UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS GESTION
EMPRESARIAL E INFORMATICA

ESCUELA DE GESTION EMPRESARIAL
CARRERA: CONTABILIDAD Y AUDITORIA C.P.

“TRABAJO DE GRADUACION PREVIO A LA OBTENCION
DEL TITULO DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y
AUDITORIA CP.”

TEMA:

PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN LA COOPERATIVA
DE CAMIONETAS “GRUTA DE LOURDES”, CANTON SAN
MIGUEL, PROVINCIA BOLIVAR, ANO 2014.

AUTORAS:
PAOLA ELIZABETH CARRASCO CAJO
MARIA ALEXANDRA MONAR SAHONA
DIRECTORA:
ING. LORENA GONZALEZ
PARES ACADEMICOS:
LIC. CECIBELT CEDENO A. ING. ISABEL JAYA ESCOBAR

GUARANDA - ECUADOR
ANO 2015



. DEDICATORIA

Este trabajo de investigacion lo dedicoDios, a mi Madre y demas familiares
porque gracias a elloshe cumplido una meta méas en mi vida, por sus consejos,
su paciencia y dedicaciéon me han convertido en una profesional llena de
maultiples virtudes y una de ellas es la humildad, infinitas gracias por ser el

pilar fundamental de mi existencia y superacion.

Maria

Este trabajo de investigacion fruto de mi esfuerzo lo dedico a mis padres en
especial a mi Madre quien hasido mi fuente de inspiracion para culminar con
éxito mi carrera profesional, por haber creido en mi sabiduria frente a los retos

que nos da la vida.

Paola



AGRADECIMIENTO

Nuestro fraterno agradecimiento a Dios por darnos la vida y la fuerza
suficiente para culminar este paso tan importante en nuestras vidas

profesionales.

A la Universidad Estatal de Bolivar, Facultad de Ciencias Administrativas
Gestion Empresarial e Informatica, a todos los docentes que nos
instruyeron con sus sabios conocimientos en las aulas, en especial a la
Directora de nuestro trabajo de investigacion Ing. Lorena Gonzalez Néjera,
y Pares Académicos gracias por su paciencia, dedicacion y conocimientos

compartidos en la elaboracion de la tesis.

Maria

Paola



I11. CERTIFICADO DELA DIRECTORA

CERTIFICO:

Que el Trabajo de Graduacion titulado: “Procedimientos contables en la
cooperativa de Camionetas Gruta de Lourdes Cantén San Miguel, Provincia
Bolivar, afio 2014”, de la autoria de las estudiantes Carrasco Cajo Paola Elizabeth
y Monar Sahona Maria Alexandra, previo a la obtencion del titulo de Ingenieras
en Contabilidad y Auditoria CP, ha sido dirigido y asesorado por mi persona, bajo
los lineamientos dispuestos por la Facultad, por lo que se encuentra listo para su

defensa.

Guaranda, 27 de Julio del 2015

DIRECTORA



IV. AUTORIA NOTARIADA

WPy,

IV. AUTORIA NOTARIADA £ W ‘%“g
= =3
'r," .. AV
Nosotras, CARRASCO CAJO PAOLA ELIZABETH, MONAR SAH('S‘I(I”K"“.“
MARIA ALEXANDRA, somos responsables de las ideas, doctrinas, resultados y
propuesta expuesta en el Trabajo de Graduacién con el tema: “Procedimientos
contables en la Cooperativa de Camionetas Gruta de Lourdes Cantén San Miguel,
Provincia Bolivar, afio 2014, y los derechos de autoria pertenecen a la
Universidad Estatal de Bolivar.
,’.1,545.3-.-.
g"”’?“lﬁf‘r’ﬁ- E. MONA NA MARIA A.
C.1. 020214938-1 C.1. 020202674-6
ABG, DANINLO SANCHEZ HUXLCA
! .mﬁné;,,“%
.~“‘$’-&“ “ ; 4’@‘
2015-02-05-001P00144 [ & i ‘&!
DECLARACION JURAMENTADA DE AUTORIA ‘r{‘ i
OTORGADA POR: MARIA ALEXANDRA MONAR SAHONA Y PAOLA l{LlZAHH'I'H'\‘;‘bep ‘\,55‘&3
R.DEL €. CARRASCO CAJO i
NOTARIA CUANTIA INDETERMINADA,

PRIMERA  En San Miguel de Bolivar, Repablica del Feuador, hoy dia martes veinte y ocho de Julio del aito
San Miguel dos mil quince, ante mi ABOGADO DANILO SANCHEZ HUILCA, Notario Primero de este
Prov. Bollvar  canton, comparecen las senoritas MARIA ALEXANDRA MONAR SAHONA, soltera; v,
PAOLA ELIZABETH CARRASCO CAJO, soltera. Las comparecientes manifiestan ser mayores

de edad, la primera de lns compareciente de ln Parroquia ln Magdalena y de transito por este lugar

v la segunda del Canton San Miguel, legal | aq de conocerles doy fey dicen:
Que instruidas de la naturnloza, objeto y resultudos legalos de este instrumento, en forma libre y
voluntaria manifiestan que tienen & bien otorgar la presente Declaracion Jurada, Al efecto,
Juramentado que fueron  en logal y debida forma, previa ln explicnoion de In gravedad del
Juramento, de las penas del perjurio y de la obligacion que tiene de decir ln verdad, exponen:
Nosotros MARIA ALEXANDRA MONAR SAHONA Y PAOLA ELIZABETH CARRASCO
CAJO, manifestamos que los criterios e idens emitidos en el presente ‘Trabnjo de Investigacion
titulado “PROCEDIMIENTOS CONTABLES DE LA COOPERATIVA DE
CAMIONETAS GRUTA DE LOURDES CANTON SAN MIGUEL, PROVINCIA
BOLIVAR, ARO 2014, ex de nuestrn exclusiva responsabilidad en calidad de Autoras. Hs todo
cuanto podemon decir en honor a la verdad; y, leida que les fue estn declarncion a los
comparecientes, se nfirman y se ratifican en lo expuesto y firman conmigo en unidad de ncto: de

todo lo cual doy fe

aW=2W)
MARIA ANBNAMONAR SAHONA
C.C 020202674:6"

)

w7l
Abg. Dapilo SAiches Hutfen

NOTARIO I‘REM RO DEL (‘AN'I%N‘S'AN mMiGueEL 7

g——

C.C 0202149381

ARIO PUBLICO 1ro
SAN MIGUEL - BOLIVAR



V.TABLA DE CONTENIDOS

Portada

DEDICATORIA et I
AGRADECIMIENTO ...ttt I
CERTIFICADO DEL DIRECTOR.......ciiiiiieiiieiee et 1!
AUTORIA NOTARIADA ... v
TABLA DE CONTENIDOS.......c.ooioiiee e \Y
LISTA DE CUADROS Y GRAFICOS ......cooveveiieeereeeeeesieeeseeiesee s senisss s Vi
LISTA DE ANEXOS ...ttt sttt VI
RESUMEN EJECUTIVO EN ESPANOL E INGLES ........cocooovvevereeceeieeeee VIl
SUMARY ettt sttt nr e IX
INTRODUGCCION ... X
CAPITULO Lottt 2
L T EM A e 2
2. ANTECEDENTES. ... .o 3
3. FORMULACION DEL PROBLEMA .......oooveieeeveeeeeeesessse s 5
A, JUSTIFICACION . ....cooeieeeeeeteee s s 6
5. OBIETIVOS.....coc ettt be e 8
5.1 ODJEtiVO GENETAL ..o 8
5.2 ODbjetivos ESPECITICOS. .....eiviiiieieiie s 8
6. MARCO TEORICO ....oovieiieeieieesieee s testess s ssas s sen s s 9
6.1 REFERENCIAL ....oooiiieee ettt 9
6.2 GEOREFERENCIAL ...t 11
8.3 LEGAL ... 12

6.4 CONCEPTUAL. ..ot 22



8.5 TEORIA CIENTIFICA ..o oo e ee e ee e ea e eeeran s 25

7. HIPOTESIS .ottt 77
8. VARIABLES...... .o 78
9. METODOLOGIA ..ottt 79
9.1 IMBLOUOS. ...ttt et ettt sttt en e 79
9.2 Tip0s de INVESLIGACION ......cveivieiiice e 79
9.3 Técnicas e instrumentos para lo obtencion de datos. ...........ccccccceeveiverecnenne. 80
9.4 UNIVEISO Y MUEBSLIA ......eevieieiiiecieeiesiee e ie st ste et e et ae e sna e e sneenns 80
9.5 Procesamiento de 0atosS. ........c.uiiierieiiieiesie e 81
CAPITULO 1ottt 82
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS........ccovvevvveerieirrnirneen, 82
2.1 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS.....cooveeeeieeeeeeeeeeeeeeses s 93
2.2 CONCLUSIONES ...ttt 94
2.3 RECOMENDACIONES ... 96
CAPITULO T oottt 98
PROPUEST A .ttt r e 98
BL TITULO oottt 98
3.2 DESARROLLO ...ttt s 100
3.3 PLAN OPERATIVO ...ttt 130
3.4 RESULTADOS OBTENIDOS DE LA INVESTIGACION ........ccccoveinenen. 131
3.5 CONCLUSIONES ...t 132
3.5 RECOMENDACIONES ...t 133

BIBLIOGRAFIA ..ot er e e er e e e e 134



VI. LISTA DE CUADROS Y GRAFICOS

Encuesta dirigida a los socios de la Cooperativa de camionetas “Gruta de

Lourdes”
Cuadro y grafico N°® 1. 80
Cuadroy grafico N® 2. ..o 81
Cuadro y grafico N° 3. e 82
Cuadro y grafico N 4. ... i 83
Cuadro y grafico NC 5. 84
Cuadroy grafico N® 6...ooveieiiiii 85
Cuadro y grafico N© 7. ..o 86

Cuadro y grafico N° 8. .ot 87



VIl. LISTA DE ANEXOS

Anexo N° 1 Modelo de la entrevista al Sr. Contador y Gerente... 133
Anexo N° 2 Modelo de Encuesta aplicada a los Socios............ 135

Anexo N° 3 Fotografias.........ccooviiiiiiiiii e 137



VI1I. RESUMEN EJECUTIVO EN ESPANOL E INGLES

En la actualidad elSistema de GestionAdministrativa representa unpapel muy
importante dentrodelasfuncionesque realiza una empresa,debidoa la utilizaciénde
técnicasqueayudenaldesarrolloenformaeficienteyoportunasobreeldesarrollode
lasmismas, lascualesseveranreflejadasenlasatisfacciontotalyfidelidaddelos
clientescon nuestra organizacion,permitiendoquelamisma sefortalezcaante los

diferentes cambiosyproblematicas de suentorno.

Por consiguiente se presenta el siguiente trabajo de grado que lleva como
titulo Procedimientos contables en la Cooperativa de Camionetas “Gruta de

Lourdes” Canton San Miguel, Provincia Bolivar, ano 2014.

La importanciadedisefiarunSistema  deGestion  Administrativatienecomo
consecuencia  elcorrectofuncionamientode  unaorganizacion,permitiendoque
sepueda economizarrecursos,entregandoalclienteunservicioeficientey
adecuado,para satisfacer las necesidadesyrequerimientos en base aun servicio de

calidad.

Debido al constante crecimiento turistico que refleja nuestra provincia las
organizacionesdebentomaraccionescorrectivasy

solucionarproblemasinternos,esasi como este adecuado Sistema de Gestidn
Administrativapermitira sembrar un precedente para que
futurasorganizacionescon problemassimilarespuedan
solucionarlosconmayorfacilidad,ya que el beneficioesmutuotantocomopara el

cliente, como para laorganizacion 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



X.  INTRODUCCION

El tema de investigacion titulado Procedimientos contables en la Cooperativa de
Camionetas “Gruta de Lourdes” Cantdén San Miguel, Provincia Bolivar, afio 2014.
El mismo que ayudara 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 desafios de la sociedad.
Nuestra investigacion se desarrolla dentro de los tres capitulos que son:

En el capitulo I, hablamos del tema, antecedentes, formulacion del problema, la
justificacion, objetivos tanto general como especificos, hacemos una fundamentacion
del marco tedrico, ubicando la teoria referencial, georeferencial y legal que sustenta
la investigacion, luego ubicamos la teoria conceptual, es donde enriquecemos
nuestros vocabulario, la teoria cientifica, sustentamos la hipotesis, definimos las
variables, describimos la metodologia que se va a utilizar, es decir la técnicas e
instrumentos para la obtencion de datos, el universo y muestra con el que se trabajo,

realizamos el procesamiento de datos.

En el Capitulo 11, desarrollamos el analisis e interpretacion de resultados de la
encuesta que se aplico a los socios de la Cooperativa, tabulamos dichos resultados,
comprobamos la hipdtesis, y por altimo damos a conocer las conclusiones y

recomendaciones.

Capitulo I11.- Es donde ponemos a consideracion el aporte tedrico y/o practico, en
este caso se elabor6 un manual de procedimientos, el mismo que contiene
introduccidn, objetivos generales y especificos, se divide en dos areas la contable y la

administrativa, nuestro plan operativo, conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO |

1. TEMA

Procedimientos contables en la Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes”
Canton San Miguel, Provincia Bolivar, afio 2014,



2. ANTECEDENTES

Enelmundo,losultimosafiosse vienensuscitando cambiosarrolladores
guehandadopieagrandesdescubrimientos,avancestecnoldgicosyungran flujode
informacion;eldesarrollocomercialnose escapa de esta realidad

comoproductoresultantede dichos cambios,siendotomadopor sorpresaen
ocasionespor lagranvelocidadquetraeconsigolosmismosyladificil distincion de

nuevas tendencias del desarrollo econdmico empresarial a largoplazoy

losciclosaplicablesacortoplazoparaeladecuado funcionamientode las
operacionesadministrativasde cualquier
organizacion.Lasempresasconsistemasaisladosde contabilidadgeneran
barrerasorganizacionalesy contablesentrelosdepartamentos,lacarencia de

laintegraciony lasbrechas,ocasionanmalacomunicaciony 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 politicas, interrelaciones, flujos de operaciones, cédigos,
procedimientos y rutinas de trabajo, alcance de funciones, procesos de informacion y
otros elementos que son el soporte de cualquier organizacién. De ahi 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
cambiosaraizdelosavancestecnolgicosy 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



uno de los procedimientos contables de acuerdo con la descripcion 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 aplicacion de procesos contables para que exista una gestion
administrativa de calidad, lo que estd 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.



3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera afecta la no utilizacion de los procedimientos contables en una
gestion administrativa de calidad en la Cooperativa de camionetas “Gruta de Lourdes

“Canton San Miguel, Provincia Bolivar, afio 2014?

3.1 Sistematizacion del problema.

e (Aplica Ud. los principios contables, normas y leyes contables?

e Cumple Ud. con los Estados financieros aplicando las NIIF 1(Adopcion por

primera vez?

e La Cooperativa, ¢realiza transacciones comerciales fuera de actividades del

objeto social?

e (Registra asientos contables acordes a las decisiones de Junta General de Socios?

e ;Maneja Informacion financiera apta para la toma de decisiones?

e ;Toma Decisiones financieras acertadas?



4. JUSTIFICACION

La presenteinvestigacionserealizocon elinterésde resolver los procedimientos
contablesysuincidenciaen una gestién administrativa de calidad en la Cooperativa de
camionetas “Gruta de Lourdes “Cantén San Miguel, pretende aplicarlateoriay
conceptosbéasicosdelagestionadministrativa,considerandoque la
competitividad,enlaactualidadsepresentaenelentornodelaorganizacionyen todos los

ambitos delaeconomia.

