionamiento interno referente a descripcion de tareas,

ubicacion y define responsabilidades.
e Se puede definir las responsabilidades por errores o fallas.

¢ Incrementa la eficiencia de los empleados
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¢ Permite la coordinacion de actividades y evita que se duplique el trabajo.

Los manuales de procedimientos son un componente del sistema de control interno,
gue se utilizan como medios de comunicacion que permiten difundir en forma
sistematizada la informacién que se considere necesaria de una institucion para el

mejor desempefio y realizacion del trabajo.

La implementacion del manual serd de gran ayuda para la empresa, porque se

delimitaran las responsabilidades y las funciones de los empleados.

5.1 TEMA

Implementacién de procedimientos internos del area contable para el manejo

eficiente del flujo de caja de la empresa Coalbro S.A.

5.2 FUNDAMENTACION

Este proyecto se fundamenta en la implementacién de un sistema de control interno,
como es el manual de procedimientos para el area contable, para una mejor
comprension del tema revisaremos varios conceptos y definiciones sobre control
interno, procedimientos internos y flujo de caja de algunos autores, los cuales

presentamos los siguientes fundamentos:

Control interno
Auditoria y control interno  05-2002
Autor: Maria Elena Gonzalez

El Control Interno es la base donde descansan
las actividades y operaciones de una empresa,
es decir, las actividades de produccién,
distribucion, financiamiento, administracién,

entre otras son regidas por el control interno.
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Es un instrumento de eficiencia y no un plan

gue proporciona un reglamento tipo policiaco o

de caracter tiranico, el mejor sistema de control

interno, es aquel que no dafa las relaciones de

empresa a clientes y mantiene en un nivel de

alta dignidad humana las relaciones de patron

a empleado.
En la cita anteriormente mencionada sobre que es control interno, podriamos decir
gque es un instrumento indispensable, donde se detallan las actividades y

operaciones de una empresa.

Manual de procedimientos
www.manuales de administracion.com

El manual de procedimientos es un documento
descriptivo y de sistematizacibn normativa,
teniendo también un caréacter instructivo e
informativo. Contiene en forma detallada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos generados para el cumplimiento de
las funciones y deberd guardar coherencia con
los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos, que regulen el funcionamiento
de la entidad. Documento elaborado
sistematicamente en el cual se indican las
actividades, a ser cumplidas por los miembros
de un organismo y la forma en que las mismas
deberan ser realizadas, ya sea conjunta 0

separadamente.

Define al Manual de procedimientos como un documento descriptivo de caracter
instructivo e informativo que debe guardar relacion con las disposiciones legales y

administrativas de la empresa.
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El manual describe la organizacion formal de cada puesto de trabajo, las funciones y
objetivos del mismo. Los manuales tienen por objeto decirle a cada jefe o trabajador
por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la

empresa.

La elaboracion cuidadosa de los manuales de procedimientos y su adecuada

divulgacion y control facilitan el éxito de la empresa en sus diferentes actividades.

La finalidad del manual es ofrecer una descripcion actualizada, concisa y clara de las

actividades contenidas en cada proceso.

Podemos decir que una empresa comienza a justificar la creacion de un manual,
cuando, en razon de su tamario, actividades y complejidad, sus directivos empiezan
a perder la vision de conjunto, a tener dificultad en conocer las actividades y

finalidades de las deméas dependencias;

Todo trabajo debe ser divulgado para conocimiento y utilizacién del grupo respectivo
de la empresa. Para alcanzar este objetivo, es preciso consolidarlo y presentarlo
adecuadamente, bajo un documento conocido como manual, que debe ser aprobado
por los representantes de la empresa, para que adquiera la fuerza necesaria y se
aplique como corresponda.

Se considera al Manual de Procedimiento interno como:

- Una herramienta eficaz a la hora de dejar plasmada la operatoria completa de un
organismo o area determinada, agrupando en un solo cuerpo la normativa que rige

su accionar.

- Una herramienta con que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de

sus funciones administrativas y operativas.

- La elaboracién de un manual de procedimientos se logra mediante la recoleccion
de datos relevantes en los diferentes departamentos, y siendo asesorados por

recursos humanos quien nos proporciona de las técnicas necesarias para el logro.
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Flujo de Efectivo

Se conoce como flujo de efectivo o cash Flor, al estado de cuenta que refleja cuanto
efectivo queda después de los gastos, los intereses y el pago al capital; por lo tanto,
es un estado financiero contable que muestra toda la informacion sobre los

movimientos de efectivo y sus equivalentes.

El flujo de caja operacional indica el efectivo recibido o gastado como resultado de
las actividades basicas de la empresa. El flujo de caja de inversion hace lo propio
respecto a los gastos en inversiones (de capital, adquisiciones, etc.), mientras el flujo
de caja de financiamiento considera el efectivo resultante de la recepcion o pago de

préstamos, las emisiones o recompra de acciones y el pago de dividendos.

Fundamentacion legal

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
CAPITULO 2

DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Seccion 1

Control Interno

Art. 9.- Concepto y elementos del Control Interno.- El control interno constituye un
proceso aplicado por la maxima autoridad, la direcciébn y el personal de cada
institucién que proporciona seguridad razonable de que se protegen los recursos
publicos y se alcancen los objetivos institucionales. Constituyen elementos del
control interno: el entorno de control, la organizacion, la idoneidad del personal, el
cumplimiento de los objetivos institucionales, los riesgos institucionales en el logro
de tales objetivos y las medidas adoptadas para afrontarlos, el sistema de
informacion, el cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; y, la correccion
oportuna de las deficiencias de control. El control interno sera responsabilidad de
cada institucion del Estado, y tendra como finalidad primordial crear las condiciones

para el ejercicio del control externo a cargo de la Contraloria General del Estado.
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Art. 10.- Actividades Institucionales.- Para un efectivo, eficiente y econémico control
interno, las actividades institucionales se organizaran en administrativas o de apoyo,

financieras, operativas y ambientales.

Art. 11.- Aplicacion del control interno.- Se tendran en cuenta las normas sobre
funciones incompatibles, depdsito intacto e inmediato de lo recaudado,
otorgamiento de recibos, pagos con cheque o mediante la red bancaria, distincion
entre ordenadores de gasto y ordenadores de pago; Yy, el reglamento organico
funcional que sera publicado en el Registro Oficial.

5.3 JUSTIFICACION

Lo que se desea lograr con la elaboracion de este proyecto, es implementar un
manual de procedimientos internos para el area contable que controle el registro y
contabilizacion de los documentos contables, para contar con una informacion

precisa que ayude a la empresa Coalbro con el manejo eficiente del flujo de caja.

Los manuales de procedimientos son un componente del sistema de control interno,
que se utilizan como medios de comunicacion que permiten difundir en forma
sistematizada la informacion de una institucion que se considere necesaria para el

mejor desemperio y realizacion del trabajo.

Es muy importante investigar este tema porque de esta manera ayudaremos a que la

empresa mantenga un mejor control de sus ingresos y gastos.

El Manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacién detallada e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre el manejo eficiente del flujo de

caja.

Ademas, permitird determinar la importancia que merece el flujo de efectivo en una

empresa, cualquiera que sea su actividad.

Uno de los objetivos principales en todos los negocios es la generacién de efectivo,
gue van encaminadas a conseguir de una manera indirecta o directa un correcto

flujo de dinero que permita, entre otras cosas, capitalizar la operacion, invertir para
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mantener el crecimiento de la empresa, pagar, en su caso los pasivos a su

vencimiento, y en general, a recompensar a los duefios con un buen rendimiento.

