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ABSTRACT

The present degree work proposes an Internal Administrative Accounting
Control System, designed specifically for the dairy and beverage company
LABAC. The implementation of this Internal Administrative Accounting
Control System will contribute to the achievement of goals and objectives,
facilitate the measurement of efficiency, effectiveness and productivity,
and will implement the control of measures that safeguard the resources
of the company. In order to develop the administrative system of internal
accounting control we elaborated the theoretical framework it will provide
us the technical and scientific information and clear meanings about the
aspects related to this topic, it will do easier the harmonic development of
this work. To determine the importance for the company LABAC the power
of counting with an Internal Administrative Accounting Control System, we
made a situational analysis of production administrative and marketing
processes, we performed survey to the workers and interviewed the owner
and the counter, these have as finality to determine the accomplish the
mission, vision and objectives planted by the company, economic
resources management, technical and organized function and corporative
culture. By reasonable distribution of the different activities of the
enterprise between its employees and workers it will minimize the duplicity
and overhead functions, help to establish and recognize the different
levels of authority existents and will benefit the company by increasing
levels of efficiency and effectiveness. About the internal accounting control
we defined how to manage each accounting count proposed, to
determinate the normality of each process with the objective to obtain
reliable and timely information. The application of this Internal
Administrative Accounting Control System in the company will contribute
to achieving a significant development with effectiveness, efficiency and

economy.



RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado propone un Sistema de Control Interno
Administrativo Contable, disefiado especificamente para la empresa de
lacteos y bebidas LABAC. La puesta en vigor del sistema de control
interno administrativo contable coadyuvara al cumplimiento de metas y
objetivos, facilitara la medicién de eficiencia, eficacia y productividad, e
implementara medidas de control que permitan salvaguardar los recursos
qgue la empresa posee. Con la finalidad de elaborar el sistema de control
interno administrativo contable se elaboré el Marco Teo6rico, mismo que
nos provee de informacion técnica, cientifica y definiciones claras sobre
aspectos intimamente relacionados al tema, lo que posibilitara el
desarrollo arménico de este trabajo. Para determinar la importancia que
reviste para la empresa LABAC, el poder contar con un sistema de control
interno administrativo contable, se realiz6 un diagndstico situacional de
los procesos productivos, administrativos y de comercializacion, se
efectuaron encuestas a los trabajadores y entrevistas al propietario y
contador, mismas que t por finalidad determinar el cumplimiento de la
mision, visidn y objetivos planteados por la empresa, manejo de los
recursos econdmicos, funcionamiento técnico y organizativo y cultura
corporativa. Mediante la distribucion razonable de las diferentes
actividades propias de la empresa entre sus empleados y trabajadores, se
minimizara la duplicidad y sobrecarga de funciones, ayudara a establecer
y reconocer los diferentes niveles de autoridad existentes y redundara en
beneficio de la empresa incrementando los niveles de eficiencia y
efectividad. Sobre el control interno contable se defini6 como manejar
cada cuenta contable propuesta, determinando la normatividad para cada
proceso con el objetivo de obtener informacion oportuna y confiable. Esta
informacion es de vital importancia en la toma de decisiones. La
aplicacion del sistema de control interno administrativo contable en la
empresa contribuira a alcanzar un desarrollo significativo con eficiencia,

eficacia y economia.
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CAPITULO |

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 ANTECEDENTES

En la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura, en el afio de 1994 la familia
Andrade Villota, acuerda emprender una sociedad de hecho con la finalidad
de elaborar yogurt para la venta, posteriormente se procedié a legalizar esta
sociedad, misma que se denomind Lacteos LABAC, fijando su domicilio en
las calles Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo de la ciudad de

Ibarra provincia de Imbabura.

La empresa elaboraba su producto de manera artesanal y lo comercializaba
casi de manera exclusiva en los hogares ibarrefos, el pequefio volumen de
produccion determindé que las utilidades no satisficieran a la mayoria de
socios quienes determinaron liquidar la sociedad y vender los activos al Sr.

Patricio Andrade Villota, quien al momento es el propietario.

Una vez adquirida la empresa habia que tomar medidas para convertir
rentable el negocio, se incrementd la produccién y se diversifico la

presentacion del producto con la finalidad de ingresar al comercio local.

La empresa generd empleo para el nacleo familiar, produciendo un promedio
de 8000 litros de yogurt al mes que los comercializa en 18 presentaciones,
ademas ha incursionado en la elaboracion de refrescos que se distribuyen en
dos presentaciones, el incremento de la produccién ha obligado la basqueda
de nuevos nichos de mercado en la provincia de Esmeraldas, lugar con gran

potencial para la colocacion de los productos.

El crecimiento que experimentd la empresa y la excelente acogida en el

mercado, impulsaron a tomar acciones para mejorar la calidad de los
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productos, en la actualidad los productos cuentan con el respectivo registro

sanitario, que garantiza su higiénica elaboracion.

La empresa LABAC se esfuerza por sobresalir ante la competencia que tiene
en el mercado, preocupandose fundamentalmente por mejorar y satisfacer
los requerimientos de clientes y proveedores, brindando productos que se
someten a procesos de mejora continua y mantienen precios competitivos,

gue han permitido que LABAC crezca como empresa.

La realizacion de la presente investigacion ayudara directamente a su
propietario como un instrumento para controlar y verificar las actividades y
operaciones que su empresa desarrolla, asi como también ayudara a todas
las personas que conforman la empresa: empleados, los cuales conoceran
claramente las reglas establecidas, sus actividades y sus funciones dentro de
la empresa desenvolviéndose de forma mas eficiente en las labores a ellos

asignadas.
1.2 JUSTIFICACION

El presente diagnostico se lo realizara orientado a determinar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas que la empresa LABAC tiene
actualmente, para de esta manera poder delinear las pautas que
necesitaremos para desarrollar un instrumento de control interno
administrativo contable el cual ayude a la empresa a mejorar en sus

actividades.

Enfocados en contribuir a superar los problemas que pueden existir en la
empresa LABAC, la elaboracién y puesta en vigor de un sistema de control
interno administrativo contable, lograra sistematizar procedimientos que
regulen los actos administrativos, mejoren el manejo y disponibilidad de
recursos econdémicos y humanos, promoviendo el acatamiento de normas

legales, implementando requisitos y condiciones para ejecutar transacciones

19



de compra venta, salvaguardando los recursos de la empresa, mejorando la
relacion con los clientes y proveedores e instaurando nuevos argumentos de

desarrollo y crecimiento arménico.

El sistema beneficiard directamente al propietario de la empresa y a los
trabajadores, quienes podran participar activamente en el mantenimiento y
desarrollo ordenado de ésta y precautelen su fuente de ingresos, e
indirectamente beneficiaria a clientes, proveedores, a la comunidad y al

estado.

1.3 OBJETIVOS
GENERAL

» Realizar un diagnéstico situacional de la empresa LABAC a través de una
investigacion aplicada para identificar sus fortalezas, debilidades,
amenazas y oportunidades, para de esta manera elaborar el sistema de

control interno administrativo contable que beneficiara a la empresa.

ESPECIFICOS
» Conocer la estructura administrativa de la empresa.

» Conocer las normas y politicas vigentes que regulan las actividades de la

empresa.

» Determinar la forma de la administraciéon de los recursos humanos en la

empresa

20



Determinar los procedimientos contables y cumplimiento de
responsabilidades con los empleados, municipio y el  servicio de rentas
internas que realiza la empresa.

Conocer los fundamentos que determinan el proceso productivo.

1.4 VARIABLES DIAGNOSTICAS

>

>

Organizacion de la Empresa
Estatutos Reglamento Interno
Administracion del Talento Humano

Procedimientos Contables, obligaciones patronales, obligaciones

municipales y obligaciones con el SRI, Sistema Financiero.

Produccion de yogurt y bebidas.

1.5 INDICADORES

ORGANIZACION

>
>

Formas de organizacion.

Sistemas de evaluacion

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

>
>
>

Reglamentos
Manuales de procedimientos

Politicas de control interno

TALENTO HUMANO

>

Funciones y responsabilidades
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» Determinacion de los puestos de trabajo

» Formas de control de las actividades realizadas por los Empleados.

CONTABLES Y FINANCIEROS
» Sistema contable

Registro de ingresos y egresos
Declaracion de impuestos
Patente municipal

Aporte al IESS

YV V VYV V

PRODUCTIVOS

» La demanda del producto
» Preparacion del producto
» Control de calidad

22



1.6 MATRIZ DE RELACION

OBJETIVO VARIABLE INDICADORES TECNICAS PUBLICO

Conocer la estructura | Organizacion de la | Formas de organizacion Entrevista Propietario de la Empresa

administrativa de la empresa Empresa Sistemas de Evaluacion Entrevista Propietario de la Empresa

Conocer las normas y politicas | Estatutos Reglamentos Entrevista Propietario de la Empresa
; Reglamento Interno Manuales de procedimientos Entrevista Propietario de la Empresa

vigentes que regulan las Politicas de control interno Entrevista Propietario de la Empresa

actividades de la empresa.

forma de la
recursos

Determinar la
administracion de los
humanos en la empresa

Administraciéon de los
Recursos Humanos

Funciones y responsabilidades
Determinacion de los puestos de

trabajo.

Formas de Control de las
actividades realizadas por los
empleados

Entrevista — Encuesta
Entrevista — Encuesta

Entrevista — Encuesta

Propietario - Empleados
Propietario - Empleados

Propietario - Empleados

Determinar los procedimientos
contables y cumplimiento de
responsabilidades con los
empleados, municipio y el servicio
de rentas internas que realiza la
empresa.

Procedimientos
Contables,
obligaciones
patronales,
obligaciones
municipales y
obligaciones con el SRI
Sistema Financiero

Sistema Contable

Registro de Ingresos y Egresos
Declaracién de Impuestos
Patente Municipal

Aportes al IESS

Inv. Doc., Entrevista.

Inv. Doc., Encuesta,
Entrevista.

Inv. Doc., Entrevista.
Inv. Documentos

Inv. Documentos, Entrevista

Propietario-Contador de la
empresa.

Propietario-Contador de la
empresa.
Propietario-Contador de la
empresa

Propietario-Contador de la
empresa

Conocer los fundamentos que
determinan el proceso productivo.

Produccion de yogurt y
bebidas.

La demanda del producto

Preparacién del producto
Control de calidad

Entrevista

Entrevista
Entrevista

Propietario

Propietario
Propietario

Elaboracién: Marcelo Caicedo y Miguel Teran
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1.7 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La investigacion que se realiza en la empresa LABAC se orienta a la solucion
de problemas que se detectan en las areas administrativa y contable por lo
que el sistema de control interno administrativo contable para la empresa
LABAC se considera una investigacion de ambito cualitativa ya que se basa

en partes metodoldgicas fundamentada en principios tedoricos.

Tomando en cuenta lo expuesto anteriormente consideramos que la
investigacion del presente sistema es una investigacion aplicada, ya que
utilizamos los conocimientos adquiridos en la practica, para aplicarlos en
beneficio de la empresa LABAC desarrollando un instrumento de ayuda; el

sistema de control interno administrativo contable.

1.8 IDENTIFICACION DE LA POBLACION
POBLACION O UNIVERSO

La investigacion de campo se la realizo considerando como poblacion a
todos los miembros de la empresa LABAC. Al tener una poblacion menor a
los 50 individuos hemos considerado aplicar un censo para mayor efectividad

en los resultados de la informacion recolectada.

MIEMBROS DE LA EMPRESA LABAC

PROPIETARIO EMPLEADOS CONTADOR
1 11 1
TOTAL 13

Cuadro N°1 Miembros de la Empresa LABAC
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1.9TECNICAS O INSTRUMENTOS
INFORMACION PRIMARIA
» ENCUESTAS

Para obtener la informacién de los controles que se utilizan actualmente en la
empresa LABAC tanto en el area administrativa como contable se aplico

encuestas a todos los empleados de la empresa.

» ENTREVISTAS

Las entrevistas se realizaron al propietario y al contador de la empresa, se
utilizé esta técnica con la finalidad de conseguir informacion especifica y

directa de parte de los administradores.

INFORMACION SECUNDARIA

Hemos creido necesario complementar la informacién obtenida consultando
libros, internet, revistas y mas documentos que norman las areas
administrativas y contables (Codigo de trabajo, las Normas ecuatorianas de

Contabilidad, Cédigo tributario y la Ley de régimen tributario y su reglamento)

INSTRUMENTOS

» Computadora

» Céamara Fotografica
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1.10 TABULACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Luego de efectuado las encuestas y entrevistas al propietario, contador y
empleados, realizaremos la tabulacién y andlisis de la informacién obtenida

con la finalidad de determinar el problema diagnéstico.

ENCUESTAS REALIZADAS A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA
LABAC

Estas encuestas se realizaron a los empleados de la empresa LABAC con la
finalidad de obtener informacién que permita visualizar la problematica actual
y reafirmar la necesidad de implantar un sistema de control interno para el

mejor funcionamiento y organizacion de las actividades empresariales.

a) ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. ¢Como considera usted el control que mantiene la empresa en
las actividades que desempefian cada uno de sus empleados?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
ADECUADO 8 72,73
INADECAUADO 3 27,27
NO CONTROLA 0 0,00
TOTAL 11 100,00

Cuadro N°2 Respuestas de Control de Actividades
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Gréafico N°1 CONTROL DE LAS ACTIVIDADES

FUENTE: Encuestas realizadas por los autores

ELABORADO POR: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

ANALISIS

Obtenido los datos de la encuesta en cuanto al control que la empresa
mantiene en las actividades que desempefian cada uno de sus
empleados, se puede advertir que la mayoria de encuestados
considera que la empresa controla las actividades que ejecutan de
manera razonable, esto se debe a la supervision directa de su
propietario; En menor porcentaje los trabajadores se manifiestan en
desacuerdo con este tipo de control y preferirian una guia escrita
donde se detalle los lineamientos que la empresa considera en las
actividades que desarrolla. Podemos concluir que la empresa ejerce
un control aceptable de las actividades que realizan sus empleados

sin embargo por ser centralizado y oral presenta falencias que deben

ser corregidas a la brevedad posible.
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2. ¢Piensa Ud. que la empresa distribuye los puestos de trabajo
segun la organizacion estructural de la misma?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 1 9,09

NO 10 90,91

A VECES 0 0,00

TOTAL 11 100,00

Cuadro N°3 Respuestas de Distribucion de los Puestos de Trabajo
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Gréafico N°2 DISTRIBUCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

FUENTE: Encuestas realizadas por los autores

ELABORADO POR: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

ANALISIS

En las respuestas consignadas por los empleados a esta pregunta se

percibe que éstos consideran que la empresa no distribuye
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puestos de trabajo segun la organizacion estructural de la misma, esto
se debe a que la empresa no cuenta con una organizacion
administrativa plasmada en documentos ni socializada con la mayoria
de empleados. Los trabajadores que asumen que la empresa si
distribuye los puestos de trabajo segun una organizacion estructural
corresponderian a los familiares del propietario quien en un inicio les
dio a conocer una estructura basica con la que inicio la empresa.
Consideramos que la empresa necesita una organizacion estructural
plasmada en un organigrama organico funcional que se difunda entre

sus integrantes.

3. ¢Usted considera que la empresa tiene bien definidos sus objetivos

hacia dondevan encaminadas las actividades que desarrolla?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 45,45

NO 5 45,45

A VECES 1 9,10

TOTAL 11 100,00

Cuadro N°4 Respuestas Objetivos que encaminan las Actividades
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Gréfico N° 3 OBJETIVOS QUE ENCAMINAN LAS ACTIVIDADES

FUENTE: Encuestas realizadas por los autores

ELABORADO POR: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

ANALISIS

Las respuestas obtenidas referente a si la empresa tiene bien
definidos los objetivos hacia donde van dirigidas las actividades que
desarrolla, nos muestra que los empleados no estan claros en los
objetivos que el propietario ha planteado para la empresa, razon por la
cual las areas de produccion y ventas difieren de opinién. La
divergencia de criterios entre los trabajadores se debe a que la
empresa no ha identificado claramente sus objetivos a largo o

mediano plazo que dirijan las actividades que se desarrollan en ella.
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4. ¢Considera Ud. que la empresa necesita cambios en la forma
como se la administra actualmente?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 9 81,82

NO 2 18,18

TOTAL 11 100,00

Cuadro N°5 Respuestas en los Cambios en la Forma de Administrar
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Grafico N°4 CAMBIOS EN LA FORMA DE ADMINISTRAR
FUENTE: Encuestas realizadas por los autores

ELABORADO POR: Marcelo Caicedo y Miguel Teran
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ANALISIS

De acuerdo a los resultados obtenidos se puede deducir que los
empleados mayoritariamente estiman que la administracion de la
empresa necesita cambios, esto por cuanto la autoridad la ejerce
principalmente el propietario de la empresa y los familiares, lo que
genera confusiéon en los empleados al momento de recibir una
disposicion debido a que no se establece claramente un nivel de
autoridad y en ocasiones antes de ejecutar cualquier disposicion
prefieren confirmar con el propietario. Los cambios siempre generaran
resistencia pero la mayoria de los empleados apuestan por él ya que

estan convencidos que éste retribuira en mejoras laborales.

5. ¢Considera Ud. que la empresa debe implementar reglamentos
gue ayuden a controlar el funcionamiento de las actividades de

todos los empleados?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 9 81,82

NO 2 18,18

TOTAL 11 100,00

Cuadro N°6 Respuestas de Implementacion de Reglamentos
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Grafico N° 5 IMPLEMENTACION DE REGLAMENTOS
FUENTE: Encuestas realizadas por los autores

ELABORADO POR: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

ANALISIS

La respuesta es contundente, los empleados en su gran mayoria
manifiestan que la implementacion de reglamentos ayudaria a
controlar de mejor manera las actividades que ellos realizan,
actualmente no se tienen reglamentos establecidos en la empresa por

lo que los trabajadores desconocen las normas a las cuales deben

someterse.
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6. ¢Piensa usted que la empresa tiene bien definidos las funciones

de trabajo para cada empleado?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 45,46

NO 3 27,27

A VECES 3 27,27

TOTAL 11 100,00

Cuadro N°7 Respuestas de las Funciones de Trabajo
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Grafico N°6 FUNCIONES DE TRABAJO

FUENTE: Encuestas realizadas por los autores

ELABORADO POR: Marcelo Caicedo y Miguel Teran
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ANALISIS

Los criterios son divergentes, por cuanto la empresa se encuentra
dividida en diferentes areas y los empleados realizan sus funciones de
acuerdo al &rea asignada, los que laboran en el area de ventas
consideran que sus funciones de trabajo estan bien definidas ya que
al momento de ingresar a la empresa recibieron una induccion de las
funciones a realizar, especificamente vender los productos que
elabora la empresa; caso contrario se registra en el area de
producciéon ya que los empleados que aqui laboran, realizan varias

funciones a la vez que no siempre son las mismas.

7. ¢Su relacion laboral con la empresa esta bajo la modalidad de:

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Contrato Ocasional 0 0,00

Contrato Indefinido 0 0,00

Otros 0 0,00

Ninguno 11 100,00
TOTAL 11 100,00

Cuadro N°8 Respuestas de Modalidad de Relaciéon Laboral
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Gréfico N°7 MODALIDAD DE RELACION LABORAL
FUENTE: Encuestas realizadas por los autores

ELABORADO POR: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

ANALISIS

Los empleados en su totalidad no tienen legalizada su relacion laboral,
esto se debe a que la empresa en sus inicios fue una organizacién
familiar, como todos sus empleados en ese momento eran parientes,
no se vio la necesidad de legalizar su prestacion de servicios, al
momento que la empresa crece se necesita mayor numero de
empleados y se contrato personas ajenas al nucleo familiar obviando
disposiciones legales de contratacion de personal, por lo que
Unicamente la empresa mantiene con los trabajadores relaciones
laborales de hecho.
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8. ¢Existe una persona con un nivel de autoridad superior que
controla las actividades que usted realiza?

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 45,45

NO 6 54,55

TOTAL 11 100,00
Cuadro N°9 Respuestas del Nivel de Autoridad
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Grafico N° 8 NIVEL DE AUTORIDAD
FUENTE: Encuestas realizadas por los autores

ELABORADO POR: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

ANALISIS

A juicio de la mayoria de empleados que laboran en el &rea de ventas
la empresa carece de personal que monitoree y controle las
actividades que ellos realizan. Por otro lado en el area de produccién
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sus actividades son controladas por el propietario que los supervisa y

en su ausencia este control lo realiza la esposa.

ENTREVISTA REALIZADA AL PROPIETARIO DE LA EMPRESA LABAC

Esta entrevista se la realizo al propietario de la empresa LABAC con la
finalidad de extraer informacion acerca de si existe la necesidad de la
implantacion de un sistema de control interno para el mejor funcionamiento

de las actividades de la empresa.

a) LA ORGANIZACION
1. ¢ Por qué razon decidié emprender este negocio?

Disponia de una cierta cantidad de dinero y decidi invertir en este negocio que al
principio fue una sociedad familiar que lamentablemente no tuvo el rendimiento
econdémico que esperaba, luego con la finalidad de precautelar mis intereses
econdémicos adquiri la totalidad del negocio y realice nuevas inversiones encaminadas
a mejorar la calidad del producto y diversificar sus presentaciones para ponerlo a la
venta en varios sectores de las provincias de Imbabura, Pichincha y Esmeraldas,
gracias a Dios hemos tenido buena aceptacion en el mercado lo que ha permitido que

tengamos un crecimiento considerable.

2. ¢ Tiene bien definidas la misién y vision de laempresa?

Si, la mision empresarial es desarrollar alimentos lacteos y bebidas que favorezcan a la
buena nutricion. La vision es captar la preferencia de la comunidad que consume
lcteos, elaborar productos alimenticios que beneficien la salud de los consumidores y

gue la empresa se mantenga y trascienda en el tiempo.
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3. ¢Existe una organizacion debidamente implantada en la empresa?

La empresa para su mejor organizacion se encuentra dividida en tres grupos

generales o areas (Administrativa, produccion y ventas)

b) ESTATUTOS Y REGLAMENTO INTERNO

1. ¢Cuenta la empresa con un sistema de control interno que le permita
proteger los bienes de la organizacién y monitorear el cumplimento de los

objetivos planteados?

No se ha implementado un sistema que ayude a proteger los bienes y monitorear el
cumplimiento de objetivos planteados sin embargo se lo hace mediante un registro de
cada uno de los bienes que la empresa posee Yy la respectiva hoja de mantenimiento.
En cuanto a los objetivos se los planifica de acuerdo a la temporada y a las preventas

realizadas.
2. ¢Existen estatutos que rijan las actividades de la empresa?

No, las actividades se planifican de acuerdo al monto de ventas y se encargan o

disponen de forma verbal.
3. ¢Existe un reglamento interno en la empresa?

No como un documento impreso, pero el personal conoce lo que esta permitido y lo

gue no lo esta, tanto al interior como fuera de la empresa.
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c) ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
1. ¢De qué manera se realiza la seleccion y contratacion del personal?

La seleccion del talento humano la realizé personalmente, tomando en consideracion
el &rea de la vacante se solicita requisitos especificos. Generalmente se prefiere
personas mayores de 25 afios, que tengan agilidad mental que demuestren deseo y
necesidad real de obtener el trabajo, para el area de ventas se toma también en
cuenta la presencia del postulante y en el area administrativa se cubre las vacantes

con miembros de la familia.
2. ¢Estan claramente establecidos los puestos de trabajo en la empresa?

Los puestos de trabajo se los define por areas, en ventas por ejemplo estan mejor
establecidos, no asi en produccién donde se procura que los trabajadores sean

multifuncionales.
3. ¢Se encuentran definidas las funciones que debe cumplir cada empleado?

Todos los empleados tienen un periodo de induccién donde entre otras cosas se
capacita en las funciones que deben cumplir, tratando que conozcan la totalidad de

tareas que se realizan en la empresa.
4. ¢ De qué manera se evalla las actividades que realiza cada empleado?

Al personal que trabaja en produccion se evalla de acuerdo a la cantidad y calidad de
productos elaborados, al de ventas de acuerdo a los montos vendidos, para el

personal administrativo no se tiene una forma clara de evaluacion.

d) PROCEDIMIENTOS CONTABLES, OBLIGACIONES PATRONALES,
MUNICIPALES, SRI, SISTEMA FINANCIERO.

1. ¢La empresa lleva un registro contable adecuado que permita obtener

informacioén oportuna?
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Se lleva un registro de ingresos y gastos que nos permiten conocer a
nuestros deudores y acreedores y esencialmente se utiliza este registro para

cumplir con las obligaciones tributarias.

2. ¢La empresa cumple con las respectivas obligaciones patronales en el IESS,

Municipio y con el Servicio de Rentas Internas?

Las obligaciones con rentas internas se cumplen oportunamente, con el IESS no
porque el personal mayoritariamente esta conformado por familiares y comisionistas
gue no tienen relacion de dependencia por lo tanto no estan afiliados, y con el

Municipio me parece que estamos atrasados.

3. ¢La empresa maneja informacion financiera para conocer la situacion

econOmicade laempresa?

Al momento no disponemos de ese tipo de informacion, esperamos en un futuro

proximo poder contar con una informacion econémica completa.

ANALISIS DE LA ENTREVISTA AL PROPIETARIO

El propietario de la empresa LABAC, Sr. Patricio Andrade, ingreso a la misma en
calidad de inversionista pensando en contribuir con el negocio familiar y a la vez
mejorar el rendimiento econémico de sus ahorros.

Las utilidades obtenidas no satisfacian las expectativas de los socios y decidieron
vender sus acciones, fue en este momento que el actual propietario decidié comprar el
negocio. Su formacién superior en administracion de empresas coadyuvo a establecer
un proceso administrativo basico en la naciente empresa, a pesar que la fuerza laboral
la constituian Unicamente sus familiares se realizo una culturizacion corporativa,
estableciendo y compartiendo la mision y vision empresarial con el talento humano

disponible, con la finalidad de motivar y comprometer al mismo.
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Para organizar la empresa se dividio el trabajo en tres areas o grupos: administrativa,
produccién y ventas, en la actualidad el area administrativa estd ocupada en su
totalidad por miembros de la familia y en las areas de produccién y ventas laboran 11
personas.

A pesar del empefio del propietario en consolidar una cultura y estructura empresarial
definiendo una mision y vision y subdividiendo la empresa en tres areas para facilitar la
labor administrativa, estos objetivos no se han cumplido a cabalidad
fundamentalmente porque no se plasmaron en un documento, tampoco se
sociabilizaron entre los trabajadores, por lo que, los principios y valores empresariales y
las funciones especificas de cada area resultan desconocidos para la mayoria.

La empresa carece de un documento que contenga la normativa que rija la misma, sin
embargo el propietario y su familia se encargan de precautelar el buen uso y estado de
los bienes, de verificar el cumplimiento de los objetivos empresariales y examinar el
comportamiento de los trabajadores en sus puestos de trabajo,

El talento humano es seleccionado por el propietario tomando en cuenta varios
aspectos de acuerdo al area donde exista la vacante, como ocurre en otros aspectos,
la administracion de mismo carece de un reglamento que dirija todo el proceso de
seleccion del talento humano haciendo que este procedimiento no se lo realice de
forma técnica.

La carencia de un sistema contable dificulta la oportunidad de la informacion, los
registros que dispone la empresa son utilizados para conocer las cuentas por pagar y
cobrar. Las obligaciones con el Servicio de Rentas Internas se encuentran canceladas
oportunamente, con el Municipio se mantiene una deuda por concepto de la patente y
al IESS no se han cancelado los aportes de los trabajadores. Analizados los aspectos
abordados en la entrevista al propietario creemos urgente implementar un conjunto de
mecanismos, sistemas, procedimientos y normas que permitan una gestion
empresarial eficiente, la consecucion de los objetivos planteados y el mantenimiento de

Su patrimonio en un ambiente de participacion e integracion.
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ENTREVISTA REALIZADA AL CONTADOR DE LA EMPRESA LABAC

Esta entrevista se realizo al contador de la empresa LABAC con la finalidad
de determinar la necesidad de implantar un sistema de control interno

administrativo contable para la empresa.

a) OBLIGACIONES PATRONALES, MUNICIPALES, SRI, SISTEMA
FINANCIERO

1. ¢La empresa lleva un sistema contable adecuado que permita obtener

informacion oportuna?

La empresa no dispone de un sistema informatizado, los registros se los lleva de

forma manual lo que dificulta la oportunidad de la informacion.
2. ¢Existen politicas que regulan las actividades contables de la empresa?

En varios aspectos si, aungque estas politicas no estén plasmadas en un documento
tenemos disposiciones especificas por ejemplo en el manejo de cierres de caja diarios,

pago de viaticos para movilizacion del personal de ventas, etc.

3. ¢La empresa cumple oportunamente con las respectivas obligaciones

patronales en el IESS, Municipio y con el Servicio de Rentas Internas?

La empresa se encuentra al dia en cuanto al pago de rentas, al IESS no se realizan

pagos porque la empresa no afilia a los trabajadores.

4. ¢La empresa maneja informacion financiera para conocer la situacion

econOmicade la empresa?

No, basicamente la informacion que maneja la empresa nos ayuda a conocer las
cuentas por cobrar y pagar, ademas de los valores a declarar al Servicio de Rentas

Internas.
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5. ¢Laempresatiene inventariado adecuadamente sus activos?

Si, tenemos registrados todos los activos que posee la empresa, asi como las fichas

de mantenimiento de cada uno de ellos, pero de forma manual.

6. ¢Se aplica en todas las transacciones que realiza la empresa los principios
contables generalmente aceptados?

En la mayoria de las transacciones si, pero no en todas.

ANALISIS DE LA ENTREVISTA AL CONTADOR

La informacion contable que la empresa dispone se lleva manualmente y se
limita a un registro de ingresos y gastos generando incertidumbre econémica
al no disponer de una informacion completa, confiable y oportuna.
Contablemente no se dispone de politicas bien definidas y socializadas ya
gue no existen documentos a los cuales acudir en el momento de realizar

una transaccion.

Las obligaciones con las instituciones del Estado se deben cumplir
obligatoriamente, el incumplimiento de la legislacién vigente puede ocasionar
problemas que afecten gravemente su economia y prestigio. La utilizacion de
un sistema informatico destinado al manejo contable y financiero garantizara
un adecuado control de las transacciones y actividades desarrolladas por la

empresa.

44



1.11 ANALISIS FODA

FORTALEZAS

YV V VYV V

La empresa tiene 16 afios de experiencia en el mercado.

Los productos que elabora son de buena calidad.

Los productos que se elaboran son requeridos en el mercado.

Las instalaciones de la empresa son adecuadas en las &reas

administrativa y productiva.

OPORTUNIDADES

» Los proveedores de materia prima tienen buenas relaciones con la
empresa.

» Ubicacién geogréfica privilegiada en la region norte del pais.

DEBILIDADES

» La empresa carece de reglamentos.

» Bajo control de las actividades que desempefian sus empleados.

» La empresa carece de una organizacion estructural plasmada en un
organigrama organico funcional.

» Los empleados no tienen legalizada su relacion laboral, tampoco perciben
todos los beneficios sociales de ley.