El  motivodeestainvestigacionsurgioconlaintencionde  profundizarvarioscaminos

tedricos que analizan el inadecuado sistema de procedimiento contables en la

gestion administrativa, a  fin de explicarla importancia, para quelas
empresaspuedanllevara cabolosobjetivosque losempresariospersiguenconel
propdsitodealcanzarunmayorgradode eficiencia,control,calidady

responsabilidadenlaprestaciondelservicioal cliente.

Tenemos el convencimiento de que nuestro trabajo es original, porque en la
cooperativa no existe otro trabajo que enfoque la temética que estamos presentando;
siendo ademas, el producto de la investigacion que se lleva a cabo en la Cooperativa
para organizar la informacion y buscar alternativas de solucion 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 fendmenode laGlobalizaciondelosmercados,ha traidocomoconsecuencia la

exigencia cada vezmas fuertede losclientes, quienescomo protagonistas delsector de



los servicios, pagan con gusto lo que esperan recibir. La profesionalidad, no se
divorciade lasrestantesdimensiones:cortesia,seguridad,credibilidad,rapidez,
fiabilidad  yempatia,méasbienestafuertementeasociadaacadaunadeellas. Todos los
clientes, aun cuando no son especialistas en el servicio que reciben, hacen
referencia a la profesionalidad del proveedordel servicio,de talmanera debemos
aprovechartodasestascualidadesquecontemplalaorganizaciény nodartreguaala

competencia.

Elestudioesnovedoso,debidoa quela aplicacion de procedimientos contables en la
Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes” Canton San Miguel, Provincia
Bolivar, ano 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 investigacion son 34 socios incluidos el
personal administrativo de la Cooperativa y publico en general, donde se brinda
procesos contables con eficiencia y calidad, los socios tienen un conocimiento sobre

la calidad de la administracion.

Mediantela  investigaciondeeste  proyecto,sepretendemejorar el  niveldel
conocimientoanteriormente obtenidosy con el fin de dar una solucidnal problemade
investigacionya su vez nos permiteobtener eltitulo de ingenieria en Contabilidad y
Auditoria CP.



5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo General

Proponer procedimientos contables que mejore la gestion administrativa de calidad

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

Bolivar, afio 2014.

5.2 Objetivos Especificos

e Realizar un diagnodstico de la situacién actual de la cooperativa de camionetas

“QGruta de Lourdes”.

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

la gestién administrativa de calidad.

e Disefiar un manual sobre procedimientos contable para fortalecer la gestion

administrativa de calidad en la cooperativa.



6. MARCO TEORICO

6.1 REFERENCIAL

En la Provincia Bolivar, Canton San Miguel hace aproximadamente 27 afios se
reunieron un grupo de personas con deseos de superacion para crear la Cooperativa
de Transportes de carga en camionetas “GRUTA DE LOURDES”.

El Secretario General
certificacion del 2 de Mayo de 1988, expresa que los socios fundadores de la misma;

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

de la Direccion

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

Nacional de Cooperativas, mediante

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

NO

EE N CO R \C R

0 N o O

10

APELLIDOS Y NOMBRES

ARTEAGA PINOS NANCY RAFAELA
CARRASCO SEGUNDO FLAVIO
CALIZ MARDOQUEO SOLUSTO
CHANGO  VERDEZOTO
OSWALDO

GARCIA MONAR ARNULFO EDUARDO
MORETA VARGAS LUIS EDUARDO
MONTERO LORENZO EUCLIDES
MOREJON CAMACHO SEGUNDO
ESTUARDO

MOYA YANEZ EDGAR ESTUARDO
MOYANO SALTOS ANGEL MARIA

SEGUNDO

CEDULA DE
IDENTIDAD
020103076-4
020039376-7
020028803-3
020073746-8

020041730-1
020076962-0
020000484-4
020021979-8

020028678-9
020090997-6



11 MOYANO SALTOS JORGE MIGUEL 020064665-1

12 MOREJON VALVERDE EDGAR RODRIGO 020046671-2

13 PAREDES JUAN BAUTISTA 020013290-0

14 SEGURA SILVA JORGE 020015726-1

15 VERDEZOTO SOLANO ANIBAL 020050280-5
HERIBERTO

16 GUILLIN VERDEZOTO LEON BENIGNO 020014341-0

17 VALVERDE GUITIERREZ CESAR URIBE 020042231-9

De los socios fundadores se elige la directiva conformado por las siguientes
personas: Como presidente el Sr. Glillin Verdezoto Leon Benigno, vicepresidente el
Sr. Moya Yanez Edgar Estuardo, secretario Carrasco Segundo Flavio, y como

tesorero el Sr. Valverde Gutiérrez Cesar Uribe.

El consejo Provincial de Transito y Transporte Terrestre de Bolivar segun acuerdo de
la Direccion Nacional de Cooperativas N° 00081 del 21 DE Junio del 2007, resuelve
otorgar el permiso de operacion a favor de la cooperativa de transporte “GRUTA DE
LOURDES”, domiciliada en la ciudad de San Miguel Provincia Bolivar, para que
preste el servicio de transporte mixto en camionetas doble cabina, teniendo como
sitio de estacionamiento el ubicado en la calle Cesar Abel Pazmifio (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

Garcia Moreno( sector mercado central).

10



6.2 GEOREFERENCIAL
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6.3 LEGAL
Constitucién Politica del Ecuador (2008)
Seccidén quinta

Educacion

Art. 26.- La educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber
ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la politica
publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y

condicion 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 educacion se centrard en el ser humano y garantizara su desarrollo
holistico, en el marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente
sustentable y a la democracia; serd participativa, obligatoria, intercultural,
democratica, incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsara la equidad de
género, la justicia, la solidaridad y la paz; estimulara el sentido critico, el arte y la
cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo de competencias
y capacidades para crear y trabajar. La educacién es indispensable para el
conocimiento, ejercicio de los derechos y la construccién de un pais soberano, y

constituye un eje estratégico para el desarrollo nacional.

Art. 343.- El sistema nacional de educacion tendrd como finalidad el desarrollo de
capacidades y potencialidades individuales y colectivas de la poblacion, que
posibiliten el aprendizaje, y la generacion y utilizacién de conocimientos, técnicas,
saberes, artes y cultura. El sistema tendrd como centro al sujeto que aprende, y
funcionara de manera flexible y dindmica, incluyente, eficaz y eficiente. El sistema
nacional de educacion integrara una vision intercultural acorde con la diversidad
geografica, cultural y linguistica del pais, y el respeto a los derechos de las

comunidades, pueblos y nacionalidad
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EnlanuevaConstituciontenemosderechosmasampliosycompletos,quefortalecen
losderechosciviles,econdmicos,socialesycolectivosgenerandomayoresgarantias
parasucumplimiento,con mecanismosmasefectivosy accesoarecursos econdmicos,

porloguese hatomadoencuentalossiguientesarticulosparanuestrasustentacion legal:

Titulo 1l, DERECHOS, destacamos el capitulo tercero el cual esta definido como

DERECHOS DE LAS PERSONAS Y GRUPOSDE
ATENCIONPRIORITARIA

Art.52.- Laspersonastienenderechoadisponerdebienesyserviciosdedptima calidady
aelegirlosconlibertad,asicomoaunainformaciénprecisa y noengafiosa sobre su

contenidoycaracteristicas.

La ley establecerd los mecanismos de control de calidad y los procedimientos de
defensadelasconsumidorasyconsumidores;ylassancionesporvulnerabilidadde

estosderechos, lareparaciony laindemnizaciénpordeficiencias,dafiosomalacalidad
debienesy Sservicios,y porlainterrupciondelosserviciospublicosquenofuera

ocasionadapor caso fortuitoo fuerzamayor.

Art. 53.- las empresas, instituciones y organismos que presten servicios publicos
deberan incorporarsistemasdemedicionde  satisfacciondelaspersonasusuariasy

consumidorasyponer en practicasistemas de atencionyreparacion.

LEY DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

Titulo Primero
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FORMAS DE ORGANIZACION DE LA ECONOMIA POPULAR Y
SOLIDARIA

(Del Pozo, 2011)“c) Las organizaciones econdmicas constituidas por agricultores,
artesanos o prestadores de servicios de idéntica o complementaria naturaleza, que
fusionan sus escasos recursos Yy factores individualmente insuficientes, con el fin de
producir o comercializar en comdn y distribuir entre sus asociados los beneficios
obtenidos, tales como, microempresas asociativas, asociaciones de produccion de

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

d) Las organizaciones cooperativas de todas las clases y actividades econémicas, 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 captacion de ahorros, la concesion de préstamos y la
prestacién de otros servicios financieros en comun, constituyen el Sector Financiero
Popular y Solidario, el mismo que se regulara por lo dispuesto en la Segunda Parte

de la presente ley.

Titulo Segundo
DE LAS UNIDADES SOCIOECONOMICAS POPULARES

Art. 17.- Las unidades socioeconOmicas populares, pueden constituir redes de
produccion y circulacién de bienes y servicios, que privilegien la redistribucion de la
riqueza y la remuneracion de su trabajo, por sobre la rentabilidad financiera, las
mismas que, no requieren personalidad juridica y, para efectos de la presente ley,

seran consideradas, igualmente, como unidades socioecondémicas 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 administracion, el porcentaje en beneficio de los
trabajadores y los impuestos que correspondan, incrementaran el Fondo Irrepartible

de Reserva.

INVERSIONES

Art.- 96.- Las cooperativas de ahorro y crédito, Unicamente podran 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.

Seccién 3

De las Organizaciones del Sector Cooperativo:

Articulo 21.- Sector Cooperativo.- Es el conjunto de cooperativas entendidas como
sociedades de personas que se han unido en forma voluntaria para satisfacer sus
necesidades econdmicas, sociales y culturales en comun, mediante una empresa de
propiedad conjunta y de gestion democrética, con personalidad juridica de derecho

privado e interés social.

Las cooperativas, en su actividad y relaciones, se sujetaran a los principios
establecidos en esta Ley y a los valores y principios universales del cooperativismo y

a las practicas de Buen Gobierno Corporativo.
Articulo 22.- Objeto.- El objeto social principal de las cooperativas, serd concreto y

constara en su estatuto social y debera referirse a una sola actividad econémica,

pudiendo incluir el ejercicio de actividades complementarias ya sea de un grupo,
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sector o clase distinto, mientras sean directamente relacionadas con dicho objeto

social.

Articulo 23.- Grupos.- Las cooperativas, segun la actividad principal que vayan a
desarrollar, perteneceran a uno solo de los siguientes grupos: produccion, consumo,
vivienda, ahorro y crédito y servicios. En cada uno de estos grupos se podran
organizar diferentes clases de cooperativas, de conformidad con la clasificacion y

disposiciones que se establezcan en el Reglamento de esta Ley.

Articulo 24.- Cooperativas de produccion.- Son aquellas en las que sus socios se
dedican personalmente a actividades productivas licitas, en una sociedad de
propiedad colectiva y manejada en comun, tales como: agropecuarias, huertos

familiares, pesqueras, artesanales, industriales, textiles.

Articulo 25.- Cooperativas de consumo.- Son aquellas que tienen por objeto
abastecer a sus socios de cualquier clase de bienes de libre comercializacion; tales
como: de consumo de articulos de primera necesidad, de abastecimiento de semillas,

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

Articulo 26.- Cooperativas de vivienda.- Las cooperativas de vivienda tendran por
objeto la adquisicion de bienes inmuebles para la construccion o remodelacion de
viviendas u oficinas o la ejecucion de obras de urbanizacion y mas actividades
vinculadas con éstas en beneficio de sus socios. En estas cooperativas la adjudicacion
de los bienes inmuebles se efectuara previo sorteo, en Asamblea General, una vez
concluidas las obras de urbanizacion o construccion; y, se constituiran en patrimonio
familiar. Los conyuges o personas que mantienen union de hecho, no podran

pertenecer a la misma cooperativa.

Articulo 27.- Cooperativas de ahorro y crédito.- Estas cooperativas estaran a lo

dispuesto en el Titulo Il de la presente Ley.
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Articulo 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 podran tener la calidad de trabajadores, tales como: trabajo asociado,

transporte, vendedores autbnomos, educacion y salud.

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

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

ESTATUTO DE LA COOPERATIVA DE CARGA MIXTA EN
CAMIONETAS DE DOBLE CABINA GRUTA DE LOURDES

TITULO PRIMERO
GENERALIDADES Y PRINCIPIOS

(MOREJON ARMUO, 2014)Art. 1.- ADECUACION 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 operacién a la Ley Organica de la Economia
Popular y Solidaria y del SectorFinanciero Popular y Solidario, en cumplimiento de
lo dispuesto en la Disposicion Transitoria Primera dela Ley Orgénica de Economia
Popular y Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario, y deconformidad

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

Art. 2.- DOMICILIO, RESPONSABILIDAD, DURACION: El domicilio
principal de la Cooperativa es el canton San Miguel, provincia Bolivar; y, cuando su
actividad asi lo demande, previa autorizacién de la Superintendencia de Economia
Popular y Solidaria, la cooperativa podra abrir oficinas operativas en cualquier

territorio nacional.

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

personal de sus socios estara limitada al capital que aportaren a la entidad.
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La cooperativa sera de duracion ilimitada, sin embargo, podra disolverse y liquidarse
por las causas y el procedimiento previstos en la Ley Organica de Economia 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 pais 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 tributacion.

LEY DE TRANSPORTE TERRESTRE,TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL

TITULO I

DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE

CAPITULO |

DE LAS CLASES DE SERVICIOS DE TRANSPORTE TERRESTRE

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

establecen las siguientes clases de servicios de transporte terrestre:

a) Publico;

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

Art. 56.- El servicio de transporte publico podrd ser prestado por el Estado, u
otorgado mediante contrato de operacion a compafiias o cooperativas legalmente

constituidas.

Para operar un servicio publico de transporte deberd cumplir con los términos

establecidos en la presente Ley y su Reglamento.

Comprende también al que se presta mediante tranvias, metros, teleféricos,
funiculares y otros similares y serd 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 contraprestacion econdémica, siempre que no sea servicio
de transporte colectivo o masivo. Para operar un servicio comercial de transporte se
requerira de un permiso de operacion, en los términos establecidos en la presente Ley

y su Reglamento.

Dentro de esta clasificacion, entre otros, se encuentran el servicio de transporte
escolar e institucional, taxis, carga liviana, mixto, turistico y los demas que se
prevean en el Reglamento, los cuales seran prestados Unicamente por compaiiias y
cooperativas autorizadas para tal objeto y que cumplan con los requisitos y las

caracteristicas especiales de seguridad establecidas por la Comision Nacional.

Art. 58.- El transporte por cuenta propia es un servicio que satisface necesidades de
movilizacion de personas o bienes, dentro del ambito de las actividades comerciales
exclusivasde las personas naturales y/o juridicas, mediante el uso de su propio
vehiculo o flota privada.

Requerira de una autorizacion, 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 prohibe prestar mediante esta clase de transporte, servicio publico o

comercial.

LEY ORGANICA DE  REGIMEN  TRIBUTARIO
INTERNO(LORT]I)

Capitulo VI
CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS.

(Ley Organica de Regimen Tributario Interno, 2014)Art. 19.- Obligacion de llevar
contabilidad.- Estan obligadas a llevar contabilidad y declarar el impuesto en base a

los resultados que arroje la misma todas las sociedades.

