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VIII. RESUMEN EJECUTIVO EN ESPAÑOL E INGLÉS 

 

En la actualidad elSistema de GestiónAdministrativa representa unpapel muy 

importante dentrodelasfuncionesque realiza una empresa,debidoa la utilizaciónde 

técnicasqueayudenaldesarrolloenformaeficienteyoportunasobreeldesarrollode 

lasmismas,lascualesseveránreflejadasenlasatisfaccióntotalyfidelidaddelos 

clientescon nuestra organización,permitiendoquelamisma sefortalezcaante los 

diferentes cambiosyproblemáticas de suentorno. 

 

Por consiguiente  se presenta  el  siguiente  trabajo de  grado que  lleva  como 

título Procedimientos contables en la Cooperativa de Camionetas “Gruta de 

Lourdes” Cantón San Miguel, Provincia  Bolívar, año 2014. 

 

La importanciadediseñarunSistema deGestión Administrativatienecomo 

consecuencia elcorrectofuncionamientode unaorganización,permitiendoque 

sepueda economizarrecursos,entregandoalclienteunservicioeficientey 

adecuado,para satisfacer las necesidadesyrequerimientos en base aun servicio de 

calidad. 

 

Debido  al constante crecimiento turístico  que refleja nuestra  provincia  las 

organizacionesdebentomaraccionescorrectivasy 

solucionarproblemasinternos,esasí como este adecuado Sistema de Gestión 

Administrativapermitirá  sembrar un precedente para que 

futurasorganizacionescon problemassimilarespuedan 

solucionarlosconmayorfacilidad,ya que el beneficioesmutuotantocomopara el 

cliente, como para laorganización efectode estudio. 

 

  



 
 
 

 
 

IX. SUMARY 

 

Currently the Administrative Management System represents a very important 

role in the functions performed by a company, due to the use of techniques that 

help develop efficiently and timely information on their development, which will 

reflect it in total satisfaction and customer loyalty to our organization, allowing it 

to strengthen against the various changes and problems of its environment. 

 

Therefore the next job grade that is titled Accounting procedures in cooperative 

Truck "Lourdes Grotto" San Miguel Canton, Bolivar Province, 2014 is presented. 

 

The importance of designing a System of Administrative Management results in 

the proper functioning of an organization, allowing it to be economy, giving the 

customer an efficient and adequate service, so the purpose is fulfilled why, ie 

meet needs and requirements based on quality service. 

 

Due to constant tourist growth that reflects our province organizations must take 

corrective action and solve internal problems, is how this right System 

Administrative Management allow planting a precedent for future organizations 

with similar problems can solve them more easily, as the beneficial is mutual and 

the customer both as to organization study the effect 
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X. INTRODUCCIÓN 

 

El tema de investigación titulado Procedimientos contables en la Cooperativa de 

Camionetas “Gruta de Lourdes” Cantón San Miguel, Provincia  Bolívar, año 2014. 

El mismo que ayudará a fortalecer el crecimiento de la Cooperativa, siendo uno de 

los pilares fundamentales para que esta, alcance cada uno de sus objetivos frente a 

los nuevos desafíos de la sociedad. 

Nuestra investigación se desarrolla dentro de los tres capítulos que son:  

En el capítulo I, hablamos del tema, antecedentes, formulación del problema, la 

justificación, objetivos tanto general como específicos, hacemos una fundamentación 

del marco teórico, ubicando la teoría referencial, georeferencial y legal que sustenta 

la investigación, luego ubicamos la teoría conceptual, es donde enriquecemos 

nuestros vocabulario, la teoría científica, sustentamos la hipótesis, definimos las 

variables, describimos la metodología  que se va a utilizar, es decir la técnicas e 

instrumentos para la obtención de datos, el universo y muestra con el que se trabajó, 

realizamos el procesamiento de datos. 

 

En el Capítulo II, desarrollamos el análisis e interpretación de resultados de la 

encuesta que se aplicó a los socios de la Cooperativa, tabulamos dichos resultados, 

comprobamos la hipótesis, y por último damos a conocer las conclusiones y 

recomendaciones. 

 

Capítulo III.- Es donde ponemos a consideración el aporte teórico y/o práctico, en 

este caso se elaboró un manual de procedimientos, el mismo que contiene 

introducción, objetivos generales y específicos, se divide en dos áreas la contable y la 

administrativa, nuestro plan operativo, conclusiones y recomendaciones.    
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CAPÍTULO I 

1. TEMA 

 

Procedimientos contables en la Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes” 

Cantón San Miguel, Provincia  Bolívar, año 2014. 
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2. ANTECEDENTES 

 

Enelmundo,losúltimosañosse vienensuscitando cambiosarrolladores 

quehandadopieagrandesdescubrimientos,avancestecnológicosyungran flujode 

información;eldesarrollocomercialnose escapa de esta realidad 

comoproductoresultantede dichos cambios,siendotomadopor sorpresaen 

ocasionespor   lagranvelocidadquetraeconsigolosmismosyladifícil distinción de  

nuevas tendencias del desarrollo económico empresarial a largoplazoy 

losciclosaplicablesacortoplazoparaeladecuado funcionamientode las  

operacionesadministrativasde cualquier 

organización.Lasempresasconsistemasaisladosde contabilidadgeneran 

barrerasorganizacionalesy contablesentrelosdepartamentos,lacarencia de 

laintegracióny lasbrechas,ocasionanmalacomunicacióny pérdidade oportunidades 

paraobtener valor en los negocios. 

 

Entonces podemos manifestar que los procedimientos contables  constituyen el 

medio por el cual se logra, documentar el funcionamiento integral de una empresa, la 

forma de hacer cumplir las políticas, interrelaciones, flujos de operaciones, códigos, 

procedimientos y rutinas de trabajo, alcance de funciones, procesos de información y 

otros elementos que son el soporte de cualquier organización. De ahí la importancia 

de que estén definidos los procedimientos contables para cada uno de los 

subprocesos de una entidad. 

 

EnelEcuador,losprocesosadministrativosy contablesencaminadosala actividad 

legalde lascooperativas de Camionetas,hangeneradouna crisisy 

cambiosaraízdelosavancestecnológicosy descubrimientosobligandoen 

muchasocasiones asufrir fuertesdesequilibriosen susprocesos administrativos. 

Sepuede definir a los procesos contables como todos aquellos procesos, secuencias 

de pasos e instructivos que se realizan para el registro de las transacciones u 

operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad. Es decir son cada 
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uno de los procedimientos contables de acuerdo con la descripción dada que permite 

conocer en profundad posibles operaciones que pueden afectar los estados 

financieros. 

 

En la Cooperativa de Camionetas  “Gruta de Lourdes”, se puede observar claramente 

la falta de la aplicación de procesos contables para que exista una gestión 

administrativa de calidad, lo que está  repercutiendo seriamente en el desarrollo de 

sus labores diarias, por lo que existe una inadecuada toma de decisiones frente a cada 

uno de los problemas que se presentan.  
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3. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

 

¿De qué manera afecta la no utilización de los procedimientos contables en una 

gestión administrativa de calidad en la Cooperativa de camionetas “Gruta de Lourdes 

“Cantón San Miguel, Provincia  Bolívar, año 2014? 

 

3.1 Sistematización  del problema. 

 

 ¿Aplica Ud.  los principios contables, normas y leyes contables? 

 

 ¿Cumple Ud. con los Estados financieros aplicando las NIIF 1(Adopción por  

primera vez? 

 

 La Cooperativa, ¿realiza transacciones comerciales fuera de actividades del 

objeto social? 

 

 ¿Registra asientos contables acordes a las decisiones de Junta General de Socios? 

 

 ¿Maneja Información financiera apta para la toma de decisiones? 

 

 ¿Toma Decisiones financieras  acertadas?  
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4. JUSTIFICACIÓN 
 

La presenteinvestigaciónserealizócon elinterésde resolver los procedimientos 

contablesysuincidenciaen una gestión administrativa de calidad en la Cooperativa de 

camionetas “Gruta de Lourdes “Cantón San Miguel,   pretende aplicarlateoríay 

conceptosbásicosdelagestiónadministrativa,considerandoque la 

competitividad,enlaactualidadsepresentaenelentornodelaorganizaciónyen todos los 

ámbitos delaeconomía. 

 

El motivodeestainvestigaciónsurgióconlaintenciónde profundizarvarioscaminos 

teóricos que analizan el inadecuado  sistema  de procedimiento contables en la 

gestión administrativa, a  fin   de explicarla importancia, para quelas 

empresaspuedanllevara cabolosobjetivosque losempresariospersiguenconel 

propósitodealcanzarunmayorgradode eficiencia,control,calidady 

responsabilidadenlaprestacióndelservicioal cliente. 

 

Tenemos el convencimiento de que nuestro trabajo es original, porque en la 

cooperativa no existe otro trabajo que enfoque la temática que estamos presentando; 

siendo además, el producto de la investigación que se lleva a cabo en la Cooperativa 

para organizar la información y buscar alternativas de solución al problema 

detectado. 

 

Esfactibleporque secuentaconlosrecursos necesarios(técnicos, 

materiales,talentohumano)para el estudio de los procedimientos contables 

ysobretodoporquesecuentaconelapoyo de todos los socios y personal administrativo 

de la cooperativa. 

 

El fenómenode laGlobalizacióndelosmercados,ha traídocomoconsecuencia la 

exigencia cada vezmás fuertede losclientes, quienescomo protagonistas delsector de 
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los servicios, pagan con  gusto lo  que  esperan recibir. La profesionalidad,  no se 

divorciade lasrestantesdimensiones:cortesía,seguridad,credibilidad,rapidez, 

fiabilidad yempatía,másbienestáfuertementeasociadaacadaunadeellas.Todos los 

clientes, aun  cuando  no son especialistas en  el  servicio  que  reciben,  hacen 

referencia a la profesionalidad del proveedordel servicio,de talmanera debemos 

aprovechartodasestascualidadesquecontemplalaorganizacióny nodartreguaala 

competencia. 

 

Elestudioesnovedoso,debidoa quela aplicación de procedimientos contables en la 

Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes” Cantón San Miguel, Provincia  

Bolívar, año 2014,tienecomo finalidadcoadyuvaralincrementode 

afiliadoslograndoconesto,aque nose dé lugara la inestabilidadlaboraly financiera,para 

que de talmanerase cumplan las metasyobjetivos planteados por la Cooperativa. 

 

Los beneficiarios de este trabajo de investigación son 34 socios incluidos el 

personal administrativo de la Cooperativa y público en general, donde se brinda 

procesos contables con eficiencia y calidad, los socios tienen un conocimiento sobre 

la calidad de la administración.  

 

Mediantela investigacióndeeste proyecto,sepretendemejorar el niveldel 

conocimientoanteriormente obtenidosy con el fin de dar una soluciónal problemade 

investigaciónya su vez nos permiteobtener eltítulo de ingeniería en Contabilidad y 

Auditoría CP. 
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5. OBJETIVOS 

 

 

5.1 Objetivo General 

 

Proponer  procedimientos contables que mejore la gestión administrativa de calidad 

en la cooperativa de camionetas “Gruta de Lourdes “Cantón San Miguel, Provincia  

Bolívar, año 2014. 

 

5.2 Objetivos Específicos 

 

 Realizar un diagnóstico de la situación actual de la cooperativa de camionetas 

“Gruta de Lourdes”. 

 

 Determinar la importancia que tienen los procesos contables  y su ocurrencia en 

la gestión administrativa de calidad. 

 

 Diseñar un manual sobre procedimientos contable para fortalecer la gestión 

administrativa de calidad en la cooperativa. 
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6. MARCO TEÓRICO 

 

6.1 REFERENCIAL 

 

En la Provincia Bolívar, Cantón  San Miguel hace aproximadamente 27 años se 

reunieron un grupo de personas con deseos de superación  para crear  la Cooperativa 

de Transportes de carga en camionetas “GRUTA DE LOURDES”. 

 

El Secretario General  de la Dirección  Nacional de Cooperativas, mediante 

certificación del 2 de Mayo de 1988, expresa que los socios fundadores de la misma; 

no pertenecen a otra Cooperativa de la misma clase o línea, dando cumplimiento a 

lo estipulado en el artículo 12 de la Ley de Cooperativas. 

 

A continuación  se detalla a los socios fundadores de la Cooperativa: 

 

N° APELLIDOS Y NOMBRES CÉDULA DE 

IDENTIDAD 

1 ARTEAGA PINOS NANCY RAFAELA 020103076-4 

2 CARRASCO SEGUNDO FLAVIO 020039376-7 

3 CALÍZ MARDOQUEO SOLUSTO 020028803-3 

4 CHANGO VERDEZOTO SEGUNDO 

OSWALDO 

020073746-8 

5 GARCÍA MONAR ARNULFO EDUARDO 020041730-1 

6 MORETA VARGAS LUIS EDUARDO 020076962-0 

7 MONTERO LORENZO EUCLIDES  020000484-4 

8 MOREJÓN CAMACHO SEGUNDO 

ESTUARDO  

020021979-8 

9 MOYA YANEZ EDGAR ESTUARDO  020028678-9 

10 MOYANO SALTOS ANGEL MARÍA  020090997-6 
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11 MOYANO SALTOS JORGE MIGUEL 020064665-1 

12 MOREJÓN VALVERDE EDGAR RODRIGO  020046671-2 

13 PAREDES JUAN BAUTISTA  020013290-0 

14 SEGURA SILVA JORGE  020015726-1 

15 VERDEZOTO SOLANO ANIBAL 

HERIBERTO  

020050280-5 

16 GUILLÍN VERDEZOTO LEON BENIGNO 020014341-0 

17 VALVERDE GUITIERREZ CÉSAR URIBE  020042231-9 

De los socios fundadores se elige la directiva conformado por las siguientes 

personas: Como presidente el Sr. Güillín Verdezoto León Benigno, vicepresidente el 

Sr. Moya Yánez Edgar Estuardo,  secretario Carrasco Segundo Flavio, y como 

tesorero el Sr. Valverde Gutiérrez Cesar Uribe. 

 

El consejo Provincial de Tránsito y Transporte Terrestre de Bolívar según acuerdo de 

la Dirección Nacional de Cooperativas N° 00081 del 21 DE Junio del 2007, resuelve 

otorgar el permiso de operación a favor de la cooperativa de transporte “GRUTA DE 

LOURDES”, domiciliada en la ciudad de San Miguel Provincia  Bolívar, para que 

preste el servicio de transporte mixto en camionetas doble cabina, teniendo como 

sitio de estacionamiento el ubicado en la calle Cesar Abel Pazmiño (sector terminal 

terrestre), adicionalmente se ha autorizado estacionamientos ocasionales y de manera 

rotativa con la cooperativa 10 de Enero en la calle Guayas( sector el labrador), calle 

García Moreno( sector mercado central). 
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6.2 GEOREFERENCIAL 
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6.3  LEGAL 

Constitución Política del Ecuador (2008) 

Sección quinta  

Educación  

 

Art. 26.- La educación es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber 

ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un área prioritaria de la política 

pública y de la inversión estatal, garantía de la igualdad e inclusión social y 

condición indispensable para el buen vivir.  

 

Las personas, las familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de 

participar en el proceso educativo.  

 

Art. 27.- La educación se centrará en el ser humano y garantizará su desarrollo 

holístico, en el marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente 

sustentable y a la democracia; será participativa, obligatoria, intercultural, 

democrática, incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsará la equidad de 

género, la justicia, la solidaridad y la paz; estimulará el sentido crítico, el arte y la 

cultura física, la iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo de competencias 

y capacidades para crear y trabajar. La educación es indispensable para el 

conocimiento, ejercicio de los derechos y la  construcción de un país soberano, y 

constituye un eje estratégico para el desarrollo nacional.  

 

Art. 343.- El sistema nacional de educación tendrá como finalidad el desarrollo de 

capacidades y potencialidades individuales y colectivas de la población, que 

posibiliten el aprendizaje, y la generación y utilización de conocimientos, técnicas, 

saberes, artes y cultura. El sistema tendrá como centro al sujeto que aprende, y 

funcionará de manera flexible y dinámica, incluyente, eficaz y eficiente. El sistema 

nacional de educación integrará una visión intercultural acorde con la diversidad 

geográfica, cultural y lingüística del país, y el respeto a los derechos de las 

comunidades, pueblos y nacionalidad 
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EnlanuevaConstitucióntenemosderechosmásampliosycompletos,quefortalecen 

losderechosciviles,económicos,socialesycolectivosgenerandomayoresgarantías 

parasucumplimiento,con mecanismosmásefectivosy accesoarecursos económicos, 

porloquese   hatomadoencuentalossiguientesartículosparanuestrasustentación legal: 

 

Título II, DERECHOS, destacamos el capítulo tercero el cual está definido como 

 

DERECHOS DE LAS PERSONAS Y GRUPOSDE 

ATENCIÓNPRIORITARIA 

 

Art.52.-  Laspersonastienenderechoadisponerdebienesyserviciosdeóptima calidady 

aelegirlosconlibertad,asícomoaunainformaciónprecisa y noengañosa sobre su 

contenidoycaracterísticas. 

 

La ley  establecerá los mecanismos de control de calidad y  los procedimientos de 

defensadelasconsumidorasyconsumidores;ylassancionesporvulnerabilidadde 

estosderechos,lareparacióny laindemnizaciónpordeficiencias,dañosomalacalidad 

debienesy servicios,y porlainterrupcióndelosserviciospúblicosquenofuera 

ocasionadapor caso fortuitoo fuerzamayor. 

Art. 53.- las empresas, instituciones y  organismos que presten servicios públicos 

deberán incorporarsistemasdemediciónde satisfaccióndelaspersonasusuariasy 

consumidorasyponer en prácticasistemas de atenciónyreparación. 

 

 

 

 

LEY DE ECONOMÍA POPULAR Y SOLIDARIA 

Titulo Primero 
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FORMAS DE ORGANIZACIÓN DE LA ECONOMÍA POPULAR Y 

SOLIDARIA 

 

(Del Pozo, 2011)“c) Las organizaciones económicas constituidas por agricultores, 

artesanos o prestadores de servicios de idéntica o complementaria naturaleza, que 

fusionan sus escasos recursos y factores individualmente insuficientes, con el fin de 

producir o comercializar en común y distribuir entre sus asociados los beneficios 

obtenidos, tales como, microempresas asociativas, asociaciones de producción de 

bienes o de servicios, entre otras, que constituyen el Sector Asociativo; 

 

d) Las organizaciones cooperativas de todas las clases y actividades económicas, que 

constituyen el Sector Cooperativista; Las cooperativas de ahorro y crédito, los 

bancos comunales, las cajas de ahorro, las cajas solidarias y otras entidades 

asociativas formadas para la captación de ahorros, la concesión de préstamos y la 

prestación de otros servicios financieros en común, constituyen el Sector Financiero 

Popular y Solidario, el mismo que se regulará por lo dispuesto en la Segunda Parte 

de la presente ley. 

 

Titulo Segundo 

DE LAS UNIDADES SOCIOECONÓMICAS POPULARES 

 

Art. 17.‐ Las unidades socioeconómicas populares, pueden constituir redes de 

producción y circulación de bienes y servicios, que privilegien la redistribución de la 

riqueza y la remuneración de su trabajo, por sobre la rentabilidad financiera, las 

mismas que, no requieren personalidad jurídica y, para efectos de la presente ley, 

serán consideradas, igualmente, como unidades socioeconómicas populares. 