Al implementar un manual de procedimientos interno para el area contable, se

lograré:

¢ Una definicidn clara de las responsabilidades de cada persona del departamento
de contabilidad.

e Llevar un mejor control del registro de los documentos contables que ingresan a

la empresa.
e Que todas las facturas sean contabilizadas oportuna y correctamente.
e Obtener con facilidad los valores por pagar.
¢ Planificar mejor los pagos
e Evitar errores en la elaboracion del flujo de caja
e Presentar una informacién precisa.

e Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por faltas o errores del

personal.

¢ La implementacion de procedimientos interno y contable incidir4 directamente en

el logro de la productividad del flujo de caja de la empresa.

5.4 OBJETIVOS
5.4.1 Objetivo General de la Investigacion

Controlar los ingresos y contabilizacion de los documentos contables de la empresa
Coalbro S.A. mediante la implementacion de procedimientos internos en el area

contable que ayude con el manejo eficiente del flujo de caja.
5.4.2 Objetivos especificos

e Establecer funciones y responsabilidades en el personal del area contable.
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e Facilitar el control de gestion y la deteccion de deficiencias en los procedimientos

contables.

e Aumentar la eficiencia de los empleados con la asignacion de sus

responsabilidades.

e Implementar controles en el registro de los documentos contables para que

presenten informacién concisa.

e Obtener un flujo de caja preciso para la toma de decisiones.

5.5 UBICACION

Nombre: Coalbro S.A.
Direccion: Km. 10.5 via a Daule
Cantidad de empleados: 28

Actividad Principal: Importacién y Distribucion de productos de ferreteria

Mision:

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes tratando de ser sus mejores Socios

estratégicos en el crecimiento de sus negocios.
Vision:

Ser la compafia lider del mercado en las lineas que distribuimos, tomando como
herramientas principales, innovacion, flexibilidad y diversidad de productos para

nuestros clientes.

Antecedentes:

La empresa Coalbro S.A. se encuentra ubicada en el km.10.5 de la via a Daule en la

ciudad de Guayaquil, Provincia del Guayas.
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Esta empresa se dedica a la importacién de productos de ferreteria desde China,
tales como herramientas manuales, mecéanicas, eléctricas, pernos, alambres, cables,

clavos, cabos, cerraduras, candados, entre otros.

En los 2 dltimos afos, la empresa Coalbro S.A. ha crecido y potencializado sus
lineas, introduciendo productos en otras categorias, obteniendo éxitos en la mayoria

de los casos.

Otra de las estrategias de la empresa fue dar mayor empuje a las marcas exclusivas,
las cuales han sido creadas en base a las necesidades de los mercados que atiende

la empresa.

Las instalaciones de la empresa cuenta con una buena infraestructura y se

encuentra dividida en:
v Area de oficinas, que es donde se encuentra el personal administrativo; y,
v Area de bodega donde se almacenan los productos importados.

El area de oficina esta divida en Gerencia, Sistemas, Ventas, Crédito y Cobranza,

Importaciones, Contabilidad y Recursos Humanos.

El area de Logistica cuenta con 5 bodegas donde se almacena la mercaderia de
manera ordenada y clasificada de acuerdo al uso y a las caracteristicas de cada

producto.
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Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

5.6 FACTIBILIDAD

Consiste en definir el nivel de posibilidades para conseguir la solucién de las

necesidades.

Este proyecto es de facil aplicacion y serd de mucha ayuda para la empresa Coalbro
S.A., porque propone de manera viable una solucion a los inconvenientes que se

han venido presentando en el area contable.
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Para lograr resultados favorables de las variables a investigar, manejaremos 2
niveles de factibilidad que serviran para determinar si el proyecto puede ser exitoso o

no, estos son:

Operacional: Estd determinada por la disponibilidad de todos los recursos

necesarios para llevar adelante el proyecto.

La organizacién cuenta con un equipo humano competente que ayudara a sacar
adelante este proyecto, a través de una eficiente capacitaciéon en todos los aspectos

de la implementacion de los procedimientos y controles internos.

Econdmico: Es importante contar con los recursos econdmicos necesarios para el

buen desarrollo del proyecto.

Respecto al presupuesto para llevar a cabo la implementacion, la compafiia esta

dispuesta a cubrir el 100% de los gastos que genere dicha operacion.

Para la elaboraciéon del manual de procedimientos se contratard una persona que
sera la encargada de entrevistarse con el personal de contabilidad para conocer las
actividades que cada uno de ellos realiza dentro del area; y poder determinar las
falencias que hay en el departamento contable para poder implementar las

correcciones en cada caso.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

El presente proyecto consiste en implementar procedimientos internos para el
personal contable donde se detalle de manera ordenada las instrucciones que se
consideren necesarias para el mejor desempefio de sus tareas, y a su vez, ayude a

mantener un mejor control de los documentos contables que ingresan a la empresa.

5.7.1 Actividades

Para el desarrollo de este proyecto es necesario la ejecucion de un plan de accién

gue consista en:
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Recopilacion de informacion del personal contable
Elaborar organigrama para el &rea contable.

Descripcion de funciones del personal contable, para lo cual se determinaran
responsabilidades con lineamientos claros y precios de acuerdo al cargo que
desempenia.

Controlar el registro de los documentos contables.
Revisar el proceso de contabilizacién de documentos.
Monitorear los procesos de control interno.

Capacitar al personal sobre los procedimientos y controles internos a

implementar.

Ofrecer las herramientas de trabajo necesarias.
Programar incentivos para el personal.

Fijar fechas para la recepcion e ingresos de documentos.
Comprobar que todos los documentos estén ingresados.
Verificar la informacion en el sistema.

Establecer fechas para los pagos.

Determinar fecha para el requerimiento de valores.

Aplicacion de los procedimientos y controles internos en el area contable de la

empresa.
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5.7.2 Recursos, Analisis Financiero

Cuadro 20. Recursos

OBJETIVOS PRESUPUESTO
ESPECIFICOS ACTIVIDADES RECURSOS
Recopilacion de
informacion del personal
Establecer funciones y contable Contratar una
responsablhdadgs en el Elaborar organigrama del persona para que $1.500
personal del area . elabore el manual
area contable )
contable de funciones.
Descripcién de funciones
del personal contable
Controlar el registro de los
documentos contables
Facilitar el control de
gestion y la deteccién Revisar el proceso de
A L Cuaderno $50
de deficiencias en los contabilizacion de .
S Boligrafo
procedimientos documentos
contables.
Monitorear los procesos
de control interno
Capacitacion al personal
sobre los procedimientos a
Aumentar la eficiencia implementar Computadora
de los empleados con la Impresora $ 500
asignacion de sus Ofrecer las herramientas Toner
responsabilidades. de trabajo necesarias Hojas
Incentivar al personal
Fijar fechas para la
recepcion e ingresos de
documentos Cuaderno
Implementar controles .
en el registro de las Comprobar que todgs los Boligrafo $50
documentos estén
cuentas contables ; -
ingresados Lapiz
Verificar la informacién en
el sistema
Fijar fechas de pago
Obtener un flujo de caja Detern_mn_ar fecha para el Computadora
: requerimiento de valores
preciso para la toma de $1.200
- Impresora, toner
decisiones S
Aplicacion de los
procedimientos y controles Hojas
internos del area contable
TOTAL $3.300

SON: TRES MIL TRESCIENTOS 00/100 DOLARES.

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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5.7.3 Impacto

El impacto dentro de la empresa es favorable porque con los procedimientos
internos lograremos que el personal contable realice funciones especificas,
facilitando el trabajo de cada uno de ellos, debido a que contiene en forma detallada

las acciones que debe seguir el personal en cada puesto de trabajo.

