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INTRODUCCION

La presente tesis ha sido desarrollada con el objetivo de establecer normas generales y
procedimientos propuestos de control interno de las principales cuentas que integran
los Estados Financieros definiendo niveles de responsabilidad y autoridad en el area
Contable Financiera, asi como fijar los requisitos de utilizacion y archivo de

documentacion.

Para una comprension del contenido de esta tesis a continuacion un resumen del

contenido de cada capitulo:

Capitulo I.- El capitulo | comprende la recopilacién de informaciéon actual de la
compafiia su inicio, base legal, la actividad econdmica que realiza, los productos y

servicios que ofrece ademas como su participacién dentro del mercado nacional.

Capitulo II.- El capitulo Il comprende la definicion de lo que es el Control Interno asi
como su importancia, principios, tipos, componentes, elementos y métodos de

evaluacion.

Capitulo 1ll.- El capitulo 1l comprende el desarrollo de normas generales y
procedimientos de control interno propuestos para las principales cuentas integrantes

de los Estados Financieros.

Capitulo V.- El capitulo IV comprende el control interno que debe haber en el
procesamiento de informacién que se ingresa en el software de la compafiia, indicando

sus diferentes caracteristicas y ventajas para la administracion.

Conclusiones y Recomendaciones.- Se establece las conclusiones vy

recomendaciones propuestas a la presente investigacion.



CAPITULO I

LA EMPRESA

1.1 EMPRESA

Lutrol es una de las primeras empresas en incursionar en el negocio de la
provision de servicios de internet y prestar asesorias especializadas en el area

tecnologica en el Ecuador, convirtiéndola en la empresa pionera del pais.

Cuenta con personal talentoso y motivado que cree vehementemente en el
desarrollo tecnoldgico de sus clientes a quienes dedican todo su esfuerzo a fin

de proporcionar un 6ptimo servicio.

Nace hace 12 afos en la ciudad de Quito; en la actualidad brinda su servicio en

varias ciudades del Ecuador:

% Quito

< Guayaquil

« Manta

% Portoviejo

+ Santo Domingo
% Ambato

< Cuenca

Lutrol es miembro de AEPROVI, organismo cuya mision es “Promover, proteger,
masificar y desarrollar el Internet, como medio para el progreso social,

econémico, politico y cultural en el Ecuador™

. El objeto de esta asociacion es
buscar el progreso del sector de las telecomunicaciones y las tecnologias de la

informacion dentro del territorio ecuatoriano.

! www.aeprovi.org.ec



Los productos y servicios que viene brindando la compafia son:

1.- BANDA ANCHA

El servicio de banda ancha corresponde a la transmision de datos en el cual se
envia simultdneamente informacion, con el objeto de incrementar la velocidad de
transmision efectiva. En ingenieria de redes este término se utiliza también para

los métodos en donde dos o més sefiales comparten un medio de transmision.

Comprende los servicios de linea de abonado digital asimétrico (ADSL), canales
dedicados corporativos, internet sin cables (Wireless) y bandamax.

ADSL Home y Empresarial

Consiste en una linea digital de alta velocidad, apoyada en el par simétrico de
cobre que lleva la linea telefénica convencional o linea de abonado desde la

Central Telefénica.

En una linea ADSL se establecen tres canales de comunicacion, que son el de

envio de datos, recepcion de datos y servicio telefénico normal.

Lutrol, garantiza siempre el servicio de ancho de banda ofrecido al cliente como

también la asistencia técnica permanente.

Estos tipos de enlaces pueden ser utilizados por hogares y empresas partiendo
desde un ancho de banda de 128 Kbps hasta 2 Mbps segun el nimero de

servidores a conectarse.
Canales Dedicados Corporativos
Es un servicio dirigido a clientes que tienen la necesidad de trabajar con grandes

flujos de informacién por periodos largos de tiempo con una disponibilidad

garantizada de su ancho de banda.



De acuerdo al equipamiento del que se dispone, los canales pueden ir desde 128

Kbps hasta 5120 Kbps, incrementandose de acuerdo a requerimiento del cliente.

El cliente puede usar su canal conforme a sus necesidades y aplicaciones, sin

ningun tipo de restriccion en cuanto a protocolos.