» Retraso en el pago de obligaciones con Instituciones del Estado.
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» Se lleva cuenta bancaria unificada para los gastos e ingresos de la

empresa y del hogar del propietario.
AMENAZAS

» Competencia desleal.
» Inestabilidad socio-econdémica del pais.
» Cambios continuos en diferentes leyes.

» Tiempo invertido en ambientar al personal inestable.

1.12 ESTRATEGIAS FA-FO-DO-DA
FORTALEZAS Y AMENAZAS (FA)

» Mejorar el producto, someterlo a innovacion constante para no perder
posicion en el mercado debido a la competencia existente.

» Instalaciones adecuadas que permitirdn implementar cambios en su
organizacion administrativa, mismos que se encaminaran al
aprovechamiento de los cambios socio-econémicos que el pais
experimenta, procurar conocer la situacién interna real para avanzar
firmemente hacia el crecimiento ordenado y modernizacion de la

empresa, utilizando los créditos productivos que el gobierno promociona.

FORTALEZAS Y OPORTUNIDADES (FO)

» Satisfacer la demanda del producto incrementando la produccion,
mejorando su calidad, utilizando materia prima Optima, trabajando
conjuntamente con los proveedores, con la finalidad que éstos también

incursionen en el mejoramiento continuo de sus productos, brindara
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confianza a nuestros clientes y alentara a quienes aun no lo son a probar

los productos que la empresa fabrica.

» LABAC, actualmente es una empresa que genera rentabilidad, por lo
tanto es deseable estabilizarla y procurar su continuidad productiva,
aprovechando adecuadamente las instalaciones que al momento se

encuentran subutilizadas.

» Los trabajadores de la empresa que son parte del grupo familiar del
propietario, por su antigledad, son personas con conocimientos solidos
del manejo y produccion de los productos, lo que proporciona a la
empresa cierta ventaja de contar con un buen nimero de trabajadores
gue conocen y estan comprometidos con su crecimiento, sumado la
decision del propietario para emprender en cambios profundos se puede

presagiar una mejora sustancial en el desempefio de la empresa.

DEBILIDADES Y OPORTUNIDADES (DO)

» La implementacion de un sistema administrativo y contable ayudara a la
empresa a superar falencias que se presentan debido a la carencia de

normas claras para el tratamiento econémico y del talento humano.

» El contar con un organigrama organico funcional de la empresa,
plasmado en un documento, servird de guia en la realizacion de las
labores diarias de empleados y trabajadores, los beneficios se
evidenciaran en el reconocimiento inmediato de sus funciones asi como

en la determinacion de la escala de autoridad.

» El cumplimiento de las obligaciones que la empresa tiene para con sus
trabajadores e Instituciones del Estado, redundara en la tranquilidad

econdmica de la empresa, evitara sorpresas desagradables por reclamos
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econdmicos y desembolsos fuertes de dinero que pudieran hacer peligrar

la permanencia de la empresa.

Conocer los objetivos que se ha planteado la empresa, ayudara a
establecer las estrategias mas idoneas para alcanzar los mismos, estos
objetivos se convertiran en la carta de navegacién de la empresa, los
trabajadores podran facilmente identificar el grado de cumplimiento de su
area y los administradores determinaran efectivamente las ventajas y

falencias que la empresa presenta en las diferentes secciones.

Establecer una cuenta bancaria Unica, exclusivamente para el manejo
economico de la empresa, permitira conocer la real situacion financiera de
la misma, asi como también facilitara el establecimiento de controles de

ingresos, gastos, niveles de endeudamiento y otros.

DEBILIDADES Y AMENAZAS (DA)

>

Mantener la actual situacion laboral de los empleados con la empresa,
ubica a ésta en posicion de alto riesgo a ser demandada y al pago de

indemnizaciones econdémicas previstas en la ley para estos casos.

Incumplir las obligaciones que la empresa tiene con las diferentes
instituciones del Estado, repercutird negativamente en los aspectos
econdémico y administrativo, pudiendo ser objeto de sanciones como

multas y cierre temporal o definitivo de la empresa.

Promover una administracion técnica y moderna de la empresa
minimizara el impacto que la competencia desleal pudiera ocasionar,
ademas se procurara mejorar la atencion al cliente e instaurar barreras

que eviten la aparicion nueva competencia.
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1.13 DETERMINACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

Al realizar la investigacion de campo utilizando diferentes técnicas e
instrumentos se obtuvo informaciébn que nos permite conocer con mayor
claridad el estado actual de la empresa, los aciertos que favorecieron el
crecimiento de ésta y los errores incurridos que la amenazan con un
estatismo indeseable. Analizados los datos obtenidos podemos afirmar que
los principales problemas a afrontar, se encuentran intimamente

relacionados con:

» Carencia de reglamentos que regulen las actividades de la empresa.

» Bajo control de las actividades que sus empleados desarrollan al interior
de la empresa.

» Carencia de una organizacion estructural plasmada en organigrama
organico funcional.

» Procedimientos administrativos centralizados en torno al propietario,
mismos que no observan técnicas modernas de administracion.

» Empleados que no tienen legalizada su relacion laboral con la empresa,
lo que genera desmotivacion del talento humano y una considerable
rotacion del mismo.

» Retraso en el pago de obligaciones con Instituciones del Estado.

» La cuenta bancaria de la empresa se utiliza también para las actividades
particulares del propietario de la misma, dificultando las actividades de

control de gastos.

Habiendo expuesto las falencias de la empresa creemos imperativo el disefio

e implementacion de un sistema de control interno administrativo contable
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gue nos permita proteger los activos de la organizacién evitando perdidas por

fraude o negligencias.

Determinar procedimientos eficaces para llevar a cabo los objetivos

planificados, promover y evaluar la seguridad, la calidad y mejora continua.

Establecer un plan de organizacion que proporcione una adecuada
distribucion funcional de la autoridad y la responsabilidad, lo que permitiria al
talento humano estar debidamente instruido sobre sus derechos vy

obligaciones que han de estar en proporcion a sus responsabilidades.

Definir un plan de autorizaciones, registros contables y procedimientos
adecuados para proporcionar un buen control sobre los activos, pasivos,
ingresos y gastos de la empresa, y estimular el seguimiento de las
disposiciones emitidas por el propietario.

50



CAPITULO I
MARCO TEORICO
2.1 LA ADMINISTRACION
Definicién

www.monografias.com (2009) manifiesta: "La administraciéon es una
disciplina que tiene por finalidad dar una explicacion acerca del
comportamiento de las organizaciones, ademas de referirse al proceso
de conduccién de las mismas. La administracion es una ciencia factica,

que tiene un objeto real (las organizaciones).

www.mlvm.com (2009) publica: “La técnica de la administracion implica
aceptar la existencia de unos medios especificos utilizables en la
busqueda del funcionamiento eficaz y eficiente de las organizaciones.
Incluye principios, normas y procedimientos para la conduccién

racional de las organizaciones™.

es.wikipedia.org (2010) dice: “La administracion es el conjunto de las
funciones o procesos bésicos (planificar, organizar, dirigir, coordinar y
controlar) que, realizados convenientemente, repercuten de forma
positiva en la eficacia y eficiencia de la actividad realizada en la

organizacion”

A nuestro criterio, la administraciéon es una disciplina que no busca
Unicamente explicar el comportamiento de las organizaciones, sino que
ademas comprende un conjunto de reglas, normas y procedimientos

para operar y transformar esa realidad que son las organizaciones.

La administracion ha sido una necesidad natural, obvia y latente de
todo tipo de organizacion humana. Desde siempre, cada tipo de
organizacion ha requerido de control de actividades (contables,
financieras o de marketing) y de toma de decisiones acertadas para
alcanzar sus objetivos de manera eficiente, es por esto que se ha

creado estrategias y métodos que lo permitan.
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Antecedentes

Durante la historia del ser humano, los antecedentes de la administracion
siempre se han desarrollado de forma muy lenta y desinteresada. Solamente
a partir del siglo XX es cuando se comienza a desarrollar el auténtico
progreso de la administracion. Hoy en dia los paises contienen en su seno
multitud de organizaciones especializadas en funcién de las necesidades
sociales, y que garantizan un servicio de calidad. En cambio apenas hace
100 afios los paises carecian de dichas administraciones y las pocas que
habia apenas realizaban su funcion. Los antecedentes de la administracion
asi como la historia de las organizaciones son un sector que podemos

denominar como moderno.

Los antecedentes historicos de la administracion en Ecuador se dan durante
la época precolombina los cambios administrativos figuraban siempre en
manos de culturas existentes en nuestro pais la mas destaca la cultura
indigena. Cuya estructura administrativa, en contra de lo que se piensa,
gozaba de una gran rigueza organizacional, compleja como las modernas, y

con sistemas econdmicos y politicos perfectamente definidos.

Durante la Epoca Colonial se implantaron los antiguos sistemas Espafioles
creyendo que de este modo se mejoraba la administracion. Muchos
historiadores afirman que al contrario de como se penso, estos nuevos

sistemas administrativos supusieron un retraso mas que un avance.

Malo o bueno, cualquier sistema administrativo es mejor que nada, y asi se
demuestra durante la época del Ecuador Independiente que se caracterizo
por tener demasiados sistemas y no imponerse ninguno con lo que su

administracion se vio desfavorecida.
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Importancia de la Administracion

Una de las formas més sencillas de la administracion, en nuestra sociedad,
es la administracién del hogar y una de las mas complejas la administracion
publica. Pero el fendmeno administrativo no solamente nacié con la
humanidad sino que se extiende a la vez a todos los &mbitos geogréficos y
por su caracter Universal, lo encontramos presente en todas partes. Y es que
en el ambito del esfuerzo humano existe siempre un lado administrativo de

todo esfuerzo planeado.

La importancia de la administracion se ve en que ésta imparte efectividad a
los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales,
dinero y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condiciones
cambiantes y proporciona prevision y creatividad. EI mejoramiento es su

consigna constante.

La administracion se da donde quiera que existe un organismo social,
aunque l6gicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea

éste.

El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su
buena administracion y sélo a través de ésta, de los elementos materiales,

humanos, etc. con que ese organismo cuente.

Para las grandes empresas, la administracion técnica o cientifica es
indiscutible y obviamente esencial, ya que por su magnitud y complejidad,
simplemente no podrian actuar si no fuera a base de una administracion

sumamente técnica.

Para las empresas pequefilas y medianas, también, quizd& su Unica

posibilidad de competir con otras, es el mejoramiento de su administracion,
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es decir, obtener una mejor coordinacion de sus elementos: maquinaria,

mercado, calificacion de mano de obra, etc.

La elevacion de la productividad, preocupacion quiza la de mayor
importancia actualmente en el campo econdémico y social, depende, por lo
dicho, de la adecuada administracion de las empresas, ya que si cada célula
de ésa vida econdémico social es eficiente y productiva, la sociedad misma,

formada por ellas, tendréa que serlo.

En especial para los paises que estan desarrollandose; quiza uno de los
requisitos fundamentales es mejorar la calidad de su administracion, porque,
para crear la capitalizacion, desarrollar la calificacion de sus empleados y
trabajadores, etc., bases esenciales de su desarrollo, es indispensable la
mas eficiente técnica de coordinacion de todos los elementos, la que viene a

ser, por ello, como el punto de partida de ese desarrollo.

Podemos concluir la importancia de la administracion, con los hechos que la

demuestran objetivamente:

La administracion se aplica a todo tipo de Empresa, el éxito de un organismo

depende directa e inmediatamente de su buena administracion.

Una adecuada administracion eleva la productividad, la eficiente técnica

administrativa promueve y orienta el desarrollo.

En los organismos grandes de la administracion es indiscutible y esencial.
En la pequeiia y mediana empresa la Unica posibilidad de competir, es

aplicando la administracion.
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2.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

www.monografias.com (2009) manifiesta: “Los partidarios de la escuela
del proceso administrativo consideran la administracion como una
actividad compuesta de ciertas sub-actividades que constituyen el
proceso administrativo Unico. Este proceso administrativo formado por
cuatro funciones fundamentales, planeacion, organizacién, ejecucion y
control. Constituyen el proceso de la administracion. Una expresion

sumaria de estas funciones fundamentales de la administracion.”

www.elprisma.com (2008) expresa: “Se refiere a planear y organizar la
estructura de érganos y cargos que componen la empresa, dirigir y
controlar sus actividades. Se ha comprobado que la eficiencia de la
empresa es mucho mayor que la suma de las eficiencias de los
trabajadores, y que ella debe alcanzarse mediante la racionalidad, es
decir la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a los fines que se
desean alcanzar, muchos autores consideran que el administrador
debe tener una funcion individual de coordinar, sin embargo parece
ma&s exacto concebirla como la esencia de la habilidad general para
armonizar los esfuerzos individuales que se encaminan al

cumplimiento de las metas del grupo.”

www.gestiopolis.com (2009) determina que: “El proceso administrativo
son las actividades que el administrador debe llevar a cabo para
aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales, etc., con los

que cuenta la empresa.”

Tomando en consideracién las definiciones antes citadas podemos
definir el proceso administrativo como la administracién en acciéon o
como el conjunto de pasos 0 etapas sucesivas e interrelacionadas

necesarias para llevar a cabo una 6ptima administracion
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Planeacién

Para un gerente y para un grupo de empleados es importante decidir o estar
identificado con los objetivos que se van a alcanzar. El siguiente paso es
alcanzarlos. Esto origina las preguntas de que trabajo necesita hacerse?
¢, Cuando y como se hard? ¢Cuales seran los necesarios componentes del
trabajo, las contribuciones y como lograrlos? En esencia, se formula un plan
0 un patron integrando predeterminando de las futuras actividades, esto
requiere la facultad de prever, de visualizar, del propdsito de mirar hacia

delante.

Actividades importantes de planeacion

» Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.

A\ 4

Pronosticar.

» Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hara el
trabajo.

» Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.

» Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para

encontrar medios nuevos y mejores de desempeiiar el trabajo.

» Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefio.

Y

Anticipar los posibles problemas futuros.
» Modificar los planes a la luz de los resultados del control.

Organizacion

Después que la direccion y formato de las acciones futuras hayan sido
determinadas, el paso siguiente para cumplir con el trabajo, ser& distribuir o
sefalar las necesarias actividades de trabajo entre los miembros del grupo e
indicar la participacion de cada miembro del grupo. Esta distribucion del
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trabajo se guia por la consideracion de cosas tales como la naturaleza de las
actividades componentes, las personas del grupo y las instalaciones fisicas

disponibles.

Estas actividades componentes estan agrupadas y asignadas de manera que
un minimo de gastos o0 un maximo de satisfaccién de los empleados se logre
0 que se alcance algun objetivo similar, si el grupo es deficiente ya sea en él
numero o en la calidad de los miembros administrativos se procurara reclutar
tales miembros. Cada uno de los miembros asignados a una actividad
componente afronta a su propia relacion con el grupo y la del grupo con otros

grupos de la empresa.
Actividades importantes de organizacion

Subdividir el trabajo en unidades operativas.

Agrupar las obligaciones operativas en puestos.

Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas.
Aclarar los requisitos del puesto.

Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado.

VvV V.V V V VY

Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la

administracion.

Y

Proporcionar facilidades personales y otros recursos.

A\

Ajustar la organizacién a la luz de los resultados del control.

Integracion

Es obtener y articular los elementos humanos y materiales que la
organizacion y la planeacion, sefialan como necesarios para el adecuado

funcionamiento de un organismo social.
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Direcciéon

Es el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva
de lo planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base

de decisiones.

Se trata por este medio de obtener los resultados que se hayan previsto y

planeado. Existen dos estratos para obtener éstos resultados:

» En el nivel de ejecucién (obreros, empleados y aun técnicos), se trata de
hacer "ejecutar”, "llevar a cabo", aquéllas actividades que habran de ser
productivas.

» En el nivel administrativo, es decir, el de todo aquél que es jefe, y
precisamente en cuanto lo es, se trata de "Dirigir" no de "ejecutar". El jefe
como tal, no ejecuta sino hace que otros ejecuten. Tiene no obstante su
"hacer propio”. Este consiste precisamente en dirigir.

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen
tareas esenciales. La direccion llega al fondo de las relaciones de los
gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos.

Los gerentes dirigen tratando de convencer a los demas que se les unan
para lograr el futuro que surge de los pasos de la planificacion y la
organizacion.

Los gerentes al establecer el ambiente adecuado, ayudan a sus

empleados a hacer su mejor esfuerzo.

Control

Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o vigilar lo que
sé esta haciendo para asegurar que el trabajo de otros esta progresando en

forma satisfactoria hacia el objetivo predeterminado. Establecer un buen
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plan, distribuir las actividades componentes requeridas para ese plan y la
ejecucion exitosa de cada miembro no asegura que la empresa sera un éxito.
Pueden presentarse discrepancias, malas interpretaciones y obstaculos
inesperados que habran de ser comunicados con rapidez al gerente para que

se emprenda una accién correctiva.

Actividades importantes de control

Comparar los resultados con los planes generales.
Evaluar los resultados contra los estdndares de desempefio.
Idear los medios efectivos para medir las operaciones.

Comunicar cuales son los medios de medicion.

vV V V V V

Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y

las variaciones.

A\ 4

Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

A\

Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

» Ajustar el control a la luz de los resultados del control.

2.3 LA EMPRESA
Definicion

www.promonegocios.net (2010) indica: “La empresa es la mas comun y
constante actividad organizada por el ser humano, la cual, involucra un
conjunto de trabajo diario, labor comun, esfuerzo personal o colectivo
e inversiones para lograr un fin determinado. Por ello, resulta muy
importante que toda persona que es parte de una empresa (ya sea
propia o no) o que piense emprender una, conozca cual es la definicion
de empresa para que tenga una idea clara acerca de cuales son sus
caracteristicas basicas, funciones, objetivos y elementos que la

componen”.

59


http://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/la-estadistica/la-estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml

www.monografias.com (2010) define que: “Es una entidad que
mediante la organizacion de elementos humanos, materiales, técnicos
y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un precio que
le permite la reposicion de los recursos empleados y la consecucion de

unos objetivos determinados"

www.apuntesgestion.com (2009) opina que: “La empresa se define
como una entidad conformada por personas, aspiraciones,
realizaciones, bienes materiales, capacidades técnicas y capacidad
financiera. Todoello le permite dedicarse a la produccion,
transformacion y/o prestacién de servicios para satisfacer con sus
productos y servicios, las necesidades o deseos existentes en la

sociedad.”

De acuerdo a las definiciones citadas concluimos que, la empresa es
un ente conformada esencialmente por personas, bienes materiales,
capacidad técnica y financiera, lo cual, le permite dedicarse a la
produccion y transformacion de productos y/o la prestacién de
servicios para satisfacer necesidades y deseos existentes en la

sociedad, con la finalidad de obtener una rentabilidad o beneficio.

Clasificacion de las Empresas

Las empresas segun algunos autores se pueden clasificar de acuerdo a la
Funcion o giro del negocio al cual se dedican, sin embargo hemos creido
conveniente clasificar a las empresas tomando en cuenta otros aspectos

como son:
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Por la Finalidad
> Publica

Se entiende por empresa publica o empresa estatal a toda aquella que es
propiedad del Estado, sea este nacional, municipal o de cualquier otro

estrato administrativo, ya sea de un modo total o parcial.
» Privada

Son entidades creadas por individuos denominados accionistas, que deciden
crear una empresa con fines lucrativos, es decir obtener beneficios de sus
negocios. Deben cumplir con regulaciones de cédigo de comercio, deben
estar debidamente registrados para obtener su licencia para operar como
entidad comercial. Son independientes, tienen obligaciones tributarias y son
fuentes de desarrollo econémico, y movilizan la economia con sus

propuestas.

Por la Actividad

» Comerciales

Son las que adquieren bienes 0 mercancias para su venta posterior.
» Industriales

Se caracterizan porque, a través de la adquisicion de unas materias primas y

la transformacion de las mismas, obtienen un producto final.

> Manufactureras

Son aquellas que transforman las materias primas en productos terminados y
pueden ser de dos tipos; empresas que producen bienes de consumo final y

empresas que producen bienes de produccion.
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> Bancarias

Se denomina a la persona natural o juridica que se dedique a ofrecer al

publico préstamos o facilidades de financiamiento en dinero.
» Agricolas

Son aquellas que se encargan de todas las actividades econdmicas que
abarca dicho sector, tiene su fundamento en la explotacién del suelo o de los
recursos que éste origina en forma natural o por la accién del hombre:
cereales, frutas, hortalizas, pasto, forrajes y otros variados alimentos

vegetales.
» Transporte, etc.

Son aquellas empresas que se dedican al traslado de personas o bienes

desde un lugar hasta otro.

Por su Tamafo
» Pequefa

La pequeila empresa es una entidad independiente, creada para ser
rentable, que no predomina en la industria a la que pertenece, cuya venta
anual en valores no excede un determinado tope y el nUmero de personas
qgue la conforma no excede un determinado limite, y como toda empresa,
tiene aspiraciones, realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y
financieras, todo lo cual, le permite dedicarse a la produccion, transformacion
0 prestacion de servicios para satisfacer determinadas necesidades y deseos

existentes en la sociedad.
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> Mediana

La mediana empresa es aquella unidad econdémica con la oportunidad de
desarrollar su competitividad en base a la mejora de su organizacion y

procesos, asi como de mejorar sus habilidades empresariales.
» Gran empresa

Es aquella que cuenta con mas de 100 trabajadores en el caso de las

actividades comerciales y de servicios, y de 150 en las manufactureras.
Por el régimen Comun de tratamientos a los Capitales Extranjeros
» Nacional

Empresa que pertenece al pais o nacion en la que se vive. Empresa publica
constituida en forma societaria, controlada por el Estado o por sus
organismos, y de las que se vale la Administracion para la intervencion

directa en las actividades econdmicas.
» Extranjera

Empresa que todas o la mayoria de las acciones u otras formas de
participacion en el capital social, pertenecen a personas o entes de otros
paises que no son donde se encuentra realizando las operaciones la

organizacion.
» Mixta

Son entidades cuyo capital esta formado por aportes de entidades o
personas del pais donde realiza sus actividades y de otros paises de igual

forma.
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Por la constitucion Legal (Ley de Compafiias)
» En Nombre Colectivo

La sociedad en nombre colectivo es la que ha sido celebrada entre dos o
varias personas, que responden personal y solidariamente de todo el pasivo
social, y la cual se designa por medio de una razén social compuesta de los
nombres de todos los socios, o del de alguno de ellos seguido solamente de

las palabras “y compania”.

El codigo de comercio define a las sociedades en nombre colectivo de la
siguiente manera: “La Compafia en Nombre Colectivo es aquella que
contraen dos 0 mas personas, y que tiene por objeto hacer el comercio bajo

una razoén social.
» En Comandita Simple

Es una Sociedad Mercantil Personalista, con razon social y Capital Social
representado por partes sociales hominativas; suscritas por uno 0 mas socios
comanditados, que responden de las obligaciones sociales de una manera
subsidiaria, solidaria e ilimitada y de uno o mas socios comanditarios, que

responden hasta el monto de su aportacion.
» Responsabilidad Limitada

Es la union de uno o mas Personas Naturales o Juridicas, en que el capital
esta dividido en participaciones iguales, acumulables e indivisibles, que no
pueden ser incorporadas en titulos valores, ni denominarse acciones. Los
socios no pueden exceder de 20 y no responden personalmente por las

obligaciones sociales.

64



» Andénima

Este tipo de sociedad se caracteriza porque el capital esta representado por
acciones. La responsabilidad de los socios queda limitada al monto de las

acciones que hayan suscrito.

La administracion de toda sociedad andénima estara a cargo de un Directorio
compuesto por un minimo de 3 miembros, accionistas o no, designados por
la junta de accionistas. Los estatutos de la sociedad pueden sefalar un

namero mayor de directivos, que no excedera de 12 miembros.
» Economia Mixta

La sociedades de economia mixta se caracterizan porque son sociedades
formadas por el Estado, prefecturas, municipalidades, corporaciones,
empresas publicas u otras entidades dependientes del Estado y el capital
privado, para la conformacién de empresas que tengan por finalidad el
interés colectivo, el fomento o el desarrollo de actividades industriales,

comerciales o de servicios.

Las sociedades de economia mixta son personas de derecho privado, salvo
disposiciones especiales establecidas y estaran sujetas a las normas que

rigen la constitucion y el desenvolvimiento de las sociedades anénimas.
» En Comandita por Acciones

En la sociedad en comandita por acciones, los socios gestores responden
por las obligaciones sociales como los socios de la sociedad colectiva. Los
socios comanditarios limitan su responsabilidad al monto suscrito en sus

acciones.
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2.4 SISTEMA

es.wikipedia.org (2007) define: “Un sistema es un conjunto de partes o
elementos organizados y relacionados, que interactian entre en si,
para llegar a un mismo objetivo. Los sistemas reciben (entrada) datos,
energia o materia del ambiente y tienen como resultado que proveen

(salida) informacion, energia o materia.”

www.daedalus.es (2002) dice: "Sistema es un todo integrado, aunque
compuesto de estructuras diversas, interactuantes y especializadas.
Cualquier sistema tiene un nimero de objetivos, y los pesos asighados
a cada uno de ellos pueden variar ampliamente de un sistema a otro.
Un sistema ejecuta una funcién imposible de realizar por una
cualquiera de las partes individuales. La complejidad de la

combinacion esta implicita".

www.monografias.com (2008) afirma: “Sistema es un todo organizado y
complejo; un conjunto o combinacién de cosas o partes que forman un
todo complejo o unitario. Es un conjunto de objetos unidos por alguna
forma de interaccién o interdependencia. Los limites o fronteras entre

el sistema y su ambiente admiten cierta arbitrariedad.”

De acuerdo a las definiciones citadas podemos afirmar que, un sistema
es un conjunto de pasos Yy procesos que se encuentran
estructuralmente y funcionalmente unidos y que poseen sus propias
caracteristicas.

Sistema de Control

Sistema de control es una estructura organizada mediante la cual se recogen
las informaciones de una empresa como resultado de sus operaciones,

valiéndose de recursos como formularios, reportes, libros etc. y que
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presentados a la gerencia le permitiran a la misma tomar decisiones

financieras.

Un sistema de control no es mas que normas, pautas, procedimientos etc.
para controlar las operaciones y suministrar informacién financiera de una
empresa, por medio de la organizacion, clasificacion y cuantificacion de las

informaciones administrativas y financieras que se nos suministre.

Para que un sistema de control funcione eficientemente es preciso que su
estructura-configuracion cumpla con los objetivos trazados. Esta red de
procedimientos debe estar tan intimamente ligada que integre de tal manera
el esquema general de la empresa que pueda ser posible realizar cualquier

actividad importante de la misma.

Sistema Administrativo

Los sistemas administrativos son los conjuntos de principios, normas,
procedimientos, técnicas e instrumentos que regulan la utilizacion de

recursos en las empresas y que a la vez promueven la eficiencia en su uso.

2.5 CONTROL INTERNO

Concepto del Control Interno

www.monografias.com (2005) describe que: “El control interno es el
conjunto de mecanismos, sistemas, procedimientos y normas que
aseguran una eficiente gestién de la entidad, la consecucién de sus
objetivos y el mantenimiento de su patrimonio, en un ambiente de
participacion e integracion de todos aquellos que lo emplean y con los

que se relacionan: clientes y proveedores.”

www.tuobra.unam.mx (2008) define que: “El control interno es una

funcion que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes de la
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empresa, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la

seguridad de que no se contraeran obligaciones sin autorizacién.”

Tomando en cuenta las definiciones precedentes podemos deducir que
el control interno es de suma importancia para la estructura
administrativa contable de una empresa. Esto asegura la confiabilidad
de los estados financieros, frente a los fraudes y la eficiencia y eficacia
operativa. Comprende el plan de la organizacion y todos los métodos
coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de
salvaguardar sus activos. Cuanto mayor y compleja sea una empresa,
mayor serd la importancia de un adecuado sistema de control interno,
entonces una empresa unipersonal no necesita de un sistema de

control complejo.

Importancia del Control Interno

La importancia del control interno dentro de una empresa se debe a que el
control interno es el sistema nervioso de una empresa ya que abarca toda la
organizacion, sirve como un sistema de comunicacion de dos vias, y esta
disefiado unicamente para hacer frente a las necesidades de una empresa
especifica. Incluye mucho mas que el sistema contable y cubre cosas tales
como: las practicas de empleo y entrenamiento, control de calidad,
planeacion de la produccion, politica de ventas y auditoria interna. Toda
operacion lleva implicito el control interno. El trabajador lo ejecuta sin
percatarse de que es miembro activo de su ejecucién. Cuando se ejecuta un

proceso el concepto de control debe funcionar dentro de él.

El sistema de control interno se desarrolla y vive dentro de la organizacion,
con procedimientos o formas preestablecidas que aseguren su estructura
interna y comportamiento; ademas debe contar con un grupo humano idéneo

para las funciones a cumplir.
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Principios Basicos y Normativas del Control

El control interno comprende el plan de organizacion, el conjunto de métodos
debidamente clasificados y coordinados, las medidas tomadas en una
entidad para asegurar sus recursos, propender a la exactitud y confiabilidad
de la informacion contable, apoyar y medir la eficiencia de las operaciones y
el cumplimiento de los planes, asi como estimular la observancia de las

normas, procedimientos y regulaciones establecidas.

Deben ser tareas priorizadas de cada dirigente y trabajador, la implantacion
de las medidas de control interno, asi como la realizacion sisteméatica de los
controles y de la aplicacién de divisiones para erradicar las deficiencias con
el objetivo de lograr un incremento de la eficiencia econémica y la calidad y

el resultado positivo de las actividades realizadas por cada entidad.

Para lograr establecer un eficaz sistema de control interno, se debera tomar
en cuenta previamente la organizaciéon de la entidad sobre la base de

determinados principios, entre ellos los fundamentales son los siguientes:
o Division del trabajo.

En ningln caso una sola persona tendra el control integro de una operacion,
para procesar cada tipo de transaccion el control interno debe pasar por

cuatro etapas separadas:

e Autorizada.
e Aprobada.
o Ejecutada.

e Registrada.

De modo tal que garantice que los responsabilizados con la custodia de los

medios y la elaboracion de los documentos primarios no tengan autoridad
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para aprobar los mismos y que ambos no tengan la funcién o posibilidad de
efectuar anotaciones en los registros contables de esta forma el trabajo de
una persona es verificado por otra que trabaja independiente y que al mismo

tiempo verifica la operacion realizada posibilitando la deteccidn de errores.
« Fijacion de responsabilidad.

Garantizar que los procedimientos inherentes al control de las operaciones
econdémicas, asi como la elaboracién y aprobacion de los documentos
pertinentes, permitan determinar en todos los casos, la responsabilidad

primaria sobre todas las anotaciones y operaciones llevadas a cabo.

Se deben proveer las funciones de cada area, asi como las consecuentes
responsabilidades de cada uno de los integrantes de la misma, teniendo en

cuenta que la autoridad es delegable, no siendo asi la responsabilidad.
e Cargo y descargo.

Debe garantizarse que todo recurso o servicio recibido o entregado sea
registrado, o sea lograr que se contabilicen los cargos de todo lo que entra y
descargos de todo lo que sale, lo cual servir4 de evidencia documental que

precise quién lo ejecutd, aprobd, registré y verifico.