Con la implementacién de los procedimientos de control interno para el area
contable mejorara el desarrollo de la empresa, y ayudara en la obtencion de logros
significativos como eficiencia y productividad, indicadores indispensables para el

funcionamiento de la empresa.

Los manuales tienen por objeto decirle a cada jefe o trabajador por escrito lo que se
espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad,

comunicaciones, e interrelaciones dentro de la empresa.

La elaboracion cuidadosa de los manuales de procedimientos y su adecuada

divulgacion y control facilitan el éxito de la empresa en sus diferentes actividades.

El impacto econémico es bueno para el negocio, porque al tener un trabajo
planificado, los costos disminuyen debido a que el personal realiza su trabajo en el
tiempo indicado; ademas al contar con una informacién contable exacta, podemos
obtener un flujo de caja preciso, el cual nos ayudara en la toma de decisiones, tales

como compras, pagos, inversiones, etc.

Como podemos observar el manual de procedimientos interno es de vital
importancia para la empresa porque se beneficia, tanto la empresa como los
clientes, porque al contar con un flujo de caja exacto se puede llevar una mejor

planificacion de los pagos.

Con lo antes mencionado, en sintesis podemos indicar que los beneficios que tendra

la empresa son:
v" Contar con una informacién contable confiable.

v' Tener un personal responsable que conozca las funciones que debe realizar.
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5.7.4 Cronograma

Cuadro 21. Cronograma de trabajo

MES 1 MES 2 MES 3
No. Actividades 1 2 3| 4 1 2 3| 4 11 2 3| 4
n Recopilacion de informacion del personal
XX

contable

> Elaboracién del organigrama para el area
XX

contable

Descripcion de funciones del personal
3 XX | XX

contable
4 Controlar el registro de los documentos

XX

contables

- Revisar el proceso de contabilizacion de
XX

documentos.
6 Monitorear los procesos de control interno XX
- Capacitar al personal sobre los

XX

procedimientos a implementar.

o Ofrecer las herramientas de trabajo
XX

necesarias
9 Programar incentivos para el personal. XX
19 Fijar fechas para la recepcion e ingresos de

XX

documentos

1 Comprobar que todos los documentos estén
XX

ingresados
12 | Verificar la informacién en el sistema XX
13 | Establecer fechas para los pagos XX

Determinar fecha para el requerimiento de
14 XX

valores
15 Aplicacion de los procedimientos internos

XX
en el area contable.

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

Para la evaluacion de este proyecto primero se verificara si el personal tiene

conocimiento sobre la implementacion de la propuesta.

Es necesario que el personal conozca los nuevos procedimientos que se
implementaran en la empresa, para que se comprometan con el cumplimiento de las

nuevas disposiciones.

La evaluacion del sistema de control interno nos ayudara a controlar todas las
actividades y responsabilidades del personal del area contable, con el fin del cumplir

los objetivos organizacionales.

Mediante la revision diaria de la informacion contable, iremos evaluando el desarrollo
de la propuesta, verificando que las actividades se realicen de manera ordenada y
detallada, siguiendo las instrucciones de los procedimientos.

El control interno ha sido creado esencialmente para disminuir los riesgos que
afectan las actividades de la empresa, una vez implementada nuestra propuesta,
ademas de los beneficios antes mencionados, la empresa contara con un manual de

procedimientos dando mayor agilidad a los procesos internos y externos de la

compaifia.
Cuadro 22. Problemas y Propuesta de Solucién
Causas Problemas % Propuesta %
El personal trabaja de manera ) Elaborar organigrama para
] ) No hay un organigrama 60% i 20%
independiente el area contable
) No existe un manual de L )
No hay control con el trabajo ] Descripcion de funciones
] funciones para el Dpto. de 80% 30%
que realiza el personal contable. . del personal contable
Contabilidad
Falta de control con los No se ingresan los Fijar fechas para la
documentos que ingresan en el | documentos de manera 60% | recepcion e ingresos de 20%
departamento contable oportuna al sistema documentos
Atraso en los pagos a No se realiza una -
» 90% | Fijar fechas de pago 30%
proveedores programacion de pagos
No se contabilizan las o
Falta de control con la Controlar la contabilizacién
o facturas de manera 70% 20%
contabilizacion de las facturas. de las facturas
oportuna

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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Figura 16
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El cumplimiento de los objetivos se dara en forma positiva, debido a que el trabajo
fluye de manera rapida y precisa dando resultados excelentes que dejen conforme al

empleador, empleados y proveedores.

Con la realizacion de este proyecto y la ejecucién se podran ir creando nuevas

propuestas que ayudaran en conjunto al crecimiento de la empresa.

Conclusiones
Podemos concluir indicando lo siguiente:

e EI manual de procedimientos se realiza mediante la recolecciébn de datos
relevantes del departamento contable, siendo un medio de comunicacién de las

politicas, decisiones y estrategias de la compainiia.

83



Es un instrumento eficaz a la hora de dejar plasmada y para su permanente
consulta, el desarrollo del area contable, agrupando en un solo cuerpo la

normativa que lo rige.
Ayuda al proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Es una herramienta que facilita el control de gestion y la deteccion de deficiencias

en los procedimientos administrativos.

Es un documento que se prepara con el fin de delimitar las responsabilidades y

las funciones de los empleados de una empresa.

Aumenta la eficiencia de los empleados con la asignacién y conocimiento de

tareas.

Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas.

Recomendaciones

Monitorear las funciones y responsabilidades de manera que no hayan conflictos

de autoridad ni fugas de responsabilidades.

Revisar periédicamente las funciones y responsabilidades del personal de

acuerdo a las actividades que realiza el departamento.
Mantener actualizado el Manual de procedimientos.

El manual debe ser revisado constantemente para que sirva como medio de
integracion y orientacion para el personal que ingrese a la empresa, facilitando su

incorporacion a las diferentes unidades.

Hacer seguimientos de control y monitoreo que permita el ahorro de tiempo y
esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando repetir instrucciones sobre lo que

tiene que hacer el empleado.
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INTRODUCCION

La empresa Coalbro S.A. ubicada en la ciudad de Guayaquil de la provincia del
Guayas, se dedica a la importacién de productos de ferreteria desde China, tales
como herramientas manuales, mecénicas, eléctricas, pernos, alambres, cables,

cerraduras, candados, entre otros.

Cuando se cred la compaiiia no tenian problema con el control de sus documentos
contables, pero actualmente debido al crecimiento de la empresa han surgido
inconvenientes en cuanto al control del Flujo de Caja, por tal motivo, es necesario
implementar un manual de procedimientos internos para el area contable que
ayuden a controlar el registro y contabilizacion de los documentos contables de la
empresa para el manejo eficiente del Flujo de Caja, haciendo que la empresa tenga

mejor programacion de sus pagos.

El tema que estoy presentando denominado Procedimientos Internos y Contables
para el manejo eficiente del Flujo de Caja, es muy importante investigarlo porque de
esta manera ayudaremos a que la empresa se desempefie de una mejor manera,

obteniendo como resultado:

¢ Una definicién clara de las responsabilidades de cada persona del departamento

de Tesoreria.
e Mejor control de los documentos contables que ingresan a la empresa.
¢ Que todas las facturas sean contabilizadas oportuna y correctamente.
e Obtener con facilidad los valores por pagar.
e Planificar mejor los pagos.

e Contar con un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta

informacion de los resultados operativos de la empresa.

e Evitar errores en la elaboracién del flujo de caja



Lo que se desea lograr con este trabajo es implementar un manual de
procedimientos interno para el area contable con el fin de mejorar el registro de
informacion de la empresa; y, de esta manera obtener una informacion precisa para

la elaboracion del flujo de caja.

Este trabajo tiene su lado préactico, debido a la informacidén que contiene se la puede

demostrar.

