CAPITULO l1lI

DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PROPUESTO PARA "FLOWER JEANS”

3.1. Breve caracterizacion de la Empresa

3.1.1.Visién
Lograr colocarse en la mente de los consumidooespda empresa que ofrece el
mejor indigo de fabricacion nacional y servicio,fdema que pueda llegar a ser

una empresa reconocida a nivel provincial en el24fidb.

3.1.2. Misién

Comercializar telas indigo y otras variedades paraonfeccién aportando al
desarrollo econémico local, trabajando técnica pdmamente para satisfacer las
necesidades de los clientes en cuanto a calida@cyo justo.

3.1.3. Objetivo General

Brindar un servicio y producto de calidad a trasésuna red confiable de ventas
con personal especializado, otorgando el mejorigracnuestros productos,
incrementando el nivel de utilidades en un margémmo de 25% anualmente

durante los préximos dos afos.

3.1.4. Objetivos Especificos

* Reducir en un 20% el monto de ventas a créditorespaldos no muy
seguros, como cheques, para una pronta recuperagdm cartera
crediticia.
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* Mejorar los servicios en el area de ventas, poriongd un seguimiento
a los clientes de nuestro mercado.

* Aumentar las utilidades en un 25% a través de [@amsion de su
mercado, cubriendo mas segmentos.

e Cubrir las necesidades de pequefios nichos de mnoergad aun se
encuentran desatendidos.

* Recuperar un 2% de la cuota de clientes pasados.

* Reducir el gasto en adquisicion de suministrosfiggna en un 10% anual.

3.2. Evaluacién del Control Interno Actual de la Enpresa

La distribuidora textil “Flower Jeans”, tiene lacesidad de implantar un Sistema
de Control Interno, para el mejoramiento en el @socAdministrativo y Contable,
orientado a la planificacion y organizacion, sabeque toda empresa se basa en
procedimientos l6gicos y ordenados para que laradiracion de la misma tenga
un seguimiento, pues de lo contrario no se pueder tan control sobre las

acciones administrativas y financieras.

“Flower Jeans”, es una empresa familiar dondeajeabpadres e hijos, por lo que
dificulta tener un control adecuado de la mismgetancia se encuentra a cargo de su
propietaria desde su creacion.

El presente estudio abarca el Disefio de un SistdmaControl Interno

Administrativo y Financiero — Contable, por lo qechara referencia a estos:

3.2.1.Control Interno Actual Administrativo

La organizacién no tiene definida su estructuraa@ima-funcional pero no ha sido
impedimento para su crecimiento tanto fisico cormmercial, pero si teniendo
problemas para un adecuado desenvolvimiento dactivilades. La distribuidora
no tiene definidas jerarquias, niveles de mandoalea de comunicacion de

actividades.
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En la empresa trabajan diariamente la propietaa,esposo quien cumple
funciones como subgerente, el contador, la se@etgue también efectla
funciones de auxiliar contable, el bodeguero, edilian de bodega, y trabajan
para el almacén dentro y fuera de sus instalacidnemndedores distribuidores,
todos bajo la supervision de la gerente, no existevigilancia adecuada, pues la
propietaria realiza actividades fuera de la enapya® le permite tener un control de

todos los movimientos.

La estructura organizacional de la distribuidordiltéFlower Jeans” actualmente
es plana, pues aqui los niveles de autoridad spresentados en circulos
concéntricos, formados por un circulo central, qoeesponde a la autoridad
maxima de la empresa, y un circulo dentro de alla @presenta la segunda
autoridad y todos los del alrededor se encuentral mismo nivel sin importar el
grado de jerarquia que mantiene cada uno de lokadqs, creando la necesidad
de disefiar una estructura organica que especifigsieniveles jerarquicos y

delegando autoridades para un mejor funcionamuita empresa.

GRAFICON° 16
ESTRUCTURA ORGANICA ACTUAL

Contador
1

Secretaria /

Gerentel AUl
Auxiliar Cg;(;;?)rl e
de Bodega Subgerente
1 1

Bodeguero
1

Vendedores
4

Fuente:Empresa Flower Jeans
Elaborado por: El Investigador
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CUADRO N° 05
FUNCIONES ACTUALES DE LOS EMPLEADOS

VENDEDORES
Atiende a los clientes e informa de
los productos y precios de |a
mercaderia.
Contesta el teléfono.
Realiza la limpieza del almacén.
Realiza visitas periddicas a lps

clientes morosos.
Factura y entrega de la mercaderia
Entrega la mercaderia a domicilig
su lugar de trabajo al cliente.

Realiza también cualquier activid

que se presente.

BODEGUERO / AUXILIAR DE
BODEGA

SECRETARIA / AUXILIAR
CONTABLE

1. Organiza las compras y ventas|de
la mercaderia con los clientes.
Realiza depositos bancarios.

3. Ingresa al sistema contahl@.
(Fénix) las facturas de las ventas$,
proveedores, retenciones, chequds
posfechados 'y todos los
documentos que requieren $é.
contabilizados. 6.

4. Atiende a los proveedores |y
realiza negociaciones de Igg.
facturas pendientes de pago.

5. Contesta el teléfono.

6. Atiende a los clientes e informa
sobre los precios. 1.

7. Factura y entrega de Ja
mercaderia. 2.

8. Realiza llamadas a los clientes
MOrosos. 3

9. Realiza visitas periddicas a lps
clientes morosos acorde a |Ig
ubicacion de su domicilio.

10.Cobra las facturas a la fecha y |ag
que se han vencido con sy
respectivo interés.

11. Realiza también cualquigry
actividad que se presente.

. Almacena la mercaderia en las

Recibe la mercaderia verificando sy
estado.
Revisa que la mercaderia se encue

acorde a la factura adjunta.

bodegas del almacén.

Lleva un registro manual de las
existencias en bodega.

Despacha la mercaderia.

Realiza el aseo del almacény
bodegas

Realiza cualquier actividad que

presente.

ntre

Fuente: Empresa Flower Jeans
Elaborado por: El Investigador
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CUADRO N° 06
FUNCIONES ACTUALES DE LOS EMPLEADOS

GERENTE - SUBGERENTE CONTADORA

1. Toma las decisiones esencialeés Elabora las liquidaciones para lps
para el bienestar de la empresa. proveedores, cheques y
2. Contesta las llamadas telefonicag.  retenciones.
Elabora las liquidaciones para Ipo&. Ingresa al sistema contable (Fénix)
proveedores, cheques. las facturas de las ventas,
4. Registra las cuentas por cobrar|en proveedores, retenciones, cheques
Kardex. posfechados y todos los
5. Realiza depdésitos bancarios. documentos que requieren ser
Recibe la mercaderia y revisa que contabilizados.
se encuentre acorde a la factuBa Elabora los anexos transacciongles
adjunta. de todos los meses.
7. Realiza actividades que sd. Realiza la elaboracion de las
ameriten. retenciones a la Fuente y del IVA
5. Ayuda a tomar las decisiones

importantes al propietario.

Fuente: Empresa Flower Jeans

Elaborado por: El Investigador

Luego de observar como se halla distribuidas lasidades de los empleados, el
investigador concluye que no es la apropiada, ya existen repeticiones
constantes de las actividades, también se puedendear que no existe un
responsable al realizar dichas acciones.

La distribuidora no tiene una planificacion que &usus actividades, dejando
pasar por alto la colaboracion de las personasrgbajan dentro de ella.

3.2.2. Control Interno Actual Contable

La organizacidbn se encuentra en un periodo de rddeapor lo que tiene

falencias en el manejo financiero, manteniendo néorinacién contable
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insatisfactoria e impidiendo conocer las necesislaue posee la empresa para su
financiamiento y acatamiento de obligaciones tahbas.

Dentro de la distribuidora no existe todavia urugagnto ordenado y l6gico del
manejo de documentos y del proceso contable, siestdouna parte primordial
para la comunicacién de la informacion que pertoitaar decisiones acertadas a
los propietarios de la entidad. Se puede deterngnamo hay un control eficaz
en los documentos contables como también de sustrosy y la falta de la
elaboracion de un plan de cuentas que vaya aeosdeactividad, para lo cual se
detalla las cuentas sobre las que se basara aisudi@l control interno contable:

CUADRO N° 07
CUENTAS PARA EL ANALISIS DEL CONTROL INTERNO

ACTIVO PASIVO

Activo Corriente Pasivo Corriente (corto plazo)
Activo Disponible Proveedores ( Cuentas por Pagar)
Caja Pasivo Fijo (largo plazo)

Bancos Obligaciones con Instituciones
Activo Exigible Financieras

Clientes (Cuentas y Documentos p(PATRIMONIO

cobrar) Capital

Inventario de Mercaderias

Activo Fijo

Fuente:Empresa Flower Jeans
Elaborado por: El Investigador

3.2.2.1. Autorizaciones

Es la accién, efecto o documento mediante el aualasa un individuo para que
realice lo que solicita, en el que debe hacer eoredtacto, cumpliendo con los
parametros exigidos.
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Activos Corrientes

Caja
e Se ejecutan pagos con caja general, no existendalo fde caja chica para
gastos menores.

Bancos
* Los cheques girados son controlados por la gerente.
* No solicita frecuentemente el corte de cuenta bangara comparar los

movimientos realizados, lo cual genera pérdidanttemacion.

Clientes (Cuentas y Documentos por cobrar)
* No existe un adecuado andlisis cuantitativo de dacelacion de los
créditos anteriores para autorizar la renovacioh cogédito al cliente,
generando problemas como: cobro de cheques, leteascambio,

incrementando las cuentas incobrables.

Inventario de Mercaderia
* Los pedidos de la mercaderia, son realizados siradacuada revision de

las existencias, pero obteniendo la autorizaciola geeopietaria.

Activos Fijos

* La propietaria es quien autoriza, la movilizaciGnantenimiento y
reparacion de los activos fijos.

Pasivo Corriente (Corto Plazo)

Proveedores (Cuentas por Pagar)

» La distribuidora realiza pagos en efectivo sin pnavia planificacion,
realizados por la propietaria, el esposo de laiptapa o la secretaria; de

los cuales muchas veces no se registran.
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Pasivo Fijo (Largo Plazo)

Obligaciones con Instituciones Financieras

» La propietaria es quien autoriza que se realiceopagensuales de los

financiamientos adquiridos en la institucion finigna (Banco Pichincha).

3.2.2.2. Custodio

Facultado para custodiar o vigilar determinadosla$t o efectos (valores,
derechos, entre otros) e inmuebles propiedad deertey, El intermediario
financiero que efectia el amparo de esos bienedrdeue ejecutar los derechos

correspondientes a su vencimiento.

Activos Corrientes

Caja.-La administracion de caja no esta reglamentado.

Bancos.-La chequera permanece en poder de la gerenteytifieasda para el giro

normal del negocio, coma también para gastos paiesan

Clientes (Cuentas por cobrar).Los documentos que respaldan los créditos
adquiridos por los clientes se mantienen archivatosna carpeta, a la cual la

mayoria de los trabajadores tienen acceso.

Inventario de Mercaderia.-Es responsable del recibimiento y entrega de la
mercaderia, el bodeguero para que verifigue elymtodque llega, siendo este

quien se responsabiliza en caso de pérdida deiksmrcias.
Activos Fijos

Los activos fijos son utilizados indistintamente pis empleados, sin existir un

responsable principalmente en equipos de cOmpuéhigulos.
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Pasivo Corriente (Corto Plazo)

Proveedores (Cuentas por Pagar)

No hay un responsable de las facturas por pagascantentos pendientes de
pago, pues lo concerniente a proveedores, cuewiapggar, documentos por
pagar se encuentran archivados en una carpetauallla mayoria tienen acceso.

Pasivo Fijo (Largo Plazo)

Obligaciones con Instituciones Financieras
e La propietaria es quien se responsabiliza de |gppgue se realiza a la
institucién financiera (Banco Pichincha).

3.2.2.3. Registros

Son los registros contables que deben realizarehagresas en los libros de
contabilidad al efectuar cualquier actividad finen&, con la finalidad de llevar la

contabilidad ordenada y adecuada a su actividad.

Activo Corriente

Caja.- Los registros se realizan en el sistema contaldeiX}-pero se mantiene
también un registro manual de los ingresos diagiaslo elabora la propietaria,
pero cuando no esta la gerente los cobros reabzaalse registran.

Bancos.- No se elabora conciliaciones bancarias, puesto lgsiecheques y
depdsitos no son registrados en su totalidad, gt fle informacién oportuna y

veraz.
Clientes (Cuentas y Documentos por cobrarEd cobro de cada venta es

registrada en el comprobante de ingreso a cajagy easo de las ventas a crédito

se registran en el Kardex.
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Inventario de Mercaderia.

Se ingresan facturas de compras y ventas adquirienckardex en el sistema,
pero esto no significa que sus registros seanaoggeel kardex generado por el
sistema no coincide con la toma fisica de los itarérs puesto que informacion

no esta actualizada.

Activos Fijos

Los activos fijos que posee la empresa cuenta nargistro contable individual,

pero su depreciacion esta globalizada, por lagesites causas.

. No se sabe la fecha de adquisicion del bien.
. El valor exacto de la compra.
. No se ha asignado valor residuo.

Pasivo Corriente (Corto Plazo)
Proveedores (Cuentas por Pagar)
Se controla el registro de las Cuentas por Pagdiamie un Kardex elaborado
manualmente, originado al momento de realizar campde mercaderia,
existiendo una constancia legal del pago realizalds proveedores.
Pasivo Fijo (Largo Plazo)
Obligaciones con Instituciones Financieras
e La contadora es la encargada de verificar, registi@chivar los pagos

que se deben efectuar a la institucion financi&an¢o Pichincha) de

acuerdo a los plazos acordados.

75



3.3. Estado Actual de los Procesos Contables

3.3.1.Proceso Actual de Compra
Descripcion
1.- Verifica el Stock.
2.- Realiza orden de pedido, ejecutada por losigtanos y la secretaria.
3.- Recepcion de la mercaderia por el bodeguero.
4.- Establece precios por los propietarios y lat@dora.
5.- Registro de la compra en inventarios.
6.- Cancelacién de la mercaderia en el tiempowdatlp a los proveedores.
GRAFICO N° 17
FLUJOGRAMA DEL PROCESO ACTUAL DE COMPRA

INICIO

Verificar el
Stock.

v

Propietarios Realizar orden | Secretaria
de pedido.

\_{'

Recepcién de
la mercaderia. |«

A 4

v

Establecimient
Propietarios o de precios. | Contadora

v

Registro de la
compraen [

inventarios. [

A 4

Cancelacién
dela
mercaderia

A 4

FIN

Fuente: Empresa Flower Jeans
Elaborado por: El Investigador



3.3.2. Proceso Actual de Venta

Existe dos procesos de venta: al contado y a orédit

Descripcion de la Venta en Efectivo

1.- Los propietarios, secretaria, ayudante de bodegyendedores, atienden y
proporcionan informacién sobre el producto a leentés.

2.-Si la negociacion se da, reciben el pedido.

3.- El bodeguero y el ayudante verifica las exigty preparan el pedido.

4.- La persona que atiende al cliente elaborad@affacion (Original y dos copias)
y entrega el original al cliente previo su candélia.c

5.- El ayudante de bodega entrega la mercadecieeate.

6.- El responsable de la venta elabora un regi€mginal y una copia) del
ingreso a caja de su cobro.

7.- Al final de la jornada se realiza el arquecdg y se procede al depésito.

GRAFICO N° 18
FLUJOGRAMA DEL PROCESO ACTUAL DE VENTA EN EFECTIVO

INICIO
v

Propietarios Proporcionan Secretaria
informacién a los
clientes
Ayudante *
bodega Reciben orden| vendedores
» de pedido
\/_
\ 4
Verifica las
Ayudante Bodeguero
bodega existencia 9
Elabora la
facturacion
Responsables
de la venta v
Entrega la
N mercaderia 'y
"1 elabora urij

A 4

Cancelacion de
la mercaderia

Fuente: Empresa Flower Jeans FIN
Elaborado por: El Investigador
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Descripcidon de la Venta a Crédito

1.- Los propietarios, secretaria, ayudante de kbedegendedores, atienden y
proporcionan informacién sobre el producto a leentés.

2.-Si la negociacion se da, reciben el pedido.

3.- El ayudante de bodega con ayuda del bodeguenibica las existencias y
prepara el pedido.

4.- La persona que atiende al cliente elaborad@afacion (Original y dos copias)
y entrega el original al cliente.

5.- El responsable de la venta registra el saldel &drdex, posterior al cobro del
abono inicial y la firma que cubre la garantia dggde la mercaderia financiada.
5.- El ayudante de bodega entrega la mercadecieeate.

6.- El responsable de la venta elabora un regi€mginal y una copia) del
ingreso a caja de su cobro inicial.

7.- Al final de la jornada se realiza el arquecdg y se procede al depésito.

GRAFICO N° 19
FLUJOGRAMA DEL PROCESO ACTUAL VENTA A CREDITO

INICIO
v

Propietarios Proporcionan

informacion los

Secretaria

clientes

Ayudante >
bodega Reciben orden P
de pedido. [T

¢

Verifica las

Vendedores

A 4

Ayudante

bodega existencia Bodeguero

—
Elabora la
facturacion

Responsables
de la venta v

Entrega la
' mercaderia y PHl

P”1 elabora un registro | Firma que cubre
la garantia

Cancelacién
de la
mercaderia

Fuente: Empresa Flower Jeans FIN
Elaborado por: El Investigador
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3.3.3. Proceso actual de Clientes (Cuentas por @ojpr

Descripcién

1.- El cliente es quien se acerca al almacén ypgieamente abona el pago de su
compra a crédito.

2.- Los propietarios o secretaria receptan el pkglos clientes que cancelan
puntualmente y se registra en el Kardex.

3.- El responsable del cobro elabora el ingresaja c

4.- Al final de la jornada se realiza el arquea@dg y al siguiente dia se procede

al depésito bancario.

GRAFICO N° 20
FLUJOGRAMA DEL PROCESO ACTUAL DE CLIENTES

INICIO
v

El cliente
periédicamente
cancela el pago

\ 4
Receptan el pago y

registran en el Kardex.
A 4 A 4

Ayudante del
Propietario almacén

Elabora el
ingreso a caja. [«

\_/—

Realiza el
arqueo de caja

Deposito de
dinero

A 4

A 4

—_—

FIN

Fuente: Empresa Flower Jeans
Elaborado por: El Investigador
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3.3.4.Proceso Actual de Proveedores (Cuentas por Pagar)
Descripcion

1.- Se revisa las facturas y se clasifica segumlmstos y vencimientos de los
pagos, por parte de la propietaria y secretaria.