Bandamax

Es el nuevo servicio de banda ancha inalambrico de Lutrol S.A. de largo alcance
para casas u oficinas, usando el mas avanzado sistema WIMAX, ahora podra
acceder a Internet banda ancha de hasta 2048 Mbps en lugares con restriccion
en cuanto a uso de cables.

Este servicio es facil de instalar en apenas 72 horas y no requiere de cableado ni
estructura complicada. El usuario de este servicio puede hacer uso de Internet
sin consumo telefénico y con una conexién inalambrica de larga distancia de
hasta 5 km. a la redonda desde el punto de instalacion de antena en un
perimetro de 90° a 360°.

Wireless

La comunicacion inaldmbrica es aquella que utiliza Gnicamente la modulacién de
ondas electromagnéticas, las cuales se propagan por el espacio sin un medio

fisico o cable que comunique cada uno de los extremos de la transmision.

Por ello Lutrol S.A. ha realizado la mejor alianza internacional con la marca
NETGEAR, especialistas en equipos de largo alcance para la implementacion de
equipos o redes inalambricas de distancias de hasta 100 metros en el interior de
oficinas u hogares con la ventaja de liberacion de cables fisicos que son poco

estéticos e incOmodos.



2.- TRANSMISION DE DATOS

Banda Ancha Satelital

Sus necesidades son nuestro punto de partida para disefar soluciones. Por eso
hemos creado un completo portafolio de productos y servicios que permitirdn a

su empresa, tener una solucion integral en internet sin importar el lugar.

e Acceso a Internet sin ningun tipo de limitacién geogréfica.

e Velocidad en la Transmision de Datos.

¢ Instalacion y configuracion rapida y efectiva.

e Correo POP3/ SMTP que le permite configurar su cuenta en cualquier cliente
de correo. Ej. Outlook Express®, Eudora®, Microsoft Outlook®.

e Correo Electronico Webmail.

e Posibilidad de acceder a servidores publicos o privados de FTP (File Transfer
Protocol) y bajar informacién de la Red a su servidor local sin limitaciones de

tamafio.

e Linea de soporte especializado, de 8 a.m. a 11 p.m. Lunes a Domingo.

Velocidad de Acceso acorde a las necesidades de su compafiia.

La informacion y tecnologia de Lutrol S.A. ofrece servicio de transmision de datos
empresarial con cobertura nacional e internacional. Ofrecemos enlaces

satelitales con capacidades desde 4 megas basados en IP.

Aplicaciones del Servicio

Dentro de los principales servicios transaccionales para redes empresariales que

se pueden tener a través del sistema satelital de Lutrol, encontramos:

e Transacciones financieras en linea.

e Transacciones de cajeros electrénicos.

e Transacciones en puntos de venta (POS).

e Autorizacion de tarjetas de crédito, débito y cheques

e Mercados bursatiles.



¢ Distribucion confiable de software.

e Interconexion de redes LAN.

e Control de pedidos y de inventarios.

e Sistemas en linea para manejo de loterias y juegos.

e Sistemas para control y reservas, tales como transporte aéreo, terrestre,
maritimo y cadenas hoteleras.

e Transferencia de archivos para procesamiento por lotes.

e Control supervisor y adquisicién de datos (SCADA).

3.- PREPAGO/PLANES DIAL UP

Tarjetas y Pines Electrénicos Prepago

El principal costo de los proveedores de internet es el ancho de banda con el cual
conectamos a los clientes. Interactive controla y regula su ancho de banda en
funcibn de sus clientes prepago con la finalidad de asegurar siempre una
adecuada velocidad de navegacion.

Nuestro servicio es técnicamente adecuado entre tarjetas y pines electrénicos
existentes en el mercado conjuntamente con las lineas telefénicas de acceso

para eliminar saturaciones en el servicio.

Dial Up ( Tradicional )

Establece una conexién a Internet mediante una linea telefénica permitiéndoles

acceder a todos los recursos disponibles en el Internet como son;

e Conexion a través de fibra éptica.

e Consultas rapidas efectivas a través de internet ilimitado

e Enviar y recibir informacién por correo electrénico personalizado
e Configuracion facil

e Optima velocidad en navegacion

e Compatible con la mayoria de programas de chat



La empresa dispone de planes ilimitados anuales, semestrales, mensuales, como

también planes estudiantiles y nocturnos.