Esta investigacion es 100% original porque es de mi autoria, y no hay otro trabajo

igual.

Para una mejor ilustracion se ha dividido esta investigacion en cuatro Capitulos que

son:

El capitulo | trata sobre El Problema, aqui encontraremos planteamiento del
problema, problematizacién, delimitacion del problema, formulacion del problema,
sistematizaciéon del problema, determinacién del tema, objetivo general de la

investigacion y objetivos especificos de investigacion.

El capitulo 1l corresponde al Marco Referencial, aqui hablaremos del marco teorico,
antecedentes historicos, antecedentes referenciales, fundamentacion, marco legal,
marco conceptual, hipétesis y variables, hipétesis general, declaracion de variables y

operacionalizacion de las variables.

El capitulo Ill trata del Marco Metodolégico, tipo y disefio de investigacion, la
poblacién y la muestra, caracteristicas de la poblacion, delimitacién de la poblacion,
tipo de muestra, tamafio de la muestra, proceso de seleccion, los métodos y las
técnicas como métodos tedricos, métodos empiricos, técnicas e instrumentos y

propuesta de procesamiento estadistico de la informacion.

El capitulo IV corresponde al Marco Administrativo, talento humano, recursos y
medios de trabajo, recursos financieros, cronograma de trabajo, bibliografia de

investigacién y anexos.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 PLANTEMIENTO DEL PROBLEMA
1.1.1 Problematizacién

La empresa Coalbro S.A. ubicada en la ciudad de Guayaquil de la provincia del
Guayas, se dedica a la importacién de productos de ferreteria desde China, tales
como herramientas manuales, mecdnicas, eléctricas, pernos, alambres, cables,

cerraduras, candados entre otros.

Coalbro S.A. fue fundada en octubre de 1999 por el Sr. Sui Yu Ching quien dirigio la
empresa por un lapso de 7 afos, para luego entregar la presidencia de la empresa a
su hijo el Ing. Yian Ching, quien desde hace 4 afios se encuentra al mando de la

misma.

Cuando se cre6 la compafiia no tenian problema con el control y registro de los
documentos contables, pero actualmente debido al crecimiento de la empresa han
surgido inconvenientes, debido a que en la empresa no existe un control del
registro y contabilizacién de dichos documentos;; por tal motivo, es necesario
implementar un manual de procedimientos interno para el area contable que
ayuden a controlar el registro y contabilizacién de los documentos de la empresa
para el manejo eficiente del Flujo de Caja, haciendo que la empresa tenga una

mejor programacion de sus pagos.

Causas y Consecuencias:

Las causas que originaron este problema fueron la falta de procedimientos internos y
contables para el registro y contabilizacion de los documentos contables de la
empresa Coalbro S.A.; lo que trae como consecuencia, que la informacion que se

tiene en la empresa no sea precisa para la elaboracion del Flujo de Caja.



1.1.2 Delimitacién del Problema
Campo: Financiero
Area: Tesoreria

Aspecto:  Procedimientos internos y contables, Flujo de Caja

1.1.3 Formulacion del Problema

¢, Qué incidencia tendria la ausencia de procedimientos internos y contables en el
manejo eficiente del flujo de caja de la empresa Coalbro S.A. ubicada en la ciudad

de Guayaquil en el afio 20117
Variable Independiente: Procedimientos internos y contables

Variable Dependiente: Flujo de Caja

1.1.4 Sistematizacion del Problema

Cuando se cre6 la empresa Coalbro S.A. en el afio 1999 no tenian problema con el
registro de los documentos contables, pero actualmente debido al crecimiento de la
empresa, han surgido inconvenientes en cuanto al control y registro de los

documentos, lo que trae como consecuencia inestabilidad en los pagos.

Es necesario implementar un manual de procedimientos interno para el area
contable que ayuden a controlar el registro y contabilizacién de los documentos de
la empresa para un manejo eficiente del flujo de caja, logrando de esta manera que

la empresa tenga mejor programacion de sus pagos.

1.1.5 Determinacién del tema

Ausencia de procedimientos internos y contables en el manejo eficiente del flujo de
caja de la empresa Coalbro S.A.



1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo General de la Investigacién

Elaborar un manual de procedimientos internos para el area contable que ayude en

el manejo eficiente del flujo de caja de la empresa Coalbro S.A.

1.2.2 Objetivos especificos

¢ Definir responsabilidades al personal involucrado en el manejo de la informacion

contable de la empresa.
e Establecer controles en el registro de los documentos contables.

e Contar con informacion oportuna, completa y exacta para la elaboracion del flujo

de caja.

1.3  JUSTIFICACION

Lo que se desea lograr con la elaboracion de este disefio de investigacion, es
realizar un manual de procedimientos interno para el area contable que ayude en el
manejo eficiente del Flujo de Caja, y que controle el ingreso de los documentos

contable de la empresa Coalbro S.A.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada y sistematica, que al
momento de implementar se incluird instrucciones, responsabilidades, e informacion
sobre el ingreso y contabilizacién de todos los documentos contables para el manejo

eficiente del flujo de caja.

Es muy importante investigar este tema porque de esta manera ayudaremos a que

la empresa mantenga un mejor control de sus ingresos y gastos.

Al implementar un manual de procedimientos internos para el area contable, se

lograré:



Definir responsabilidades a cada persona involucrada en el registro de

documentos contables.

Que todas las facturas sean contabilizadas oportuna y correctamente.
Llevar un mejor control de los documentos de la empresa.

Obtener con facilidad los valores por pagar.

Planificar mejor los pagos

Evitar errores en la elaboracién del flujo de caja

Presentar una informacion concisa.

La implementacion de procedimientos internos para el area contable incidira

directamente en el logro de la productividad del flujo de caja de la empresa.



CAPITULO II

MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO
2.1.1 Antecedentes Histoéricos

Cuando se cre0 la compafiia en el afio de 1999, no tenian problema con el control
de los documentos contables, pero actualmente debido al crecimiento de la empresa

han surgido inconvenientes con la informacion para elaborar el flujo de caja.

La empresa Coalbro S.A. no tiene control con el registro de los documentos que
ingresan a la empresa; por tal motivo, es necesario elaborar un manual de
procedimientos interno para el area contable que ayuden con el manejo eficiente del

flujo de caja, haciendo que la empresa tenga mejor programacion de sus pagos.

Al implementar un manual de procedimientos interno para el area contable, la
empresa se beneficia con un mejor control en el registro de sus documentos

contables.

La falta de un manual de procedimientos trae como consecuencia que en la

empresa:
¢ No se lleve control del registro de los documentos
e Que las facturas no sean contabilizadas oportunamente

¢ Que no se obtengan valores reales por pagar

2.1.2 Antecedentes Referenciales

La investigacion que estoy realizando no se relaciona directamente con ningun otro

tema.



He leido un tema que se llama Implementacion de un control financiero para obtener
un flujo constante de liquidez en la compafia Ecuafantastic en la ciudad de

Guayaquil para el afio 2009.

Este tema tiene similitud con el tema que estoy desarrollando que se llama ausencia
de procedimientos internos y contables en el manejo eficiente del flujo de caja de la
empresa Coalbro S.A., pero no son iguales, porque mi investigacion trata sobre la
implementacion de procedimientos internos y contables que ayuden a controlar el
registro de los ingresos y gastos de la empresa; y, el otro tema consiste en la

implementacion de un control financiero para obtener un flujo constante de liquidez.

2.1.3 Fundamentacion

Este disefio se fundamenta en la ciencia de las finanzas.
¢, Qué son las finanzas?