 

 

 

 

UTILIDADES 
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Art.‐ 58.‐ Se definen como utilidades, para todos los efectos legales, las ganancias 

obtenidas por las cooperativas en operaciones con terceros no socios; y, en negocios 

eventuales, no propios de su objeto social, ganancias que, luego de deducida la parte 

proporcional de los gastos de administración, el porcentaje en beneficio de los 

trabajadores y los impuestos que correspondan, incrementarán el Fondo Irrepartible 

de Reserva. 

 

 

INVERSIONES 

 

Art.‐ 96.‐ Las cooperativas de ahorro y crédito, únicamente podrán invertir en el 

Sistema Financiero Nacional y de preferencia en otras instituciones financieras del 

sector popular y solidario, siempre que, las inversiones no impliquen incumplimiento 

de las normas de solvencia y prudencia financiera, fijadas por el Consejo Nacional. 

 

 

Sección 3 

  

De las Organizaciones del Sector Cooperativo: 

 

Artículo 21.- Sector Cooperativo.- Es el conjunto de cooperativas entendidas como 

sociedades de personas que se han unido en forma voluntaria para satisfacer sus 

necesidades económicas, sociales y culturales en común, mediante una empresa de 

propiedad conjunta y de gestión democrática, con personalidad jurídica de derecho 

privado e interés social. 

  

Las cooperativas, en su actividad y relaciones, se sujetarán a los principios 

establecidos en esta Ley y a los valores y principios universales del cooperativismo y 

a las prácticas de Buen Gobierno Corporativo. 

  

Artículo 22.- Objeto.- El objeto social principal de las cooperativas, será concreto y 

constará en su estatuto social y deberá referirse a una sola actividad económica, 

pudiendo incluir el ejercicio de actividades complementarias ya sea de un grupo, 



 
 
 

16 
 

sector o clase distinto, mientras sean directamente relacionadas con dicho objeto 

social. 

  

Artículo 23.- Grupos.- Las cooperativas, según la actividad principal que vayan a 

desarrollar, pertenecerán a uno solo de los siguientes grupos: producción, consumo, 

vivienda, ahorro y crédito y servicios. En cada uno de estos grupos se podrán 

organizar diferentes clases de cooperativas, de conformidad con la clasificación y 

disposiciones que se establezcan en el Reglamento de esta Ley. 

  

Artículo 24.- Cooperativas de producción.- Son aquellas en las que sus socios se 

dedican personalmente a actividades productivas lícitas, en una sociedad de 

propiedad colectiva y manejada en común, tales como: agropecuarias, huertos 

familiares, pesqueras, artesanales, industriales, textiles.  

  

Artículo 25.- Cooperativas de consumo.- Son aquellas que tienen por objeto 

abastecer a sus socios de cualquier clase de bienes de libre comercialización; tales 

como: de consumo de artículos de primera necesidad, de abastecimiento de semillas, 

abonos y herramientas, de venta de materiales y productos de artesanía. 

  

Artículo 26.- Cooperativas de vivienda.- Las cooperativas de vivienda tendrán por 

objeto la adquisición de bienes inmuebles para la construcción o remodelación de 

viviendas u oficinas o la ejecución de obras de urbanización y más actividades 

vinculadas con éstas en beneficio de sus socios. En estas cooperativas la adjudicación 

de los bienes inmuebles se efectuará previo sorteo, en Asamblea General, una vez 

concluidas las obras de urbanización o construcción; y, se constituirán en patrimonio 

familiar. Los cónyuges o personas que mantienen unión de hecho, no podrán 

pertenecer a la misma cooperativa. 

  

Artículo 27.- Cooperativas de ahorro y crédito.- Estas cooperativas estarán a lo 

dispuesto en el Título III de la presente Ley. 
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Artículo 28.- Cooperativas de servicios.- Son las que se organizan con el fin de 

satisfacer diversas necesidades comunes de los socios o de la colectividad, los 

mismos que podrán tener la calidad de trabajadores, tales como: trabajo asociado, 

transporte, vendedores autónomos, educación y salud. 

  

En las cooperativas de trabajo asociado sus integrantes tienen, simultáneamente, la 

calidad de socios y trabajadores, por tanto, no existe relación de dependencia. 

 

ESTATUTO DE LA COOPERATIVA DE CARGA MIXTA EN 

CAMIONETAS DE DOBLE CABINA GRUTA DE LOURDES  

 

TÍTULO PRIMERO  

GENERALIDADES Y PRINCIPIOS 

 

(MOREJÓN ARMIJO, 2014)Art. 1.- ADECUACIÓN DE ESTATUTOS: La 

Cooperativa de Carga Mixta en Camionetas de Doble Cabina Gruta de 

Lourdes; actualmente funcionando en legal y debida forma, adecua su estatuto 

social, sometiendo su actividad y operación a la Ley Orgánica de la Economía 

Popular y Solidaria y del SectorFinanciero Popular y Solidario, en cumplimiento de 

lo dispuesto en la Disposición Transitoria Primera dela Ley Orgánica de Economía 

Popular y Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario, y deconformidad 

con la regulación dictada para el efecto.(Cooperativa, 2009) 

 

Art. 2.- DOMICILIO, RESPONSABILIDAD, DURACIÓN: El domicilio 

principal de la Cooperativa es el cantón San Miguel, provincia Bolívar; y, cuando su 

actividad así lo demande, previa autorización de la Superintendencia de Economía 

Popular y Solidaria, la cooperativa podrá abrir oficinas operativas en cualquier 

territorio nacional. 

 

La cooperativa será de responsabilidad limitada a su capital social; la responsabilidad 

personal de sus socios estará limitada al capital que aportaren a la entidad. 
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La cooperativa será de duración ilimitada, sin embargo, podrá disolverse y liquidarse 

por las causas y el procedimiento previstos en la Ley Orgánica de Economía Popular 

y Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario.  

 

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS 

El Servicio de Rentas Internas (SRI), es la entidad que tiene la responsabilidad de 

recaudar los tributos internos establecidos por la ley. 

 

 Su finalidad es la de crear una cultura tributaria en el país para incrementar el 

cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias de los contribuyentes, las 

leyes tributarias tienen como objetivo financiar; las leyes determinan los bienes o 

servicios grabados con impuestos, los sujetos activos y pasivos que son los que 

intervienen en la tributación. 

 

LEY DE TRANSPORTE TERRESTRE,TRÁNSITO Y 

SEGURIDAD VIAL 

TITULO II  

 

DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE  

 

CAPITULO I  

 

DE LAS CLASES DE SERVICIOS DE TRANSPORTE TERRESTRE  

 

(Asamblea General, 2008)Art. 51.- Para fines de aplicación de la presente Ley, se 

establecen las siguientes clases de servicios de transporte terrestre: 

 

a) Público; 

b) Comercial; y, 
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c) Por cuenta propia. 

Art. 56.- El servicio de transporte público podrá ser prestado por el Estado, u 

otorgado mediante contrato de operación a compañías o cooperativas legalmente 

constituidas.  

 

Para operar un servicio público de transporte deberá cumplir con los términos 

establecidos en la presente Ley y su Reglamento.  

 

Comprende también al que se presta mediante tranvías, metros, teleféricos, 

funiculares y otros similares y será servido a través de rutas, cables o fajas 

transportadoras preestablecidas. 

 

 

Art. 57.- Se denomina servicio de transporte comercial el que se presta a terceras 

personas a cambio de una contraprestación económica, siempre que no sea servicio 

de transporte colectivo o masivo. Para operar un servicio comercial de transporte se 

requerirá de un permiso de operación, en los términos establecidos en la presente Ley 

y su Reglamento. 

 

Dentro de esta clasificación, entre otros, se encuentran el servicio de transporte 

escolar e institucional, taxis, carga liviana, mixto, turístico y los demás que se 

prevean en el Reglamento, los cuales serán prestados únicamente por compañías y 

cooperativas autorizadas para tal objeto y que cumplan con los requisitos y las 

características especiales de seguridad establecidas por la Comisión Nacional. 

 

Art. 58.- El transporte por cuenta propia es un servicio que satisface necesidades de 

movilización de personas o bienes, dentro del ámbito de las actividades comerciales 

exclusivasde las personas naturales y/o jurídicas, mediante el uso de su propio 

vehículo o flota privada. 

Requerirá de una autorización, en los términos establecidos en la presente Ley y su 

Reglamento. No se incluye en esta clase el servicio particular, personal o familiar. 
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Por lo tanto, se prohíbe prestar mediante esta clase de transporte, servicio público o 

comercial. 

 

LEY ORGÁNICA DE RÉGIMEN TRIBUTARIO 

INTERNO(LORTI) 

Capítulo VI 

CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS. 

 

(Ley Orgánica de Regímen Tributario Interno, 2014)Art. 19.- Obligación de llevar 

contabilidad.- Están obligadas a llevar contabilidad y declarar el impuesto en base a 

los resultados que arroje la misma todas las sociedades.  

 

También lo estarán las personas naturales y sucesiones indivisas que al primero de 

enero operen con un capital o cuyos ingresos brutos o gastos anuales del ejercicio 

inmediato anterior, sean superiores a los límites que en cada caso se establezcan en el 

Reglamento, incluyendo las personas naturales que desarrollen actividades agrícolas, 

pecuarias, forestales o similares. 
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CODIFICACIÓN DE REGULACIONES DEL BANCO CENTRAL 

DEL ECUADOR  

 

LIBRO I “POLÍTICA MONETARIA-CREDITICIA”  

TÍTULO NOVENO “DEPÓSITOS E INVERSIONES 

FINANCIERAS DEL SECTOR PÚBLICO”, 

 

Artículo 4.- El titular de la cuenta de recaudación será la entidad pública que 

requiere del servicio, y los saldos monetarios disponibles que ingresen o se depositen 

a dicha cuenta producto de la recaudación serán transferidos por la Institución 

Financiera Corresponsal al Banco Central del Ecuador máximo al siguiente día 

laborable de realizada larecaudación. Facultase a la Gerencia General del Banco 

Central del Ecuador a emitir los formatos, medios e  instructivos necesarios para su 

aplicación. 

 

INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACION DE FONDOS VERSIÓN 

ACTUALIZADA 

RUP-DS-057 

 

Fondos Rotativos, en el acuerdo se especifica que no podrá exceder al 10% de la 

asignación presupuestaria anual institucional de las partidas correspondientes al 

grupo de gastos de bienes y de servicios de consumo y de inversión.   
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6.4  CONCEPTUAL 

 

 Acciones: Las acciones son documentos legales que expresan las partes que se 

dividen el capital de la empresa. 

 

 Activo: Son todos los valores, bienes y derechos de propiedad de la empresa. 

 

 Amortización: Los activos diferidos son intangibles, corresponde al cargo anual 

que se realiza con el fin de recuperar el valor de la inversión diferida. 

 

 Asiento: Consiste en registrar cada transacción en cuenta deudoras que reciben 

valores en cuentas acreedoras que entregan valores, aplicando el principio de 

partida doble “no hay  deudor sin acreedor, ni acreedor sin deudor.(Pedro, 2011). 

 

 Caja:RepresentaValores Monetarios: Billetes, monedas, cheques, que recibe y 

mantiene en su poder. 

 

 Caja Chica: Es el  dinero disponible para gastos menores que posee la empresa. 

 

 Ciclo Contable: Se refiere  a todas las operaciones o transacciones que registran 

la contabilidad en un periodo determinado, regularmente en el año calendario  o 

ejercicio económico desde la apertura de libros hasta la preparación y elaboración 

de los estados de financieros. 

 

 Compañía:Es una asociación autónoma, por personas unidas voluntariamente 

para satisfacer las necesidades y aspiraciones, ya sean económicas, sociales, 

políticas y culturales. 

 

 Control: Estoda  acción que  tiende  a  minimizar  riesgos, analizar   el 

desempeñodelasoperaciones; asíevidenciarposibles   desviacionesfrenteal 

resultadoesperado,parala adopciónde medidaspreventivas o sea el caso medidas 

correctivas. 
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 Cooperativa:Forma de organización permitida bajo las leyes estatales que tiene 

por objeto beneficiar a los productores o consumidores con las utilidades o 

economías que de otra forma lograrían los intermediarios. 

 

 Cuenta: Es el nombre genérico que agrupa valores de la misma naturaleza, todo 

lo relacionado con el efectivo se registrará en la cuenta caja. 

 

 Debe: Valores que entran  en la empresa (lado izquierdo) 

 

 Depreciación: Se refieren a la pérdida de valor de los activos fijos, por el 

desgaste que sufren los mismos. 

 

 Donaciones o Legados: Son objetos de valor ya sean bienes muebles o 

inmuebles que una empresa u organización entrega a otra sin cobrar ningún valor 

monetario. 

 

 Egresos: Constituye los desembolsos necesarios que se realiza para cumplir con 

los objetivos de la Cooperativa tales como: pago de sueldos, servicios, básicos, 

suministros y materiales, etc. 

 

 Estados Financieros: Constituyen el resumen final de todo el proceso contable, 

correspondiente a un periodo de tiempo y que son la base para tomar una 

variedad de decisiones administrativas.(Sarmiento, 2008) 

 

 Etapasofasesdelproceso:Sonlasdiferentesaccionesquesedebenrealizar enforma 

secuencial,utilizandodeterminados insumos,paracontribuirconel resultado final, 

servicio o producto objeto del proceso. 

 

 Excedentes del Ejercicio: Es la diferencia  entre la suma de ingresos y de 

egresos obtenidos en un periodo determinado. 
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 Exigibles: Son aquellosvalores que deben ser cobrados o pagados 

obligatoriamente para la Cooperativa. 

 

 Gestión Administrativa: Son todasaquellas actividades que se realiza en la 

cooperativa de forma ordenada, para satisfacer las necesidades de los usuarios 

en lo que es referente a la prestación de servicios; 

conelpropósitodealcanzarlosobjetivosy metas. 

 

 Haber: Valores que salen de empresa (lado derecho)hasta que cumpla la fecha 

en que se determina su retiro. 

 

 Hipoteca: Es la garantía  real sobre un bien inmueble que garantiza el crédito 

otorgado. 

 

 Ingresos: Son aquellos valores que recibe la empresa por diferentes conceptos. 

 

 Jornalización:Tiene que ver con el registro del asiento contable al libro diario.   

 

 Libro Diario: Tiene por objeto registrar y reflejar cronológicamente las 

operaciones mercantiles de la Cooperativa. 

 

 Libro Mayor : En este libro se registra en forma clasificada y de cada 

cuenta, todos los asientos jornalizados que se encuentran en el libro diario; para 

obtener saldos de las cuentas que han intervenido en las operaciones de la 

Cooperativa. 

 

 Manual:Herramienta oinstrumentode una organizaciónque recogelomás 

sustancialdeunamateria,demaneradidácticapara facilitarsucomprensión. 

Orientaydirigeaquien lo consulta en la realización o manejo. 
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 Pasivos: Es todo lo que adeuda la Cooperativa con terceras personas ya sea por 

préstamos o por la compra de mercadería, o equipo  de planta y oficina a crédito 

de corto, mediano y largo plazo. 

 

 Patrimonio: Corresponde a su capital como dueño de la Cooperativa y resulta de 

la diferencia de los activos menos los pasivos…”(Gestiopolis, 2011) 

 

 Plan De Cuentas: Son una lista de cuentas las cuales se encuentran clasificadas 

y ordenadas según su naturaleza, donde  se identifican por una denominación que 

puede ser numérica y alfabética. 

 

 Procedimiento:Esunconjuntode actividadesotareas elementales, repetitivas, 

secuenciales, que nosindica elcómo se hace,esdecir que las actividadesson 

realizadas por un áreadeterminada. 

 

 Registros Contables: Es la constatación y registro que  demuestra  que una 

actividad se realizó detallando la fecha y el porqué de este registro. 

 

Los conceptos antes mencionados han sido formulados atreves de la lectura de 

algunos libros, tanto de Contabilidad como de Administración, los cuales nos 

ayudaron a realizar definiciones propias de nosotras Paola Carrasco y María 

Monar; que nos servirán a que nuestro Trabajo de Investigación sea entendible en 

especial para aquellas personas que no tienen conocimiento en esta área o materia. 
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6.5 TEORÍA CIENTÍFICA 

 

Procedimientos Contables 

 

Introducción 

 

Encualquierpartedelmundoymomentoenlahistoria,loshombresylasociedad 

engeneral,hantenidoytienenlanecesidaddeconocerconquérecursoscuentan y 

comocontrolaralosmismos,detalformaqueconsiganaumentarsus posibilidades de 

acumulación, o al menos, no caeren unasituación deficitaria. 

 

Elorigenpsicológicodelacontabilidadesdemuy sencilloplanteamiento.El 

hombre,comoHomoFaberesunagente productory constantetransformadordela 

naturaleza,necesitacambiar,estecambio,enunprincipioelementaly espontáneo se va 

haciendocada vezmáscomplejo,rebasandosucapacidadmemorísticay obligándolea 

tomar notaoregistro de suactividad,a lacontabilidadrudimentaria, 

delmásprecariocarácter, sucede una contabilidadtambién toscamenteempírica, 

peromáscompleja,a finde decidirque líneasde actuaciónsonmásconvenientes 

paralograrelobjetivoanterior,loshombresdebende tenerconocimientodel 

entornoeconómicoenelquesehallaninmersos,delasexpectativasquepuede 

presentarelfuturoy deloquesucedióayer,puestoqueseaprendedelas experiencias 

pasadas. 

 

Según nuestro criterio, es importe conocer los orígenes de la contabilidad desde que 

el hombre ha sido un ente productor, transformador, puesto que utiliza la 

contabilidad como una de las herramientas más indispensables para vivir en 

armonía con la sociedad.       
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Definición 

 

Según,(Barrero Cruz, 2009). “ElprocesocontabledeEmpresaseselconjuntode 

conocimientosque fundamentanlasfunciones,la elaboración,comunicación, auditoría 

yanálisis e  interpretación de  la información relevante  acerca  de  la situacióny 

evolucióndelarealidadeconómicadelaempresa,expresadaensu mayor parte 

enunidadesmonetarias,conelfinde que tantolasterceraspersonas interesadascomo los 

directivos dela empresapuedan adoptardecisiones”. 

 

 

LaContabilidaddeempresaspuedesituarseen  dosámbitosdeconocimiento 

diferentes.Uno deelloseslaContabilidadde Empresascomorama dela Contabilidady 

otroeselámbitodelasdisciplinasdevariadanaturalezaquese ocupan dela 

informacióndela empresaparalagestión delos procesos contables. 

 

El uso de los Sistemas Contables resultaunaherramienta degran importancia para 

elejerciciodelaprofesióndelosespecialistasdela carrera Contabilidady 

Finanzas,seentiendequefacilitaycontribuyealaeficaciadelosprocesosdela 

empresa,elhechodenodominar lasparticularidadesde suuso,limitalas competencias 

del profesional. 

 

Importancia 

 

Paramuchaspersonaselprocesocontablenoesvistomásqueunaobligación 

legal,algoquedebellevarseporquenohay másremedio,ignorandoloimportante ylo 

útilquepuedellegaraser. 

 

Según.(Mayurci Pardo, 2008).“Quizáseselelemento másimportanteen toda empresa 

onegocio,por cuantopermite conocer larealidad económicay 
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financieradelaempresa,suevolución,sustendenciasyloquesepuedeesperar 

deella,nosólopermiteconocerelpasadoy elpresente deunaempresa,sinoel futuro, lo que 

vieneaserlo más interesante”. 