Voz IP

Interactive ha creado un producto adaptado a la tecnologia Voice over IP. VolP
es el protocolo de Internet con el cual, la voz se digitaliza en paquetes IP para
poder ser transmitidos a través del Internet o de una red de datos.

Este servicio le permite utilizar la misma red por la que viajan los datos para
transmitir las llamadas telefonicas entre las distintas sucursales de su compafia,
sin importar en qué lugar del mundo se encuentren. Este servicio solo aplica para

redes privadas (sucursales de la misma empresa).

Por un cargo fijo mensual podréa disfrutar ilimitadamente de este servicio y de sus
beneficios incluyendo llamadas internacionales con nameros locales a telefonia

fija desde Ecuador al resto del mundo con costos sumamente bajos.

4.- ASISTENCIA TECNICA - INTERACTIVE CONSULTING

Interactive valora la importancia del cliente y por ello ha establecido un esquema

Unico de atencion basada en:

Beneficios:

e Atencion personalizada

e Soporte técnico inmediato

e Solucion de problemas en el menor tiempo

e Personal técnico de call center altamente capacitado

Fortalezas:

¢ Redes WAN, LAN

e Redes inalambricas

e Servidores LINUX

e Equipos de comunicacion
e Cisco Systems

e Amplio portafolio de clientes



e Servicio a nivel nacional

Caracteristicas del Servicio:

1.- Seguridades en Redes
2.- Instalacion y configuracion de servidores para:
* Firewall
* Servidor de correo con proteccion antivirus/antispam
* Servidor Web
* Servidor Proxy, con politicas de uso de aplicaciones de Internet, control de
navegacion por autenticacion y restriccion de paginas.
* Configuracion de VPN’s
3.- Disefio, implementacion e Instalacion de soluciones inalambricas
4.- Integradores de servicios informaticos.
5.- Soluciones CISCO Systems
6.- Soluciones VolP
7.- Cableado estructurado con certificaciones de red y mano de obra calificada.

8.- Consultoria y asesoramiento en servicios de Internet.

Estos servicios contemplan:

SERVICIO PREMIUM: Aplica el soporte a nivel de hardware y software a una
sola PC, durante las 24 horas del dia, en las ciudades de Quito y Guayaquil. El
objetivo de este servicio es llegar a nuestros clientes en el menor tiempo posible,

con solo la afiliacion del consumidor a un pago minimo mensual.

Aplicaciones Especializadas:

CONSULTORIA CORPORATIVA: es un alto nivel de asesoria dirigido a aquellas
empresas que basan su rentabilidad y actividades cotidianas, en sus sistemas
computarizados. Por ello esta consultoria permite un completo diagnostico y

mantenimiento.

Nuestro Contact Center tiene disponible lo Gltimo en tecnologia de servidores,
computadores personales, servicios de red de area local, switching y routers, al

igual que con sistemas eléctricos de alta confiabilidad y respaldo.



5.- E-BUSINESS

Tus Anunclos

Gratis|s

Interactive pensando en la creciente demanda del mercado, proporciona
herramientas alternativas de Marketing Virtual e E-Business para mercados B2B
y B2C.

El cliente recibe asesoria directa de como establecer una 6Optima publicidad
virtual a través BANNERS PUBLICITARIOS dentro de la pagina web propia.

“Nuestros espacios publicitarios son complementados con otras herramientas
(reportajes, flashes informativos, e-mailing, antispam a nuestra base de visitantes
registrados, mas de 150.000 usuarios. Nuestro portal cuenta con variadas y
exclusivas secciones de alto interés segmentadas de acuerdo a sus productos y

servicios.

Interactive es el portal interactivo con mas tréafico y visitas en el Ecuador. Cuenta
con mas de 8000 péaginas en nuestro portal, las cuales en su mayoria son
actualizadas diariamente. Toda la informacién contenida en nuestro portal es

generada por profesionales de primera linea.”

I-Encuesta.- Es la mejor manera de proporcionar a las empresas y sus areas de
marketing, ventas, recursos humanos y atencion al cliente, una intuitiva
herramienta que permitira realizar estudios basicos de comportamientos de
productos, campanfias internas y externas de marcas, satisfaccion al cliente, etc.

de una forma rapida y econémica.