Resefia histdrica de la evolucién de la ciencia financiera
Arlenys Garcia, 2008

www.monografias.com

Las finanzas, consideradas durante mucho
tiempo como parte de la economia, surgieron
como un campo de estudios independiente a
principios del siglo pasado. En su origen se
relacionaron solamente con los documentos,
instituciones y aspectos de procedimiento de
los mercados de capital. Con el desarrollo de
las innovaciones tecnoldgicas y las nuevas
industrias provocaron la necesidad de mayor
cantidad de fondos, impulsando el estudio de
las finanzas para destacar la liquidez y el

financiamiento de las empresas.


http://www.monografías.com/

En la cita anteriormente mencionada sobre el concepto de Finanzas podriamos
definir, que esta ciencia estudia todas las actividades y decisiones relacionadas con
el financiamiento, liquidez y activos de una empresa.

2.2 MARCO LEGAL

LEY DE COMPANIAS

Ley Organica de Régimen Tributario Interno

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

estados financieros que sirvieron para fines tributarios.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

Definiciones Conceptuales

Control.- limitacién o verificacion de una cosa

Componentes.- que forma parte de alguna cosa o de su compaosicion.
Disefio.- actividad creativa y técnica encaminada a idear objetos Uutiles.

Financiero.- (entidad) que se dedica a financiar algo con el dinero que ahorradores,

particulares han depositado en ella.

Flujo de Caja.- se entiende por flujo de cada o flujo de fondos a los flujos de
entradas y salidas de caja o efectivo, en un periodo dado.

Instruccion.- indicaciones o reglas para algun fin.
Importacidn.- accion de importar mercancias, costumbres, etc., de otro pais.

Importar.- introducir en un pais géneros, articulos o costumbres extranjeras.



Manual.- es la coleccion sistematica de los procesos que indica al personal de la
empresa las actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser realizadas.

Optimizacion.- buscar la mejor manera para realizar una actividad.

Operaciones.- realizacién de algo (los ordenadores llevan a cabo operaciones que

antes se hacian a mano).

Ordenado.- encaminar y dirigir a un fin.

Organizacion.- formacion social o grupo institucionalmente independiente.
Politicas.- orientacién, directriz (politica de empresas)

Procedimientos.- accién de proceder. Método de ejecutar algunas cosas.

Recursos.- procedimiento o medio del que se dispone para satisfacer una

necesidad, llevar a cabo una tarea o conseguir algo.

Recursos humanos.- personas calificadas necesarias para conseguir los objetivos

de la organizacion.
Sistematica (0).- método de ordenacién, organizacion o clasificacion de elementos.

Variable.- una variable es una propiedad, caracteristica o atributo que puede darse
en ciertos sujetos o pueden darse en grados o modalidades diferentes, son
conceptos clasificatorios que permiten ubicar a los individuos en categorias o clases

y son susceptibles de identificacién y medicion.

2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1 Hipétesis General

La ausencia de procedimientos internos para el area contable incidird en el manejo

eficiente del flujo de caja de la empresa Coalbro S.A.

2.4.2 Declaracién de variables

Variable Independiente: Procedimientos internos y contables
10



Definicion conceptual: Conjunto de métodos y procedimientos coordinados que

adoptan las dependencias y entidades para salvaguardar sus recursos.

Variable Dependiente:

Flujo de Caja

Definicion conceptual: Se entiende por flujo de caja o flujo de fondos a los flujos de

entradas y salidas de caja o efectivo, en un periodo dado.

2.4.3 Operacionalizacion de las variables

Cuadro 1. Operacionalizacion

CONCEPTO DIMENSIONES | INDICADORES INDICES
Variable Manual de Excelente
Independiente: Empresa procedimientos. Muy Bueno
Procedimientos internos Coalbro S.A. Bueno
y contables Guia de control Regular

interno
Conjunto de métodos y Seguro
procedimientos Importadora Implementacion de No Seguro
coordinados que adoptan productos de controles. Verificable
las dependencias y ferreteria No Verificable
entidades para .
Registros
salvaguardar sus recursos
contables
Satisfactorio
Variable Dependiente: Area Poco
. . . . Contabilizacién de i )
Flujo de Caja Financiera Satisfactorio
las cuentas de i
Vigente
ingresos y gastos .
g 9 No Vigente
Se entiende por flujo de Excelente
caja o flujo de fondos a los Departamento de Informes Muy Bueno
flujpos de entradas vy Contabilidad semanales de los BUeno
salidas de caja o efectivo, saldos de las
Regular

en un periodo dado.

cuentas

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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CAPITULO I

MARCO METODOLOGICO
3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION

Para realizar una investigacion es necesario primero conocer qué métodos y que

metodologia se va a usar, para el buen desarrollo de la misma.
La definicion de metodologia segun el diccionario enciclopédico Salvat, volumen 22
Metodologia.- estudio del método

El uso del método y la metodologia es muy importante para llevar a cabo nuestra

investigacién de una manera ordenada y lograr los objetivos de la investigacion.
La definicion de método, segun el diccionario enciclopédico Salvat, volumen 22

Método.- es una palabra que proviene del proverbio griego methodos (“‘camino” o
“via”) y que se refiere al medio utilizado para llegar a un fin. Su significado original

sefala el camino que conduce a un lugar.

Cuadro 2. Tipos de Investigacion
TIPOS CONCEPTO

Exploratorio También conocido como estudio piloto, son
aguellos que se investigan por primera vez 0 son
estudios muy pocos investigados.

Descriptivo Describen los hechos como son observados.

Correlacionales | Estudian las relaciones entre variables
dependientes e independientes, es decir se estudia
la correlacion entre dos variables.

Explicativos Este tipo de estudio busca el por qué de los
hechos, estableciendo relaciones de causa-efecto.

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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3.2 LA POBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la Poblacién

La definicion de Poblacion segun el diccionario enciclopédico Salvat, volumen 22

Proviene del proverbio latin “populatio,-tionis”,

en su uso mas habitual, la palabra hace

referencia al conjunto de personas que habitan

la tierra o cualquier division geografica de ella.

También permite referirse al conjunto de

edificios y espacios de una ciudad y a la accion

y efecto de poblar.

El concepto anterior quiere decir que una poblacién es un grupo de personas u

organismos de una especie particular con caracteres comunes que ocupan un

espacio fisico o geografico.

3.2.2 Delimitacion de la Poblacién

Los elementos que integran una poblacién son finita e infinita.

Poblaciéon finita.- el nimero de los elementos que integran la poblacion se

encuentra delimitada.

Poblacién infinita.- es aquella en la que el numero de sus elementos no se

encuentra delimitado o el numero es inmensamente grande.

Cuadro 3. Poblacion

Elementos Cant.
Directivos 3
Administrativos 18
Operativos 7
Total 28

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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3.2.3 Tipo de Muestra
La definicion de Muestra segun el diccionario enciclopédico Salvat, volumen 22.

Muestra:

“Se llama muestra a una parte de la poblacibn a estudiar que sirve para
representarla”.

Del concepto anterior podemos decir que muestra es una parte de poblacion, pero
suficiente para que la estimacion de los parametros determinados tenga un nivel de

confianza adecuado.

3.2.4 Tamafo de la Muestra
es.wikipedia.org/wiki

“En Estadistica el tamafio de la muestra es el nUmero de sujetos que componen la
muestra extraida de una poblacién, necesarios para que los datos obtenidos sean
representativos de la poblacion”.

Esto quiere decir que el tamafio de la muestra es una parte representativa de la

poblacion.

3.2.5 Proceso de seleccion
Para relacionar la muestra se determino la poblacion involucrada, se aplico el tipo de
muestra probabilistico, porque se ha escogido una muestra por relacion sisteméatica

de elementos por cuanto la poblacion resulto finita.