Debe quedar bien claro en qué forma y momento una cuenta recibe los
créditos y los débitos, es por ello que toda anotacidon que no obedezca a las

normas de una cuenta se debe investigar en detalle.

La supervision de las operaciones reflejadas en cada cuenta y subcuenta o
andlisis en forma sistematica, por personal independiente al que efectla
dichas anotaciones, permitira observar si las operaciones registradas se

corresponden con el contenido de cada cuenta.
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Resulta conveniente ademas aplicar la practica de rotar a los trabajadores en
sus distintos puestos de trabajos teniendo en cuenta sus conocimientos y
nivel ocupacional, lo que limita los riesgos de la comision de fraudes
viabilizando su descubrimiento en caso de producirse éstos y tiene ademas
la ventaja de aumentar la eficiencia del trabajo al conseguir un entrenamiento

mas integral.

Para que un Sistema de Contabilidad garantice un eficiente control interno,

debe suceder lo siguiente:

» Toda empresa antes de comenzar sus operaciones debe tener definida

correctamente su organizacion, como minimo debe poseer:

e Gréfico de organizacion.

e Manual de funciones por cargos.

» Fundamentalmente deben estar bien definidas las funciones de
contabilidad y tesoreria, ademas de estar bien segregadas y establecidas
las relaciones y puntos de convergencias de las mismas.

» EIl administrativo de la contabilidad debe ser responsable de sus actos
ante el funcionario de primer nivel de la empresa, lo cual quiere decir que
este debe tener independencia de criterio absoluto ante el resto de los
funcionarios de la empresa.

» Toda entidad clasificada como mediana o grande de acuerdo a sus
actividades econdmicas, debe poseer la funcion de auditoria interna,
subordinada directamente al funcionario de primer nivel de la
organizacion, ante el cual debe rendir sus informes. La intervencion
interna consiste fundamentalmente en la comprobacion periddica de los
mecanismos de control interno establecidos en los procedimientos

contables.
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» La entidad debe contar antes del inicio de sus operaciones con un
clasificador de cuentas donde se detalle el plan de cuentas que utiliza la
contabilidad para registrar los hechos econdémicos, el contenido
econémico de cada cuenta con el detalle de sus abonos y créditos
fundamentales y el sistema informativo que emite la contabilidad
periodicamente a la direccion de la empresa, para dirigir econdmicamente
la misma.

» Otro documento de direccién con que debe contar la entidad antes del
inicio de sus operaciones es el manual de procedimientos de contabilidad
y control interno, en el cual se describiran los procedimientos contables y
los requisitos de control interno a que cada operacion descrita esté sujeta,
con el objetivo de su chequeo y comparacion.

» EIl sistema informativo peridédico debe proporcionar a la direccion el
instrumento apropiado para dirigir, debe brindar entre otros aspectos los

siguientes:

o Variaciones de importancia con cifras normales

« Presupuestos o periodos anteriores.

Estos estados peridédicos deben ser revisados y discutidos con la Junta
Directiva, Comité, Ejecutivo, Presidente, Tesorero, Jefes de Departamentos,
etc., con vista a la toma de decisiones econdmicas encaminadas a una

mayor efectividad de la empresa.

Para una direccion eficiente la institucion debe contar con los siguientes

elementos:

« Sistema de Costo
o Control Presupuestario de costos y gastos.

e Andlisis de la interpretacion de ambos.
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El sistema de costo es un documento donde se recogen el conjunto de

métodos, normas y procedimientos que rigen la determinacion y el analisis

del costo, asi como el proceso del registro de los gastos de una o varias

actividades. Este sistema debe garantizar los requerimientos informativos

para una correcta direccion de la entidad.

El control presupuestario establece la comparacion de la ejecucion real con

el pronéstico o presupuesto, determinando las desviaciones y sus causas.

El andlisis de los costos y el presupuesto permite la adopcion de medidas

concretas para erradicar los efectos negativos de las desviaciones.

>

La entidad debe tener definida la politica general en cuanto a la cobertura
de seguro, asi como la definicion del funcionario en el cual recae la
responsabilidad de la revision periddica de dicha cobertura.

En esta debe estar definido el formato de los comprobantes de diario, la
forma en que deben estar justificados y la persona y cargo del funcionario
que los aprueba.

Si se poseen sucursales, el control sobre ellas debe ser similar al de la
casa matriz en cuanto a las intervenciones internas.

Debe estar establecido que todos los funcionarios y empleados
administrativos tomen vacaciones anuales y que en ese periodo sean
sustituidos por otros funcionarios o empleados segun sea el caso.

En poder de un funcionario debe existir un calendario o archivo de fechas
relativo al vencimiento de liquidaciones de impuestos e informes
especiales y los términos para reclamaciones.

Los accionistas principales o funcionarios ejecutivos de la empresa,
deben estar obligados a declarar sus nexos con otras empresas con las
gue tiene negocios la primera.

Recopilacion de las Normas y Procedimientos a aplicar, basados en las

regulaciones emitidas por los organismos globales y ramales, asi como
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los especificos de cada entidad, atendiendo a las particularidades de su
actividad y a los requerimientos de su organizacion y direccion.

» Disefio del conjunto de modelos y documentos que se necesitan utilizar
en la entidad, tanto de uso comun que establezcan relaciones con
terceros, como los que soporten las operaciones de caracter interno, asi
como los de uso especifico, de acuerdo a las peculiaridades de las
actividades que desarrollan, incluyendo sus correspondientes
metodologias y previendo el adecuado archivo y conservacion de los
mismos, acorde a las regulaciones que en materia de prescripcion se
legislen al efecto.

» Establecimiento del Sistema Informativo Interno compatible con el
Sistema Informativo General vigente para toda la economia, que

garantice las necesidades de andlisis a cada nivel.
Componentes del Control Interno
Los componentes del control son:
» Ambiente de Control

El ambiente o entorno de control constituye el punto fundamental para el
desarrollo de las acciones y refleja la actitud asumida por la alta direccién en
relacion con la importancia del control interno y su incidencia sobre las
actividades de la entidad y resultados, por lo que debe tener presente todas
las disposiciones, politicas y regulaciones que se consideren necesarias para

su implantacion y desarrollo exitoso.

El Ambiente de Control fija el tono de la organizacion al influir en la
conciencia del personal. Este puede considerarse como la base de los

demas componentes del control interno.
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El Ambiente de Control es, la base para el desarrollo del resto de los

elementos, sus fundamentos claves son:

e La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el
compromiso de todos los componentes de la organizacion, asi como
su adhesion a las politicas y objetivos establecidos.

« La filosofia y estilo de direccion.

o La estructura, el plan de organizacion, los reglamentos y los manuales
de procedimientos.

« Las formas de asignacién de responsabilidades y de administracion y
desarrollo del personal.

o El grado de documentacion de politicas y decisiones, y de formulacion
de programas que contengan metas, objetivos e indicadores de
rendimiento.

o En las organizaciones que lo justifiquen, la existencia de Unidades de
Auditoria Interna con suficiente grado de independencia y calificacion

profesional.
» Evaluacion de Riesgos

El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que
afectan las actividades de las entidades. A través de la investigacion vy
analisis de los riesgos relevantes y el punto hasta el cual el control vigente
los neutraliza, se evalta la vulnerabilidad del sistema. Para ello debe
adquirirse un conocimiento practico de la entidad y sus componentes como
manera de identificar los puntos débiles, enfocando los riesgos tanto de la

entidad (internos y externos) como de la actividad.

Cabe recordar que los objetivos de control deben ser especificos, asi como
adecuados, completos, razonables e integrados a las globales de la
institucion.
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Una vez identificados los riesgos, su analisis debe incluir:

e Una estimacion de su importancia y trascendencia.

e Una evaluacion de la probabilidad y frecuencia.

e Una definicion del modo en que habran de manejarse.

e Cambios en el entorno

¢ Redefinicion de la politica institucional.

¢ Reorganizaciones o reestructuraciones internas.

¢ Ingreso de empleados nuevos o rotacion de los existentes.
¢ Nuevos sistemas, procedimientos y tecnologias.

e Aceleracion del crecimiento.

¢ Nuevos productos, actividades o funciones.

> Actividades de Control

Las actividades de control son procedimientos que ayudan a asegurarse que
las politicas de la direccion se llevan a cabo, y deben estar relacionadas con

los riesgos que ha determinado y asume la direccion.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la organizacion
y en cada una de las etapas de la gestidn, partiendo de la elaboracion de un
mapa de riesgos, conociendo los riesgos, se disponen los controles

destinados a evitarlos o minimizarlos.

En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo
suelen ayudar también a otros: los operacionales pueden contribuir a los
relacionados con la confiabilidad de la informacion financiera, estas al

cumplimiento normativo y asi sucesivamente.
A su vez en cada categoria existen diversos tipos de control:

e Preventivo y correctivos.
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e Manuales automatizados o informaticos.

e Gerenciales o directivos.

En todos los niveles de la entidad existen responsabilidades de control y es
preciso que los agentes conozcan individualmente cuales son las que les

competen, para ello se les debe explicar claramente tales funciones.

» Informacién y Comunicacion

La informacién relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal
modo que llegue oportunamente a todos los sectores y permita asumir las

responsabilidades individuales.

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion. Las personas
deben conocer, en tiempo, las cuestiones relativas a su responsabilidad de
gestion y control. Cada funcidn debe especificarse con claridad, entendiendo
como tal las cuestiones relativas a la responsabilidad de los individuos dentro

del Sistema de Control Interno.

Los informes deben transmitirse adecuadamente a través de una
comunicaciéon eficaz, incluyendo una circulacion multidireccional de la
informacion: ascendente, descendente y transversal. La existencia de lineas
abiertas de comunicacion y una clara voluntad de escuchar, por parte de los

dirigentes, resultan vitales.

Ademas de una buena comunicacion interna, es importante una eficaz
comunicacién externa que favorezca el flujo de toda la informacion necesaria
y, en ambos casos, importa contar con medios eficaces, como los manuales
de politicas, memorias, difusion institucional, canales formales e informales,
la actitud que asume la direccion en el trato con sus subordinados. Una

entidad con una historia basada en la integridad y una sélida cultura de
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control no tendra dificultades de comunicacion. Una accion vale mas que mil

palabras.
» Supervision

Es el proceso que evalla la calidad del control interno en el tiempo. Es
importante monitorear el control interno para determinar si este esta

operando en la forma esperada y si es necesario hacer modificaciones.

Las actividades de monitoreo permanente incluyen actividades de
supervision realizadas de forma permanente, directamente por las distintas

estructuras de direccion.

Las evaluaciones separadas son actividades de monitoreo que se realizan en
forma no rutinaria, como las auditorias periédicas efectuadas por los

auditores internos.

Debe confeccionarse un plan de accion que contemple el alcance de la
evaluacion, las actividades de supervision continuadas existentes, las tareas
de los auditores internos y externos, areas o0 asuntos de mayor riesgo,
programa de evaluaciones, evaluadores, metodologia y herramientas de
control, presentacion de conclusiones y documentacion de soporte,

seguimiento para que se adopten las correcciones pertinentes.

Objetivos del Control Interno

Los objetivos pueden clasificarse y enfocarse para su analisis en tres

categorias:
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e Objetivos de las Operaciones

Se refieren a la utilizacion eficaz y eficiente de los recursos en las
operaciones de la entidad. Son la razén de ser de las empresas y van
dirigidos a la consecucion del objeto social. Constituyendo de este modo la
parte mas importante de todo el proceso de construccién de las estrategias y

de la asignacién de los recursos disponibles.

Por ello es de suma importancia que los objetivos sean coherentes y
realistas. Constituyen elementos de gestion y no de control interno, a pesar
de ser una base previa para el mismo. Este grupo de objetivos es peculiar
para cada entidad, no asi los dos restantes que, con algunos cambios, son

aplicables a todas las entidades.

La consecucion de los objetivos operacionales no siempre esta bajo el
control de la entidad. El control interno no es capaz de prevenir algunos
sucesos externos que pueden evitar el alcance de metas operativas, pero
puede aportar un nivel razonable de seguridad de que la administracion esté
informada en el momento preciso del nivel de avance en la consecucion de

dichos objetivos.

e Objetivos relacionados con la informacion financiera

Estos se enmarcan en la preparacion y publicacion de estados financieros
confiables, cuyo factor es de suma importancia en las relaciones con el
exterior, ademés de ser un importante elemento de la gestion interna, es por
ello que una informaciéon financiera confiable es un objetivo importante a

cumplir.

Para que los estados financieros sean confiables deben seguir los siguientes

requisitos:
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Tener principios contables aceptados y apropiados a las
circunstancias.

Poseer informacion financiera suficiente y apropiada, resumida y
clasificada en forma adecuada.

Presentar los hechos econdmicos de forma tal que los estados
financieros reflejen adecuadamente la situacion financiera, los
resultados de las operaciones y los flujos de origenes y aplicaciones
de recursos en forma apropiada y razonable.

Las afirmaciones que subyacen detras de los estados financieros son:
Existencia: Los activos y pasivos existen a la fecha del balance y las
transacciones contabilizadas han ocurrido realmente durante un
periodo determinado.

Totalidad: Todas las transacciones y acontecimientos ocurridos
durante un periodo determinado han sido efectivamente reflejadas en
los registros contables.

Derechos y obligaciones: Los activos son los derechos y los pasivos
las obligaciones de la entidad.

Valoracion: El importe de los activos y pasivos y el de los ingresos ha
sido determinado con criterios adecuados de conformidad con
principios contables generalmente aceptados.

Presentacion: La informacién financiera presentada en los estados

financieros es suficiente, adecuada y esta correctamente clasificada.

Objetivos de Cumplimiento

Se refieren al cumplimiento por parte de la entidad de las leyes y los

reglamentos. Toda entidad debe desarrollar su actividad dentro del marco de

la legalidad y los reglamentos que regulan los aspectos de las relaciones

sociales, como son: normativa mercantil, civil, laboral, financiera, medio
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ambiente, seguridad, entre otros. El no cumplimiento de los mismos puede

ocasionar problemas y puede afectar su prestigio. Cada entidad debe

establecer sus propios objetivos de cumplimiento dentro de los cuales

moverse.

Luego de conocer los objetivos de control interno podemos decir que un

objetivo puede pertenecer a mas de una categoria. En todo caso debe existir

una estructuracion coherente de objetivos, clasificando los mismos por su

importancia y reconociendo las interconexiones y derivaciones de los

mismos.

> Limitaciones del Control Interno

En el desempefio de los controles pueden cometerse errores como
resultado de interpretaciones erréneas de instrucciones, errores de juicio,
descuido, distraccion y fatiga.

Las actividades de control dependientes de la separacion de funciones,
pueden ser burladas por colusién entre empleados, es decir, ponerse de
acuerdo para dafar a terceros.

La extension de los controles adoptados en una organizacion también
esta limitada por consideraciones de costo, por lo tanto, no es factible
establecer controles que proporcionan proteccion absoluta del fraude y
del desperdicio, sino establecer los controles que garanticen una
seguridad razonable desde el punto de vista de los costos que son
inherentes a todos los sistemas de control interno, como por ejemplo: las
opiniones en que se basan las decisiones pueden ser erréneas, los
encargados de establecer controles tienen que analizar su relacion
costo/beneficio, etc.

Ademas los controles pueden evadirse si dos 0 mas trabajadores se lo

proponen.
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e« También la Administracidbn podria hacer caso omiso del sistema de

control interno.

2.6 REGLAMENTOS ADMINISTRATIVOS
Definicién

www.mailxmail.com (2007) afirma que: “Reglamentos administrativos
son los que regulan la organizacién administrativa y, asimismo, los que
se dictan dentro del ambito de una relacion especial de poder. Se
entiende que inciden en un ambito doméstico de la Administracién vy,
por ello, s6lo tienen que respetar la reserva formal de ley, es decir, no

contradecir su regulacion, si existe, esta norma superior.”

www.ejemplode.com (2008) define que: “Documento que contiene
normas que rigen el comportamiento de las personas. Su redaccion
es de tipo legal o juridico. Resulta indispensable que inicie con el
titulo de reglamento, pero completado con alguna otra descripcion. El
texto esta conformado regularmente por articulos numerados vy

algunos llevan incisos.”

lucina00.wordpress.com (2006) dice que: “ElI Reglamento
administrativo se entiende en forma general como un conjunto
ordenado de reglas y conceptos que se dan por una autoridad
competente para realizar la ejecucion de una ley o para el régimen

interior de una dependencia o corporacion.”

De acuerdo a las definiciones citadas podemos concluir que, los
reglamentos administrativos son un conjunto de pasos planteados de
antemano para dirigir, ordenar, disciplinar esfuerzos para no salirse del
marco de lo que se requiera manejar y que exista eficiencia en lo que

se realice.
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Importancia de los Reglamentos

Son importantes los reglamentos para una empresa ya que permiten
establecer que conductas estan estrictamente prohibidas para los
empleados. Por ello, resulta conveniente analizar las necesidades
especificas de cada empresa y las politicas de recursos humanos para que
el reglamento sea adecuado y util para el crecimiento econémico de la

empresa.

Clases de Reglamentos
Por su relacién con la ley
» Independientes

Aquellos que regulan materias sobre las que la Constitucion ha previsto una
reserva material. En nuestro ordenamiento no existe esa reserva material, asi
que soOlo pueden ser los que regulan materias no reservadas a la ley o
aquellas materias sobre las que no se ha regulado nada legalmente. Deben

respetar pues la reserva material de ley y la reserva formal.
» Ejecutivos

Los que desarrollan o complementan, de una forma clara y directa una ley,
normalmente porque la ley misma ha llamado e impuesto el dictado de un
reglamento de estas caracteristicas. La peculiaridad procedimental esta en
gue es preciso el informe preceptivo del Consejo de Estado, orientado
justamente a controlar la fidelidad de la norma reglamentaria con la ley que

desarrolla.

83



> De necesidad

Los que dicta la administracion, para hacer frente a situaciones

extraordinarias.
» Por razon de la materia que regulan
e Reglamentos administrativos

Son los que regulan la organizacién administrativa y, asimismo, los que se
dictan dentro del ambito de una relacién especial de poder. Se entiende que
inciden en un ambito domeéstico de la Administracion y, por ello, sélo tienen
que respetar la reserva formal de ley, es decir, no contradecir su regulacion,

Ssi existe, esta horma superior.
e Reglamentos juridicos

Son, por el contrario, los que regulan o establecen derechos o imponen
deberes en el ambito de la relacion de supremacia general, es decir, la
establecida entre las administraciones publicas y el conjunto de ciudadanos.

Precisan de una ley previa, es decir, se dictan en desarrollo de la misma.
» Por su origen

Por razén de la administracion que los dicta, los reglamentos se clasifican

estatales, autonomicos, locales, institucionales y corporativos.
Objetivo de los Reglamentos

El objetivo de los Reglamentos es asegurar la ejecucion de las normas y
disposiciones por parte de los empleados de una organizacion y regular los

aspectos administrativos, en la aplicacion de una norma.
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Contenido de los Reglamentos

Los reglamentos deben contener las normas y disposiciones que la
administracion de una organizacion requieran para el mejor rendimiento de
sus actividades, entre algunas normas y disposiciones consideramos las

siguientes:

e Las horas de entrada y salida de los trabajadores o periodos de
descanso durante la jornada;

e El lugar y el momento en que debe comenzar y terminar las
jornadas de trabajo.

e Los diversos tipos de salarios y las categorias de trabajo a que
correspondan;

e Ellugar, diay hora de pago;

e Las disposiciones disciplinarias y procedimientos para aplicarlas.

e La designacion de las personas del establecimiento ante quienes
debe presentarse las peticiones de mejoramiento o reclamos en
general y la manera de formular unos a otros.

e Las normas especiales pertinentes a las diversas clases de
labores, de acuerdo con la edad y sexo de los trabajadores y las
normas de conducta, presentacion y compostura personal que

estos deben guardar, segun lo que requiera la indole del trabajo.

Ventajas y Desventajas de los Reglamentos

Ventajas de los Reglamentos

e Logray mantiene un sdlido plan de organizacion.
e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension
del plan general y sus propios papeles y relaciones pendientes.

e Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.
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Sistematiza la iniciacion, aprobacién y publicacién de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

Sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion
del personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los demas
de la organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales y yuxtaposicion de funciones.

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.

Desventajas de los Reglamentos

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un reglamento que describa asuntos que son conocidos por
todos sus integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo, y laborioso
preparar un reglamento y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y

rigidez.

2.70RGANIGRAMAS

Definicion

FRANKLIN B. Enrique (2005), pdg. (5) manifiesta que: “el organigrama
es larepresentacion grafica de la estructura organica de una institucién
o de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que

guardan entre si los 6rganos que la componen".

FLEITMAN Jack (2007), pag. (16) define que: “el organigrama como la
representacion grafica de la estructura organica que refleja, en forma
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esquematica, la posicién de las areas que integran la empresa, los

niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y de asesoria".

ANDRADE Simén (2009), pag. (45) dice que: "El organigrama es la
expresion grafica o esquemética de la estructura organizativa de una
empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa,

politica, etc."

A partir de las definiciones anteriores podemos concluir, que el
organigrama es una representacion grafica que expresa en términos
concretos y accesibles la estructura, jerarquia e interrelacién de las
distintas areas que componen una empresa u organizacion, lineas de
autoridad, (cadena de mando), relaciones de personal, comités

permanentes y lineas de comunicacion

Importancia de los Organigramas

Los organigramas permiten a las empresas dar a conocer su estructura

organica, la cadena de mando y el poder de decision.

Clasificacion de los Organigramas

Basandonos en las clasificaciones planteadas por Enrique B. Franklin (en su
libro "Organizacion de Empresas"”) y Elio Rafael de Zuani (en su libro
“Introducciéon a la Administracién de Organizaciones"), consideramos mas

adecuado la siguiente clasificacion de los organigramas:
» Por su naturaleza

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

87



Micro administrativos: Corresponden a una sola organizacion, y pueden
referirse a ella en forma global 0 mencionar alguna de las areas que la

conforman.

Macro administrativos: Involucran a mas de una organizacion.

Meso administrativos: Consideran una 0 mas organizaciones de un
mismo sector de actividad o rama especifico. Cabe sefalar que el término
meso administrativo corresponde a una convencion utilizada normalmente

en el sector publico, aunque también puede utilizarse en el sector privado.

> Por su finalidad

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se
disefian con el objetivo de ser puestos a disposicion de todo publico, es
decir, como informacion accesible a personas no especializadas. Por ello,
solo deben expresar las partes o unidades del modelo y sus relaciones de
lineas y unidades asesoras, y ser graficados a nivel general cuando se

trate de organizaciones de ciertas dimensiones.

Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de
determinados aspectos del comportamiento organizacional, como también
de cierto tipo de informacion que presentada en un organigrama permite
la ventaja de la vision macro o global de la misma, tales son los casos de
andlisis de un presupuesto, de la distribucion de la planta de personal, de
determinadas partidas de gastos, de remuneraciones, de relaciones
informales, etc. Sus destinatarios son personas especializadas en el

conocimiento de estos instrumentos y sus aplicaciones.
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Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de
funcionamiento planificado o formal de una organizacién, y cuenta con el
instrumento escrito de su aprobacion. Asi por ejemplo, el organigrama de
una Sociedad Andénima se considerara formal cuando el mismo haya sido
aprobado por el Directorio de la S.A.

Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo

planificado no cuenta todavia con el instrumento escrito de su aprobacion.

> Por su ambito

Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion
hasta determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas.
En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién general o
su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el

nivel de departamento u oficina.

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la

organizacion.

> Por su contenido

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades
administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o
dependencia. Conviene anotar que los organigramas generales e
integrales son equivalentes.

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas,

ademas de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama
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es de gran utilidad para capacitar al personal y presentar a la
organizacion en forma general.

De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a
puestos y el nUmero de plazas existentes 0 necesarias para cada unidad
consignada. También se incluyen los nombres de las personas que

ocupan las plazas.

» Por su presentacién o disposicién grafica

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir
del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles
jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas generalizado en la
administracion, por lo cual, los manuales de organizacion recomiendan su
empleo.

Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan
al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en
forma de columnas, en tanto que las relaciones entre las unidades se
ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

Mixtos: Este tipo de organigrama utliza combinaciones verticales y
horizontales para ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda
utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran numero de unidades
en la base.

De Bloque: Son una variante de los verticales y tienen la particularidad
de integrar un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos.
Por su cobertura, permiten que aparezcan unidades ubicadas en los
altimos niveles jerarquicos.

Circulares: En este tipo de disefio grafico, la unidad organizativa de

mayor jerarquia se ubica en el centro de una serie de circulos
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concéntricos, cada uno de los cuales representa un nivel distinto de
autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos, y el Ultimo
circulo, es decir el mas externo, indica el menor nivel de jerarquia de
autoridad. Las unidades de igual jerarquia se ubican sobre un mismo
circulo, y las relaciones jerarquicas estan indicadas por las lineas que

unen las figuras.

Metodologia para la Elaboracion de Organigramas

Los Organigramas crecen a medida que lo hace la organizacion. Sin
embargo, agregar 6 reducir cuadritos en el organigrama no son formas

efectivas de reestructurar una empresa.

El Organigrama es el resultado de la creacién de una Organizacion, lo cual
hay que representar. Son dos posibilidades que dan base para la elaboracion

de un Organigrama:

1. Cuando se crea una organizacion.
2. Cuando esta existe pero no tiene organigrama, y si lo tiene, hay que

organizar y reajustar.

Ningun Organigrama debe tener el caracter de final, puesto que su valor
verdadero depende de que se le mantenga al dia y aplicando los cambios

gue va experimentando la estructura.

Para la elaboracion e implementacion de un organigrama es fundamental,
que la autoridad superior delegue funciones a las inferiores. Esta delegacion
de tareas y de la autoridad para ejecutarla puede ir acompafiada por el poder
para tomar decisiones con lo cual se logra una descentralizacion mayor de la
organizacion. Pese a esto, la responsabilidad por la tarea delegada queda en

manos de la persona que la delega.
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2.7 ESTRUCTURA CONTABLE Y FINANCIERA

CONTABILIDAD

Concepto de Contabilidad

www.economicas-online.com (2008) manifiesta que: “La contabilidad
es una técnica que se ocupa de registrar, clasificar y resumir las
operaciones mercantiles de un negocio con el fin de interpretar sus
resultados. Por consiguiente, los gerentes o directores a través de la
contabilidad podran orientarse sobre el curso que siguen sus negocios
mediante datos contables y estadisticos. Estos datos permiten conocer
la estabilidad y solvencia de la compaiiia, la corriente de cobros y
pagos, las tendencias de las ventas, costos y gastos generales, entre
otros. De manera que se pueda conocer la capacidad financiera de la

empresa.”

www.promonegocios.net (2009) dice que: “La contabilidad como un
sistema de informacién, cuya finalidad es ofrecer a los interesados
informacion economica sobre una entidad. En el proceso de
comunicacién participan los que preparan la informaciéon y los que la

utilizan”.

www.gestiopolis.com (2009) define que: “La contabilidad es un
instrumento de comunicacion de hechos econdmicos, financieros y
sociales suscitados en una empresa, sujeto a medicidn, registracion e

interpretacion para latoma de decisiones empresariales”.

Tomando en cuenta las definiciones anteriormente citadas podemos
decir que la contabilidad puede ser definida como una ciencia o una
técnica que tiene como objetivo brindar informacion de utilidad para la

toma de decisiones econdémicas.
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Importancia de llevar Contabilidad

La contabilidad es de gran importancia porque todas las empresas tienen la

necesidad de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y

financieras. Asi obtendra mayor productividad y aprovechamiento de su

patrimonio. Por otra parte, los servicios aportados por la contabilidad son

imprescindibles para obtener informacion de caracter legal.

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados

Los siguientes principios constituyen las caracteristicas contables basicas

gue deben considerarse en la aplicacion de los principios contables.

Ente Contable: El ente contable lo constituye la empresa como
entidad que desarrolla la actividad econémica. EI campo de accién de
la contabilidad financiera, es la actividad econdémica de la empresa.
Equidad: La contabilidad y su informacion debe basarse en el
principio de equidad, de tal manera que el registro de los hechos
econdmicos y su informacién se basen en la igualdad para todos los
sectores, sin preferencia para ninguno en particular.

Medicion de recursos: La contabilidad y la informacién financiera se
fundamentan en los bienes materiales e inmateriales que poseen valor
econdémico y por lo tanto susceptible de ser valuados en términos
monetarios. La contabilidad financiera se ocupa por tanto, en forma
especial, de la medicién de recursos y obligaciones econémicas y los
cambios operados en ellos.

Periodo de tiempo: La contabilidad financiera provee informacion
acerca de las actividades econdémicas de una empresa por periodos
especificos, los que en comparacion con la vida misma de la empresa,
son cortos. Normalmente los periodos de tiempo de un ejercicio y

otros son iguales, con la finalidad de poder establecer comparaciones
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y realizar analisis que permitan una adecuada toma de decisiones.
Las actividades continuas de la empresa son segmentadas con el fin
de que la correspondiente informacion pueda ser preparada y

presentada periddicamente.

Esencia sobre la forma: La contabilidad y la informacion financiera
se basan en la realidad econdémica de las transacciones. La
contabilidad financiera enfatiza la sustancia econdmica y sugiere

diferentes tratamientos.

Generalmente la sustancia de los eventos a ser contabilizados esta de
acuerdo con la norma legal. No obstante, en ocasiones la esenciay la
forma pueden diferir y los profesionales contables hacen énfasis mas
en la esencia que en la forma, con la finalidad de que la informacion
proporcionada refleje de mejor manera la actividad econdmica

expuesta

Continuidad del ente contable: Los principios contables parten del
supuesto de la continuidad de las operaciones del ente contable,
empresa en marcha, a menos que se indique lo contrario, en cuyo
caso se aplicaran técnicas contables de reconocido valor, en atencion

a las particulares circunstancias del momento.

Obviamente, si la liquidacion de una empresa es inminente, no puede

ser considerada como empresa en marcha.

Medicién en términos monetarios: La contabilidad financiera
cuantifica en términos monetarios los recursos, las obligaciones y los

cambios que se producen en ellos.

La unidad monetaria de medida para la contabilidad y para la

informacion financiera, en la Republica del Ecuador, es el ddlar.
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Estimaciones: Debido a que la contabilidad financiera involucra
asignaciones o distribuciones de ciertas partidas, entre periodos de
tiempo relativamente cortos de actividades conjuntas, es necesario
utilizar estimaciones o aproximaciones. La continuidad, complejidad,
incertidumbre y naturaleza comun de los resultados inherentes a la
actividad econdémica imposibilitan, en algunos casos, el poder
cuantificar con exactitud ciertos rubros, razon por la cual se hace
necesario el uso de estimaciones.

Acumulacién: La determinaciéon de los ingresos y de la posicion
financiera depende de la medicion de recursos y obligaciones
econdémicas y sus cambios a medida que éstos ocurren, en lugar de

simplemente limitarse al registro de ingresos y pagos de efectivo.

Para la determinacion de la utilidad neta periddica y de la situacion
financiera, es imprescindible el registro de estos cambios. Esta es la

esencia de la contabilidad en base al método de acumulacion.

Precio de intercambio: Las mediciones de la contabilidad financiera
estan principalmente basadas en precios a los cuales los recursos y
obligaciones econdmicas son intercambiados. La medicidn en
términos monetarios estd basada primordialmente en los precios de

intercambio.