También lo estaran 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 limites que en cada caso se establezcan en el
Reglamento, incluyendo las personas naturales que desarrollen actividades agricolas,

pecuarias, forestales o similares.
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CODIFICACION DE REGULACIONES DEL BANCO CENTRAL
DEL ECUADOR

LIBRO I “POLITICA MONETARIA-CREDITICIA”
TITULO NOVENO “DEPOSITOS E INVERSIONES
FINANCIERAS DEL SECTOR PUBLICO?”,

Articulo 4.- El titular de la cuenta de recaudacién sera la entidad publica que
requiere del servicio, y los saldos monetarios disponibles que ingresen o se depositen
a dicha cuenta producto de la recaudacion seran transferidos por la Institucion
Financiera Corresponsal al Banco Central del Ecuador maximo al siguiente dia
laborable de realizada larecaudacion. Facultase a la Gerencia General del Banco
Central del Ecuador a emitir los formatos, medios e instructivos necesarios para su

aplicacion.

INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACION DE FONDOS VERSION
ACTUALIZADA
RUP-DS-057

Fondos Rotativos, en el acuerdo se especifica que no podra exceder al 10% de la
asignacion presupuestaria anual institucional de las partidas correspondientes al

grupo de gastos de bienes y de servicios de consumo y de inversion.
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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.

Amortizacién: Los activos diferidos son intangibles, corresponde al cargo anual

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

Asiento: Consiste en registrar cada transaccion 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 o0 transacciones que registran
la contabilidad en un periodo determinado, regularmente en el afio calendario o
ejercicio econémico desde la apertura de libros hasta la preparacion y elaboracion
de los estados de financieros.

Companiia:Es una asociacién autbnoma, por personas unidas voluntariamente
para satisfacer las necesidades y aspiraciones, ya sean economicas, sociales,

politicas y culturales.

Control: Estoda accion que tiende a minimizar riesgos, analizar el
desempefiodelasoperaciones; asievidenciarposibles desviacionesfrenteal
resultadoesperado,parala adopciénde medidaspreventivas o sea el caso medidas

correctivas.
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Cooperativa:Forma de organizacion permitida bajo las leyes estatales que tiene
por objeto beneficiar a los productores o consumidores con las utilidades o

economias que de otra forma lograrian los intermediarios.

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

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

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

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

desgaste que sufren los mismos.

Donaciones 0 Legados: Son objetos de valor ya sean bienes muebles o
inmuebles que una empresa u organizacion entrega a otra sin cobrar ningin valor

monetario.

Egresos: Constituye los desembolsos necesarios que se realiza para cumplir con
los objetivos de la Cooperativa tales como: pago de sueldos, servicios, basicos,

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.

Gestion 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 prestacion de  servicios;

conelpropositodealcanzarlosobjetivosy metas.

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

en que se determina su retiro.

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

otorgado.

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

Jornalizacién:Tiene gue ver con el registro del asiento contable al libro diario.

Libro Diario: Tiene por objeto registrar y reflejar cronoldgicamente 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 organizacionque recogelomas
sustancialdeunamateria,demaneradidécticapara facilitarsucomprension.

Orientaydirigeaquien lo consulta en la realizacion o manejo.
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e Pasivos: Es todo lo que adeuda la Cooperativa con terceras personas ya sea por
préstamos o por la compra de mercaderia, o equipo de planta y oficina a crédito

de corto, mediano y largo plazo.

e Patrimonio: Corresponde a su capital como duefio de la Cooperativa y resulta de

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

e Plan De Cuentas: Son una lista de cuentas las cuales se encuentran clasificadas
y ordenadas segun su naturaleza, donde se identifican por una denominacién que

puede ser numeérica y alfabética.

e Procedimiento:Esunconjuntode actividadesotareas elementales, repetitivas,
secuenciales, que nosindica elcomo se hace,esdecir que las actividadesson

realizadas por un areadeterminada.

e Registros Contables: Es la constatacion y registro que demuestra que una

actividad se realizd 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 Administracion, los cuales nos
ayudaron a realizar definiciones propias de nosotras Paola Carrasco y Maria
Monar; que nos serviran a que nuestro Trabajo de Investigacion sea entendible en
especial para aquellas personas que no tienen conocimiento en esta area o materia.
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6.5 TEORIA CIENTIFICA

Procedimientos Contables

Introduccion

Encualquierpartedelmundoymomentoenlahistoria,loshombresylasociedad
engeneral,hantenidoytienenlanecesidaddeconocerconquérecursoscuentan y
comocontrolaralosmismos,detalformaqueconsiganaumentarsus ~ posibilidades  de

acumulacion, o al menos, no caeren unasituacion deficitaria.

Elorigenpsicoldgicodelacontabilidadesdemuy sencilloplanteamiento.El
hombre,comoHomoFaberesunagente productory constantetransformadordela
naturaleza,necesitacambiar,estecambio,enunprincipioelementaly espontaneo se va
haciendocada vezmascomplejo,rebasandosucapacidadmemoristicay obligandolea
tomar notaoregistro de suactividad,a lacontabilidadrudimentaria,
delmasprecariocaracter, sucede una contabilidadtambién toscamenteempirica,
peromascompleja,a finde decidirque lineasde actuacionsonmasconvenientes
paralograrelobjetivoanterior,loshombresdebende tenerconocimientodel
entornoecondmicoenelquesehallaninmersos,delasexpectativasquepuede

presentarelfuturoy  deloguesucedidayer,puestoqueseaprendedelas experiencias

pasadas.

Segun nuestro criterio, es importe conocer los origenes de la contabilidad desde que
el hombre ha sido un ente productor, transformador, puesto que utiliza la
contabilidad como una de las herramientas mas indispensables para vivir en

armonia con la sociedad.
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Definicion

Segun,(Barrero  Cruz, 2009). “ElprocesocontabledeEmpresaseselconjuntode
conocimientosque fundamentanlasfunciones,la elaboracién,comunicacién, auditoria
yanalisis e interpretacién de la informacién relevante acerca de la situaciony
evoluciondelarealidadecondmicadelaempresa,expresadaensu mayor parte
enunidadesmonetarias,conelfinde que tantolasterceraspersonas interesadascomo los

directivos dela empresapuedan adoptardecisiones”.

LaContabilidaddeempresaspuedesituarseen dosdmbitosdeconocimiento
diferentes.Uno deelloseslaContabilidadde Empresascomorama dela Contabilidady
otroeseldmbitodelasdisciplinasdevariadanaturalezaquese ocupan dela

informaciondela empresaparalagestion delos procesos contables.

El uso de los Sistemas Contables resultaunaherramienta degran importancia para
elejerciciodelaprofesiondelosespecialistasdela carrera Contabilidady
Finanzas,seentiendequefacilitaycontribuyealaeficaciadelosprocesosdela

empresa,elhechodenodominar lasparticularidadesde suuso,limitalas competencias

del profesional.

Importancia

Paramuchaspersonaselprocesocontablenoesvistomasqueunaobligacion
legal,algoquedebellevarseporquenohay  masremedio,ignorandoloimportante  ylo

utilquepuedellegaraser.

Segun.(Mayurci Pardo, 2008).“Quizaseselelemento méasimportanteen toda empresa

onegocio,por cuantopermite conocer larealidad econéomicay

27



financieradelaempresa,suevolucion,sustendenciasyloquesepuedeesperar
deella,nos6lopermiteconocerelpasadoy elpresente deunaempresa,sinoel futuro, lo que

vieneaserlo mas interesante”.

Elprocesocontablepermitetenerunconocimientoy controlabsolutodela
empresa,nospermitetomardecisionesconprecision,y conocerdeantemanolo que
puedesuceder, todoestaplasmadoenlacontabilidad,esmuchomasque unos
librosyestadosfinancierosquesetienenpara presentarselosalasdiferentes
autoridadesadministrativas quelo puedensolicitar, para el pequefioempresario, el
procesocontablenoesmasqueungastoquetratandeevitarportodoslosmedios,
hastapretendenllevarlaellosmismos,peroignoranlaherramientaque  les  permitira
administrarcorrectamentesuefectivo, susinventarios,suscuentaspor
cobraryporpagar,suspasivos,suscostosygastosyhastasusingresos,debe
tenerelconocimientogloballaempresa,y decomofunciona,permiteel empresariotomar
mejoresdecisiones,anticiparse a situacionesdificiles,opoder
prevergrandesoportunidadesquedeotramaneranopuedeavizorar,y por consiguienteno

podra aprovechar.

El procesocontable,essinduda lamejor herramientaque se puede tener para
conocerafondolaempresa;nodarle importanciaessimplementetiraralabasura
posibilidadesde mejoramientoohastala posibilidad de detectar falenciasque
luegoresultademasiadotardedetectarlas,noolvidarqueentodaempresagrande

opequefia,decualquiertiposeencuentrantresfactoresnecesariospara guepueda
realizarsuactividad;ellosson:personas,capitaly trabajo,elfactorpersonasesta
representadoenlospropietarios,administradoresy todoslosempleadosque

laboranenlaempresa,elcapitalestaconstituidoporlosaportesque hacenlos propietarios
dela empresa ypuedeestar representadoen dinero en efectivo,
mercancias,maquinaria,mueblesy otrosbienes,eltrabajoeslaactividadque
realizanlaspersonaspara lograrlosobjetivosde la empresa,elcualpuede ser la

producciénde bienes,de compra-venta de mercancias ola prestaciénde un servicio.
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Diferencia entreProceso y Procedimiento

Segun,(Paez  Valdiviezo, 2008)Losprocedimientosdefinenla  secuenciade los
pasospara ejecutarunatarea;losprocesostransformanlasentradasensalidas
mediantelautilizaciénderecursos,los procedimientos existen, son estaticos; los
procesossecomportan,sondindmicos;losprocedimientosestanimpulsadospor la
finalizacionde la tarea;losprocesosestanimpulsadospor la consecucionde un
resultado;losprocedimientosseimplementan;los procesosseoperanygestionan,
losprocedimientosse centranenelcumplimientode lasnormas;losprocesosse centranen

la satisfaccidndelos 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 ayudo6 a
disefiar 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 asi debilidades en la Administracion de la misma.

SISTEMA CONTABLE
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Podemos entender que un sistema contable es la agrupacion de una serie de
principios y normas con las cuales se nos hace facil conocer y representar de forma

acertada al ente economico y las operaciones que efectde.

Un sistema contable se vale de recursos como formularios, reportes y libros donde se
recopila informacion de la organizacién, que permite la toma decisiones financieras
(Bravo, 2008).

Importancia del Sistema Contable

En el Ambito Interno

Permite contar con informacién oportuna, a la direccién superior y mandos medios,
para la toma de 'decisiones en los niveles estratégicos, tacticos y operativos.

Ejemplo: consejo de administracion y vigilancia, gerente.

En el Ambito Externo

Brinda informacion a los socios, organizaciones de cooperacion respecto a la

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

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

normas de prudencia.

30



Cuenta Contable

"Es un formato con términos (nombre o denominacién) 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 sinénimos
acreditar o abonar una cuenta también se utiliza como sinénimos(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. (Lopez, 2012).

Clasificacion de las Cuentas
La clasificacién mas utilizada de las cuentas es la siguiente:

Por su naturaleza
e Personales cuentas por cobrar, cuentas por pagar

e Impersonales (mercaderias muebles y enseres)

Por el Grupo que Pertenecen

e Activo (caja, bancos, inversiones temporales, edificios, vehiculos
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Pasivos (documentos por pagar, IESS por pagar)

e De patrimonio (capital social, reservas legales, reserva de asistencia social,
reserva facultativa, utilidad del ejercicio)

e De gastos (gastos suministros, gasto asamblea, gasto luz agua, gastos de
bonificaciones, gasto depreciacion, gasto de estaciones, gasto viaticos y
movilizaciones , gasto agasajos Yy atenciones, gastos legales, gastos
impuestos,

De renta (aportaciones a los socios)

Por el Estado Financiero

- De balance o estado de situacion.
- 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, mercaderias)

- Acreedores (cuentas por pagar, capital social).

PLAN GENERAL DE CUENTAS

Denominado también catalogo de cuentas, es la numeracion de cuentas ordenadas
sistematicamente aplicables a un negocio concreto que proporcione los nombres y el

codigo de cada una de ellas.
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Es una lista de cuentas acompafiadas de una descripcion del uso y operacion general
de cada cuenta en libros de contabilidad, da lugar a una clasificacion o manual de

cuentas.

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

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

“El plan general de cuentas constituye un listado 16gico y ordenado de las cuentas del
mayor general y de las cuentas aplicables a una entidad especifica con su

denominacion y codigo correspondiente”.

Codificacion de las Cuentas

Es la utilizacién de numeros, letras y otros simbolos que representan o equivalen al

grupo, subgrupo, cuentas Yy subcuentas.

Sistemas de Codificacion

e Numéricos: Cuando se codifica utilizando exclusivamente nimeros
e Alfabéticos: Cuando se codifica utilizando exclusivamente letras

e Mixtos: Cuando se codifica utilizando simultaneamente nimeros y letras.

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

Superintendencia de Economia 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 dara lugar a que se cometa una ilegalidad o que no se
observe mandatos técnicos que al final provocaran reparos de parte de los
organismos de control yobviamente, los datos que figuran en los librose informes
financieros no seran confiables, ni comparables, ni comprensibles, ni tampoco

relevantes.

Reconocimiento de la Operacion

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 contrasefia fundamental de la transaccion; por ejemplo las facturas.

notas de venta, notas de crédito, etc.

Documentos Secundarios: aquellos que completan el expediente de una
transaccion; por ejemplo, las notas de pedido, las facturas proforma, las actas de

entrega y recepcion, 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 presentacién el banco esta 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
mercaderias 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 mercaderias, 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 analisis
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» Se archiva cronoldgicamente

Archivos de los Documentos Fuentes: es obligacion del contador almacenar
debidamente la documentacién, 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 Operacion Mercantil

El reconocimiento implica entrar en contacto con la documentacion de sustento
(facturas, recibos, notas de crédito, etc.) y efectuar el analisis que conlleve a

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

Libro Diario

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

en la empresa.

El registro se realiza mediante asientos, a lo que se denomina Jornalizacion.
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Asiento: Consiste en registrar cada transaccién 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

» Eaplicacion del asiento y el comprobante que origind la Jornalizacion.

(" Asiento Simple: Son aquellos que constan de una
sola cuenta deudora y una sola cuenta acreedora.
Clasificacion de los asientos| Asiento Compuesto: Son dos 0 mas cuentas

< acreedoras constan de dos 0 maés cuentas deudoras
Asientos Mixtos: Son aquellosque constan de una

cuenta deudora y de dos o mas acreedores o

viceversas.
N

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 €l 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 memorizacion.
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 Comprobacion

Permite resumir la informacidn 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™.

Formas de Presentacion

» Balance de comprobacion de sumas
» Balance de comprobacion de saldos
» Balance de comprobacion de sumas y saldos.

Hoja de Trabajo: es una herramienta contable que permite al contador presentar en
forma resumida y analitica gran parte del proceso contable. Se elabora a partir de los

saldos del balance de comprobacion.

» Registro Inicial.
» Requiere criterio y orden.

» Se presenta como asiento.

Estados financieros

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

econdmica y financiera de la empresa al término de un periodo contable o ejercicio
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economico, el mismo que se logra a través de la preparacion de los Estados

Financieros:

YV V V VYV V

Estado de Situacion Econdmica
Estado de Ganancias Retenidas
Estado de Situacion Financiera
Estado del Flujo del Efectivo

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

Estructuracion de informes

Financieros: Reflejan el financiamiento que la empresa sostiene 0 mantiene en

determinado periodo.

Econdémicos: Muestran la disponibilidad de efectivo y demas 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.

>

vV V V V V

Se analiza las transacciones para determinar las cuentas involucradas en la
operacion.