 

Elprocesocontablepermitetenerunconocimientoy controlabsolutodela 

empresa,nospermitetomardecisionesconprecisión,y conocerdeantemanolo que 

puedesuceder, todoestáplasmadoenlacontabilidad,esmuchomásque unos 

librosyestadosfinancierosquesetienenpara  presentárselosalasdiferentes 

autoridadesadministrativas quelo puedensolicitar, para el pequeñoempresario, el 

procesocontablenoesmásqueungastoquetratandeevitarportodoslosmedios, 

hastapretendenllevarlaellosmismos,peroignoranlaherramientaque les permitirá 

administrarcorrectamentesuefectivo, susinventarios,suscuentaspor 

cobraryporpagar,suspasivos,suscostosygastosyhastasusingresos,debe 

tenerelconocimientogloballaempresa,y decómofunciona,permiteel empresariotomar 

mejoresdecisiones,anticiparse a situacionesdifíciles,opoder 

prevergrandesoportunidadesquedeotramaneranopuedeavizorar,y por consiguienteno 

podrá aprovechar. 

 

 

El procesocontable,essinduda lamejor herramientaque se puede tener para 

conocerafondolaempresa;nodarle importanciaessimplementetiraralabasura 

posibilidadesde mejoramientoohastala posibilidad de detectar falenciasque 

luegoresultademasiadotardedetectarlas,noolvidarqueentodaempresagrande 

opequeña,decualquiertiposeencuentrantresfactoresnecesariospara quepueda 

realizarsuactividad;ellosson:personas,capitaly trabajo,elfactorpersonasestá 

representadoenlospropietarios,administradoresy todoslosempleadosque 

laboranenlaempresa,elcapitalestáconstituidoporlosaportesque hacenlos propietarios  

dela empresa ypuedeestar representadoen  dinero en  efectivo, 

mercancías,maquinaria,mueblesy otrosbienes,eltrabajoeslaactividadque 

realizanlaspersonaspara lograrlosobjetivosde la empresa,elcualpuede ser la 

producciónde bienes,de compra-venta de mercancías ola  prestaciónde un servicio. 
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Diferencia entreProceso y Procedimiento 

 

 

Según,(Paez Valdiviezo, 2008)Losprocedimientosdefinenla secuenciade los 

pasospara ejecutarunatarea;losprocesostransformanlasentradasensalidas 

mediantelautilizaciónderecursos,los procedimientos existen, son estáticos; los 

procesossecomportan,sondinámicos;losprocedimientosestánimpulsadospor la 

finalizaciónde la tarea;losprocesosestánimpulsadospor la consecuciónde un 

resultado;losprocedimientosseimplementan;los procesosseoperanygestionan, 

losprocedimientosse centranenelcumplimientode lasnormas;losprocesosse centranen 

la satisfaccióndelos clientesyotras partes interesadas”. 

 

 

Entoncesse deduce que losprocedimientosrecogen actividadesquepueden realizar  

personas de  diferentes departamentos con diferentes  objetivos; los 

procesoscontienenactividadesquepueden realizar personasdediferentes 

departamentoscon unos objetivos comunes 

 

 

Al analizarlasdefinicionesdeprocesoy procedimientoseencuentranalgunas 

similitudesy diferencias los cuales nos ayudaron a tener un conocimiento 

amplio y acertado de lo que es en si el procedimiento, el cual nos ayudó a 

diseñar el Manual de Procedimientos Contables; entendiendo como 

Procedimiento contable el  registro de las operaciones mercantiles de 

manera clara, ordenada y oportuna para el correcto funcionamiento de la 

Cooperativa evitando así debilidades en la Administración de la misma. 

 

 

 

SISTEMA CONTABLE 
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Podemos entender que un sistema contable es la agrupación de una serie de 

principios y normas con las cuales se nos hace fácil conocer y representar de forma 

acertada al ente económico y las operaciones que efectúe.  

Un sistema contable se vale de recursos como formularios, reportes y libros donde se 

recopila información de la organización,   que permite la toma decisiones financieras 

(Bravo, 2008). 

 

Importancia del Sistema Contable 

 

En el Ámbito Interno 

 

Permite contar con información oportuna, a la dirección superior y mandos medios, 

para la toma de 
i
decisiones en los niveles estratégicos, tácticos y operativos. 

Ejemplo: consejo de administración y vigilancia, gerente. 

 

En el Ámbito Externo 

 

Brinda información a los socios, organizaciones de cooperación respecto a la 

situación institucional en la perspectiva de lograr un mayor acceso a recursos. 

Brinda información a los organismos de control respeto al cumplimiento de las 

normas de prudencia. 
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Cuenta Contable 

"Es un formato con términos (nombre o denominación) usado en contabilidad para 

registrar, clasificar y resumir en forma ordenada los incrementos y disminuciones de 

naturaleza similar (originados en las transacciones comerciales) que corresponde a 

los diferentes rubros integrantes de activos, el pasivo, el patrimonio, las rentas, los 

costos y los gastos".  

 

Partes de la Cuenta 

 

Toda cuenta tiene tres partes: 

 Debe 

 haber 

 Saldo 

 

Debe: En él debe se registra todos los valores que reciben, ingresan o entra a cada 

una de las cuentas (lado izquierdo). 

 

Haber: En el haber se registra todos los valores que entregan, egresan o salen de 

cada una de las cuentas (lado derecho). 

 

Contablemente debitar o cargar una cuenta se utilizan como términos sinónimos 

acreditar o abonar una cuenta también se utiliza como sinónimos(Zapata Sanchez, 

2011). 
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Aumentos y Disminuciones en la Cuenta 

 

Los aumentos en el activo se registran en el lado izquierdo (debe) disminuciones, en 

el lado derecho (haber). 

 

Los aumentos en el pasivo se registran en el lado derecho (haber),  las 

disminuciones, en el lado izquierdo (debe). 

 

Los aumentos en el patrimonio se registran en el lado derecho (haber), las 

disminuciones, en el lado izquierdo (debe). 

 

Saldo: es la diferencia entre él debe y el haber de la misma cuenta. 

Saldo Deudor: se obtiene cuando la sumatoria del debe es mayor que la sumatoria 

del haber de la misma cuenta. 

Saldo acreedor: Se obtiene cuando la sumatoria del haber es mayor que la sumatoria 

del debe de la misma cuenta. (López, 2012). 

 

Clasificación de las Cuentas 

La clasificación más utilizada de las cuentas es la siguiente: 

Por su naturaleza 

 Personales cuentas por cobrar, cuentas por pagar 

 Impersonales (mercaderías muebles y enseres) 

 

Por el Grupo que Pertenecen  

 

 Activo (caja, bancos, inversiones temporales, edificios, vehículos  
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Pasivos (documentos por pagar, IESS por pagar) 

 De patrimonio (capital social, reservas legales, reserva de asistencia social, 

reserva facultativa, utilidad del ejercicio) 

 De gastos (gastos suministros, gasto asamblea, gasto luz agua, gastos de 

bonificaciones, gasto depreciación, gasto de estaciones, gasto viáticos y 

movilizaciones , gasto agasajos y atenciones, gastos legales, gastos 

impuestos,  

De renta (aportaciones a los socios) 

 

Por el Estado Financiero 

- De balance o estado de situación. 

- Financiera o balance general. (clientes, terreno, documentos 

- De estado de pérdidas y ganancias o estado de rentas y gastos o estado de 

resultados (costo de venta, compras, ventas) 

 

Por el Saldo 

 

- Deudoras (caja, mercaderías) 

- Acreedores (cuentas por pagar, capital social). 

 

 

PLAN GENERAL DE CUENTAS 

 

Denominado también catálogo de cuentas, es la numeración de cuentas ordenadas 

sistemáticamente aplicables a un negocio concreto que proporcione los nombres y el 

código de cada una de ellas. 
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Es una lista de cuentas acompañadas de una descripción del uso y operación general 

de cada cuenta en libros de contabilidad, da lugar a una clasificación o manual de 

cuentas. 

 

El Plan de cuentas facilita la aplicación de los registros contables y depende de la 

características de la empresa: comercial, de servicios, industrial, etc. 

“El plan general de cuentas constituye un listado lógico y ordenado de las cuentas del 

mayor general y de las cuentas aplicables a una entidad especifica con su 

denominación y código correspondiente”. 

 

Codificación de las Cuentas 

 

Es la utilización de números, letras y otros símbolos que representan o equivalen al 

grupo, subgrupo, cuentas  y subcuentas. 

 

Sistemas de Codificación 

 

 Numéricos: Cuando se codifica utilizando exclusivamente números 

 Alfabéticos: Cuando se codifica utilizando exclusivamente letras 

 Mixtos: Cuando se codifica utilizando simultáneamente números y letras. 

 

La cooperativa Gruta de Lourdes se maneja con el plan de cuentas que le otorga la 

Superintendencia de Economía Popular y Solidaria (SEPS). 
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CicloContable 

 

Se debe desarrollar en el marco de las leyes, principios y normas contables. cualquier 

actividad fuera de este marco dará lugar a que se cometa una ilegalidad o que no se 

observe mandatos técnicos que al final provocarán reparos de parte de los 

organismos de control yobviamente, los datos que figuran en los librose informes 

financieros no serán confiables, ni comparables, ni comprensibles, ni tampoco 

relevantes. 

 

Reconocimiento de la Operación 

 

Documentos Fuentes: constituyen la evidencia escrita que da origen a los registros 

contables y respaldan todas las transacciones que realiza la empresa. 

 

Documentos Principales: aquellos considerados indispensables y en consecuencia, 

se genera como contraseña fundamental de la transacción; por ejemplo las facturas. 

notas de venta, notas de crédito, etc. 

 

Documentos Secundarios: aquellos que completan el expediente de una 

transacción; por ejemplo, las notas de pedido, las facturas proforma, las actas de 

entrega y recepción, las notas de ingreso, memorandos, etc. 
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Tipos de Documentos Fuente 

 

Cheque: Debe contener el mandato puro y simple de pagar una suma de dinero, es 

pagadero a la vista; a su presentación el banco está obligado a pagarlo o protestarlo 

aunque tenga fecha futura. 

 

Letra de cambio: Es una orden de pago que da el acreedor a su deudor para que 

pague en determinado tiempo y lugar, el valor que se indica en el documento. 

 

Factura: Es el documento que el vendedor entrega al comprador con el detalle de las 

mercaderías vendidas o servicios prestados, indicando cantidad, especificaciones, 

precio, condiciones de pago, impuestos fiscales. Numero de RUC. 

Recibo: Se da el nombre de recibo a la constancia escrita por medio de la cual la 

persona que firma declara haber recibido de la persona: dinero, documentos, bienes 

muebles e inmuebles, etc. 

 

Comprobante de Ingreso: Es aquel que se utiliza en el negocio para registrar las 

transacciones comerciales que originan ingresos de dinero en efectivo o en cheques 

por la venta de mercaderías, comisiones obtenidas por el comerciante, pagos 

efectuados por los clientes, etc. 

 

Comprobantes de Egreso: Es una constancia escrita en donde se registra los 

desembolsos de dinero ya sea por compra de activos, pago de impuestos, pago de 

deudas y pago de sueldos y salarios(Bravo, 2008). 

 

 Prueba evidente 

 Requiere análisis 
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 Se archiva cronológicamente 

 

Archivos de los Documentos Fuentes: es obligación del contador almacenar 

debidamente la documentación, guardarlas durante el tiempo exigido por la ley y 

presentarla a auditores y otros organismos de control, legalmente facultados para 

ellos. No debe exhibirla libremente ni divulgar su contenido. 

 

Importancia 

Los documentos mercantiles son de gran importancia por cuanto proporciona un 

mayor grado de confiabilidad y validez a los registros contables; los documentos 

comerciales son utilizados como referencia y como comprobantes en caso de 

desacuerdo legal. 

 

Reconocimiento de la Operación Mercantil 

El reconocimiento implica entrar en contacto con la documentación de sustento 

(facturas, recibos, notas de crédito, etc.) y efectuar el análisis que conlleve a 

identificar la naturaleza, el alcance de la operación y las cuentas contables afectadas. 

 

Libro Diario 

 

Pertenece al grupo de los libros principales, en este libro se registran en forma 

cronológica todas las operaciones de la empresa.Elgrupo considera que en el libro 

diario es un registro en el cual interviene todo un proceso que lleve periódicamente 

en la empresa. 

El registro se realiza mediante asientos, a lo que se denomina Jornalización. 
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Asiento: Consiste en registrar cada transacción en cuentas deudoras que reciben 

valores y en cuentas acreedoras que entregan valores, aplicado al principio de la 

partida doble "no hay deudor sin acreedor, ni acreedor sin deudor”(Tarango, 2005.) 

 

Todo Asiento Contiene: 

 Fecha 

 Cuenta o cuenta deudoras 

 Cuenta o cuentas acreedoras 

 Eaplicación del asiento y el comprobante que originó la Jornalización.  

 

 

 

Asiento Simple: Son aquellos que constan de una 

sola cuenta deudora y una sola cuenta acreedora. 

Clasificación de los asientos 

 

Asiento Compuesto: Son dos o más cuentas 

acreedoras constan de dos o  más cuentas deudoras 

 

 

 

 

Asientos Mixtos: Son aquellosque constan de una 

cuenta deudora y de dos o más acreedores o 

viceversas. 

Libro Mayor: pertenece al grupo de los libros principales, en este libro se registran 

en forma clasificada y de cuenta todos los asientos jornalizados presamente en el 

diario. 

Los valores registrados en él debe del diario pasan al debe de una cuenta de mayor y 

los valores registrados en el haber del diario pasan al haber de una cuenta mayor, 

este paso se denomina memorización. 

El libro Mayor realiza lo siguiente: 

 Clasifica valores y obtiene saldos de cuentas. 

 Requiere criterio y orden 

 Resumen significativo. 
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Libros Auxiliares 

Para  efectos de control es conveniente que el libro mayor en los mayores auxiliares 

necesarios para cada una de las este registro se realiza utilizando las subcuentas e 

individualizando la contable especialmente la que se refiere a cuentas y documentos 

por y por pasar. 

 

Balance de Comprobación 

Permite resumir la información contenida en los registros realizados en el libro diario 

y en el libro mayor, a la vez que permita comprobar la exactitud de los mencionados 

registros. Verifica y demuestra la igualdad numérica entre el debe y el haber
15

. 

 

Formas de Presentación 

 Balance de comprobación de sumas  

 Balance de comprobación de saldos  

 Balance de comprobación de sumas y saldos. 

 

Hoja de Trabajo: es una herramienta contable que permite al contador presentar en 

forma resumida y analítica gran parte del proceso contable. Se elabora a partir de los 

saldos  del balance de comprobación. 

 Registro Inicial. 

 Requiere criterio y orden. 

 Se presenta como asiento. 

 

 

Estados financieros 

La contabilidad tiene como uno de sus principales objetivos el conocer la situación 

económica y financiera de la empresa al término de un periodo contable o ejercicio 
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económico, el mismo que se logra a través de la preparación de los Estados 

Financieros: 

 

 Estado de Situación Económica 

 Estado de Ganancias Retenidas 

 Estado de Situación Financiera 

 Estado del Flujo del Efectivo 

 Estado de Cambios en el Patrimonio(Zapata Sanchez, 2011) 

 

 

Estructuración de informes 

 

 Financieros: Reflejan  el financiamiento que la empresa sostiene o mantiene en 

determinado periodo. 

 

 Económicos: Muestran la disponibilidad de efectivo y demás bienes con los que 

cuenta la empresa (Bravo, 2008). 

 

Sistema Manual 

Se comienza con los saldos de las cuentas en el mayor al inicio del periodo. 

 Se analiza las transacciones para determinar las cuentas involucradas en la 

operación. 

 Se registran en forma manual las operaciones en el libro diario de   

 Se pasan manualmente los asientos del libro diario a las cuentas del mayor. 

 Se determinan los saldos de cada cuenta al final del periodo si ajustar. 

 Se realiza los asientos de ajuste y pases al mayor. 

 Se prepara una hoja de trabajo que incluye balance de comprobación ajustado, 

estado de resultado, estado de situación y asientos de cierre. 

 Se prepara el balance de comprobación posterior al cierre.  
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NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACIÓN FINANCIERA 

NIIF 1: Adopción por primera vez de NIIF 

Presenta una visión general para una empresa que adopte las NIIF por primera vez 

como base de presentación de sus estados financieros anuales con carácter  general, 

correspondientes al ejercicio terminado. 

Dado que la NIC 1 exige como mínimo presentación corporativa del ejercicio 

anterior al periodo que se presenta. 

 

NORMAS INETRNACIONALES DE CONTABILIDAD 

NIC 1  Presentación de los Estados Financieros  

Constituye el marco general para la presentación de los estados financieros con fines 

generales incluyendo directrices para su estructura y el contenido mínimo presenta 

los principios fundamentales que subyacen  la preparación de los estados financieros, 

incluyendo  la hipótesis de la empresa en funcionamiento  la uniformidad de la 

presentación y clasificación, la hipótesis contable del devengo   y la materialidad. 

NIC 7 Estado de flujo en Efectivo  

Exige a las empresas  que suministren la información acerca de los movimientos 

históricos en efectivo mediante la presentación de un estado de flujos en efectivo 

clasificado en el periodo según proceda de actividades de operación de inversión y de 

financiamiento. 

Los estados de flujo en efectivo deben analizar los cambios en el efectivo de analizar 

los cambios en el efectivo y los efectivos y los equivalentes al efectivo. 
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NIC 8: Políticas contables, cambios de estimaciones contables y errores  

Perciben criterios para seleccionar y cambiar políticas contables, junto con el 

tratamiento contable y la información que se ha de proporcionar en cuanto a cambios 

en políticas contables cambios en estimaciones y errores. 

 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

 

La Gestión Administrativa, en el campo empresarial juega un papel importante en el 

desarrollo y alcance de los objetivos de una institución sea público o privado, 

planteados a nivel económico y la calidad del servicio que preste, mediante la 

aplicación de un proceso administrativo eficiente y eficaz 

 

 

Según el (Sopena, 2010)“Es la capacidad de coordinar las acciones de una empresa 

logrando que sean económicamente estables en base a la determinación y la 

satisfacción de muchos de los objetivos en los aspectos políticos, sociales y 

económicos que reposan en la competencia que posea el administrador.” 

 

 

El postulante manifiesta que la Gestión Administrativa y Financiera es aquella que 

determina la estabilidad que poseen las empresas enfocándose en el buen manejo de 

los recursos existentes dentro de las mismas, permitiendo que estas se desarrollen 

eficiente y eficazmente. 

 

Sistema de Control de Gestión 

 

“Comprende el plan de la organización y todos los métodos coordinados y medidas 

adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar sus activos y verificara 

la confiabilidad de los datos contables” 
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GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

 

 

Según(Ogallaf, 2005)Ensulibrodefine al Sistemade GestiónAdministrativa como 

“Unaherramientadegestiónquepermitecontrolarlosefectoseconómicosy no 

económicosdela actividaddela empresa.El control,eneste caso,sedefinecomo 

aquellasituaciónenquesedisponedeconocimientosciertosy realesdeloqueestá 

pasandoenlaempresa,tantointernamentecomoensuentornoy permite planificar,en 

ciertamanera,loquepasaraen elfuturo.Mideelaprovechamientoeficazy permanente de 

los recursosque poseede empresa parael logro de sus objetivos”. 