Los recursos procedentes de actividades diferentes al intercambio, por
ejemplo la produccion, son medidas a través de la asignacién de
precios anteriores de intercambio, o0 mediante referencias a precios

correspondientes para similares recursos.

Juicio o Criterio: Las estimaciones, imprescindiblemente usadas en
la contabilidad, involucran una importante participacion del juicio o

criterio del profesional contable.
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e Uniformidad: Los principios de contabilidad deben ser aplicados
uniformemente de un periodo a otro. Cuando por circunstancias
especiales se presenten cambios en los principios técnicos y en sus
métodos de aplicacion debera dejarse constancia expresa de tal
situacion, a la vez que informar sobre los efectos que causen en la

informacion contable.

No hay que olvidar que el concepto de la uniformidad permite una
mejor utilizacion de la informacion y de la presentacion de los estados

financieros.

e Clasificacion y Contabilizacion: Las fuentes de registro de los
recursos, de las obligaciones y de los resultados son hechos
econdmicos cuantificables que deben ser convenientemente
clasificados y contabilizados en forma regular y ordenada, esto facilita
que pueda ser computables o verificables.

e Significatividad: Los informes financieros se interesan Unicamente en
la informacién suficientemente significativa que pueda afectar las

evaluaciones o decisiones sobre los datos presentados.
Cuenta Contable

La cuenta contable el instrumento que permite identificar, clasificar y registrar

un elemento o hecho econémico realizado por una empresa.

La cuenta esta compuesta de los siguientes elementos:

e Cadigo es el numero de digitos que contiene cada cuenta.

e Concepto es el nombre de la cuenta, que en este caso seria “Caja
General”

e Débito es lado débito o lado izquierdo de la cuenta, conocido también

como el debe.
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e Crédito es el lado derecho de la cuenta, que se conoce también como

el haber.

La estructura de una cuenta es la siguiente:

Clase
Grupo

Cuenta

El primer digito.
Los dos primeros digitos.

Los cuatro primeros digitos.

Subcuentalos seis primeros digitos.

Las clases que identifica el primer digito son:

Clase 1:
Clase 2:
Clase 3:
Clase 4 :
Clase 5:
Clase 6:
Clase 7:
Clase 8 :
Clase 9:

Activo.

Pasivo.

Patrimonio.

Ingresos.

Gastos.

Costos de Ventas.

Costos de Produccién o de Operacion.
Cuentas de Orden Deudoras.

Cuentas de Orden Acreedoras.

Cada clase a su vez se divide en grupos, y cada grupo se divide en cuentas,

y estas en subcuentas.

Plan General de Cuentas

Un plan de cuentas es el ordenamiento metodico de todas las cuentas de las

gue se sirve el sistema de procesamiento contable para el logro de sus fines.
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El plan de cuentas es un listado donde se muestran clasificadas las cuentas
y codificados en cuentas de Activo, de Pasivo, cuentas de Orden y cuentas

de egresos y cuentas de ingreso.

La cantidad de cuentas y el nombre de algunas cuentas, estara en funcion a
la naturaleza de la empresa y en funcion al tipo de empresa, asi una
contabilidad comercial tendra algunas cuentas que no serd igual de utilizable

en la contabilidad industrial.
Proceso Contable

Es el conjunto de pasos o fases de la contabilidad que se repiten en cada
periodo contable, durante la vida de un negocio. Se inicia con el registro de
las transacciones, continba con la labor de pase de las cantidades
registradas del libro diario al libro mayor, la elaboracion del balance de
comprobacion, la hoja de trabajo, los estados financieros, la contabilizaciéon
en el libro diario de los asientos de ajuste, su traspaso a las cuentas del libro

mayor y, finalmente el balance de comprobacion posterior al cierre.

Es importante destacar que el proceso contable se refiere al proceso de
registros que va desde el registro inicial de las transacciones hasta los
estados financieros finales. Ademas de registrar las transacciones explicitas
conforme van ocurriendo, el proceso contable incluye los ajustes para las
transacciones implicitas. Es importante reconocer cdmo los ajustes para las
transacciones implicitas en el periodo anterior pueden afectar la contabilidad
adecuadamente en el periodo actual para las transacciones explicitas

relativas.

Sin embargo, no solamente cerrar los libros y preparar los estados

financieros completa el proceso contable, los auditores con frecuencia
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revisan los estados antes que estos se revelen al publico. Una auditoria le

agrega credibilidad a los estados financieros.
Presentaciéon de Estados Financieros

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera establecen las bases
para la presentacion de los estados financieros con propésitos de
informacion general, a fin de asegurar que los mismos sean comparables,
tanto con los estados financieros de la misma entidad correspondientes a
periodos anteriores, como con los de otras entidades diferentes. Para
alcanzar dicho objetivo, La NIIF 1 establece, en primer lugar, requisitos
generales para la presentacion de los estados financieros y, a continuacion,
ofrece directrices para determinar su estructura, a la vez que fija los
requisitos minimos sobre su contenido. Tanto el reconocimiento, como la
medicion y la informacion a revelar sobre determinadas transacciones y otros

sucesos, se abordan en otras Normas e Interpretaciones.
Tipos de Estados Financieros

La NIC 1 define claramente los Estados Financieros que todas las empresas
e instituciones deben presentar, como requisito indispensable de control, y

son los siguientes:

e Estado de Situacion Financiera

e Estado de Resultados

e Estado de Cambios en el Patrimonio
e Estado de flujos de Efectivo

e Politicas Contables y notas explicativas
» Estado de Situacion Financiera

Por disposicién de la NIC 1, este Estado Financiero debe presentar la
informacion contable con clasificacion de la naturaleza de sus operaciones,
es decir debe presentar cuentas de Activo, Pasivos y Patrimonio.
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> Estado de Resultados

La NIC 1 especifica que es importante presentar los cambios patrimoniales o
de capital que pueden darse dentro de la empresa, sean estos en incremento
o disminuciones, permitira mantener una idea clara y precisa del soporte

patrimonial de la institucion o empresa.

El propésito de este Estado es informar a los accionistas el valor actual de
sus aportes de capital, el cual sobre su resultado se podra decidir su
ampliacién o contratacion, o el destino de las utilidades y administracion de

estas, con propésitos estratégicos del negocio.
» Estado de Evolucion del Patrimonio

La NIC 8 especifica que es importante presentar los cambios patrimoniales o
de capital que puedan darse dentro de la empresa, sean estos en incremento
o disminuciones, permitiran mantener una idea clara y precisa del soporte

patrimonial de la empresa.

» Estado de Flujo de Efectivo

La NIC 7 habla del estado de flujos de efectivo y se refiere a este como el
estado financiero basico que muestra el efectivo generado y utilizado en las
actividades de operacion, inversion y financiacion. Un Estado de Flujos de
Efectivo es de tipo financiero y muestra entradas, salidas y cambio neto en el
efectivo de las diferentes actividades de una empresa durante un periodo

contable, en una forma que concilie los saldos de efectivo inicial y final.
Notas a los Estados Financieros

Las notas a los estados financieros representan la divulgacion de cierta
informacion que no esta directamente reflejada en dichos estados, y que es
de utilidad para que los usuarios de la informacion financiera tomen

decisiones con una base objetiva. Esto implique que estas notas explicativas
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no sean en si mismas un estado financiero, sino que forman parte integral de

ellos, siendo obligatoria su presentacion.

Las notas deben adherirse a los estados financieros, para garantizar la

facilidad de manejo y posterior archivo de dichos documentos.

Las notas explicativas a los estados financieros se refieren a las cifras del
ejercicio actual como a las cifras comparativas presentadas respecto del
ejercicio anterior corregidas monetariamente, y por consiguiente, todas las
notas deberan incluir la informacion requerida para ambos ejercicios

presentados.

Se deberd poner especial cuidado en la redaccién y presentacién de las
notas explicativas a los estados financieros, a fin de asegurar que éstas

seran facilmente entendidas e interpretadas.

OBLIGACIONES CON EL ESTADO

Las obligaciones que una empresa tiene con el Estado son obligatorias y se

las debe cumplir a cabalidad, entre estas obligaciones se encuentran:
» Obligaciones con el SRI

Las personas naturales que realizan alguna actividad econOmica estan
obligadas a inscribirse en el RUC; emitir y entregar comprobantes de venta
autorizados por el SRI por todas sus transacciones y presentar declaraciones

de impuestos de acuerdo a su actividad econémica.

El incumplimiento de las normas vigentes establecidas podra ser sancionado

de conformidad a lo establecido en el Cédigo Tributario.
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» Obligaciones con el IESS

Estas obligaciones, la empresa como empleadora debera respetar los
derechos de los trabajadores a la Seguridad Social ya que éstos son
irrenunciables. (Art. 34 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y Art.
4 del Cdédigo del trabajo).

Los empleados de las empresas son sujetos del Seguro General Obligatorio,
en calidad de afiliados, todas las personas que perciben ingresos por la
ejecucion de una obra o la prestacion de un servicio fisico o intelectual, con

relacion laboral o sin ella; en particular.

Los empleadores, que durante cinco ailos consecutivos no incurren en mora
patronal, ni se comprueba evasion ni subdeclaracion, se les exonerara del
pago patronal del 0.44% durante los 3 meses siguientes, correspondiente a

gastos administrativos.

El IESS publicard en forma permanente en su pagina WEB la ndmina de los

empleadores que cumplen oportunamente sus obligaciones.

Mientras que los empleadores, concederan todas las facilidades necesarias
que permitan la verificacion del cumplimiento de las obligaciones al IESS. El
IESS sancionara a aquellos que no exhiban los documentos de cumplimiento
de obligaciones o no permitan su verificacion, aplicando una multa
equivalente al 4% del total de sueldos aportables al IESS en el periodo en
mora. Cuando no sea posible el ingreso del personal asignado, se tomara
como referencia la ultima planilla de aportes; sin perjuicio de las acciones
civiles o penales a que hubiere lugar. Si el empleador no consta en el registro

del IESS, se aplicara la misma multa establecida en el primer caso.

Establecido el monto de la sancidén, el Director Provincial requerirda al

empleador su pago en un término no mayor de 8 dias. Para efectivizar el
102



cobro se procedera mediante la via coactiva, salvo que se encuentren
pendientes acciones judiciales, en cuyo caso se cumplira lo que determinen

los jueces competentes.

De la sancién impuesta podra ser impugnada en la via administrativa ante la
Comisién Provincial de Prestaciones y Controversias, sin perjuicio del
derecho de ejercer las impugnaciones en la via judicial correspondiente

conforme a la ley.

» Obligaciones con el Municipio

Se debera cancelar con puntualidad el pago del impuesto predial urbano y

rural el cual se lo realiza una vez al ano.

ANALISIS FINANCIERO
Indicadores Financieros

Son el producto de establecer resultados numéricos basados en relacionar
dos cifras o cuentas bien sea del Balance General y del Estado de Pérdidas y
Ganancias. Los resultados asi obtenidos por si solos no tienen mayor
significado; sélo cuando los relacionamos unos con otros y los comparamos
con los de afos anteriores o con los de empresas del mismo sector y a su vez
el analista se preocupa por conocer a fondo la operacion de la compafiia,
podemos obtener resultados mas significativos y sacar conclusiones sobre la
real situacion financiera de una empresa. Adicionalmente, nos permiten
calcular indicadores promedio de empresas del mismo sector, para emitir un
diagndstico financiero y determinar tendencias que nos son Utiles en las

proyecciones financieras.
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» Indicadores de Liquidez

Son las razones financieras que nos facilitan las herramientas de analisis,

para establecer el grado de liquidez de una empresa y por ende su

capacidad de generar efectivo, para atender en forma oportuna el pago de

las obligaciones contraidas. A continuacion enunciamos los mas importantes:

Relacion corriente o de liquidez:

Es el resultado de dividir los activos corrientes sobre los pasivos
corrientes. Es un indice generalmente aceptado de liquidez a corto
plazo, que indica en qué proporcion las exigibilidades a corto plazo,
estan cubiertas por activos corrientes que se esperan convertir a
efectivo, en un periodo de tiempo igual o inferior, al de la madurez de
las obligaciones corrientes. Es una de las razones mas usadas en el
analisis de los Estados Financieros en cuanto a liquidez se refiere.
Capital de Trabajo:

Se obtiene de restar de los activos corrientes, los pasivos corrientes.

El capital de trabajo es el excedente de los activos corrientes, (una vez
cancelados los pasivos corrientes) que le quedan a la empresa en
calidad de fondos permanentes, para atender las necesidades de la
operacion normal de la Empresa en marcha.

Prueba Acida:

(Activo Corriente - Inventario / Pasivo Corriente) Se determina como
la capacidad de la empresa para cancelar los pasivos corrientes, sin

necesidad de tener que acudir a la liquidacién de los inventarios

> Indicadores de Actividad

Son los que establecen el grado de eficiencia con el cual la administracion de

la empresa, maneja los recursos y la recuperacion de los mismos. Estos

indicadores nos ayudan a complementar el concepto de la liquidez. También
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se les da a estos indicadores el nombre de rotacion, toda vez que se ocupa

de las cuentas del balance dinamicas en el sector de los activos corrientes y

las estéaticas, en los activos fijos. Los indicadores mas usados son los

siguientes:

NUumero de dias cartera a mano:

Mide el tiempo promedio concedido a los clientes, como plazo para
pagar el crédito y se puede calcular asi (Cuentas por cobrar Brutas *
360 / Ventas Netas).

Rotacion de Cartera:

Nos indica el nimero de veces que el total de las cuentas comerciales
por cobrar, son convertidas a efectivo durante el afio. Se determina
asi: (360 /Numero de dias Cartera a Mano)

NUumero de dias inventario a mano:

Es un estimativo de la duracion del ciclo productivo de la empresa
cuando es industrial. En otras palabras, representa el nimero de dias
gue tiene la empresa en inventario, para atender la demanda de sus
productos.

En el caso de empresas comerciales, las cuales solo disponen de
productos terminados para la venta, su calculo es como sigue: (Valor
del Inventario * 360 / Costo de Mercancia Vendida)

Cuando se trata de empresas industriales, que registran el inventario
de producto terminado, producto en proceso, y materias primas, se
pueden utilizar de este modo: (> Inventarios de Productos
Terminados, Proceso, Materia prima, Mercancias en Consignacion *
360 / Costo de mercancia Vendida).

Rotacion de Inventarios:

Es el nimero de veces en un afio, que la empresa logra vender el

nivel de su inventario. (360 / Nimero de dias Inventario a mano)
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Ciclo Operacional:

Es la suma del nimero de dias cartera a mano y el nimero de dias
inventario a mano.

Rotacion Activos Operacionales :

Es el valor de las ventas realizadas, frente a cada ddlar invertido en los
activos operacionales, entendiendo como tales los que tienen una
vinculacién directa con el desarrollo del objeto social y se incluyen, las
cuentas comerciales por cobrar, los inventarios y los activos fijos sin
descontar la depreciacion y las provisiones para cuentas comerciales
por cobrar e inventarios. Esta relacion nos demuestra la eficiencia con
la cual la Empresa utiliza sus activos operacionales para generar
ventas. Entre mayor sea este resultado, mayor es la productividad de la
compafiia. Se determinan asi: (Ventas Netas / Activos Operacionales
Brutos)

Rotacion de Activos Fijos:

Es el resultado de dividir las ventas netas sobre los activos fijos
brutos, esto es, sin descontar la depreciacion. La formula es la
siguiente: (Ventas Netas / Activos Fijos Brutos)

Rotacion del Activo Total:

Se obtiene dividiendo las ventas netas, sobre el total de activos
brutos, o sea sin descontar las provisiones de deudores e inventarios y
la depreciacion. La formula es la siguiente: (Ventas Netas / Activos

Totales Brutos).

Indicadores de Endeudamiento

Son las razones financieras que nos permiten establecer el nivel de
endeudamiento de la empresa o lo que es igual a establecer la participacién
de los acreedores sobre los activos de la empresa. Los mas usados son los

siguientes:
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e Endeudamiento sobre Activos Totales :
Nos permite establecer el grado de participacion de los acreedores, en
los activos de la empresa. La formula es la siguiente: (Total Pasivo /
Total Activo).

e Endeudamiento de Apalancamiento:
Otra forma de determinar el endeudamiento, es frente al patrimonio de
la empresa, para establecer el grado de compromiso de los
accionistas, para con los acreedores, la féormula es la siguiente: (Total

Pasivo / Patrimonio).

> Indicadores de Rentabilidad

Son las razones financieras que nos permiten establecer el grado de
rentabilidad para los accionistas y a su vez el retorno de la inversion a través

de las utilidades generadas. Los que se usan con mayor frecuencia son:

e Rentabilidad del Patrimonio:
Es el rendimiento obtenido frente al patrimonio bruto, se calcula asi:
(Utilidad Neta / Patrimonio Bruto).

e Rentabilidad Capital Pagado:
Es establecer el grado de rendimiento del capital pagado, esto es los
recursos aportados por los socios, su férmula es (Utilidad Neta / Capital
Pagado).

e Margen Bruto:
Nos indica, cuanto se ha obtenido por cada peso vendido luego de
descontar el costo de ventas y va a variar segun sea el riesgo y/o el tipo
de empresa. Su férmula es: (Utilidad Bruta / Ventas Netas).

e Gastos de Administracion y Ventas a Ventas:
Nos muestra que parte de los ingresos por ventas, han sido

absorbidos por los gastos de operacién o dicho de otra forma, que
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parte de la utilidad bruta es absorbida por los gastos de ventas y
administracion. Este indice, es de gran utilidad porque refleja la
eficiencia y el control de los administradores, en todo lo relacionado con
el manejo administrativo y de ventas. Se determina asi: (Gastos
Administrativo y de Ventas / Ventas Netas).
e Margen Operacional de Utilidad:

Nos permite determinar la utilidad obtenida, una vez descontado el
costo de ventas y los gastos de administracion y ventas. También se
conoce con el nombre de utilidad operacional. Se determina asi:
(Utilidad Operacional / Ventas Netas).

Los indices son Utiles para realizar comparaciones econémico-financieras a
través del tiempo, permitir la comparacion de dichas estructuras a lo largo del
tiempo y comparar estas estructuras con otras empresas.

Sus limitaciones mas importantes son que ellos no lo explican todo, para
conocer la realidad hay que observarla de distintos puntos de vista y existen
factores que condicionan mucho sus resultados como puede ser la inflacién o

la eficiencia con que se ha logrado los resultados.

En si mismo no representan mucho si no se comparan en el tiempo contra
indices anteriores o de otras empresas y sirven para analizar una situacion

pasada o presente pero no la futura.

Para realizar un buen analisis con indices es muy importante que los estados
contables sean confeccionados correctamente tanto cualitativa como
cuantitativamente, determinar la informacion que se requerira y recién elegir

las relaciones a utilizar.
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Los indices financieros se utilizan para medir la capacidad de la empresa
para hacer frente a sus obligaciones (principalmente de corto plazo) y la
informacion basica se extrae del Estado de Situacién Patrimonial. Estos
indices tienen que ver con el endeudamiento, la liquidez (estaticos) y con la

actividad (dinamicos)

Los indices econdmicos tienen que ver con la capacidad de la empresa para
generar utilidades y su fuente basicamente es el Estado de Resultados. Se
los clasifica en indices de rentabilidad a los que se relacionan con los
resultados de la empresa y por otro lado se encuentran los indices de

crecimiento o expansion relacionados con la expansion de la empresa.

La utilizacion de indicadores no es una tarea simple debido a que debe
prepararse previamente una informacion contable de acuerdo a normas

contables adecuadas para cada empresa en particular.

Las normas internacionales de informacion financiera (NIIF)

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), también
conocidas por sus siglas en inglés como (IFRS), International Financial
Reporting Standard, son unas normas contables adoptadas por el (IASB)
International Accounting Standards Board en espafiol Consejo de Normas
Internacionales de Contabilidad, institucion privada con sede en Londres.
Constituyen los Estandares Internacionales o normas internacionales en el
desarrollo de la actividad contable y suponen un manual del Contable, ya que
en ellas se establecen los lineamientos para llevar la Contabilidad de la

forma como es aceptable en el mundo.

Las normas se conocen con las siglas NIC y NIIF dependiendo de cuando

fueron aprobadas.
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Las normas contables dictadas entre 1973 y 2001, reciben el nombre de
"Normas Internacionales de Contabilidad" (NIC) y fueron dictadas por el
(IASC) International Accounting Standards Committee, precedente del actual
IASB. Desde abril de 2001, afio de constitucion del IASB, este organismo
adopt6 todas las NIC y continué su desarrollo, denominando a las nuevas

normas "Normas Internacionales de Informacién Financiera" (NIIF).

Las NIIF se consideran basadas en principios como un conjunto de normas
en el sentido que establecen normas generales, asi como dictan tratamientos
especificos. Las normas internacionales de Informacién Financiera

comprenden:

« Normas internacionales de Informacion Financiera (Normas después
de 2001)

« Normas internacionales de contabilidad (Normas antes de 2001)

e Interpretaciones NIIF (Normas después de 2001)

e Interpretaciones de las NIC (Normas antes de 2001)
NIIF para Pequefas y Medianas Empresas

En julio de 2009, la IASB publicé la version de las Normas Internacionales de
Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas Empresas. Las NIIF
para PyMEs son una version simplificada las NIIF. Las 5 caracteristicas de

esta simplificacion son:

e Algunos temas en las NIIF-Totales son omitidos ya que no son
relevantes para las PyMEs tipicas

o Algunas alternativas a politicas contables en las NIIF-Totales no son
permitidas ya que una metodologia simple esta disponible para las
PyMEs.
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o Simplificacion de muchos principios de reconocimiento y medicion de
aguellos que estan en las NIIF-Totales.
« Sustancialmente menos revelaciones.

« Simplificacion de Exposicion de motivos.

El marco conceptual de las NIIF establece los objetivos de los estados
financieros y proporciona informacion acerca de la posicion financiera,
rendimiento y cambios en la posicion financiera de la entidad que es util para

que un amplio rango de usuarios pueda tomar decisiones.
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CAPITULO Il

SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO CONTABLE
PARA LA EMPRESA DE LACTEOS Y BEBIDAS LABAC UBICADA EN LA
CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE IMBABURA.

3.1 La Empresa

Con el presente sistema se pretende que la Empresa de Lacteos y Bebidas
LABAC, disponga de una herramienta que le permita desarrollar de mejor
manera sus actividades administrativas - contables y a la vez le permita
unificar la metodologia a seguir en la consecucién de estos objetivos.

El sistema de Control Interno a elaborarse debe coadyuvar al cumplimiento
de las acciones establecidas para cada estrategia de la empresa, por tanto
deben quedar muy claros los pasos a seguir para llegar a un Sistema de

Control Interno que sea un real guardian de la mision de la organizacion.

El sistema de control interno adaptable a la empresa estd conformado por
componentes que buscan que la mision de la organizacion se desarrolle en
base al seguimiento de normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion con el fin que todas las actividades se realicen de acuerdo con
las normas legales vigentes, sin dejar de lado las estrategias previstas por la

administracion actual de la organizacion.

Ademas se trata de describir con mayor precision y exactitud el contenido y
estructura administrativa contable que debe poseer una empresa,
pretendiendo se convierta en un sélido soporte de quienes al interior de la

empresa tienen la responsabilidad de trabajar en mejorar la organizacion.
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3.2 Misioén

Asistir a la administracion de la empresa, brindando eficiencia en la
utilizacién de los recursos, fomentando una cultura de control, que minimice
riesgos de conformidad con los objetivos empresariales y las normas legales

vigentes.

3.3 Vision

El sistema de Control Interno Administrativo Contable para la Empresa de
Lacteos y Bebidas LABAC, brindara mecanismos que mejoren el desarrollo
de las actividades internas, mediante instrumentos eficientes de control que
den como resultado un aporte real a la organizacién, en concordancia con la

vision de la misma.

3.4 Objetivos

» Obtener la informacion financiera oportuna, confiable y suficiente como
herramienta Gtil para la gestion y el control.

» Promover la obtencion de informacion técnica e informacion no financiera
como elemento util para la gestion y el control.

» Procurar medidas adecuadas para la proteccién, uso y conservacion de
los recursos financieros, materiales, técnicos y cualquier otro recurso de
propiedad de la entidad.

» Promover la eficiencia organizacional de la entidad para el logro de sus
objetivos y mision.

» Asegurar que todas las acciones institucionales en la entidad se
desarrollen en el marco de las normas constitucionales, legales y

reglamentarias.
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3.5 Principios y Valores

El sistema de control interno administrativo contable es de vital importancia,
ya que promueve la eficiencia, asegura la efectividad, previene que se
violenten las normas y los principios contables de general aceptacion. Los
directivos de la organizacion deben procurar un ambiente de control, un
conjunto de procedimientos de control directo y hacer conciencia de las

limitaciones del control interno.

Los siguientes principios y valores seran orientadores de la conducta y de

todas las acciones y decisiones en el quehacer de la Empresa.

La creacion y la implementacion de este sistema tendra presente el servicio
al cliente de tal manera que exista una permanente actitud de respeto y
preocupacion ante los requerimientos de éstos, sean internos, externos y
consumidor final; asi como una constate investigacién de sus necesidades.
Por otro lado buscara permanentemente la excelencia en los procesos,
productos y servicios con constante preocupacion y ejecucion de acciones
concretas para suministrar productos y servicios que cumplan con las
expectativas de los clientes en cuanto a tiempo, costo, calidad y eficiencia

en los procesos que se aplican en todas las etapas de la cadena productiva.

El sistema demostrara transparencia interna frente a la opinidon publica
demostrando una actuacion empresarial y de sus funcionarios en apego a la
legalidad, criterios técnicos y principios éticos; asi como una adecuada

informacion a las instituciones interesadas y a la ciudadania.

Fortalecera el compromiso en el desempefio de las funciones a fin de

obtener mejores resultados en las labores encomendadas, visualizando las
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mismas como parte de un engranaje mayor y como elementos claves para el

éxito total de la Empresa.

El trabajo en equipo y convergencia de esfuerzos instaurara la predisposicion
del personal en procura de la obtencion de los objetivos estratégicos de la
Empresa, compatibilizando los objetivos individuales y grupales con los de la

organizacion.
3.6 Estructura Administrativa
Organigrama Estructural para la Empresa LABAC

En el caso de la empresa LABAC es importante determinar los
departamentos necesarios para este tipo de empresa y a través del
organigrama obtener una idea uniforme de la dimension de la entidad, es
necesario determinar claramente las lineas de mando para evitar decisiones

equivocadas.

La representacion a través de un organigrama es muy importante porque
permite detectar cuando el espacio de control de una unidad excede a su
capacidad o nivel, y en cualquiera de estos casos recomendar la
modificacion de la estructura. El organigrama es una representacion grafica
que refleja toda la estructura organizacional de una empresa, la misma que
permite la reorganizacion, emision de instrucciones, la realizacion de

procesos para establecer responsabilidades y fijar un nivel de autoridad.

Tomando en consideracién el tamafio y la actividad a la que se dedica la
empresa LABAC, se creara un organigrama estructural; en el que se
reflejaran los departamentos imprescindibles para esta empresa. A

continuacion se presenta el modelo de organigrama para la empresa LABAC.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PARA LA EMPRESA LABAC

GERENCIA GENERAL

SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION Y
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
COMERCIALIZACION

JEFE DE
COMERCIALIZACION

CONTADOR JEFE DE TALENTO JEFE DE
HUMANO PRODUCCION
| |
AUX. CONTABLE BODEGUERO
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Reglamento de Funciones y Puestos del Personal

El presente reglamento es una herramienta elaborada y preparada para la
empresa LABAC, en el que se detallara claramente los puestos y las
funciones que deben desempefiar cada departamento y sus empleados, con
la intencion de impedir duplicidad de actividades y por ende pérdida de

tiempo y costos innecesarios para la empresa.

La realizacion del reglamento de puestos y funciones mencionard las
actividades de cada departamento, actuando como guia para la asignacion
de responsabilidades de cada uno de los empleados y creando una fuerte y

solida estructura organizacional.

La funcién de este reglamento es la de mantener informado al personal las
actividades a cumplir, asi como también delinear la estructura organizacional
y poner las politicas y procedimientos en forma escrita y permanente. Este
reglamento puede ser un valioso instrumento administrativo si se lo sabe

manejar y difundir en toda la empresa.

Con el presente reglamento se pretende que los departamentos y empleados
antiguos y nuevos que ingresen a la empresa o0 ya pertenezcan a esta,
dispongan de esta herramienta como un medio de integracion y orientacion,
facilitando asi la adaptacion a su nuevo o antiguo trabajo. Promoviendo un
mejor aprovechamiento del talento humano y recursos materiales que tiene

la empresa.
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REGLAMENTO DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA DE LACTEOS Y

BEBIDAS LABAC

AREA: GERENCIA

OBJETIVOS
1. Organizar, dirigir, tomar decisiones.
2. Dar soluciones a problemas presentados en el transcurso de cada
periodo.
3. Obtener beneficios a favor de la empresa
Autoridad

Puede tomar cualquier decision en bien de la empresa.
Tiene la potestad de exigir a todos los departamentos una adecuada

realizacion de su trabajo.
Puede contratar al personal que crea necesario.

Exigir al departamento de contabilidad la informacion necesaria.

Responsabilidad

Su responsabilidad es total en caso de tomar una decision

equivocada.
Dar soluciones a problemas grandes.

Planear detenidamente todas las decisiones pertinentes a la

delegacién de autoridad.
Lograr un mejor rendimiento del personal de los diferentes

departamentos, promoviendo su desarrollo individual.

Funciones

Efectuar la planificacién de las operaciones anuales y la planificacion

de largo plazo.
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e Organizar el proceso administrativo y de ventas, asignando el
cumplimiento de las actividades en los distintos departamentos.

e Supervisar el manejo de cada departamento de manera que la
empresa alcance sus objetivos en la forma mas Optima posible.

e Evaluar permanentemente el control interno, para determinar si es
necesario tomar acciones correctivas o remediar, la aplicacion de las
politicas de cada departamento.

e Establecer las politicas generales de ventas y cobranzas que debe
seguir el departamento de ventas.

e Suscribir los contratos y contraer obligaciones que permitan

desarrollar las actividades administrativas y de ventas.

ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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AREA: CONTABILIDAD GENERAL

OBJETIVO:

1. Proporcionar a la Gerencia informacion financiera oportuna y

adecuada.

Autoridad

Exigir a todos los departamentos, informacion necesaria para efectuar

el registro y preparar los Estados Financieros.

Responsabilidades

Tiene responsabilidad penal por generar informacion falsa.

Presentar al Gerente Propietario informacién oportuna y confiable
para que permita una adecuada toma de decisiones.

Declarar los impuestos dentro de los plazos establecidos en el
Reglamento de la Ley de Régimen Tributario Interno para evitar
intereses y multas.

Uniformar, centralizar, consolidar la contabilidad y determinar las
normas contables que rigen en el pais.

Elaborar los Estados Financieros y presentarlos a Gerencia para que
tome decisiones con sus respectivos sustentos.

Impartir instrucciones de caracter general sobre aspectos
relacionados con la Contabilidad.

Recomendar a Gerencia politicas de control interno, conforme a la
ley.