3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS

Concepto de método

Es una palabra que proviene del proverbio griego methodos (“‘camino” o via”) y que
se refiere al medio utilizado para llegar a un fin. Su significado original sefiala el

camino que conduce a un lugar.

Una vez sabiendo el significado de método, podriamos mencionar algunos métodos

de la investigacion que existen:

e Meétodo cientifico
14



e Meétodo induccion y deduccion
e Método de observacion

e Meétodo de anlisis

e Meétodo sintético

e Meétodo objetivo — subjetivo

e Método estadistico

e Método hermenéutico

e Método de induccion cientifica
e Método logico

e Método sistémico.

e Método historico

e Método dialéctico

Método cientifico.- Ernesto de la Torres expone en su libro Metodologia de la

investigacién 2008.

“Como un procedimiento riguroso formulado de una manera légica para lograr la
adquisicion organizacibn o sistematizacion y expresion o exposicion de
conocimientos tanto en su aspecto tedrico como en su fase experimental”

En resumen, se define que este método es un conjunto de procedimientos

l6gicamente sistematizados que se utilizan para llevar a cabo una investigacion.

3.3.1 Métodos tedrico
Métodos tedricos: Problemas e hipétesis
El Trabajo cientifico siempre implica el compromiso entre teoria y experiencia, ya
gue ningun acto empirico del investigador esta libre de ideas preconcebidas, aunque
toda idea cientifica debe ser comprobada y demostrada,

15



3.3.2 Métodos empiricos
Métodos empiricos
Los métodos empiricos son el hecho, la observacion, la medicidn y el experimento.

3.3.3 Técnicas e instrumentos

Cuadro 4. Métodos Empiricos

TECNICAS INSTRUMENTOS
Observacion directa Guia

La Entrevista Formulario

La encuesta Cuestionario

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

3.4 PROPUESTA DE PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

En el desarrollo del disefio se utilizara la técnica de la encuesta.

El instrumento que utilizaré para el desarrollo de la técnica, es el formulario que se

aplicara a la poblacién involucrada en el problema.

Para realizar el proceso de los elementos involucrados, elaboro las preguntas, las

entrego, las recojo y las proceso.

16



CAPITULO IV

MARCO ADMINISTRATIVO

41 TALENTO HUMANO

Cuadro 5. Talento Humano

NOMBRE

CARGO

Ing. Yian Ching

Presidente

Ing. Arturo Orrantia

Gerente General

Ing. Guillermo Pinzoén

Gerente de Ventas

Ing. Alexandra Vanegas

Jefe Créditos y Cobranzas

CPA Mobnica Chano Contadora
Cesar Campos Sistemas
Xavier Zambrano Sistemas

Victor Zapata

Jefe de Bodega

Lcda. Rebeca Ochoa

Coordinadora Importaciones

Norma Araujo Cajera
Teddy Zambrano Facturador
Tanya Cruz Recepcionista

Senen Bobadilla

Asistente de Gerencia 'y

17



Presidencia

Sandra Pino

Asistente de Ventas

Kendra Parra

Asistente Crédito y Cobranza

Marcela Kontong

Asistente Contable 1

Margarita Rodriguez

Asistente Contable 2

Alberto Parra Vendedor
Kleber Maldonado Vendedor
Edison Mora Vendedor

Personal de Bodega 1

Personal de Bodega 2

Personal de Bodega 3

Personal de Bodega 4

Personal de Bodega 5

Personal de Bodega 6

Personal de Bodega 7

Cristhian Cruz

Mensajero

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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4.2 RECURSOS Y MEDIOS DE TRABAJO

Cuadro 6. Medios

Materiales de Trabajo Cantidad
Computadora 1
Impresora 1
Tinta impresora 1
Pen Drive 1
Internet 1
Hojas 200
Pluma 1
Lapiz 1
Carpeta 1
CD 2
Textos 10
Diccionario 1
Anillado 1

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra
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4.3 RECURSOS FINANCIEROS

Cuadro 7. Recursos

Materiales de Trabajo Cantidad Costos
Computadora 1 600.00
Impresora 1 160.00
Tinta impresora 1 15.00
Pen Drive 1 18.00
Internet 1 18.00
Textos 10 30.00
Diccionario 1 5.00
Anillado 1 3.00
Hojas 200 5.00
CD 2 2.00
Pluma 1 0.50
Lapiz 1 0.30
Carpeta 1 0.40
Copias 30 0.90

TOTAL 858.10

Fuente: Ayala Wong, Lourdes Alexandra

Son: Ochocientos cincuenta y ocho 10/100 délares de los

Estados Unidos de Norteamérica.



4.4

CRONOGRAMA DE TRABAJO

ENERO 2011

Semanal Semana 2 Semana 3 Semana 4

No. Actividades 0 0 0
g |g |2 |& |2 |2 |g |2 |& |2 |28 |g |2 |8 |2 |8

= s =
1 | Formulacién del problema
2 |Tema X
3 | Paginas preliminares X
4 | Capitulo | XX | XX | XX
5 | Capitulo 11 XX | XX | XX
6 | Capitulo 1 XX | XX | XX
7 | Capitulo IV XX | XX | XX
8 | Entrega del Disefio XXX
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EMPRESA COALBRO S.A.”, para lo cual se ha disefiado la siguiente encuesta con
un cuestionario de preguntas relacionadas con el tema antes indicado; por lo que,

solicito a usted se sirva contestar las preguntas que a continuacion detallo.

Lourdes Alexandra Ayala Wong
C.C.# 0910894997



UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES
SEDE GUAYAQUIL

Instrucciones:

a.- Sefior encuestado, por favor lea detenidamente las preguntas y en el caso de no

entender alguna, por favor sin dudar, pida a su encuestador una explicacion.

b.- Usted va a encontrar 11 preguntas, las cuales tienen varias alternativas de

respuestas.

c.- Favor marque con una X la respuesta que considere correcta.

d.- Si marca 2 veces la misma pregunta automéaticamente queda anulada.

e.- Utilice esfero azul o negro

f.- Tomese el tiempo necesario

g.- Al terminar entregue la hoja a su encuestador

h.- No olvide, es un cuestionario anénimo no requiere que firme



ENCUESTA REALIZADA A LOS EMPLEADOS DE LA
EMPRESA COALBRO S.A.

CONDICIONES DEL INFORMANTE

a.- ¢En qué nivel organizacional se encuentra ubicado?

Gerencia

Administracion

Bodega

b. ¢Cudl es su nivel de estudio?

2do. Nivel

3er. Nivel

4to. Nivel

c.- ¢Qué tiempo lleva trabajando en esta organizacién?

0 a 2 afos

2 a 5 afos

Més de 5 arfios




CUESTIONARIO

1.-

Tiene conocimiento sobre los controles internos?

MUCHO POCO NADA

¢, Considera importante la implementacion de controles internos?
Sl NO
¢ El control interno es necesario en la compania?
Sl NO
La empresa tiene controles internos en la parte contable?
Sl NO
La contabilizacién de los documentos se la realizan de manera oportuna?

SIEMPRE A VECES NUNCA

Existe control con los documentos contables que ingresan a la empresa?

SI NO

Actualmente existe control en la contabilizacion de documentos?
Si NO

¢Son confiables los valores de las cuentas contables?

SI NO



9.- ¢Los pagos se realizan en las fechas de vencimiento de las facturas?

SIEMPRE A VECES NUNCA

10.- La empresa cuenta con una informacion confiable para la elaboracion del flujo
de caja?

SIEMPRE A VECES NUNCA

11. ¢El personal que trabaja en la empresa esta capacitado para el trabajo que
realiza?