2 http://www.interactive.net.ec/productos/eb/index.htm



El sistema de I-ENCUESTA de Interactive proporciona acceso directo a los
resultados de la encuesta de manera inmediata a través de internet de tal modo
gue usted puede monitorear cada minuto o cada dia, como evolucionan los
resultados de esta medicién, evitando todo tipo de resultado sesgado o

distorsionado del objetivo puntual que se desea.

Es asi que su organizacion podra medir, cuantificar y determinar si un proyecto
esta funcionando adecuada o errbneamente en su empresa y que a su vez le
permita tomar acciones correctivas 0 de apoyo en el dmbito administrativo o

comercial.

Dominio.- INTERACTIVE, le proporciona el dominio de su empresa de acuerdo
a su necesidad. Los dominios pueden ser .com, net, .ec, .org, etc. Ej.

WwWw.suempresa.com y sus precios son los mas competitivos del mercado

ecuatoriano.

Hosting.- La posibilidad de colocar su empresa en el mundo del internet a través
del almacenamiento en un servidor local es muy importante. El hosting de
Interactive permite actualizar la informacion de la pagina web de manera
individual ademas de recibir registros de tréafico y uso de dichas paginas.

Se otorgan cuentas de correo individuales por la contratacién del hosting.

Creacion de paginas Web.-Se elaboran paginas web para pequefias, medianas
y grandes empresas, ajustadas a las necesidades propias y con bases de datos

incluyen MSQL, plataforma Windows y Linux.

E-Marketing.- Este servicio permite enviar publicidad en forma masiva llegando

al cliente como una publicidad alternativa y efectiva.

Video Mailing.- Es un producto nuevo el cual permite anunciar el producto o

servicio usando su propio video promocional.

Video Reportaje.- De igual forma es un producto nuevo que se esta brindando a
nuestros clientes el cual permite informar de algo apoyandose en video y

reportaje en el portal de Interactive.


http://www.suempresa.com/

Participacion en el Mercado Nacional
Interactive es una empresa que se encuentra dia a dia compitiendo dentro del
mercado de servicios de internet del Ecuador lo que le ha permitido mantenerse

dentro del Ranking de las principales empresas del pais.

PARTICIPACION EN EL MERCADO ECUATORIANO

Usuarios
rankine | EMPRESA OPERADORA Totales PARTICIPACION
1| SURATEL 606,912 37.3%
2 | ANDINATEL S.A. 412,856 25.4%
3 | TELECSA S.A. 166,426 10.2%
4 | PACIFICTEL S.A. 121,183 7.4%
5| ETAPA TELECOM 68,629 4.2%
6 | PUNTO NET S.A. 55,936 3.4%
7 | LUTROL S.A. 31,681 1.9%
8 | GLOBAL CROSSING ECUADOR 25,630 1.6%
9 | MEGADATOS 19,957 1.2%
10 | EASYNET S.A. 18,933 1.2%
11 | OTRAS OPERADORAS 99,773 6.1%
TOTAL * 1,627,916 100%

*Estadistica tomada a Dic/08, Superintendencia de Telecomunicaciones.

OTRAS
OPERADORAS

.PUNTO NET S.A
=TAPA TELECOM \

-_—

.TELECSA S.A

.ANDINATEL S.A
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1.2 BASE LEGAL Y CONSTITUCION

De la base legal de compafia tenemos que en sus inicios se constituyo
legalmente como POSNET SOCIEDAD ANONIMA, se constituye por este acto
una sociedad anénima, de nacionalidad ecuatoriana, que se rige por la Ley de
Compaiiias, las demas leyes de la Republica del Ecuador, las disposiciones
reglamentarias dictadas por la Superintendencia de Compainiias y los estatutos
presentes segln escritura de constitucion firmada el 13 de enero de 1997 ante el
Dr. Enrique Diaz Ballesteros , Notario Décimo Octavo del Cantén Quito.

“Tiene por Objeto Social dar servicio de instalacion, mantenimiento y
comercializacion de Internet y otros servicios relacionados como creacion de
paginas Web, soporte técnico y venta de hardware y software de computacion.
La representacion, promocién, importacion y compra-venta de sistemas y
equipos relacionados a las telecomunicaciones. Importacién, exportacion y venta
de programas y sistemas de conexion satelital. Importacién, exportacion y venta
de sistemas y equipos de computacion. Para el efecto, podra comprar, vender, y
arrendar toda clase de bienes muebles; también podra importar, exportar,
distribuir y comercializar toda clase de articulos y productos elaborados o no.
Podra actuar como mandante, mandataria, comisionista o representante de
personas naturales y juridicas, nacionales o extranjeras.”