 

Según(Gallardo, 2005)Lasmejores empresasfuncionan como unidades completascon 

una visióncompartida.Ello engloba lainformacióncompartida, 

evaluacionescomparativas,trabajoenequipoy unfuncionamientoacordecon losmás 

rigurososprincipiosdecalidady delmedioambiente. 

 

Según nuestro criterio unsistemadegestiónayudaa lograrlosobjetivos dela 

organizaciónmedianteunaserie deestrategias,queincluyenla 

optimizacióndeprocesos,elenfoquecentradoenlagestióny elpensamiento disciplinado. 

 

(Palacios, 2006)El sistema degestióndela calidaddeunaorganizaciónesuna parte 

importante delsistema de gestiónglobal.Lasorganizacionesdeberíandefinirsus 

sistemasy losprocesoscontenidosdentrodeellosparafacilitarquelossistemasy 

procesossean claramenteentendidos,administradosy mejorados.Lagestión debería 

asegurarlaefectivaoperacióny controldelosprocesosylasmedicionesydatosusados 

paradeterminar elfuncionamiento satisfactorio. 

 

Sepuededecir que el éxitode la 

organizaciónnodependesólodecómomanejesusrecursosmaterialessinodecómo 

aproveche susactivostangiblese intangibles, sucorrectodesarrollo depende de que 
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existaunadecuadoflujodeinformaciónentrelaorganización,suentornoy entrelas 

distintas unidades dela organización. 

 

Porlo tantoun adecuado Sistema de GestiónAdministrativa permite aplicar la 

planeación,coordinandola organizaciónentresí,finalmente optimizando la 

direccióny control. 

 

Empresa 

Es una entidad compuesta por capital y trabajo que se dedica a actividades de 

producción, comercialización y prestación de servicios a la colectividad. 

 

Clasificación de las empresas 

  

Industriales: Son aquellas que se dedican a la transformación 

de materias primas en productos terminados 

Por su naturaleza Comerciales: Son aquellas que se dedican a la compra y 

venta de productos. 

 

 

 

De servicios: Son aquellas que se dedican a la venta de 

servicios a la colectividad. 

 

 Publicas: Son aquellas cuyo capital pertenece al sector 

público 

Por el sector al que 

pertenece 

Privadas: Son aquellas cuyo capital pertenece al sector 

privado 

 Mixtas: Son aquellas cuyo capital pertenece tanto al sector 

público como al privado. 

 

Procedimiento Administrativo 
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Introducción 

 

 

Según,(Jarrín, 2009)“La palabra administración viene del latín "ad" y 

significacumplimiento deunafunciónbajoelmandodeotrapersona,esdecir, prestación 

de un servicioaotro”. 

 

Latareaactualdelaadministraciónesinterpretar losobjetivospropuestosporla 

organizaciónytransformarloenacciónorganizacionalatravésdelaplaneación, 

laorganización,ladireccióny elcontroldetodaslasactividadesrealizadasenlas áreasy 

nivelesdelaempresaconelfindealcanzartalesobjetivosdelamanera más 

adecuadaalasituación. 

 

Definición 

 
 

Según,(Sancho, 2008.)“Losprocedimientosadministrativos 

comprendediversoselementospara suejecuciónesnecesarioestablecer 

procedimientosmediante loscualesse puedangenerar solucionesclarasa 

problemasdeterminados,dentrode todoprocesolospatronesestablecidossiguen unaserie 

denormativasycontroles quepermiten regular sus acciones” 

 

Dentrode una organizaciónsonmuchoslospasosque se debenseguirparalograr 

laexcelencia,dentrode loscualesestálaintegracióncorporativa,laestructura,los 

recursosfísicosy humanosy todasaquellascaracterísticasquepermitenquela empresase 

puedadesarrollar dentro dela sociedad. 

 

En losprocedimientosadministrativoslas empresasestán estructuradasbajo 

parámetrosorganizativosendondeseconjuganelrecursohumanoy laejecución delas 

actividades por parte delas partes quela integranes necesario quedentro de 

unaorganizaciónsedebenestablecerplanesdeacciónestratégicoscaracterizados 

porelmanejodepolíticasadecuadasparaelcontrolylatomadedecisiones dentro 

deunaorganización. 

http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
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Según,(Coellar Valverde, 2008)“El procedimiento administrativo selleva en toda 

organización, bien seapública como privada tienecomoobjetivofundamentalobtener 

elmayor rendimientode sus 

operacionesconunusoadecuadodesusrecursosdisponibles,porlo cuales indispensable el 

establecimiento de controles y  evaluaciones de sus procedimientosafindedeterminar 

la situaciónrealde la empresa,enfunciónde plantear una efectivatomadedecisiones”. 

 

 

Debidoaldinamismoquerodeaelambienteadministrativoy lasexigenciasdeun 

mundocambiante, lasorganizacionesdebenincorporar nuevasherramientas 

administrativas  quele permitan  haceruso efectivo  delos  recursos  propios  o 

asignados,todoestoenvirtudde hacer máseficazelprocesoadministrativoen 

cualquieradesus fases. 

 

El procesoadministrativo comprendelas actividadesinterrelacionadasde: 

planificación,organización,direccióny controldetodaslasactividadesque implican 

relaciones humanasytiempo. 

 

Importancia 

 

Según,(Luzuriaga, 2009)“Elprocedimiento administrativoesnecesariopara 

lograrmetasuobjetivosconcretosobtenidos,es 

necesarioplanearparaejercerelcontrolsobrelospasosy recursosquehande utilizarse 

eneldesarrollodelasoperacionespropiasdelaempresa.Seplanifica 

paraponderarlosresultadosencorto,medianoy largoplazo,tambiénpara 

minimizarlosriesgos,reducirloscostosylograruncarácterdepermanenciadela empresa,es 

decircarácter dedurabilidaden el tiempo”. 

 

 

Es importanteelprocesoadministrativoenlaempresa,porque enprimerlugar,la 

estructuratienequereflejarobjetivosy planes,porquedeellossederivan 



 
 
 

47 
 

actividades,ensegundolugar,debe reflejar laautoridaddequedisponela 

administraciónde una empresa;la autoridadenuna organizacióneselderecho 

socialmentedeterminadopara ejercerjuicio;comotalestásujetoacambio.En 

tercerlugar,laestructura de laorganización,aligualque cualquierplandebe reflejar 

suambiente.Encuartolugar,puestoque laorganización se integrade 

personas,losagrupamientosdeactividadesy lasrelacionesdeautoridaddeuna 

estructuraorganizacionaldebenconsiderarlaslimitacionesylascostumbresde las 

personas. 

 

Según,(Hurtado Llano, 2007)el Procedimiento Administrativo consiste en 

lossiguienteseis pasos: 

 

 Establecer los objetivosdela empresa. 

 

 Formular objetivos, políticasyplanes deapoyo. 

 

 Identificaryclasificar lasactividades necesarias paralograrlos. 

 

 Agrupar esta actividad de acuerdo con los recursos humanos y materiales 

disponibles,yla mejorformadeusarlos, según lascircunstancias. 

 Delegar en el jefe cada grupo la autoridad necesaria para desempeñar las 

actividades. 

 Vincular los grupos en forma horizontal y vertical, mediante relaciones de 

autoridadyflujos deinformación. 

 

Laimportancia delosprocedimientosadministrativosconsisteenquelos mismos pueden: 

 

 Establecerel orden lógico quedeben seguir las actividades. 

 

 Promover la eficienciayla optimización. 

 

 Fijarlamaneracomodebenejecutarselasactividades,quiéndebeejecutarlasy cuándo. 
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Enla organización,laplanificacióneselprocedimientode establecermetasy elegir 

losmediospara alcanzar dichasmetas,sinplaneslosgerentesnopueden saber 

cómoorganizar supersonalnisusrecursosdebidamente, quizásinclusoni 

siquieratenganunaideaclaradequedebenorganizar,sinunplannopueden 

dirigirconconfianza ni esperar que losdemásle sigan,sinunplan, losgerentesy 

susseguidoresnotienenmuchasposibilidadesdealcanzarsusmetasni desaber cuándo ni 

dónde sedesvían del camino. 

 

Elreconocimientodelainfluenciade la planeaciónayuda enmucho aaclarar 

losintentosde algunosestudiososde la administraciónpara 

distinguirentreformularlapolítica(fijarlasguíasparapensar en la toma de decisiones) 

y  la administración, entre el director y  el administrador. 

 

El siguiente esquema nosmuestra claramenteesta división. 

 

Beneficios:Conmucha frecuencialosplaneseficientesafectanelfuturodetoda la 

organización.Laplanificación esfundamental,yaque esta: 

 

1. Permite quela empresaesté orientadaal futuro. 

2. Facilita lacoordinaciónde decisiones.3.Resalta losobjetivos organizacionales. 

3. Sedeterminaanticipadamentequé recursossevananecesitarpara quela empresaopere 

eficientemente. 

4. Permite diseñar métodosyprocedimientos deoperación. 

 

5. Evita operaciones inútilesyse logran mejores sistemas detrabajo. 

 

6. La planeaciónesla etapa básica delproceso administrativo:precede ala organización, 

direcciónycontrol,yes su fundamento. 

7. Establece unsistema racionalpara la toma de decisiones,evitandolas corazonadas 

oempirismo. 

8. Facilita el control parapermitir medir la eficienciadela empresa. 

 

9. Propicia el desarrollo dela empresa. 
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10. Reduce al máximo los riesgos. 

 

11. Maximiza el aprovechamiento de los recursosytiempo. 

 

12. Todoslosesfuerzossedirigenhacialosresultadosdeseadosy selograuna secuenciade 

esfuerzos efectivos. 

13. Se reduceal mínimo el trabajo no productivo. 

14. Secoordinanlasactividadeshaciaelobjetivopredeterminado.16.  Los gastostotales 

sereducenal mínimo. 

15. .Ayudaarealizar futuras posibilidades entre cursos alternativos. 

 

16. Guía el pensamiento administrativo. 

 

17. Ayudaa contestarla pregunta: “QUE HACER SI....” 

 

18. Se elimina el trabajo a basedesupuestos. 
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Los Beneficiosobtenidos a  través de  la  planeación según (Sanchez, 2008)son los 

siguientes: 

 

a) Un mejor ordeny control,asícomouna mayoreficienciaeneldesarrollode 

lasactividades.-Conellase reduce la actividad dispersa,la duplicidad de 

esfuerzosylos movimientos inútiles. 
 

b) Se consigue realizar los objetivos en forma íntegra, eficazyoportuna. 

 

c) Setendráunabuena coordinacióninterna,lacualnosllevará almejor 

aprovechamientodetodoslosrecursosdelaempresay porlotantoalmás alto nivel 

deutilidades (mediantela reducción delos costos). 

d) Se eliminanenloposiblelasdecisiones arbitrarias,lasbasadasenel sentimiento o en 

laimprovisación. 

e) Se reducealmínimoeltiempo“total” empleadoenlas actividadesdela 

empresa.Estoes de suponerse siestamospartiendode labasede que solo se realiza 

el trabajo necesarioybajo el debido control. 

f) Da  una visión panorámica de toda la organización, en forma clara y completa,  

permitiendo captar las  relaciones  importantes,  comprender mejorlas 

actividadesyfundamentar correctamentelas acciones. 

 

 

Un administrador,acausa de sudelegacióndeautoridadoposiciónenla 

organización,puedemejorar la planeaciónestablecida ohacerla básicay aplicablea 

una mayor proporciónde la empresa que la planeaciónde otro,sin embargo, 

todoslosadministradoresdesde, losdirectoreshasta losjefeso supervisores, deben 

planear lo quelescorresponde. 
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SISTEMA ADMINISTRATIVO 

 

Introducción 

 

Elsistema administrativode una organizacióncomprende susprácticasde 

planeación,organización,direcciónycontrol;eselpatrónglobalformadoporlas 

diversasprácticasgerenciales,cada una de ellasse relaciona conelsistema 

administrativogeneralenformamuy parecidaacomolosinstrumentosdeuna orquesta 

contribuyenacrear lamelodía total. 

 

 

Elsistema administrativoestá relacionado fundamentalmente conla toma de 

decisionesparaplaneary controlarelesfuerzodelaorganización,los administradores 

realizanun trabajo mental en el marco de fuerzas internasy externas que afectan 

sucomportamiento. 

 

 

Elmanejodesistemasdeinformaciónestanimportantepara losplanesdela empresa,que 

enocasiones,se contratangerentesconla únicaresponsabilidad de administrar 

estossistemas,comprar latecnologíaadecuada eslaparte fácil,elreto esadecuar la 

tecnologíaa las necesidadesde laorganización,alcanzarunalto 

gradodeadecuaciónesunaaspecto principalpara labienaventuranzadela 

compañía,cualquierdecisiónpara invertirenalgodelaempresasignificamásque 

uncompromisodetiempo,esfuerzoy recursosfinancieros, ladecisióntambién define 

elfuturo delaempresadadoquealconcentrarlosesfuerzosenuna aplicación se limita la 

atención que puedadarseaotros proyectos. 

 

 

Lasaplicacionesseleccionadasdebenseraquellasque brindenlosmayores beneficios 

paralacompañía. 
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Elgrupo de análisisesunequipode trabajoconjuntoformado por trabajadores 

sindicalizadosydeconfianzaqueaportansusconocimientosyexperienciapara 

daralternativasypropuestasqueayudenaalcanzarlasmetasy objetivosdel Programa 

General deIncentivos ala Calidad, ProductividadyCompetitividad. 

 

 

La investigaciónde operacioneseselusode métodoscientíficosque sirvenpara 

solucionar problemasque puedenser aplicables acualquier tipode organización, 

actualmente loscambiosdelmedioambiente amenazanla supervivenciade las 

organizaciones, poréstarazón,cada vez se hacemás prioritariala  búsqueda de la 

eficienciaylacalidadenelservicioyenlosprocesosdentrodelasempresas,sea cualsea el 

sectorproductivoalque pertenezcanolaclase de serviciosque proporcionen. 

 

 

Es importante recalcar hoy 

endíalasorganizacionesquecuentanconunavisióndelosobjetivosque quierenalcanzary 

realizanunaplaneaciónenbaseaesosobjetivos,cuentancon 

unaestructuramássólidaparadesenvolverseensuentornoy tendránmayores 

posibilidadesdecrecimientoqueaquellasquenolotienen,tomandoencuenta 

esteaspecto,lasorganizacionesdebencomenzarpormejorarcada unode sus procesos 

internos, para lo cual se  apoyan de  los conceptos de gestión de  la 

calidad,erróneamentesecreequelosSistemasdeGestióndelaCalidad (SGC) solamente  

sirven para controlar  un sistema  por  medio de  procesos;  pero  su 

alcanceesmuchomayor:serunapoderosaherramientaparaproduciry ofrecer 

productosyservicios decalidad. 

 

Definiciones 

 

Acontinuaciónsedanalgunasdefinicionessobre loqueesunsistemade información 

administrativa. 
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Según, (Aguirre & Michel, 2008)"El sistema  que  examina y recupera 

losdatosprovenientesdelambientequecapturalosdatosapartirdelas transaccionesy 

operacionesefectuadasdentrodelaempresaquefiltra,organizay 

seleccionalosdatosylospresentaenformade informaciónalosgerentes, 

proporcionándoles losmedios para generar lainformación". 

 

Un sistema administrativo totalmente automatizado recibe, procesayalmacenalos 

datos;transfierelainformaciónconformalanecesita;produceinformesycopias segúnsea 

elrequerimiento,de acuerdo conlasanterioresdefiniciones,elS.Aesel procesode 

transformarlosdatoseninformaciónde calidad,que permite a los 

administradorestomardecisiones,resolverproblemasy cumplirconsus 

funciones/operacionesenformaeficientey eficaz. 

 

 

Lossistemasadministrativos comola redde procedimientosrelacionadosdeacuerdoa 

unesquema integrado tendientesallogrode losfines de una 

organización,estoquieredecirqueun conjuntodeprocedimientosrelacionadosy 

dentrodedeterminadascondiciones, constituyenunsistema,así,elsistema decontrolde 

producción,porejemplo, consisteenunconjuntode procedimientosde pedidosde 

materiales, procedimientos dedespachoo ruteo, procedimientos de control, etcétera. 

 

 

Definicióndesistemaaparecesiempre ese factorcomocomún denominador 

quetransforma laindividualidaddecada componentede talmodo queya notiene 

sentidosinodentrode unconjunto,losprofundoscambios 

experimentadosenlosúltimosañosenelambiente socio/político/económicoen que se 

desarrolla la empresa moderna,unidoestoa losavancesde la tecnología, 

obliganaencararurgentementelanecesidaddesuremodelacióny adecuaciónal concepto 

de sistema,esindudable que enlagestiónempresarialsobreviven 

aquéllosqueutilizanlosmejoresprocedimientosy empleanlosmejoresmedios 

paraalcanzar sus objetivos. 
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Importancia 

 

Según,(Bernardo, 2009)“UnSistema Administrativoeselque controla elciclode 

todaslasoperacionesde compra- ventadelaempresaenformasegura,confiabley 

deacuerdoconlalegislación vigente, la integraciónde 

susmódulos(clientes,facturación,vendedores,cuentas por comprar,proveedores, 

cuentas porpagaryestadísticas.)” 

 

 

Elsistemaadministrativodeunaorganizaciónesimportanteporquecomprende 

susprácticasdeplaneación,organización,direcciónycontrol;según,(Ramirez Pastelo, 

2007)“eselpatrón globalformado por las diversasprácticasgerenciales,cada una de 

ellasse relaciona conelsistema administrativogeneralenforma muy 

parecidaacomolosinstrumentosde una orquestacontribuyenacrear lamelodía total,  

para  entenderel sistemaadministrativo  deunaorganización,  hemos  de centrarnos no 

en un proceso gerencial en particular, si no en un panorama detodos 

ellos,estepanoramaprescindedemuchosdetallesy reconocesololas 

característicasdecadafuncióngerencialqueparecenconferirlealsistemaglobal su patrón 

distintivo”. 

 

La importanciaque estáadquiriendoelsistema administrativoenlos últimos 

tiempos,eslacausa de numerososproblemasproducidospor suineficiencia,ha 

hechonecesarioque losmiembrosde losconsejosde administraciónasumierande 

formaefectiva,unasresponsabilidadesquehastaahora sehabían dejadoenmanos de 

laspropiasorganizacionesde lasempresas.Por esoesnecesarioque la 

administracióntengaclaroenquéconsisteelsistemadecontrolinternopara que pueda 

actuar almomentode suimplantación.Elcontrolinterno notiene elmismo 

significadopara todaslaspersonas,locualcausa confusiónentreempresariosy 

profesionales,legisladores,y entreotras.Enconsecuencia,seoriginanproblemas 

decomunicaciónydiversidaddeexpectativas,locualdaorigenaproblemas dentro delas 

empresas. 
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Características del SistemaAdministrativo 

 

 

Según,(Morales Brito, 2008)“Elcampodelateoríageneral de lossistemasnospuede 

proporcionar algunasideassobre las característicasde 

lossistemasadministrativos,entendemos por  sistema  cualquier  conjunto de  partes 

interrelacionadas que  cumplen una misión  específica,  así  porejemplo:  

unaempresa,  unasilla,un  procedimiento financiero, unaplancha, todos ellos son 

sistemas”. 