Sl NO

Se le agradece por su colaboracion y tiempo.

Elaborado por: Lourdes Alexandra Ayala Wong



ORGANIGRAMA COALBRO

GERENTE

GENERAL

ASISTENTE
DE GERENCIA

MENSAJERO

GERENTE DE GERENTE FINANCIERO
VENTAS ADMINISTRATIVO
|
ASISTENTE DE CONTADORA COMPRAS JEFE CREDITO JEFE RECURSOS JEFE
VENTAS IMPORTACIONES Y COBRANZA HUMANOS DE BODEGA

VENDEDOR 1 Céz‘)l'()lal\_éALE 1 ASISTENTE Déscl’g-:;i)’;"l-'rg 1 ASISTENTE BODEGUERO 1

e, e I--
VENDEDOR 3 TESORERA

VENDEOR 4

AUXILIAR 1

DESPACHADOR

AUXILIAR 1



ORGANIGRAMA AREA CONTABLE

Gerente Financiero

Contadora
[ |
Auxiliar Auxiliar
Tesorera Contable 1 Contable 2




POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBIJETIVO

Mejorar el proceso interno del area contable, generando reportes de manera oportuna y

exacta.

ALCANCE

Aplica a todos los colaboradores que trabajan en el area contable.

TESORERA

POLITICA:

X/
°

Todos los dias a las 07:30 se deben preparar los depdsitos para ser enviados al
banco.

Todos los dias maximo a las 08:30 se deben enviar los depdsitos al banco con el
mensajero.

Todos los dias a partir de las 15:00 se debe registrar en el sistema los depdsitos
bancarios.

El primer dia de la semana se debe realizar el flujo de caja semanal para programar
los pagos de la semana.

Los pagos a proveedores se deben realizar con cheques.
Los cheques sin utilizar deben ser guardados en la caja fuerte.

De caja chica se cancelaran valores hasta $20 dodlares, si el valor fuese mayor el
pago se generard con cheque.

Los 15 de cada mes se debe realizar arqueo de caja chica a la persona responsable,
en caso de ser feriado, se trasladara al primer dia laborable siguiente.

Todos los miércoles se debe realizar el analisis de cuentas por pagar, en caso de ser
feriado, se lo realizard el primer dia laborable siguiente.
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

C

PROCEDIMIENTO:

X/
L X4

o0

X/
L X4

X/
L X4

Todos los dias se debe ingresar en el sistema los depdsitos realizados en el dia.

Para proceder con el pago a un proveedor la factura debe tener el visto bueno del
jefe inmediato que solicito el producto o servicio.

El penudltimo dia de la semana se deben procesar los cheques, los mismos que son
entregados al contador para su revisidn y visto bueno.

Los cheques con el visto bueno del contador deben ser llevados a la Gerencia para
su respectiva firma.

Una vez firmados los cheques deben ser entregados a recepcidén con su respectivo
listado para que sean entregados en el horario establecido.

Los pagos a proveedores se realizaran los viernes en el horario de 14:00 a 17:00, en
caso de ser feriado, los pagos se trasladaran al primer dia laborable siguiente.

Los vales de caja para ser cancelados deben estar con el visto bueno del jefe de
area vy del contador.

Los reembolsos de caja chica deben ser procesados los dias miércoles de cada
semana, en caso de ser feriado, se realizara el siguiente dia laborable.

Para tramitar el reembolso de caja chica selo debe presentar en el formato
respectivo con el visto bueno del contador.

ASISTENTE CONTABLE 1:

POLITICA:

Las facturas de proveedores se deben recibir maximo 2 dias antes de fin de mes.

Todas las facturas deben ser contabilizadas y registradas maximo al dia siguiente
de haberlas recibido.

Una vez ingresadas las facturas se deben emitir inmediatamente las retenciones
respectivas.

2/5



POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Los pagos de impuestos de la empresa se los debe realizar en la fecha indicada
para evitar pagos de multas.

Una vez al mes se debe realizar el anadlisis de la cuenta por pagar de Impuestos
Tributarios, Retenciones en la Fuente e IVA.

Dos veces al mes se debe analizar la cuenta anticipos a proveedores.

PROCEDIMIENTO:

X/
°

Todas las facturas que ingresen a Contabilidad deben ser revisadas si cuentan con
las respectivas autorizaciones de la ley de comprobantes.

Para procesar una factura debe estar con el respectivo visto bueno de la persona
gue solicito el producto o servicio.

La factura debe estar con su respectiva orden de compra.

Se debe verificar las condiciones de compra, crédito o contado, antes de ser
ingresadas al sistema.

Todas las retenciones deben ser entregadas a recepcidén con su respectivo listado
para que sean entregadas en el horario establecido.

La solicitud de pago de impuestos debe tener el visto bueno del contador para que
sea procesada.

El analisis de las cuentas por pagar debe ser entregado al Contador para su
revision.

ASISTENTE CONTABLE 2:

POLITICA:

Los cheques protestados de clientes deben ser ingresados en el sistema de manera
inmediata.
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(C POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

La primera semana del mes se deben realizar las conciliaciones bancarias, registro
de N/Dy N/C en el sistema.

La tercera semana del mes se debe realizar el control del presupuesto vs. Real.
El segundo dia de la semana se deben recibir los requerimientos de transferencia
al exterior para ser procesadas al dia siguiente, en caso de ser feriado se trasladara

al siguiente dia laborable.

La tercera semana del mes se debe realizar el analisis de las cuentas por pagar a
proveedores del exterior.

El primer dia de la semana se debe realizar las cuadraturas de ingresos de
cobranzas.

Los dias 20 de cada mes se debe emitir los informes de auditoria por arqueos de
cajas.

La dltima semana del mes se debe elaborar el cuadro de depreciaciones vy
amortizaciones mensuales.

PROCEDIMIENTO:

Los cheques protestados deben ser entregados con un listado a Contabilidad para
gue sean ingresados en el sistema.

Los cheques protestados e ingresados en el sistema deben ser devueltos a Créditos
y Cobranzas para que realicen la gestidn de cobro.

Todas las partidas bancarias que no estén ingresadas en el sistema deben ser
justificadas para proceder al ingreso y cuadre de las conciliaciones bancarias.

Los requerimientos de transferencia al exterior son entregados a la Gerencia para
su respectiva aprobacion.

Las novedades encontradas en el andlisis de las cuentas por pagar a proveedores
del exterior deben ser entregadas al contador para su revisién.
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(C POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

e Todo reporte elaborado por los asistentes contables deben ser revisados por el
Contador antes de ser entregados a la Gerencia.

CONTADOR:

POLITICAS:
e Debe controlar el flujo de gastos mensuales.
e Debe controlar y poner visto bueno a los pagos a proveedores.
e Se encargard de la creacién de cuentas contables en el sistema.
e Debe revisar y controlar el pago de impuestos.
e Revisar los balances de la empresa.

e Emisién de balances, Py G, flujo de efectivo y reportes mensuales.

RESUMEN DE RESPONSABILIDADES:
Tesorera.- Realizar de manera oportuna los depdsitos y pagos a proveedores locales.

Asistente Contable 1 — Contabilizar e ingresar en el sistema las facturas y generar las
retenciones dentro del plazo establecido.

Asistente Contable 2:- Realizar los andlisis de cuentas y pagos a proveedores del exterior
de manera oportuna.

Contador.- Controlar que la informacién se encuentre ingresada de manera correcta y
emitir reportes mensuales con informacion exacta.
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(C- DESCRIPCION DE FUNCIONES

CARGO: Secretaria — Recepcionista
AREA: Administrativo
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO

Descripcién del cargo

Es responsable de realizar las labores de recepcion, atencion al teléfono, clientes,
manejo de correspondencia y tareas secretariales en general.