2.- Se ejecuta la liquidacion de las facturas apgge elabora los comprobantes
de depdsitos.

3.- La gerente autoriza el pago en efectivo y gatia proveedor.

4.- La contadora archiva el depésito de las fastpemgadas.

GRAFICO Ne° 21
FLUJOGRAMA DEL PROCESO ACTUAL DE PROVEEDORES

INICIO

Revisar las facturas y
clasificar segun los
montos y vencimientos|

Propietario ecretaria

Realizar la
liquidacién de las
facturas a pagar

Ayudante de
Propietario bodega

Recepta el dinero dg
> cobros <

A 4

Deposito de
dinero

\ 4

—_—

FIN

Fuente: Empresa Flower Jeans
Elaborado por: El Investigador
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3.4.Desarrollo de la Propuesta

3.4.1.0Dbjetivos

General:

Maximizar la eficiencia Administrativa y Financierdentro de la
distribuidora Textil “Flower Jeans”, disefiando yrapuesta de Control

Interno

Especificos:

» Evaluar los procedimientos de Control Interno gxiste actualmente en
la distribuidora para determinar las necesidadda dmpresa.

» Controlar el desempefio de las actividades y delegponsabilidades que
tiene cada empleado, a través del disefio de unahdadunciones.

* Mantener un adecuado manejo de los bienes e infbddménanciera de la
empresa, con el fin de utilizar en forma confialderrecta y segura
permitiendo una mejor toma de decisiones y la veprar su imagen en
el mercado.

« Utilizar en forma eficiente los recursos (econdmjcanateriales y
humanos) disponibles, bajo criterios técnicos gaemngan asegurar su

integridad.

3.4.2. Propuesta para "Flower Jeans”

Es indispensable la elaboracion de este documetgbjdo a que en la
distribuidora se ha podido observar que existeidiggicia en la gestion
Administrativa por ser manipulada por varias peasag no contar con un manual

de funciones, ademas es necesario resaltar quadeesa se encuentra bajo la
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supervision de su propietaria, siendo esto causguddas actividades se realice
espontaneamente sin una previa planificaciéon, ssidera que deberia contar con
procesos contables que abarquen métodos, procetliig recursos utilizados
por la entidad para tener una distribucion adecuada su estructura

organizacional.

Estos pasos no buscan imponer normas ni reglamesmasmas bien orientar la
aplicacion de estos procedimientos, para facilgarasimilacion con todo el
personal de la entidad y tratar de ajustar a lassiéades propias de la empresa.
Los organigramas, diagramas y procedimientos eltéyidos a todo el personal
especialmente a los propietarios que son quienegeni 0 encabezan a la
distribuidora. Dichos instrumentos deben ser utyjesficaces en las labores

diarias y servir de base a las demas empresasadedia la misma actividad.

3.4.3. Justificacion de la propuesta

Ante la necesidad de la distribuidora textil “Flowdans” de contar con un
Sistema de Control Interno Administrativo — Finamoj y motivado por la
posibilidad de crecimiento de este tipo de negoem®ste Cantdn, se ha creido
propicio su elaboracién por la razén de que la esmofrece diversos productos a
la sociedad, y de esta manera aporta favorablenaéulesarrollo de la actividad

textil del Canton Pelileo.

Al diseiiar el Sistema de Control Interno Adminigt@ - Contable para la
distribuidora, tendra como designio ser una hematai Util principalmente para
la gerencia y a su vez familiarizar a los usuad@®ste aprendizaje, conceptos, y
aplicaciones gue realiza una empresa dedicadaarlpra - venta de telas indigo,
considerando que un Sistema de Control Internpagte fundamental en la
gestion empresarial.

Estos procedimientos no pretenden imponer critesio®rmas, sino orientar la
planificacién de los mismos, facilitando la asimifm y practica al personal de la
distribuidora, adaptandose a sus necesidades.
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3.5. Control Interno Administrativo

3.5.1. Estructura Orgénica Funcional

La estructura organica es la forma en que estaentadas y ordenadas las
unidades administrativas de una institucion, ogidn u 6rgano y la relaciéon
gue guarda entre si, dicho de otra manera seeefita forma en que se dividen,
agrupan y coordinan las actividades de la emprasganizacion en cuanto a las

relaciones entre el gerente y los colaboradores.

Las empresas, independientemente de su naturdtezampo de trabajo requiere
de un marco de actuacion para funcionar, este mawoestituye la estructura
organica siendo esta una division ordenada de épmrthmentos y secciones

segun la naturaleza del trabajo.

La representacion gréafica de la estructura orgaecana empresa o de una de sus
areas, debe reflejar en forma esquematica la gegmni de las unidades que la
integran, su respectiva relacion, niveles jeramwpiiy canales formales de
comunicacién, simbolizando gréficamente en un dggama la fluidez de la
comunicacién (autoridad y responsabilidad), lo®lais jerarquicos, que posicién

tiene cada individuo dentro de ella.

Su representacion en el organigrama depender& daclaltades de que gocen los
organos de revision ya que éstos pueden actuar éogamos asesores, como
ayudantes o como 6rganos de mando especializadml&acion sera en el lugar

que les corresponda segun el jefe inmediato dexglépendan

Para seleccionar una estructura adecuada es necesamprender que cada
empresa es diferente, y puede adoptar la estruotgamnizacional que mas se
acomode a sus prioridades y necesidades, es [@eestructura debera acoplarse
y responder a la planeacion de gran importancinefjacto de organizar de cémo
resultado una estructura de la organizacion, quedlglconsiderarse como el
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marco de trabajo que retiene unidas las diversasidnes de acuerdo con un

esquema, que sugiere orden y relaciones armoniosas.

La distribuidora va a tener como ente primordidh &erencia General que se

encuentra a cargo de la Lcda. Flor Chiliquingaaeyeda de la toma decisiones.

Se ha creido propicio que la empresa cuente cowlidissones segun la manera

de desarrollar sus actividades, que son:

« Area Administrativa, se delegard a las comprastagery publicidad,
poniendo énfasis en alcanzar el esparcimiento damigresa a diversos

mercados locales y nacionales.

» Area Financiera, se encargara del control financide los registros que
conciernen la salvaguarda de los activos y a Idiatmhdad de los

registros contables, manteniendo un buen manego yle los mismos.

GRAFICO N° 22
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PARA "FLOWER JEANS”

GERENCIA
SECRETARIA
AREA AREA
COMERCIAL FINANCIERA

[ |
VENTAS BODEGA

Elaborado por: El Investigador
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GRAFICO Ne° 23
ORGANIGRAMA ORGANICO - FUNCIONAL PARA "FLOWER JEANS ”

GERENTE
* Vigilar y dirigir el adecuado funcionamiento declatidad.
» Planificar, organizar, dirigir, coordinar y contollas actividades inherentes a la gest|6n
administrativa.
* Representar legalmentda entidad.
¢ Comunicar los objetivos de la organizacién y Premeel bienestar del personal de |la
empresa.
* Poseer una entidad productiva que rinda méas qgsent& de los recursos incorporados a
la misma.
SECRETARIA
e Coordinar y ejecutar las actividades
de la empresa.
e Controlar los ingresos y egresos {le
dinero de la distribuidora.
* Manejar los documentos internos|y
externos de la empresa.
I |
DIRECTOR COMERCIAL CONTADOR — AUX. CONTABLE
e Planificar estrategias comerciales padrg _
obtener posicionamiento en el mercado. * Preparar o elaborar informes
« Adquirir productos que satisfagan las economicos y estados financierps
expectativas del cliente. de proposito general y/o especial.
« Controlar y evaluar los créditos concedidog. | © Llevar la contabilidad
» Establecer metas y objetivos estimulantes ordenadamente
realistas. e Establecer los procedimientds
* Organizar los recursos disponibles y |el administrativos necesarios pata
trabajo que hay que realizar. registrar, procesar, analizar |y
* Comunicar y motivar a su equipo para logtal conservar ordenadamente 1a
los Objetivos marcados. informacion mercantil,
¢ Seleccionar, formar y dirigir a su propio comprobantes, libros y registros.
equipo de ventas.
I
I |
VENDEDORES BODEGUERO — AUX. DE BODEGA
e Recibir la mercaderia verificando du
« Aplicar las politicas de ventas. estado.
« Mantener una adecuada informacién] | © Almacenar la mercaderia en las bodegas
e Explorar el mercado para detectpr del almacén. )
nuevos clientes. * Llevar un registro manual de Igs
* Presentacién y venta de los producto existencias en bodega. )
por medio de técnicas de negociaciop.| * Despachar la mercaderia.

Elaborado por: El Investigador
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OBJETIVOS

Evaluar los movimientos
de la distribuidora tales
como la variacion de las
ventas en los diferentes
periodos.

Mejorar la o
administracion en los
departamentos de la
entidad.

Descentralizar la e
autoridad para tomar

decisiones involucrando
a la organizacion.

Elaborado por: El Investigador

3.5.1.1. Matrices organizacionales

CUADRO N° 08

MATRIZ ORGANIZACIONAL - GERENCIA

METAS

En el espacio de un afo
dar correctivos para
optimizar las actividades
de la organizacion.

En el espacio de un afo
obtener una formacién
departamental
planificada.

Conseguir que lae
organizacién practique en
un 80% la ideologia

empresarial establecida.

POLITICAS
Evaluar el desarrolloe
gerencial

semestralmente.

Forjar la ejecucion dee
las funciones
establecidas.

Efectuar un analisis dee
la ideologia empresarial
establecida para cada
afio.

ACTIVIDADES
Efectuar
valoraciones de la
gestion de la

distribuidora.

Supervisar el
cumplimiento  de
las actividades
implantadas.

Evaluar, prevenir y
dar correctivos a la

ideologia
empresarial a
establecerse cada
afo.

INDICADORES

Objetivos alcanzados

Objetivos definidos

Politicas Aplicadas

Politicas Establecidas

Métodos utilizados en
la toma de decisiones

Métodos existentes
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OBJETIVOS

« Promover, vender y cobrar
los productos, asi como
mantener y expandir el
mercado consumidor.

¢ Planear, coordinar, orientar
y controlar el desarrollo de
las actividades comerciales
de la empresa.

 Investigar las necesidades
de los consumidores y sus
opiniones sobre los
productos, asi como atender
sus reclamos.

« Aumentar la numerosidade
de clientes.

Elaborado por: El Investigador

CUADRO N° 09

MATRIZ ORGANIZACIONAL - AREA COMERCIAL

METAS

Obtencion de los-e
niveles de venta de
acuerdo con los
objetivos establecidos.

Mantener que lose
precios de los
productos sean
competitivos.

Mantener un servicio e
eficaz para el cliente a
través de ofertas de
diferentes productos vy
calidad.

Ampliar la variedad e
del producto para
poder satisfacer a los
clientes.

POLITICAS ACTIVIDADES

Plasmar indagaciones Efectuar estadisticas de
de mercadeo para mercadeo.

determinar que telas

utilizan con mayor

frecuencia para la

confeccion del jeans

que est4 a la moda.

Manejar precios « Mantener organizada

competitivos que los registros de los

avale la rentabilidad productos, precios y

de la distribuidora. descuentos que ofrece
la empresa.

Las actividades « Controlar el

comerciales de funcionamiento del

“Flower Jeans” deben Sistema Comercial y
estar de acuerdo con evaluar los resultados.
los lineamientos que

determine Area  Brindar informacion al
Comercial. comprador.
Elaboracibn de lose Establecer contacto con
presupuestos y control |los clientes, para
del &area comercial obtener informacion

para otorgar  sobre consumidores
descuentos en compra. externos del mismo
producto.

INDICADORES

Estrategias implantadas

Total de estrategias

Creatividad
Desemperio

Estrategias Comerciales

Programas de
comercializacion

Volumen calculado en el

mercado
Tamarfo del mercado

87



OBJETIVOS

Proporcionar informacién®
ordenada y sistematica
sobre el movimiento
econdmico y financiero de

la empresa.

Mantener la organizacion ye
un control de las actividades
de los procedimientos
contables de la empresa.

Participar en la toma de*
decisiones estratégicas,
tacticas y operacionales, y
ayudar a coordinar los
efectos en toda la
organizacion.

Elaborado por: El Investigador

CUADRO N° 10
MATRIZ ORGANIZACIONAL - AREA FINANCIERA - CONTABLE

METAS
Desde el afio 2011e
presentar una

planificacién financiera.

Mensualmente obtener
informacién financiera
que tolere evaluar las
actividades contables.

Suministrar la o
informacién  requerida
para las operaciones de
planeacién, evaluacion
y control, a los
directivos de la
empresa.

POLITICAS

Realizar desde ele
presente periodo una
evaluacion de la
informacion

financiera que servira
para la planificaciéon
posterior.

Elaborar las o
conciliaciones
bancarias
mensualmente las
cuales seran
verificadas por el jefe
del Departamento

Financiero para su
control y registro.
Practicar
procedimientos
establecidos acerca de
Control Interno.

los

ACTIVIDADES

INDICADORES

Analizar la propuesta Resultados Obtenidos
actual y poner en Resultados Programados
practica en un 80%.

Registrar en el diario
general las actividades
comerciales y elaborar

balances mensuales Controles preventivos
aplicando su Total de Controles
respectivo analisis

financiero.

Determinar cuales son
los Aspectos mas _ o
relevantes del procesoAlternativas de decisiones

Financiero posibles
Total de Alternativas
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3.5.2. Estrategias Empresariales

e« Captar el mercado con una imagen de la empresar noeganizada,
ofreciendo calidad y variedad en las mejorestigldigo.

* Mantener un stock variado y establecer preciogatif@gados del producto,
gue motiven a los clientes a la compra.

* Mantener una diversidad de promociones en toddsngsoradas del afio.

e Sabiendo que por la imagen de un producto se vemd® la empresa
presentara en sus mostradores disefios de premoasaigas elaboradas con
telas exclusivas del almacén.

* Renovar los catalogos actuales, presentando trah@sinte un catalogo que
contenga muestras del producto y el resultado deteso de lavado,
incorporando informacién sobre sus usos y precios.

* Tener una base de datos de los confeccionistasedtbr y descubrir las
exigencias y requerimientos de los clientes enaghento que lo requieran.

» Asegurar y mejorar el proceso de cobro de las seatarédito mediante
alianza estratégica con el Banco del Pichincha pafeecer a los cliente
tarjetas de crédito.

* La empresa mantendra una actitud de disposiciéa gatisfacer al cliente,
dandole un servicio exclusivo y buen trato.

« Para hacer llegar al cliente el producto de formés reegura y rapida, se
brindara el servicio de entrega puerta a puerttraee los limites del cantén.

* Publicar mediante frecuencias de radio, el candelgision de la Provincia
o del Cantén el spot publicitario de “Flower Jeans”

« Crear un ambiente de cordialidad en la empresa ppreiba el cliente
haciéndolo tangible, mediante la invitacion a gseviun vaso de agua 0 un

dulce, mientras espera o recibe la atencién.
3.5.3.Principios y Valores

La distribuidora va a tener en su filosofia emptiab#os siguientes principios y

valores:

89



» Liderazgo
Necesario como parte de una organizacion en latcoen decisiones, orientando

sus actividades en el logro de las metas y conepaiai la vision de futuro.

e Trabajo en equipo
Es importante el trabajo en equipo para enlazamkigs individuales con las de
la organizacion y poder alcanzar los objetivog)dieimportante la comunicacion

de todas las &reas de la empresa.

* Respeto
Todas las personas tienen los mismos derechosodémtta empresa por esto se

los debe de tratar con amabilidad y respeto, sportar el cargo que ocupen.

» Autoridad y responsabilidad

La autoridad debe ser llevada con responsabilioi@a, cumplir con los objetivos
de la empresa. Asumiendo con firmeza y decisiotiotdms efectos de sus
actuaciones como de sus obligaciones frente acladaa.

» Confianza

Nuestros clientes saben que con nosotros siempomaran lo que necesiten al
momento que lo requieran con un precio justo.

Con sus proveedores por la lealtad que se lesanynkd certeza de mantener

relaciones comerciales 6ptimas para lograr muteasficios.

* Honestidad
Cooperar con los clientes y proveedores de formatasa y justa, manteniendo
una comunicacion abierta y de confianza con eltivbjede alcanzar el éxito

comun, siendo conscientes del valor de las persm&sempresa.

e Compromiso con la comunidad
Con los clientes, por lo que ha de buscar en todmento el beneficio que se

refleje en su economia y en el servicio que sbriesle.
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Con sus empleados a involucrarlos en el desaryoticecimiento de la empresa

junto con ellos mismos.

» Eficiencia
Tener estructuras y procesos sencillos, asi copidas vias de decision. Todo
ello permite reducir al minimo nuestros costes. d3& manera, logramos la

excelente relaciéon calidad-precio de la que sefloime los clientes.

3.5.4. Establecimiento de Politicas

3.5.4.1. Caja

« El efectivo debe custodiarse en cajas de seguretadprrespondencia con la
magnitud del mismo y de las condiciones de la drgaidon empresarial.

 La combinacién de la caja fuerte solo debe ser igaspor el cajero,
manteniéndose una copia de dicha combinacion egefdancia (en sobre
lacrado) para situaciones de emergencia, en easos debera levantarse una
acta, ante dos testigos que certifiquen la openaeféctuada, y proceder al
cambio de la combinacion.

» El responsable de caja debe firmar el acta de nsgibdidad por los fondos a
cargo.

* Se obligara a efectuarse arqueos sorpresivos eeivef depositado en caja,
por lo menos una vez al mes. Los faltantes y stdsatetectados, deberan
registrarse inmediatamente, y siempre que sealppsituperar los recursos,
mediante el reembolso del faltante por el culpable.

* Debe establecerse un sistema de control simple, gmartrolar los sellos en
poder de la secretaria.

* Los vales de pagos menores y de recibo de ingrdebsn estar firmado por
la secretaria y el receptor o depositante del iefgatorrespondientemente.

* Deberan tener los vales de caja para pagos merm&Esimeracion para

poder controlar la secuencia por el area econémica.
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* Los anticipos de sueldos se debera descontar cada ines en los roles de
pago correspondientes.

» Todo efectivo recibido y registrado se obligaréegpositar, diariamente, en la
agencia bancaria en que opere la cuenta de la ipag&n (Banco
Pichincha).

* Mantener un control apropiado de las facturas portistible.

* El manejo de Caja permitira distribuir racionalneefds fondos en funcion a

las prioridades del gasto o cuando no exista leguglificiente.