 

 

Podemos aportar a nuestra investigación que 

cuandoutilizamosmodelosparaanalizarlossistemasadministrativos esmuy 

importanteconocerquetantoseajustanlascaracterísticasdeunmodeloalasde sistema 

que estamosestudiando,lastécnicasdeutilizar modelossencillospara 

aproximarsistemascomplejosnosonmalas,siemprey cuandonoolvidemoslos 

supuestosylimitaciones. 

 

PLANEACIÓN 

 

 

(Viera, 2009)“En sulibrofundamentacióndelaadministración,“Esteprimer elemento 

tiene comopunto de partidala recopilación,procesamiento,análisise interpretación de 

la información relativaa un determinado propósito”. 

 

 

También(Gonzales, 2006)destaca quela Planeación“Consisteenla 

previsióndelascondicionesfuturasenlasquehadeactuarelsujeto;enlafijaciónde 

losobjetivosa alcanzar; en la definiciónde losrecursosque sepiensan emplearpara 

realizar  los objetivos; en  la  determinación de las modalidades de empleo de  los 

recursos; en la decisiónde lasdistintasaccionesa llevar a cabo; en la fijaciónde los 
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plazosdentrode loscualessedebendesarrollar lasdistintasfasesde accionesdecididas; 

en la previsión de losresultadosyde los costes necesarios paraconseguirlos. 

(Alvarez, 2006)Losplanessenecesitanparadaralaorganizaciónsusobjetivos y 

paraestablecerelmejorprocedimientodealcanzarlos.El primerpasodela planeación 

implica  la  selección de  metas. Luego puede  establecerse  objetivos para  las sub- 

unidades, divisiones, departamentos, etc. Una vez  determinados los objetivos, se 

preparaprogramas paraalcanzarlosenunaformasistemática.Desdeluego,alelegirlos 

objetivosy aldesarrollarlosprogramas,laadministracióntomaencuentasuviabilidad ysi 

serán aceptablesparagerentesylos empleados. 

 

LaPlaneación consiste en plantear cursos alternativos de acción, evaluarlos y  así 

definir los mecanismosadecuadosa seguir para 

alcanzarlosobjetivospropuestos,ademásde la 

determinacióndelaasignacióndelosrecursoshumanosy físicosnecesariosparauna 

eficienteutilización 

 

ORGANIZACIÓN  

 

Definición 

 

“La  organización empresarial consta  de  un conjunto de  componentes que 

colaboranalaconsecucióndeunaeficaciaygarantíadelaempresa.Esporello que el control 

interno forma parte  del sistema organizativo. El control se desarrollóatravés 

delaorganizacióny delosprocedimientosquegiranalrededor dela misma.”, (Amador, 

2008) 

 

Laorganizacióny controlesunaetapaprimordialenlaadministración,pues, 

aunqueunaempresacuenteconmagníficosplanes,unaestructura organizacional 

adecuaday unadireccióneficiente,elejecutivonopodráverificarcuálesla 

situaciónrealdela organizaciónsinoexiste unmecanismoque secercioree informe si los 

hechos vande acuerdo con los objetivos. 
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EstructuraOrganizativa 

 

Según,  (Amador, 2008)“Control  Interno”,  México.  “Con  una 

estructuraorganizativa,laorganizacióndeuna empresaadquierelaformay figura la cual 

permitirá  alcanzar sus objetivos; el cumplimiento de los planes de desarrolloysu 

correspondiente control” 

 

Esta estructura organizativa esla constitucióndeunesquemaformal enelque se 

tieneencuentatodoslosprocesosdeejecución,procedimientosy relacionesque puedan 

existir dentro  de  equipo humano, considerando todos los factores 

materialesnecesarios,para elalcancedelosobjetivos,esdecirlastareasenquese divide el 

trabajo,ysu coordinación” (Amador, 2008) 

 

(Amador, 2008). Loscomponentesqueentrana formarpartedentrode la estructurason: 

 

 

 AltaDirección;laestructuraorganizativalacrea   laDirección.Estassonlas personas 

quedecidirányejecutarán. 

 

 Departamentos:Sonlasdivisionesoperativasenqueseestructuraelnegocio, aquíse 

agrupaa unequipode personascuya actividadeshomogéneay 

generalmente,lideradapor undirectivoque esquien está acargodecada 

departamento 

 

 Funciones: Sonlos procesosque serealizanenlaactividad empresarialpara que la 

organización alcancesus objetivos. 

 

 Interrelaciones:Sonlascondicionesexistentes enlasorganizaciones,estas 

subordinacionespuedenser jerárquicas(jefe–subordinado), hastafuncionales (entre 

distintospuestosde trabajoque odependenunodelotro) oinclusode 

asistenciaocolaboración(entreprofesionalexternooempresa)”(Amador, 2008).  

 

 



 
 
 

59 
 

Laestructuraorganizativadeunaempresaescomoelesqueletodelamisma, como el 

substrato que hace  posible  que  la  empresa  funcione,  toda empresa 

pretendeconseguirunosobjetivosyparaellodebeequiparsedeunaestructura, que  le  

permita un mejor  funcionamiento, al tiempo que  consiga  coordina  e integrar 

unaseriedetareas entrelos miembros dela organización. 

 

 

Diseño dela Organización 

 

 

 

Todosistemadebetenerdefinidoclaramenteelcumplimientodeunos objetivosa 

alcanzar,peroparalograrlaconsecucióndeestosobjetivosse utilizará como herramienta 

básicae inicialuna eficiente estructura organizativa conelementos claves queformarán 

partedela organización en basealos recursos disponibles. 

Según,(Amador, 2008)Loselementosclavesa tener encuentaeneldiseño estructural de 

laorganización son:  

 

 

a) Definicióndepuestos:Abarcará todoelconjuntodetareasobjetivasaejecutar 

porcadapersona,necesariaspararealizarconéxitolaactividaddelaempresa para 

elloseprocederá aunadescripciónadecuadadelospuestosteniendoen cuenta 

sufunciónenlaempresa,su rangodentrode la jerarquía definida enla 

empresa,suresponsabilidadylastareasarealizarenelpuesto.Apartirdeahí 

seseleccionaraalas personas apropiadas. 

 

 

b) Determinaciónde departamentos:Se detallarátodalaagrupación de puestospor 

divisionesoperativasnecesariasencada organización,enbasea laactividad, 

lideradaporel directivoel cual responderápor lagestión delas mismas. 

c) Definicióndejerarquías,delasunidadesdemando  y suasignaciónde 

responsabilidadesy autoridad;composicióny localizacióny presenciadelos 
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elementos de decisión, ejecución y  detalle de sus limitaciones en las operaciones 

de laactividad. 

 

d) Establecimientoy cumplimientodepolíticasy procedimientosacordes conla 

actividadempresarialpara elalcancedelosobjetivosdefinidosenelsistema 

organizativo dela entidad. 

 

e) Separaciónde funcionesde lastransaccionesdentroorganización (autorización, 

registroycustodia) comofiabilidad del circuito administrativo. 

 

f) Asignaciónclara de responsabilidades,incluyendoaquellasespecíficassobre 

procesamientoensistemasdeinformacióny lasautorizacionesparainiciara modificar 

transacciones. 

 

Finalmente se debe tener encuenta eneldiseñode la estructura organizativa,el 

establecimientodeunabuenacomunicacióny coordinacióndelosdistintos 

procesosdetrabajoquelaformanasí,comolaadecuadasupervisiónporpartede la 

dirección oresponsable, sobre elcumplimiento delas políticas establecidas. 

 

DIRECCIÓN  

 

(Viera, 2009)estipulaqueenla Dirección  “participanlasactividadesde 

selección,introducción,adiestramientoydesarrollodelpersonal,losdirectivoshacen 

usodelaautoridad   yladelegacióndelamisma,ejercenlatomadedecisionesde 

maneracontinuayponen en prácticalamotivaciónyel liderazgo”. 

 

(Welsch, 2005). “Esel proceso demotivaralaspersonas(de igual 

nivel,superiores,subordinadasy nosubordinadas)ogruposdepersonaspara 

ayudarvoluntariay armónicamenteenellogrodelosobjetivosdelaempresa,aeste proceso 

también se lo conoce como dirigiryactuar”. 
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El autor(Gonzales, 2006)concluyeque “La direcciónconsiste en sincronizary 

armonizarconstantementeentresiy enfuncióndelosprogramas,las actividades, 

losmediosylos hombres empleados para la consecuencia de los objetivos 

 

(Arias, 2008). La direcciónodonde mandosesla relaciónen que la persona olíder 

óinfluyena otrasparatrabajar unidasespontáneamente,en labores relacionadas, para 

Elevar a caboloque ellíder desea. 

 

Esdecirtomandoreferenciaalosconceptos antepuestoslaDireccióneslaaplicación 

delosconocimientosenla tomadedecisiones;conociendoel comportamientodela 

gente,comoindividuoy comogrupoyasípoderelegirlaforma apropiadaparaalcanzar 

los objetivos de unaorganización. 

 

CONTROL  

 

(Viera, 2009)asegura que “Es necesario que se realice  el control  de los 

resultadosalcanzadosfijandoestándaresoparámetrosque nospermitanestableceruna 

comparaciónconlosplanes,objetivosy demáspredicciones.Estonospermiteadoptar 

medidascorrectivaspararectificarerroresy reorientar loscomportamientosdelfactor 

humano queparticipa en elproceso”. 

 

(Welsch, 2005)“Eselproceso deasegurareldesempeño 

eficienteparaalcanzarlosobjetivos dela empresa, implica establecermetasy normas, 

comparareldesempeñomedidocontralasmetasy normasestablecidasy reforzarlos 

aciertosycorregir las fallas. 

 

También(Gonzales, 2006)definealControl“comounmecanismo de 

verificaciónenbaseala confrontaciónconlosparámetrosoportunamente fijados,silos 

resultadosobtenidossecorrespondenconlo previsto enlosprogramas.Setrata de 

controlarlosprocesosrealizados,elcumplimientodelosplazosy losproblemas 
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encontrados,de forma que contodosestosdatossepuedanadoptarmedidasoportunas, 

tales como: corregirsi es precisoelprogramainicialyformular nuevos programas sobre 

labase dela experienciayresultados obtenidos. 

 

Sehallegadoalaconclusiónquelosgerentessiempre hanencontradoconveniente 

comprobar ovigilarlo que séestá haciendopara asegurarque el trabajode otrosestá 

progresando en forma satisfactoria haciael objetivo.Establecer unbuen plan, 

distribuir 

lasactividadescomponentesrequeridasparaeseplanylaejecuciónexitosadecada 

miembronoaseguraque la empresa será unéxito.Puedenpresentarse discrepancias, 

malas interpretaciones y  obstáculos inesperados y  habrán de ser comunicados con 

rapidezalgerentepara quese emprenda una accióncorrectiva. 

 

(Álvarez, 2006)Losgerentessiempre hanencontradoconveniente comprobar 

ovigilarlo séestáhaciendopara asegurarqueel trabajode otroseste 

progresandoenforma satisfactoria haciael objetivopredeterminado.Establecerunbuen 

plan,distribuirlasactividadescomponentesrequeridasporesteplany laejecución exitosa  

decada miembro  no  aseguraquelaempresatengaun  éxito.  Estafunción 

fundamentaldelaadministraciónconstituyeelcontrol.Esunafunciónfundamentalde 

laadministración. 
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CONTROLINTERNO 

 

Introducción 

 

 

ElControlInternoesunprocesoque lleva a cabolaAltaDirecciónde una organizacióny 

quedebeestardiseñadoparadarunaseguridadrazonable,en relaciónconellogro 

delosobjetivospreviamente establecidosenlossiguientes aspectosbásicos:Efectividady 

eficienciadelasoperaciones;confiabilidaddelos reportes financieros y cumplimiento 

de leyes, normas y  regulaciones, que enmarcan la actuación administrativa. 

 

Definición 

 

Según,(Arias, 2008)“El control interno  es un  proceso ejecutado  por  el consejo  de 

directores,laadministracióny todoelpersonaldeunaentidad,diseñadopara proporcionar 

una seguridadrazonableconmirasa laconsecuciónde objetivosen las siguientes áreas: 

 

-Efectividadyeficienciaen las operaciones. 

 

-Confiabilidad en la información financiera. 

 

-Cumplimiento delas leyesyregulaciones aplicables. 

 

 

ElControlInterno sedefine comoelconjunto deprincipios, fundamentos,reglas, 

acciones, mecanismos, instrumentos y  procedimientos que ordenados, 

relacionadosentresíy unidosalaspersonas queconformanunaorganización 

pública,seconstituye enunmedioparalograrelcumplimiento desu función 

administrativa,susobjetivosylafinalidadquepersigue,generándolecapacidad de 

respuestaante los diferentes públicos ogruposdeinterés quedebeatender. 

Según,(Aguirre & Michel, 2008) 

“Lapalabracontrolartienevariossignificadosy,másaún, variossentidos:a) verificar, b) 
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regular,c)compararconuna norma,d)ejercer autoridadsobre alguienoalgo,e)limitar 

orestringir,todossonsignificativospara lateoríay 

lapráctica;verificarimplicaalgúnmediodemedicióny algunanorma quepuedaservir 

como marco dereferenciaen el proceso decontrol” 

 

 

Elcontrolinternocomprendeelplandeorganizacióny elconjuntodemétodosy 

medidasadoptadasdentrode una entidadpara salvaguardar susrecursos,verificar 

laexactitudyveracidaddesuinformaciónfinancierayadministrativa,promover 

laeficienciaenlasoperaciones,estimularlaobservacióndelaspolíticasprescrita 

ylograrelcumplimientodelasmetasy objetivosprogramados,esimportante definir lo 

que se entiende por control interno que puede ser muy  general y utilizarse como 

punto central parael sistema administrativo. 

 

 

Elcontrolinternoes,enconsecuencia,unafunciónqueseinserta dentrodel 

procesoadministrativo,y presentacaracterísticasperfectamentediferenciadas 

segúnelnivelde decisiónenelque opere,la funciónadministrativa de control 

consisteenhacerlacomparaciónentrelossucesosy losobjetivos,y efectuarlas 

correlaciones necesariascuandohaya discrepancia alrespecto,engeneral,el 

control,esresponsabilidaddetodoslosmiembros delaorganización,porquecada 

unodeellosdebehacersuparteparaminimizareldespilfarroy laineficiencia,en 

unsentidoespecífico, ladirecciónsuperiortiene laresponsabilidadformaldel 

desarrollode unsistemade control,destinadoa perfeccionareldesempeñoy,por 

tanto,elgradoenelque se ejecutan las operaciones. Moore,F.(management, 

OrganizabanAnd Practice,Harper,&Row, N.Y.Pág.122),describe la funciónde 

controlinternoenformaenfática:“Existemuchadiferenciaentreasignartrabajos 

yrealizarlos.Obtengainformesdeloqueseestáhaciendoy hagaalgosino concuerdalo 

previsto con lo real.” 
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Elcontrolinterno representa la parte de vigilancia de la funciónde un 

administrador,puede ayudara una entidada conseguirsusmetasde desempeñoy 

rentabilidad,  yprevenirlapérdidaderecursos,  ayudaaasegurarinformación 

financiera confiable,   y afirmar que la empresa cumpla con las leyes  y 

regulaciones,evitandopérdidasdereputación  yotrasconsecuencias,ensuma apoyaa 

laentidada cumplirsusmetas,evitandopeligrosnoreconocidosy sorpresasalo largo del 

camino. 

 

Importancia 

 

Según,(Valle Herrera, 2009)“Elcontrolinterno contribuyea la seguridaddel 

sistemacontablequeseutilizaenlaempresa,fijandoy evaluandolos 

procedimientosadministrativos,contablesy financierosqueayudanaquela 

empresarealicesuobjeto. Detectalasirregularidadesyerroresy propugnaporla 

soluciónfactibleevaluandotodoslosnivelesde autoridad,laadministracióndel 

personal,losmétodosysistemascontablesparaqueasieraelauditorysepueda dar 

cuentaverazdelas transaccionesymanejos empresariales”. 

 

 

El“ControlInternoGerencial” osimplementeel“ControlInterno“,esuna 

expresiónutilizada con elobjetode describir todaslasmedidasadoptadaspor los 

accionistasydirectoresdeempresaspara dirigirycontrolarlasoperacionesdesus 

empresas,normalmenteparaunaempresa específica se refierea su“Sistemade 

ControlInterno”,lastécnicasespecíficasparaejerceruncontrolsobre las operacionesy 

recursosvaríadeunaempresaoentidadaotrasegúnlamagnitud, naturaleza, 

complejidadydispersióngeográficadelas operaciones dela entidad. 

 

Sin  embargo,  los  siguientes  pasos  básicos  deben  ser parte de un  Sistemade 

 

Control interno Gerencial eficaz: 

 

1. Establecer normas, metas u objetivos (criterios). 
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2. Analizar el rendimientoyevaluarlosresultados (comparación). 

3. Tomar acciones correctivas. 

 

Elementos del Control Interno 

 

Según,(Francis, 2009). Para  que la administración pueda lograr los objetivos  

decontrol  internodelaentidad,  esnecesario  aplicarlos  siguientes “elementos: 

 

Ambientedecontrol:Estedadoporlosvalores,lafilosofía,laconductaéticay la 

integridaddentroy fueradelaorganización.Esnecesarioqueelpersonaldela Empresay 

losClientesylasterceraspersonasrelacionadasconlacompañía,los conozcanyse 

identifiquen con ellos. 

 

 

Evaluaciónde riesgos: Consisteenla identificaciónde losfactoresque podrían hacer 

que laentidadcumplasusobjetivospropuestos.Cuandose identifiquenlos riesgos,éstos 

debengestionarse, analizarseycontrolarse. 

 

Procedimientosdecontrol:Sonemitidosporladirecciónyconsistenenpolíticas y 

procedimientosqueaseguranelcumplimientodelosobjetivosdelaentidady 

quesonejecutadosportodalaorganización.Ademásdebrindar lamedidas necesarias 

paraafrontarlos riesgos. 

 

 

Supervisión:Mediante enmonitoreocontinuo efectuado porla administraciónse 

evalúa silosfuncionariosrealizansustareasde maneraadecuada osiesnecesario realizar  

cambios. La  supervisión comprende supervisión interna  (Auditoría 

Interna)porpartedelaspersonasdelaempresay evaluaciónexterna(Auditoría Externa)  

quela realizan entes externos dela Empresa. 
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Sistemasdeinformaciónycomunicación:Seutilizanpara identificar,procesary 

comunicarlainformaciónalpersonal,de talmanera que lepermitaa cada empleado 

conoceryasumir sus responsabilidades. 

 

 

Laalta administración debetransmitir mensajes claros acercadelas actividades de la 

entidad y  de la gestión y  control que se realizan en cada una de ellas. 

Igualmente,sepuedeobtenerinformacióndefuentesexternaspara mejorarlos 

controlesycomunicar cualquier anomalíaala administración”. 

 

Envista delanálisisrealizado a esteautorseconsidera queelsistema decontrol 

internoodegestiónesunconjuntodeáreasfuncionalesenunaEmpresay de 

accionesespecializadasenlacomunicacióny controlalinteriordelaempresa,el sistema 

degestiónpor intermediode lasactividades,afectaa todaslaspartesde la 

empresaatravésdelflujodeefectivo,laefectividaddeunaempresaseestablece 

enlarelaciónentrelasalidadelosproductososerviciosy laentradadelos 

recursosnecesariosparasuproducción.Entre lasresponsabilidadesde lagerencia 

están:controlarla efectividadde lasfuncionesadministrativas.Regularel 

equilibrioentrelaeficaciay laeficienciaenlaempresay otrosaspectosdel desarrollo 

delaempresa,como crecimiento, rentabilidadyliquidez. 