Impartir las normas y procedimientos para la elaboracion, registro y
consolidacion del inventario.

Expedir los certificados de disponibilidad de los recursos o
excedentes financieros, con base en la informacion suministrada en

los estados financieros.
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¢ Realizar estudios econémicos-financieros, a través de la Contabilidad,
para los diferentes sectores econémicos.

e Coordinar con los responsables del control interno y externo de las
entidades sefialadas en la ley, para cabal cumplimiento de las

disposiciones contables.

ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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AREA: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

1. Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y
registrando documentos, a fin de mantener actualizados los

movimientos contables que se realizan en la empresa.
Autoridad

e EXxigir a todos los departamentos, informacion necesaria para

preparar los Estados Financieros.

Responsabilidades

e Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su
responsabilidad directa.

e Maneja periddicamente equipos Yy materiales medianamente
complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

e Esresponsable indirecto de titulos y valores.

e Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y
experiencias anteriores, para la ejecucion normal del trabajo, a nivel
operativo.

e El cargo recibe supervision especifica de manera directa y constante.

Funciones
e Prepara la informacion contable en base a las Normas
Ecuatorianas de Contabilidad (NEC)
e Mantiene a la empresa, al dia tanto en pago de Obligaciones
Tributarias, IESS y Municipio por patentes.

e Elaboray verifica el registro de gastos e ingresos.
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e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad industrial, establecidos por la organizacion.
e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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AREA: PRODUCCION Y ADQUISICION

OBJETIVO

1. Abastecer al departamento de comercializacion de un stock adecuado,
para satisfacer al cliente en base a sus gustos y preferencias de

manera inmediata.
Autoridad

e Puede autorizar la adquisicion de mercaderia hasta el monto que la

gerencia disponga.

Responsabilidad

e Mantener al departamento de comercializacién con un stock adecuado

de mercaderia para cubrir adecuadamente los pedidos.

Funciones

e Planear el requerimiento de materia prima.

e Analizar y evaluar los materiales adquiridos de la planificacion del
siguiente periodo.

e Controlar y agilizar el proceso de tramite, recepcion y entrega al
departamento de comercializacion.

e Verificar y coordinar con el Departamento de Contabilidad General
sobre disponibilidad presupuestaria.

e Verificar que la materia prima recibida en las adquisiciones,
correspondan a las especificaciones previamente establecidas en
los pedidos.

ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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AREA: COMPRAS

OBJETIVO

1. Abastecer al departamento de produccibn de materia prima de

excelente calidad, a un costo razonable.

Autoridad

e Adquirir materia prima para abastecer la bodega.

Responsabilidad

e Adquirir productos de buena calidad tomando a consideracion los
diferentes gustos del cliente.

Funciones

e Conocimiento del producto que se comercializa y del método para
hacerlo.

e Aseguramiento de la calidad y cantidad de envios realizados por
proveedores de materia prima.

¢ Reclamos por atrasos y calidad no adecuada.

e Conocimiento de las normas de derecho referentes a contratos de
compra - venta.

e Conocimiento de los diferentes proveedores.

ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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AREA: BODEGA

OBJETIVO:

1. Recibir la mercaderia, verificando cantidad y calidad.

2. Llevar registros actualizados de la existencia de cada producto.

Autoridad

Exigir al Departamento de produccion el stock necesario.

Entregar los productos a los Puntos de Venta.

Responsabilidad

Es responsable del control de las existencias y por tanto responde por
faltantes o robos de mercaderia que sean por causas atribuibles a sus
funciones.

Recibir los bienes adquiridos comprobando cantidad y calidad.
Codificar, clasificar, ordenar y custodiar los bienes, equipos,
suministros ingresados a bodega.

Llevar un registro de la existencia de cada producto, en base a
cantidades.

Entregar los productos en base a solicitudes autorizadas.

Solicitar la baja de un producto por encontrarse deteriorado o en
descomposicion.

Intervenir en el levantamiento de inventarios fisicos de las existencias
de bodega.

Entregar al Departamento de Contabilidad previo conocimiento del

nivel directivo, las existencias reflejadas en los Kardex.

ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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AREA: PERSONAL

OBJETIVO:

1. Contar con personal eficiente y eficaz.

2. Llevar un control de todo el personal.

Autoridad

e EXxigir a todos los departamentos, un trabajo de calidad.

e Exigir al personal el cumplimiento de su horario de trabajo.

Responsabilidades

e Contratar el personal idéneo.
e Entregar capacitacion periédica para obtener un mejor rendimiento.

e Motivar al personal.
Funciones

e Asesorar a la Gerencia en la elaboracion y formulacién de una politica
de administracion de personal.

e Asistir a los superiores de linea en la administracion del sistema de
personal y en los problemas que su implantacion puede acarrear.

e Proponer los proyectos, instructivos o reglamentos necesarios para
regir las relaciones de trabajo en cada departamento.

e Administrar los sistemas de clasificacion de puestos, remuneracion,
equipos efectivos de trabajo, mediante diversos indices de trabajo,
tales como eficiencia, productiva, ausentismo, accidentes,
temporalidad y movilidad interna, quejas y agravios.

e Supervisar los pactos colectivos y las relaciones de trabajo reguladas
por el Codigo de Trabajo. Y otras aquellas que le sean conferidas por

la gerencia o autoridad competente.
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e Promocion y difusién de los Cursos de Capacitacion.

e Seguimiento programatico de los cursos de capacitacion.

e Elaboracién de informes de asistencia y de resultados finales de
evaluacion del personal capacitado.

e Elaboracién de historiales de capacitacion del personal.

ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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AREA: COMERCIALIZACION

OBJETIVO:

1. Satisfacer al cliente en su totalidad.
2. Ampliar el mercado.

3. Incrementar las ventas.

Autoridad

e Exigir al Departamento de Produccion, productos de calidad y
variedad para ofrecer a los clientes.

e EXxigir al Departamento de Cobranzas la aceleracién de cobros.

e Exigir al Departamento de Contabilidad reportes de las ventas tanto de

crédito como de contado.

Responsabilidad

e Tiene la responsabilidad de dirigir todos los esfuerzos de la entidad,
tendientes al desarrollo de las estrategias de mercadeo y ventas de
los productos de la empresa LABAC.

e Esresponsable del manejo de caja chica

Funciones

¢ Planificar, dirigir y coordinar la venta de productos.

e Promover la imagen empresarial.

e Controla las actividades de las diferentes sucursales.

o Elaborar los planes y acciones a corto y medio plazo para conseguir
los objetivos marcados por la empresa, diseflando las estrategias

necesarias y supervisando su aplicacion.
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Investigar el mercado, previniendo la evolucion del mismo vy
anticipando las medidas necesarias para adaptarse a las nuevas
necesidades y tendencias.

Dirigir las actividades de la red comercial existente, formando al
equipo y motivandolo.

Fijar tanto la politica de precios y condiciones de venta como los
canales de distribucion.

Llevar a cabo las acciones de seguimiento necesarias para asegurar
la maxima efectividad en la consecucion de obijetivos.

Llevar un control de las ventas de los diferentes puntos de
distribucion.

Apoyo en la elaboracion de fichas de productos y notas de prensa.

ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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AREA: CAJA
OBJETIVO

1. Custodiar los recursos financieros que ingresan por ventas.

2. Llevar un control de los ingresos generados mensualmente.
Autoridad

e EXxigir a Gerencia medidas de seguridad como una caja fuerte, para
evitar pérdidas de dinero.
e Exigir a cada vendedor la presentacion del cédigo de cada producto

para poder facturar.

Responsabilidad

e Es responsable de realizar los depoésitos diarios para cubrir los
cheques girados.
e Es responsable ante faltantes o pérdidas de dinero que provengan por

falta de control de su parte.

Funciones

e Recibir el efectivo proveniente de ventas al contado, abonos y
anticipos de clientes.

e Efectuar las respectivas facturas de ventas tanto de crédito como
contado.

e Realizar informes diarios de todas las ventas realizadas con la
finalidad de mantener una liquidez necesaria.

e Cierre de caja diario

e Efectuar diariamente los depdésitos.

. Mantener un archivo en el que se encuentren absolutamente todas las

facturas de ventas para presentar a Contabilidad.
ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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AREA: COBRANZAS

OBJETIVO

1. Mantener a la empresa con la liquidez adecuada, mediante la

recuperacion de cartera en el tiempo establecido.
Autoridad
e EXxigir a los vendedores la recuperacion de la cartera.
Responsabilidad

e Es responsable de supervisar la recuperacion la cartera en el tiempo
establecido.

o Establecer politicas adecuadas de crédito.

e Entregar informes mensuales a Contabilidad.

e Crear procedimientos y politicas de cobranza.

e Supervisar que cada Punto de Venta recupere la cartera en su
totalidad.

e Presentar informes a Contabilidad General del movimiento de cartera.

e Control de los archivos de cuentas por Cobrar para tener las cuentas
al dia y se vean reflejadas a nivel documental.

e Llevar un control de las cuentas individuales de cada cliente.

¢ Realiza un seguimiento de las cuentas pendientes de cobro para su
respectiva recuperacion.

e Entregar informes de las cuentas por cobrar al Departamento de

Contabilidad General para que consolide la informacién.

ELABORADO POR: MARCELO CAICEDO Y MIGUEL TERAN.
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REGLAMENTO DE PUESTOS PARA LA EMPRESA DE LACTEOS Y
BEBIDAS LABAC

La clasificacion de puestos permite conocer el funcionamiento interno
respecto a la descripcion tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

La aplicacion de la clasificacibn de puestos es muy importante porque
aumentara la eficiencia de los empleados de la Empresa LABAC,
indicandoles lo que deben hacer y cdmo deben hacerlo. Ayuda a la
coordinaciéon de actividades y evitara duplicidades. Construird una base para
el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos.
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GERENCIA

DIRECCION: EJECUTIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCION DIRECTIVA
LOCALIZACION: IBARRA

SUPERVISA A: TODO EL PERSONAL

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

Lograr el crecimiento de la empresa mediante una adecuada utilizacién de

los recursos.

FUNCIONES Y TAREAS

e Asignar Funciones.
e Fijar responsabilidades a subordinados.
e Establecer bases para un buen control interno.

e Modificar los estatutos de la entidad.
e Aprobar los Estados Financieros.

e Aprobar el cierre o apertura de Cuentas Bancarias.
e Establecer metas y estandares de calidad y servicio.
e Realizar proyectos de Inversion, sobre todo en el personal de la

entidad.

RELACIONES FRECUENTES

Internas Con todos los departamentos

Externas Con personas ajenas a la empresa

ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales Permanente

Fisicos Bajo
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Nivel de _ Titulo Ingeniero

. Superior _ )
Instruccion Profesional Comercial
Capacitacién Permanente Experiencia Tres Anos

RESPONSABILIDAD

Su responsabilidad es total de todos los resultados obtenidos por la empresa

en general.
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CONTADOR GENERAL

DIRECCION:

FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECCION CONTABILIDAD

LOCALIZACION:

IBARRA

SUPERVISA A:

DEPARTAMENTO DE:
ADQUISICIONES,
COMERCIALIZACION, BODEGA

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

Generar informacion financiera de calidad basada en datos reales.

FUNCIONES Y TAREAS

e Elaborar registros diarios de las transacciones financieras de la

Empresa.

e Pasar a mayores estos registros.

e Conciliar mensualmente las cuentas de Gastos y de Ingresos.

e Realizar conciliaciones bancarias mensuales.
e Realizar Balances y Estados Financieros, segun requerimiento de la

Gerencia de la Empresa LABAC.

e Realizar los formularios de declaraciones para pagar las obligaciones
Tributarias de la empresa al Servicio de Rentas Internas.

e Dar a conocer los valores de las obligaciones financieras de la

Empresa diariamente.

e Realizar Inventarios Fisicos en todas las areas de la empresa

conjuntamente con todo el personal que forma el departamento de

Contabilidad.

e Manejar correctamente el sistema contable para garantizar los

resultados a presentarse.

e Realizar Auditorias internas frecuentes.
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e Realizar un registro y valuacion de inventarios.

e Establecer el plan de cuentas a utilizarse en la empresa.

e Llevar al dia la informacion que genera la entidad de acuerdo a las
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

RELACIONES FRECUENTES

Internas Con todos los departamentos.

Externas Con personas ajenas a la empresa.

ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales Permanente

Fisicos Bajo

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Ingeniero en
Nivel de _ Titulo Contabilidad
. Superior ) )
Instruccion Profesional Superior y
Auditoria
Capacitacion Permanente Experiencia Tres Afos

RESPONSABILIDAD

Su responsabilidad es total en cuanto a la preparacién y presentacion de

informacion apegada a la realidad.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

DIRECCION: FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCION CONTABILIDAD

LOCALIZACION: IBARRA

SUPERVISA A: DEPARTAMENTO DE:
ADQUISICIONES,
COMERCIALIZACION, BODEGA

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

Efectuar el control previo y registrar la informacion basada en

documentacion de soporte real.

FUNCIONES Y TAREAS

Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable
Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros
registros con las cuentas respectivas.

Transcribe informacién contable en un computador.

Revisa y verifica comprobantes de retencion de impuestos.

Revisa y realiza la codificacion de las diferentes cuentas bancarias.
Recibe los ingresos, cheques nulos y 6rdenes de pago asignandole el
namero de comprobante.

Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los
resultados.

Participa en la elaboracion de inventarios.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Archiva documentos contables para uso y control interno.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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RELACIONES FRECUENTES

Internas Con todos los departamentos

Externas Con personas ajenas a la empresa

ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales Permanente

Fisicos Bajo

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Nivel de _ Titulo Bachiller en
» Secundaria _ .
Instruccion Profesional Contabilidad
Capacitacién Permanente Experiencia Dos afnos

RESPONSABILIDAD

Su responsabilidad es total de todos los resultados obtenidos.
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JEFE DE PRODUCCION

DIRECCION: FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCION ABASTECIMIENTO
LOCALIZACION: IBARRA

SUPERVISA A: COMPRAS, BODEGA

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

Lleva un control de la materia prima a ser adquirida, tomando a

consideracion cantidad, precio y calidad.

FUNCIONES Y TAREAS

e Planificar los requerimientos de materia prima durante todo el
periodo.
e Verificar y coordinar con la Gerencia sobre la disponibilidad

presupuestaria para la realizacion de las respectivas compras.
e Coordinar con Ventas para que su area cuente con el stock
necesario de mercaderia.
e Conocimiento general del mercado.

e Conocimiento de los factores que inciden en los costos.

RELACIONES FRECUENTES

Internas Con todos los departamentos

Externas Con personas ajenas a la empresa
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ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales Permanente
Fisicos Bajo
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de _ Titulo Ingeniero
. Superior _ ] _
Instruccion Profesional Agroindustrial
Capacitacién Periodica Experiencia Dos Afios

RESPONSABILIDAD

Es responsable que las adquisiciones de materia prima cumplan con todos

los estandares de calidad.

Equipo:

Computadora

Utiles de Oficina:

Calculadoras, teléfono, otros bienes.

Suministros:

Hojas, boligrafos, carpetas.
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JEFE DE COMPRAS

DIRECCION: FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCION ABASTECIMIENTO
LOCALIZACION: IBARRA

SUPERVISA A: BODEGA

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

Adquirir materia prima de excelente calidad, en base a gustos y preferencias

del cliente.

FUNCIONES Y TAREAS

e Obtener las respectivas cotizaciones para verificar tanto calidad
cOmo precio.

e Realizar el contrato con el proveedor (es decir, efectuar la
operacion de adquisicion de la materia prima).

e Seguimiento de la compra.

e Localizacion y seleccion de fuentes de abastecimiento.

e Adquirir los materiales necesarios.

e Llevar reportes de todas las adquisiciones realizadas en

cada periodo.

RELACIONES FRECUENTES

Internas Con todos los departamentos

Externas Con personas ajenas a la empresa
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ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales Permanente
Fisicos Bajo
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
. ) Ingeniero
Nivel de ) Titulo )
» Superior _ Comercial o
Instruccion Profesional ] .
titulos afines
Capacitacion Periodica Experiencia Dos afios

RESPONSABILIDAD

Verificar que la materia prima adquirida llegue segun las especificaciones

contratadas.

Equipo:

Computadora

Utiles de Oficina:

Calculadora, teléfono, entre otros.

Suministros:

Hojas, boligrafos, carpetas.
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BODEGUERO

DIRECCION: FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCION ABASTECIMIENTO
LOCALIZACION: IBARRA

SUPERVISA A: BODEGA

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

Mantener un control estricto de ingresos y salidas de productos de la

Bodega.

FUNCIONES Y TAREAS

e Realizar los pedidos de productos, previo control de
stock.

e Realizar el despacho de productos y emitir el respectivo
comprobante de egreso para transferir los productos a los
diferentes puntos de Venta.

o Verificar el ingreso de productos por devoluciones y emitir el
correspondiente Ingreso a Bodega.

e Llevar un control de ingresos y egresos de mercaderia a través de
los Kardex.

¢ l|dentificar, clasificar y custodiar los bienes ingresados a bodega.

e Determinar los niveles minimos y maximos de stocks.

e Remitir informes al Departamento de Contabilidad del
movimiento de bienes.

e Supervisar las constataciones fisicas de cada producto.
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e Mantener en orden la bodega.

RELACIONES FRECUENTES

Internas Con todos los departamentos.

Externas Con personas ajenas a la empresa.

ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales Permanente

Fisicos Alto

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Nivel de . Titulo .
» Secundaria _ Bachiller
Instruccion Profesional
Capacitacion Periddica Experiencia Dos afios

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es total en cuanto al manejo y custodia de la mercaderia.

Utiles de Oficina: Calculadora, otros utiles.

Suministros: Hojas, boligrafos, carpetas.
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JEFE DE PERSONAL

DIRECCION:

FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECCION RECURSOS
HUMANOS

LOCALIZACION: IBARRA
SUPERVISA A: TODOS LOS
DEPARTAMENTOS

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

1. Seleccion de personal.

2. Andlisis de Personal (seguimiento y evaluacion)

3. Politicas de desarrollo profesional, (Incentivacion, capacitacion).

FUNCIONES Y TAREAS

Receptar Hojas de vida del personal que aspire trabajar en la
Empresa LABAC.

Seleccion del personal segun el area de trabajo a la que este
destinada.

Establecer funciones conjuntamente con la Gerencia general.

Realizar actualizaciones de las funciones de personal si son
necesarias.

Analizar y revisar que se estén dando cumplimiento a todos los
requisitos de cada cargo.

Resolver los inconvenientes que se presenten en lo referente a
personal dentro de cada almacén.

Realizar reuniones frecuentes con el Personal para analizar el
desarrollo de actividades.

Estimular al personal para un mejor desempefio en sus funciones.
Notificar a la Gerencia cualquier negligencia del personal.

Asignar un nivel de autoridad y responsabilidad de los subordinados,
junto con el Gerente General.
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RELACIONES FRECUENTES

Internas Con todos los departamentos

Externas Con personas ajenas a la empresa

ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales Permanente

Fisicos Bajo

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Nivel de _ Titulo Ingeniero en
y Superior _ . .
Instruccion Profesional Administracion
Capacitacién Periodica Experiencia Tres Afos

RESPONSABILIDAD

Su responsabilidad es total en cuanto la contratacion de personal, con la

finalidad de contar con personal capaz y con experiencia.

147




JEFE DE COMERCIALIZACION

DIRECCION: FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCION VENTAS
LOCALIZACION: IBARRA

SUPERVISA A: VENTAS, COBRANZAS, CAJA

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

Dirigir las actividades de ventas e impulsar el producto a nuevos mercados.

FUNCIONES Y TAREAS

e Promover el producto.

e Controlar las actividades de las diferentes puntos de venta.

e Supervisar que la entidad cuente con la liquidez necesaria mediante
un adecuado seguimiento de las Cuentas por cobrar.

e Planear las actividades comerciales.

e Dirigir la ejecucion de planes con la finalidad de incrementar las
ventas.

RELACIONES FRECUENTES

Internas Con todos los departamentos

Externas Con personas ajenas a la empresa

ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales Permanente

Fisicos Bajo
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Nivel de _ Titulo Ingeniero en
. Superior _ _
Instruccion Profesional Mercadotecnia
Capacitacién Periodica Experiencia Dos Afios

RESPONSABILIDAD

Responsable de la negociacién y seguimiento de grandes consumidores.

Utiles de Oficina:

Calculadora, otros utiles.

Suministros:

Hojas, boligrafos, carpetas
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VENDEDOR

DIRECCION:

FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECCION VENTAS

LOCALIZACION:

IBARRA

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

Satisfacer las necesidades de los clientes.

FUNCIONES Y TAREAS

¢ Incentivar al cliente la adquisicion de un producto de calidad.

e Atender consultas de los clientes.

e Ingresar toda la informacion de cada cliente.

e Proporcionar una atencion adecuada a los clientes con un servicio

amable, oportuno y honesto.

e Verificar la existencia del producto para la confirmacién de pedidos.
e Llevar un perfecto control de los pedidos, preparacidén y entrega de

los mismos.

RELACIONES FRECUENTES

Internas

Con otros departamentos.

Externas

Con personas ajenas a la empresa.

ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales

Permanente

Fisicos

Bajo
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Nivel de _ Titulo
» Superior _ Egresado
Instruccion Profesional
Capacitacién Continua Experiencia En Ventas

RESPONSABILIDAD

Responsable de la negociacién de los productos que elabora la empresa.

Bienes: Computadora, mostradores, etc.
Utiles de Oficina: Calculadora, otros utiles.
Suministros: Hojas, boligrafos, carpetas.
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RECAUDADOR

DIRECCION:

FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECCION VENTAS

LOCALIZACION:

IBARRA

OBJETIVO O RESUMEN DEL CARGO

Mantener a la empresa con liquidez necesaria, mediante la recuperacion de

cartera en el tiempo sefalado.

FUNCIONES Y TAREAS

e Establecer procedimientos y politicas apropiadas de crédito.

e Realizar un seguimiento para

que se efectué la recuperacion de

cartera dentro de los plazos establecidos.

e Efectuar los tramites legales correspondientes para recuperar los

créditos, en caso de que le cliente se niegue a cancelar su deuda.

e Entregar informes al Departamento de Contabilidad de las cuentas

por cobrar.

RELACIONES FRECUENTES

Internas

Con otros departamentos.

Externas

Con personas ajenas a la empresa.

ESFUERZOS MENTALES Y FISICOS

Mentales

Permanente

Fisicos

Bajo
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

. Cruzado el
Nivel de ) Titulo
_ Superior _ cuarto semestre
Instruccion Profesional .
0 segundo afio
Capacitacion Continua Experiencia Dos Anos

RESPONSABILIDAD

Recuperacion de los créditos en los plazos establecidos.

Bienes: Computadora
Utiles de Oficina: Calculadora, otros dtiles.
Suministros: Hojas, boligrafos, carpetas.
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3.7 SISTEMA ADMINISTRATIVO
Contenido del Sistema Administrativo

El Sistema Administrativo comprende los reglamentos de la organizacion, las
politicas, normas, asi como los métodos y procedimientos adoptados para la
autorizacién, procesamiento, clasificacion, registro, verificacion, evaluacién,
seguridad y proteccion del control interno del personal, de crédito y cobranza
y de produccion, incorporados en los procesos administrativos y operativos

para alcanzar los objetivos generales de la empresa.

El Sistema Administrativo es un proceso organizacional que constituye una
fortaleza a la planificacion y acciones que ejecuta el personal que labora en
la empresa que utilice este sistema. En este sentido, la situacion
desfavorable que se presenta en la Empresa LABAC, se debe a la falta de un
sistema administrativo que le permita optimizar las funciones y desarrollar

con eficiencia las actividades segun cargos desempefiados.

El propésito de este sistema permite enfocar una vision especifica de lo que
se quiere alcanzar, para mejorar las funciones del proceso administrativo y
funciones de cada empleado que labora en la empresa LABAC, con la

finalidad de eliminar esta debilidad en la organizacion.

Los Reglamentos Internos aqui propuestos tienen la finalidad de regular las
relaciones de la empresa LABAC con sus trabajadores, en aquellos puntos
en los cuales se exige una definicion mas precisa entre lo que indica la ley
(Codigo del trabajo y su reglamento) y las condiciones particulares de
actividad laboral de la empresa, con el objeto de que tanto patrono como
trabajadores, conozcan con claridad a qué atenerse en caso de
discrepancias.
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» Reglamento Control Interno de Personal
REGLAMENTO DE CONTROL INTERNO DEL PERSONAL

“EMPRESA LABAC”

Art. 1. Representacion de "La Empresa LABAC"

La Gerencia de la Empresa LABAC, pone a consideracién el presente
reglamento Interno como referente basico para guiar las acciones
relacionadas con el Recurso Humano de la Empresa, con la finalidad de
establecer una normativa clara y general que sea cumplida por todo el

personal que trabaje en la empresa bajo cualquier modalidad contractual.

Para dar cumplimiento a las disposiciones que constan en este Reglamento,

se determinan los siguientes niveles jerarquicos:

Para la Empresa:
Gerente  General

Jefe de Personal

Art. 2. Funcionarios y empleados

Se consideran funcionarios de "La Empresa LABAC", al nivel jerarquico de
Gerencia y Jefe de Personal. Empleados, son aquellos que mantienen
relacion de dependencia laboral con la empresa.

Art. 3. Ambito de aplicacién

Las disposiciones que constan en el presente reglamento deberan ser
observadas y cumplidas por todos los funcionarios y empleados de "La

Empresa LABAC" desde el primer dia de puesta en vigencia.

Cumplimiento que sera supervisado por los representantes sefialados en el

Art. 1.
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Art. 4. Reclutamiento de personal

Con el reclutamiento se espera lograr que todos los puestos estén cubiertos

por

personal competente y capacitado para desempefiar las tareas

encomendadas. Para lo cual se debe cumplir con lo siguiente:

a)

b)

Busqueda

Ubicar postulantes calificados para llenar los puestos vacantes, una

vez que se ha analizado las necesidades del cargo.

Seleccion
Analizar la capacidad de los aspirantes para decidir cual tiene
mayores posibilidades, previo la realizacion de entrevistas, pruebas,

investigacion y evaluacién de los postulantes.

Instruccion
Entrenamiento e informacién a los empleados nuevos, necesaria para
gue cumplan con sus obligaciones eficientemente, una vez que se ha

determinado las necesidades de instruccion de los mismos.

Art. 5. Ingreso del Personal

Para el ingreso definitivo del personal seleccionado, y con la finalidad de

establecer el correspondiente registro y control, quienes ingresen a prestar

sus servicios a la empresa deberan entregar los siguientes documentos:

- Cédula de ciudadania.

- Certificado de votacion del ultimo sufragio.

- Certificado que acredite su nivel de estudios.

- Carné de afiliacion al IESS, excepto que sea su primer trabajo.

- Record Policial.

- Certificado de trabajo de su ultimo patrono.
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Cuando el empleado haya entregado estos documentos procedera a
suscribir un contrato de trabajo a prueba, cuya duracién sera de 90 (noventa)
dias de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 15 del Cédigo de Trabajo. Vencido
el plazo y si ninguna de las partes hubiera manifestado su voluntad de
terminarlo, automaticamente se entendera que continlda en vigencia por el

tiempo que faltare para completar el afno.

Se suscribiran contratos a medio tiempo, dependiendo de las necesidades de

la empresa.

Art. 6. Control de Horarios

Para que las actividades se desarrollen normalmente y sin ningun tipo de
interrupcion, los funcionarios y empleados deberan encontrarse
puntualmente en sus puestos de trabajo desde las 8h00 hasta 13h00 y desde
las 15h00 a las 18h00 de lunes a viernes y los sabados de 8h00 a 12h00.

No se permitira el ingreso de personal en estado etilico o bajo influencia de

estupefacientes, ni consumo dentro de la empresa.

Art. 7. Vacaciones
Los funcionarios y empleados tomaran sus dias de vacaciones de manera
ininterrumpida, de acuerdo a lo establecido en el Art. 69 del Codigo de
Trabajo, y haber cumplido con los siguientes requisitos:

e Haber trabajado durante 12 meses continuos en la Empresa.

o Haberse aprobado la solicitud de vacaciones por parte de Gerencia.
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Art. 8. Remuneraciones

Las remuneraciones que se paga a los funcionarios y empleados, seran
canceladas mensualmente, al término del mes, en casos de que estos dias

sean sabados, domingos o feriados, se pagara el ultimo dia laboral anterior.

Art. 9. Anticipos

Se autorizaran anticipos Unicamente los imputables al sueldo de cada
empleado, hasta un monto equivalente al 30% del total a recibir en el mes.
Los anticipos que se descontardn en su totalidad a final del mes

correspondiente.

Art. 10. Descuentos

Se realizara descuentos al total del sueldo a recibir de funcionarios y
empleados para los siguientes casos:

¢ Anticipos del sueldo mensual.

e Cuotas para amortizar préstamos quirografarios adeudados al IESS.
e Multas de acuerdo a lo determinado en el presente Reglamento.

¢ Pensiones alimenticias y de subsistencia ordenadas judicialmente a

favor de familiares del empleado.

Art. 11. Relaciones entre el personal

En el trato entre todo el personal de la empresa se mantendra cordialidad y
respeto, tanto en circunstancias normales de trabajo como en aquellas que
existan diferencias de opinion y de criterios. No se utilizara lenguaje ni gestos
gue atenten contra la dignidad de los compaferos de trabajo, jefes

subalternos y personas relacionadas con la empresa.
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Art.12. De los Permisos

La empresa considerara la existencia de dos tipos de permisos:

a) PERMISO REMUNERADO: Se otorgara permisos sin descuento del

sueldo en los siguientes casos:

e Por calamidad doméstica, calificada por la persona autorizada a
conceder el permiso, el mismo que dependiendo de la gravedad sera

hasta de 3 dias calendario.

e Por enfermedad, que se concedera con el certificado médico del IESS o
por un meédico designado previamente por la empresa, por el tiempo

gue la ley prevea para estos casos.

b) PERMISO NO REMUNERADO: Se otorgarda a pedido del
trabajador, para asuntos personales con un maximo de dos dias al
mes. Los permisos por este concepto no superaran los quince dias
acumulados en el afo.

Los permisos no remunerados podran tomarse con cargo a las

vacaciones anuales, previa autorizacion del Gerente General.

Art.13. Registro de Salidas.

El jefe de cada departamento estd autorizado para realizar inspecciones
tanto a cada individuo que sale por cualquier motivo del area de trabajo, asi

como también de su equipaje.
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Art.14. Aseo e Higiene Personal.

Todo el personal debera cuidar su aseo y aspecto personal, que permita
mantener un buen ambiente en las areas de trabajo. Es obligacion de los
trabajadores dar el correcto uso a las instalaciones sanitarias, asi como

mantenerlas en Optimas condiciones de limpieza e higiene.

Art.15. Sobre el Embarazo.

Para el personal femenino, La Empresa LABAC requiere que se notifique el
embarazo dentro de un periodo maximo de sesenta dias de gestacion, con el
fin de tomar las medidas necesarias para precautelar la salud de la futura
madre y del bebe; de lo contrario, la empresa no se hace responsable por las

posibles consecuencias que conlleve la falta de comunicacion.

Art.16. De las Obligaciones de Funcionarios y Empleados, y sus
efectos.