3.5.4.2. Bancos

» Las operaciones de las cuentas contables de efeetiv bancos deben
conciliarse, contra los estados de cuenta remitglms el banco (Banco
Pichincha), dejando evidencia de dicha conciliacabfinal de cada mes.

« Para garantizar la efectividad del procedimientocdaciliacion, debe ser
efectuado por una persona no vinculada con la cememle fondos, giro y
custodia de cheques, depdsito de fondos y/o, registoperaciones.

 Concierne a la administracion designar al funcionaesponsable de la
revision de las conciliaciones bancarias, pudiesdo el contador u otro
funcionario.

» La persona encargada de emitir y firmar los chequesebe ser la misma que
se encargue de la conciliaciéon del tefec depositado en bancos.

* La secretaria no mantendra en su poder chequetarcoby mucho menos

cheques firmados.
3.5.4.3. Clientes (Cuentas por Cobrar) y facturatio
e« Deben separarse las funciones de venta o0 entregarathictos y
mercancias, de las de facturacion y cobros.

e Los documentos comerciales (Facturas) en blancendetntrolarse por el

area financiera.
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» Las facturas deberan estar prenumeradas, sien@sargcla entrega del
original al cobrar la venta, y todas las copiadrah financiera.

» Las cuentas por cobrar deben controlarse por sulmemyabilitados por
clientes y en cada uno, por cada factura, y cadeoafectuado.

* Se debe estudiar por rangos de vencimientos, Estasi por cobrar, para
tener conocimiento por la direccion del cliente Jakeque debemos tomar
las acciones de cobro pertinentes.

3.5.4.4. Inventarios

» La mercaderia debe almacenarse de manera efigiergkespacio de bodega
para garantizar que los elementos almacenados mpusela identificados
correctamente mediante la rotulacion y ubicacionoaten alfabético, para
optimizar el control de inventario.

» La recepcidn de la tela indigo en el almacén débeuarse por una persona
distinta a la que reciba la factura del proveedor.

* Las mercancias recibidas, se inspeccionaran poengitente y el receptor
mediante submayores de inventario de cada producto.

» Se efectuara conteos fisicos, periddicos y sitiens del 10% de los
productos almacenados y equiparar los resultaonedtralmente.

* El responsable de las existencias almacenadas fiteh& una acta de
responsabilidad que garantice su control y recup@raante faltante o
deterioros por negligencia.

e Todo documento elaborado por movimientos de exigien debe estar
firmado por la persona que entrega y por la quieeec

« Cuando el sistema de registro y control de losntargs, no este integrado
computacionalmente con el contable, debe efectuidiss@mente, el cuadre
en valores, entre los datos de los movimientosrtagos por el almacén, y los
registrados por contabilidad.

* El personal que interviene en la toma de invendafigicos, debe ser
independiente de aquellos que tienen a su cargegeidtro y manejo de los
activos, salvo para efecto de identificacion.
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3.5.4.5. Activos fijos

* En cada departamento se controlaran los activos fngibles situados en la
misma, mediante un modelo de control de estos §jezre que constate la
identificacién, descripcion y valor de cada activo.

» Los activos fijos tendran un custodio que rubricaracta de responsabilidad,
la que garantice su control y recuperacion antmarfed o deterioros por
negligencia.

» Se realizarda la depreciacion de los activos fijos ferma mensual y
sistematicamente.

» Toda alta, baja, venta, traslado interno o remisiGeparacién de un activo
fijo, debe escudarse mediante un acta entrega diécegorrespondiente,
donde conste la firma del receptor y del que entregj bien.

 La contratacion de servicios de terceros para atemcesidades de
mantenimiento, debe estar debidamente justificadangamentada por el
responsable de la dependencia que solicita elcservi

» Corresponde a la administracion, implementar loggatimientos relativos a
la custodia fisica y seguridad, en cada una dedégmrtamentos con que
cuenta la entidad, con el objeto de salvaguarddbiknes de la empresa.

3.5.4.6. Proveedores (Cuentas por Pagar)

» Las funciones de recepcion de productos o mercangberan separarse, de
las de autorizacion de pagos y emision de cheques.

 Convendra provisionar el pago mediante un comptebate registro,
archivando la factura y el comprobante de retencimo cuenta por pagar
para que sea parte del balance estas facturas.

» Las cuentas por pagar seran controladas por sulbezymor cada recepcion,
y cada pago efectuado debidamente legalizado.

» Las cuentas por pagar deben ser canceladas pasfdehvencimientos, a fin

de tener conocimiento actualizado de las que se gdediceder a realizar su

pago.
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3.5.4.7. Crédito y cobranzas

Para conceder crédito a los clientes, estos delmmdocer y cumplir factores

como:

Estabilidad laboral, ingresos y gastos mensualeferancias bancarias,
comerciales y personales.

Tendra que llenar una solicitud de crédito el ¢dead momento que se realiza
la venta.

Se solicitard una carta de pago ya sea de agua,tklzfono para comprobar
la ubicacion de su domicilio.

Se otorgara un descuento (porcentaje establecim Ide un analisis costo -
beneficio) por pronto pago.

Si se le protesta un cheque al cliente, automadogmnperdera su opcion de
compra a crédito, solo realizara compras en ef@ctiv

Si el crédito concedido supera mas de 3 meses mEnvento y no se ve
intencidn de pago, sera necesario pasar esta clattagado de la empresa.
Sera necesario que el cliente solicitante del tovédiantenga una cuenta
bancaria con mas de 4 meses de apertura.

Para otorgar un crédito a un cliente este mantesurdres primeras compras
en efectivo.

Si los clientes se encuentran como morosos sar@nia documentacion

necesaria al abogado de la empresa para que temeethdas pertinentes.

3.5.4.8. Roles de pago

Para la cancelacion de pagos que efectué la empress empleados se los

efectuara tomando como referencia los siguierdegnpetros.

La ndmina de pago debe ser elaborado y aprobadgepencia, los roles de

pago deben ser individuales para evitar confroatess en el lugar de trabajo.
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« Los pagos correspondiente a salarios, vacacionesulwsidios deben
justificarse, mediante la firma del trabajador gfextué el cobro.

* Los salarios no exigidos e indebidos, deben corestalas ndminas, en el
espacio recibido, con el numero y fecha del renatbégncario.

» Los anticipos generados en los roles de pagossdsuleldos y salarios a los

empleados, deben coincidir con los comprobantestieipo sueldos.

3.5.4.9. Capacitacion al personal

e Destinar al menos el 1% de las ventas anuales gorasupuesto para
capacitacion al personal de acuerdo al &rea gdessmpefien.

e Al inicio de la semana laboral la gerente realizetgas con el personal para
informar sobre la planificacion de la empresariah fa vez motivarlos a

involucrarse mas con la organizacion.

Estas politicas de Control Interno son intensamefdms y concisas, ya que
comprende los métodos, procedimientos y recurstzadbs por la entidad, para
seguir la huella de las actividades financieraesumirlas de forma uatil para
quienes toman las decisiones, sabiendo que unnfistie Control Interno es

complejo y que pudiere sofocar a los empleados gareite de este.

El Control Interno esta directamente relacionado & contabilidad, pues los
jefes necesitan estar seguros de que la informamidable que reciben sea
exacta y confiable, lo que se pretendera a traeéSidtema de Control Interno

propuesto para la entidad.

3.5.5. Disefio del manual de funciones

El manual enfocara con claridad cual es la natzaade las funciones, la forma de
llevarlo a cabo los limites a los que llegue laedad y responsabilidad y la clase
de relaciones que hay entre los diferentes nivdda empresa.
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Analisis de cada uno de los puestos de trabajo
MANUAL DE FUNCIONES DISTRIBUIDORA TEXTIL “FLOWER JE  ANS”

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo : GERENTE PROPIETARIA

Area ala que pertenece :  Administrativo

Jefe inmediato : Ninguno

Supervisa : Secretaria, Area Comercial y Financiera

2. FUNCION PRINCIPAL
=  Planificar, organizar, controlar, dirigir y designas actividades operacionales de la empresa.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

*  Planificar, organizar, dirigir y controlar las labs en cada una de las areas de la empresa.
= Responsable de dirigir la gestion econdémidiaanciera de la empresa, resultados y consecuis
objetivos.

= Representar legalmente a la empresa ante el p@ligeneral.
= Disefiar y vigilar los planes de accion.

= Elaborar presupuestos mensuales.

= Revisar y evaluar los datos financieros de la emapres

4. RESPONSABILIDADES
= Representar legalmente a la empresa en formaglgiektrajudicial

= Planear, organizar, dirigir y controlar las actadés inherentes a la gestion administrativa.
=  Controlar los créditos que necesita la empresa.
»= Realizar contacto personal con los proveedoreeptels cuando la accién lo amerite.

= Controlar que se lleve correctamente la contabiligacha buena marcha en laspectos laborale
tributarios, mercantiles, societarios, de segurstaifl y otros.

5. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

5.1. REQUISITOS GENERALES
Estudios : Ingenieria Comercial
Especialidad : Administracién de microempresas
5.2. REQUISITOS PERSONALES
= Liderazgo
= Don de mando
= Responsabilidad
= Trabajo en equipo
=  Orientacion al logro
=  Compromiso organizacional
= Capacidad para la toma y ejecucion de decisiones

6. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Fisico: El cargo se desarrollara dentro de una oficinda gue el ambiente laboral es
agradable, ubicada en las dependencias de la eanpres

Horario de trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribeitiaeis dias, de lunes a sabad
horario de 8 h00a13h 00 -15h 00 a18 h 00
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MANUAL DE FUNCIONES DISTRIBUIDORA TEXTIL “FLOWER JE = ANS”

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo : SECRETARIA

Area ala que pertenece :  Administrativo — Apoyo
Jefe inmediato . Gerencia

Supervisa : Ninguno

2. FUNCION PRINCIPAL
= Apoyaren la funcién de digitacion computarizada, admiaisel archivo documentado a su ca
coordinar el trabajo con la contadora, ademas daudar los dineros provenientes de la activ
comercial de la empresa.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
= Atender a los clientes que deseen informacién aaedos productos que ofrece la entidad.

= Atender las llamadas telefonicas y hacer lo queodiga la gerencia.
= Receptar y archivar toda la documentacion de resgada la elaboracion de los registros de ing
y egreso.

= Recibir y administrar adecuadamente el fondo degajeral
= Recaudar y custodiar los valores producto de laksen
= Recibir la correspondencia y dar a conocer a qoe@mesponda.

4. RESPONSABILIDADES
=  Esresponsable por el sistema de archivo de latwtacion a su cargo.

= Es responsable por la recepcion y custodia de emlgror la confidencia de laformacién qu
maneja, por los materiales, equipo y mobiliario gtiiza en el desempefio de sus funciones.

= Llevar un cuidadoso control de todos los chequeslgs por la entidad y que no han sido cobrados y
reportar a contabilidad para que se refleje ealahbe.

5. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

5.1. REQUISITOS GENERALES
Estudios : Bachiller en Ciencias Contables y Administracion, estudios superiores en
Contabilidad, Secretariado, Computacién, Relacionesdtias.

Experiencia: Experiencia minima de un afio ercifumes similares.
5.2. REQUISITOS PERSONALES

=  Puntualidad

= Responsabilidad

= Capacidad

= Honestidad

= Trabajo en equipo

= Compromiso organizacional

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Fisico: El cargo se desarrollara dentro de una oficinda eue el ambiente laboral es
agradable, ubicada en las dependencias de la eanpres

Horario de trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribaitigeis dias, de lunes a sabad
horario de 8 h00a13h 00 -15h 00 a18 h 00
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MANUAL DE FUNCIONES DISTRIBUIDORA TEXTIL “FLOWER JE = ANS”

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo : CONTADOR GENERAL - AUXILIAR CONTABLE
Area ala que pertenece :  Financiera - Contable

Jefe inmediato . Gerencia

Supervisa : Secretaria — Auxiliar Contable

2. FUNCION PRINCIPAL

= Organizar, controlar yontabilizar todos los moviiantos y/o transacciones que se originan 1
empresa de acuerdo con las Normas Ecuatorianasrtal@iidad NEC manteniendo actualiza

la informacion contable de la empresa, asi comabaohar con la atencion al cliente.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Planificar y coordinar las labores de contabilidaéin de mantener actualizada la informacion.
=  Controlar el registro inmediato de las transacciarw®ables, a fin de obtener estados financ
oportunos.

= Elaboracién de informes y/o estados financierositadios por la empresa.
= Legalizar los documentos de contabilidad de la esgcon su firma de ingreso y nimero de registro.
= Establecer planes contables.

= Realizar pedidos de materiales, suministros y otros
= Organizar la contabilidad de la empresa, de acuardistema contable implantado.

= Realizar conciliaciones bancarias, formular los asede las cuentas que conforman los estados
financieros; estos registros estaran respaldadosicoespectiva documentacion.

= Formular y presentar la imimacion financiera con oportunidad al gerente. &fablos roles d
pagos, los comprobantes de pago, de registro ygieso y egreso.

= Elaborar los documentos para pago de impuestos,venacalculados se contabilicen y con
documentos elaborados tramite el pago a travéa denision del correspondiente cheque o emisién
del efectivo.

= Preparar y presentar las declaraciones tributgtiaorresponden en el tiempo que determine la ley.

» Registrar diariamente todas las actividades ecorfiriancieras de la empresa.

» Verificar y aprobar la impresion, archivo de lobrdis auxiliares y demas documentos conte
elaborados mensualmente.

= Exigir a las areas de la empresa, los documentcsoperte de las transacciones realizadas
empresa.

S RESPONSABILIDADES

= Esresponsable de la oportunidad, calidad, y conftad de los estados financieros.

* Mantener la adecuada reserva de documentacion goejan buenas relaciones con el persona
labora dentro de la empresa.

= Esta obligada a respetar losuardos a los que ha llegado con la empresa amldabora. Ningun
empresa debe abusar de la generosidad para basagusuocos en el mal manejo de sus operac
financieras, tomando decisiones e imponiendo lanaial para beneficio de la compafiia.

= Presentar mensualmente las conciliasionkancarias, y sus ajust@gespondiente

deberan ser incorporados inmediatamente detectaime
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= Presentacion de estados financieros de la emptagaexrencia y organismos de control

5. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

5.1. REQUISITOS GENERALES
Estudios:

« Ingenieria en Contabilidad y AuditorzPA.

«  Conocimientos en Administracion y Finanzas, Legiélataboral y Contabilidad

« Conocimientos en presupuestos, tributacion y emaglejo del programa contable
"FENIX".

Experiencia:

Experiencia minima de 2 afios en funcimilares.

5.2. REQUISITOS PERSONALES

= Trabajo en equipo

» Capacidad de trabajar bajo presion
= Compromiso organizacional
» Poder de comunicacién

= Rapidez de decision

= Responsabilidad

= Creatividad

*  Puntualidad

= Capacidad

= Honestidad

»=  Dinamismo

= |niciativa

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Fisico:

El cargo se desarrollara dentro de una oficindaejue el ambiente laboral es agradable, ubicada en

las dependencias de la empresa.

Horario de trabajo:

El cargo contempla una jornada de trabajo distribaidaeis dias, de lunes a sdbado en horaric
h00a13h00-15h00a18h 00
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MANUAL DE FUNCIONES DISTRIBUIDORA TEXTIL “FLOWER JE = ANS”

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo : DIRECTOR COMERCIAL
Area ala que pertenece : Comercial

Jefe inmediato . Gerencia

Supervisa : Ventas y Bodega

2. FUNCION PRINCIPAL
=  Su objetivo primordial es deealizar las adquisiciones de la mercaderia, quepleurcon la:

expectativas de la empresa alcanzando el menav desadquisicion de los mismamnstituyend:
con la rentabilidad y a la vez ayudar a que la esgptenga una ventaja competitiva.
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Realizar los prondsticos de ventas semestralmente

= Reuvision de las facturas y cuentas pendientes poeta, que cumplan los requisitos estipulado:
la ley, para asi proceder al pago.

= Evaluar a los posibles proveedores para curtgdiobligaciones con la empresa, creando estra
adecuadas de pago.

= Abastecer y entregar mercaderia de buena calidaérabr costo.

= Administrar, ejecutar y racionalizar el procesod#ela compra hasta la recepcion de la mercaderia.

4. RESPONSABILIDADES
=  Supervisar a los empleados que cumplan sus furemenanera correcta y constamhéeacuerdo a

gue establece la administracion de la organizacion.

= Conocer el comportamiento de los clientesrgvgedores para cumplir las obligacionen lg
empresa, creando estrategias adecuadas de coagoy p

= Crear un ambiente adecuado de trabajo e identifamrfactors para el enfoque motivacion

personal.

5. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

5.1. REQUISITOS GENERALES

Estudios : Titulo profesional de Ingeniero Comercial
Experiencia: Experiencia en funciones similateslos afos.

5.2. REQUISITOS PERSONALES
» Capacidad de trabajar bajo presion y en equipo
= Responsabilidad
= Compromiso organizacional
= Rapidez de decision
= Responsabilidad
= Honestidad
6. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Fisico: El cargo se desarrollara dentro de una oficinda eue el ambiente laboral es
agradable, ubicada en las dependencias de la eanpres

Horario de trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribeitigeis dias, de lunes a sabad
horario de 8 h 00a13h 00 -15h 00 a18 h 00
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MANUAL DE FUNCIONES DISTRIBUIDORA TEXTIL “FLOWER JE = ANS”

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo : VENDEDOR
Area ala que pertenece : Comercial

Jefe inmediato . Director Comercial
Supervisa : Ninguno

2. FUNCION PRINCIPAL
= Mantener al cliente cautivo y proyectar su gestitatia la captacion de nuevos clientes,
contribuir en el crecimiento empresarial.ehdas de establecer actividades necesarias patsrase
incrementar la satisfaccién del cliente.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Receptar y/o entregar los pedidos en los domigfiosugares de trabajo del cliente.

= Dar informacion sobre el producto de la manera nedsta, en lo que sefiere a las caracteristic
del bien.

» Realizar una calificacion de los clientes que tianempresa y establecer los precios a los que se
expendera la mercaderia.

= Realizar una segmentacién minuciosa del mercadashlse quiere llegar.

= Recepcion y entrega de mercaderia.

= Ayudar con el mantenimiento y buena pressah de las estanterias del almacén.
4. RESPONSABILIDADES

= Responsable de la cobranza de cada una de lasfadeipedidos a domicilio.

= Responsable del mantenimiento de los vehiculoshligiores.

= Tiene responsabilidad por la calidad de atenciis alientes.
= Es responsable de la correcta facturacion de acuartbs precios establecidos pelr Directot
Comercial.