 

 

TiposdeControlInterno 

 

 

Según,(Navarrete, 2011)“Los tipos de Control Interno se clasifican en 

Administrativosycontables: 

 

 

 ControlAdministrativo:Estetipodecontrolseleconocecomo cooperativoy 

estárelacionadoconlaeficienciaenlasoperaciones conjuntamente conlaspolíticasde 

la dirección;estetipode control contemplalasdiferentesaccionesde 
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losempleadosque influyenenla eficiencia operativayque llevanal cumplimientode 

losobjetivos estratégicos. 

 

Estecontrol se clasificaen: 

 

1. Control  Operativo: Estárelacionado  con  las actividades  que 

realizaelpersonalparapoderalcanzareficiencia,eficaciay economía,es decir 

alcanzar objetivos maximizando la utilización de recursos y  al menor costo. 

 

 

Esnecesario que exista una cultura decontrolinterno entoda la organización,que 

permitaelcumplimientode losobjetivosgeneralesde control. Sus beneficios incluyen: 

 

 Ayudaralosdirectivosallogrorazonabledelasmetasyobjetivos institucionales 

 

 Integrareinvolucrar al personal con los objetivosde control 

 

 Ayudar al personal a medir su desempeñoypor ende, amejorarlo 

 

 Contribuir aevitar el fraude 

 

 Facilitaralosdirectivoslainformacióndecómosehanaplicadolos recursosycómo 

sehanalcanzado los objetivos. 

 

2. Control estratégico: Estárelacionado con la formulación de estrategiasque 

aportenpara poder conseguirlosobjetivos organizacionales.  

 

 ControlContable:Estetipodecontrollograestablecersilosestados financierosde 

unaentidadreflejanrazonablemente elresultadode sus 

operacionesyloscambiosensusituaciónfinanciera,comprobandoque 

entodoelprocesocontableseobservóycumpliólasnormasprescritas 
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porlasautoridadescompetentesy losPrincipiosdeContabilidad generalmente 

aceptados”. 

Alanalizarseconsideraalgunosbeneficioscomo:Ayudaa evitardesperdicios, reduce 

costos, propicia orden ydisciplina, simplifica  trámites, puede generar 

ahorros,contribuyeaevitarfraudesy ayudaagenerarunabuenaimagen,los 

directivossonresponsablesde diseñar,instalareimplementar loscontroles,así 

comodemantenerlosymodificarlos,cuandoseanecesario,y sisehabladelos controles  se 

puede decir que facilitan la rendición de cuentas mediante  la 

evidencia,enformadereportesy suaplicaciónaseguraunacomparaciónentrelo 

planeadoylo realizado. 

 

 

El momento de  implementar el sistema de control interno, debe elaborar un manual 

de  procedimientos, en el cual  debe  incluir  todas las  actividades y 

establecerresponsabilidades  delos  funcionarios,  parael cumplimiento  delos 

objetivos organizacionales. 

 

Elmanualde procedimientosesuncomponente delsistema de controlinterno, el cualse 

crea paraobtener una informacióndetallada,ordenada,sistemáticae integral  

quecontienetodas  las  instrucciones,  responsabilidades  einformación 

sobrepolíticas,funciones,sistemasyprocedimientosdelasdistintasoperaciones o 

actividades quese realizan en unaorganización. 

 

Toma de Decisiones 

 

La toma de decisiones es el proceso mediante el cual se realiza una elección entre las 

alternativas o formas para resolver diferentes situaciones de la vida, estas se pueden 

presentar en diferentes contextos: a nivel laboral, familiar, sentimental, empresarial 

(utilizando metodologías cuantitativas que brinda la administración), etc., es decir, en 

todo momento se toman decisiones, la diferencia entre cada una de estas es el 

proceso o la forma en la cual se llega a ellas. 

http://en.wiktionary.org/wiki/es:proceso
http://en.wiktionary.org/wiki/es:laboral
http://en.wiktionary.org/wiki/es:familiar
http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_de_Empresas
http://es.wikipedia.org/wiki/Decisi%C3%B3n
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La toma de decisiones consiste, básicamente, en elegir una alternativa entre las 

disponibles, a los efectos de resolver un problema actual o potencial, (aun cuando no 

se evidencie un conflicto latente). 

En la toma de decisiones importa la elección de un camino a seguir, por lo que en un 

estado anterior deben evaluarse alternativas de acción. 

 Si estas últimas no están presentes, no existirá decisión. 

Para tomar una decisión, no importa su naturaleza, es necesario conocer, comprender, 

analizar un problema, para así poder darle solución; en algunos casos por ser tan 

simples y cotidianos, este proceso se realiza de forma implícita y se soluciona muy 

rápidamente, pero existen otros casos en los cuales las consecuencias de una mala o 

buena elección puede tener repercusiones en la vida y si es en un contexto laboral en 

el éxito o fracaso de la organización, para los cuales es necesario realizar un proceso 

más estructurado que puede dar más seguridad e información para resolver el 

problema las decisiones nos atañen a todos ya que gracias a ellas podemos tener una 

opinión crítica. 

La toma de decisiones a nivel individual es caracterizada porque una persona haga 

uso de su razonamiento y pensamiento para elegir una decisión a un problema que 

se le presente en la vida; es decir, si una persona tiene un problema, ésta deberá ser 

capaz de resolverlo individualmente a través de tomar decisiones con ese especifico 

motivo.  

 

¿Qué es cooperativismo? 

 

El cooperativismo es una doctrina socio-económica que promueve la organización de 

las personas para satisfacer de manera conjunta sus necesidades. 

 

¿Qué es una cooperativa?. 

 

Una cooperativa es una asociación autónoma de personas que se han unido de forma 

http://en.wiktionary.org/wiki/es:conocer
http://en.wiktionary.org/wiki/es:comprensi%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
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voluntaria para satisfacer sus necesidades y aspiraciones económicas, sociales y 

culturales comunes mediante una empresa de propiedad conjunta y de gestión 

democrática. 

 

TIPOS DE COMPAÑÍAS QUE EXISTEN EN EL ECUADOR 

LA COMPAÑÍA EN NOMBRE COLECTIVO 

La compañía en nombre colectivo se contrae entre dos o más personas que hacen el 

comercio bajo una razón social. 

La razón social es la fórmula enunciativa de los nombres de todos los socios, o de 

algunos de ellos, con la agregación de las palabras " y 

compañía".(asadmin.blogspot.com/2012/01/, 2014) 

 

El extracto de la escritura debe contener:  

 

- Los nombres de los socios, nacionalidad, domicilio 

- La razón social, objeto y domicilio de la compañía  

- El nombre de los socios autorizados para obrar, administrar y firmar por ella.  

- La suma de los aportes entregados o por entregarse para la constitución. 

 

El capital de la compañía en nombre colectivo se compone de los aportes que cada 

uno de los socios entrega o promete entregar. 

Para la constitución de la compañía será necesario el pago de no menos del cincuenta 

por ciento del capital suscrito. 

Las aportaciones pueden ser dinero o bienes muebles o inmuebles. 

 

LA COMPAÑÍA EN COMANDITA SIMPLE 
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La compañía en comandita simple existe bajo una razón social y se contrae entre uno 

o varios socios solidarios e ilimitadamente responsables y otro u otros, simples 

suministradores de fondos, llamados socios comanditarios, cuya responsabilidad se 

limita al monto de sus aportes. 

 

La razón social será, necesariamente, el nombre de uno o varios de los socios 

solidariamente responsables, al que se agregará siempre las palabras “compañía en 

comandita", escritas con todas sus letras o la abreviatura que comúnmente suele 

usarse. 

  

LA COMPAÑÍA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA 

La compañía de responsabilidad limitada es la que se contrae entre tres o más 

personas, que solamente responden por las obligaciones sociales hasta el monto de 

sus aportaciones individuales y hacen el comercio bajo una razón social o 

denominación objetiva, a la que se añadirán, en todo caso, las palabras “Compañía 

Limitada" o su correspondiente abreviatura. Si se utilizare una denominación 

objetiva será una que no pueda confundirse con la de una compañía preexistente. Los 

términos comunes y los que sirven para determinar una clase de empresa, como 

"comercial", "industrial", "agrícola", "constructora", etc., no serán de uso exclusivo e 

irán acompañados de una expresión peculiar. 

 

El capital de la compañía estará formado por las aportaciones de los socios y no será 

inferior al monto fijado por el Superintendente de Compañías. Estará dividido en 

participaciones expresadas en la forma que señale el Superintendente de Compañías. 

El capital aportado no será menos de 400 dólares. 

 

Al constituirse la compañía, el capital estará íntegramente suscrito, y pagado por lo 

menos en el cincuenta por ciento de cada participación. Las aportaciones pueden ser 

en numerario o en especie y, en este último caso, consistir en bienes muebles o 
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inmuebles que correspondan a la actividad de la compañía. El saldo del capital 

deberá integrarse en un plazo no mayor de doce meses, a contarse desde la fecha de 

constitución de la compañía. 

Las juntas generales son ordinarias y extraordinarias y se reunirán en el domicilio 

principal de la compañía, previa convocatoria del administrador o del gerente. 

 

LA COMPAÑÍA ANÓNIMA 

La compañía anónima es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones 

negociables, está formado por la aportación de los accionistas que responden 

únicamente por el monto de sus acciones. 

 

Se administra por mandatarios amovibles, socios o no. 

La denominación de esta compañía deberá contener la indicación de “compañía 

anónima", o "sociedad anónima", o las correspondientes siglas. No podrá adoptar una 

denominación que pueda confundirse con la de una compañía preexistente. Los 

términos comunes y aquellos con los cuales se determina la clase de empresa, como 

"comercial", "industrial", "agrícola", "constructora", etc., no serán de uso exclusivo e 

irán acompañadas de una expresión peculiar. 

 

Podrán ser entre dos o más personas con un capital de 800 dólares o más. 

Estas compañías podrán tener como socios a empresas públicas. 

 

La junta general formada por los accionistas legalmente convocados y reunidos, es el 

órgano supremo de la compañía. 

La junta general tiene poderes para resolver todos los asuntos relativos a los negocios 

sociales y para tomar las decisiones que juzgue convenientes en defensa de la 

compañía. 
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LA COMPAÑÍA DE ECONOMÍA MIXTA 

El Estado, las municipalidades, los consejos provinciales y las entidades u 

organismos del sector público, podrán participar, conjuntamente con el capital 

privado, en el capital y en la gestión social de esta compañía. 

 

La facultad a la que se refiere el artículo anterior corresponde a las empresas 

dedicadas al desarrollo y fomento de la agricultura y de las industrias convenientes a 

la economía nacional y a la satisfacción de necesidades de orden colectivo; a la 

prestación de nuevos servicios públicos o al mejoramiento de los ya establecidos. 

 

Las entidades podrán participar en el capital de esta compañía suscribiendo su aporte 

en dinero o entregando equipos, instrumentos agrícolas o industriales, bienes 

muebles e inmuebles, efectos públicos y negociables, así como también mediante la 

concesión de prestación de un servicio público por un período de tiempo 

determinado. 

 

LA COMPAÑÍA EN COMANDITA SIMPLE DIVIDIDA POR ACCIONES 

El capital de esta compañía se dividirá en acciones nominativas de un valor nominal 

igual. La décima parte del capital social, por lo menos, debe ser aportada por los 

socios solidariamente responsables (comanditados), a quienes por sus acciones se 

entregarán certificados nominativos intransferibles. 

 

La exclusión o separación del socio comanditado no es causa de disolución, salvo 

que ello se hubiere pactado de modo expreso. 

 

La compañía en comandita por acciones existirá bajo una razón social que se formará 

con los nombres de uno o más socios solidariamente responsables, seguidos de las 

palabras "compañía en comandita" o su abreviatura. 
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La administración de la compañía corresponde a los socios comanditados, quienes no 

podrán ser removidos de la administración social que les compete sino por las causas 

establecidas en el artículo siguiente.  En el contrato social se podrá limitar la 

administración a uno o más de éstos. 
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7. HIPÓTESIS 

 

¿Con una correcta aplicación de los procedimientos contables mejora la gestión 

administrativa de calidad en la cooperativa de camionetas “Gruta de Lourdes 

“Cantón San Miguel, Provincia  Bolívar, año 2014? 
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8. VARIABLES 

 

 

Independiente: 

Procedimientos contables. 

 

 

Dependiente: 

Gestión administrativa de calidad. 
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9. METODOLOGÍA 

 

9.1 Métodos 

 

Los métodos que se utilizó para la siguiente investigación fueron: Método, 

Deductivo, Método Inductivo, Método Bibliográfico. 

 

Método Deductivo: Este método que se utilizó para explicar las ventajas  de la 

contabilidad mediante un análisis sistemático  donde se presentaron conceptos,  

principios y definiciones  de leyes o normas generales  para llegar a lo particular  

que es precisamente los procedimientos contables para una gestión administrativa 

de calidad en la cooperativa de camionetas “Gruta de Lourdes 

 

Método Inductivo: Aquel que arranca a partir de las particularidades de la 

contabilidad básica elemental aplicada en la cooperativa para llegar al 

entendimiento de los principios y leyes generales de la contabilidad; es decir de lo 

particular a lo general para hacer las respectivas correlaciones. 

 

Método Bibliográfico: Permitió recurrir  a  libros,  revistas, folletos e internet  

para obtener las teorías y avances  que la contabilidad  ha tenido  desde su origen  

hasta la actualidad para analizarlos y plantear  nuestra propuesta. 

 

9.2 Tipos de Investigación 

 

Es una investigación  aplicada: Que admite resolver problemas  prácticos, 

concretos  del manejo contable  de la Cooperativa de Camionetas “Gruta de 

Lourdes. 
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Es descriptiva: Porque consiste en reflejar la realidad investigada, la relación 

entre variables y la calidad del diagnóstico para proponer soluciones. 

Investigación  de campo: Permitió  identificar  los componentes más elementales 

del objeto de investigación  en su propio sitio donde se desarrollan los 

acontecimientos es decir en la Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes para 

ello se aplicó una entrevista al Sr. Gerente y Contador, a los señores socios  la 

encuesta; de esta  manera determinamos el problema contable sus características 

debilidades y amenazas  para que luego se convierta en fortalezas. 

9.3 Técnicas e instrumentos para lo obtención de datos. 

Las técnicas e instrumentos que fueron utilizados  para la obtención de datos son: 

entrevista y encuesta. 

La entrevista: Se aplicó al Sr: Gerente y Contador de la Cooperativa para 

obtener información de relevancia  para este trabajo de investigación. 

Encuesta: Se realizó  a los señores socios de la Cooperativa, la misma que nos 

sirvió para obtener datos importantes para nuestro trabajo de investigación. 

En resumen se utilizará: 

TÉCNICAS INSTRUMENTOS 

Entrevista  Guía de entrevista 

Encuesta  Cuestionario  

 

9.4 Universo y Muestra 

 

PERSONAL NÚMERO 

Socios y Directivos 34 

Total 34 
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Muestra 

Se procedió a ejecutar las encuestas a la  totalidad del personal que integra la  

Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes”. 

La entrevista se realizó al contador y gerente de la misma. 

Por ser el universo un número perfectamente manejable, no se aplicó la técnica 

del muestreo; es decir el estudio se realizó a todo el universo. 

 

9.5 Procesamiento de datos 

 

Para la tabulación de datos recogidos del trabajo de campo utilizamos el programa 

Microsoft Excel, a través de la elaboración de tablas, esta información la 

representamos a través de gráficos mediante barras y pasteles para representar los 

porcentajes de los extractos objeto de estudio. Al final de estos gráficos 

presentamos el análisis e interpretación de resultados. 
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CAPÍTULO II 

ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 
 

1. ¿Conoce si existe un plan de capacitaciones en la cooperativa? 

 

TABLA N° 1  

ALTERNATIVAS  FRECUENCIA  PORCENTAJES  

Si  10 29 

No  24 71 

TOTAL  34 100 

Fuente: Socios de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina “Gruta de Lourdes”. 

  Fecha: 25/03/2015. 

  Investigadoras: Srta. Paola Carrasco y María Monar. 

 

GRÁFICO N° 1 

 

Interpretación:  

 

La mayoría de los socios encuestados nos dan a conocer que no cuentan con un 

plan de capacitación para los socios y directivos, seguido de un mínimo 

porcentaje que manifiestan que si conocen algo del plan, la capacitación es una de 

las herramientas más indispensables para que la institución  funcione de manera 

eficiente y eficaz.   

29%

71%

Conoce si existe un plan de capacitaciones en la 

cooperativa

Si No 
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2. Ud. como socio ¿Aquién cancela  sus anualidades? 

 

TABLA N° 2 

ALTERNATIVAS  FRECUENCIA  PORCENTAJES  

Tesorero - Recaudador 0 0 

Gerente 34 100 

TOTAL  34 100 

Fuente: Socios de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina “Gruta de Lourdes”. 

Fecha: 25/03/2015. 

Investigadoras: Srta. Paola Carrasco y María Monar. 

 

GRÁFICO N° 2 

 

 

 

 

Interpretación:  

 

La totalidad de los socios manifiestan que las anualidades son canceladas al 

gerente, lo correcto sería que sean canceladas al tesorero – recaudador; ya que 

sobre el recae la recaudación y manejo del efectivo. 

 

0%

100%

¿Ud. como socio a quien cancela  sus anualidades? 

Tesorero - Recaudador Gerente
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3. Ud. como socio cuándo cancela su anualidad ¿Qué documento recibe como 

respaldo de dicha cancelación? 

 

TABLA N° 3 

ALTERNATIVAS FRECUENCIA  PORCENTAJES  

Recibo 0 0 

Factura 0 0 

Ninguno  34 100 

TOTAL  34 100 

Fuente: Socios de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina “Gruta de Lourdes”. 

 Fecha: 25/03/2015. 

Investigadoras: Srta. Paola Carrasco y María Monar. 

 

GRÁFICO N° 3 

 

 

 

Interpretación:  

 

Todos los socios encuestados responden que no reciben ningún documento de 

respaldo por  la cancelación realizada; los cuales deberían recibir una factura que 

abalice el pago de su anualidad.  

0%
0%

100%

¿Qué documento recibe como respaldo de dicha cancelación?

Recibo Factura Ninguno 
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4. ¿La cooperativa tiene definida su misión y visión institucional? 

 

TABLA N° 4 

ALTERNATIVAS  FRECUENCIA  PORCENTAJES  

Si  0 0 

No  34 100 

TOTAL  34 100 

Fuente: Socios de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina “Gruta de Lourdes”. 

 Fecha: 25/03/2015. 

  Investigadoras: Srta. Paola Carrasco y María Monar. 

 

GRÁFICO N° 4 

 

 

 

 

Interpretación:  

 

Podemosmanifestar que todos los socios encuestados dicen que la cooperativa no 

cuenta con una misión y visión; lo que perjudica a la buena imagen de la misma y 

de esta manera no pueden cumplir con los objetivos y alcanzar sus metas 

propuestas.  Por lo que la Cooperativa deberá establecer y definir su Misión y 

Visión. 

0%

100%

¿La cooperativa tiene definida su misión y visión 

institucional?

Si No 
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5. ¿Cree usted que sería necesario implementar un manual de 

Procedimientos  Contables? 