Para lograr un mayor cumplimiento de las disposiciones sefialadas en este
Reglamento, la inobservancia de las mismas son de dos tipos: leves y

graves.

a) Faltas Leves: Son determinadas por el inmediato superior y se
consideran aquellas que afectan en menor grado, a las relaciones
interpersonales, a la integridad fisica y moral de quienes laboran en

ella, y al clima organizacional en general.
Se consideraran faltas leves:

e Llegar retrasado a sus labores, incumpliendo el horario estipulado en
el Art. 6 del Reglamento. Todo retraso debera justificarse ante el

Gerente General o Jefe de Personal.
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e Llegar retrasado o no asistir a reuniones convocadas por la Gerencia

o Jefaturas Departamentales.

e Mantener conversaciones en el lugar y horarios de trabajo, que
distraigan al desarrollo laboral de la empresa.

b) Faltas graves: Son determinadas por el Gerente General de manera
directa, o a través del informe del Jefe de Personal; se consideran
aguellas que afectan de manera grave a las relaciones interpersonales,
a la integridad fisica y moral de la empresa y de quienes laboran en

ella, al clima organizacional y a los bienes o valores de la empresa.

Son consideradas faltas graves:

1. No acatar estrictamente todas las disposiciones del presente
Reglamento, y especialmente las 6rdenes o instrucciones emanadas

de sus superiores, ya sean estas verbales o0 escritas.

2. No acatar las instrucciones que reciba de los jefes de area para la

mejor ejecucion de sus labores.

3. Suministrar informacion distorsionada en cualquiera de las areas.

4. Hacer uso indebido de valores en efectivo o de otro tipo que
estuvieren a su cargo, de propiedad de la empresa aunque éstos

sean repuestos posteriormente.

5. No guardar el debido respeto, conducta y disciplina, asi como no dar

muestras de compaferismo dentro y fuera de la empresa.
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6. Suministrar informacién por insignificante que parezca a personas
ajenas sobre cualquier asunto que competa exclusivamente a los

intereses o actividad de la Empresa o de sus clientes.

7. No guardar rigurosamente los secretos técnicos de los cuales tenga
conocimiento por razones de trabajo, asi como de los asuntos
reservados cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la empresay a

terceros.

8. No cuidar adecuadamente los vehiculos, equipos y demas bienes

que la empresa suministre para realizar sus labores.

9. Utilizar las instalaciones, equipos, documentos contables, vy
formularios impresos con logotipo y nombre de la Empresa, para su
produccion o actividades personales, en beneficio de otras empresas

0 personas naturales y/o provecho personal.

10.No dar un adecuado cuidado a los productos disponibles para la

venta.

Art. 17. Sanciones

El funcionario y empleado que no cumpliere con las disposiciones de este
Reglamento serd amonestado con multas ¢ con la separacion de su cargo,

observando para su efecto las disposiciones legales.

Art. 18 Aplicacion de Sanciones
Para la aplicacién de las sanciones estipuladas se tomara en cuenta el tipo
de falta que hubiere incurrido el empleado, en cuyo caso la aplicacion se

realizara de acuerdo a la siguiente escala:
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a) Falta Leve

1. Amonestacion verbal cuando sea la primera vez y mediante
memorando interno en caso de reincidir, la copia reposara en los

archivos de la empresa.

2. Amonestacion escrita con copia a la Inspeccién de Trabajo a
solicitar visto bueno, con el descuento de valores del 5% o 10% del

salario unificado, si la falta o infraccion amerita una multa.

3. Si el empleado reincidiera por tercera ocasion, la falta leve sera
considerada grave.

b) Falta grave
Cuando un funcionario 6 empleado cometiere una falta grave, la
empresa podra sancionarlo con la separacion definitiva de su cargo,
y/o con multas que fluctien desde el 1% al 10% del Salario Basico

Unificado.

Art. 19. Vigencia de Leyes laborales y sociales.

Se consideran incorporadas al presente Reglamento las disposiciones del
Cdédigo de Trabajo y cualquier Ley de proteccion social actualmente vigente o

que se dicte en el futuro.

Art 20. Vigencia y reforma de este Reglamento.

El presente Reglamento Interno, entrara en vigencia desde la fecha en que
sea aprobado, pudiendo ser reformado en cualquier momento, parcial o

totalmente, cuando asi lo estime conveniente el Gerente General.
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La empresa colocarad un ejemplar de este Reglamento interno en un lugar

visible dentro de su dependencia, asi como notificara a todo su personal para

su conocimiento o actualizacion.

FECHA DE APROBACION:

Aprobado por:

GERENTE GENERAL

"EMPRESA DE LACTEOS Y BEBIDAS LABAC"

164




» Reglamento de Crédito y Cobranza
REGLAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA

“EMPRESA LABAC”

Art. 1. Representacion de "Empresa LABAC"

Para dar cumplimiento a las disposiciones que constan en este Reglamento,

se determinan los siguientes niveles jerarquicos:

Para la Empresa:
Gerente General
Jefe de Cobranzas

Art. 2. Funcionarios y empleados

Se consideran funcionarios, al nivel jerarquico de Gerencia y Jefe Financiero
la Empresa. Empleados, son aquellos que mantienen relacién de

dependencia laboral con la empresa.

Art. 3. Ambito de aplicacién

Las disposiciones que constan en el presente reglamento deberdn ser
observadas y cumplidas por todos los funcionarios y empleados de "La
Empresa LABAC" desde el primer dia de puesta en vigencia. Cumplimiento

gue sera supervisado por los representantes sefialados en el Art. 1.
Art. 4. Politicas de Crédito

El presente reglamento se basa en la observacion y cumplimiento de las

siguientes politicas:
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1. Analisis del Cliente

Llenar la solicitud de crédito del cliente, en la cual debe constar los
datos personales, referencias bancarias, comerciales, situacion
financiera, monto de crédito requerido, firmas, y adjuntar al mismo,
cédula de ciudadania, RUC y demas mas documentos que acrediten
lo sefialado en la solicitud.

Una vez obtenida la solicitud de crédito, el departamento de crédito 6
la persona asignada, procedera a verificar toda la informacion
contenida en dicha solicitud, confirmando cada uno de los datos ya

sea con bancos, casas comerciales, etc.

2. Respuesta a la Solicitud
Verificada toda la informacion de la solicitud del crédito, se procedera
a dar respuesta a la misma. En caso de aceptar se fijara el monto
méximo del crédito, las condiciones de pago y las garantias

correspondientes.

3. Ingreso del Cliente a Cartera
Una vez aprobada la solicitud de crédito se debe crear el cédigo del
cliente en el sistema, registrando correctamente todos sus datos
personales, como nombres, apellidos, cédula de ciudadania, direcciéon
y teléfono.
En coordinacion con Gerencia, fijar los limites e incrementos de
credito para clientes ingresados al sistema, siempre y cuando cumplan

oportunamente con cada uno de sus pagos.

Art. 5. Politicas de Cobranzas

Las politicas de cobranzas se enmarcan en lo siguiente:
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Confirmar oportunamente con las Instituciones correspondientes la
veracidad de cheques recibidos y demas referencias recibidas de

clientes, y autorizar la recepcion de los mismos cuando sea el caso.

Realizar semanalmente un andlisis de vencimiento de cuentas
pendientes de cobro, a los clientes para lograr un mayor control sobre

Su recuperacion.

El Recaudador coordinard semanalmente, con el personal de caja y
administracion el cobro de cuentas a los clientes, y en casos
especiales realizar personalmente la gestion de cobro 6 en su caso

delegarlo a quien considere conveniente.

Utilizar recibos prenumerados: para posibilitar un control estricto
sobre la cobranza. Los formularios que se utilizan como recibos
deben venir encuadernados en talonarios y prenumerados de

imprenta.

Contabilidad controlara los valores recibidos por correspondencia o

depdsitos en otras plazas.

El Gerente general autorizara los porcentajes de descuentos por

pronto pago.

Endoso restrictivo de los cheques recibidos: Quien reciba un cheque
se le inserte al dorso un sello que tenga la leyenda 'Unicamente para
ser depositado en la cuenta de "Empresa LABAC".

Cheque para depositar posteriormente: Todo cheque posfechado de

clientes sera guardado por gerencia y requerido por contabilidad.
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9. Custodia de documentos a cobrar: Los documentos a cobrar seran
custodiados por el Gerente general previo requerimiento de

contabilidad.

10. Deposito integro e inmediato de la cobranza: Diariamente se realizara

el depésito total de la Cobranza.

Art. 6. Vigencia de Leyes Contables y Administrativas.

Se consideran incorporadas al presente Reglamento las disposiciones de las
Normas y Principios de Contabilidad Generalmente Aceptadas en el
Ecuador y la Ley de Régimen Tributario Interno.

Art. 7. Vigenciay reforma de este Reglamento.

El presente Reglamento Interno, entrard en vigencia desde la fecha en que
sea aprobado, pudiendo ser reformado en cualquier momento, parcial o

totalmente, cuando asi lo estime conveniente el Gerente General.

La empresa colocara un ejemplar de este Reglamento Interno en un lugar
visible dentro de su dependencia, asi como notificara a todo su personal

para su conocimiento o actualizacion.

FECHA. DE APROBACION:

Aprobado por:

GERENTE GENERAL
“EMPRESA DE LACTEOS Y BEBIDAS LABAC”
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» Reglamento para Adquisiciones
REGLAMENTO DE ADQUISICIONES
“EMPRESA LABAC”

Art. 1. Representacion de "Empresa LABAC"

Para dar cumplimiento a las disposiciones que constan en este Reglamento,

se determinan los siguientes niveles jerarquicos:
Para la Empresa:
Gerente General

Jefe de Compras
Art. 2. Funcionarios y empleados

Se consideran funcionarios de la "Empresa LABAC", al nivel jerarquico de
Gerencia y Jefe de Compras. Empleados, son aquellos que mantienen

relacion de dependencia laboral con la empresa.

Art. 3. Ambito de aplicacién

Las disposiciones que constan en el presente reglamento deberadn ser
observadas y cumplidas por todos los funcionarios y empleados de la
"Empresa LABAC" desde el primer dia de puesta en vigencia. Cumplimiento

gue sera supervisado por los representantes sefialados en el Art. 1.

Art. 4. Politicas de Adquisicion

El presente reglamento se basa en la observacion y cumplimiento de las

siguientes politicas:
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. Toda adquisicién de materia prima, bienes o servicios sera aprobada por
el Gerente General.

De acuerdo al monto las adquisiciones de materia prima, deberan cumplir

lo siguiente:
MONTO REQUERIMIENT
SOLICITA AUTORIZA
DESDE - HASTA O ADICIONAL
Jefe de
1,00 — 2000,00 Gerente General [Factura, proforma
Compras

Factura, proforma,
2001,00 en adelante|Jefe Comercial | Gerente General [analisis de

cotizaciones

La solicitud de compra debe ir acompafiada del informe de existencias
del producto.

. Toda adquisicion de materia prima, debe ser recibida por el bodeguero.

El bodeguero preparard un informe de materia prima defectuosa, o que
no sea conforme al pedido, para proceder a la devolucién inmediata al
proveedor.

Mantener un detalle actualizado de los proveedores permanentes de
mercaderia.

Determinar los niveles maximos y minimos de inventarios para cada tipo

de producto.

Producto Cantidad

Productos Lacteos en general Minimo 300 y Maximo 1000 por tipo

de producto lacteo.

Determinar condiciones aceptables de compra, en lo referente a fletes,

descuentos, y tiempo minimo de entrega, con cada proveedor.
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9. Realizar comparaciones peridodicas de los precios de proveedores

publicados con el archivo maestro de precios, con los precios de mercado

0 con los precios pagados a otros proveedores por mercancias.

Art. 5.

Politicas de Manejo de Bodegas

El Jefe de bodega sera responsable del control y manejo adecuado de cada

una de las bodegas a su cargo. Para lo cual se ha establecido las siguientes

politicas de manejo:

1.

Art. 6.

b)

Mantener los saldos actualizados en los kardex de materia prima con
todos los registros de ingreso y egreso que corresponda.

Revisar diariamente él stock de productos con el fin de realizar
oportunamente los requerimientos de materia priman necesarias, y
comparar con las 6rdenes de compra, que genera automaticamente el
sistema de inventarios para que no existan errores en los
requerimientos efectuados.

Las cantidades de productos que se solicite no deben producir

inventarios que excedan los niveles establecidos.

Procedimiento de Compras

Requerimiento de Productos
El responsable de bodega solicitara oportunamente al Jefe de
Adquisiciones el requerimiento de productos en las cantidades

previamente aprobadas para la respectiva bodega.

Analisis del Requerimiento
El Jefe de Adquisiciones, una vez recibida la orden de compra,

procederda a analizarla, para lo cual debe verificar su veracidad,
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d)

f)

fisicamente cuando asi lo requiera o través de los saldos que arrojen
el sistema. ElI Jefe de Adquisiciones una vez confirmado el

requerimiento, procedera a solicitar las propuestas a los proveedores.

Analisis de Propuestas

El Jefe de adquisiciones, procederd a analizar cada una de las
propuestas enviadas por los proveedores, verificando cantidades, tipo
de mercaderia, precios, fletes, descuentos, condiciones de pago y

fecha de entrega.

Seleccion de Proveedor
Una vez analizadas las propuestas, el Jefe de adquisiciones debe
seleccionar la mejor oferta, cuando su monto sea significativo

solicitara la aprobaciéon del Gerente General.

Pedido del Producto

El Jefe de adquisiciones procedera a realizar el pedido de materia
prima al proveedor, estableciendo y confirmando cantidades, tipo,
precios, descuentos, fletes, fechas de entrega y pago
correspondientes.

Recepcidon y Verificaciéon del Producto

El jefe de bodega efectuara la recepcion de la mercaderia enviada por
el proveedor, para lo cual debe verificar tanto con la orden de compra

y la factura correspondiente. Esta verificacion comprendera:

1. Comparacion detallada de las materias primas recibidas con una
copia de la orden de compra. (Nota: El uso eficaz de esta técnica
requiere que los embarques para los que no existan orden en el
archivo del lugar de recepcién sean devueltos al proveedor o
mantenidos en suspenso hasta que se recibe una orden).
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2. Mantenimiento de un registro cronoldgico de recepcidén en que se
anote por su orden cada documento de recepcion. (Nota: Este
registro puede usarse posteriormente para llevar cuenta de los
documentos de recepcidn pre numerados).

3. Comunicar al departamento de adquisiciones y contabilidad sobre
cualquier novedad en la recepcion, para que se haga su respectivo
reclamo al proveedor.

4. Controlar Notas de débito y de crédito (Rebajas por volimenes de

compras).

g) Ingreso del Producto a Bodega
Una vez verificada la mercaderia, se debe registrar en el sistema de

inventarios el ingreso correspondiente.

h) Contabilizacion de la Compra
El departamento de contabilidad debe contabilizar la compra de
mercaderia considerando las condiciones pactadas en cuanto a

precios, fletes, descuentos y forma de pago.

i) Cancelacion de la Compra
Dependiendo de las formas de pago pactadas con el proveedor el
departamento de contabilidad procedera a realizar la cancelacion
correspondiente ya sea el momento del ingreso de la mercaderia o al

final de su vencimiento.

Art. 7. Vigencia de Leyes Contables y Administrativas.

Se consideran incorporadas al presente Reglamento las disposiciones de las
Normas y Principios de Contabilidad Generalmente Aceptadas en el Ecuador
y la Ley de Régimen Tributario Interno.
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Art. 8. Vigenciay reforma de este Reglamento.

El presente Reglamento Interno, entrara en vigencia desde la fecha en que
sea aprobado, pudiendo ser reformado en cualquier momento, parcial o

totalmente, cuando asi lo estime conveniente el Gerente General.

La empresa colocarad un ejemplar de este Reglamento Interno en un lugar
visible dentro de su dependencia, asi como notificara a todo su personal para

su conocimiento o actualizacion.

FECHA. DE APROBACION:

Aprobado por:

GERENTE GENERAL
“EMPRESA DE LACTEOS Y BEBIDAS LABAC”
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3.8 SISTEMA CONTABLE PARA LA EMPRESA LABAC

El Sistema de Control Interno Contable es una estructura organizada
mediante la cual se recoge la informacion de la Empresa LABAC como
resultado de sus operaciones, valiéndose de recursos como formularios,
reportes, libros etc. y que presentados a la gerencia le permitirdn a la misma

tomar decisiones financieras.

Este sistema de contabilidad no es mas que normas, pautas, procedimientos
para controlar las operaciones y suministrar informacion financiera de la
empresa, por medio de la organizacion, clasificacion y cuantificacion de las

informaciones administrativas y financieras que se suministre.

Para que este sistema de contabilidad funcione eficientemente es preciso
que su estructura-configuracion cumpla con los objetivos trazados. Esta red
de procedimientos debe estar tan intimamente ligada que se integre de tal
manera al esquema general de la empresa que sea posible realizar cualquier

actividad importante de la misma.
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Plan General de Cuentas para La Empresa LABAC

1.

1.1.

1.1.01.
1.1.01.01
1.1.01.02
1.1.01.03.
1.1.01.03.01
1.1.01.03.02
1.1.02.
1.1.02.01.
1.1.02.01.01
1.1.02.01.02
1.1.02.01.03
1.1.08.
1.1.03.01
1.1.04.
1.1.04.01.
1.1.04.01.01
1.1.04.01.02
1.1.04.01.03
1.2.

1.2.01
1.2.02

1.3.

1.3.01

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTE.

ACTIVO DISPONIBLE

CAJA

CAJA CHICA

BANCOS

Banco Pichincha

Banco del Pacifico

ACTIVO EXIGIBLE

CUENTAS POR COBRAR

CLIENTES

TARJETAS DE CREDITO

CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS
ACTIVOS REALIZABLES

INVENTARIO DE MERCADERIA
ACTIVOS DIFERIDOS

IMPUESTOS FISCALES

IVA CREDITO TRIBUTARIO
RETENCION DE IVA 30%

RETENCION EN LA FUENTE 1%
ACTIVOS FIJOS

ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES
DEPRECIACION ACUMULADA ACTIVOS FIJOS
ACTIVOS INTANGIBLES

PROGRAMAS Y SISTEMAS DE COMPUTO
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1.3.02

2.

2.1.
2.1.01
2.1.02.
2.1.02.01
2.1.08.
2.1.03.01
2.1.03.02
2.1.03.03
2.1.03.04
2.1.03.05
2.1.03.06
2.1.03.07
2.1.04
2.2.
2.2.01

3.

3.1.
3.1.01
3.2.
3.2.01
3.3.
3.3.01
3.3.02
3.3.03

AMORTIZACION ACUMULADA

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES

PROVEEDORES

CUENTAS POR PAGAR EMPLEADOS
PROVISION BENEFICIOS QUE ESTABLECE LA LEY
OBLIGACIONES FISCALES

IVA 12% EN VENTAS

RETENCIONES DE IVA 30%

RETENCIONES DE IVA 70%

RETENCIONES DE IVA 100%
RETENCIONES EN LA FUENTE 1%
RETENCIONES EN LA FUENTE 2%
RETENCIONES EN LA FUENTE 10%
OTRAS CUENTAS POR PAGAR

PASIVOS LARGO PLAZO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO
PATRIMONIO

CAPITAL

CAPITAL

RESERVAS

RESERVA FACULTATIVA

RESULTADOS

UTILIDADES DE EJERCICIOS ANTERIORES
PERDIDA DE EJERCICIOS ANTERIORES
UTILIDAD (PERDIDA) DEL EJERCICIO
INGRESOS
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4.1. INGRESOS OPERATIVOS

4.1.01 VENTAS

4.1.02 DEVOLUCIONES EN VENTAS
4.2. INGRESOS NO OPERACIONALES
4.2.01 RENDIMIENTOS FINANCIEROS
5. COSTOS Y GASTOS

5.1 COSTO DE VENTAS

5.2. GASTOS DE ADMINISTRACION
5.2.01. SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES
5.2.01.01 SUELDOS

5.2.01.02 COMPONENTE SALARIAL
5.2.01.03 DECIMO TERCER SUELDO
5.2.01.04 DECIMO CUARTO SUELDO
5.2.01.05 APORTE PATRONAL

5.2.01.06 FONDOS DE RESERVA
5.2.01.07 VACACIONES

5.2.02 DEPRECIACIONES

5.2.03 SERVICIOS DE TERCEROS

5.3 GASTOS DE VENTAS

5.4. GASTOS FINANCIEROS

5.4.01 INTERESES BANCARIOS

5.5. GASTOS NO OPERACIONALES

5.5.01. MULTAS E INTERESES
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Principales Cuentas Contables, Naturaleza, Politicas y

Procedimientos.

1. ACTIVOS

Son los recursos bienes tangibles e intangibles, valores y derechos de
propiedad de la Empresa LABAC, de los cuales se espera obtener beneficios

en el futuro.

1.1. ACTIVOS CORRIENTE

Constituyen los valores existentes en caja, depositos en instituciones
financieras, derechos de cobro, mercaderias y otros bienes o derechos que
la empresa puede disponer inmediatamente o espera convertirlos en efectivo

con un minimo de riesgo, en el corto plazo.

1.1.01. ACTIVO DISPONIBLE

Representa los recursos financieros de que dispone la Empresa LABAC.
Representan la liquidez a corto plazo de la empresa, viene dada por la
medida en la que ésta puede hacer frente a sus obligaciones, mediante la

conversion del Activo en efectivo o de obtencién de fondos.

1.1.01.01 CAJA

Este rubro esta compuesto por el efectivo, monedas billetes disponibles en
caja de la empresa; se debita por el valor de ventas al contado, cobro de
cuentas a clientes., y se acredita por los depdésitos realizados a las diferentes

cuentas bancarias.
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NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA EL EFECTIVO

POLITICAS

e Se registraran todos los valores generados de ventas al contado,
dinero recaudado de cuentas pendientes de cobro, y anticipo de
clientes.

e El dinero recaudado sera depositado en 24 horas como maximo.

e En caso de existir faltantes de efectivo, se responsabilizara a la cajera
y se considerara dicho valor como anticipo de sueldo.

¢ Al presentarse algun sobrante de efectivo se afectara directamente a
los resultados del periodo.

¢ No se cambiaran cheques personales con fondos de la caja.

PROCEDIMIENTOS

e Se utilizara comprobantes de ingresos debidamente pre numerados.

e Utilizar maquinas detectores de billetes falsos.

e Efectuar cierres de caja diario.

e El dinero cobrado debera quedar custodiado en una caja fuerte, hasta
realizar el depdsito en el siguiente dia y la clave de seguridad debe
saber Unicamente la cajera y el Jefe de almacén.

e Contabilidad realizar4 arqueos de caja sorpresivos.

1.1.01.02 CAJA CHICA

Es un fondo destinado para desembolsos de menor cuantia, que no justifican
la emision de un cheque. Se debita por la emision del cheque girado con el
afan de crear o aumentar dicho fondo, y se acredita por la disminucion

parcial o total del fondo.
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NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA CAJA CHICA
POLITICAS

e El monto para caja chica sera de 100.00 ddlares.

e Se pagara con caja chica todos los gastos de hasta un monto de
20.00 dolares.

e El fondo de caja chica estard a cargo del jefe de comercializacion de
la empresa.

e Se realizara la reposicion del fondo de caja chica al momento que se
han generado los gastos en un 70%, para contar siempre con efectivo.

e EI fondo de caja chica se incrementara, previa autorizacion del
Gerente de La Empresa LABAC.

e En caso de existir sobrantes y faltantes de efectivo, se
responsabilizara al departamento encargado del manejo de caja chica,

en éste caso comercializacion.

PROCEDIMIENTOS

e Se ingresaran todos los gastos al sistema.

e Se emitira el respectivo Comprobante de Egreso de Caja.

e Todos los gastos deberan estar respaldados por vales debidamente
firmados por el beneficiario, al que se le adjuntard el respectivo
documento autorizado por el Servicio de Rentas Internas para
sustentar costos y gastos.

e El dinero de caja chica debe quedar custodiado en una caja de
seguridad.

e Contabilidad efectuara arqueos de caja sorpresivos.
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1.1.01.03. BANCOS

Se utiliza para registrar el movimiento de los valores que se depositen o
retiren de las diferentes Instituciones Financieras, tanto cuenta de ahorros
como cuenta corriente. Se debita por los depdsitos realizados, notas
bancarias a favor de la empresa y acredita por la emision de cheques a fin de

satisfacer los pagos.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA BANCOS

POLITICAS

e Todo deposito o crédito a cualquier cuenta bancaria debera estar
respaldada por el respectivo comprobante certificado por el banco.

e Los depésitos deberdn ser integros, es decir por el valor total
recaudado en caja.

e Todos los pagos se realizaran mediante cheque, girado a hombre del
beneficiario y, con la denominacibon CHEQUE CRUZADO. Se
exceptuan de esta norma, los pagos que se realicen por Caja Chica.

¢ No se permitira la firma de cheques en blanco o al portador.

e La apertura y cierre de una cuenta bancaria lo podra autorizar

Unicamente el Gerente General.

PROCEDIMIENTOS

e Se efectuara el respectivo comprobante de ingreso, al momento de
efectuar el depdésito y se adjuntara el respectivo comprobante del

banco como medida de sustento de que se realizo el ingreso.

182



e Para la emisién de cheques se realizara el respectivo comprobante de
egreso debidamente pre numerado, al que se le adjuntara el
respectivo comprobante de venta para justificar el gasto.

e Como medida de proteccion se utilizard una maquina protectora de
cheques.

e Los cheques no utilizados deberan conservarse bajo control de un
empleado responsable, que no esté autorizado para firmar los
cheques

e Se efectuara conciliaciones bancarias mensualmente como medida de

proteccion.

1.1.02. ACTIVO EXIGIBLE

Son los derechos que tiene la empresa sobre todos los créditos pendientes
por ventas, por anticipos o préstamos que deben ser recuperados en el corto

plazo.

1.1.02.01. CUENTAS POR COBRAR

Este rubro representa la cantidad a la que tienen derecho la Empresa

LABAC, por venta de mercaderia.

1.1.02.01.01 CLIENTES

Esta cuenta refleja el dinero pendiente de cobro a los diferentes clientes
personales que mantiene la Empresa LABAC. Es un activo que debe recibir

el seguimiento adecuado de cada una de las cuentas, con la finalidad de
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evitar problemas de liquidez; esta cuenta se debita en el momento de realizar

las ventas a crédito y se acredita por pagos de clientes, nota de crédito.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA CLIENTES

POLITICAS

Los créditos se otorgaran por un plazo maximo de 30 dias.
Se realizara una seleccion de clientes para conceder los créditos.
No se otorgara créditos a clientes nuevos sin la respectiva seleccion.

Los créditos se efectuaran a través de cheques posfechados vy letras

de cambio.

En caso de los cheques girados por el cliente sean protestados por el
Banco, el cliente tendra la obligacion de cancelar su deuda en un

plazo no mayor a cinco dias después de haberse generado el hecho.

La comisiébn que cobra el banco por el cheque protestado debera

asumir el cliente.

PROCEDIMIENTOS

Facturacion inmediata de todas las ventas.

Se confirmara peridodicamente por escrito los saldos por cobrar.

Se realizara una inspeccion fisica, periddica y sorpresiva de los
documentos que amparen las partidas pendientes de cobro de cada

adeudo.
Se realizara un andlisis de vencimientos.

En caso de presentarse cheques protestados por el Banco, se llamara

al cliente para informarle del hecho.
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e Se ingresard nuevamente el valor del cheque como cuenta pendiente

de cobro, con el respectivo valor de la nota de débito.

1.1.02.01.02 TARJETAS DE CREDITO

En éste tipo de crédito interviene un banco como entidad financiera crediticia
y como es la entidad que emite las Tarjetas de Crédito, se encargara de
efectuar la cancelacién a La Empresa LABAC. Se debita en el momento de
realizar la venta y se acredita al momento que el banco nos cancela los

vauchers depositados.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA TARJETAS DE CREDITO
POLITICAS

e Se efectuaran las ventas con tarjeta de crédito por un monto que

sobrepase los 100 ddlares.

e Para las ventas que se efectien con tarjetas de crédito, no se

considerara ningun descuento.

PROCEDIMIENTOS
e Facturacion oportuna de las ventas.

e Se llenara el respectivo vaucher, y se realizara la verificacion de la

firma del cliente mediante un documento de identidad.

e Se pedira al Banco la confirmacion de dinero disponible, mediante la
obtencion del niUmero de autorizacion, en caso de no contar con una

maquina automatica.

e Se realizara el deposito de los respectivos vaucher en un plazo de 24
horas después de haberse realizado la venta.
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1.1.02.01.03 CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS

En esta cuenta se registran los anticipos entregados al empleado de la
Empresa LABAC, por concepto de préstamos, anticipos sueldos. Esta cuenta
es un saldo a su favor porque puede deducirse ése valor al momento de
pagar sueldos. Se debita por los anticipos, préstamos concedidos y se

acredita el momento de cancelar el rol de pagos.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA CUENTAS POR COBRAR A
LOS EMPLEADOS

POLITICAS
e Se podréa entregar al empleado, anticipos de hasta el 30% del sueldo.

e Los anticipos a empleados, se realizara a través de caja chica, en
caso de superar, los 20.00 ddlares, se emitira un cheque. Todos los

anticipos se descontaran en un 100% en el sueldo del presente mes.

PROCEDIMIENTOS

e Se emitira el respectivo vale de caja chica o comprobante de egreso
en caso de superar la base de 20.00 ddlares, el mismo que sera

debidamente firmado por el empleado para evitar malos entendidos.

1.1.03. ACTIVOS REALIZABLES

Son todos los bienes que posee la empresa LABAC, se pueden convertir en
efectivo con un minimo de riesgo, siendo éstos la mercaderia destinada para

la venta.
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1.1.03.01 INVENTARIO DE MERCADERIA

En éste rubro se ingresara todas las compras de materia prima y los
productos terminados destinados para la venta. Esta cuenta concentra un
valor considerable para la empresa, por tanto se debe llevar un control
estricto de los diferentes movimientos que tenga cada producto. Se debita
por el valor del inventario inicial, las compras brutas mas los fletes en
compras que se paguen, se acredita por las devoluciones en compras,

errores en facturacion.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA EL INVENTARIO
POLITICAS

e Se exigird a todos los proveedores el respectivo comprobante de
compras para sustentar costos.

e Sellevard el inventario por el método Permanente.

e La valoracion del inventario se realizara mediante el método promedio.

e Toda baja de inventarios, por dafio, pérdida u obsolescencia, debera
ser debidamente autorizada por el Gerente General. EI bodeguero

sera el responsable de la custodia de los inventarios. Se llevara un

control sobre la localizacion de todo el inventario de la empresa.

PROCEDIMIENTOS
e Seingresara de manera inmediata todas las compras.
e Todo el inventario deberé estar ordenado y debidamente clasificado.

e La persona responsable de la bodega debera emitir el respectivo

comprobante de ingreso o egreso segun corresponda.
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e Sellevaré el control ingresos y egresos del inventario mediante
tarjetas kardex.

e Para dar de baja el inventario de realizara un acta con la firma del
bodeguero y el Gerente General.

e Se fijaran limites maximos y minimos para las existencias que deben

mantenerse en las bodegas de la empresa.

e Se realizara constataciones fisicas por lo menos una vez al afio.