* Tiene la obligacion de custodiar la mercaderiaterts.
5. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

5.1. REQUISITOS GENERALES
Estudios : Estudios Superiores relacionados con ventas oraaraefines.

Experiencia y otros: Experiencia en funciones similares de un afio.
Excelentelmc®nes humanas

5.2. REQUISITOS PERSONALES
= Capacidad de trabajar bajo presion y en equipo
=  Preocupacion por orden, calidad y seguridad.
= Poder de comunicacién y convencimiento
= Habilidad para relacionarse con el cliente
= Compromiso organizacional
= Rapidez de decision
= Responsabilidad
=  Dinamismo
= Iniciativa
= Honestidad

6. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Fisico: El cargo se desarrollara dentro y fuera de la edfidn la que el ambiente laboral es
agradable.
Horario de trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribeiaeis dias, de lunes a sabad
horario de 8 h00a 13 h 00 -15h 00 a 18 h 00
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MANUAL DE FUNCIONES DISTRIBUIDORA TEXTIL “FLOWER JE = ANS”

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo : BODEGUERO — AUXILIAR DE BODEGA
Area ala que pertenece : Comercial

Jefe inmediato . Director Comercial

Supervisa : Ninguno

2. FUNCION PRINCIPAL
= Organizar, controlar y manejar los inventariosalerhpresa.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

=  Preparar despachos y entrega del inventario.
= Estructurar informes del manejo de los inventamessuales o cuando lo necesite la empresa.
=  Elaborar pedidos de la mercaderia, materiales,rssinas y otros.

4. RESPONSABILIDADES

= Manejar las entradas y salidas del inventario aiaginte.
=  Verificar que la mercaderia que se despache cairozid la que estéa facturada

=  Mantener la informacion actualizada del Stock decaderia.

5. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

5.1. REQUISITOS GENERALES
Estudios : Haber aprobado minimo los estudios secundarios

Experiencia:

* De uno ados afios en el area o cargos similares
e Baésicos de computacion

5.2. REQUISITOS PERSONALES
= Capacidad de trabajar bajo presion y en equipo
=  Preocupacion por orden, calidad y seguridad.
=  Compromiso organizacional
= Rapidez de decision
= Responsabilidad
= Dinamismo

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Fisico: El cargo se desarrollara dentro de las bodegammptesias del almacén, en la que el
ambiente laboral es sugestivo.

Horario de trabajo: El cargo contempla una jornada de trabajo distribaitiaeis dias, de lunes a sabad
horario de 8 h00a 13h 00 -15h 00 a 18 h 00

Elaborado por: El Investigador
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3.6. Control Interno Contable

3.6.1.Estructuracion de un plan de cuentas

El plan de cuentas es la agrupaciéon de cuentab¢8ntas y cuentas) que reune
grupos, subgrupos y cuentas, esta estructuradaigletas y cédigos podemos
decir que es el instrumento fundamental para ltabiidad

Estructura de un plan de CuentasEsta estructurado mediante codigos para cada

cuenta, se estructura con grupos y cuentas y élaaux

Para el desarrollo y elaboracion del Plan de csep#aa la distribuidora textil

“Flower Jeans” se ha basado en las siguientes 13oyraatatutos:

» Principios de Contabilidad generalmente aceptados
* Normas Ecuatorianas de Contabilidad.

* Norma Ecuatoriana de Auditoria

* Norma Internacional de Informacién Financiera

* Ley de Régimen Tributario Interno.

» En las actividades que realiza en la distribuidora.

» [Estatutos y Reglamento internos.

En el diseiio del plan de cuentas se puntualizgpimipales cuentas y los
mayores de cada grupo ya sean estas de activepp@sitrimonio, ingresos y
gastos, con la intencion de determinar las cuemtss relevantes que maneja la
entidad para sus actividades comerciales y confastidar el entendimiento de
cada una de ellas.

Para un mejor entendimiento y manejo de las cueetassefiara parametros para
su control con el cual se podra impedir que setwdeerrores involuntarios o
desfalcos, al momento de registrar los movimiententables que efectué la

entidad.
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CUADRO N° 11
PLAN DE CUENTAS

DISTRIBUIDORA TEXTIL "FLOWER JEANS"

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA GRUPO GFSQBEO MAYOR |AUX.

1. ACTIVOS X
1.1 ACTIVOS CORRIENTES X
1.1.1. DISPONIBLE X
1.1.1.1. CAJA X
1.11.1.01 CAJA CHICA X
1.1.1.2. BANCOS X
1.1.1.2.01 Banco del Pichincha X
112 EXIGIBLE X
1.1.2.1. CLIENTES X
1.1.2.2. PROVISION CTAS INCOBRABLES X
1.1.2.3. DOCUMENTOS POR COBRAR CLIENTES X
1.1.2.4. OTRAS CTAS POR COBRAR X
1.1.2.4.01 PRESTAMO PERSONAL X
1.1.2.4.02 ANTICIPO PROVEEDORES X
1.1.2.5. IVA EN COMPRAS X
1.1.2.6. IMPUESTO A LA RENTA ANTICIPADO X
1.1.2.7. CREDITO TRIBUTARIO X
1.1.3. REALIZABLE X
1.1.3.01. INVENTARIO DE MERCADERIA X
1.2. ACTIVOS NO CORRIENTES X
1.2.1. ACTIVO FIJO X
1211 ACTIVO FIJO NO DEPRECIABLES X
1.2.1.1.01 TERRENOS X
1.2.1.2 ACTIVO FIJO DEPRECIABLES X
1.2.1.2.01 EDIFICIOS X
1.2.1.2.02 MAQUINARIAS Y EQUIPOS X
1.2.1.2.03 MUEBLES Y ENSERES X
1.2.1.2.04 EQUIPO DE COMPUTO Y SOFTWARE X
1.2.1.2.05 VEHICULOS X
1.2.1.2.06 OTROS ACTIVOS DEPRECIABLES X
1.2.1.2.07 DEPRECIACION ACUMULADA ACTIVO

FIJO X
1.2.1.2.08 EDIFICIO X
1.2.1.2.09 MAQUINARIAS Y EQUIPOS X
1.2.1.2.10 MUEBLES Y ENSERES X
1.21.2.11 EQUIPO DE COMPUTO Y SOFTWARE X
1.2.1.2.12 VEHICULOS X
1.2.1.2.13 OTROS ACTIVOS DEPRECIABLES X
2. PASIVOS X
2.1. PASIVO CORRIENTE X
2.1.1. OBLIGACIONES BANCARIAS CORTO

PLAZO X
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2.1.2. PROVEEDORES X
2.1.3. OTRAS CUENTAS POR PAGAR X
2.1.3.01 INTERESES POR PAGAR X
2.1.4. IVA EN VENTAS X
2.1.5. IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR X
2.16. BENEFICIOS SOCIALES POR PAGAR X
2.16.1 SUELDOS POR PAGAR X
2.16.2 IESS POR PAGAR X
2.2. PASIVO NO CORRIENTE

221 OBLIGACIONES BANCARIAS LARGO PLAZO X
3. PATRIMONIO

3.1 CAPITAL

311 CAPITAL SOCIAL X
3.1.2 UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO X
4. INGRESOS

4.1. INGRESOS OPERACIONALES

4.1.1. VENTAS X
4.2. INGRESOS NO OPERACIONALES

4.2.1 INGRESOS FINANCIEROS X
4.2.2. OTROS INGRESOS X
5. COSTOS

5.1. COSTOS OPERACIONALES

5.1.1. COSTO DE VENTAS X
6 GASTOS

6.1 GASTOS ADMINISTRATIVOS

6.1.1. SUELDOS Y SALARIOS X
6.1.2. APORTE AL IESS 12,15% X
6.1.3. BENEFICIOS SOCIALES X
6.1.4. SUMINISTROS Y MATERIALES X
6.1.5. MANTENIMIENTO Y REPARACION X
6.1.6. IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROB X
6.1.7. DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS X
6.1.8. GASTOS GENERALES X
6.1.8.01 PAGO DE LUZ, AGUA, TELEFONO X
6.1.9 OTROS GASTOS X
6.2. GASTO DE VENTA

6.2.1 PUBLICIDAD Y PROMOCION X
6.2.2 TRANSPORTE X
6.2.3 SUELDO A VENDEDORES

6.3 GASTOS FINANCIEROS

6.3.1 INTERESES Y GASTOS BANCARIOS X
6.3.2 GASTOS VARIOS X

Elaborado por: El Investigador
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3.6.2. Descripciéon y movimiento de las Cuentas

Al tener una herramienta que describa los movirogde cada cuenta, permitira
gue el proceso contable de la distribuidora seac@&irecto, evitando

equivocaciones que repercuten en la informacid@anfirera de un periodo.

3.6.2.1. Cuentas del activo

1. Activo

En el Activo se agrupan las cuentas que represdng¢aes, valores y derechos
gue son de propiedad de la empresa; las cualespsesentan de acuerdo a su
liquidez o facilidad de conversion en dinero erceé¥e. El valor del activo se
determina con base en el costo de adquisicion d&ul, mas todas las

erogaciones necesarias para su traslado.

1.1. Corriente

Los activos corrientes o circulantes son aquelttiv@s de los cuales se espera
obtener beneficios econémicos en un periodo nodealperaciones o bien, cuya

convertibilidad en efectivo o sus equivalentesrseaor a un afno.

1.1.1. Disponible
1.1.1.1. Caja

Objetivo:

Controlar y registrar el movimiento del dinero efectivo representado por
monedas, billetes, cheques a la vista, giros bas;ara sea cuando se reciba o se
entregue valores por varios conceptos disponibléoema inmediata, el saldo
debe ser depositado posteriormente en la cuentaspondiente del banco, segin

sea el caso, los cheques de terceras personagtesebilenominan como caja.
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Se debital os conceptos mas comunes por los que se deluteetda Caja, son:

e Por todo los valores en efectivo que ingresan oaena la empresa,
generalmente por ventas al contado.

» Cobro o efectivizacién de cuentas pendientes ypge de rentas.

* Ventas de activos al contado.

* Por los sobrantes al efectuar los arqueos.

» Por todos los ingresos en efectivo provenientdssleperaciones propias

del giro del negocio.

Se acreditaEl concepto mas comun por el cual se acreditadatauCaja, es:

* Por todos lo valores que egresan o salen de laesapgeneralmente por

depdsitos bancarios, pago de gastos en efectwo, et

Naturaleza:
e Deudor.-El saldo de la cuenta Caja, representa los vatoresfectivo que
posee la empresa en un momento determinado y somndediata

disponibilidad. El saldo de esta cuenta se verdmael Arqueo de Caja.
SubcuentasCaja General.

Documentos de soport€omprobantes debidamente autorizados y expedidos po

terceros.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Caja
Puesto que es imprescindible poseer niveles adesuae efectivo para
desarrollar las operaciones, la administracionetigne aplicar los mecanismos
para preservar el efectivo y obtener la contaldlidgs precisa. Para lo cual es

indispensable dar cumplimiento los siguientes patéos:

e Separar las funciones financieras, principalmeat® del recaudo del
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efectivo con las del registro contable.

» Realizar el cruce de cuentas, entre el saldo clentaim el saldo fisico de
la cuenta.

» Verificar que el saldo de la cuenta Caja, sea deralaza deudora, de lo
contrario proceder a efectuar los pertinentes egust

» Lograr que el efectivo recaudado durante el dialspasitado en la cuenta
bancaria de la empresa a mas tardar el siguieamtendiorma intacta.

« Exigir que no hayan gastos con esta cuenta, sindacouenta Caja Chica
para efectuar desembolsos de poca cuantia y tosemib®lso sea con
cheque del Banco Pichincha.

» Generar la contabilizacién correcta, por partecdatador de acuerdo a los
documentos de soporte.

* Realizar un arqueo de caja y valores existentda denpresa al cierre de

cada periodo contable, con la presencia del custodi

1.1.1.1.01 Caja Chica

Objetivo:
Tiene como designio controlar y registrar el ingre® un valor determinado,
destinado a satisfacer los gastos relativamentegi®g que no justifiquen la

emision de cheques, tales como: transporte, peasdcopias, refrigerios, etc.

Se debita:El concepto mas habitual por el que se debitaldiosde la cuenta

Caja Chica, es:

* Por la emision del cheque girado por parte de lpresa, con el afan de

crear o aumentar dicho fondo.

Se acreditaFrecuentemente por lo que se acredita la cuenta@ag¢a, es:

* Por la disminucién del monto de la caja chica.

» Por la cancelacion o supresion del fondo de ladajza.
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Naturaleza:
» Deudor.-Representa el saldo existente en la cuenta Caga,Ghla fecha
de cierre de un periodo.

Documentos de soport&‘ale de Caja Chica.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Caj@hica

Debe tenerse en cuenta el cumplimiento de losesites pasos:

» Elfondo de caja chica es una cuantia pequenangeoden efectivo que se
mantiene en “Flower Jeans”, creado con la finalidiad cubrir gastos
pequefios y emergentes, manteniendo un valor de$_Z50.00

» Efectuar un Arqueo de Caja con la finalidad defigan fisicamente el
efectivo que posee la empresa, y constatar losngeatos de soporte de
los gastos realizados.

» El fondo debera mantenerse bajo llave en un caghrescritorio de la
persona encargada, teniendo como politica que berd&esolicitar la
reposicion de Caja Chica una vez consumido el 60%.

» Los pagos realizados como; movilizaciones, alimaata certificaciones,
transporte, etc.,, se debera respaldar con el peténcomprobante
(factura, ticket de caja registradora, nota deajesiic.). Todo documento
gue sustente el gasto para la reposicion del fatelmera ir con la firma de
autorizacion de gerencia.

» Dicho fondo debera ser utilizado Unicamente pasiogamenores (pago
de transporte, compra de articulos de aseo, etr.)ningin argumento
debera ser consignado al pago de valores a sartagcon cheque.

* El fondo de Caja Chica tendra un reglamento pa@éstos a efectuarse;
este servira para cubrir pagos en efectivo de esloeducidos pero no
podré realizar gastos superiores a $ 15.00.

* Una vez, receptado el dinero para la reposiciomeldona que autoriza
deberd invalidar los documentos soportes con kel delcancelado.

* Los reembolsos de Caja Chica seran autorizados pGerente.
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El fondo debera ser solicitado por escrito a lacGir, quién aprobara o
negara tal solicitud.

Convendra mandar a imprimir otros comprobantesateriRion para Caja
Chica, para gastos que sean superiores a $ 3pd08, proceder a realizar
la Retencion ya que estan obligados a llevar Cditad.

Procedimiento:

son:

Efectuar el recuento fisico y comparar con el satulaable.

Al existir desigualdad entre el recuento fisico lysaldo contable dar

origen a un faltante o sobrante de Caja Chica.

El Arqueo de Caja se realizara con estricta paweln a las normas y
procedimientos de auditoria.

Las diferencias halladas deberan ser demostradasiertas de inmediato.

El arqueo de Caja se lo realizara de forma sonagesin previo aviso.

El encargado deberé tener la suficiente capacitetéctual y moral.

El Arqueo de Caja dejara constancia en el Acta apido que luego de
legalizada sera de conocimiento de las autoriddelds empresa.

Al concluir el ejercicio contable se depositara flosdos sobrantes en la

cuenta del Banco y se cerrara el ejercié econosiicoonstar con ella.

1.1.1.2. Bancos

Objetivo:

Controlar los movimientos de los fondos que la es@rposee en la Institucion

Financiera ya sea de retiros o depdsitos.

Se debita:Los conceptos mas comunes por los que se debdaelsta Bancos

Aperturas de cuentas bancarias (corrientes o a)jorro
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» Depositos efectuados por la empresa.

* Por la emisién de notas de crédito bancariaggsés, préstamos, etc.

» Por el valor de los cheques anulados después cmsabilizacion.

» Por cualquier otra operacion que aumente la digjlatdad en bancos para

la empresa.

Se acreditaEl concepto mas comun por el cual se acreditadatauBancos, es:

* Por emisiébn de cheques o notas de débito bancatas,el fin de
satisfacer pagos.

» Por el valor de la cantidad que el banco cargacaidata de cheques por
concepto de emision de notas de débito, pagoseleses, administracion
de la cuenta, comisiones, pago de capital de pnéstapago de servicios
autorizados etc.

* Por cualquier otra operacion de disminucion de igpahibilidad en

bancos de la empresa.
Naturaleza:
e Deudor.-Representa el saldo existente en la cuenta banpaei posee la
empresa a la fecha del cierre del periodo contgblg, verificar del saldo

de esta cuenta se efectla una conciliacidon bancaria

Subcuentas:
1.1.1.2.01 Banco del Pichincha

Documentos de soporteFichas de depodsito y talonario o copia de cheques

expedidos.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Banso

Mantener el efectivo en cuentas bancarias es gaflt€ontrol Interno ya que los

bancos tienen establecidas medidas para protegéativo y proporcionan a los
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depositantes registros detallados de los movimsedw® los fondos, para poder

efectuar el cruce de cuentas, entre el saldo dentah el saldo bancario.

Procedimiento:

a)

b)

f)
9)

h)

Cotejar el saldo contable con el saldo de la cueut@iente, para

establecer las diferencias en el estado de cuezitaaddo en libros.

Las discrepancias resultantes pueden ser porueesig:

» Cheques en circulacién, girados y no pagados pBarto.

e Notas de débito y crédito no regdas por parte dela
contadora de la empresa.

» Depésitos en transito.

* Cheques protestados.

» Cobros realizados por el Banco

» Errores por parte del Banco y en los libros dedatabilidad de la
empresa.

Elaborar una conciliacion bancaria, para conocsalelo real de la cuenta

bancos mensualmente.

El saldo debera ser igual, una vez determinadaalelosde la Cuenta

Bancos y el saldo en libros ajustado.

Se procedera a corregir y efectuar los ajustesectisps en los libros

contables por los errores hallados, notificanddahco cualquier otro

error que el haya realizado.

Responsabilizar a una sola persona para el maadgpalenta.

Verificar que los cheques emitidos estén incluiéosel mayor de la

cuenta Bancos comprobando la fecha de emision, naide cheque, el

beneficiario y el valor; a través de comprobanteggreso.

Cada desembolso con cheque girado debera estatdadp por la firma

de responsabilidad para evitar adulteraciones.

Todos los cheques que ingresen a la empresa defreranotados

adecuadamente en el libro de registro de chequeshyvar en un lugar

seguro y oportuno la documentacion.
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1.1.2 Exigible
1.1.2.1. Clientes

Objetivo:
Controlar el movimiento de los créditos y los al®nealizados por los clientes,

en la compra y venta de mercaderias.