 

TABLA N° 5 

ALTERNATIVAS  FRECUENCIA  PORCENTAJES  

Si  34 100 

No  0 0 

TOTAL  34 100 

Fuente: Socios de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina “Gruta de Lourdes”. 

    Fecha: 25/03/2015. 

    Investigadoras: Srta. Paola Carrasco y María Monar. 

 

GRÁFICO N° 5 

 

 

 

Interpretación:  

 

Todos los socios encuestados responden que si es necesario se implemente un 

manual de procedimientos ya que es una de las herramientas más esenciales para 

el desarrollo de las instituciones, asegurando una buena planificación, liderazgo y 

procedimientos contables acordes a las actividades que realiza la cooperativa.  

100%

0%

¿Cree usted que sería necesario implementar un manual de 

Procedimientos  Contables?

Si No 
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6. ¿La cooperativa cuenta con un organigrama estructural? 

 

TABLA N° 6 

ALTERNATIVAS  FRECUENCIA  PORCENTAJES  

Si  5 15 

No  29 85 

TOTAL  34 100 

Fuente: Socios de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina “Gruta de Lourdes”. 

 Fecha: 25/03/2015. 

   Investigadoras: Srta. Paola Carrasco y María Monar. 

 

GRÁFICO N° 6 

 

 

Interpretación:  

 

En el gráfico estadístico todos los socios encuestados nos dan a conocer que la 

cooperativa no cuenta con un organigrama estructural, por lo que es necesario que 

exista el mismo, ya que de esta manera tendrán delimitadas las diferentes 

actividades que cada  funcionario debe cumplir dentro de la cooperativa. 

 

 

15%

85%

La cooperativa cuenta con un organigrama estructural

Si No 
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7. El dinero que se encuentra en la Cuenta Bancaria ¿en que lo invierten? 

 

 

TABLA N° 7 

ALTERNATIVAS  FRECUENCIA  PORCENTAJES  

Pólizas 0 0 

Préstamos a los socios 0      0     

Ninguno  34 100 

TOTAL 34 100 

              Fuente: Socios de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina “Gruta de Lourdes”. 

              Fecha: 25/03/2015. 

              Investigadoras: Srta. Paola Carrasco y María Monar. 

 

GRÁFICO N° 7 

 

 

Interpretación:  

 

Los socios encuestados en esta pregunta se manifiestan claramente que no realizan 

ningún tipo de inversión; la Cooperativa al tener así este fondo no está obteniendo 

ningún beneficio, lo idóneo sería que  lo inviertan para que su capital se 

incremente. 

 

0%
0%

100%

El dinero que se encuentra en la Cuenta Bancaria ¿en que lo invierten?

Pólizas Préstamos a los socios Ninguno 
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8. Para la toma de decisiones en la Cooperativa ¿quiénes intervienen? 

 

TABLA N° 8 

ALTERNATIVAS  FRECUENCIA  PORCENTAJES  

Directivos  25 74 

Socios  0 0 

Directivos y socios  9 26 

TOTAL  34 100 

Fuente: Socios de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina “Gruta de Lourdes”. 

Fecha: 25/03/2015. 

Investigadoras: Srta. Paola Carrasco y María Monar. 

 

GRÁFICO N° 8 

 

 

 

Interpretación:  

 

La mayoría de los encuestados nos dicen que son los directivos quienes toman las 

decisiones para el mejoramiento de la cooperativa  siempre y cuando estos 

cambios sean encaminados a mejorar la subsistencia de la misma, un porcentaje 

minoritario dicen que son los socios conjuntamente con los directivos, quienes 

deben tomar las decisiones frente a los nuevos retos que tiene la cooperativa.  

74%

0%

26%

Toma de decisiones 

Directivos Socios Directivos y Socios
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ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR Y GERENTE DE LA 

COOPERATIVA DE CAMIONETAS “GRUTA  DE LOURDES”, CANTÓN 

SAN MIGUEL, PROVINCIA BOLÍVAR 

Objetivo: Diagnosticarlos procedimientos contables en la cooperativa de 

Camionetas “Gruta de Lourdes” Cantón San Miguel, Provincia  Bolívar, año 

2014. 

1. ¿Considera  que  los  procesos  administrativos  y contables encaminados a la 

actividad legal se cumplen adecuadamente con sus socios? 

Sr. Gerente 

No porque no están definidos los procesos y normas para poder aplicarlas con los 

socios, también porque no existe un organigrama estructural y la cooperativa 

actualmente no cuenta con misión y visión. 

Sr. Contador  

No porque no existen procesos establecidos y normas contables que deberían ser 

aplicadas. 

 

2. ¿Qué instrumento utiliza para la toma de decisiones financieras? 

Sr. Gerente 

El balance de comprobación nos facilita el contador nos permite tomar  las 

mejores decisiones para beneficio de la cooperativa. 

Sr. Contador 

Para la toma de decisiones financieras el único documente existente en la 

cooperativa es el balance económico anual el que a su vez permite, a través del 

análisis y aprobación del mismo tomar y aplicar las mejores decisiones 

pertinentes.     

 

3. ¿Desde el día que se creó la cooperativa existen registros contables? 

Sr. Gerente 

Sí, porque desde el momento que se creó, inmediatamente se generaron los 

documentos con los cuales inicia sus actividades la cooperativa. 
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Sr. Contador 

Si, al constituirse como cooperativa de transportes inmediatamente han generado 

documentos administrativos y financieros que durante los años transcurridos los 

gerentes y directivos han procedido a realizar actas de entrega recepción de toda la 

información administrativa y financiera de sus periodos.   

 

4. ¿Cómo registra las operaciones diarias  en la Cooperativa? 

 

Sr. Gerente 

Manualmente, se registra todas las operaciones o actividades que realizamos 

como: Compras para mantenimiento de la sede, compra de víveres de agasajos en 

navidad, ingreso de mensualidades.  

 

Sr. Contador  

De forma manual mediante la implementación de una hoja de cálculo y la 

realización de formatos contables que permiten determinar los gastos por mes y el 

gasto total del año, con el ingreso individual de cada factura, nota de venta y 

recibo presentado. 

 

5. ¿Cada qué periodo presentan los estados financieros la cooperativa? 

 

Sr. Gerente 

Se presenta cada año porque así lo define la Superintendencia de Economía 

Popular y Solidaria.  

 

Sr. Contador 

De acuerdo a la  ley y reglamento de la Superintendencia de Economía Popular y 

Solidaria vigente en el país, los balances de las cooperativas deben ser 

presentados una vez por año; los mismos que deben ser aprobados por la 

cooperativa y posteriormente archivados en la página de la SEPS, con plazo de 

hasta el 31 de marzo de cada año. 
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6. El dinero recaudado de las anualidades en que tiempo deposita en la cuenta 

Bancaria? (GERENTE) 

 

Sr. Gerente 

Por lo  general se deposita al final de cada mes según vayan cancelando los 

socios. 

 

7. Cada qué periodo realiza la Conciliación Bancaria? (CONTADOR) 

 

Sr. Contador 

No se realiza la conciliación Bancaria porque  no se lleva un registro de libro 

diario peor aún del mayor de bancos, simplemente se realiza una hoja de cálculo 

de ingresos y gastos. 
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2.1 COMPROBACIÓN DE LA HIPÓTESIS 
 

Luego de hacer un análisis e interpretación de los cuadros y gráficos de la 

encuesta dirigida a los socios y la entrevista al señor gerente y contador se 

llega a  comprobar la hipótesis en forma descriptiva  es decir que con una 

correcta aplicación de los procedimientos contables mejora la gestión 

administrativa de calidad en la cooperativa de camionetas “Gruta de Lourdes 

“Cantón San Miguel, Provincia  Bolívar, año 2014. 

 

 

De esta manera esta información abaliza nuestra hipótesis, la misma que 

fortalecerá la elaboración de nuestra propuesta conforme se manifestó en la 

formulación de nuestros objetivos. 

 

 Ud. como socio cuándo cancela su anualidad ¿Qué documento recibe 

como respaldo de dicha cancelación? 

 

 

 ¿La cooperativa tiene definida su misión y visión institucional? 

 

 

 ¿La cooperativa cuenta con un organigrama estructural? 

 

 

 ¿Cree usted que sería necesario implementar un manual de Procedimientos  

Contables? 
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2.2 CONCLUSIONES 
 

Luego de haber concluido con nuestro trabajo de investigación, llegamos a 

realizar las siguientes conclusiones:  

 

 La cooperativa actualmente no cuenta con un plan de capacitaciones, ni 

definida la misión ni visión lo que está perjudicando en su desempeño diario e 

imagen de la misma. 

 

 La cooperativa, no cuentan con un organigrama estructural, y desconocen que 

son los procedimientos contables. 

 

 Los socios de la cooperativa pagan sus anualidades al gerente de la misma, 

ocasionando centralización en las actividades lo cual impide al gerente 

cumplir sus funciones con eficiencia y eficacia. 

 

 En el momento que los socios pagan sus anualidades correspondientes, el 

gerente que actualmente se encarga de cobrar las mismas no emite ningún 

comprobante que respalde el pago de la anualidad. 

 

 El dinero que dispone la cooperativa en la cuenta bancaria no lo invierten 

para incrementar el capital, ocasionando una pérdida para la cooperativa. 

 

 Los estados  financieros de la cooperativa no son confiables ya que no se 

realiza el proceso contable adecuadamente, es decir no realiza el registro del 

Libro Diario, sus respectivas Mayorizaciones solo se basan en una hoja de 

cálculo donde se encuentran los ingresos y gastos de la cooperativa.  

 

 Según la entrevista realizada podemos decir que el gerente al momento que 

recibe el dinero por anualidades tarda en realizar el depósito del efectivo. 
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 El contador no ha realizado hasta el momento ninguna conciliación bancaria, 

lo cual ocasiona el desconocimiento de saldos tanto del banco como de la 

cooperativa. 
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2.3 RECOMENDACIONES 
 

Luego de haber realizado nuestro trabajo de investigación de campo nos 

permitimos,  realizar las siguientes recomendaciones: 

 

 Realizar un plan de capacitación  para los socios y directivos, y de esta 

manera poder definir la misión y visión de la cooperativa. 

 

 Implementar un  organigrama estructural para de esta manera delimitar las 

actividades de cada funcionario, y se dé constantes informes sobre los 

procedimientos contables ya que son herramientas indispensables para el 

desarrollo del trabajo.    

 

 Pagar por parte de los socios,  las anualidades correspondientes  al Tesorero – 

Recaudador ya que él es encargado de estas actividades, más no el Sr. 

Gerente. 

 

 Emitir  una  factura a los socios por la cancelación de la anualidad al  

Tesorero – Recaudador.  

 

 Sugerir que el dinero que se encuentra en la cuenta bancaria, se coloque en 

pólizas o se realicen préstamos a los mismos socios para que el capital se 

incremente. 

 

 Realizar el registro diario de las actividades de la cooperativa en el libro 

diario, seguido de esto realizar la Mayorización correspondiente y luego 

elaborar los estados financieros con información confiable y veraz para una 

adecuada toma de decisiones en beneficio de la misma. 

 

 Depositar el dinero recaudado por anualidad,  el mismo día que fue 

recaudado, salvo en casos especiales deberá ser depositado hasta las doce 

horas posteriores. 
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 Realizar las conciliaciones bancarias cada trimestre para conocer si los saldos 

del estado de cuenta que nos facilita el Banco coinciden con el registro de la 

cooperativa  
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CAPÍTULO III 

PROPUESTA 

3.1 TÍTULO 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD EN LA COOPERATIVA DE 

CAMIONETAS “GRUTA DE LOURDES” AÑO 2015. 
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3.2 OBJETIVOS  
 

3.2.1 GENERAL 

 

Presentar a la Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes” el manual de 

procedimientos contables para la gestión administrativa de calidad, acorde a las 

necesidades que presenta la misma.  

 

3.2.2 ESPECÍFICOS 

 

 Realizar la estructura organizativa delimitando las funciones que debe 

cumplir cada miembro de la cooperativa. 

 

 Describir procedimientos contables de las principales actividades que realiza 

la cooperativa.  

 

 Elaborarel modelo operativo dela propuesta. 

 

  



 
 
 

100 
 

3.3 DESARROLLO 
 

Desarrollamos una propuesta enfocada a registrar, guiar la manera correcta del 

proceso contable, la misma que contiene dos partes; la primera enfocada al 

sistema contable y sus registros, y la segunda enfocada a la gestión administrativa 

netamente. 

 

Para lo cual proponemos un organigrama estructural  en el que se delimita las 

funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes de dicha cooperativa, 

nos hemos permitido proponer una misión y visión institucional con el único 

propósito de concienciar la razón de ser de la institución y lo que se desea llegar a 

cumplir en un periodo determinado de tiempo, de la misma manera lo 

concerniente al registro contable, lo detallamos paso a paso e inclusive hemos 

utilizado cuando se requiera un modelo de formulario a utilizar. 
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COOPERATIVA DE CAMIONETAS DOBLE CABINA  

“GRUTA DE LOURDES” 
FUNDADA EL 5 DE MAYO DE 1988                                                  RUC N° 0290041503001 

SAN MIGUEL -  ECUADOR 

 

 

 

 

 
 

 

MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES 

COOP. DE TRANSPORTE 

GRUTA DE LOURDES 
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

INTRODUCCIÓN 

 

 

El manual constituye un instrumento de suma importancia para la Cooperativa 

Gruta de Lourdes, ya que ayuda que la contabilidad llevada en la cooperativa 

proporcione información financiera confiable y suficiente. 

 

 

El presente manual lo hemos desarrollado para el área contable de la cooperativa, 

en base al conocimiento del sus funciones, estableciendo los procedimientos que 

se deben seguir para el desenvolvimiento de las actividades contables cumpliendo 

así con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA), teniendo 

una información financiera clara, oportuna y relevante la misma que permitirá a la 

gerencia poder tomar las mejores decisiones en beneficio de la cooperativa. 

 

Es muy importante tener procedimientos contables en las Cooperativas de 

transportes ya que permite controlar sus recursos y por ende mejorar su gestión 

administrativa y contable. Este control se fortalece debido a lo práctico que resulte 

medir la eficiencia y la productividad al momento de implementarlo, en especial 

si se centra en las actividades básicas que las empresas realicen. 

 

El presente trabajo realizado en la Cooperativa de Camionetas “Gruta de 

Lourdes”, tiene el propósito de entregar un documento que contiene 

procedimientos contables, dada la importancia que hoy día tiene su aplicación, 

como medida para la eficiente ejecución de sus operaciones y con ello precautelar 

posibles irregularidades y debilidades en la administración contable de la 

Cooperativa. 
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

OBJETIVO DEL MANUAL 

 

 

General 

 

 Mejorar los ProcesosAdministrativosyContablesencaminados a lograr la 

gestión administrativa de calidad de la Cooperativa de camionetas “Gruta de 

Lourdes”. 

 

Específicos 
 

 Aplicar los Procedimientos Contables establecidos en este manual para el 

correcto funcionamiento de la cooperativa. 

 

 Revisar  el orgánico estructural de la cooperativa para que los miembros 

de la misma tengan conocimiento de las funciones que deben realizar 

evitando que exista centralización de actividades. 

 

 Dar a conocer la misión y visión institucional para que todos los socios se 

encuentren encaminados hacia metas y objetivos comunes. 
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

 

RECAUDACIÓN DE CUOTAS 

 

Los recursos económicos deben ingresar  a través de un comprobante de 

ingreso a caja, el mismo que debe ser pre-impreso y numerado que 

contengan firmas de responsabilidad y se elabore en original y dos copias. 

 

El dinero proveniente de estas recaudaciones debe ser depositado 

inmediatamente, y a más tardar el siguiente día hábil. 

 

Recibir  el comprobante de depósito entregado por el banco para el 

registro de la transacción y  poder respaldar el pago y depósito de la 

recaudación. 
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COOP.GRUTA DE 

LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER 

LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

FORMATO DE COMPROBANTE DE INGRESO A CAJA 

 

 
COOPERATIVA DE CAMIONETAS DOBLE CABINA  

“GRUTA DE LOURDES” 
FUNDADA EL 5 DE MAYO DE 1988                       RUC N° 0290041503001 

SAN MIGUEL -  ECUADOR 

COMPROBANTE DE INGRESO A CAJA 

………….de……………..del 20………. 

Recibimos de:……………………………………………………………………………. 

Recaudación                                                          Valor………………………………… 

Multa                                                                     001 N° 

 

DETALLE VALOR 

  

  

  

TOTAL USD.  

 

Son………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………..dólares 

Nota.…………………………………………………………………………………….. 

 

 

___________________                                                                 __________________ 

        FIRMA                                                                                  FIRMA Y SELLO 
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE  

RECAUDACIÓN DE CUOTAS 
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

CAJA CHICA 

 

Colocación de recursos asignados que serán  utilizados para gastos 

pequeños, el monto designado será de $250.00. 

 

Todo gasto en que se incurra se respaldará con facturas o notas de venta 

autorizadas por el SRI, no se debe aceptar recibos comunes. 

 

Cuando los socios  requieran egresos individuales se los realizarápor un 

monto que no supere el 10%, en caso de solicitar montos mayores se los 

realizará previa autorización del gerente. 

 

 Se debe realizar la reposición correspondiente cuando el dinero se haya 

gastado en un 80% de su totalidad, así poder evitar que el fondo se agote, 

revisando los documentos y autorizaciones correspondientes para proceder 

a realizar el registro contable. 

 

Se emitirá un cheque a nombre del custodio de caja chica para la 

reposición del fondo. 
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

FORMATO DE REPOSICIÓN DE CAJA CHICA  

 

 
COOPERATIVA DE CAMIONETAS DOBLE CABINA  

“GRUTA DE LOURDES” 
FUNDADA EL 5 DE MAYO DE 1988                       RUC N° 0290041503001 

SAN MIGUEL -  ECUADOR 

REPOSICIÓN DE CAJA CHICA 

FECHA:   ______________________ 

FECHA Nº FACTURA NOMBRE DE 

SOCIO 

DESCRIPCIÓN DEL 

GASTO 

    

    

    

    

    

    

 

 

______________________________________ 

FIRMA CUSTODIO                            FIRMA DEL GERENTE 
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COOP.GRUTA DE 

LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER 

LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE 

CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

FORMATO DE ARQUEO  DE CAJA CHICA  

 
 

COOPERATIVA DE CAMIONETAS DOBLE CABINA 
“GRUTA DE LOURDES” 

FUNDADA EL 5 DE MAYO DE 1988                       RUC N° 0290041503001 
SAN MIGUEL -  ECUADOR 

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA 
EFECTUADO EL DÍA_________           MES_______                    AÑO_______ 

HORA INICIO:___________________   HORA TERMINACIÓN:____________ 
EFECTIVO 
MONEDAS Y BILLETES 

CANTIDAD DENOMINACIÓN IMPORTE 
 $  0,01 $ 
 $  0,05 $ 
 $  0,10 $ 
 $  0,25 $ 
 $  0,50 $ 
 $  1,00 $ 
 $  5,00 $ 
 $ 10,00 $ 
 $ 20,00 $ 
 $ 50,00 $ 
 $100,00 $ 

TOTAL MONEDAS Y BILLETES $ 
DOCUMENTOS 
TIPO DE DOC. NUMERO FECHA CONCEPTO  IMPORTE 

    $ 
    $ 

TOTAL DOCUMENTOS  
RESUMEN: 
TOTAL MONEDAS Y BILLETES $ 
TOTAL DOCUMENTOS $ 
SUBTOTAL $ 
IMPORTE DE CAJA CHICA $ 
DIFERENCIA  $ FALTANTE  $ SOBRANTE  $ 

 

 

 

f) RESPONSABLE                    f) VERIFICO                                     f) AUTORIZO 
CAJA CHICA                           SECRETARIO                                        GERENTE 
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COOP.GRUTA DE 

LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE 

CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA  
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

CONCILIACIÓN BANCARIA 

 

Cada trimestre se solicitará al banco el estado de cuenta de la cooperativa. 