Mediante protocolizacion de Cambio de Denominacion presentada ante el Dr.
Alfonso Freire Zapata, Notario Décimo Cuarto del Cantén Quito se pide elevar
ante escritura publica la incorporacion del cambio de Denominacion Social y
reforma al Estatuto Social de la Compafia POSNET, resuelto en forma unanime
por la Junta General Extraordinaria y Universal de Accionistas de la Compafia
POSNET, reunida en Quito el dieciocho de Septiembre de mil novecientos
noventa y siete. La misma resolvi6 cambiar su denominacién social de
POSTNET S.A. A LUTROL S.A., nombre que fue previamente aprobado por la
Superintendencia de Compafiias, como consecuencia de este cambio de
denominacion social se reformara el Estatuto Social de la Compaifiia en todas las
partes en las que se indique la denominacion social POSNET S.A., siendo
sustituidas por LUTROL S.A., nombre aprobado por la Superintendencia de

Compaiiias.

® Escritura Constitucién Compafifa Lutrol S.A.
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1.3 MISION

Mantener sistemas de telecomunicaciones y tecnologia de punta, encaminados a
la satisfaccién del cliente.

1.4 VISION

1.5

Alcanzar el liderazgo absoluto en la provision de productos, servicios y asesorias

integrales de telecomunicaciones e internet en todo el pais.

OBJETIVOS

Los objetivos que se ha planteado la compaiiia son:

®  Tener un equipo de trabajo altamente profesional, competitivo, dedicado

y comprometido con la empresa.

® |nvertir constantemente en la capacitacion de nuestro equipo de trabajo.

®  Direccionar nuestros esfuerzos comerciales principalmente a la pequefa

y mediana industria; ser dominantes en este mercado.

®  Trabajar con pasién y calidad para satisfacer a nuestros clientes.

®  Obtener elevados niveles de ingreso, crecimiento y margenes de

ganancia.

®  Ser creativos para el desarrollo de nuevos Proyectos que son un reto
profesional y que nos permiten incorporar productos innovadores al
mercado.

® Tener ética y conciencia social muy elevada.

12



1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Estructura Organizacional de Lutrol S.A. constituye el marco formal de
autoridad y responsabilidad en el cual las actividades que se desarrollan en
cumplimiento de los objetivos de la compafiia, son planeadas, efectuadas y

controladas.

Es un disefio ajustado a las necesidades de la empresa, proporcionando una
clara identificacion de la estructura departamental y el nivel de jerarquia existente

en la empresa.

Interactive esta organizado principalmente por Gerencias que a su vez tienen a
Su cargo proyectos que permiten la consecucion de los objetivos de la compaifiia,

y las cuales son:

+ Gerencia Financiera

+ Gerencia de Servicio al Cliente a Nivel Nacional

+ Gerencia de Marketing

+ Gerencia Prepago — Dial Up — Banda Ancha a Nivel Nacional
% Gerencia Técnica a Nivel Nacional

Estas a su vez tienen areas a su cargo cuyas actividades son indispensables

para el cumplimiento de sus objetivos y metas departamentales. A continuacion

presentamos el Organigrama Estructural propuesto de Lutrol S.A.:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL LUTROL S.A.

( PROPUESTO )

( prRESIDENGIA )
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—

~— 0@/
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\
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-
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2.1

CAPITULO II

CONTROL INTERNO

DEFINICIONES

El Control Interno debe su existencia dentro de una entidad al interés de la propia
administracién. Ningan administrador desea ver pérdidas ocasionadas por error,
fraude o a través de decisiones erroneas basadas en informaciones financieras
no confiables. Asi, el control interno es una herramienta Gtil mediante la cual la
administracién logra asegurar una conduccién ordenada y eficiente de las

actividades de la empresa.

El Control Interno es la adopcion de una serie de medidas que se establecen en
las empresas, con el propésito de contar con instrumentos tendientes a
salvaguardar la integridad de los bienes institucionales y asi ayudar a la
administracion con el cumplimiento correcto de las actividades y operaciones de
las empresas. Con la implementacion de tales medidas se pueden conseguir los

siguientes beneficios:

e Proteger y salvaguardar los bienes de la empresa y a su personal

e Prevenir y, en su caso, descubrir la presencia de fraudes, robos y acciones
dolosas.

e Obtener la informacion contable, financiera y administrativa de manera
confiable y oportuna.

o Promover el desarrollo correcto de las funciones, operaciones y actividades

de la empresa.