Se debitaEl concepto mas comun por lo que se debita la au@iientes, es:
Al iniciar el ejercicio
» Del importe de su saldo deudor, que representarecto de la entidad a

exigir a sus clientes el pago por la venta de ndendas.

Durante el ejercicio:
* Del importe originalmente pactado con los clierdeda distribuidora por
las ventas de mercaderias a crédito.

e Por el importe de los intereses normales y morao(retardo en los

pagos).

Se acreditalLa conceptualizacion mas frecuente por el cualcsedita la cuenta
Cliente, es:
Durante el ejercicio:
e Del importe de los pagos parciales o totales queuenta o como
liquidacion de su adeudo efectian los clientesearlpresa
* Del importe por las devoluciones de mercaderias.
« Del importe de las rebajas y bonificaciones soler@as concedidas a los
clientes.
* Del importe de las cuentas canceladas que se eoesidotalmente

incobrables.
Al finalizar el ejercicio:

* Del importe de las cuentas canceladas que se eoesidotalmente

incobrables.
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* Del importe de su saldo para saldarla (para coeréros).

Naturaleza:
» Deudor.- Representa el saldo existente de la cuenta Cupnta€obrar

Clientes, a la fecha del cierre del periodo coetabl

Subcuentas:

1.1.2.01 Cuentas por cobrar clientes comerciales

Documentos de soporteddocumentos a favor de la empresa firmados por el

cliente, notas de remision, facturas.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Clig¢as

» Efectuar el cruce de cuentas entre el registroatdatcon el sistema de
cobranzas, con el objetivo de comprobar que lafosatean iguales; caso
contrario realizar los respectivos ajustes.

» Verificar que el saldo de la cuenta Clientes, dst@aturaleza deudora, de
lo contrario proceder a realizar los respectivostas.

» Disenfar politicas adecuadas para el otorgamientimei@s de credito.

e Cualquier cancelacion de la venta debe easmntada en la factura
original y en la documentacion de soporte debetaots venta a crédito
indicando fechas de pago y montos a ser cancelados.

* Las cuentas canceladas como incobrables debenus®mizadas por la
Gerencia.

» La autorizacion para otorgar el financiamiento defeetuarlo la Gerencia.

e Preparar mensualmente un reporte de antigiedamdtesjue indiquen el
comportamiento de los clientes, para proceder aatolas medidas
necesarias.

* Las Facturas debe efectuarse en orden numéricorgaiaar el registro

contable, manteniendo actualizados los mayoredianes de los clientes.
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1.1.2.2. Provision Cuentas Incobrables

Objetivo:

Aprovisionar los valores cuando los deudores nopteimcon sus obligaciones,
por esta razén la ley de Régimen Tributario IntefAdiculo 10, numeral 11)
establece el calculo del 1% anual de provision esdbs créditos comerciales
pendientes de recaudacion, estipulando que lagiéovacumulada no exceda del

10% de la cartera total.

Se debitaCuando se da de baja a una cuenta incobrable.

Se acreditaMensualmente la respectiva provision para incolesabl

Aplicacién del Control Interno para la cuenta Prasidn Ctas Incobrables

« Comprobar que el saldo de la cuenta, Provision Gaentas Incobrables
sea de naturaleza acreedora, de lo contrario peocadrealizar los
pertinentes ajustes.

» Efectuar la provisién para incobrables mensualmémgo del analisis de
antigledad dé saldos.

* Revisar periddicamente las cuentas incobrables ngamtienen algunos
clientes con la empresa con el objetivo de deteamsn se da de baja la
cuenta por cobrar.

* La Provision para Cuentas Incobrables debe serrizada y aplicar
correctamente.

» Los cobros pendientes y los restados deben corgeotmntablemente de

acuerdo a su vencimiento.
1.1.2.3. Documentos por Cobrar
Objetivo:

Controlar y registrar las obligaciones por cobnae tienen terceras personas con

la empresa.
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Se debitalos conceptos mas comunes por el que se debiteefdac Documentos

por Cobrar, son:

 Por créditos concedidos mediante el respaldo deundeatacion
juridicamente necesaria.

* Por el importe total de los documentos de tercerfasor de la empresa.

Se acreditalLa conceptualizacion mas frecuente por el cualcsedita la cuenta

Documentos por Cobrar, es:

* Por el importe del valor nominal de los documertobrados, o por el
cobro parcial que se obtenga.

» Por el valor de los documentos cancelados prestdifiacion legal.

Naturaleza:
* Deudor.- Representa el saldo existente de la cuenta Dodomgyor
Cobrar Clientes, a la fecha del cierre del pericmiaable.
Documentos de soporteDocumentos expedidos a favor de la empresa

debidamente requeridos.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Docuemtos Por Cobrar

» Los Documentos por Cobrar deben estar fisicamahtaguardados.

* Realizar confirmaciones periodicas de los saldos.

* Delegar a una persona para que tenga acceso gbnilanes documentos.

* Llevar un registro concreto que indique la fechavdecimiento de los
documentos para evitar la prescripcion de los mssmo

* Los Documentos por Cobrar deben ser nominativas@r fde la empresa.

» |dentificar los documentos con un numero clave al@rol como puede
ser numero de cliente.

» Al realizar los respectivos cobros, se debe verifla correcta y oportuna

contabilizacion de cada uno de estos.
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» Confirmar el origen de los Documentos por Cobraa g&itar que con un
nuevo instrumento se cubran Cuentas por Cobrasamtas y cuyas
probabilidades de cobro sean dudosas.

* Los documentos entregados a terceros para su gabical, deben

ampararse con un comprobante de recepcion y nreélieja Contabilidad.

1.1.2.4. Otras Cuentas por Cobrar

Objetivo:
Controlar las deudas pendientes de cobro por disersnceptos, originados por

los movimientos o actividades de la organizacion.

Se debita:Los conceptos mas comunes por el que se debitadata Otras

Cuentas Por Cobrar, son:

* Por préstamos facilitados a los empleados de lae=ap

» Por anticipo a proveedores al realizar compra deenaaanticipada.

Se acreditalLa conceptualizacion mas frecuente por el cualcsedita la cuenta
Otras Cuentas Por Cobrar, es:

» Por el pago de los préstamos facilitados a los emwlols de la empresa.

« Al momento de justificar el anticipo por parte gebveedor.

Naturaleza:
* Deudor.- Representa el saldo existente de la cuenta Otuast&s Por
Cobrar, a la fecha del cierre del periodo contable.
Subcuentas:
1.1.2.4.01 Anticipo Sueldos
1.1.2.4.02 Anticipo Proveedores
Documentos de soporteDocumentos expedidos a favor de la empresa

debidamente requeridos.
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Aplicacién del Control Interno para la cuenta OtraSuentas por Cobrar

* Realizar el cruce de los registros contables csnréportes de recursos
humanos referentes a Préstamos al Personal.

» Implantar politicas para autorizar adelantos otpréss a los empleados
de la empresa.

» Se deben revisar periddicamente las cuentas daraoely préstamos al
personal con el propdésito efectuar sus respectiobeos.

* Los Préstamos y Anticipos a Proveedores, se dambarten cuenta al

realizar el respectivo registro contable.

1.1.2.5. IVA en Compras

Objetivo:
Registrar el Impuesto al Valor Agregado (IVA), gad® por las compras de

bienes o servicios que realice la empresa.
La diferencia entre el IVA en Compras y el IVA emnfas, genera el crédito
tributario, siempre que el valor del IVA en Compsasa superior al del IVA en

Ventas para compensar mensualmente el concepitide |

Se debita:Los conceptos mas comunes por el que se debitaelata IVA en

Compras, son:
e Por el valor del impuesto generado por las compfastuadas por la
empresa.

* Al determinar que el IVA en Compras esta a favoladempresa.

Se acreditalLa conceptualizacion mas frecuente por el cualcsedita la cuenta

IVA en Compras, es:

» Porla compensacion al realizar el pago del IVA.
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» Por el registro que se realiza al momento de edaidardeclaracion del
IVA.

Naturaleza:
» Deudor.-Representa el saldo existente de la cuenta IVE@npras, a la

fecha del cierre del periodo contable.

Documentos de soporte:
Documentos expedidos a favor de la empresa firmadol cliente, notas de

remision, facturas.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta IVAreCompras

En la cuenta IVA en Compras de debe estableceéguwekate Control Interno.

» Elaborar y declarar mensualmente el IVA en Comgrasl respectivo
registro contable por parte de la Contadora denjpresa, de acuerdo con
las fechas establecidas para su declaracion.

* Ladistribuidora textil “Flower Jeans” debera éfec su declaracion hasta
la fecha 26 del mes siguiente, ya que el ServieiRdntas Internas (SRI)
establece la presentacion de acuerdo al novetio digf RUC (Registro
Unico de Contribuyentes), pues en este caso esimeno cero (9),
teniendo que realizarse en el formulario nUmero &@tido por dicha
institucion.

e Verificar al momento de efectuar la compra, quévVé&l generado en la
factura sea de acuerdo a los porcentajes que estdhlley.

» El registro del IVA generado por pago de arancdtesfectuara la
contadora de la empresa.

» Son agentes de retencion del IVA, las entidadesggmismos del sector
publico, asi como las sociedades y personas nesuaddligadas a llevar
Contabilidad, a las que el SRI, haya calificado gtifitado como

Contribuyentes Especiales.
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1.1.2.6. Impuesto a la Renta Anticipado

Objetivo:
Registrar el valor por concepto de Impuesto de &éek respectivo ejercicio en la
declaracién correspondiente; asi como los montos @dos anteriores sujetos a

revision.

Se debitalLos conceptos mas comunes por el que se debitzustéa Impuesto

a la Renta Anticipado, son:

« Por el valor de los pagos del impuesto a la repliaables al afio en curso.
* Por el valor de los anticipos, retenciones y cugqiagadas que son

aplicadas a los correspondientes periodos.

Se acreditalLa conceptualizacion mas frecuente por el cualcsedita la cuenta

Impuesto a la Renta Anticipado, son:

« Por el valor de la liquidacién efectuada con basdéae declaraciones de
renta presentadas.

» Por el valor de las contribuciones especiales.

Naturaleza:
» Deudor.- Representa el saldo existente de la cuenta Impeekt Renta

Anticipado, a la fecha del cierre del periodo cblga

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Impsto a la Renta

Anticipado

En cuanto a la Retencion en la Fuente Anticipadeaeara lo siguiente:
» Verificar que el saldo de la cuenta RetencionaeRuente Anticipada de
Clientes sea de naturaleza deudora, de lo conefettuar los pertinentes

ajustes.
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» La persona encargada del registro del impuestoidetgor parte de los
clientes, estd en la obligacion de verificar que [mrcentajes esté
calculado de acuerdo a lo que estipula el SRlegadel 1%, 2%,5%,8%,
del valor retenido.

* Realizar su respectivo archivo de las retenciorfestieadas en forma
cronoldgica segun los registros contables.

» Verificar que los comprobantes de Retenciones, astéombre de la
empresa, y que la fecha este de acuerdo al pec@rdespondiente.

» Verificar que el comprobante de retencion no estfucado y que este

autorizado por el SRI.

1.1.2.7. Crédito Tributario

Para ejercer el derecho al crédito tributario pag &dquisiciones de bienes,
materias primas, insumos o0 servicios, son Vvalidogscainente aquellos
comprobantes de venta expresamente determinado®l eReglamento de
Facturacion, en los cuales conste por separadmmldsto al Valor Agregado

pagado.

Naturaleza:

» Deudor.- Representa el saldo existente de la cuenta Crédbatario, a

la fecha del cierre del periodo contable.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Créai Tributario

» Verificar que el saldo de la cuenta Crédito Traniat sea de naturaleza
deudora, de lo contrario efectuar los pertinenjiestes.

» Contabilizar el crédito tributario por el concepte IVA, cuando la
empresa elabore su declaracion.

» Efectuar un andlisis por parte de la contadora panfirmar que el monto

de Crédito Tributario registrado en esta cuentaebkearrecto.
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1.1.3. Realizable

1.1.3.01. Inventario de Mercaderia

Objetivo:

Registrar y controlar el movimiento de las mercedeno productos destinados
para la venta, ya que este es el principal rubrmglesos en la empresa, también
cabe mencionar que la empresa utilizara el sist@enamventarios permanente,
pues este sistema permite mantener actualizadoaldb sy constituye un

mecanismo eficiente de control sobre las existeneales.

Se debita:Los conceptos mas comunes por el que se debitzelaa Inventario

de Mercaderia, son:

* Por el inventario inicial

» Por el costo de las mercaderias compradas.

» Por el costo de las mercaderias devueltas a laesapr

» Por el valor de los ajustes por sobrantes reselatié la toma fisica del

inventario.

Se acreditalLa conceptualizacion mas frecuente por el cualcsedita la cuenta

Inventario de Mercaderia, es:

* Por la ventas efectuadas de la mercaderia.
» Por el valor de las mercaderias devueltas a logepowres.
» Por el valor de los ajustes originados en faltagtes resultan de la toma

fisica del inventario.

Naturaleza:
* Deudor.- Representa el saldo existente de la cuenta Imentse
Mercaderia, a la fecha del cierre del periodo dnata
Documentos de soporteDocumentos expedidos a favor de la empresa como

facturas, guias de remision, Kardex etc.
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Aplicacion del Control Interno para la cuenta Inveario de

Mercaderia

* Mantener procedimientos eficientes de compraspige y almacenaje.

» Efectuar el conteo de los inventarios de la mertadeor lo menos una
vez cada afo para verificar los saldos reflejados €ontabilidad frente a
los saldos del inventario fisico.

* Almacenar los inventarios para protegerlos de robdasos o deterioro,
limitando el acceso al personal que no tenga nadaser con la bodega.

* Mantener en existencia el inventario suficienteapawitar situaciones de
faltante de productos que conlleven a la disminudi® las ventas.

* No comprar mercaderia en cantidades excesivagneuaitde esta forma el
gasto de inmovilizar dinero en productos que taalaxista en bodega.

» Las diferencias que se detecten deben ser ajustaddiros, previa
autorizacién por parte de las personas respondabdEempresa.

* Mantener alejados de los registros contables angsiananejan los
inventarios para proteger el posible desfalco denéacaderia ya que
pueden hacer un asiento para esconder el hurto.

* Los inventarios de mercaderia debera tener un diosfoerfectamente
autorizado por el Gerente, quien sera el respoasablaso de existir un
faltante y/o un sobrante debera registrar dentroaj®gtal de la empresa.

* Los inventarios deberan poseer un codigo seguoasasteristicas.

» [Establecer un control de los articulos que se codmoletos o que por
otros motivos han sido dados de baja en los libros.

« Mantener medidas de seguridad que afecten direntan@e los riesgos

relacionados con el producto como robo, incend®, e

1.2. Activos No Corrientes

Los activos no corrientes 0 no circulantes son l&mpi€on menor grado de

liquidez o que se espera obtener beneficios ecao&ngn un periodo mayor al
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de la operacion normal o bien, su convertibilidadeectivo o sus equivalentes

se llevara a cabo en un plazo mayor a un afio.

1.2.1. Activos Fijos
1.2.1.1. Activos Fijos No Depreciables

1.2.1.1.01 Terrenos

Objetivo:
Controlar los activos fijos que no se desvaloripan su naturaleza, estos no
pierden su valor original si no mas bien incremerga precio como son los

terrenos propiedad de la empresa.

Se debitaPor el valor de adquisicion de los terrenos quepena empresa.

Se acredita:Por la venta del terreno, el importe del abono gerala misma

cantidad registrada en el cargo.

Naturaleza:
* Deudor.- Representa los bienes que no se desvalorizang ypgsee la

empresa a la fecha del cierre del periodo contable.

Documentos de soporteEscritura notariada o documentos que amparen la

adquisicion del terreno.

1.2.1.2. Activos Fijos Depreciables

Objetivo:

Controlar los bienes permanentes de larga duratittrados en la operacién del

negocio y que sean de derecho exclusivo de la sapcemo edificios, muebles

de oficina, equipo de oficina, equipo de compughigulo, etc.
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Se debita:
» Por el valor de adquisicion del activo.
» Por el valor invertido para mejoras del Activosokle la empresa.
» Por el incremento del Activo Fijo, por compras &iedas que afecten a la
cuenta de edificios, muebles de oficina, equipoofieina, equipo de

cémputo, vehiculo, etc.

Se acredita:
* Por la ventas efectuadas de los Activos Fijos.
» Por la donacién de los Activos Fijos.

» Al proceder a dar de baja a un Activo Fijo.

Naturaleza:
« Deudor.- Representa el saldo existente de la propiedadtgola equipo

que tiene la empresa a la fecha del cierre debgeontable.

Documentos de soport®ocumentos que amparen la adquisicion de los hienes

Subcuentas:

1.2.1.2.01 Edificios

1.2.1.2.02 Magquinarias y Equipos
1.2.1.2.03 Muebles y Enseres

1.2.1.2.04 Equipo de Computo y Software
1.2.1.2.05 Vehiculos

1.2.1.2.06 Otros Activos Depreciables

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Actos Fijos Depreciables
» Los Activos Fijos que posee la empresa debe tenerspectivo seguro.

* Tener en un sitio convincente la documentacionajuedita la propiedad

del Activo Fijo.
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» Comparar peridodicamente los registros contabledodeActivos Fijos
depreciables verificando si existe fisicamente @iva dentro de la
entidad.

* Comunicar a la Gerencia sobre las diferencias reraas entre los
recuentos fisicos y los registros contables.

» Para el mantenimiento, reparacion o venta del Actijo, debera ser
autorizado por escrito por la gerente al custodidoden.

e Contabilizar las compras de los Activos Fijos veaiido que cuente con
la debida documentacion de compra (factura).

» Contabilizar las pérdidas y/o venta; efectuadaslade Activos Fijos
Deprecibles.

1.2.1.2.07 Depreciacion Acumulada Activos Fijos

Objetivo:

Registrar la cancelacion o disminucién del costéodeactivos fijos a lo largo de
su vida util estimada, su depreciacion se realiemsumalmente ya que dichos
activos pierden su valor por el uso, considerardbely de Régimen Tributario
Interno, la misma que manifiesta que sera dedutabtiepreciacion de acuerdo a

la naturaleza de los bienes y su tiempo de vida uti

Se debita: Los conceptos mas comunes por el que se debitaudmta

Depreciacion Acumulada Activos Fijos, son:

» Por errores cometidos durante el registro de lasdegrion del activo fijo.

* Por la baja del Activo Fijo.