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 comprobacién ajustado,
estado de resultado, estado de situacion y asientos de cierre.

Se prepara el balance de comprobacion posterior al cierre.
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NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA
NIIF 1: Adopcion por primera vez de NIIF

Presenta una vision general para una empresa que adopte las NIIF por primera vez
como base de presentacion de sus estados financieros anuales con caracter general,

correspondientes al ejercicio terminado.

Dado que la NIC 1 exige como minimo presentacién corporativa del ejercicio

anterior al periodo gue se presenta.

NORMAS INETRNACIONALES DE CONTABILIDAD

NIC 1 Presentacion de los Estados Financieros

Constituye el marco general para la presentacion de los estados financieros con fines
generales incluyendo directrices para su estructura y el contenido minimo presenta
los principios fundamentales que subyacen la preparacion de los estados financieros,
incluyendo la hipdtesis de la empresa en funcionamiento la uniformidad de la

presentacion y clasificacion, la hipétesis contable del devengo vy la materialidad.

NIC 7 Estado de flujo en Efectivo

Exige a las empresas que suministren la informacion acerca de los movimientos
historicos en efectivo mediante la presentacion de un estado de flujos en efectivo
clasificado en el periodo segun proceda de actividades de operacion de inversion 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.

41



NIC 8: Politicas contables, cambios de estimaciones contables y errores

Perciben criterios para seleccionar y cambiar politicas contables, junto con el
tratamiento contable y la informacién que se ha de proporcionar en cuanto a cambios

en politicas contables cambios en estimaciones y errores.

GESTION ADMINISTRATIVA

La Gestion Administrativa, en el campo empresarial juega un papel importante en el
desarrollo y alcance de los objetivos de una institucién sea publico o privado,
planteados a nivel economico y la calidad del servicio que preste, mediante la

aplicacion de un proceso administrativo eficiente y eficaz

Segun el (Sopena, 2010)“Es la capacidad de coordinar las acciones de una empresa
logrando que sean econOmicamente estables en base a la determinacion y la
satisfaccion de muchos de los objetivos en los aspectos politicos, sociales y

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

El postulante manifiesta que la Gestion Administrativa y Financiera es aquella que
determina la estabilidad que poseen las empresas enfocandose en el buen manejo de
los recursos existentes dentro de las mismas, permitiendo que estas se desarrollen

eficiente y eficazmente.

Sistema de Control de Gestion

“Comprende el plan de la organizacién 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”

42



GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

Segun(Ogallaf, 2005)Ensulibrodefine al Sistemade GestidGnAdministrativa como
“Unaherramientadegestionquepermitecontrolarlosefectoseconémicosy no
econdmicosdela actividaddela empresa.El control,eneste caso,sedefinecomo
aquellasituacionenquesedisponedeconocimientosciertosy realesdeloqueesta
pasandoenlaempresa,tantointernamentecomoensuentornoy  permite  planificar,en
ciertamanera,loquepasaraen elfuturo.Mideelaprovechamientoeficazy permanente de

los recursosque poseede empresa parael logro de sus objetivos”.

Segun(Gallardo, 2005)Lasmejores empresasfuncionan como unidades completascon
una visidbncompartida.Ello engloba lainformaciéncompartida,
evaluacionescomparativas,trabajoenequipoy unfuncionamientoacordecon losmas

rigurososprincipiosdecalidady delmedioambiente.

Segun nuestro criterio unsistemadegestionayudaa lograrlosobjetivos dela
organizacionmedianteunaserie deestrategias,queincluyenla

optimizaciondeprocesos,elenfoquecentradoenlagestiony elpensamiento disciplinado.

(Palacios, 2006)El sistema degestiondela calidaddeunaorganizacionesuna parte
importante  delsistema de  gestionglobal.Lasorganizacionesdeberiandefinirsus
sistemasy losprocesoscontenidosdentrodeellosparafacilitarquelossistemasy
procesossean claramenteentendidos,administradosy mejorados.Lagestion deberia
asegurarlaefectivaoperaciony controldelosprocesosylasmedicionesydatosusados

paradeterminar elfuncionamiento satisfactorio.

Sepuededecir que el éxitode la
organizaciénnodependesolodecémomanejesusrecursosmaterialessinodecomo

aproveche susactivostangiblese intangibles, sucorrectodesarrollo depende de que

43



existaunadecuadoflujodeinformacionentrelaorganizacion,suentornoy entrelas

distintas unidades dela organizacion.

Porlo tantoun adecuado Sistema de GestionAdministrativa permite aplicar la

planeacion,coordinandola  organizaciénentresi,finalmente  optimizando la

direcciény control.

Empresa

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

produccion, comercializacidn y prestacion de servicios a la colectividad.

Clasificacion de las empresas

Por su naturaleza

e

Por el sector al que

pertenece

—

Industriales: Son aquellas que se dedican a la transformacién
de materias primas en productos terminados

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
publico
Privadas: Son aquellas cuyo capital pertenece al sector
privado
Mixtas: Son aquellas cuyo capital pertenece tanto al sector

publico como al privado.

Procedimiento Administrativo
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Introduccion

Segan,(Jarrin, 2009)“La palabra administracion viene del latin "ad" vy
significacumplimiento deunafuncidénbajoelmandodeotrapersona,esdecir, prestacion

de un servicioaotro”.

Latareaactualdelaadministracionesinterpretar losobjetivospropuestosporla
organizaciénytransformarloenaccionorganizacionalatravésdelaplaneacion,
laorganizacién,ladirecciony elcontroldetodaslasactividadesrealizadasenlas areasy

nivelesdelaempresaconelfindealcanzartalesobjetivosdelamanera mas

adecuadaalasituacion.

Definicion

Segun,(Sancho, 2008.)“Losprocedimientosadministrativos
comprendediversoselementospara suejecucionesnecesarioestablecer
procedimientosmediante loscualesse puedangenerar solucionesclarasa

problemasdeterminados,dentrode todoprocesolospatronesestablecidossiguen unaserie

denormativasycontroles quepermiten regular sus acciones”

Dentrode una organizacionsonmuchoslospasosque se debenseguirparalograr
laexcelencia,dentrode loscualesestalaintegracioncorporativa,laestructura,los
recursosfisicosy humanosy todasaquellascaracteristicasquepermitenquela empresase

puedadesarrollar dentro dela sociedad.

En losprocedimientosadministrativoslas empresasestan estructuradasbajo
parametrosorganizativosendondeseconjuganelrecursohumanoy  laejecucion  delas
actividades por parte delas partes quela integranes necesario quedentro de
unaorganizacionsedebenestablecerplanesdeaccionestratégicoscaracterizados

porelmanejodepoliticasadecuadasparaelcontrolylatomadedecisiones dentro

deunaorganizacion.
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Segun,(Coellar Valverde, 2008)“El procedimiento administrativo selleva en toda
organizacion, bien seapublica como privada tienecomoobjetivofundamentalobtener
elmayor rendimientode sus
operacionesconunusoadecuadodesusrecursosdisponibles,porlo cuales indispensable el
establecimiento de controles y evaluaciones de sus procedimientosafindedeterminar

la situacionrealde la empresa,enfuncidnde plantear una efectivatomadedecisiones”.

Debidoaldinamismoquerodeaelambienteadministrativoy lasexigenciasdeun
mundocambiante, lasorganizacionesdebenincorporar nuevasherramientas
administrativas quele permitan haceruso efectivo delos recursos propios o
asignados,todoestoenvirtudde hacer maéseficazelprocesoadministrativoen

cualquieradesus fases.

El procesoadministrativo comprendelas actividadesinterrelacionadasde:
planificacion,organizacion,direcciony  controldetodaslasactividadesque implican

relaciones humanasytiempo.

Importancia

Segun,(Luzuriaga, 2009)“Elprocedimiento administrativoesnecesariopara
lograrmetasuobjetivosconcretosobtenidos,es
necesarioplanearparaejercerelcontrolsobrelospasosy  recursosquehande  utilizarse
eneldesarrollodelasoperacionespropiasdelaempresa.Seplanifica
paraponderarlosresultadosencorto,medianoy largoplazo,tambiénpara
minimizarlosriesgos,reducirloscostosylograruncaracterdepermanenciadela empresa,es

decircaracter dedurabilidaden el tiempo”.

Es importanteelprocesoadministrativoenlaempresa,porque enprimerlugar,la

estructuratienequereflejarobjetivosy planes,porquedeellossederivan
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actividades,ensegundolugar,debe reflejar laautoridaddequedisponela
administracionde una empresa;la autoridadenuna organizacioneselderecho
socialmentedeterminadopara ejercerjuicio;comotalestasujetoacambio.En

tercerlugar,laestructura de laorganizacion,aligualque cualquierplandebe reflejar

suambiente.Encuartolugar,puestoque laorganizacion se integrade
personas,losagrupamientosdeactividadesy lasrelacionesdeautoridaddeuna
estructuraorganizacionaldebenconsiderarlaslimitacionesylascostumbresde las
personas.

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

lossiguienteseis pasos:

Establecer los objetivosdela empresa.
e Formular objetivos, politicasyplanes deapoyo.
o ldentificaryclasificar lasactividades necesarias paralograrlos.

e Agrupar esta actividad de acuerdo con los recursos humanos y materiales
disponibles,yla mejorformadeusarlos, segun lascircunstancias.

e Delegar en el jefe cada grupo la autoridad necesaria para desempefar las
actividades.

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

autoridadyflujos deinformacion.

Laimportancia delosprocedimientosadministrativosconsisteenquelos mismos pueden:

e Establecerel orden l6gico quedeben seguir las actividades.
e Promover la eficienciayla optimizacion.

e Fijarlamaneracomodebenejecutarselasactividades,quiéndebeejecutarlasy cuando.
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Enla organizacion,laplanificacidneselprocedimientode  establecermetasy elegir
losmediospara alcanzar dichasmetas,sinplaneslosgerentesnopueden saber
comoorganizar supersonalnisusrecursosdebidamente, quizasinclusoni
siquieratenganunaideaclaradequedebenorganizar,sinunplannopueden

dirigirconconfianza ni esperar que losdemasle sigan,sinunplan, losgerentesy
susseguidoresnotienenmuchasposibilidadesdealcanzarsusmetasni desaber cuando ni

donde sedesvian del camino.

Elreconocimientodelainfluenciade la  planeaciénayuda enmucho aaclarar
losintentosde algunosestudiososde la administracionpara
distinguirentreformularlapolitica(fijarlasguiasparapensar en la toma de decisiones)

y la administracion, entre el director y el administrador.

El siguiente esquema nosmuestra claramenteesta division.

Beneficios:Conmucha frecuencialosplaneseficientesafectanelfuturodetoda la

organizacion.Laplanificacion esfundamental,yaque esta:

Permite quela empresaesté orientadaal futuro.

Facilita lacoordinacionde decisiones.3.Resalta losobjetivos organizacionales.
Sedeterminaanticipadamentequé recursossevananecesitarpara quela empresaopere
eficientemente.

Permite disefiar métodosyprocedimientos deoperacion.
Evita operaciones inGtilesyse logran mejores sistemas detrabajo.

La planeacidnesla etapa basica delproceso administrativo:precede ala organizacion,
direccionycontrol,yes su fundamento.

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

Facilita el control parapermitir medir la eficienciadela empresa.

Propicia el desarrollo dela empresa.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Reduce al maximo los riesgos.

Maximiza el aprovechamiento de los recursosytiempo.

Todoslosesfuerzossedirigenhacialosresultadosdeseadosy  selograuna  secuenciade

esfuerzos efectivos.

Se reduceal minimo el trabajo no productivo.
Secoordinanlasactividadeshaciaelobjetivopredeterminado.16.
sereducenal minimo.

Ayudaarealizar futuras posibilidades entre cursos alternativos.
Guia el pensamiento administrativo.
Ayudaa contestarla pregunta: “QUE HACER SI....”

Se elimina el trabajo a basedesupuestos.

Los gastostotales
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Los Beneficiosobtenidos a través de la planeacion segin (Sanchez, 2008)son los

siguientes:

a) Un mejor ordeny control,asicomouna  mayoreficienciaeneldesarrollode
lasactividades.-Conellase reduce la actividad dispersa,la duplicidad de

esfuerzosylos movimientos inutiles.

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

c) Setendraunabuena coordinacioninterna,lacualnosllevara almejor
aprovechamientodetodoslosrecursosdelaempresay porlotantoalmas alto nivel
deutilidades (mediantela reduccion delos costos).

d) Se eliminanenloposiblelasdecisiones arbitrarias,lasbasadasenel sentimiento o en
laimprovisacion.

e) Se reducealminimoeltiempo“total” empleadoenlas actividadesdela
empresa.Estoes de suponerse siestamospartiendode labasede que solo se realiza
el trabajo necesarioybajo el debido control.

f) Da una vision panoramica de toda la organizacion, en forma clara y completa,
permitiendo captar las  relaciones  importantes, comprender mejorlas

actividadesyfundamentar correctamentelas acciones.

Un administrador,acausa de sudelegaciondeautoridadoposicionenla
organizacion,puedemejorar la planeaciénestablecida ohacerla basicay aplicablea
una mayor proporciénde la empresa que la planeacionde otro,sin embargo,
todoslosadministradoresdesde, losdirectoreshasta losjefeso supervisores, deben

planear lo quelescorresponde.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO

Introduccion

Elsistema  administrativode  una  organizacioncomprende  susprécticasde
planeacion,organizacion,direccionycontrol;eselpatronglobalformadoporlas

diversaspracticasgerenciales,cada una de ellasse relaciona  conelsistema
administrativogeneralenformamuy parecidaacomolosinstrumentosdeuna orquesta

contribuyenacrear lamelodia total.

Elsistema administrativoestad relacionado fundamentalmente conla toma de
decisionesparaplaneary controlarelesfuerzodelaorganizacion,los administradores
realizanun trabajo mental en el marco de fuerzas internasy externas que afectan

sucomportamiento.

Elmanejodesistemasdeinformacionestanimportantepara losplanesdela empresa,que
enocasiones,se  contratangerentesconla  Unicaresponsabilidad de administrar

estossistemas,comprar latecnologiaadecuada eslaparte facil,elreto esadecuar la

tecnologiaa las necesidadesde laorganizacion,alcanzarunalto
gradodeadecuacionesunaaspecto principalpara labienaventuranzadela
compafiia,cualquierdecisionpara invertirenalgodelaempresasignificamasque

uncompromisodetiempo,esfuerzoy recursosfinancieros, ladecisiontambién define
elfuturo delaempresadadoquealconcentrarlosesfuerzosenuna aplicacion se limita la

atencién que puedadarseaotros proyectos.

Lasaplicacionesseleccionadasdebenseraquellasque  brindenlosmayores  beneficios

paralacompaifiia.
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Elgrupo de andlisisesunequipode trabajoconjuntoformado por trabajadores
sindicalizadosydeconfianzaqueaportansusconocimientosyexperienciapara
daralternativasypropuestasqueayudenaalcanzarlasmetasy ~ objetivosdel ~ Programa

General delncentivos ala Calidad, ProductividadyCompetitividad.

La investigacionde operacioneseselusode métodoscientificosque  sirvenpara
solucionar problemasque puedenser aplicables acualquier tipode organizacion,
actualmente  loscambiosdelmedioambiente  amenazanla supervivenciade las
organizaciones, poréstarazén,cada vez se hacemas prioritariala busqueda de la
eficienciaylacalidadenelservicioyenlosprocesosdentrodelasempresas,sea cualsea el

sectorproductivoalque pertenezcanolaclase de serviciosque proporcionen.