Responsabilidades:

e Atender el conmutador, canalizando las llamadas a sus destinatarios.

e Realizar las llamadas y envio de fax solicitados por los diferentes departamentos.
e Emitir, receptar y distribuir la correspondencia.

e Efectuar los pagos a proveedores, entregando los cheques y gestionando las
firmas de entrega-recepcion correspondiente.

e Administrar correctamente la fotocopiadora, gestionando las copias de
documentos para la empresa.

e Archivar la correspondencia y documentacion en general, manteniendo los
archivos ordenados y al dia.

e Recibir y atender a las personas que llegan a la empresa y anunciarlas con las
personas correspondientes.

e Ayudar al Jefe Administrativo en las labores que requiera.



(C- DESCRIPCION DE FUNCIONES

CARGO: Representante de Ventas
AREA: Ventas
REPORTA A: Gerente de Ventas

Descripcion del cargo

Es responsable de visitar a los clientes y realizar las labores de ventas en la zona
asignada.

Responsabilidades:

e Realizar visitas periddicas a los clientes actuales para promocionar los productos
y gestionar sus ventas.

e Mantenerse al tanto de las necesidades de sus clientes.

e Aumentar la cartera de clientes mediante la busqueda e incorporacién de nuevos
clientes.

e Llenar las Solicitudes de Crédito de los nuevos clientes y hacer firmar pagaré en
caso de ser necesario.

e Elaborar un rutero de trabajo diario con el fin de organizar su dia de trabajo.

e Llenar las notas de pedidos y enviarla a la oficina por fax para que sean
procesadas.

e Realizar las gestiones de cobranza de las facturas a su cargo.
e Entregar la cobranza a la cajera.

e Cumplir con el presupuesto de ventas asighado.



(C- DESCRIPCION DE FUNCIONES

CARGO: Mensajero
AREA: Administrativo
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO

Descripcion del cargo:

Es responsable de realizar todos los tramites externos y gestiones bancarias en las
diferentes entidades publicas y privadas de la ciudad.

Responsabilidades:

e Realizar los depositos de la empresa

e Realizar pagos de los servicios basicos, tarjetas de crédito, etc.
e Realizar las compras de suministros de oficina

e Retirar cheques de los clientes

e Enviar y retirar valija

e Compra de pasajes aéreos



(C- DESCRIPCION DE FUNCIONES

CARGO: Contador
AREA: Contabilidad
REPORTA A: Gerente Financiero

Descripcion del cargo:

Es responsable de llevar la contabilidad y emitir balances e informes financieros de
la empresa.

Responsabilidades:

e Control de las conciliaciones bancarias

e Control del flujo de gasto mensual

e Creacion de cuentas contables en el sistema

e Aprobacion de diarios, anticipos a proveedores

e Anulacion y/o reverso de registros mal ingresados en el sistema

e Analisis de cuentas varias

e Revision y control de egresos efectivos, cheques, pagos a proveedores, etc.
e Generacién del calculo de impuestos tributarios de la empresa

e Declaraciones mensuales y anuales de Impuestos del IVA y Retenciones en la
Fuente.

e Elaborar los Flujos de Caja periodicos y realizar el analisis correspondiente para
su reporte a la Gerencia Financiera.

e Gestionar la emision y mantener actualizada todos los permisos de la empresa
(Municipio, universidad, Superintendencia de Compafia, Bomberos, etc).

o Elaborar y entregar los Balances y Estados Financieros de la empresa.

¢ Informe de balances, P y G, flujo de efectivo y reportes estadisticos mensuales.



(C- DESCRIPCION DE FUNCIONES

CARGO: Tesorera
AREA: Contabilidad
REPORTA A: Contador

Descripcion del cargo:

Mantener al dia los pagos de proveedores locales y de todos los ingresos diarios de
la empresa.

Responsabilidades:

Cuadrar depdésitos para el envio diario al banco
e Registro de depdsitos diarios

e Registro de protestos diarios

e Canjesy postergacion de cheques

e Reporte de saldos de cuentas bancarias diario
e Generacién y registro de débitos varios a clientes por intereses, transporte, etc
e Registro de egresos de efectivo

e Registro y pagos de caja chica

e Pago a proveedores

e Control y pago de servicios basicos

e Confirmacién de depositos de clientes

e Archivo de documentacién en general



(C- DESCRIPCION DE FUNCIONES

CARGO: Asistente Contable 1
AREA: Contabilidad
REPORTA A: Contador

Descripcion del cargo:

Contabilizar e ingresar en el sistema las todos los documentos y generar las
retenciones dentro del plazo establecido.

Responsabilidades:

e Registro de facturas de compras y servicios de la empresa

e Emision de retenciones por proveedor

e Revision de listado de ventas y notas de crédito emitidas por el sistema
e Control de pago de impuestos

e Reporte de retenciones de clientes mensuales

e Realizacion de anexos transaccionales

e Registro diario de transacciones por cruce de facturas proveedores

e Analisis de cuentas impuestos tributarios



(C- DESCRIPCION DE FUNCIONES

CARGO: Asistente Contable 2
AREA: Contabilidad
REPORTA A: Contador

Descripcion del cargo:

Gestionar los trdmites para elaborar declaraciones de impuestos tributarios

Responsabilidades:

e Gestionar todos los tramites para el cierre de balances mensuales
e Control de las actividades varias de | dpto.

e Elaboracion del presupuesto mensual

e Revision del presupuesto vs. real

e Cuadro de depreciaciones y amortizaciones mensual

e Registrar diario de transacciones, reclasificacion de cuentas
e Conciliaciones bancarias

e Pago de proveedores al exterior

e Informe y cuadre de caja general

e Manejo de caja chica

e Control flujo de cobranza mensual

e Andlisis de cuentas clientes, otras cuentas por cobrar, proveedores del exterior.



C _ A—

REEMBOLSO DE CAJA CHICA

FECHA

No. DE
FECHA BENEFICIARI DESCRIPCION DEL GAST VALOR
C DOCUMENTO C o) SCRIPCIO GASTO o)

Solicitado por: Autorizado por:




C _ A

RECIBO DE CAJA

LUGAR Y FECHA
CLIENTE RUC
DESGLOCE DEL DOCUMENTO QUE PAGA RETENCIONES DCTOS.APLICABLES A LA FACT.
TIPO DOC. No. DOC. VALOR DOC. NUMERO VALOR TIPO DCTO. VALOR
SUMAN US$ SUMAN US$ SUMAN US$

DESGLOCE FORMA DE PAGO EN DCTOS. Y/O PAPELETAS DE DEPOSITO

RESUMEN DEL PAGO

TIPO DOC. BANCO No.DOC. FECHA CTA. CTE. VALOR TIPO DCTO. VALOR
RETENCIONES
CH. y/o DEPOSITO
EFECTIVO
SUMAN US$ TOTAL US$

IMPORTANTE: Los pagos se aceptardn con cheque cruzado a nombre de la empresa COAL BRO.

FIRMA REPRESENTANTE DE VENTAS

FIRMA'Y SELLO DEL CLIENTE




L ——————

ORDEN DE COMPRA No.
CLASE SUMINISTROS MANO DE OBRA
INSUMOS OTROS
FECHA REQ.MATERIAL PROVEEDOR e PLAZO DE ENTREGA
RUC
CANT. DESCRIPCION P.UNITARIO VALOR TOTAL
OBSERVACION:
SUMAN
DESCUENTO
SUB TOTAL
IVA
TOTAL
ELABORADO POR: Vo. Bo. APROBADO POR:

JEFE DEL AREA

GERENCIA GENERAL