Se acreditalLa conceptualizacion mas frecuente por el cualcsedita la cuenta
Depreciacion Acumulada Activos Fijos, es:

* Por la ventas efectuadas de los Activos Fijos.

» Por la donacién de los Activos Fijos.

127



» Al proceder a dar de baja a un Activo Fijo.

Naturaleza:
* Acreedor.- Representa el saldo existente de la cuenta Degrénoi

Acumulada Activos Fijos, a la fecha del cierre pimliodo contable.

Documentos de soport®ocumentos que amparen la adquisicion de los hienes

Subcuentas:

1.2.1.2.08 Depreciacion Acumulada Edificio

1.2.1.2.09 Depreciacion Acumulada Maquinarias yijmg
1.2.1.2.10 Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres
1.2.1.2.11 Depreciacion Acumulada Equipo De CompuBoftware
1.2.1.2.12 Depreciacion Acumulada Vehiculos

1.2.1.2.13 Depreciacion Acumulada Otros Activos ieefables

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Depc&acion
Acumulada Activos Fijos

« Comprobar que el saldo de la cuenta contable, Diggién Acumulada
de Activos Fijos, sea de naturaleza acreedora, castrario proceder a
realizar los pertinentes ajustes.

» Efectuar las depreciaciones mensuales de cadaeulos dctivos Fijos de
propiedad de la empresa.

» La depreciacion de los Activos Fijos se efectuardase a los porcentajes
estipulados para los bienes de acuerdo a la paldlicade la Ley de
Régimen tributario Interno.

* Inmuebles 5% anual

» Instalaciones Maquinarias, Equipo y Muebles 10%ahanu
» Vehiculos y Equipos de transporte 20% anual

» Equipos de Computacion 33% anual.
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3.6.2.2. Cuentas del pasivo

2. Pasivos

Representa lo que la empresa debe a otras pers@rdsglades conocidas como
acreedores, los cuales tienen derecho prioritaviweslos activos del negocio
antes que los duefios. En caso de disolucion oecad#run negocio, con el
producto de la venta de los activos se debe pagaeqm a los trabajadores. En
segundo lugar se encuentran los acreedores, nsegi@ el remanente queda

para los duefios.

2.1. Pasivo Corriente

Son aquellas obligaciones o compromisos por padelad empresa, cuyo
vencimiento es menor al periodo normal de operasiongeneralmente
representado por un afio calendario, algunos ejandglgasivos a corto plazo son
las cuentas de proveedores, los préstamos bancanogncimiento menor a un

afo, los dividendos por pagar e impuestos por pagae otras.

2.1.1. Obligaciones Bancarias Corto Plazo

Objetivo:
Registrar las Obligaciones por Pagar que tiene nigpresa con entidades
bancarias (Banco del Pichincha), por préstamosetiidos a favor de la entidad,

Cuyo vencimiento sera menor a un afio.

Se debita:
La definicibn mas comun por la que se debita lantau©bligaciones Bancarias
Corto Plazo, es:

* Por la cancelacion parcial o total de las deudasraimlas con entidades

financieras.

Se acredita:
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La conceptualizacion mas frecuente por el cuaksedita la cuenta Obligaciones
Bancarias Corto Plazo, es:
* Por la renegociacion de la deuda contraida.

* Por el cuantia de los créditos concedidos porrtidaes financieras.

Naturaleza:
* Acreedor.- Representa el saldo existente de la cuenta Olligss

Bancarias Corto Plazo, a la fecha del cierre débde contable.

Documentos de soporte:Documentos que amparen la adquisicion del

financiamiento.

Subcuentas:
2.1.1.01 Banco del Pichincha.
2.1.1.02 Banco del Guayaquil.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Oblagiones

Bancarias Corto Plazo

» Para realizar el financiamiento la empresa debesgrofa respectiva
autorizacion de la gerente propietaria.

» Verificar que los intereses cobrados por las edédafinancieras sean
correctamente los estipulados en cada pago.

* Mantener un registro exacto de las obligacionesdras.

» Verificar que la negociacion para el otorgamierdareditos, consten con
la debida documentacion para el pertinente regisintable.

» Efectuar periddicamente conciliaciones con la imfacion registrada en
el sistema contable y la informacion del bancoaparificar los montos y
saldos pendientes de pago.

« Al momento de la cancelacion total del crédito eatido por la
Institucién Financiera, liberar completamente tdgm de prenda que

garantizé el préstamo.
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2.1.2.Proveedores
Objetivo:
Registrar y Controlar los adeudos pendientes de pagconcepto de compra de

bienes o productos para la empresa a proveeddrpaide

Se debita:

Las definiciones mas comunes por la que se debdadnta Proveedores, son:

* Por la devolucion de la mercaderia.
* Por descuentos obtenidos, después de haber efecussgjistro contable.
* Por los pagos totales o parciales efectuados gplogeedores de la

empresa.

Se acredita:
La conceptualizacion mas frecuente por el cualksedita la cuenta Proveedores,

es:
» Por el importe de las compras contratadas a crédiytas facturas estén a
nombre de la empresa.
Naturaleza:
* Acreedor.- Representa el saldo existente de la cuenta Proresegbor

Pagar, a la fecha del cierre del periodo contable.

Documentos de soporte:Documentos que amparen la adquisicion del

financiamiento como las facturas, recibos, etc.

Subcuentas:

2.1.2.01. Cuentas por Pagar — La Internaciondicunha”

Aplicacion Del Control Interno Para La Cuenta Proeelores

» Comprobar los documentos fisicos con el reportdiauge proveedores.

131



» Disminuir los anticipos de pagos efectuados coeramidad a la cuenta
Proveedores.

» Establecer condiciones de pago a proveedores céindigdad adquirir
descuentos por pronto pago o por volumen de compras

 Mantener una planificacion para efectuar los pagos las fechas
establecidas a los proveedores con el propoésittogiar una Optima
utilizacién de los recursos de la empresa.

e Implantar el nivel de endeudamiento que pueda @enta empresa con
los proveedores.

e Comprobar que los productos cancelados se haydd@en la empresa.

» Verificar que las cuentas por pagar a los provesjaste correctamente
clasificada, para impedir que un crédito se colitaben una cuenta y se
pague otra.

» Efectuar las respectivas conciliaciones mensuaiég el registro de la

cuenta por pagar con los estados de cuenta resip@dos proveedores.

2.1.3.0tras Cuentas por Pagar

Objetivo:
Registrar y Controlar las obligaciones pendientaspagar que tiene la empresa,

el mismo que sera cancelado en plazo menor a un afio

Se debita:
Las definiciones mas comunes por la que se dabitaidnta Otras Cuentas por
Pagar, son:

» Por el pago parcial o total de la obligacion cdadia

* Por el pago de interés a las instituciones finaasieontraidos por la

empresa.
Se acredita:

La conceptualizacion mas frecuente por el cuabhaedita la cuenta Otras
Cuentas por Pagar, es:
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Por el monto de la obligacion contraida por el epbc de intereses

generados por el concepto de los préstamos resibido

Naturaleza:

Acreedor.-Representa el saldo existente de la cuenta Owast&s por

Pagar, a la fecha del cierre del periodo contable.

Documentos de soporte:Documentos que amparen la adquisicion del

financiamiento.

Subcuentas:

2.1.3.01 Intereses por Pagar

Aplicacion del Control Interno para la cuenta OtraSuentas por

Pagar

En lo que compete a la cuenta Intereses por Pagdelse realizar el siguiente

Control Interno:

Los Intereses por Pagar, son de vital importaneadd a que representan
el instrumento mediante el cual son afectadosdssltados del ejercicio o

periodo contable.

La documentacidon de los pagos de intereses debhechivarse en forma

correcta.

Revisar que se estén cumpliendo los montos gerenamiolos intereses

segun las clausulas establecidas en los contratodosl préstamos

concedidos a la empresa.

Verificar que el saldo existente de la cuenta Oftasntas por Pagar, sea
de naturaleza acreedora a la fecha del cierre elédo contable, caso

contrario efectuar los pertinentes ajustes.
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2.1.4.IVA en Ventas

Objetivo:

Registrar y Controlar las obligaciones pendientaspagar que tiene la empresa,
por el impuesto causado al momento de realizaemdavdel producto como es el
Impuesto al Valor Agregado, La retenciones en lenkej el Impuesto a la Renta,

entre otros.

Se debita:

Las definiciones mas comunes por la que se debdadnta IVA en Ventas, son:

* Por la anulacion de la venta, debitandose la cuBnt¥A en Ventas
» Por el registro al momento de efectuar la declaramiensual del IVA en
Ventas.

» Al cancelar las obligaciones tributarias que tienempresa.

Se acredita:
Las definiciones mas frecuentes por el cual seddarta cuenta IVA en Ventas,

son:

* Por el valor del Impuesto al Valor Agregado causadgenerado en las
ventas de los productos.
* Por las Retenciones y percepciones de impuestamiyiltuciones que

debe pagar en las fechas y condiciones legaleateige

Naturaleza:
* Acreedor.-Representa el saldo pendiente de pago por el ptinde IVA
generado en las ventas y por las Retenciones leumelate efectuadas a los

proveedores de la empresa.

Documentos de soporteDocumentos que respaldan para las retenciones

efectuadas y Impuestos sobre la Renta.
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Aplicacion del Control Interno para la cuenta IVAreVentas

En lo que corresponde a la cuenta IVA en Ventadet® realizar el siguiente

Control Interno:

» Realizar la declaracion mensual del IVA en Ventasafizar el pertinente
asiento contable a cargo del contador de la empnesefectuar la
declaraciéon de acuerdo al noveno digito del nundeb RUC de la
empresa.

» Efectuar el pago de IVA, después de haber concluyde el IVA en
Ventas sea mayor que el IVA en Compras.

* El pago se efectuara en las fechas estipuladaslf®ervicio de Rentas
Internas en el caso de Flower Jeans hasta el 2&ddemes.

* El pago se lo efectuara a través del débito bamcarimismo que tendra
gue ser verificado si el debito de la cuenta fumelecto.

* Al momento de registrar la venta verificar que elgentaje del IVA esté

correctamente calculado.
2.1.5. Impuesto a la Renta por Pagar
Objetivo:
Cumplir con las obligaciones de pago que tienaripresa sobre el impuesto a la
Renta por Pagar , la misma que debe ser cancetadorto plazo efectuando los

calculos de acuerdo a las normas y reglamentossjablece la ley.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Impwto a la Renta

por Pagar

En lo que corresponde a la cuenta Impuesto a |saRem Pagar se debe realizar

el siguiente Control Interno:
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* Verificar que el saldo de la cuenta contable, Inspuea la Renta por
Pagar, sea de naturaleza acreedora, de lo conprageder a efectuar los
pertinentes ajustes.

* Al momento del registro de la Retencion en la keienla factura de un
proveedor, incumbe tomar en consideraciéon los pbafEs establecidos
por el Servicio de Rentas Internas, los mismos spi@plicaran en las
operaciones comerciales de la empresa.

» Efectuar la declaracion del Impuesto por retengagre la Fuente con su
respectivo asiento contable.

* Realizar el pago del Impuesto de Retencién en kanteuque se han
realizado a los proveedores de la empresa.

* El pago se lo efectuara a través del débito bamcakrimismo que tendra
que ser verificado si el debito de la cuenta fumelecto.

» Las declaraciones presentadas al servicio de Remitasas se mantendra

archivado en forma adecuada.

2.1.6. Beneficios Sociales por Pagar

Objetivo:
Controlar los valores que adeuda la organizaciémpleados y trabajadores de la
empresa, por sueldos y salarios, décimo tercemmadécuarto, aporte al IESS y

Fondos de Reserva.

Se debita:
El concepto mas comun por lo que se debita la auBeheficios Sociales por
Pagar, es:

* Por la cancelacidon de las obligaciones que tierepresa directamente

con los empleados o trabajadores y con terceros ebiESS.
Se acredita:

La conceptualizacion mas frecuente por el cuacsedita la cuenta Beneficios

Sociales por Pagar, es:
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* Por los valores adeudados o pendientes de pago.

Naturaleza:
* Acreedor.-Representa el saldo existente de la cuenta Bereftociales

por Pagar, a la fecha del cierre del periodo cémtab

Documentos de soporteDocumentos que amparen la cancelacion de los

beneficios, como Roles de Pagos.

Subcuentas:

2.1.6.1 Sueldos por Pagar

2.1.6.2 Aporte al IESS por Pagar

2.1.6.3 Décimo Tercer Sueldo por Pagar
2.1.6.4 Décimo Cuarto Sueldo por Pagar
2.1.6.5 Fondos de Reserva por Pagar

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Beniefos Sociales

por Pagar

» Comprobar que el saldo de la cuenta contable, ReoefSociales por Pagar,
sea de naturaleza acreedora, de lo contrario efelctsi pertinentes ajustes.

« Descontar los anticipos generados en los rolesag@spde los sueldos y
salarios a los empleados.

* Mantener establecido una programacion de pagossdbdneficios sociales,
con el fin de cancelar en base a lo estipuladepGodigo de Trabajo.

* En las remuneraciones periédicas (semanales, oquileseo mensuales) que
paga la empresa a sus empleados por los servi@etagos. Deben incluirse
las vacaciones, utilidades, prestaciones sociakgiro social obligatorio y
otros gastos similares.

« Verificar que el saldo existente de la cuenta Beitef Sociales por Pagar, sea

de naturaleza acreedora a la fecha del cierread&@dn contable.
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2.2. Pasivo NO Corriente
El pasivo a largo plazo esta constituido por ldggabiones o compromisos cuyo
vencimiento es mayor que el periodo normal de epmras, que generalmente es
de un afo. Algunos ejemplos de pasivo a largo pleao las cuentas de
documentos por pagar a largo plazo, los préstaransabios a largo plazo y las

obligaciones, so6lo por mencionar algunos rubros.

2.2.1 Obligaciones Bancarias Largo Plazo

Objetivo:

Registrar las obligaciones que tiene la empresa aaneelar por préstamos
concedidos por instituciones bancarias a un plaaygoma un afno.

Se debita:
El concepto mas comun por lo que se debita la autiligaciones Bancarias
Largo Plazo, es:

» Por el pago total o parcial del crédito concedidargo plazo a favor de

las instituciones bancarias.

Se acredita:
La conceptualizacibn mas frecuente por el cual aseedita la cuenta
Obligaciones Bancarias Largo Plazo, es:

« Al momento que la empresa recibe el crédito comioedbor las

instituciones bancarias.

Naturaleza:

* Acreedor.- Representa el saldo existente de la cuenta Olligss
Bancarias Largo Plazo, a la fecha del cierre débde contable.

Documentos de soportddocumentos que amparen el crédito concedido por las

entidades bancarias.

138



Aplicacion del Control Interno para la cuenta Oblagiones

Bancarias Largo Plazo

» La negociacion de este tipo de adeudos por parle e@presa, tiene que
estar autorizado por la gerencia para tener lantjas necesarias en caso
de algun percance.

e Llevar adecuadamente un registro de los documequesrespaldan las
operaciones efectuadas.

« Comprobar que los intereses incurridos por el anésta largo plazo se
cancele en las fechas implantadas en los contratogjue sean
correctamente calculados.

» Efectuar periédicamente el cruce de la informacidéegistrada
contablemente, con la informacion del banco, cantencidn de verificar
los montos y saldos pendientes de pago.

e Mantener un registro cuidadoso de las Obligacidd&scarias a Largo
Plazo por parte de la persona que registra estegmeamtos.

* Implantar una programacion para la cancelacidétagdeObligaciones a
Largo Plazo, con el objetivo de generar el pagtasriechas establecidas

en los contratos.

3.6.2.3. Cuentas del Patrimonio

3. Patrimonio

Representa el valor residual de los activos denlaresa después de deducir todos
sus pasivos. El patrimonio de la distribuidora estastituido por el Capital
Social aporte de sus propietarios, por los resodtahteriores, por la pérdida o

ganancia en los periodos, y por la reserva legal.

3.1. Capital

El capital es una aportacion de los propietariosrdeempresa. Representando la

parte de los activos que pertenecen a los dueri@setepresa.
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3.1.1 Capital Social
Representa el importe de las propiedades con cprédacia empresa registrados a
su valor de adquisiciéon, siendo la parte mas reptatva del total Patrimonio

que posee la empresa.

Se debita:
El concepto mas comun por lo que se debita la au@apital Social, es:
* Cuando el propietario efectie la disminucion dglite ya sea por la
venta o donacion de algun bien del capital.
Se acredita:
La conceptualizacion mas frecuente por el cuah@edita la cuenta Capital
Social, es:
 Por el importe de las donaciones y legados, elstregien términos
monetarios debera hacerse a su valor de adquisicalar de avaluo,
tomando como base el valor de una unidad monetaria.
* Al inyectar una aportacion de Capital por partdatepropietarios de la
distribuidora.
Naturaleza:
* Acreedor.-Representa el saldo existente de la cuenta C&wntaal, a la
fecha del cierre del periodo contable.
Documento de soporteEscrituras, facturas, contratos, convenios, domasio

etc.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Capit Social

« Comprobar que el saldo de la cuenta Capital Soséd, de naturaleza
acreedora, de lo contrario proceder a efectugrdasnentes ajustes.

* Mantener un apropiado control para identificar tmnceptos por los
cuales se incrementan el Capital Social.

* No incluir en esta cuenta aquellas utilidades aigdés que no provienen
de las operaciones normales de la empresa, exgeptiisposicion de los

propietarios.
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3.1.2 Utilidad o Pérdida del Ejercicio

Objetivo:
Registrar los resultados obtenidos por la empnedascoperaciones econémicas y
financieras durante el periodo contable.

Se debita:
Los conceptos mas comunes por lo que se debitzelata Utilidad o Pérdida del
Ejercicio, son:
* Por el valor de apropiacion o distribucion de l&kdades del ejercicio a
través de dividendos decretados, participaciorsgrvas y afines en una
acta aprobada por la gerencia de la empresa.

» Por la pérdida en el ejercicio econémico.

Se acredita:
Las conceptualizaciones mas frecuentes por elssuatredita la cuenta Utilidad
o Pérdida del Ejercicio, son:
* Por la diferencia resultante de comparar los irages los egresos del
periodo, siempre y cuando los ingresos excedaedossos, COMO COSto
de venta y gastos.

» Por la utilidad obtenida durante el ejercicio cbiga

Naturaleza:
» Deudor: Representa la pérdida del ejercicio contable.
» Acreedor.-Representa la utilidad del ejercicio contable.