Es importante recalcar hoy
endialasorganizacionesquecuentanconunavisiondelosobjetivosque quierenalcanzary
realizanunaplaneacionenbaseaesosobjetivos,cuentancon
unaestructuramassolidaparadesenvolverseensuentornoy tendrdnmayores
posibilidadesdecrecimientoqueaquellasquenolotienen,tomandoencuenta
esteaspecto,lasorganizacionesdebencomenzarpormejorarcada unode sus procesos
internos, para lo cual se apoyan de los conceptos de gestion de la
calidad,erréneamentesecreequelosSistemasdeGestiondelaCalidad (SGC) solamente
sirven para controlar un sistema por medio de procesos; pero su
alcanceesmuchomayor:serunapoderosaherramientaparaproduciry ofrecer

productosyservicios decalidad.

Definiciones

Acontinuacidnsedanalgunasdefinicionessobre  loqueesunsistemade  informacion

administrativa.
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Segun, (Aguirre & Michel, 2008)"El sistema que examina Yy recupera
losdatosprovenientesdelambientequecapturalosdatosapartirdelas transaccionesy
operacionesefectuadasdentrodelaempresaquefiltra,organizay

seleccionalosdatosylospresentaenformade informacidnalosgerentes,

proporcionandoles losmedios para generar lainformacién®.

Un sistema administrativo totalmente automatizado recibe, procesayalmacenalos
datos;transfierelainformaciénconformalanecesita;produceinformesycopias  segunsea
elrequerimiento,de  acuerdo  conlasanterioresdefiniciones,elS.Aesel  procesode
transformarlosdatoseninformaciénde calidad,que permite a los
administradorestomardecisiones,resolverproblemasy cumplirconsus

funciones/operacionesenformaeficientey eficaz.

Lossistemasadministrativos comola redde procedimientosrelacionadosdeacuerdoa
unesquema integrado tendientesallogrode losfines de una
organizacion,estoquieredecirqueun conjuntodeprocedimientosrelacionadosy
dentrodedeterminadascondiciones, constituyenunsistema,asi,elsistema decontrolde
produccion,porejemplo,  consisteenunconjuntode  procedimientosde  pedidosde

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

Definiciondesistemaaparecesiempre ese factorcomocomdn denominador
guetransforma laindividualidaddecada componentede talmodo queya notiene
sentidosinodentrode unconjunto,losprofundoscambios
experimentadosenlosultimosafiosenelambiente  socio/politico/econdmicoen que se
desarrolla la empresa moderna,unidoestoa losavancesde la tecnologia,
obliganaencararurgentementelanecesidaddesuremodelaciony adecuacional concepto
de sistema,esindudable que enlagestionempresarialsobreviven
aquéllosqueutilizanlosmejoresprocedimientosy empleanlosmejoresmedios

paraalcanzar sus objetivos.
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Importancia

Segun,(Bernardo, 2009)“UnSistema Administrativoeselque controla elciclode
todaslasoperacionesde compra- ventadelaempresaenformasegura,confiabley
deacuerdoconlalegislacion vigente, la integraciénde
susmodulos(clientes,facturacion,vendedores,cuentas  por  comprar,proveedores,

cuentas porpagaryestadisticas.)”

Elsistemaadministrativodeunaorganizaciénesimportanteporquecomprende

suspracticasdeplaneacion,organizacion,direccionycontrol;segun,(Ramirez Pastelo,
2007)“eselpatron globalformado por las diversasprécticasgerenciales,cada una de
ellasse relaciona conelsistema administrativogeneralenforma muy
parecidaacomolosinstrumentosde una orquestacontribuyenacrear lamelodia total,
para entenderel sistemaadministrativo deunaorganizacion, hemos de centrarnos no
en un proceso gerencial en particular, si no en un panorama detodos
ellos,estepanoramaprescindedemuchosdetallesy reconocesololas
caracteristicasdecadafunciéngerencialqueparecenconferirlealsistemaglobal su patron

distintivo”.

La importanciaque estaadquiriendoelsistema  administrativoenlos  Gltimos
tiempos,eslacausa de  numerososproblemasproducidospor  suineficiencia,ha
hechonecesarioque losmiembrosde losconsejosde  administracionasumierande
formaefectiva,unasresponsabilidadesquehastaahora sehabian dejadoenmanos de
laspropiasorganizacionesde lasempresas.Por esoesnecesarioque la
administraciontengaclaroenquéconsisteelsistemadecontrolinternopara que pueda
actuar  almomentode  suimplantacion.Elcontrolinterno  notiene  elmismo
significadopara todaslaspersonas,locualcausa confusionentreempresariosy
profesionales,legisladores,y entreotras.Enconsecuencia,seoriginanproblemas
decomunicaciénydiversidaddeexpectativas,locualdaorigenaproblemas dentro delas

empresas.
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Caracteristicas del SistemaAdministrativo

Segun,(Morales Brito, 2008)“Elcampodelateoriageneral de lossistemasnospuede
proporcionar algunasideassobre las caracteristicasde
lossistemasadministrativos,entendemos por sistema cualquier conjunto de partes
interrelacionadas que  cumplen una mision  especifica, asi  porejemplo:

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

sistemas”.
Podemos aportar a nuestra investigacion que
cuandoutilizamosmodelosparaanalizarlossistemasadministrativos esmuy

importanteconocerquetantoseajustanlascaracteristicasdeunmodeloalasde  sistema
que estamosestudiando,lastécnicasdeutilizar modelossencillospara
aproximarsistemascomplejosnosonmalas,siemprey cuandonoolvidemoslos

supuestosylimitaciones.

PLANEACION

(Viera, 2009)“En sulibrofundamentaciéndelaadministracion,“Esteprimer elemento
tiene comopunto de partidala recopilacion,procesamiento,analisise interpretacion de

la informacidn relativaa un determinado propdsito”.

Tambien(Gonzales, 2006)destaca quela Planeacion“Consisteenla
previsiéndelascondicionesfuturasenlasquehadeactuarelsujeto;enlafijacionde

losobjetivosa alcanzar; en la definiciénde losrecursosque sepiensan emplearpara
realizar los objetivos; en la determinacion de las modalidades de empleo de los

recursos; en la decisionde lasdistintasaccionesa llevar a cabo; en la fijacionde los
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plazosdentrode loscualessedebendesarrollar lasdistintasfasesde accionesdecididas;

en la prevision de losresultadosyde los costes necesarios paraconseguirlos.

(Alvarez, 2006) Losplanessenecesitanparadaralaorganizacionsusobjetivos y
paraestablecerelmejorprocedimientodealcanzarlos.El  primerpasodela planeacion
implica la seleccidén de metas. Luego puede establecerse objetivos para las sub-
unidades, divisiones, departamentos, etc. Una vez determinados los objetivos, se
preparaprogramas paraalcanzarlosenunaformasistemética.Desdeluego,alelegirlos
objetivosy aldesarrollarlosprogramas,laadministraciontomaencuentasuviabilidad ysi

seran aceptablesparagerentesylos empleados.

LaPlaneacion consiste en plantear cursos alternativos de accion, evaluarlos y asi

definir los mecanismosadecuadosa sequir para
alcanzarlosobjetivospropuestos,ademasde la
determinaciondelaasignaciondelosrecursoshumanosy fisicosnecesariosparauna

eficienteutilizacion

ORGANIZACION

Definicion

“La organizacién empresarial consta de un conjunto de componentes que
colaboranalaconsecuciondeunaeficaciaygarantiadelaempresa.Esporello que el control
interno forma parte del sistema organizativo. El control se desarrollGatravés
delaorganizaciony delosprocedimientosquegiranalrededor dela misma.”, (Amador,
2008)

Laorganizaciony controlesunaetapaprimordialenlaadministracion,pues,
aunqueunaempresacuenteconmagnificosplanes,unaestructura organizacional
adecuaday unadireccidneficiente,elejecutivonopodraverificarcualesla

situacionrealdela organizacionsinoexiste unmecanismoque secercioree informe si los

hechos vande acuerdo con los objetivos.
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EstructuraOrganizativa

Segun, (Amador, 2008)“Control Interno”, México. “Con una
estructuraorganizativa,laorganizaciondeuna empresaadquierelaformay figura la cual
permitird alcanzar sus objetivos; el cumplimiento de los planes de desarrolloysu

correspondiente control”

Esta estructura organizativa esla constituciéndeunesquemaformal enelque se
tieneencuentatodoslosprocesosdeejecucion,procedimientosy relacionesque puedan
existir  dentro de equipo humano, considerando todos los factores
materialesnecesarios,para elalcancedelosobjetivos,esdecirlastareasenquese divide el

trabajo,ysu coordinacion” (Amador, 2008)

(Amador, 2008). Loscomponentesqueentrana formarpartedentrode la estructurason:

e AltaDireccion;laestructuraorganizativalacrea  laDireccion.Estassonlas personas

quedecidiranyejecutaran.

e Departamentos:Sonlasdivisionesoperativasenqueseestructuraelnegocio,  aquise
agrupaa unequipode personascuya actividadeshomogéneay
generalmente,lideradapor ~ undirectivoque  esquien  estd  acargodecada

departamento

e Funciones: Sonlos procesosque serealizanenlaactividad empresarialpara que la

organizacion alcancesus objetivos.

¢ Interrelaciones:Sonlascondicionesexistentes enlasorganizaciones,estas
subordinacionespuedenser jerarquicas(jefe—subordinado), hastafuncionales (entre
distintospuestosde trabajoque odependenunodelotro) oinclusode

asistenciaocolaboracion(entreprofesionalexternooempresa)”(Amador, 2008).
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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 organizacion.

Disefio dela Organizacién

Todosistemadebetenerdefinidoclaramenteelcumplimientodeunos objetivosa
alcanzar,peroparalograrlaconsecuciondeestosobjetivosse utilizard como herramienta
béasicae inicialuna eficiente estructura organizativa conelementos claves queformaran
partedela organizacion en basealos recursos disponibles.

Segun,(Amador, 2008)Loselementosclavesa tener encuentaeneldisefio estructural de

laorganizacion son:

a) Definiciondepuestos:Abarcara todoelconjuntodetareasobjetivasaejecutar
porcadapersona,necesariaspararealizarconéxitolaactividaddelaempresa para
elloseprocedera aunadescripcionadecuadadelospuestosteniendoen cuenta
sufuncionenlaempresa,su  rangodentrode la  jerarquia  definida enla
empresa,suresponsabilidadylastareasarealizarenelpuesto.Apartirdeahi

seseleccionaraalas personas apropiadas.

b) Determinaciénde departamentos:Se detallaratodalaagrupacion de puestospor
divisionesoperativasnecesariasencada organizacion,enbasea laactividad,
lideradaporel directivoel cual responderapor lagestion delas mismas.

c) Definiciondejerarquias,delasunidadesdemando y suasignaciénde

responsabilidadesy  autoridad;composiciény localizaciony  presenciadelos
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elementos de decision, ejecucion y detalle de sus limitaciones en las operaciones

de laactividad.

d) Establecimientoy cumplimientodepoliticasy procedimientosacordes conla
actividadempresarialpara elalcancedelosobjetivosdefinidosenelsistema

organizativo dela entidad.

e) Separacionde funcionesde lastransaccionesdentroorganizacion (autorizacion,

registroycustodia) comofiabilidad del circuito administrativo.

f) Asignacionclara  de responsabilidades,incluyendoaquellasespecificassobre
procesamientoensistemasdeinformaciony lasautorizacionesparainiciara modificar

transacciones.

Finalmente se debe tener encuenta eneldisefiode la estructura organizativa,el
establecimientodeunabuenacomunicaciony coordinaciondelosdistintos
procesosdetrabajoquelaformanasi,comolaadecuadasupervisionporpartede la

direccion oresponsable, sobre elcumplimiento delas politicas establecidas.

DIRECCION

(Viera, 2009)estipulaqueenla Direccion “participanlasactividadesde
seleccidn,introduccidn,adiestramientoydesarrollodelpersonal,losdirectivoshacen
usodelaautoridad yladelegaciondelamisma,ejercenlatomadedecisionesde

maneracontinuayponen en practicalamotivacionyel liderazgo”.

(Welsch, 2005). “Esel proceso demotivaralaspersonas(de igual
nivel,superiores,subordinadasy nosubordinadas)ogruposdepersonaspara
ayudarvoluntariay arménicamenteenellogrodelosobjetivosdelaempresa,aeste proceso

también se lo conoce como dirigiryactuar”.
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El autor(Gonzales, 2006)concluyeque “La direccionconsiste en sincronizary
armonizarconstantementeentresiy enfuncidondelosprogramas,las actividades,

losmediosylos hombres empleados para la consecuencia de los objetivos

(Arias, 2008). La direccionodonde mandosesla relacionen que la persona olider
oinfluyena otrasparatrabajar unidasespontaneamente,en labores relacionadas, para

Elevar a caboloque ellider desea.

Esdecirtomandoreferenciaalosconceptos antepuestoslaDireccidneslaaplicacion
delosconocimientosenla  tomadedecisiones;conociendoel ~ comportamientodela
gente,comoindividuoy comogrupoyasipoderelegirlaforma apropiadaparaalcanzar

los objetivos de unaorganizacion.

CONTROL

(Viera, 2009)asegura que “Es necesario que se realice el control de los
resultadosalcanzadosfijandoestandaresoparametrosque  nospermitanestableceruna
comparacionconlosplanes,objetivosy demaspredicciones.Estonospermiteadoptar
medidascorrectivaspararectificarerroresy reorientar loscomportamientosdelfactor

humano queparticipa en elproceso”.

(Welsch, 2005)“Eselproceso deasegurareldesempefio
eficienteparaalcanzarlosobjetivos dela empresa, implica establecermetasy normas,
comparareldesempefiomedidocontralasmetasy = normasestablecidasy  reforzarlos

aciertosycorregir las fallas.

También(Gonzales, 2006)definealControl“comounmecanismo de
verificacionenbaseala confrontacidnconlospardmetrosoportunamente 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.

Sehallegadoalaconclusionquelosgerentessiempre hanencontradoconveniente
comprobar ovigilarlo que séesta haciendopara asegurarque el trabajode otrosesta
progresando en forma satisfactoria haciael objetivo.Establecer unbuen plan,
distribuir
lasactividadescomponentesrequeridasparaeseplanylaejecucionexitosadecada
miembronoaseguraque la empresa sera unéxito.Puedenpresentarse discrepancias,
malas interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de ser comunicados con

rapidezalgerentepara quese emprenda una accioncorrectiva.

(Alvarez,  2006)Losgerentessiempre  hanencontradoconveniente  comprobar
ovigilarlo séestahaciendopara asegurarqueel trabajode otroseste
progresandoenforma satisfactoria haciael objetivopredeterminado.Establecerunbuen
plan,distribuirlasactividadescomponentesrequeridasporesteplany laejecucion exitosa
decada miembro no  aseguraquelaempresatengaun  éxito.  Estafuncion
fundamentaldelaadministracionconstituyeelcontrol.Esunafuncionfundamentalde

laadministracion.

62



CONTROLINTERNO

Introduccion

ElControlinternoesunprocesoque lleva a cabolaAltaDireccionde una organizaciony
quedebeestardisefiadoparadarunaseguridadrazonable,en relaciénconellogro
delosobjetivospreviamente establecidosenlossiguientes aspectosbasicos:Efectividady
eficienciadelasoperaciones;confiabilidaddelos reportes financieros y cumplimiento

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

Definicion

Segun,(Arias, 2008)“El control interno es un proceso ejecutado por el consejo de
directores,laadministraciony todoelpersonaldeunaentidad,disefiadopara proporcionar

una seguridadrazonableconmirasa laconsecucionde objetivosen las siguientes areas:

-Efectividadyeficienciaen las operaciones.