1.1.04.01. IMPUESTOS FISCALES

Se reconocera a favor de la Empresa LABAC (y por tanto se origina un
activo) cuando de la liquidacion efectuada se obtenga un saldo pasivo, es
decir, que los pagos sean superiores a los cobros y retenciones realizados
en concepto de IVA. El exceso a favor se lo conoce como crédito tributario, el

cual podra compensarse en el siguiente mes.

1.1.04.01.01 CREDITO TRIBUTARIO 12% COMPRAS

Se acumulara en ésta cuenta, el valor del IVA pagado tanto por mercaderia
como e IVA pagado por los diversos gastos que realice cada local. Es un
saldo a favor de la Empresa LABAC, porque permitird descontar dicho valor,
al momento de pagar el Impuesto al Valor Agregado. Se debita por todas las
compras realizadas y se acredita el momento del pago del IVA.

188



NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA EL IVA PAGADO
POLITICAS

e Se exigird a todos los proveedores los respectivos comprobantes de
compra legales, para lograr un adecuado crédito tributario para cada

mes; de modo que se contribuya de manera justa.

PROCEDIMIENTOS

e Se ingresara todas las compras y gastos, desglosando
adecuadamente el valor del IVA pagado.

e Se archivara todas las facturas de compras y gastos, como medida de
sustento del IVA pagado.

e Se cerrara ésta cuenta mensualmente al momento de realizar la
respectiva declaracion de IVA.

e Esta cuenta podra quedar abierta Unicamente en el caso de que la
Empresa LABAC cuente con crédito tributario para el proximo mes.

1.1.04.01.02 RETENCION DE IVA 30%

Las retenciones del 30% se convierten en un anticipo del IVA, es decir es un
saldo a favor de la Empresa LABAC. En ésta cuenta se ingresara todas las
retenciones realizadas por la compra de bienes, se debita en el momento de

la retencion y se cierra cada mes en el momento de efectuar el pago del IVA.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA RETENCIONES DE IVA
DEL 30%
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POLITICAS

e Se exigira a los agentes de retencion el respectivo comprobante en un

plazo no mayor a 5 dias.

PROCEDIMIENTOS

e Se ingresard todas las retenciones efectuadas por la venta de

mercaderia.

e Se cerrard ésta cuenta mensualmente al momento de realizar la

respectiva declaracion de IVA.

1.1.04.01.03 RETENCION EN LA FUENTE 1%

Representa un valor a favor de la Empresa LABAC. Esta cuenta se
acumulara durante todo el afio por las retenciones realizadas por los clientes,
instituciones financieras, y otros. Se debita en el momento de realizada la
retencién y se acredita cuando se efectla la declaracién del Impuesto a la

Renta.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA LAS RETENCIONES DEL 1%
EN LA FUENTE

POLITICAS

e Se exigira a los clientes el respectivo comprobante de retencion en un

plazo no mayor a 5 dias de haberse efectuado la venta.
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PROCEDIMIENTOS
e Se ingresara todas las retenciones efectuadas de los clientes.
e Esta cuenta permanecera abierta durante todo el afio.

e Se cerrara el valor de ésta cuenta al momento de efectuar el pago del
Impuesto a la Renta.

1.2. ACTIVOS FIJOS

Representa la estructura sélida de la Empresa LABAC, recogiendo el valor
de aquellos bienes de gran significado tanto tangibles o no. Los activos fijos
son bienes de larga duracion que le van a permitir a la Empresa desarrollar la

actividad principal a la que se dedica.

1.2.01. ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES

Son todos los bienes de larga duracion que le van a permitir a cada
dependencia desarrollar las actividades normales de la Empresa LABAC, son
bienes que con el uso o por obsolescencia van perdiendo su valor. Estas
cuentas se debitan en el instante de realizar la compra del bien y se

acreditan al momento de efectuar las respectivas depreciaciones.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA ACTIVOS FIJOS
POLITICAS

e La adquisicion de bienes muebles se realizara previa autorizacién del
Gerente de la Empresa LABAC.
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De manera preferente, los activos fijos se adquiriran a crédito para no
afectar la liquidez de la empresa.

PROCEDIMIENTOS

Todos los activos fijos estaran a nombre de la Empresa LABAC.
Se ingresara inmediatamente a la adquisicion del bien.

Todos los bienes estaran debidamente respaldados por su respectiva

factura.

Se debera conciliar periodicamente los auxiliares de Propiedad, Planta

y Equipo con las cuentas de control del Mayor General.

Deberd llevarse un registro auxiliar para cada mueble, en el que
constara lo siguiente: fecha de adquisicion, identificacion, descripcion,
localizacion, estado de conservacion, valor de costo, vida estimada,

depreciacion mensual, depreciacion acumulada y valor en libros.

Todos los bienes seran debidamente codificados para conocer con

facilidad su ubicacion.

1.2.02.02 DEPRECIACION ACUMULADA ACTIVOS FIJOS

La depreciacion es el desgaste que van sufriendo los diferentes activos fijos,

durante su vida 0til. Las depreciaciones se carga a resultados ya sea directa

o indirectamente. Esta cuenta se acredita al momento de generarse la

respectiva depreciacion.
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NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA DEPRECIACIONES DE
ACTIVOS FIJOS

POLITICAS

Los muebles de oficina se depreciaran por el método legal, siendo
éste en 10 afos al 10%, es decir tomando a consideracion los
porcentajes que indica el Reglamento a la Ley de Régimen Tributario

Interno.

El Equipo de Oficina y la Maquinaria se depreciaran al 10% en 10
afos, es decir tomando a consideracion los porcentajes que indica el

Reglamento a la Ley de Régimen Tributario Interno.

El Equipo de Computacion se depreciara al 33% en 3 afios, es decir
tomando a consideracion los porcentajes que indica el Reglamento a
la Ley de Régimen Tributario Interno.

PROCEDIMIENTOS

Se llevara un control de cada bien mueble mediante la apertura de
tarjetas.

El valor de la depreciacion anual sera considerado como una reserva

para volver a comprar el bien mueble.

1.3. ACTIVOS INTAGIBLES

Se definen los activos Intangibles como el conjunto de bienes inmateriales,

representados en derechos, privilegios o ventajas de competencia que son

valiosos porque contribuyen a un aumento en ingresos o utilidades por medio
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de su empleo en el ente econdmico; estos derechos se compran o se

desarrollan en el curso normal de los negocios.

1.3.01. PROGRAMAS Y SISTEMAS DE COMPUTO

Se ingresara en ésta cuenta la adquisicion de un programa contable que
permita llevar la contabilidad con mayor facilidad y rapidez. Es un activo para
la Empresa LABAC porque contribuye al desarrollo de las actividades
normales de la empresa. Se debita mediante la compra del programa y se

acredita cuando se realiza la amortizacion.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA PROGRAMAS Y SISTEMAS
DE COMPUTO

POLITICAS

e Se lo adquirira, tomando en consideracion los beneficios que va a

generar el sistema.

e El sistema contable sera adquirido previa autorizacion del Gerente de
la Empresa LABAC.

PROCEDIMIENTOS

Todos los activos intangibles estaran a nombre de la Empresa LABAC.
e Seingresara inmediatamente a la adquisicion del sistema.

e Todos los bienes estaran debidamente respaldados por su respectiva

factura.

e EIl sistema recibirdA mantenimiento periddico para obtener mejores

resultados.
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1.3.01. AMORTIZACION ACUMULADA

La amortizacion es la asignacion sistemética del monto del activo intangible
entre los afios de su vida util estimada. Esta cuenta se acredita al momento
de realizar la respectiva amortizacion.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA AMORTIZACION DE
PROGRAMAS Y SISTEMAS DE COMPUTO

POLITICAS

e EI Programa Contable se amortizar4d al 20% en 5 afios, es decir
tomando en consideracion los porcentajes que indica el Reglamento a

la Ley de Régimen Tributario Interno.

e Los cargos a cuentas de intangibles asi como los asientos de

amortizacion deben ser debidamente autorizados.

PROCEDIMIENTOS

e Se llevara un auxiliar del programa contable.

2. PASIVOS

Son todas las obligaciones o deudas que tiene la Empresa LABAC con

terceras personas.

2.1. PASIVOS CORRIENTES

Son las deudas que la Empresa LABAC debe cancelar dentro de un periodo

de tiempo relativamente corto, normalmente de un afio.
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2.1.01. PROVEEDORES

Esta cuenta refleja el nivel de endeudamiento que La Empresa LABAC tiene
con empresas que proveen materia prima. Esta cuenta se acredita al
contraer la deuda (compras de mercaderias) y se debita por la cancelacion

de las obligaciones.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA PROVEEDORES
POLITICAS

e Todos los pagos a Proveedores se efectuaran a través de cheques

posfechados.

e El pago de las cuentas por pagar se las realizara a un plazo de 30 y 60

dias dependiendo del convenio que se tenga con cada proveedor.

PROCEDIMIENTOS
e Se llevara auxiliares de cada proveedor.

e Se realizara un andlisis de vencimiento de las cuentas pendientes de
pago.

e Se exigird a cada proveedor el respectivo comprobante de egreso,
como medida de sustento de haber cancelado la deuda.

e Se llevara un control de los cheques que se deben cubrir cada dia

2.1.02. CUENTAS POR PAGAR EMPLEADOS

Esta identifica las obligaciones que la Empresa LABAC tiene con el personal
que labora en las diferentes sucursales, se debita por el abono o cancelaciéon

de las obligaciones ya sea directamente al trabajador o a terceros que hacen
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de representantes (IESS); se acreditan por el reconocimiento de las

obligaciones que deben ser satisfechas a corto plazo.

2.1.02.01. PROVISION BENEFICIOS QUE ESTABLECE LA LEY

La Empresa LABAC debera pagar a sus empleados todos los beneficios que
por ley les corresponde, estos valores pueden ser aprovisionados durante
todos los meses, para cuando haya que cancelar, no se haga un valor

considerable y se pueda pagar con mayor facilidad.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA PROVISION DE BENEFICIOS
DE LEY

POLITICAS

e Todos los meses se aprovisionara la doceava parte del décimo tercer

sueldo de todos los empleados.

e Todos los meses se aprovisionara la doceava parte del décimo cuarto
sueldo a pagar a todos los empleados.

e Todos los meses se aprovisionara la doceava parte de los fondos de

reserva a pagar a los diferentes empleados.

e Se les asegurard a los empleados, al momento que inicien sus

actividades dentro de la Empresa LABAC.

e Se les descontara a los diferentes empleados el 9.35% del sueldo
bésico para el pago del Aporte Personal.

e Todos los meses se aprovisionara la doceava parte del total de

vacaciones, que tienen derecho los diferentes empleados.
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PROCEDIMIENTOS

e Se llevara auxiliares de cada empleado.

2.1.03. OBLIGACIONES FISCALES

Son valores a favor del fisco (y por ende se origina un pasivo) cuando La
Empresa LABAC debe pagar la diferencia establecida entre los valores por
las compras, los cobrados en las ventas y las retenciones en la fuente del
IVA. Se debita por los abonos y cancelaciones de las obligaciones fiscales y
se acredita por el aparecimiento de la obligacién, por las retenciones hechas
y por los impuestos que la empresa debe satisfacer por su existencia misma,

de acuerdo a disposiciones legales vigentes.

2.1.03.01 IVA 12% EN VENTAS

Esta cuenta refleja todo el IVA cobrado de las ventas, convirtiéndose en una
cuenta por pagar al fisco. Esta cuenta se ira cerrando cada mes, al momento
de realizar las respectivas declaraciones. Se debita el momento de conciliar

el impuesto y se acredita por las ventas efectuadas.

2.1.03.02 RETENCIONES DE IVA 30%

La Empresa LABAC no esta obligada a llevar contabilidad, sin embargo se
deja indicado como debera actuar en caso de serlo, se desempefiara como
agente de retencion del IVA. En esta cuenta se ingresara todo el valor de
retenciones realizadas por concepto de compra de bienes. Se debita por el

pago de la retencidén y se acredita en el momento de realizar la compra.
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2.1.03.03 RETENCIONES DE IVA 70%

En esta cuenta se ingresard todo el valor de retenciones realizadas por
concepto de adquisicién de servicios. Se debita el instante del pago del

impuesto retenido y se acredita el momento de cancelar el servicio.

2.1.03.04 RETENCIONES DE IVA 100%

En esta cuenta se ingresara todo el valor de retenciones efectuadas
mediante la emision de Liquidacion de compras y prestaciéon de Honorarios
Profesionales. Se debita cuando se realiza el pago del impuesto retenido y

se acredita el momento de cancelar el servicio.

2.1.03.05 RETENCIONES EN LA FUENTE 1%

La Empresa LABAC debera actuar como agentes de retencion del impuesto
a la Renta. En esta cuenta se ingresara todo el valor de retenciones
efectuadas a los diferentes proveedores por concepto de adquisicion de
bienes y servicios. Se debita cuando se realiza el pago de las retenciones

realizadas y se acredita cuando se efectian las respectivas compras.

2.1.03.06 RETENCIONES EN LA FUENTE 2%

En esta cuenta se ingresara todo el valor de retenciones efectuadas por
concepto de otros servicios que no sean profesionales. Se acredita al
momento de generarse el servicio y se debita al momento de efectuarse el

respectivo pago de retenciones

199



2.1.03.07 RETENCIONES EN LA FUENTE 10%

Esta cuenta se acredita por el valor de retenciones efectuadas por concepto
de Honorarios Profesionales y debita al momento de efectuar el pago de las

retenciones.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
POLITICAS

e Todo el IVA Cobrado y los valores de retenciones tanto de IVA como
en la Fuente, se depositara en una cuenta de Ahorros de cualquier
institucion financiera, con la finalidad de contar con la liquidez
necesaria para pagar el Impuesto al Valor Agregado y las retenciones

efectuadas cada mes.

PROCEDIMIENTOS

e Efectuar el respectivo comprobante de Ingreso, para realizar depdsito

del IVA cobrado en el dia.

e Se entregard el respectivo comprobante de retencion a cada

proveedor en un plazo maximo de cinco dias.

e Se archivara todas las copias de las retenciones realizadas, en forma

cronolégica y en base al numero de comprobante.

e Las cuentas de IVA en ventas, retenciones de IVA, se cerraran al

momento de declararlas mensualmente.

e Las retenciones del 1% 2% y 10% en la fuente realizadas se cerraran

al momento de declarar el formulario de retenciones 103.
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2.2. PASIVOS LARGO PLAZO

Refleja el origen de los fondos invertidos, es decir las deudas y las

obligaciones pagaderas en un periodo mayor a un afo.

2.2.01. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO

Los pasivos a largo plazo estd representado por los adeudos cuyo
vencimiento sea posterior a un afo, o el ciclo normal de las operaciones de
éste es mayor. Se originan por la necesidad que tiene la Empresa LABAC de
financiamiento ya sea, para la adquisicion de activos fijos, inversiones, entre
otros.

Son préstamos contraidos por la Empresa LABAC, pero debidamente
garantizados con bienes muebles e inmuebles, y sobre los cuales pesa un

gravamen sin la debida cancelacion.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA DOCUMENTOS Y CUENTAS
POR PAGAR

POLITICAS

e La Empresa LABAC se endeudara previo el consentimiento de la

Gerencia.

e Unicamente el Gerente de la Empresa LABAC podra autorizar el

gravamen de algun bien de la empresa.
¢ La entidad se endeudara con la finalidad de incrementar el capital.

e El préstamo recibido sera invertido en la Empresa LABAC.
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PROCEDIMIENTOS

Realizar un analisis previo al endeudamiento.
Se ingresara inmediatamente las cuentas por pagar.

Se llevard un control de la tabla de amortizacién para el pago de los

intereses.

Se exigira el respectivo comprobante de pago, mismos que seran

debidamente archivados.
Se realizara un analisis de vencimiento.

La entidad se endeudara con la finalidad de incrementar el capital.

3. PATRIMONIO

El Patrimonio es un titulo que denota el interés del propietario de la Empresa

LABAC; equivale a los aportes iniciales de capital mas la acumulacion de

Reservas, Superavit de Capital y Resultados no distribuidos.

3.1. CAPITAL

El capital representa las aportaciones del propietario de la Empresa LABAC

ya sea en efectivo, mercaderia, en bienes, entre otros.

La cuenta Capital se debita por el retiro parcial del aporte inicial o por el

cargo de las pérdidas ocasionadas en el periodo; se acredita por la inversion

original del propietario y cualquier ampliacion posterior de su inversion,

ademas por la porcién de utilidad del ejercicio que haya obtenido y no se ha

retirado y que se haya recapitalizado.
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NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA EL CAPITAL

POLITICA
e Se mantendra un auxiliar de la cuenta de aporte del propietario.

e Todo movimiento de la cuenta deberd estar respaldado por el

documento respectivo.

PROCEDIMIENTOS

e Los registros de débitos y créditos se realizaran mediante autorizacion

escrita del propietario.

3.2. RESERVAS

Se constituyen por la retencién de un porcentaje de las utilidades con la

finalidad de proteger a la empresa por posibles contingencias.
NORMAS TECNICAS DE CONTROL

POLITICAS

e Se destinara para Reserva Facultativa un 10% de las utilidades
liquidas de cada afio.

e La Reserva Facultativa se establece hasta un monto del 50% del

Capital de la Empresa.

PROCEDIMIENTOS

e El valor de las reservas se colocara en instrumentos negociables o

depasitos a plazo fijo.
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e El excedente del 50% se destinara a otras reservas que el propietario
decida.

e La utilizacion de las reservas sera autorizada por el Gerente.

3.3. RESULTADOS

La cuenta de Resultados esta integrada por las cuentas que denotan el
resumen de los resultados de la Gestidn del presente ejercicio y de periodos
anteriores.

3.3.01 UTILIDADES DE EJERCICIOS ANTERIORES

Acumula el valor de las utilidades no distribuidas al propietario de cada afio,

luego de haber realizado el pago de impuestos y las correspondientes

reservas.

3.3.02 PERDIDAS DE EJERCICIOS ANTERIORES

Se amortizara el valor de cada ejercicio, en un plazo maximo de cinco afios.

3.3.03 UTILIDAD DEL EJERCICIO

Es el resultado de las operaciones realizadas durante un ejercicio
econdémico. Es el fiel reflejo de éxitos o fracasos que haya tenido la Empresa
LABAC en cada periodo.

204



Se acreditan por el valor liquido a disposicion del propietario y, se debitan a
inicio de cada ejercicio economico, para cerrar su saldo y trasladarlo a

utilidades o pérdidas de ejercicios anteriores.
NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA CUENTAS DE RESULTADOS
POLITICAS

e La utilidades generadas en el afio se reinvertiran hasta un 25%. De las
utilidades se incrementara el capital hasta un 10%. La diferencia se

entregard al propietario.
PROCEDIMIENTOS
e Se ingresara oportunamente los ajustes de las utilidades.

e Se hara firmar un documento en el que conste la entrega de

utilidades, con la respectiva firma del propietario.

e Se actualizara la escritura de La Empresa LABAC por el incremento

de capital.

4. INGRESOS
4.1. INGRESOS OPERATIVOS

Los ingresos constituyen la razon de ser de La Empresa LABAC, aqui se
hace necesario que mantenga multiples controles, que eviten posibles

fraudes, robos y pérdida de los mismos.
4.1.01. VENTAS

Esta cuenta representa todas las ventas generadas en La Empresa LABAC,

tanto ventas al contado como a crédito. Se debita por errores en facturacion,
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devoluciones en venta, cierre del ejercicio econdmico, se acredita por la
venta de productos efectuados al contado o a crédito.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL

POLITICAS

e Se facturara todas las ventas, tanto al contado como a crédito.

e En ventas a crédito se concedera diferentes plazos de pago como
son: de 8 hasta 15 dias y un plazo maximo de 30 dias para

instituciones con volimenes en compras que superen los 200$.

PROCEDIMIENTOS
e Se ingresaran todas las ventas al sistema.

e Se archivaran todas las facturas, incluyendo las anuladas para llevar

un control estricto de todo lo vendido.

e Se realizara un andlisis periodico de las ventas generadas en cada

mes.

4.1.02 DEVOLUCION EN VENTAS

Se contabilizara mediante ésta cuenta la mercaderia devuelta por el cliente,

permitiéndole actualizar el saldo de clientes mediante su disminucién.
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NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA DEVOLUCION EN VENTAS

POLITICAS

Se aceptaran devoluciones de los productos que lleven la marca de la
empresa y hayan sido tratados conforme a lo establecido por la
empresa (cadena de frio).

Las devoluciones figuraran en el cambio por otro producto.

Esta cuenta se cerrard al momento de determinar la utilidad o pérdida

del ejercicio

PROCEDIMIENTOS

4.2.

Se verificara que la mercaderia devuelta, ingrese tal como se le

entrego al cliente.
Se emitira una Nota de Crédito para justificar el IVA que no se cobro.

Se archivaran todas las notas de crédito debidamente autorizadas por
el Servicio de Rentas Internas en orden cronoldgico y en base al

namero del documento. Se realizara un analisis de precios.

INGRESOS NO OPERACIONALES

Son ingresos que no se generan con mucha frecuencia, ya que no forman

parte de la actividad principal a la que se dedican la Empresa LABAC.

4.2.01 RENDIMIENTOS FINANCIEROS

Se acumular4d en ésta cuenta Unicamente los ingresos generados de

intereses cobrados a los diferentes bancos.

Esta cuenta se acredita al momento de presentarse el respectivo ingreso por

intereses cobrados y se debita en el momento de efectuar el respectivo cierre

de ingresos.
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NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA RENDIMIENTOS
FINANCIEROS

POLITICAS
e Todos los intereses generados en el mes, no seran retirados.

e Esta cuenta se cerrara al momento de determinar la utilidad o pérdida
del ejercicio.

PROCEDIMIENTOS

e Se ingresara oportunamente los intereses ganados de cada cuenta.

5. COSTOS Y GASTOS
5.1 COSTO DE VENTAS

El costo de ventas representa todas las ventas generadas, por la Empresa
LABAC en el periodo, a un precio de costo. Es una cuenta de resultados, se
debita por el valor de la venta al costo y se acredita por el valor de las

devoluciones en ventas al costo.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA EL COSTO DE VENTAS
POLITICAS

e A través del Costo de ventas se podra llevar un control de las
unidades que han sido vendidas.

¢ Mediante la determinacion del costo de ventas se podra establecer

precios de ventas.

e [Esta cuenta se cerrara al momento de determinar la utilidad o pérdida
del ejercicio

208



PROCEDIMIENTOS

e El costo de ventas se obtendra mediante la aplicacion de método de

inventario Permanente.
e Se determinara la autenticidad de su valor mediante una revision del
inventario.

e Se ingresara adecuadamente el costo de ventas por concepto de

ventas.
e En caso de existir devoluciones se debera realizar el respectivo ajuste.

e Realizar un analisis para determinar cuando un producto deja de ser

remunerativo.

5.2. GASTOS DE ADMINISTRACION

Son aquellos egresos incurridos en actividades de planificacion,
organizacioén, direccion, control y evaluacion de la Empresa LABAC. Todos
los gastos se debitan el momento contraer la obligacion, a fin de satisfacer
una necesidad; y se acreditan al momento de realizar el cierre del ejercicio

econdmico.

5.2.01. SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES
Son gastos incurridos en el talento humano, tomando a consideracion el

sueldo y los beneficios de ley a los que tienen derecho.

5.2.01.01 SUELDOS
Esta cuenta representa el pago de sueldo bésico a los diferentes empleados
de la Empresa LABAC.
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5.2.01.02 COMPONENTE SALARIAL
El componte salarial es un valor adicional que tienen que pagar la Empresa
LABAC, a sus empleados.

5.2.01.03 DECIMO TERCER SUELDO

El décimo tercer sueldo es considerado como un bono navidefo.

5.2.01.04 DECIMO CUARTO SUELDO
Se ingresard en ésta cuenta el pago del décimo cuarto a los diferentes

empleados. Es considerado como un bono escolar.

5.2.01.05 APORTE PATRONAL
La Empresa LABAC deberan pagar al Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social el 11.15% del sueldo basico mas el componente salarial.

5.2.01.06 FONDOS DE RESERVA
Todo empleado que preste sus servicios a la Empresa LABAC por mas de un
afo, tendra derecho a los Fondos de Reserva, que equivale a un sueldo

mas.
5.2.01.07 VACACIONES

Esta cuenta representa el pago de vacaciones de los diferentes empleados
de la Empresa LABAC.
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NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA GASTOS ADMINISTRATIVOS

POLITICAS

Se pagaré el sueldo basico de acuerdo al monto que sefiala el Seguro
Social.

Se incrementard el sueldo, tomando a consideracion el mejor

rendimiento del empleado.
Todos los roles se pagara mediante cheques a la vista.

Se pagaré a los diferentes empleados el décimo tercer sueldo hasta el

24 de diciembre del afio en curso.

Se pagara a los empleados el décimo cuarto sueldo hasta el 15 de

agosto del afio en curso.

Se pagara el Aporte Patronal mediante débito bancario hasta el 15 de

cada mes.

La Empresa LABAC depositara al IESS el valor de los fondos de
reserva correspondientes, de acuerdo al Art. 196 del Codigo de
Trabajo, a los empleados que prestaren sus servicios por mas de un
ano.

Se pagaran el valor correspondiente a vacaciones, de acuerdo a lo

gue establece el Cadigo de Trabajo. Art. 69.

Se pagaré a los diferentes empleados en caso de no haber gozado de

vacaciones mediante cheque a la vista.

PROCEDIMIENTOS

Se llevard un control de sueldos mediante la realizacion de roles de

pago.
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Se realizard un analisis de cada uno de los gastos, con la finalidad de
determinar el rendimiento que genera dicho gasto. Se llevard un
control del pago del décimo tercer sueldo pagado a todos los

empleados.

Se pagara el décimo tercer sueldo en los roles del mes de julio.

Se realizard un analisis de cada uno de los gastos que genera la
entidad con respecto al personal.

Se llevara un control del pago del décimo cuarto sueldo pagado a
todos los empleados.

Se pagard el décimo cuarto sueldo en los roles del mes de
septiembre.

Se ingresard inmediatamente el gasto correspondiente al pago de
Aporte Patronal y se archivara el respectivo comprobante de egreso
con el comprobante de pago del IESS.

Se ingresara inmediatamente el gasto correspondiente al pago de
Fondos de Reserva y se archivard el respectivo comprobante de
egreso con el comprobante de pago del IESS.

Se archivara el comprobante de egreso por concepto de vacaciones,
debidamente firmado por el empleado.

Esta cuenta se cerrard al momento de determinar la utilidad o pérdida

del ejercicio.

5.2.02 DEPRECIACIONES

La depreciacion se convierte en una reserva porgue al considerarle

peribdicamente como un gasto no derogable, le va a permitir a la Empresa

LABAC contar al menos con una parte de dinero para adquirir un nuevo

activo fijo.
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NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA DEPRECIACIONES

POLITICAS

Los muebles de oficina se depreciaran por el método legal, siendo
éste en 10 afios al 10%, es decir tomando a consideracion los
porcentajes que indica el Reglamento a la Ley de Régimen Tributario
Interno.

El Equipo de Oficina se depreciaran al 10% en 10 afos, es decir
tomando a consideracion los porcentajes que indica el Reglamento a
la Ley de Régimen Tributario Interno. El Equipo de Computacion se
depreciara al 33% en 3 afios, es decir tomando a consideraciéon los
porcentajes que indica el Reglamento a la Ley de Régimen Tributario
Interno.

Los vehiculos se depreciaran al 20% en 5 afios, es decir tomando a
consideracion los porcentajes que indica el Reglamento a la Ley de
Régimen Tributario Interno.

La Maquinaria y equipo se depreciaran al 10% en 10 afios, es decir
tomando a consideracion los porcentajes que indica el Reglamento a
la Ley de Régimen Tributario Interno.

Esta cuenta se cerrard al momento de determinar la utilidad o pérdida

del ejercicio.

PROCEDIMIENTOS

Se llevara un control de cada bien mueble mediante la apertura de
tarjetas.
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5.2.03 SERVICIOS DE TERCEROS

Son gastos que Empresa LABAC incurre dentro del giro normal de sus

operaciones, corresponde al pago por consumo de los diferentes servicios

basicos como son teléfonos, luz y fuerza eléctrica, agua, entre otros, como

también suministros de oficina, guardiania, servicios profesionales, entre

otros.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA SERVICIOS DE TERCEROS

POLITICAS

Se pagara por fluido eléctrico en las fechas que corresponda,
mediante la emision de un cheque pagadero a la vista.

Se pagaré por el consumo de teléfono en las fechas que corresponda,
mediante la emision de un cheque pagadero a la vista.

Se exigira el respectivo comprobante de venta para sustentar gastos
para el pago del impuesto a la renta

Se pagara por la compra de suministros con caja chica, siempre y
cuando no supere los 20.00 délares, caso contrario se emitira un
cheque.

Esta cuenta se cerrarq al momento de determinar la utilidad o pérdida
del ejercicio.

PROCEDIMIENTOS

Se emitird el respectivo comprobante de egreso para el pago a

Emelnorte, al que se le adjuntaré la respectiva factura.

Se archivaran todos los comprobantes de egreso en base a su

namero y en orden cronologico.
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Se emitir4 el respectivo comprobante de egreso para el pago a CNT,
al que se le adjuntara la respectiva factura.

Para todos los gastos que se realicen, se emitira el respectivo
comprobante de egreso, al que se le adjuntard la factura
correspondiente.

Se efectuara la respectiva retencion del 1% y se entregara el
respectivo comprobante de retencion.

Se efectuard la respectiva retenciéon del 10% y se entregard el
respectivo comprobante de retencién, en el pago de honorarios
profesionales.

Se archivaran todos los comprobantes de egreso en base a su

namero y en orden cronolégico.

5.3 GASTOS DE VENTAS

Son gastos que van a permitir a la Empresa LABAC, desarrollar de mejor

manera cada una de las ventas, mediante una adecuada promocion dirigida

al consumidor. Estos rubros debitan el momento contraer la obligacion a fin

de satisfacer la necesidad; y se acreditan al momento de realizar el cierre del

ejercicio econémico.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL PARA GASTOS DE VENTAS

POLITICAS

Se exigira el respectivo comprobante de venta para sustentar gastos

para el pago del impuesto a la renta.

El valor de transporte asumira la empresa.
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e Se pagara con el fondo de caja chica los gastos que no superen los
20.00 délares.

e [Esta cuenta se cerrara al momento de determinar la utilidad o pérdida

del ejercicio

PROCEDIMIENTOS

e Se emitira el respectivo comprobante de egreso, al que se le adjuntara

la respectiva factura.

e Se efectuara la respectiva retenciéon del 1% y se entregara el

respectivo comprobante de retencion.

e Se archivaran todos los comprobantes de egreso en base a su

namero y en orden cronolégico.

5.4. GASTOS FINANCIEROS

5.4.01 Intereses Bancarios

En este rubro ingresard todos los intereses pagados por concepto de

préstamos.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL

POLITICAS

e Se exigira el respectivo comprobante de venta para sustentar gastos

para el pago del impuesto a la renta.

e Se pagara mediante la emision de un cheque.
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e Esta cuenta se cerrara al momento de determinar la utilidad o pérdida
del ejercicio.