Documentos de soportéos estados financieros obtenidos del ejercicidatua.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Utiiad o Pérdida del

Ejercicio

» Ostentar que la cuenta contable, Utilidad o Pérdigh Ejercicio, esté

correctamente registrado.
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» El gerente debera aprobar los resultados que ga de la Utilidad o Pérdida
del ejercicio.

* El principal componente de control es la razondhdi de las cifras
consignadas en el Estado de Resultados.

* No incluir aquellas utilidades o pérdidas que nocpdan de la operacion o

giro normal de la empresa.

3.6.2.4. Cuentas de Ingresos

4. Ingresos
Controla todos los valores que recibe la emprastgnalos por las ventas de un

producto o servicio.

4.1. Ingresos Operacionales

En las empresas la actividad principal constitayedmercializacion del producto
o bien que esta oferte, para el caso de FlowersJiarnelas indigo y otras

variedades que ofrece a su clientes.

4.1.1. Ventas

Objetivo:

Registrar correctamente las ventas de mercanci@scaras personas que se
efectia diariamente en la empresa, con el propdstaonantener un registro
cronoldgico para conocer en forma eficiente y @bié como han evolucionado

las ventas en el periodo contable.
Se debita:
Los conceptos mas comunes por lo que se debitetda Ventas, son:

* Por errores en el momento del registro de la tamda provocando la

anulacion de las facturas.
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« Al término del ciclo anual al momento de efectUasierre del periodo.

Se acredita:
La conceptualizacion mas frecuente por el cuaksedita la cuenta Ventas, es:

« Por la venta del producto que realiza la distribrtad

Naturaleza:
» Acreedor.-Representa el saldo existente en la cuenta Vanqiastiene la

empresa a la fecha del cierre del periodo contable.

Documentos de soport&acturas y remisiones de la empresa.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Verga

» Para efectuar las ventas se deben incluir su adecCasto de Ventas.

» Los financiamientos que obtenga esta cuenta, dedepor concepto de
las ventas generadas por operaciones de la empresa.

« Cuando se realice la venta al contado se cargaréel#ta Caja o Bancos, y
si es el caso de crédito a la cuenta, Cuentas @anra€Clientes.

* Los presupuestos efectuados para las ventas deberabstas.

« Alfijar los precios de ventas se considerara &ugdres como la demanda
de los consumidores, situacion de la competencistocdel producto y
situacion econdmica de la empresa.

» Tener establecido las politicas de ventas cuandassesalice a crédito y
solicitar autorizacion al director comercial pajecatar la correspondiente
operacion.

» Verificar que las facturas de ventas cumplan cerelagencias de la ley.

e« Comprobar que los calculos efectuados en la factsean los
correspondientes al precio de venta del producto.

» Conservar ordenadamente el archivo de las factieagenta, para evitar

pérdida de estos.
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» La factura de venta debe contener la firma de fagoa que realizé la
factura, o la persona que autoriza la venta, yirtaaf del cliente, para
sustentar dicha venta.

» Comprobar que la Devolucion en Ventas se la realceautorizacion del
Directo Comercial.

* Revisar que la Devolucién de las Ventas se efgubuéituaciones que lo
ameriten.

» Al efectuarse la Devoluciéon en Ventas registrartaiolemente con la
documentaron (Nota de Crédito), necesaria quefigesi el registro por
parte del contador de la empresa.

« Cuando se otorgue descuentos en la venta del pgoodtener la
autorizacion respectiva por parte del Director Camaéde la empresa.

» Verificar que los célculos por Descuentos en Venszman realizados
correctamente.

» Al efectuar su registro contable, verificar que csente con la debida

documentacion para su respectiva contabilizacion.

4.2. Ingresos No Operacionales

Se considera Ingresos no Operacionales a aquetiossos compuestos por otras
actividades distintas a la tiene la empresa, déatrgue se puede mencionar estan
los ingresos financieros, ingresos por arriendoasi@ropiedades de la empresa,
etc.

4.2.1 Ingresos Financieros

Objetivo:

Registrar correctamente los ingresos procedentdesdmtereses generados por

las instituciones bancarias que mantiene la empresa
Se debita:

El concepto mas comun por lo que se debita la adagtesos Financieros, es:

» Por la devolucion de los intereses por erroresoénos excesivos.
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Se acredita:
Se acredita la cuenta Ingresos Financieros por:

« Por el registro de los intereses generados a thvta entidad.

Naturaleza:

* Acreedor.- Representa el saldo existente en la cuenta Ingreso
Financieros, que tiene la empresa a la fecha datecidel periodo
contable.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Ingsos Financieros

* Registrar Gnicamente los intereses por el conadpiaterese bancarios.
» El registro de los intereses por mora de clientesmp cancelen a tiempo

sus pagos

4.2.2. Otros Ingresos

Objetivo:

Registrar correctamente los ingresos originarios gueraciones distintas a las
mencionadas anteriormente, en esta se efectlgisiroede arriendos a terceros

de propiedades de la entidad.

Se debita:
El concepto mas comun por lo que se debita la audtrbs Ingresos, es:

» Por la devolucién de los cobros efectuados poemao de propiedades de

la empresa.
Se acredita:

La conceptualizacion mas frecuente por el cuahmedita la cuenta Otros

Ingresos, es:
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* Por el registro de los ingresos procedentes derf@ndos.

Naturaleza:

» Acreedor.-Representa el saldo existente en la cuenta Qigyedos, que

tiene la empresa a la fecha del cierre del pergodtable.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Otrdeigresos

e Contabilizar en forma eficientemente los ingreseisegados por arriendos
de propiedades de la empresa.
» Constatar que el saldo de la cuenta Otros Ingresasde naturaleza

acreedora, de lo contrario efectuar los pertinesmjiestes.

3.6.2.5. Cuentas de Costos y Gastos

5. Costos

5.1. Costos Operacionales

Abarca los costos y obligaciones contraidas cqoraducto, el mismo que sera

recuperado al momento de su venta.

5.1.1. Costo De Ventas

Objetivo:
Registrar el costo de adquisicion de los articldomprados por parte de la

empresa con el propadsito de venderlos.

Se debita:
El concepto mas comun por lo que se debita la au@asto de Ventas, es:
* Por el registro del costo incidido al adquirir naateria dentro de un

periodo contable
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Se acredita:
La conceptualizacion mas frecuente por el cuacsedita la cuenta Costo de
Ventas, es:

* Al realizar los ajustes correspondientes al Costb'ehtas.

Naturaleza:
» Deudor.-Representa el saldo existente en la cuenta Castédebtas, a la

fecha del cierre del periodo contable.

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Costte Ventas

* El costo de ventas debe incluir todos aquellosososnputables a las
ventas de un ejercicio contable.

* Solo se debera recibir cargos que incumban al adsttos productos,
cuando las politicas de la empresa lo dispongan.

* En esta cuenta no se debe cargar los gastos zghitas susceptibles de
distribuciones en ejercicios posteriores.

« Establecer un adecuado Sistema de Contabilidacbd®<€integrados a la
Contabilidad General.

» Comparar la informacién mensual sobre las ventagsyo de ventas con
las estimaciones presupuestales.

» Al efectuar la toma fisica de Inventarios paradtedninacion del Costo
de Ventas, se deben aplicar técnicas de Contreinotsugeridas para las
cuentas de Inventarios de Mercaderia.

* Reuvisar las cuentas del mayor relativas a costeedeas para determinar

la regularidad de los importes y naturaleza deesuglier ajuste.

6. Gastos

Son aquellas utilizaciones necesarias y efectiedsi@hes y/o servicios que la
empresa debe efectuar para cumplir las actividdelds misma, refiriendose a

pagos no recuperables.
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6.1 Gastos Administrativos

Objetivo:

Registrar los gastos que se relacionan en formectdircon el departamento
administrativo, gastos relativos a la operaciotadempresa tales como; sueldos y
salarios, gastos por depreciacion y mantenimieroactivos fijos, servicios

publicos, impuestos, etc.

Se debita:
Los conceptos por los que se debita la cuenta &ashministrativos, es:
* Por incurrir en el gasto.

* Por los desembolso efectuados en el area Admitinstra

Se acredita:
La conceptualizacion por la cual se acredita &ntaiGastos Administrativos, es:
» Por errores causados en el momento del registia tlansaccion y de

efectuar el cierre del periodo.

Naturaleza:
 Deudor.- Representa el saldo existente de la cuenta Gastos

Administrativos, a la fecha del cierre del pericdatable.

Documentos de soportd=acturas, remisiones, comprobantes que se relacione

con la entidad econémica, siempre y cuando nofeeae a la funcion de ventas.

Subcuentas:

6.1.1. Sueldos y Salarios

6.1.2. Aporte al IESS 12,15%

6.1.3. Beneficios Sociales

6.1.4. Suministros y Materiales

6.1.5. Mantenimiento y Reparacion
6.1.6. Impuestos, Contribuciones y Otros
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6.1.7. Depreciacion de activos fijos
6.1.8. Gastos generales

6.1.8.01 Pago de Luz, Agua, Teléfono
6.1.9 Otros Gastos

Aplicaciéon del Control Interno para la cuenta Gasgtdministrativos

» Comprobar que el saldo de la cuenta contable GAshosnistrativos, sea
de naturaleza deudora, de lo contrario proceddecuar los pertinentes
ajustes.

* Vigilar que los cargos recibidos en esta cuenta seasecuencia de las
actividades administrativas, para efectos de cbftanciero.

* Los comprobantes obtenidos por los gastos comon&rfacturas, notas,
etc., deben cumplir con los requisitos fiscaledmiaistrativos.

» Los gastos efectuados deben corresponder al peeiodpue sucedieron
para el tratamiento contable correspondiente.

e Tener los respectivos registros para cada subcuelda gastos

administrativos.

6.2. Gasto de Venta

Objetivo:

Registrar los gastos que se relacionan directamenrte el departamento de
Ventas, generados cuando la empresa comercializangociona sus productos,
dentro de este rubro se puede encontrar los gdstgaiblicidad y promocion,

gastos por envio de la mercaderia, sueldos y salarvendedores, etc.

Se debita:
Los conceptos mas comunes por el que se debitetdaGasto de Venta, es:
* Por incurrir en el gasto.
» Al registrar gasto incurrido en la compra de meec&ddurante un periodo

contable.
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Se acredita:
La conceptualizacion mas frecuente por el cuaedita la cuenta Gasto de
Venta, es:

* Por errores causados en el momento del registia tl@nsaccion y de

efectuar el cierre del periodo.

Naturaleza:
» Deudor.- Representa el saldo existente de la cuenta GasWedta, a la

fecha del cierre del periodo contable.

Documentos de soportd=acturas, remisiones, comprobantes que se relacione
Unicamente con la funcion de ventas.

Subcuentas:

6.2.1 Publicidad y Promocion

6.2.2 Transporte

6.2.3 Sueldo a Vendedores

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Gadale Ventas

» Determinar si los gastos han sido clasificadosriputios en el periodo
adecuado correctamente.

« Comprobar que el saldo de la cuenta Gastos de ¥sptade naturaleza
deudora, de lo contrario proceder a efectuar |osneates ajustes.

* Vigilar que los cargos recibidos en esta cuenta seasecuencia de las
actividades relacionadas directamente con la coaligecion del

producto para efectos del Control Financiero.
6.3 Gastos Financieros
Objetivo:

Registrar los gastos por la cancelacion de intergse paga la empresa a los
bancos por los préstamos concedidos para su fiariento.
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Se debita:
Los conceptos por el que se debita la cuenta GERstaacieros, son:
» Al registrar gasto de interés por préstamos adipsrpor la empresa.
* Por el gasto de interés causado por no cancelal gazo convenido las
cuota del crédito bancario.
Se acredita:
La conceptualizacion por lo que se acredita latzu€astos Financieros, es:
* Por errores causados en el momento del registia ttansaccion como

devolucion de intereses.

Naturaleza:
» Deudor.-Representa el saldo existente de la cuenta GBstascieros, a
la fecha del cierre del periodo contable.

Documentos de soporte€Comprobantes que se relacionen con las actividades
financieras tales como: contratos, tablas de arawitin, etc.

Subcuentas:

6.3.1 Intereses y Gastos Bancarios

6.3.2 Gastos Varios

Aplicacion del Control Interno para la cuenta Gastd-inancieros

» Verificar que el saldo de la cuenta Gastos Finaosjesea de naturaleza
deudora, de lo contrario efectuar los pertinenjestes.

e Se registraran en esta cuenta solo valores gersepamii@oncepto de pago
de Intereses por Préstamos.

» Verificar que la presuncibn de los Intereses Pagad®ma la
correspondiente al calculo efectuado en la tabknaertizacion.

» Designar un responsable para que se encargue rigdeiacion con las
entidades bancarias o financieras.

 Mantener un archivo cronolégico de las operaciogas realiza la

empresa por concepto de cuotas e intereses caneladnco.
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3.6.3.Procesos contables propuestos para la empresa “Flew

Jeans”

3.6.3.1. Proceso propuesto de Compras

Objetivo:

Establecer los procedimientos que debe seguir fae=a, para que el proceso de
compras sea lo mas eficiente posible, eliminandedda forma la repeticién de
funciones por parte de los empleados y para acaedes requerimientos del

producto cuando sea considerable.

Funcionamiento:

En las operaciones que realiza la empresa es mecestejar los soportes de
materiales para que exista constancia de los hgebdscidos en la empresa, hay
que llevar un Control Interno con estos documeatwsla finalidad de conseguir
gue el proceso de compras sea mas claro y contikzando apropiadamente los

recursos y documentos que intervienen en este goce

El Departamento Comercial se encargara de mantanercontrol de las
existencias de mercaderias disponibles para laavédis vendedores deberan
solicitar adquisiciones de mercaderias, para |l¢ @aizaran la elaboracion de
una Requisicion del producto, la que sera expyestda secretaria envase a los
requerimientos solicitados al Jefe del Departam@umercial, en la cual revisara
que no existan errores para luego autorizar la isidiin del producto y
posteriormente ser enviada al proveedor para efeléicompra. Cabe sefialar que
la Orden de Compra debera ser detallada con laieti claridad, conteniendo
informacion relevante en la que se incluird la apdgion de la gerente de la
empresa, teniendo como responsable al Jefe delrfasmnto Comercial para
verificar que el embarque adquirido este en Optiotagliciones, a continuacion

se plantea la siguiente descripcion para efeciueompra.
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Descripcion de cada procedimiento

1. El vendedor recibe el pedido y verifica la existarde inventario, si existe el

stock realiza la venta caso contrario efectia la We pedido en original y

copia, donde el original es entregado al clienta gopia es archivada por el

vendedor.
GRAFICO N° 24
FORMATO PARA LA NOTA DE PEDIDO
DISTRIBUIDORA TEXTIL" FLOWER JEANS"
NOTA DE PEDIDO
RUC: 0500917190001
Cliente: NOTA DE PEDIDO
Direccion: 000001
Teléfono: DIA MES  ANO
Fecha | | |
DESCRIPCION CANTIDAD OBSERVACION

Cliente

Vendedor

Elaborado por:El Investigador

2. El vendedor en base de la informacion de las nd¢apedido elaborara la

Requisicion de Mercaderia en original para entregéa secretaria y copia
para archivar como constancia del pedido. Mienees la original retiene la

secretaria para entregar al Director Comercial ebnfin de recibir la

autorizaciéon y continuar con el proceso de compra.
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GRAFICO N° 25
FORMATO PARA LA REQUISICION DE MERCADERIA

DISTRIBUIDORA TEXTIL "FLOWER JEANS"
REQUISICION DE MERCADERIA
Fecha: Orden N°
Pedido por:
Referencia Detalle Cantidad Observacion
Solicitado por: Aprobado por:

Elaborado porEl Investigador

3. El Director Comercial recibe y analiza la Requisicide Mercaderia, se
comunica con el proveedor (Via telefonica y/o peao para realizar la

negociacion del pedido.

4. Llegando a un acuerdo mutuo entre las partes ettdir elaboraré la Orden de
Compra en original y 2 copias, donde detallaradipsecantidades, fechas de
entrega y otros parametros de la negociacion. Siasigo la autorizacion de
la compra mediante una firma, posteriormente eatéeta orden de compra a
la secretaria para efectué los contactos pertisegteontinué con el proceso

de compra.
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GRAFICO N° 26
FORMATO PARA LA ORDEN DE COMPRA

DISTRIBUIDORA TEXTIL "FLOWER JEANS"
RUC: 0500917190001

ORDEN DE COMPRA
N° 0000001
Proveedor:

Fecha de pago
Fecha de Pedido:

Fecha de Entrega:

) ) VALOR VALOR
N° CODIGO |ARTICULO |CANTIDAD UNITARIO TOTAL
SUMA TOTAL
Autorizado Recibido

Fuente: Levantamiento de informacion
Elaborado por: Autor del proyecto.
5. La secretaria recibe la Orden de Compra y enviariginal al proveedor
solicitando la confirmacion de la fecha de entreg&ntras que la primera
copia la archiva como soporte de la adquisiciéaguada envia a bodega para

gue se puede comparar el pedido en el momentacibérie

6. El proveedor entrega el producto al encargado deds con su respectiva
documentacion (Factura y Guia de Remision), quoenpara con lo requerido
en la Orden de Compra. Si por alguna razén losyatod recibidos que
constan en la factura no concuerdan con las caistatas de la Orden de

Compra se realizara la devolucion del productotgonga inconveniente.

7. La factura de compra sera otorgada a la secrgtarsaque sumille y entregue

a la contadora la que ingresara al sistema de lwbdtal (Fénix), asignando
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su codificacion a los productos y finalmente coititedra para generar el

comprobante de retencién en el caso que se amelitmismo que sera

plasmado en original para el proveedor y dos copiaa se adjuntara a la

factura y la segunda se archivara para las posterideclaraciones de
impuestos al SRI.

GRAFICO Ne° 27

PROCESO DE COMPRAS PARA LA DISTRIBUIDORA TEXTIL
‘FLOWER JEANS”

VENDEDOR

©

SECRETARIA

®

DIRECTOR

COMERCIAL @

BODEGA

©

PROVEEDOR

®

INICIO

Recibe el pedido
del cliente y
verifica las
existencias

<>

NO

Realiza la Nota
de pedido

Nota de
Pedidc

Envia el Original
al cliente

Requisicion de
Mercaderia

Requisicién de
| Mercaderia

.