-Confiabilidad en la informacién financiera.

-Cumplimiento delas leyesyregulaciones aplicables.

ElControlinterno sedefine comoelconjunto deprincipios, fundamentos,reglas,
acciones, mecanismos, instrumentos y procedimientos que ordenados,
relacionadosentresiy unidosalaspersonas queconformanunaorganizacion
publica,seconstituye enunmedioparalograrelcumplimiento desu funcion
administrativa,susobjetivosylafinalidadquepersigue,generandolecapacidad de
respuestaante los diferentes publicos ogruposdeinterés quedebeatender.

Segun,(Aguirre & Michel, 2008)
“Lapalabracontrolartienevariossignificadosy,méasadn, variossentidos:a) verificar, b)
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regular,c)compararconuna norma,d)ejercer autoridadsobre alguienoalgo,e)limitar
orestringir,todossonsignificativospara lateoriay
lapractica;verificarimplicaalgdnmediodemediciony algunanorma quepuedaservir

como marco dereferenciaen el proceso decontrol”

Elcontrolinternocomprendeelplandeorganizaciony elconjuntodemétodosy
medidasadoptadasdentrode una entidadpara salvaguardar susrecursos,verificar
laexactitudyveracidaddesuinformacionfinancierayadministrativa,promover
laeficienciaenlasoperaciones,estimularlaobservaciéndelaspoliticasprescrita
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,unafuncionqueseinserta dentrodel
procesoadministrativo,y presentacaracteristicasperfectamentediferenciadas
segunelnivelde decisionenelque operela funciénadministrativa de control
consisteenhacerlacomparacionentrelossucesosy losobjetivos,y efectuarlas

correlaciones necesariascuandohaya discrepancia alrespecto,engeneral,el

control,esresponsabilidaddetodoslosmiembros delaorganizacion,porquecada
unodeellosdebehacersuparteparaminimizareldespilfarroy laineficiencia,en
unsentidoespecifico, ladireccionsuperiortiene laresponsabilidadformaldel

desarrollode  unsistemade  control,destinadoa  perfeccionareldesempefioy,por
tanto,elgradoenelque se ejecutan las operaciones. Moore,F.(management,
OrganizabanAnd Practice,Harper,&Row, N.Y.P4g.122),describe la funcionde
controlinternoenformaenféatica: “Existemuchadiferenciaentreasignartrabajos

yrealizarlos.Obtengainformesdeloqueseestahaciendoy  hagaalgosino  concuerdalo

previsto con lo real.”
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Elcontrolinterno representa la parte de vigilancia de la funcionde un
administrador,puede ayudara una entidada conseguirsusmetasde desempefioy
rentabilidad, yprevenirlapérdidaderecursos, ayudaaasegurarinformacion
financiera confiable, y afirmar que la empresa cumpla con las leyes vy
regulaciones,evitandopérdidasdereputacién  yotrasconsecuencias,ensuma apoyaa
laentidada cumplirsusmetas,evitandopeligrosnoreconocidosy sorpresasalo largo del

camino.

Importancia

Segun,(Valle Herrera, 2009)“Elcontrolinterno  contribuyea la seguridaddel
sistemacontablequeseutilizaenlaempresa,fijandoy evaluandolos
procedimientosadministrativos,contablesy financierosqueayudanaquela
empresarealicesuobjeto. Detectalasirregularidadesyerroresy propugnaporla
soluciénfactibleevaluandotodoslosnivelesde autoridad,laadministraciondel
personal,losmétodosysistemascontablesparaqueasieraelauditorysepueda dar

cuentaverazdelas transaccionesymanejos empresariales”.

El “ControlinternoGerencial” osimplementeel “Controlinterno “,esuna
expresionutilizada con elobjetode describir todaslasmedidasadoptadaspor los
accionistasydirectoresdeempresaspara dirigirycontrolarlasoperacionesdesus
empresas,normalmenteparaunaempresa especifica se refierea su“Sistemade
Controlinterno ”,lastécnicasespecificasparaejerceruncontrolsobre las operacionesy
recursosvariadeunaempresaoentidadaotraseginlamagnitud, naturaleza,

complejidadydispersiongeogréaficadelas operaciones dela entidad.

Sin embargo, los siguientes pasos basicos 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 (comparacion).

3. Tomar acciones correctivas.

Elementos del Control Interno

Segun,(Francis, 2009). Para que la administracion pueda lograr los objetivos

decontrol internodelaentidad, esnecesario aplicarlos siguientes “elementos:

Ambientedecontrol:Estedadoporlosvalores, lafilosofia,laconductaéticay la
integridaddentroy fueradelaorganizacion.Esnecesarioqueelpersonaldela Empresay
losClientesylasterceraspersonasrelacionadasconlacompafiia,los conozcanyse

identifiquen con ellos.

Evaluacionde riesgos: Consisteenla identificaciénde losfactoresque podrian hacer
que laentidadcumplasusobjetivospropuestos.Cuandose identifiquenlos riesgos,éstos

debengestionarse, analizarseycontrolarse.

Procedimientosdecontrol:Sonemitidosporladireccionyconsistenenpoliticas y
procedimientosqueaseguranelcumplimientodelosobjetivosdelaentidady
quesonejecutadosportodalaorganizacion.Ademasdebrindar ~ lamedidas  necesarias

paraafrontarlos riesgos.

Supervision:Mediante enmonitoreocontinuo efectuado porla administracionse
evalua silosfuncionariosrealizansustareasde maneraadecuada osiesnecesario realizar
cambios. La supervision comprende supervision interna (Auditoria
Interna)porpartedelaspersonasdelaempresay evaluacionexterna(Auditoria Externa)

quela realizan entes externos dela Empresa.
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Sistemasdeinformacionycomunicacion:Seutilizanpara identificar,procesary
comunicarlainformacidnalpersonal,de talmanera que lepermitaa cada empleado

conoceryasumir sus responsabilidades.

Laalta administracion debetransmitir mensajes claros acercadelas actividades de la
entidad y de la gestion y control que se realizan en cada una de ellas.
Igualmente,sepuedeobtenerinformaciondefuentesexternaspara mejorarlos

controlesycomunicar cualquier anomaliaala administracion”.

Envista delandlisisrealizado a esteautorseconsidera queelsistema decontrol
internoodegestionesunconjuntodeareasfuncionalesenunaEmpresay de
accionesespecializadasenlacomunicaciony controlalinteriordelaempresa,el sistema
degestionpor intermediode lasactividades,afectaa  todaslaspartesde la
empresaatravésdelflujodeefectivo,laefectividaddeunaempresaseestablece

enlarelacionentrelasalidadelosproductososerviciosy laentradadelos
recursosnecesariosparasuproduccion.Entre  lasresponsabilidadesde  lagerencia
estan:controlarla efectividadde lasfuncionesadministrativas.Regularel
equilibrioentrelaeficaciay laeficienciaenlaempresay otrosaspectosdel desarrollo

delaempresa,como crecimiento, rentabilidadyliquidez.

TiposdeControllnterno

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

Administrativosycontables:

v ControlAdministrativo:Estetipodecontrolseleconocecomo cooperativoy
estarelacionadoconlaeficienciaenlasoperaciones conjuntamente conlaspoliticasde

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

losobjetivos estratégicos.
Estecontrol se clasificaen:
1. Control Operativo: Estarelacionado con las actividades que

realizaelpersonalparapoderalcanzareficiencia,eficaciay economia,es decir

alcanzar objetivos maximizando la utilizacion de recursos 'y al menor costo.

Esnecesario que exista una cultura decontrolinterno entoda la organizacion,que

permitaelcumplimientode losobjetivosgeneralesde control. Sus beneficios incluyen:

Ayudaralosdirectivosallogrorazonabledelasmetasyobjetivos institucionales

e Integrareinvolucrar al personal con los objetivosde control

e Ayudar al personal a medir su desempefioypor ende, amejorarlo

e Contribuir aevitar el fraude

e Facilitaralosdirectivoslainformaciondecomosehanaplicadolos recursosycomo

sehanalcanzado los objetivos.

2. Control estratégico: Estarelacionado con la formulacion de estrategiasque

aportenpara poder conseguirlosobjetivos organizacionales.

v’ ControlContable:Estetipodecontrollograestablecersilosestados financierosde
unaentidadreflejanrazonablemente elresultadode sus
operacionesyloscambiosensusituaciénfinanciera,comprobandoque

entodoelprocesocontableseobservoycumpliolasnormasprescritas
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porlasautoridadescompetentesy  losPrincipiosdeContabilidad  generalmente

aceptados”.
Alanalizarseconsideraalgunosbeneficioscomo:Ayudaa evitardesperdicios, reduce
costos, propicia orden ydisciplina, simplifica tramites, puede generar
ahorros,contribuyeaevitarfraudesy ayudaagenerarunabuenaimagen,los
directivossonresponsablesde disefiar,instalareimplementar loscontroles,asi
comodemantenerlosymodificarlos,cuandoseanecesario,y sisehabladelos controles se
puede decir que facilitan la rendicibn de cuentas mediante la
evidencia,enformadereportesy suaplicacionaseguraunacomparacionentrelo

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 informacidndetallada,ordenada,sistematicae integral
guecontienetodas las instrucciones, responsabilidades einformacion
sobrepoliticas,funciones,sistemasyprocedimientosdelasdistintasoperaciones 0

actividades quese realizan en unaorganizacion.

Toma de Decisiones

La toma de decisiones es el proceso mediante el cual se realiza una eleccidn 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 metodologias cuantitativas que brinda la administracion), 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.
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La toma de decisiones consiste, basicamente, 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 eleccion de un camino a seguir, por lo que en un

estado anterior deben evaluarse alternativas de accion.
Si estas Ultimas no estan presentes, no existira decision.

Para tomar una decisién, no importa su naturaleza, es necesario conocer, comprender,
analizar un problema, para asi poder darle solucién; en algunos casos por ser tan
simples y cotidianos, este proceso se realiza de forma implicita y se soluciona muy
rdpidamente, pero existen otros casos en los cuales las consecuencias de una mala o
buena eleccion puede tener repercusiones en la vida y si s en un contexto laboral en
el éxito o fracaso de la organizacion, para los cuales es necesario realizar un proceso
mas estructurado que puede dar mas sequridad e informacion para resolver el
problema las decisiones nos atafien a todos ya que gracias a ellas podemos tener una

opinién critica.

La toma de decisiones a nivel individual es caracterizada porque una persona haga
uso de su razonamiento y pensamiento para elegir una decision a un problema que
se le presente en la vida; es decir, si una persona tiene un problema, ésta debera ser
capaz de resolverlo individualmente a través de tomar decisiones con ese especifico

motivo.

¢ Qué es cooperativismo?

El cooperativismo es una doctrina socio-econémica que promueve la organizacion de

las personas para satisfacer de manera conjunta sus necesidades.

¢ QuEé es una cooperativa?.

Una cooperativa es una asociacion autonoma de personas que se han unido de forma
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voluntaria para satisfacer sus necesidades y aspiraciones econdémicas, sociales y
culturales comunes mediante una empresa de propiedad conjunta y de gestion

democratica.

TIPOS DE COMPANIAS QUE EXISTEN EN EL ECUADOR

LA COMPANIA EN NOMBRE COLECTIVO

La compafia en nombre colectivo se contrae entre dos 0 mas personas que hacen el

comercio bajo una razon social.

La razon social es la formula enunciativa de los nombres de todos los socios, o de
algunos de ellos, con la agregacion de las palabras " vy
compafia”.(asadmin.blogspot.com/2012/01/, 2014)

El extracto de la escritura debe contener:

- Los nombres de los socios, nacionalidad, domicilio
- La razdn social, objeto y domicilio de la compafia
- El nombre de los socios autorizados para obrar, administrar y firmar por ella.

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

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

uno de los socios entrega 0 promete entregar.

Para la constitucion de la compafiia sera necesario el pago de no menos del cincuenta
por ciento del capital suscrito.

Las aportaciones pueden ser dinero o bienes muebles o inmuebles.

LA COMPANIA EN COMANDITA SIMPLE
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La compafiia en comandita simple existe bajo una razon social y se contrae entre uno
0 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 razdn social sera, necesariamente, el nombre de uno o varios de los socios
solidariamente responsables, al que se agregara siempre las palabras “compaiiia en
comandita", escritas con todas sus letras o la abreviatura que comunmente suele

usarse.

LA COMPANIA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

La compafia de responsabilidad limitada es la que se contrae entre tres 0 mas
personas, que solamente responden por las obligaciones sociales hasta el monto de
sus aportaciones individuales y hacen el comercio bajo una razdon social o
denominacion objetiva, a la que se afadiran, en todo caso, las palabras “Compaiiia
Limitada" o su correspondiente abreviatura. Si se utilizare una denominacién
objetiva sera una que no pueda confundirse con la de una compafiia preexistente. Los
términos comunes y los que sirven para determinar una clase de empresa, como
"comercial”, "industrial”, "agricola", "constructora”, etc., no seran de uso exclusivo e

irdn acompafados de una expresion peculiar.

El capital de la compafiia estara formado por las aportaciones de los socios y no sera
inferior al monto fijado por el Superintendente de Compafiias. Estara dividido en
participaciones expresadas en la forma que sefiale el Superintendente de Compafiias.

El capital aportado no serd menos de 400 dolares.

Al constituirse la compafiia, el capital estara integramente suscrito, y pagado por lo
menos en el cincuenta por ciento de cada participacion. Las aportaciones pueden ser

en numerario 0 en especie y, en este Ultimo caso, consistir en bienes muebles o
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inmuebles que correspondan a la actividad de la compafiia. El saldo del capital
debera integrarse en un plazo no mayor de doce meses, a contarse desde la fecha de

constitucion de la compaiiia.

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

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

LA COMPANIA ANONIMA

La compafiia anénima es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones
negociables, estd formado por la aportacion de los accionistas que responden

unicamente por el monto de sus acciones.

Se administra por mandatarios amovibles, socios o no.

La denominacion de esta compafiia deberd contener la indicacion de ‘“compaiiia
anonima”, o "sociedad anénima”, o las correspondientes siglas. No podra adoptar una
denominacion que pueda confundirse con la de una compafiia preexistente. Los
términos comunes y aquellos con los cuales se determina la clase de empresa, como
"comercial”, "industrial”, "agricola", "constructora”, etc., no seran de uso exclusivo e

irdn acompafadas de una expresion peculiar.

Podran ser entre dos 0 mas personas con un capital de 800 délares 0 mas.

Estas compafiias podran tener como socios a empresas publicas.

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

organo supremo de la compafiia.

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

compafiia.
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LA COMPANIA DE ECONOMIA MIXTA

El Estado, las municipalidades, los consejos provinciales y las entidades u
organismos del sector publico, podran participar, conjuntamente con el capital

privado, en el capital y en la gestion social de esta compaiiia.

La facultad a la que se refiere el articulo anterior corresponde a las empresas
dedicadas al desarrollo y fomento de la agricultura y de las industrias convenientes a
la economia nacional y a la satisfaccion de necesidades de orden colectivo; a la

prestacion de nuevos servicios publicos o al mejoramiento de los ya establecidos.

Las entidades podran participar en el capital de esta compafiia suscribiendo su aporte
en dinero o entregando equipos, instrumentos agricolas o industriales, bienes
muebles e inmuebles, efectos publicos y negociables, asi como también mediante la
concesion de prestacion de un servicio publico por un periodo de tiempo

determinado.