PROCEDIMIENTOS

e Se emitira el respectivo comprobante de egreso, al que se le adjuntara
el comprobante del Banco.

e Se archivaran todos los comprobantes de egreso en base a su

namero y en orden cronologico.

e Se efectuara la respectiva retencion del 1% y se entregara el
respectivo comprobante de retencion.

e Se archivaran todos los comprobantes de egreso en base a su

namero y en orden cronologico.

5.5. GASTOS NO OPERACIONALES
En este rubro se registran los gastos que no se generan con mayor

frecuencia dentro de la empresa.

5.5.01 MULTAS E INTERESES
Se considerara en ésta cuenta el pago de multas e intereses al Servicio de

Rentas internas y al Municipio entre otros.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL

POLITICAS

e Se evitara éste gasto mediante el pago de impuestos dentro de los

plazos establecidos.

217



e En caso de generarse multas e intereses, se le descontara del sueldo

al contador.

e Se pagara las multas e intereses mediante débito de la cuenta de

ahorros de la institucion financiera.

e Esta cuenta se cerrara al momento de determinar la utilidad o pérdida

del ejercicio.

PROCEDIMIENTOS
e Se emitira el respectivo comprobante de egreso

e Se archivaran todos los comprobantes de egreso en base a su

namero y en orden cronolégico.
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3.9 Estado de Situacion Financiera Propuesto

1,

11,
1,1,01,
1,1,01,01
1,1,01,02
1,1,01,03
1,1,02,
1,1,02,01
1,1,03,
1,1,03,01
1,1,04,
1,1,04,01,

1,2,
1,2,01

1,2,02

1,3,
1,3,01
1,3,02

EMPRESA "LABAC"
HECTOR PATRICIO ANDRADE
VILLOTA
BALANCE GENERAL
Al 31 de Diciembre del 20XX
(En dolares USA)

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES
ACTIVO DISPONIBLE
Caja

Caja Chica

Bancos

ACTIVO EXIGIBLE
Cuentas por Cobrar
ACTIVO REALIZABLE
Inventario de Mercaderia
ACTIVOS DIFERIDOS
Impuestos Fiscales

TOTAL ACTIVOS CORRIENTES

ACTIVOS FIJOS

Activos Fijos Depreciables
(-)Depreciacion Acumulada Activos
Fijos

TOTAL ACTIVOS FIJOS

ACTIVOS INTANGIBLES
Programas y Sistemas de Computo
(-)Amortizacion Acumulada

TOTAL ACTIVOS INTANGIBLES

TOTAL ACTIVOS

PASIVOS Y PATRIMONIO
PASIVOS
PASIVOS CORRIENTES
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2,1,01
2,1,02,
2,1,03,
2,1,04,
2,1,05,

2,2,

2,2,01

3,1,

Proveedores

Cuentas por Pagar Empleados
Obligaciones Fiscales

Anticipo Clientes

Otras Cuentas por Pagar

TOTAL PASIVOS CORRIENTES

PASIVOS LARGO PLAZO
Cuentas y Documentos por Pagar a
Largo Plazo

TOTAL PASIVOS LARGO PLAZO

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO
Capital
Reservas
Resultados

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

Sr. Héctor Andrade CONTADOR
GERENTE PROPIETARIO
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3.10 Estado de Resultados Propuesto

EMPRESA LABAC
HECTOR PATRICIO ANDRADE VILLOTA
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 1ro de Enero del 20XX AL 31 de
Diciembre del 20XX
(En ddlares USA)

4, INGRESOS XXX

41, INGRESOS OPERATIVOS XXX

4,1,01 Ventas XXX

41,02 Devoluciones en Ventas XXX
Ventas Netas XXX

5, COSTOS Y GASTOS XXX

51 (-) Costo de Ventas XXX
Utilidad Bruta en Ventas XXX

5,2, Gastos de Administracion XXX

5,3, Gastos de Ventas XXX
UTILIDAD OPERACIONAL XXX
MOVIMIENTO FINANCIERO XXX

4,2 Ingresos no Operacionales XXX

5,4, (-)Gastos Financieros XXX

5,5, (-)Gastos no Operacionales XXX
UTILIDAD (o Perdida) DEL EJERCICIO XXX
Sr. Héctor Andrade CONTADORA

GERENTE PROPIETARIO
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4.1 SOCIOECONOMICO

CAPITULO IV

IMPACTOS

Nivel de Impacto

Indicador

Mejoramiento del Nivel de Ingresos

Estabilidad Familiar

Alimentacion y Nutricidon

Vivienda

Minimizar Costos y Gastos

Actividad Productiva

Incentivo a la Inversion y al Ahorro

TOTAL POSITIVOS 14

TOTAL NEGATIVOS 0

IMPACTO SOCIOECONOMICO 14/7=2
IMPACTO SOCIOECONOMICO MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Marcelo Caicedo y Miguel Teran
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La elaboracion y puesta en vigor del Sistema de Control Interno elaborado
especificamente para la empresa LABAC, generara un impacto positivo en
el aspecto socioecondmico de los trabajadores y del propietario de ésta, ya
que mejorarian la estabilidad familiar, los ingresos econdémicos y por

consiguiente la calidad de vida.

4.2 CULTURAL EDUCATIVO

Nivel de Impacto |-3 |-2 |-1 [0 |1 |2

Indicador

Nuevos aprendizajes

Transferencia de tecnologia X

Estabilidad en el Personal X

TOTAL POSITIVOS 6

TOTAL NEGATIVOS O

IMPACTO CULTURAL EDUCATIVO 5/3=1.66=2
IMPACTO CULTURAL EDUCATIVO MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

La implantacion del Sistema de control interno posibilitara la capacitacion de
todos los trabajadores y empleados que conforman la empresa, el aspecto

cultural educativo, se constituird en el puntal que optimizara el rendimiento
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econdmico, conservara y mejorard la calidad de los productos y servicios que

brinda la empresa, sometiendo a ésta a una innovacion permanente.

4.3. EMPRESARIAL

Nivel de Impacto -3 1-2|-1 |0 |1 |2

Indicador

Competitividad X

Creatividad

Liderazgo

Buena Imagen

Emprendimiento X

Capacidad para trabajar en equipo

Experiencia

TOTAL POSITIVOS 18

TOTAL NEGATIVOS O

IMPACTO EMPRESARIAL 18/7=2,57=3
IMPACTO EMPRESARIAL MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Marcelo Caicedo y Miguel Teran
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La posibilidad de implementar un sistema de control interno en la empresa,
desde ya genera un impacto empresarial positivo, su propietario esta
comprometido con la puesta en marcha del sistema con la expectativa de
mejorar su competitividad, creatividad, liderazgo, imagen, emprendimiento y
capacidad de trabajo en equipo, teniendo en mente el objetivo de lograr una

empresa que trascienda al tiempo.

4.4. COMERCIAL

Nivel de Impacto -3 ]1-2|-1 |0 |1 |2

Indicador

Atencién y Servicio al Cliente

Fidelizacién de Clientes X

Capturar a Clientes Nuevos X

TOTAL POSITIVOS 7
TOTAL NEGATIVOS 0
IMPACTO COMERCIAL 7/3=2.33=2

IMPACTO COMERCIAL MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

El impacto comercial del sistema es medio positivo, la aplicacion de este
sistema permitira a todos los empleados de la empresa contar con normas

de atencion al cliente que coadyuven estandarizar una atencién de
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excelencia que permita mantener una clientela cautiva e implementar nuevas

estrategias para incrementar los clientes.

4.5. ETICO

NiveldeImpacto| -3 | -2 | -1 | O | 1

Indicador

Transparencia

Responsabilidad

Equidad

TOTAL POSITIVOS 8
TOTAL NEGATIVOS 0
IMPACTO ETICO 8/3=2.66=3

IMPACTO ETICO MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

El impacto ético redundara en beneficio de quienes integran la empresa asi
como en proveedores y consumidores brindando confianza a todos éstos

quienes percibiran una empresa transparente, responsable y equitativa.
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4.6. AMBIENTAL

Niveldelmpacto | -3 | -2 | -1 | O | 1

Indicador

Adquisicion de Materiales No Contaminantes

Manejo de Maquinaria en Mal Estado

TOTAL POSITIVOS 5
TOTAL NEGATIVOS 0
IMPACTO AMBIENTAL 5/2=2,50= 3

IMPACTO AMBIENTAL MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Marcelo Caicedo y Miguel Teran

El medio ambiente no sufrird impacto negativo, el sistema de control interno
regulard las adquisiciones de materia prima, se calificara a los proveedores
cuidando que los productos de éstos tengan certificaciones de calidad y no
afectacion al medio ambiente. Ademas el sistema prevé el mantenimiento
constante de la maquinaria y su optimo funcionamiento con la finalidad de

evitar la emisién de gases toxicos.
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CONCLUSIONES

Carece de reglamentos internos que regulen las actividades cotidianas de

la misma, de sus empleados y trabajadores.

No dispone de una organizacion formal, estructurada, que se encuentre

plasmada en un organigrama organico funcional.

Los empleados y trabajadores no tienen legalizada su relacion laboral,

tampoco perciben todos los beneficios sociales de ley.

Se lleva cuenta bancaria unificada para los gastos e ingresos de la

empresa y del hogar del propietario.

La empresa actualmente posee una experiencia de 16 afios en la

elaboracién y comercializacion de yogurt y bebidas refrescantes.

Los productos elaborados por la empresa son de buena calidad y se

encuentran respaldados por el respectivo registro sanitario.

Las instalaciones donde funciona la empresa se presentan

razonablemente adecuadas y son propiedad de la misma.

La comercializacion y entrega de los productos se realiza

apropiadamente.
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RECOMENDACIONES

Implementacion de reglamentos para las diferentes actividades que
cumple la empresa como por ejemplo: el reclutamiento del talento
humano, la concesion de créditos, entre otras, consolidara los
procedimientos a aplicarse en éstos ambitos y afianzara la identidad

empresarial.

Elaboracion de un organigrama organico funcional en la empresa que
mejore la estructura actual, asigne funciones y establezca niveles de

autoridad y responsabilidad a cada uno de sus empleados y trabajadores.

Cumplimiento de las leyes que regulan las relaciones obrero-patronales,
la observancia de la ley evitara futuras demandas e indemnizaciones que
pongan en riesgo la estabilidad economica de la empresa, ademas

coadyuvara al mejor desempefio de los trabajadores.

Separacion de cuentas bancarias exclusivamente para manejar los
recursos economicos de la empresa, esto permitira ejercer un control mas
efectivo e incidira positivamente al momento de determinar la situacion

econdémica empresarial.

Implementacion del sistema de control interno administrativo contable
propuesto, mismo que aportard conocimientos para el manejo técnico de
la empresa y brindara una seguridad razonable de que ésta se consolide

en el tiempo.
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6. Levantamiento del proceso de elaboracion de los productos con la
finalidad de determinar factores que inciden en la obtencion de un

producto de calidad.

7. Planificacion de un programa de mantenimiento e innovacion de las
instalaciones donde funcionan las areas de produccion y administrativas,
esto permitira marchar acorde a las exigencias operativas y legales para
proyectarse hacia el crecimiento visualizado por el propietario de la

empresa.
8. Implementacién de medidas administrativas tendientes al fortalecimiento

y mejoramiento continuo del servicio al cliente, adoptando estrategias que

permitan conocer el momento y lugar que el cliente requiere el producto.
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ANEXOS

ANEXO 1

ENCUESTAS Y ENTREVISTAS REALIZADAS:

Encuesta dirigida a los empleados de la empresa LABAC para determinar si existe la necesidad
de la creacion e implantacion de un sistema de control interno administrativo contable para la
Empresa.

EMPLEADOS DE LA EMPRESA LABAC

A. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO: Determinar si existe la necesidad de la creacién e implantacién de un
sistema de control interno administrativo contable para el mejor funcionamiento de las
actividades de la Empresa LABAC.

RECUERDE:

Que la informacion es muy importante y valiosa para esta
investigaciéon, por lo tanto sus respuestas deben ser

verdaderas, reales y serias.

B. DATOS DEL ENCUESTADO

Sexo: M |:| F |:|

Instruccion: PRIMARIA... SECUNDARIA...... SUPERIOR...... NINGUNA......



C. ENCUESTA

1. ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

1.1. (,Cémo considera usted el control que mantiene la empresa en las

actividades que desempefian cada uno de sus empleados?

1.2. ¢ Piensa Ud. que la empresa distribuye los puestos de trabajo segun la

organizacion estructural de la misma?

1.3. ¢ Usted considera que la empresa tiene bien definidos sus objetivos hacia donde van
encaminadas las actividades que desarrolla?

1.4. ¢ Considera Ud. que la empresa necesita cambios en la forma como se la administra
actualmente?

1.5. ¢ Considera Ud. que la empresa debe implementar reglamentos que
ayuden a controlar el funcionamiento de las actividades de todos los
empleados?

1.6. ¢ Piensa usted que la empresa tiene bien definidos las funciones de trabajo para
cada empleado?

1.7. ¢ Surelacion laboral con la empresa esta bajo la modalidad de:

Contrato Ocasional I:IContrato Indeﬁnidol:l Otrosl:l Ninguno I:I

1.8. ¢ Existe una persona con un nivel de autoridad superior que controla las actividades
gue usted realiza?
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Entrevista dirigida al contador de la empresa LABAC para determinar si
existe la necesidad de la creacién e implantacion de un sistema de
control interno administrativo contable para la Empresa.

OBJETIVO:

Obtener informacion por parte del contador de la empresa con respecto al area
contable financiera de laempresa LABAC.

A. DATOS DEL ENCUESTADO

Sexo: M |:| F |:|
Instrucciéon: PRIMARIA....SECUNDARIA....SUPERIOR...... NINGUNA...

Titulo Profesional:.......cveverieiiverieiieeceneaen (En caso de tenerlo)

1. , OBLIGACIONES PATRONALES , MUNICIPALES, SRI, SISTEMA

FINANCIERO

1.1.¢cLa empresa lleva un sistema contable adecuado que permita obtener
informacion oportuna?

1.2.¢ Existen politicas que regulan las actividades contables de la empresa?

1.3.¢La empresa cumple oportunamente con las respectivas obligaciones
patronales en el IESS, Municipio y con el Servicio de Rentas Internas?

14.;La empresa maneja informacion financiera para conocer la situacion
economica de la empresa?

1.5.¢ La empresa tiene inventariado adecuadamente sus activos?

1.6.¢,Se aplica en todas las transacciones que realiza la empresa los principios
contables generalmente aceptados?
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Entrevista dirigida al propietario de la empresa LABAC para determinar si
existe la necesidad de la creacién e implantacion de un sistema de
control interno administrativo contable para la Empresa.

OBJETIVO:

Obtener informacion por parte del propietario de la empresa con respecto a las
actividades que se desarrollalaempresa LABAC.

1. LA ORGANIZACION
1.1.¢Por qué razon decidié emprender este negocio?
1.2.¢ Tiene bien definidas la misién y vision de la empresa?
1.3.¢ Existe una organizacion debidamente implantada en la empresa?

2. ESTATUTO S Y REGLAMENTO INTERNO
2.1.¢Cuenta la empresa con un sistema de control interno que le permita
proteger los bienes de la organizacion y monitorear el cumplimento de los
objetivos planteados?
2.2.¢ Existen estatutos que rijan las actividades de la empresa?
2.3.¢ Existe un reglamento interno en la empresa?

3. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
3.1.¢De qué manera se realizo la seleccion y contratacion del personal?
3.2.¢ Estan claramente establecidos los puestos de trabajo en la empresa?
3.3.¢,Se encuentran definidas las funciones que debe cumplir cada empleado?
3.4.¢De qué manera se evalua las actividades gue realiza cada empleado?

4. PROCEDIMIENTOS CONTABLES, OBLIGACIONES PATRONALES |,
MUNICIPALES, SRI, SISTEMA FINANCIERO
4.1.¢La empresa lleva un registro contable adecuado que permita obtener
informacién oportuna?
4.2.¢La empresa cumple con las respectivas obligaciones patronales en el
IESS, Municipio y con el Servicio de Rentas Internas?
¢ La empresa maneja informacion financiera para conocer la situacion

econdmica de la empresa?
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ANEXO 2

DOCUMENTOS MAS UTILIZADOS EN LA CONTABILIDAD

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

En la ciudad de Ibarra, @ 10S.......c.ooveviiiiiiiiiiinnn, Del afio 2010, comparecen
por una parte, el Sefor.................... por sus propios derechos y como Gerente y
represéntate legal de Empresa Labac, en calidad de empleador: y por otra parte el
5113 o] en calidad de trabajador o empleado, quienes en forma libre y
voluntaria, convienen celebrar el presente contrato de trabajo a prueba contenido en
las clausulas que a continuacion se detallan:

PRIMERA: CLASE DE TRABAJO.- El trabajador se compromete a prestar sus
servicios licitos y personales en calidad de...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ,
OPCIONL1.- cuyas funciones seran las siguientes (detalle de la actividad y funciones
que se van a realizar).

OPCION 2.- se puede estipular: actividad que la desempefiara en conformidad con
la ley, los reglamentos internos, las disposiciones generales, las Ordenes e
instrucciones que importante el empleador o sus representantes.

No obstante que el empleado es contratado para realizar las funciones antes
descritas (0 tareas), el empleador puede asignarle otras actividades dado la
naturaleza del servicio contratado, razén por la cual, el empleado, de manera
expresa otorga su consentimiento para el cambio de actividad aqui previsto, lo cual
no constituird causa de despido intempestivo.

SEGUNDA: HORARIO.- El empleado con el siguiente horario...................... Si por
las exigencias del trabajo a realizar o por circunstancias de caso fortuito o fuerza
mayor, fuere necesario que el trabajador laborara sabados y domingos o en horas
suplementarias que excedan de la jornada normal, las partes aceptan someterse a
lo dispuesto en el articulo 55 y siguientes del cédigo de trabajo.

TERCERA: REMUNERACION.- por sus servicios el empleador pagara al trabajador
la remuneracion de.................... que se pagara (mensual o quincenalmente),
previas deducciones legales.

CUARTA: PLAZO.- El plazo de duracion del presente contrato a prueba es de

NOVENTA DIAS contado desde la suscripcion del presente contrato. Durante este
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periodo cualquiera de las partes podra darlo por terminado libremente, sin lugar a
indemnizacién alguna. Si hasta el vencimiento de este plazo ninguno de las partes
hubiera expresado voluntad contraria el contrato se entendera vigente por el tiempo
que falte para cumplir el afio.

CUARTA: TERMINACION.- Cualquiera de las partes podra libremente dar por
terminado el contrato en cualquier momento conforme establece el Art. 15 Cadigo
de Trabajo.

QUINTA: LUGAR DE TRABAJO.- El empleado laborara perfectamente en el
domicilio del empleador en la ciudad de Ibarra sin embargo de lo sefialado, y dado
que el empleador posee varias oficinas y sucursales en todo el pais para en
cualquier momento cambiarle de lugar de trabajo, sin que pueda considerarse
despido imprevisto pues el trabajador por el presente instrumento da expreso
consentimiento en este sentido.

SEXTA: RESPONSABILIDAD.- Es responsabilidad del trabajador cuidar y mantener
en debida forma los bienes, Utiles demas objetos que fueren entregados para la
ejecucion de sus labores o que fueren puestos bajo su cuidado,
responsabilizandose por aquellos dafios que no prevengan del uso normal y de las
perdidas y deterioro de los bienes, cuyos valores seran descontados d sus haberes,
previa comprobacion.

SEPTIMA: En todo lo que no estuviere previsto en el presente contrato, las partes
declaran incorporadas las disposiciones del Cddigo de Trabajo y los reglamentos
legalmente aprobados al presente contrato.

CONTROVERSIAS.- En caso de controversias, las partes sefialan, domicilio la
ciudad de Ibarra y se someten a los jueces competentes de esta jurisdiccion y al
tramite verbal sumario.

Las partes se ratifican en las estipulaciones que anteceden y para constancia firman
este documento en 4 ejemplares, el mismo que se registrara ante el Inspector de
Trabajo de Imbabura en el plazo previsto por el Art.; 20 del Codigo de Trabajo.

EMPLEDOR TRABAJADOR

GERENTE EMPRESA LABAC CcC

INSPECTOR DE TRABAJO
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COTIZACION NE:.. it

DE ACUERDO A SU SOLICITUD TENEMOS EL GRADO DE SOMETER A SU CONSIDERACION LA
PRESENTE COTIZACION

LOS PRECIOS SON.........cccevueuue
TIPO DE EMBALAIJE:........coe et sasssssns sessssasssssssssssssssse sassassns snssesassassssssssasssse sassassns sne
VALOR DE LOS EMBALAIJES...........DE NUESTRA CUENTA................ A SU CARGO.............. VALOR
IMPUESTO DE TRANSACCIONES SE FACTURARA INCLUIDO EN
MERCANTILES........cccovuneiurnnnrananes POR SEPARADQO.........ccceeueueee POR PRECIOS............ PASA.............
PESO BRUTO......ccccvvurrerrenrnrennnens KILOS.....ccoevirurvernennee PESO NETO......cccecevurrurnnnen KILOS................
CONDICIONES DE PAGO.......cccocuninrininieninsnsnssssnsnsnssssssssssssessnssssnses DESCUENTOS.........ccceveriernsnnnnnes
OTROS.....ciiiiiieinsisnniiisies st e s sssstsse e sesssssssss st osesassassssssssasssssssssssssassasssaesasssssnesassesssssssassassassssessssnsaneses
ARTICULO CANTIDAD PRECIO VALOR
OBSERVACIONES ATENTAMENTE
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FACTURA DE
COMPRA FACTURA

COMERCIAL 001-001-000015843
CARLOS ARIAS
RUC: 1002864302001

Aut. SRI 1234531371

P. AGUIRRE Y B.
MORENO
TELEFONO: 022-562-
025
CLIENTE: ... ciiiiieitinniiestissessncstinsessiessnssecssaessissesssssssssessassssssssssssss sssassasssessassassssssassnsssessns
DIRECCION.:......ccecetminninicsniinnisecsnnsssissnessissessssssnsssessnessssseenes FECHA.......ccccecvieirrensrnenens
TELEFONO:.....cociiiintinninicsnisneinsssnisissiesnssessnasssissessnessses
RUC/CC...uciiiriinesinstsns st snsssssnsssssssssssssssssssssssassssssssasssssasns
V.
CANT. DESCRIPCION UNITARIO | V.TOTAL
SUBTOTAL
IVA 12%
TOTAL S
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME

POLIGRAFICA RUC 0990036845001 N2 AUT. 110584789 CADUCA ENERO 2011
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EMPRESA LABAC
Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo
IBARRA-ECUADOR
RUC:1003240858001

INGRESO DE BODEGA N2 002605

CODIGO DETALLE CANTIDAD

TOTAL

BODEGUERO JEFE DE ADQUISICIONES
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EMPRESA LABAC

Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo

IBARRA-ECUADOR

EGRESO DE BODEGA N¢ 002584
FECHA ...ttt ettt s st se e stesas s sn sas s sna sas sesseasns sannee
ALMACEN:.... ..ottt e ss s sne s sssssssssassseesssaesseesnes
DIRECCION:......ciiiitiiniiirinnissieistnisnesssanssnsssssseesasasssesssesesseessssesssssseassassas

CODIGO DETALLE CANTIDAD
TOTAL
JEFE DE
BODEGUERO COMERCIALIZACION
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FACTURA DE VENTA FACTURA

EMPRESA LABAC 001-001-000015843

HECTOR PATRICIO ANDRADE VILLOTA
RUC: 1003240858001
Aut. SRI 1234531371

Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo

TELEFONO: 06-2643242
0L 3 I
DIRECCION:......cctveirtinticrinnnnnenecnnssesse s s se s s sassassassassnssnes FECHA.......corrrerreercreeeene
TELEFONO.......coiveieitieentrncrcncs e s s s sas e e
(2L U o L o TN
V.
CANT. DESCRIPCION UNITARIO V. TOTAL

SUBTOTAL

IVA 12%

TOTAL S
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME

POLIGRAFICA RUC 0990036845001 N2 AUT. 110584789 CADUCA ENERO 2011
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EMPRESA LABAC

RUC: 1003240858001

Aut. SRI 1102265985

NOTA DE CREDITO N¢

001-001-0001125

Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo

TELEFONO: 06-2643242

L ]

CIUDAD.....ccicuricnrinniinsnnnsnnsnssnnsasssssssnissssenes FECHA.:....oviiiirnecstinnnnessnnsne e ssannaseasns

DIRECCION:.......civveiniinnnrnessnnsnniecssnssnnssnssnsnns TIPO DE COMPROBANTE...........eeeeenueanes

REFERENCIA DEL DOCUEMNTO.....cciciuiesnnsnrisinsnnmnmssicssisessissssmsississsssssssssssssssssssssssssess
V.

CANT. DESCRIPCION UNITARIO | TARIFA IVA TOTAL
REBAJA CON TARIFA 0%.......cccoeeennn. REBAJAS TARIFA 12%.............. SUBTOTAL
DESCUENTOS.......ccccvvrriinrnnnnnnsinnsennnssssssnnssesnns TOTAL DESCUENTOS..........ccceevrennnnes
BASE IMPONIBLE [VA........irererieenenneccseeneenennnes IVA 12%.....ccccetveeeieeenennnne
L0 TP TOTAL...ccvrrrrrieiercnreseeeene
OBSERVACIONES.......cueiitirniitietiierietn s et ssssnssasssssessas sssesns sesssssss s snsssssssssssness

RECIBI CONFORME

ENTREGUE CONFORME
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COMPROBANTE DE RETENCION

N¢ 001-001-0001025

EMPRESA LABAC
RUC: 1003240858001
Aut. SRI 1102265985 Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo

TELEFONO: 06-2951893

FECHA: CIUDAD:
CONTRIBUYENTE TIPO DE COMPROBANTE
RUC EJERCICIO FISCAL

RETENCION EN LA FUENTE DEL IMP. A LA
RETENCION EN FUENTE DEL IVA RENTA

CONCEPTO |[BASEIMP | % RETENCION | CONCEPTO |BASE IMP | % RETENCION

SUBTOTAL SUBTOTAL

Offset, Perez Guerrero 11-9 TOTAL RETENCION S
RUC.1705404576001 AUT. 110253579
Impresion 11-07-2004 del 1000 al 1500

VALIDO A 07-2011

AGENTE DE RETENCION

245




COMPROBANTE DE INGRESO

EMPRESA LABAC

RUC. 1003240858001

AUT. SRI 110265985

Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo

N2 00001258

FECHA:.....ccotinrerteenerneenes e sesseene RECIBIDO DE........cccccesueruennnne
CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
TOTAL
LA CANTIDAD DE......ccccsersuiinrisensensnnssecsessnesaens
ELABORADO RECIBIDO POR VISTO BUENO CONFORME
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EMPRESA LABAC

COMPROBANTE DE EGRESO N2 00001258

RUC. 1003240858001

AUT. SRI 110265985

Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo

FECHA  eevveveevessesenssnssnsssssesssessssesssssssans RECIBIDO
] S
CODIGO | DETALLE | PARCIAL DEBE HABER
TOTAL
LA CANTIDAD DE....ccoumrmmernernseessssasssssssssessesnees
VISTO
ELABORADO RECIBIDO POR BUENO CONFORME
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EMPRESA LABAC

Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo

IBARRA- ECUADOR

VALE DE CAJA CHICA

N2
0000693
S
HE RECIBIDO
DIE .. cccerieiretereereeraneennsenesensesieseseeeeneaneansanssnssssssnssssssesaeestenssanennsnnnssnssnsnnens
LA CANTIDAD DE:.......ccccorieririiinnieeesintntesisssssessesssssssessssssssassssssssasessssssass sessssasssssssnassassans
(00 71 = > 1@ 1R
FECHA........ccccceeerrccnnerenee DEL 2011
VISTO BUENO CONFORME
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FECHA:

SOLICITUD DE TRABAJO

[\ 0T 311 o 1 TR
[0 10T 4 1ol ] [T TS =] =)
Estado Civil: SOLTERO.......ccceerrcueererissseneesesssnnenessssssnsanessssneas
............................................ DIVORCIADO.........ceceurrvuuerrenes
CASADO......cccccvvrererrrrennens UNIDOS.......covrveerernrennns EDAD
PERSONAS A SU CARGO ESTUDIOS REALIZADOS
PADRE PRIMARIA
MADRE SECUNDARIA
N2 DE HIJOS SUPERIOR
OTROS OTROS
NOMBRE DE LA EIMIPRESAL........cuottiereeirieneeesssnessssesssssensssssssssssesensseses
PUESTO QUE OCUPAL...........oeeeereceerecenecsssnnesssnsesssssssssssesssasesssassssnnsans
EMPLEQOS SUELDO QUE RECIBA.........coeeeerreeesrneessrneesssnsesssasssssssesssssesssasesssasssssnsens
ANTERIORES NOMBRE DE LA EIMIPRESAL.........uottieeircerenneesseessssesssssssesssssesssseasssseens
PUESTO QUE OCUPAL..........uoeeeereceereceneesssnsesssnsssssssssssssesssasesssasssssnsens
SUELDO QUE RECIBA........coteeerreeesrneessrneesssneesssasssssnsesssssesssasesssasssssnsens
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NOMBRE.........cceocerrerernersennans

PERSONAS QUE CONOCE PARENTESCO..................
NOMBRE.........cc.sevrrurinnrnnsaenes

EN ESTA FABRICA PARENTESCO.......cccccueus..

DEPORTE QUE PRACTICAL.....ccciittnttnnninissiisnnieistiessissiessissessssssssssessiesssssessssesssssesssessssssessasns

QUE SIGNIFICA PARA UD. TRABAJAR EN ESTA EMPRESA.........cccovetvmiunsiensnssenseesnnsanes

FAVOR NOLLENAR

JEFE DE SECCION

JEFE DE PRODUCCION

GERENTE

APROBACION |
NO
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EMPRESA LABAC

SOLICITUD DE PRESTAMOS

LUGARY

| £ TR, COMO EMPLEADO DE LA EMPRESA LABAC
SOLICITO

UN PRESTAMO ANTICIPO POR EL MONTO DE .........ccccevvurererrnrncnenananananns , DEBIDO

AL SIGUEINTE
MOTIVO....oisii e ass s ssssssssassanns

EL PRESTAMO REALIZADO A CADA EMPLEADO SERA DESCONTADO

EN LOS RESPECTIVOS ROLES DE PAGO DEL MES CORRESPONDIENTE.

GERENTE EMPLEADO
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EMPRESA LABAC

Luis Vargas Torres 3-25 y Abelardo Moncayo

COMPROBANTE DE CAJA CHICA

N2 000123 POR: $
A FAVOR
DIE:... .. ccicrcrrennennrnnreeeeeesessesessnsnsassnsansanessesesssssssssesssnssnssnsnsnnsansane
EN CONCEPTO
D e iciiieiiireireeteeenneeenessseeseeteseneanransansssnsssssnssssssesaneasnane
CONTABILIDAD IBARRA.........cccovvrrnrnrnnenene
VISTO RECIBI
CUENTA DEBITO CREDITO BUENO CONFORME
AUTORIZADO | CONTABILIZADO
POR
TOTAL
VISTO
ELABORADO RECIBIDO POR BUENO CONFORME
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