Entrega el
documento al

Requisicion de

Dir. Comercial

®

Mercaderia

Analizay
negocia la

compra

Pacta la
compra

Elabora

y autoriza
la Orden de
Compra

Orden de
g Compr

Orden de
g Compra

Entrega a la
secretaria

®

F

Orden de
Compra

Orden de

Compra
F
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VENDEDOR SECRETARIA BODEGA PROVEEDOR | CONTADORA

® ® ©) © ©,

Orden de > Factura
Compra
Confirma la l
entrega y Recibe e
elabora ingresa al
documentos sistema
comerciales contable
Recibe y v
cg_?para ell Entrega los Codifica la
pedido con los documentos a fi
Jocumentos mercaderia
A\ 4
Factura y Guia — Entrega pedido Contabiliza e
de Remision imprime
comprobante

de retencion

Correcto ~ Reali |
> ealiza a Retencion
devolucién
Entrega los Contabiliza e
documentgs a imprime
secretari
Retencién Comprobante
de Retencién
Factura y Guia Factura y Guia
de Remision de Remision
Retencion
Sumilla la
Factura
Archiva:
Copia 1 — Factura|
Copia 2 - SRI
Factura p
A 4
FIN
Envia la
factura a
contabilidad

Elaborado por: El Investigador
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Control Interno para el proceso de Compras

El objetivo del Control Interno es verificar y ase®y que se cumpla
apropiadamente con todos los procesos concerniarigsscompras como son la
autorizaciéon para la compra, cotizacion de pre@oden de compra y pedidos al
proveedor, recepcion , revision y autorizacionaltattura de compra, registro de
la compra, proceso en el que se mezclan diferelgeartamentos manteniendo
asi una adecuada separacion de funciones quetdacilin Control Interno
positivo impidiendo que se produzca cualquier tipdraude.

A continuacion se mencionan los siguientes puntra pnantener un Control

eficiente:

1. EIl analisis de los saldos pendientes de pago pdoves debe conciliarse
periodicamente con la cuenta de control, ya quepguoionara una
verificacion doble del total de los saldos de cpdeveedor. Esta verificacion
es la mas valiosa si el control en el mayor esro@@do por otra persona

gue no sea la que registra el auxiliar de provesdor

2. Cotejar los estados de cuenta del proveedor coagetro de compra o el
auxiliar de proveedores, utilizando los estadosutnta de los proveedores

como verificacion de su cuenta.
3. Las Ordenes de compra deben contar con la autdnizagel Director
Comercial, ya que permitir4 respaldar y controtatas las operaciones de

compra que efectua la empresa.

4. Que el procedimiento establecido garantice el migdacturas dentro de las

fechas establecidas.

5. Respecto a las compras deben hacerse mediantsiceapes por parte de los

vendedores y coordinar entre el Departamento CoaterdBodega, ya que
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permitira que solo se efectien compras autorizagagando comprar

productos que no sean necesarios.

Deben emplearse solicitudes de compras (6rdefeess)uales deben estar

prenumeradas y controladas.

La copia del pedido debe ser enviada a secretaia gue entregue al
departamento de contabilidad, para que cotejeatarctura con el registro de

entrada.

. Contabilidad debera registrar las cuentas a las dpleen cargarse los
productos adquiridos, para asi evitar la contadmlin equivocada cuando se

recibe la factura.
Registrar y constatar fisicamente todas las erdrddamercaderias, anotando

la cantidad y condicion, pues a través de estmdeaprerificar que la factura

coincida en lo que respecta a cantidad y calidad.

3.6.3.2. Proceso propuesto de Ventas y Facturacion

Objetivo:

Contar con un proceso eficiente de Ventas sustemiadas diferentes actividades

qgue lo apoyan contablemente como facturacién, tregisarchivos y formatos

documentales, con el fin de lograr una mejor divisile funciones de tal manera

que los diferentes departamentos o individuos sesponsables de los errores

accidentales ocurridos en este proceso.

Funcionamiento:

Vender es uno de los trabajos mas creativos, puesenta nunca es igual a otra

por la sencilla razén de que un cliente nunca escyao a otro, y el hecho de que
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las ventas son la principal fuente de obtencidéfiuje de efectivo de la empresa,
el departamento comercial debe a través de suteres comprender siempre al
cliente, para determinar sus necesidades y déagsta satisfacerlas en el caso de
que la venta llegue a concretarse y si no fueseua sliente nunca es perdido

definitivamente en algin momento volvera.

Entonces dentro del proceso de ventas a mas dereod®p la necesidad del
cliente, el vendedor es quién lo convence y matix@oniendo de forma clara y
precisa las ventajas y beneficios que represerada producto de la empresa asi
como disefos, textura y calidad, mediante la deagsn del mismo y de esta

forma concretar la venta.

Como medida de seguridad para logar una ventasexés importante mantener
continuamente una actualizacién de datos del iavienpara lograr concretar una
venta exitosamente. Y en el caso de lograr unaaveohde el pago no sea en
efectivo es recomendable solicitar al cliente ueqcie cruzado por el valor
correspondiente a la nota de pedido como garaetfmgdo y la verificacion de los
datos del mismo, luego sera entregado a contathilida

Descripcion de cada procedimiento

1. El Director Comercial publica y promociona los potbs mediante la

utilizacién de herramientas publicitarias con elde atraer al cliente.

2. Cuando el cliente es atraido, el vendedor es e@rgado de atenderlo y dar a
conocer las caracteristicas, beneficios y atribwtels producto en tanto a
precios, calidad, variedad y exclusividad de diseide los diferentes tipos de

telas indigo que ofrece la empresa.
3. Si al proporcionar la informacién el cliente se idecpor algun producto,

contindia con la negociacion del mismo. Y en el aasdrario el proceso de

venta se finaliza.
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4. El vendedor recibe la orden de pedido, verificaelaistencias e informa sobre
las formas de pago. Si el cliente realiza la congraefectivo el vendedor
factura bajo la denominacion Venta al Contado; casurario la facturacion
sera bajo la denominacion Venta a Crédito, en d@adéjara el plazo, la
fecha de vencimiento, el valor de la cuota inidPalsterior a la aprobacion del
crédito que es responsabilidad del Director Coraemuién formalizara la
negociacion analizando y tomando en cuenta lastiqgadi de crédito

establecidas por la empresa.

5. Luego de cerrar el negocio el vendedor toma logsdatel cliente, para
ingresar en el sistema e imprimir la factura (@wdjiy 2 copias) con la
respectiva guia de remision (Original y copia)nyet caso de venta a crédito
se llenard el pagaré. Las facturas y guias de i@mieben ser emitidas en
orden numérico secuencial e incluirse en un regidl facturas y guias

emitidas. Las copias de las facturas ser&hivadas

6. Una vez elaborados los documentos se entregeealtelpara que los revise y
firme. En el caso que el cliente sea agente dadiéte tendra la obligacién de
emitir el comprobante de retencidn segun estipalaLéy de Régimen

Tributario Interno.

7. El vendedor entrega la factura y guia de remisidgiral al cliente, la
segunda copia de la factura envia a bodega parprgpare y entregue el
pedido. Mientras que la primera copia de la Facju@uia de Remisién son
archivadas en orden cronoldégico, incluyendo losudentos anulados en el
sistema y dichos comprobantes de retencion redb@aontabilidad para su
respectivo ingreso, contabilizacion y elaboraciére dos anexos

transaccionales pertinentes.
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GRAFICO Ne° 28
PROCESO DE VENTAS - DISTRIBUIDORA TEXTIL “FLOWER JE ANS”
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CLIENTE DIRECTOR VENDEDOR BODEGA CONTABILIDAD
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Elaborado por: El Investigador

Control Interno para el proceso de Ventas

El control interno para las Ventas comprende eh mla organizacion entre el
sistema de contabilidad, funciones y procedimiemimasrdinados, teniendo por
objeto obtener informacion segura, oportuna, cobitdiy promover la eficiencia

en las operaciones de ventas.

1. La recepcion de los pedidos del cliente, deben ser:
a) Revisados y aprobados antes de ser aceptadekioector Comercial.
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b) Prenumerados y controlados adecuadamente.
c) Correlacionados con las facturas.

Pues la recepcion minuciosa de estos evita la atiépt de pedidos que no se
pueden surtir, controla el crédito y permite aseggue todas las mercaderias
proveidas sean facturadas.

1. Las guias de remision, deben ser:
a) Prenumeradas y controladas segun el nimeroogresponda.
b) Cruzadas las referencias con las facturas, easu
c) Archivadas con una copia de la factura.

d) Verificadas al instante de la salida de merdageon la guia de remision.

El adecuado manejo de las guias de remision pemsiégurar que todas las
entregas se registren y se entreguen al clienté.talsbién proporciona una

verificacion de los productos que salgan de la esgr

1. Elaborar simultaneamente:
a) La elaboracion simultanea de la factura y la gi&l remision evita errores,
que resultan de las discrepancias entre estos @ntasny garantiza que se

cargue al cliente todos los productos enviados.

b) Las facturas deben ser prenumeradas y contsladaéricamente, con

esto se asegurara que todas las facturas se eagstiibros.
c) Verificar las facturas independientemente decuatodia de dinero en
efectivo, mercaderias o auxiliar de clientes, en renglones de: Precios,

Sumas, Multiplicaciones.

d) Las facturas canceladas deben ser archivadagdas sus copias y junto

con la guia de remision.
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e) Comparar detalladamente la factura con el pediedeliente, permitiendo

asegurar que la factura esté de acuerdo con elqedi

3.6.3.3. Proceso Propuesto de Clientes (CuentasGusrar)

Objetivo:
Reducir el margen de morosidad de las Cuentas pusraC y obtener
conocimiento exacto del manejo de las cuentas petedi de cobro teniendo

como referencia las politicas implantadas.

Funcionamiento:

El delegado para la gestion de financiamiento debealizar una clasificacion
del crédito por grupos de riesgo y dependiendocdeiportamiento econémico
de los clientes la que sera modificada cada ciggtopo, con la finalidad de
mantener renovada la base de documentos que peumgtemejor toma de

decisiones crediticias a futuro.

Se debera conservar un expediente de cada clieateontenga:
* Informes y referencias comerciales, bancarias sgretes.
» Monto y condiciones del crédito otorgados.
e Detalle de abonos y cancelaciones anteriores.
e Copias de los documentos proporcionados por eitelie

» Otra informacion que se considere de interés pegntan

Este estudio determinara la capacidad de adeudmigre tiene el cliente y
establecera el crédito maximo al que puede acetddiente. El tener proyectado
la cobranza en el tiempo estipulado es muy priragrdado que en base en esos
planes y en su fidelidad, la empresa toma compasnike adquisiciones. Los
clientes poseeran un historial de los pagos efdotua la empresa por los
créditos concedidos, con el fin de determinar stliginte se hace acreedor a

incrementos o reduccion en sus lineas de crédito.
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Descripcion de cada procedimiento

1. Revisar las facturas pendientes de cobro a cardgoDdpartamento de
Contabilidad en el sistema y en forma fisica pentdiele cobro a la orden o

gue se encuentren en estado de morosidad.

2. Realizar un analisis de la cartera vencida a calgio departamento de
contabilidad, y elaborar una lista de los cliemesosos, afiadiendo a esta la
factura y pagaré de tal forma que cuando se proakdabro se entregue el
pagaré y en la factura anotar la fecha de la caciésl, estos documentos se
enviaran al Director Comercial para deduccionesaiéllisis de la cartera

vencida de clientes, a continuacion se establgaleste formato:

GRAFICO N° 29
FORMATO PARA ANALISIS DE CARTERA VENCIDA

DISTRIBUIDORA TEXTIL" FLOWER JEANS"

ANALISIS DE CARTERA VENCIDA

DIA MES ANO

Fecha

VALORES
CODIGO |CLIENTE De 1 a30dias| De 1 a60 digasMas de 60 dias| OBSERVACIONES

TOTALES

Elaborado por: El Investigador
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El Director comercial recibira la lista de los dies morosos y procedera a
delegar a secretaria para que realice las llamatissclientes, si las llamadas
son positivas los clientes acudiran a cancelardeuslas, caso contrario se

continuara con el proceso de cobro.

Cuando las llamadas realizadas por Secretaria sgativas, se planeara la

visita a los clientes morosos por sectores.

Se delegara a un vendedor para que concurra atitiondiel cliente deudor a
notificar que su crédito se encuentra vencidot sliente concluye cancelar se
procedera a entregar el pagaré y poner el selloadeelado en la factura,
después tendra que entregar la lista de los clieqe cancelaron a

contabilidad para su respectivo registro.

El Departamento de Contabilidad recibira los patmpos clientes que acudan
a la empresa a cancelar sus obligaciones y al migmpo debera entregar el
respectivo pagaré y registrar en la factura la deae cancelacion,

posteriormente se ingresara al sistema el valtagleecaudaciones.

Conforme la norma de Control Interno indica queotedl dinero recaudado
durante el dia anterior sera depositado en la alsnicaria de la empresa por
parte del Director Comercial y el recibo del defmssera entregado a

contabilidad.

Se concedera a contabilidad los comprobantes dasifepara su respectiva

contabilizacién y archivo avalado en un comprobaetengreso.
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GRAFICO N° 30

PROCESO DE CLIENTES (CUENTAS POR COBRAR) PARA LA
DISTRIBUIDORA TEXTIL “FLOWER JEANS”
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Elaborado por: El Investigador

Control interno el proceso de Clientes (Cuentas @wobrar)

Para poseer un adecuado control en las cuentasoprar de la distribuidora es

necesario tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1. La antigiiedad de saldos debe ser examinada pendite por un empleado,

esta funcion es independiente de las funcionetivataa cuentas por cobrar o

a la recepcion de efectivo, en este caso el Dirggtonercial realizara esta

funcién, pues con esto se enfoca a la prevenciomales manejos, ya que
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mediante la investigacion de los saldos antiguequede descubrir remesas
no registradas.

2. Los estados de cuenta deber ser enviados permarariee a todos los
deudores, de esta manera logra capacitar al depdoa reportar

inconformidades.

3. Las cuentas de cobro dudoso recuperadas debenos@pladas por un

funcionario capaz y registradas en la contabilidath empresa.

4. Cuando una cuenta ha sido dada de baja, cualgamidad recuperada

posteriormente, es susceptible de malversacion.

5. Las notas de crédito estas deben estar numerantaspladas y autorizadas
considerando que requieren control especial pae rqu pueden ocultar

sustracciones de dinero.

3.6.3.4. Proceso Propuesto de Proveedores (Cugrda$agar)

Objetivo:

Contar con un proceso eficiente de pago a provesdoon la finalidad de evitar
la omision de la cancelacion de alguna de las atilignes adquiridas por parte de
la empresa y de esta forma seguir manteniendo &gem crediticia de la

organizaciéon ante los proveedores.

Funcionamiento:

En la empresa es necesario prever semanal, quincenansualmente los flujos
de caja que conciernan cubrir y cumplir con todas bbligaciones vy
compromisos adquiridos con el proveedor, a travésud cronograma de
vencimiento de facturas de acuerdo con lo pactad@imente entre la empresa
y el proveedor, caso contrario la empresa corregjo de suspension de créditos

y consecuentemente en desabastecimiento de losgbosd
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En caso de presentarse una faltante de disporithiBdondémica para cancelar los
créditos recibidos, es primordial con la anticigaailel caso volver a negociar los
plazos de vencimiento de las obligaciones contsaida |los proveedores, de esta
manera se pretendera evitar la rotura de las oslesicomerciales generadas por

el incumplimiento de la empresa.

Descripcion de cada procedimiento

1. Este proceso comienza con el reporte de vencimidatdacturas de los
proveedores, el departamento de contabilidad ssrga@ de su elaboracion e
impresion pues es el responsable de ingresar wplutinar dichas facturas, se
emitird un cronograma de vencimiento de facturaaaderdo con lo pactado
entre la empresa y el proveedor mensualmente cénadidad de llevar un
mejor control en cuanto al manejo de las obligaesorcontraidas, a
continuacion se muestra un formato del cronogramr@a pencimiento de

facturas de proveedores.

GRAFICO Ne° 31
FORMATO PARA EL REPORTE DE VENCIMIENTO DE FACTURAS

DISTRIBUIDORA TEXTIL" FLOWER JEANS"
REPORTE DE VENCIMIENTO DE FACTURAS

Periodo de Al Pag. N°

Forma de Pago:

FECHA DE VALOR A
PROVEEDORES | FACTURA N°| VALOR PLAZO | VENCIMINETO PAGAR SALDO

Elaborado Por Autorizado

Elaborado por: El Investigador
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El Director Comercial sera el encargado revisautprzar los pagos que se
deben efectuar a proveedores, y delegara a latzear®s pagos autorizados
a ejecutarse, teniendo como fin cancelar en elpiemstipulado para asi

aprovechar la negociacion y poder acceder a detxupar pronto pago.

La secretaria se encargard de elaborar la lig@idade pagos por cada

proveedor; la cual tendra una original y una copia.

La secretaria se encargara de elaborar la ligdidacde pagos para el
proveedor, la que sera emitida en original y copia.

La secretaria procedera a llenar los cheques pomontos fijados en la
liquidacion, teniendo en cuenta que en la primermatec hay que emitir el
valor de retencion, y luego enviara a la gerenta pae revise y verifique la
liquidacion y los cheques girados por los valosespondientes a las cuotas
establecidas, una vez revisados procedera a fiymanviar al Director

Comercial.

El Director Comercial se encargara de efectuaipbuyos a los proveedores,
quien firmara el Comprobante de Egreso de Cajdgpcantidad entregada en
cheques y archivara la copia de la liquidacionadtuiras como constancia del

pago que se realizd al proveedor.
La contadora se encargara de ingresar al sistentabde los pagos realizados

y archivara el original de los Comprobantes de &ge Caja y las facturas,

ademas debera registrar en cada una de las falddexrha pago.
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GRAFICO Ne° 32
PROCESO PROPUESTO DE PROVEEDORES (CUENTAS POR PAGAR
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Elaborado por: El Investigador
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Control Interno para el proceso de Proveedores (Bias por Pagar)

Con el proposito de tener un correcto proceso decleéentas por pagar a

proveedores se instaura los siguientes instructieasontrol interno:

1. El reporte de facturas vencidas debe efectuarderd® mensual para todas

las facturas por pagar a los proveedores sin ekaepc

2. Este documento suministrard una verificacion tatal saldos de cada
proveedor y evitara retrasos en el pago de obbgasi contraidas y el riesgo

de perder el crédito el proveedor.
3. El procedimiento establecido para cancelacioneshiligaciones contraidas
con proveedores debe garantizar pago de facturasodee las fechas

establecidas.

4. Los instrumentos establecidos para realizar loepados proveedores deben

contar con la debida autorizacion.

5. Es preciso contar con la respectiva autorizacidrgdeente para realizar los
pagos a cada uno de los proveedores.

6. Todos los documentos pagados deben ser debidanuameelados y

archivados.
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