 

Imprimir el libro mayor de bancos que mantiene la cooperativa. 

 

Luego se procede a cotejar los movimientos que se registran en el estado de la 

cuenta bancaria contra los registros que son contabilizados en la cooperativa, 

identificando si existen diferencias, revisando si  los cheques cancelados por el 

banco son igual a los registros de la cooperativa, o si los cheques girados no son 

cobrados y no constan en el estado de cuenta, así mismo si los depósitos, notas de 

débito y crédito se encuentran registrados contablemente en la cooperativa. 

 

Se archiva la conciliación bancaria adjuntando el estado de cuenta del banco y la 

impresión del libro mayor de  bancos de la cooperativa. 
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACIÓN 

BANCARIA 
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

INGRESO POR TRASPASOS 

 

Los ingresos por traspasos se dan  cuando un socio de la Cooperativa decide ya no 

pertenecer a la misma. 

Para esto se debe proceder de la siguiente manera: 

 El socio tiene un máximo de treinta días para comunicar a la Agencia que 

ya no desea ser miembro de la cooperativa. 

 

 La agencia de tránsito publica  a toda la provincia de la vacante. 

 

 Todos los interesados dejan la carpeta en la agencia. 

 

 Una vez aprobada la carpeta para ser miembro de la cooperativa el socio 

cancela un valor estimado de $1.000,00 de los cuales el 50% será para la 

agencia de tránsito y la diferencia será acreditada a la cuenta de la 

cooperativa. 

Nota: No existe compra-venta de acciones y derechos por cuanto, es prohibición 

de la Agencia de Transito y la Superintendencia.  
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO INGRESO POR 

TRASPASOS 
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COOP.GRUTA 

DE LOURDES 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PARA FORTALECER LA 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE CALIDAD 

ÁREA 1: CONTABLE 

 

PRÉSTAMOS  

 

La Asamblea General de Socios debe autorizar montos máximos y mínimos de 

préstamos. 

Evaluar las ofertas financieras del sector, plazo y tasa de interés. 

La cooperativa debe realizar un análisis al socio que va a recibir el préstamo: lo 

usual es que  soliciten lo siguiente: 

El socio no  debe estar clasificado como un cliente  moroso o  que no cumple con 

sus obligaciones pendientes. 

Tener capacidad de endeudamiento es decir si tiene el ingreso suficiente para 

poder cancelar la deuda. 

La Cooperativa puede manejarse con una fórmula para la capacidad de 

endeudamiento la misma que no  debe superar el 35% de sus ingresos es decir la 

deuda no puede sobrepasar del 35% de lo que gana. 

Fórmula: 

𝐶𝐸 =  𝐼𝑇 − 𝐺𝐹 ∗ 𝑂, 35 

Donde: 

CE: Capacidad de Endeudamiento 

IT: Ingresos totales mensuales. Esto debe ser incluido las rendiciones financieras. 

GF: Gastos Fijos mensuales: hay que tener en cuenta recibos, pagos de tarjetas de 

crédito y las cuotas de otros préstamos. 

Luego de esto  se debe realizar una serie de preguntas como son ¿para qué 

necesita el dinero?, ¿de qué se trata la inversión? Y ¿Cuál es el rendimiento de la 

inversión? 

El gerente da a conocer al presidente del préstamo que se va a conceder para que 

lo apruebe. 
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El socio beneficiario debe firmar una letra de cambio.  

Según el Banco  Central del Ecuador las tasas de interés activas efectivas vigentes 

del mes Abril 2015 son: 

Segmento TasaReferencial Anual TasaMáxima Anual 

Productivo 

Corporativo 

8.09 9.33 

Productivo 

Empresarial 

9.54 10.21 

Productivo PYMES 11.16 11.83 

Consumo 15.90 16.30 

Vivienda 10.75 11.33 

Microcrédito 

Acumulación 

Ampliada 

22.18 25.50 

Microcrédito 

Acumulación Simple 

24.86 27.50 

Microcrédito Minorista 28.02 30.50 

 

La Cooperativa dará préstamos  sólo para el segmento consumo  con la tasa de 

interés del 16% anual, para el cálculo del cuadro de pago se lo hará en la página 

siguiente: 

Soaprd.sbs.gob.ec:7767/AppSTIEXT/sbs_sti_fmsCalTIR.jsp 
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PRÉSTAMOS  
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PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS 

 

Solicitar al Banco que los valores por los conceptos luz, agua, y teléfono sean 

debitados directamente de la cuenta bancaria. 
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Imprimir las facturas correspondientes de los pagos realizados cada mes para 

poder tener un respaldo del pago. 

 

Realizar el asiento contable por concepto del pago de los servicios básicos  

 

Archivar los  documentos de respaldo en las carpetas correspondientes. 
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE 

SERVICIOS BÁSICOS 
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COBRO DE MULTAS  

 

El cobro de multas se realizará por concepto de inasistencia a las asambleas 
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generales, por no respetar las paradas y por no tener al vehículo pintado como lo 

estipula la Agencia. 

 

 Realizar el registro de aquellos socios que tienen pendiente el pago de 

multas. 

 
 Entregar al tesorero el registro para que se encargue del cobro. 

 

 Los socios cancelan sus multas pendientes al tesorero. 

 

 El tesorero emite el comprobante de ingreso a caja. 

 

 Realizar el depósito correspondiente por concepto de pago de multas. 

 

 Presentar el comprobante de depósito al contador, para que realice el 

asiento contable respectivo. 

 

 Archivar los documentos de respaldo en las carpetas correspondientes. 
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO COBRO DE 

MULTAS 
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
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ASAMBLEA GENERAL:Es el órgano rector, bajo su legado tienen el derecho 
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de tomar decisiones y exigir a los socios todo lo que se estipule en la ley para el 

correcto funcionamiento de la Cooperativa. 

 

FUNCIONES  DE LA ASAMBLEA GENERAL 

Los miembros de la Asamblea General de socios tienen las siguientes funciones 

en la Cooperativa: 

1. La directiva de los socios pueden ser removidos, siempre y cuando sea 

por algo justo y que la mitad más uno  de la Asamblea General  estece de 

acuerdo de dichos cambios. 

2. Elegir a los miembros de los consejos de Administración y Vigilancia. 

3. Los estados financieros presentados por el contador pueden ser aprobados 

o a su vez rechazados y debido a esto hasta pueden ser cambiados a los 

encargos de esto así mismo con la mitad más uno  de la Asamblea 

General. 

4. Conocer el plan estratégico y el plan operativo anual con su presupuesto, 

presentados por el Consejo de Administración; Autorizar la adquisición, 

enajenación o gravamen de bienes inmuebles de la cooperativa, o la 

contratación de bienes o servicios, cuyos montos le corresponda según el 

Reglamento Interno. 

5. Todo lo que  respecta a la auditoria interna y externa pueden conocer y 

resolver los informes. 

6. Definir el valor de las cuotas de aportación de cada socio para hacer frente 

a los gastos administrativos de la Cooperativa. 

7. Resolver los diferentes problemas tanto políticos como penales de los 

socios de la Cooperativa. 
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8. Definir y aprobar el reglamento para pago de viáticos movilización del 

presidente y directivos teniendo en cuenta que este valor no puede 

exceder del 10% de presupuesto asignado para gastos de la cooperativa. 

 

CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN.- Es el órgano que dirige a la Cooperativa 

el cual tiene 3 vocales elegidos por la Asamblea General  de Socios. 

FUNCIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN.- Son las siguientes: 

a. Hacer cumplir y cumplir  los valores y principios de la Cooperativa. 

b. Planificar y evaluar el funcionamiento de la cooperativa. 

c. Aprobar políticas institucionales y metodologías de trabajo. 

d. Proponer a la asamblea reformas al estatuto social y reglamentos que sean 

de su competencia. 

e. Aceptar o rechazar las solicitudes de ingreso o retiro de socios; Sancionar 

a los socios de acuerdo con las causas y el procedimiento establecidos en 

el Reglamento Interno.  

f. Designar al Presidente, Vicepresidente y Secretario del Consejo de 

Administración; y comisiones o comités especiales y removerlos cuando 

inobservaren la normativa legal y reglamentaria. 

g. Aprobar el plan estratégico, el plan operativo anual y su presupuesto y 

someterlo a conocimiento de la Asamblea General. 

h. Conocer y resolver sobre los informes mensuales del Gerente como 

también dar a conocer las resoluciones al consejo de vigilancia. 

i. Fijar el monto de las cuotas ordinarias y extraordinarias para gastos de 

administración u otras actividades, así como el monto de las multas por 

inasistencia injustificada a la Asamblea General.  
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j. Suministrar la información personal requerida por los socios, órganos 

internos de la cooperativa o por la Superintendencia. 
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k. Definir y mantener un sistema de control interno que asegure la gestión 

eficiente y económica de la cooperativa. 

l.  Dar a conocer  a los socios sobre el funcionamiento de la cooperativa. 

m.  Asistir, obligatoriamente, a las sesiones del Consejo de Administración, 

con voz informativa, salvo que dicho consejo excepcionalmente disponga 

lo contrario; y, a las del Consejo de Vigilancia, cuando sea requerido. 

n. Ejecutar las políticas sobre precios de bienes y servicios que brinde la 

cooperativa a sus socios, de acuerdo con los lineamientos fijados por el 

Consejo de Administración. 

 

CONTADURIA.- El contador debe ser asignado por el gerente en concordancia 

con la Asamblea General de los Socios. 

FUNCIONES DEL CONTADOR.-El contador es el profesional capaz de:  

1. Elaborar la información financiera que refleja el resultado de la gestión. 

2. Examinar y evaluar los resultados de la gestión, con la finalidad de 

expresar una opinión objetiva sobre los estados financieros y la gestión 

que los generó apegados a una ética del ejercicio profesional. 

3. Diseñar sistemas de información (contable y gerencial) mejorándolos y 

documentándolos.  

4. Analizar los resultados económicos, detectando áreas críticas y señalando 

cursos de acción que permitan lograr mejoras.  

5. Llevar a cabo estudios de los problemas económicos y financieros que 

aquejen las empresas y las instituciones.  

6. Asesorar a la gerencia en planes económicos y financieros, tales como 

presupuestos. 
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7. Asesorar en aspectos fiscales y de financiamientos sanos a la gerencia. 

8. Crear un banco de información básica que haga posible darle seguimiento 

económico actualizado a las instituciones, sus planes y cumplimiento de 

metas.  

 

TESORERIA.- El cargo de Tesorero depende funcional y jerárquicamente del 

Gerente. 

FUNCIONES DEL TESORERO 

1. Llevar el registro individual de las anualidades que cancelan los socios. 

2. Tramitar diariamente el libro auxiliar de caja. 

3. Diligenciar el libro auxiliar de bancos cuando se presenten movimientos 

asociados a ello. 

4. Informar en el momento oportuno  al Contador sobre las situaciones que 

deban registrarse contablemente; por ejemplo: cuando lleguen facturas o 

cuentas de cobro, ingreso, reingreso y retiro de los socios. 

5. Asistir a las reuniones y/o citaciones que le hagan la Asamblea General, el 

Gerente, o alguno de los Comités, que por sus funciones requieran del 

Tesorero, aportando de manera oportuna la documentación y/o 

explicaciones que le sean requeridas. 

6. Difundir entre asociados y terceros una imagen favorable del fondo,  a 

través del manejo y disposición de los recursos a su cargo. 

7. Llevar el archivo de su dependencia en forma organizada y oportuna, con 

el fin de atender los requerimientos o solicitudes de información tanto 

internas como externas. 
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Misión y Visión de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina 

“Gruta de Lourdes” 

 

 

MISIÓN 

 

Ofrecer a la sociedad sanmigueleña y pueblo en general;  servicios de calidad, con 

rapidez, comodidad y seguridad,  para que puedan transportarse a cualquier lugar 

teniendo la certeza que es su mejor alternativa  de viaje. 

 

 

 

VISIÓN 

 

Ser una Cooperativa de transporte reconocida por la  ciudadanía sanmigueleña y 

sus autoridades, como la mejor opción terrestre de transporte, así  tendremos un 

alto porcentaje de usuarios logrando  aumentar los ingresos tanto para los socios 

como para los familiares de los mismos, siendo honestos y perseverantes todos los 

miembros de la  Cooperativa. 
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3.3 PLAN OPERATIVO 

 

Las actividades que después se da a conocer se socializaron en las fechas 

mencionadas señalando cuales fueron los involucrados y que deben actuar  en 

cada una de las actividades. 

ÁREA CONTABLE 

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO 

Recaudación de cuotas Tesorero – Contador 

E investigadoras 

02/04/2015 

Caja Chica  Tesorero contador 

E investigadoras 

06/04/2015 

Conciliación Bancaria Contador 

E investigadoras 

08/04/2015 

Ingresos por Traspasos Tesorero Contador 

E investigadoras 

10/04/2015 

Préstamos  Asamblea General de 

Socios, contador, tesorero 

E investigadoras 

13/04/2015 

Pagos de Servicios 

Básicos 

Tesorero -  Contador 

E investigadoras 

16/04/2015 

Cobro de Multas Tesorero -  Contador  

E investigadoras 

20/04/2015 

 

ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 

Organigrama Estructural Gerente  

E investigadoras 

22/04/2015 

Misión y Visión  Gerente 

E investigadoras 

24/04/2015 
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3.4 RESULTADOS OBTENIDOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 

 Se logró que los señores socios, se motiven en el conocimiento, manejo, y 

uso del manual de procedimientos contables para la gestión administrativa. 

 

 Se fortaleció los conocimientos en la utilización de los procedimientos 

contables, como es el cobro de multas, préstamos a socios, reposición de 

caja chica y otros. 

 

 En lo que se refiere al área administrativa se socializo sobre la estructura 

organizacional, señalando cada una de las actividades que debe cumplir 

cada funcionario, como también la misión y visión.    
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3.5 CONCLUSIONES 

 

 

 El Trabajo de Graduación se fundamenta en realizar procedimientos contables 

organizados, permitiendo a la cooperativa tener un adecuado control interno, 

ayudando a la misma a mejorar sus actividades, instruyendo a los socios para 

alcanzar los objetivos de la cooperativa. 

 

 

 En el desarrollo de la tesis se pudo visualizar algunas deficiencias, las cuales nos 

ayudaron a corregir esos puntos débiles que tiene la cooperativa. 

 

 

 Los resultados obtenidos de la investigación que se llevó a cabo, nos permitió 

desarrollar procedimientos contables y de gestión administrativa acorde a las 

necesidades de la cooperativa de camionetas doble cabina “Gruta de Lourdes”, los 

mismos que servirán de guía para el desarrollo de la actividades diarias de la misma, 

también sirviendo como una herramienta para medir y evaluar la eficiencia y 

eficacia operacional.   
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3.5 RECOMENDACIONES 

 

 

 Implementar el manual de procedimientos contables para la gestión administrativa 

de calidad en la Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes”, ya que constituye 

una herramienta indispensable para el control de las actividades que realiza la 

misma. 

 

 

 Realizar análisis anuales acerca del Manual de Procedimientos Contables 

presentado, para que de esta manera los procedimientos se encuentren actualizados 

y acordes a las necesidades de la cooperativa. 

 

 

 Exponer la correcta utilización del Manual de Procedimientos Contables para la 

Gestión Administrativa de Calidad a todos los socios de la cooperativa y personas 

que se encuentren involucradas en los procesos. 
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ANEXO 01 

 

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLÌVAR 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS GESTIÒN EMPRESARIAL E 

INFORMÁTICA 

ESCUELA DE GESTIÓN EMPRESARIAL 

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORÍA CP. 

ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR Y GERENTE DE LA COOPERATIVA 

DE CAMIONETAS GRUTA  DE LOURDES, CANTÓN SAN MIGUEL, 

PROVINCIA BOLÍVAR. 

Objetivo: Diagnosticarlos procedimientos contables en la cooperativa de Camionetas 

“Gruta de Lourdes” Cantón San Miguel, Provincia  Bolívar, año 2014. 

1. ¿Considera  que  los  procesos  administrativos  y contables encaminados a la 

actividad legal se cumplenadecuadamenteconsussocios? 

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

2. ¿Qué instrumento utiliza para la toma de decisiones financieras? 

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

3. ¿Desde el día que se creó la cooperativa existen registros contables? 

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 
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4. ¿Cómo registra las operaciones diarias  en la Cooperativa? 

Manual            Automatizado 

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

5. Cada qué período presentan los estados financieros la cooperativa? 

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

6. El dinero recaudado de las anualidades en que tiempo deposita en la cuenta 

Bancaria? (GERENTE) 

 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………… 

7. Cada qué periodo realiza la Conciliación Bancaria? (CONTADOR) 

 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………… 

 

OBSERVACIONES…………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………..... 

 

RESPONSABLE 

INVESTIGADOR………………………………………………………… 

FECHA……………………………………………………………………. 
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ANEXO 02 

 

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLÌVAR 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS GESTIÒN EMPRESARIAL E 

INFORMÁTICA 

ESCUELA DE GESTIÓN EMPRESARIAL 

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORÍA CP. 

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS SOCIOS DE LA COOPERATIVA DE 

CAMIONETAS GRUTA  DE LOURDES, CANTÓN SAN MIGUEL, PROVINCIA 

BOLÍVAR.  

Objetivo: Diagnosticarla situación actual de los procedimientos contables en la cooperativa 

de Camionetas “Gruta de Lourdes” Cantón San Miguel, Provincia  Bolívar, año 2014. 

CUESTIONARIO. 

 

1. ¿Conoce si existe un plan de Capacitaciones en la Cooperativa? 

        SI                           NO  

 

2. Ud. como socio ¿A quién cancela sus anualidades? 

Tesorero -  Recaudador  Gerente 

 

3. Ud. como socio, cuando cancela su anualidad ¿Qué documento recibe como 

respaldo de dicha cancelación? 

Recibo                     Factura                        Ninguno 
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4. ¿La Cooperativa tiene definida su misión y visión institucional? 

                                    SI                             NO 

 

5. ¿Cree usted que sería necesario implementar un manual de Procedimientos  

contables? 

 

                                            SI                           NO 

 

6. ¿La Cooperativa cuenta con un organigrama estructural? 

 

                      SI                                             NO    

 

7. El dinero que se encuentra en la Cuenta Bancaria ¿En que lo invierte? 

 

Póliza  Préstamos a socios                   Ninguno 

 

 

8. Para la toma de decisiones en la Cooperativa ¿quiénes intervienen? 

 

Directivos                       Socios                   Directivos  y socios             

 

 

OBSERVACIONES…………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………..... 

RESPONSABLE 

INVESTIGADOR………………………………………………………… 

FECHA……………………………………………………………………. 

 

 



 
 
 

142 
 

ANEXO 03 

 

 

 

 

Realizando  las entrevistas correspondientes al Gerente y Contador de la Cooperativa de 

Camionetas Doble Cabina  “Gruta de Lourdes”.  
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