LA COMPANIA EN COMANDITA SIMPLE DIVIDIDA POR ACCIONES

El capital de esta compafiia se dividira 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

entregaran certificados nominativos intransferibles.

La exclusion o separacion del socio comanditado no es causa de disolucion, salvo

que ello se hubiere pactado de modo expreso.

La compafiia en comandita por acciones existira bajo una razon social que se formara
con los nombres de uno o méas socios solidariamente responsables, seguidos de las

palabras "compafiia en comandita” o su abreviatura.
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La administracion de la compafiia corresponde a los socios comanditados, quienes no
podran ser removidos de la administracion social que les compete sino por las causas
establecidas en el articulo siguiente. En el contrato social se podra limitar la

administracién a uno o mas de éstos.
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7. HIPOTESIS

¢Con una correcta aplicacion de los procedimientos contables mejora la gestion
administrativa de calidad en la cooperativa de camionetas “Gruta de Lourdes

“Canton San Miguel, Provincia Bolivar, afio 2014?
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8. VARIABLES

Independiente:
Procedimientos contables.

Dependiente:
Gestion administrativa de calidad.
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9. METODOLOGIA

9.1 Métodos

Los métodos que se utilizd para la siguiente investigacion fueron: Método,

Deductivo, Método Inductivo, Método Bibliogréafico.

Método Deductivo: Este método que se utilizd para explicar las ventajas de la
contabilidad mediante un analisis sistematico 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 gestion administrativa

de calidad en la cooperativa de camionetas “Gruta de Lourdes

Meétodo Inductivo: Aquel que arranca a partir de las particularidades de la
contabilidad basica 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 Bibliografico: Permitio recurrir a libros, revistas, folletos e internet
para obtener las teorias y avances que la contabilidad ha tenido desde su origen
hasta la actualidad para analizarlos y plantear nuestra propuesta.

9.2 Tipos de Investigacion

Es una investigacion aplicada: Que admite resolver problemas préacticos,
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 relacién

entre variables y la calidad del diagndstico para proponer soluciones.

Investigacion de campo: Permitio identificar los componentes mas elementales
del objeto de investigacion en su propio sitio donde se desarrollan los
acontecimientos es decir en la Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes para
ello se aplico una entrevista al Sr. Gerente y Contador, a los sefiores socios la
encuesta; de esta manera determinamos el problema contable sus caracteristicas

debilidades y amenazas para que luego se convierta en fortalezas.

9.3 Técnicas e instrumentos para lo obtencién de datos.
Las técnicas e instrumentos que fueron utilizados para la obtencion de datos son:

entrevista y encuesta.

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

obtener informacion de relevancia para este trabajo de investigacion.

Encuesta: Se realizd a los sefiores socios de la Cooperativa, la misma que nos

sirvio para obtener datos importantes para nuestro trabajo de investigacion.

En resumen se utilizara:

Entrevista Guia de entrevista

Encuesta Cuestionario

9.4 Universo y Muestra

’ PERSONAL NUMERO ‘
’ Socios y Directivos 34

’ Total 34 ‘
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Muestra

Se procedi6 a ejecutar las encuestas a la totalidad del personal que integra la

Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes”.
La entrevista se realizd al contador y gerente de la misma.

Por ser el universo un nimero perfectamente manejable, no se aplic la técnica

del muestreo; es decir el estudio se realiz6 a todo el universo.

9.5 Procesamiento de datos

Para la tabulacion de datos recogidos del trabajo de campo utilizamos el programa
Microsoft Excel, a través de la elaboracion de tablas, esta informacion la
representamos a traves de graficos mediante barras y pasteles para representar los
porcentajes de los extractos objeto de estudio. Al final de estos gréficos

presentamos el analisis e interpretacion de resultados.
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CAPITULO II
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

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

TABLAN°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 Maria Monar.

GRAFICO N° 1

Conoce si existe un plan de capacitaciones en la
cooperativa

Si ®mNo

Interpretacion:

La mayoria de los socios encuestados nos dan a conocer que no cuentan con un
plan de capacitacion para los socios y directivos, seguido de un minimo
porcentaje que manifiestan que si conocen algo del plan, la capacitacion es una de
las herramientas mas indispensables para que la institucién funcione de manera

eficiente y eficaz.
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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 Maria Monar.

GRAFICO N° 2

¢Ud. como socio a quien cancela sus anualidades?

Tesorero - Recaudador = Gerente

0%

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

gerente, lo correcto seria que sean canceladas al tesorero — recaudador; ya que

sobre el recae la recaudacion y manejo del efectivo.
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3. Ud. como socio cuando cancela su anualidad ¢ Qué documento recibe como

respaldo de dicha cancelacion?

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 Maria Monar.

GRAFICO N° 3

¢ Qué documento recibe como respaldo de dicha cancelacion?

Recibo = Factura ® Ninguno

0%

0%

Interpretacion:

Todos los socios encuestados responden que no reciben ningin documento de
respaldo por la cancelacion realizada; los cuales deberian recibir una factura que

abalice el pago de su anualidad.
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4. ¢La cooperativa tiene definida su mision y vision 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 Maria Monar.

GRAFICO N° 4

¢La cooperativa tiene definida su mision y vision
institucional?

Interpretacion:

Podemosmanifestar que todos los socios encuestados dicen que la cooperativa no
cuenta con una mision y vision; 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 deberd establecer y definir su Misién y

Vision.
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5. ¢Cree usted que seria necesario implementar un manual de

Procedimientos Contables?

TABLAN°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 Maria Monar.

GRAFICO N°5

¢Cree usted que serfa necesario implementar un manual de
Procedimientos Contables?

Si = No

0%

100%

Interpretacion:

Todos los socios encuestados responden que si es necesario se implemente un
manual de procedimientos ya que es una de las herramientas mas esenciales para
el desarrollo de las instituciones, asegurando una buena planificacion, liderazgo y

procedimientos contables acordes a las actividades que realiza la cooperativa.
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6. ¢ La cooperativa cuenta con un organigrama estructural?

TABLAN° 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 Maria Monar.

GRAFICON° 6

La cooperativa cuenta con un organigrama estructural

Si = No

Interpretacion:

En el gréfico estadistico 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 tendran delimitadas las diferentes

actividades que cada funcionario debe cumplir dentro de la cooperativa.
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7. El dinero que se encuentra en la Cuenta Bancaria ¢en que lo invierten?

TABLA N° 7
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJES
Pdlizas 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 Maria Monar.

GRAFICO N° 7

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

Pélizas = Préstamos a los socios = Ninguno

0%

0%

Interpretacion:

Los socios encuestados en esta pregunta se manifiestan claramente que no realizan
ningun tipo de inversion; la Cooperativa al tener asi este fondo no esta obteniendo
ningun beneficio, lo idéneo seria que lo inviertan para que su capital se

incremente.
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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 Maria Monar.

GRAFICO N° 8

Toma de decisiones

= Directivos = Socios = Directivos y Socios

0%

Interpretacion:

La mayoria 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.
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ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR Y GERENTE DE LA
COOPERATIVA DE CAMIONETAS “GRUTA DE LOURDES”, CANTON
SAN MIGUEL, PROVINCIA BOLIVAR

Objetivo: Diagnosticarlos procedimientos contables en la cooperativa de
Camionetas “Gruta de Lourdes” Cantén San Miguel, Provincia Bolivar, afio
2014.

¢Considera que los procesos administrativos y contables encaminados a la
actividad legal se cumplen adecuadamente con sus socios?

Sr. Gerente

No porque no estan 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 misién y vision.

Sr. Contador

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

aplicadas.

¢ Qué instrumento utiliza para la toma de decisiones financieras?

Sr. Gerente

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

mejores decisiones para beneficio de la cooperativa.
Sr. Contador

Para la toma de decisiones financieras el Unico documente existente en la
cooperativa es el balance economico anual el que a su vez permite, a través del
analisis y aprobacién del mismo tomar y aplicar las mejores decisiones

pertinentes.

¢ Desde el dia que se cred la cooperativa existen registros contables?

Sr. Gerente

Si, porque desde el momento que se cred, 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 afios transcurridos los
gerentes y directivos han procedido a realizar actas de entrega recepcion de toda la

informacion administrativa y financiera de sus periodos.

¢ Como 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 viveres de agasajos en

navidad, ingreso de mensualidades.

Sr. Contador

De forma manual mediante la implementacion de una hoja de célculo y la
realizacién de formatos contables que permiten determinar los gastos por mes y el
gasto total del afio, con el ingreso individual de cada factura, nota de venta y

recibo presentado.

¢ Cada qué periodo presentan los estados financieros la cooperativa?

Sr. Gerente
Se presenta cada afio porque asi lo define la Superintendencia de Economia

Popular y Solidaria.

Sr. Contador

De acuerdo a la ley y reglamento de la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria vigente en el pais, los balances de las cooperativas deben ser
presentados una vez por afio; los mismos que deben ser aprobados por la
cooperativa y posteriormente archivados en la pagina de la SEPS, con plazo de

hasta el 31 de marzo de cada afio.

91



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 segtin vayan cancelando los
socios.

7. Cada que periodo realiza la Conciliacion Bancaria? (CONTADOR)

Sr. Contador
No se realiza la conciliacion Bancaria porque no se lleva un registro de libro
diario peor aun del mayor de bancos, simplemente se realiza una hoja de célculo

de ingresos y gastos.
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2.1COMPROBACION DE LA HIPOTESIS

Luego de hacer un andlisis e interpretacion de los cuadros y graficos de la
encuesta dirigida a los socios y la entrevista al sefior gerente y contador se
llega a comprobar la hipétesis en forma descriptiva es decir que con una
correcta aplicacion de los procedimientos contables mejora la gestion
administrativa de calidad en la cooperativa de camionetas “Gruta de Lourdes

“Canton San Miguel, Provincia Bolivar, afio 2014.

De esta manera esta informacion abaliza nuestra hipotesis, la misma que
fortalecera la elaboracion de nuestra propuesta conforme se manifest6 en la

formulacién de nuestros objetivos.

v' Ud. como socio cuando cancela su anualidad ;Qué documento recibe

como respaldo de dicha cancelacién?

v ¢La cooperativa tiene definida su misién y vision institucional?

v' ¢La cooperativa cuenta con un organigrama estructural?

v’ (Cree usted que seria necesario implementar un manual de Procedimientos

Contables?
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2.2CONCLUSIONES

Luego de haber concluido con nuestro trabajo de investigacion, llegamos a
realizar las siguientes conclusiones:

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

definida la misién ni vision lo que esta perjudicando en su desempefio 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 centralizacion 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 ningun

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

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

Segun la entrevista realizada podemos decir que el gerente al momento que

recibe el dinero por anualidades tarda en realizar el deposito del efectivo.
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v" El contador no ha realizado hasta el momento ninguna conciliacién bancaria,
lo cual ocasiona el desconocimiento de saldos tanto del banco como de la

cooperativa.
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2.3RECOMENDACIONES

Luego de haber realizado nuestro trabajo de investigacion de campo nos

permitimos, realizar las siguientes recomendaciones:

Realizar un plan de capacitacion para los socios y directivos, y de esta

manera poder definir la mision y vision 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, mas no el Sr.

Gerente.

Emitir una factura a los socios por la cancelacion de la anualidad al

Tesorero — Recaudador.

Sugerir que el dinero que se encuentra en la cuenta bancaria, se cologue en
polizas 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 Mayorizacion correspondiente y luego
elaborar los estados financieros con informacién confiable y veraz para una

adecuada toma de decisiones en beneficio de la misma.
Depositar el dinero recaudado por anualidad, el mismo dia que fue

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

horas posteriores.
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v 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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CAPITULO lII
PROPUESTA

3.1 TITULO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA FORTALECER LA
GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD EN LA COOPERATIVA DE
CAMIONETAS “GRUTA DE LOURDES” ANO 2015.
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3.2 OBJETIVOS

3.21 GENERAL

Presentar a la Cooperativa de Camionetas “Gruta de Lourdes” el manual de
procedimientos contables para la gestién administrativa de calidad, acorde a las

necesidades que presenta la misma.

3.2.2 ESPECIFICOS

v' Realizar la estructura organizativa delimitando las funciones que debe

cumplir cada miembro de la cooperativa.

v Describir procedimientos contables de las principales actividades que realiza

la cooperativa.

v Elaborarel modelo operativo dela propuesta.
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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 gestion 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 mision y vision institucional con el Gnico
propdsito de concienciar la razon de ser de la institucion 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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Agencia
Nacional
!’ de Transito

COOPERATIVA DE CAMIONETAS DOBLE CABINA
“GRUTA DE LOURDES”
FUNDADA EL 5 DE MAYO DE 1988 RUC N° 0290041503001
SAN MIGUEL - ECUADOR

MANUAL DE
PROGEDIMIENTOS
CONTABLES
GCOOP. DE TRANSPORTE
GRUTA DE LOURDES
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T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

INTRODUCCION

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 informacidn financiera confiable y suficiente.

El presente manual lo hemos desarrollado para el area 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
asi con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA), teniendo
una informacién financiera clara, oportuna y relevante la misma que permitira 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 gestion
administrativa y contable. Este control se fortalece debido a lo practico que resulte
medir la eficiencia y la productividad al momento de implementarlo, en especial

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

El presente trabajo realizado en la Cooperativa de Camionetas “Gruta de
Lourdes”, tiene el proposito de entregar un documento que contiene
procedimientos contables, dada la importancia que hoy dia tiene su aplicacion,
como medida para la eficiente ejecucion de sus operaciones y con ello precautelar
posibles irregularidades y debilidades en la administracion contable de la

Cooperativa.
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

OBJETIVO DEL MANUAL

General

v' Mejorar los ProcesosAdministrativosyContablesencaminados a lograr la

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

Lourdes”.

Especificos

v" Aplicar los Procedimientos Contables establecidos en este manual para el

correcto funcionamiento de la cooperativa.

v Revisar el organico estructural de la cooperativa para que los miembros
de la misma tengan conocimiento de las funciones que deben realizar

evitando que exista centralizacion de actividades.

v Dar a conocer la mision y vision institucional para que todos los socios se

encuentren encaminados hacia metas y objetivos comunes.
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=% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

RECAUDACION DE CUQTAS

Los recursos econémicos 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 mas tardar el siguiente dia habil.

Recibir el comprobante de depdsito entregado por el banco para el
registro de la transaccion y poder respaldar el pago y depdsito de la

recaudacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e CONTABLES PARA FORTALECER
COOP.GRUTA DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
LOURDES DE CALIDAD

AREA 1: CONTABLE

FORMATO DE COMPROBANTE DE INGRESO A CAJA

Agencia

& Nacional
,/, de Transito

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..........
RECIDIMOS Q. oottt e e e e e e
Recaudacion ] Valor.....ooooviiiii i
Multa — 001 N°
DETALLE VALOR
TOTAL USD.

1o ) s N
............................................................................................ dolares
N O . e,

FIRMA FIRMAY SELLO
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TN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

ELUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE
RECAUDACION DE CUOTAS

Caja Economicos
_________.--"'_-___
+
El mismo dia
Depositoal Banco | -
A mas tardar el siguiente
dia habil
Recibir el Comprobante |
de Depasito. *

.

106




T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

CAJA CHICA

Colocaciéon de recursos asignados que seran utilizados para gastos

pequefos, el monto designado sera de $250.00.

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

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

Cuando los socios requieran egresos individuales se los realizardpor un
monto que no supere el 10%, en caso de solicitar montos mayores se los

realizara previa autorizacion del gerente.

Se debe realizar la reposicion correspondiente cuando el dinero se haya
gastado en un 80% de su totalidad, asi poder evitar que el fondo se agote,
revisando los documentos y autorizaciones correspondientes para proceder

a realizar el registro contable.

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

reposicién del fondo.
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T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

EORMATO DE REPOSICION DE CAJA CHICA

A "
= Nacional
,/’ de Transito

COOPERATIVA DE CAMIONETAS DOBLE CABINA

“GRUTA DE LOURDES”
FUNDADA EL 5 DE MAYO DE 1988 RUC N° 0290041503001
SAN MIGUEL - ECUADOR

REPOSICION DE CAJA CHICA
FECHA:

FECHA | N°FACTURA NOMBRE DE DESCRIPCION DEL
SOCIO GASTO

FIRMA CUSTODIO FIRMA DEL GERENTE
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Agencia
Nacional
de Transito

s

COOP.GRUTA DE
LOURDES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER
LA GESTION ADMINISTRATIVA DE
CALIDAD

AREA 1: CONTABLE

FORMATO DE ARQUEO DE CAJA CHICA

FUNDADAEL 5 DE MAYO DE 1988

EFECTUADO EL DIA

] §.§2§Zﬁi§.

le Transito

COOPERATIVA DE CAMIONETAS DOBLE CABINA

“GRUTA DE LOURDES”

RUC N° 0290041503001
SAN MIGUEL - ECUADOR

ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA

MES ANO

HORA INICIO: HORA TERMINACION:
EFECTIVO
MONEDAS Y BILLETES
CANTIDAD DENOMINACION 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 | IMH
TOTAL DOCUMENTOS
RESUMEN:
TOTAL MONEDAS Y BILLETES 9
TOTAL DOCUMENTOS $
SUBTOTAL $
IMPORTE DE CAJA CHICA $
DIFERENCIA $ I FALTANTE $ SOBRANTH
f) RESPONSABLE f) VERIFICO f) AUTORIZO
CAJA CHICA SECRETARIO GERENTE
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Agenci MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
r <o CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE
LOURDES CALIDAD

AREA 1: CONTABLE

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA

documentos de
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T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

CONCILIACION BANCARIA

Cada trimestre se solicitara 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, asi mismo si los depdsitos, notas de

débito y crédito se encuentran registrados contablemente en la cooperativa.

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

impresion del libro mayor de bancos de la cooperativa.
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION

BANCARIA

Imprimir el Libro Mayor
de Bancos.

—____I—"—_—

Cotejar Saldos Contables
Vs
Saldos Bancarios
!

Realizar la conciliacion
hancaria

Archivar la
Conciliacis

!

Solicitar el Estado de
Cuenta .
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T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 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 maximo de treinta dias para comunicar a la Agencia que

ya no desea ser miembro de la cooperativa.

¢+ La agencia de trénsito 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% sera para la

agencia de transito y la diferencia sera acreditada a la cuenta de la
cooperativa.

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

de la Agencia de Transito y la Superintendencia.
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO INGRESO POR
TRASPASQOS

INICIO

Socioindicaa la Agencia que ya no desea ser
miembro de la misma.

b
Agencia debe publicar mediante medios de
comunicacion de lavacante

st
v
Aprobada la carpeta socio cancela $1.000; el
30% para la Agenciay ladiferencia es
depositada en la cuenta de la cooperativa,
]

Registro ce siento contable
b
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T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

PRESTAMOS

La Asamblea General de Socios debe autorizar montos maximos y minimos de
préstamos.
Evaluar las ofertas financieras del sector, plazo y tasa de interes.
La cooperativa debe realizar un analisis 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 formula 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.
Formula:

CE = (IT — GF) * 0,35
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 inversion? Y ;Cudl es el rendimiento de la
inversion?
El gerente da a conocer al presidente del préstamo que se va a conceder para que

lo apruebe.
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N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

El socio beneficiario debe firmar una letra de cambio.
Segun el Banco Central del Ecuador las tasas de interés activas efectivas vigentes
del mes Abril 2015 son:

Segmento TasaReferencial Anual TasaMaxima Anual
Productivo 8.09 9.33
Corporativo
Productivo 9.54 10.21
Empresarial
Productivo PYMES 11.16 11.83

Commo e [ ]
Vivienda 10.75 11.33
Microcrédito 22.18 25.50
Acumulacion

Ampliada

Microcrédito 24.86 27.50

Acumulacién Simple

Microcrédito Minorista 28.02 30.50

La Cooperativa darad préstamos solo para el segmento consumo con la tasa de
interés del 16% anual, para el calculo del cuadro de pago se lo hara en la pagina
siguiente:

Soaprd.sbs.gob.ec:7767/AppSTIEXT/sbs_sti_fmsCalTIR.jsp
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PRESTAMOS
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Evaluar ofertas financieras,
plazos y tasas de interes.
|

Tiene capacidad de
endendamiento.
|

Gerenteda a conoceral Socio beneficiario firma una
presidente para la aprobacion i Letra de Cambio.

Y— Registrodela transaccion

ais MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

PAGO DE SERVICIOS BASI

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 basicos

Archivar los documentos de respaldo en las carpetas correspondientes.

Y= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE
SERVICIOS BASICOS
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INICIO

Imprimir factura de los pagos del mes

L

Realizar el asiento contahle

}

Agencia
Nacional
!’ de Transito

COOP.GRUTA
DE LOURDES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA
GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

AREA 1: CONTABLE

COBRO DE MULTAS

El cobro de multas se realizara por concepto de inasistencia a las asambleas
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generales, por no respetar las paradas y por no tener al vehiculo 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 dep06sito correspondiente por concepto de pago de multas.

¢ Presentar el comprobante de depoésito al contador, para que realice el
asiento contable respectivo.

%* Archivar los documentos de respaldo en las carpetas correspondientes.

i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 1: CONTABLE

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO COBRO DE
MULTAS
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Realizar el registro de los socios Ingreso de Recursos Economicos
pendientes del pago de multas por concepto de Multas

k3

Realizar el Deposito en el Banco
Realizar el asiento contahle
correspondiente
Archivar
documentos de
respaldo
N
Naciona MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 2: GESTION ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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CONSEIO DE
VIGILANCIA
COMISIONES CONSEJODE
ESPECIALES | | ADMINISTRACION
GERENCIA
TESORERIA
CONTADURIA
SECRETARIA
i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTABLES PARA FORTALECER LA
COOP.GRUTA GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD
DE LOURDES

AREA 2: GESTION ADMINISTRATIVA

ASAMBLEA GENERAL:Es el érgano 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 mas uno de la Asamblea General estece de
acuerdo de dichos cambios.

Elegir a los miembros de los consejos de Administracion y Vigilancia.
Los estados financieros presentados por el contador pueden ser aprobados
0 a su vez rechazados y debido a esto hasta pueden ser cambiados a los
encargos de esto asi mismo con la mitad mas uno de la Asamblea
General.

Conocer el plan estratégico y el plan operativo anual con su presupuesto,
presentados por el Consejo de Administracion; Autorizar la adquisicion,
enajenacion o gravamen de bienes inmuebles de la cooperativa, o la
contratacion de bienes o servicios, cuyos montos le corresponda segun el
Reglamento Interno.

Todo lo que respecta a la auditoria interna y externa pueden conocer y
resolver los informes.

Definir el valor de las cuotas de aportacion de cada socio para hacer frente
a los gastos administrativos de la Cooperativa.

Resolver los diferentes problemas tanto politicos como penales de los

socios de la Cooperativa.

l, de Transito

& e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 2: GESTION ADMINISTRATIVA
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8. Definir y aprobar el reglamento para pago de viaticos movilizacion 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 ADMINISTRACION.- Es el 6rgano que dirige a la Cooperativa
el cual tiene 3 vocales elegidos por la Asamblea General de Socios.
FUNCIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.- Son las siguientes:

a.
b.

C.

Hacer cumplir y cumplir los valores y principios de la Cooperativa.
Planificar y evaluar el funcionamiento de la cooperativa.

Aprobar politicas institucionales y metodologias de trabajo.

Proponer a la asamblea reformas al estatuto social y reglamentos que sean
de su competencia.

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.

Designar al Presidente, Vicepresidente y Secretario del Consejo de
Administracion; y comisiones o comités especiales y removerlos cuando
inobservaren la normativa legal y reglamentaria.

Aprobar el plan estratégico, el plan operativo anual y su presupuesto y
someterlo a conocimiento de la Asamblea General.

Conocer y resolver sobre los informes mensuales del Gerente como
también dar a conocer las resoluciones al consejo de vigilancia.

Fijar el monto de las cuotas ordinarias y extraordinarias para gastos de
administracion u otras actividades, asi como el monto de las multas por

inasistencia injustificada a la Asamblea General.

TN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 2: GESTION ADMINISTRATIVA

J-

Suministrar la informacién personal requerida por los socios, érganos

internos de la cooperativa o por la Superintendencia.
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k.

Definir y mantener un sistema de control interno que asegure la gestion
eficiente y econdmica de la cooperativa.

Dar a conocer a los socios sobre el funcionamiento de la cooperativa.
Asistir, obligatoriamente, a las sesiones del Consejo de Administracion,
con voz informativa, salvo que dicho consejo excepcionalmente disponga
lo contrario; vy, a las del Consejo de Vigilancia, cuando sea requerido.
Ejecutar las politicas sobre precios de bienes y servicios que brinde la
cooperativa a sus socios, de acuerdo con los lineamientos fijados por el

Consejo de Administracion.

CONTADURIA.- El contador debe ser asignado por el gerente en concordancia

con la Asamblea General de los Socios.
FUNCIONES DEL CONTADOR.-EI contador es el profesional capaz de:

1.
2.

Elaborar la informacion financiera que refleja el resultado de la gestion.
Examinar y evaluar los resultados de la gestion, con la finalidad de
expresar una opinién objetiva sobre los estados financieros y la gestion
que los generd apegados a una ética del ejercicio profesional.

Disefar sistemas de informacién (contable y gerencial) mejorandolos y
documentéandolos.

Analizar los resultados econdémicos, detectando areas criticas y sefialando
cursos de accion que permitan lograr mejoras.

Llevar a cabo estudios de los problemas econémicos y financieros que
aquejen las empresas y las instituciones.

Asesorar a la gerencia en planes econémicos y financieros, tales como

presupuestos.

TN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 2: GESTION ADMINISTRATIVA
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Asesorar en aspectos fiscales y de financiamientos sanos a la gerencia.
Crear un banco de informacion basica que haga posible darle seguimiento
econdmico actualizado a las instituciones, sus planes y cumplimiento de

metas.

TESORERIA.- El cargo de Tesorero depende funcional y jerarquicamente 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 documentacién y/o
explicaciones que le sean requeridas.

6. Difundir entre asociados y terceros una imagen favorable del fondo, a
través del manejo y disposicion 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 informacion tanto
internas como externas.

I)ﬁ /”:ITH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTABLES PARA FORTALECER LA

COOP.GRUTA | GESTION ADMINISTRATIVA DE CALIDAD

DE LOURDES

AREA 2: GESTION ADMINISTRATIVA
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Mision v Vision de la Cooperativa de Camionetas Doble Cabina

“QGruta de Lourdes”

MISION

Ofrecer a la sociedad sanmiguelefia 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.

VISION

Ser una Cooperativa de transporte reconocida por la ciudadania sanmiguelefia y
sus autoridades, como la mejor opcion terrestre de transporte, asi 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 sefialando cuales fueron los involucrados y que deben actuar en

cada una de las actividades.

AREA CONTABLE
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

Recaudacion de cuotas | Tesorero — Contador 02/04/2015
E investigadoras

Caja Chica Tesorero contador 06/04/2015
E investigadoras

Conciliacion Bancaria | Contador 08/04/2015
E investigadoras

Ingresos por Traspasos | Tesorero Contador 10/04/2015
E investigadoras

Préstamos Asamblea General de 13/04/2015
Socios, contador, tesorero
E investigadoras

Pagos de Servicios Tesorero - Contador 16/04/2015

Basicos E investigadoras

Cobro de Multas Tesorero - Contador 20/04/2015

E investigadoras

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

Organigrama Estructural | Gerente 22/04/2015
E investigadoras
Mision y Vision Gerente 24/04/2015

E investigadoras
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3.4 RESULTADOS OBTENIDOS DE LA INVESTIGACION

e Se logro que los sefiores socios, se motiven en el conocimiento, manejo, y

uso del manual de procedimientos contables para la gestion administrativa.

e Se fortalecio los conocimientos en la utilizacion de los procedimientos
contables, como es el cobro de multas, préstamos a socios, reposicion de

caja chica y otros.
e En lo que se refiere al area administrativa se socializo sobre la estructura

organizacional, sefialando cada una de las actividades que debe cumplir

cada funcionario, como también la misién y vision.

131



3.5 CONCLUSIONES

v' El Trabajo de Graduaciéon 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.

v" En el desarrollo de la tesis se pudo visualizar algunas deficiencias, las cuales nos

ayudaron a corregir esos puntos débiles que tiene la cooperativa.

v Los resultados obtenidos de la investigacion que se llevd a cabo, nos permiti6
desarrollar procedimientos contables y de gestiébn administrativa acorde a las
necesidades de la cooperativa de camionetas doble cabina “Gruta de Lourdes”, los
mismos que serviran de guia 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

v Implementar el manual de procedimientos contables para la gestion 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.

v" Realizar analisis 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.

v" Exponer la correcta utilizacién del Manual de Procedimientos Contables para la
Gestion 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 BOLIVAR

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS GESTION EMPRESARIAL E
INFORMATICA

ESCUELA DE GESTION EMPRESARIAL
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA CP.

ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR Y GERENTE DE LA COOPERATIVA
DE CAMIONETAS GRUTA DE LOURDES, CANTON SAN MIGUEL,

PROVINCIA BOLIVAR.

Objetivo: Diagnosticarlos procedimientos contables en la cooperativa de Camionetas

“Gruta de Lourdes” Canton San Miguel, Provincia Bolivar, afio 2014.

1. ¢(Considera que los procesos administrativos Yy contables encaminados a la

actividad legal se cumplenadecuadamenteconsussocios?



4. ¢Cbmo registra las operaciones diarias en la Cooperativa?

Manual Automatizado

6. El dinero recaudado de las anualidades en que tiempo deposita en la cuenta
Bancaria? (GERENTE)
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ANEXO 02

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS GESTION EMPRESARIAL E
INFORMATICA

ESCUELA DE GESTION EMPRESARIAL
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA CP.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS SOCIOS DE LA COOPERATIVA DE
CAMIONETAS GRUTA DE LOURDES, CANTON SAN MIGUEL, PROVINCIA
BOLIVAR.

Objetivo: Diagnosticarla situacion actual de los procedimientos contables en la cooperativa

de Camionetas “Gruta de Lourdes” Canton San Miguel, Provincia Bolivar, afio 2014.

CUESTIONARIO.

1. ¢Conoce si existe un plan de Capacitaciones en la Cooperativa?

st [ 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 cancelacion?

Recibo Fact | Nind ] |:|
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4. ¢La Cooperativa tiene definida su misién y vision institucional?

st [ ] NO[_]

5. ¢Cree usted que seria necesario implementar un manual de Procedimientos

contables?
st ] Nno [ ]
6. ¢La Cooperativa cuenta con un organigrama estructural?
st [] NO []
7. El dinero que se encuentra en la Cuenta Bancaria ¢En que lo invierte?

Poliza [ Inos a socios Ni[ ] [

8. Para la toma de decisiones en la Cooperativa ¢quiénes intervienen?

Directivos Soc[ ] Direc{___ ] socios [
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ANEXO 03

Realizando las entrevistas correspondientes al Gerente y Contador de la Cooperativa de

Camionetas Doble Cabina “Gruta de Lourdes”.
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