Para entender como funciona el control interno en las empresas es conveniente

conocer algunas definiciones aportadas por algunos autores:
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” Un proceso, realizado por el consejo de administracion, los directivos y otro
personal, cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de la consecucion de
objetivos en las siguientes categorias:

1. Confiabilidad de los informes financieros

2. Eficacia y Eficiencia de las operaciones

3. Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.” *

“ El Control Interno es el establecimiento de los mecanismos y estdndares de
control que se adoptan en las empresas, a fin de ayudarse en la administracién
correcta de sus recursos, en la satisfaccion de sus necesidades de seguridad, en
la salvaguarda y proteccion de los activos institucionales, en la ejecucién
adecuada de sus funciones, actividades y operaciones, y en el registro correcto
de sus operaciones contables y reportes de resultados financieros; todo ello para

el mejor cumplimiento del objetivo institucional.”

“El Control Interno es el plan de organizacién entre la contabilidad, funciones de
empleados y procedimientos coordinados que adopta una empresa publica,
privada o mixta, para obtener informacion confiable, salvaguardar sus bienes,

promover la eficiencia de sus operaciones y adhesién a su politica administrativa.

El Control Interno es un programa que precisa el desarrollo de actividades vy el
establecimiento de relaciones de conducta entre personas y lugares de trabajo

en forma eficiente.”®

De los conceptos mencionados anteriormente puedo decir que: El Control Interno
le permite a la empresa a través de procedimientos analizados por la
Administracion la salvaguarda de los bienes y recursos que posea la empresa,
proporcionando eficiencia y eficacia en las operaciones ademas del grado de

seguridad y confiabilidad de la informacion financiera.

* WHITTINGTON O. Ray y PANY Kurt (2005): Principios de Auditoria. McGraw-Hill Interamericana,
Meéxico, 14va Edicion, Pag. 213

® MUNOZ, Carlos. (2002): Auditoria de Sistemas Computacionales. Pearson Educacion, México, lera.
Edicién, Pag. 106

® PERDOMO, Moreno: Fundamentos de Control Interno. P4g. 3
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2.2

IMPORTANCIA

El Control Interno es de vital importancia para la estructura administrativa
contable de una empresa, ya que nos aporta un grado de razonabilidad y

confiabilidad en la informacioén financiera.

Esto lo hace mediante el establecimiento de procedimientos de control los

mismos que variaran de acuerdo al tamafio y necesidades de la empresa.

Los Controles Internos se disefian e implantan con el fin de detectar, en un plazo
deseado, cualquier desviacion respecto a los objetivos establecidos en cada
empresa; es importante resaltar que dichos controles nos ayudan a prevenir
obstaculos para el cumplimiento de objetivos, logrando asi la obtencién de
informacion confiable y oportuna, ademas del cumplimiento de leyes y

reglamentos.

2.2.1 Importancia del Control Interno como elemento de la

Administracion

El Control Interno como elemento de la Administracion, afecta directamente a la
gerencia, sobre el ejercicio de la autoridad delegada a otros, asi como capacidad
para supervisar efectivamente las actividades de la compafiia en general. La
administracion puede establecer métodos de control tales como:
% Sistemas de planeacion e informacion que enumeran los planes de la
gerencia y los resultados del desempefio real. Tales sistemas podran
incluir planeacion empresarial: presupuestos, prondsticos y planeaciéon de

utilidades.
% Meétodos que identifiquen el estado de desempenio real y las excepciones

al desempefio planeado, asi como comunicarlas a los niveles

administrativos apropiados.
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« Utilizar tales métodos a los niveles administrativos apropiados para
investigar desviaciones de las expectativas, pudiendo tomar la accién

oportuna y apropiada.

+ Vigilancia de politicas para desarrollar y modificar los sistemas contables

y los procedimientos de control.

2.2.2 Importancia del Control Interno como elemento de Auditoria

El estudio y evaluacion del control interno es la herramienta que utiliza el auditor
para determinar la confianza que va a tener en el mismo; y ademas le servira
para determinar la naturaleza, oportunidad y extensién en los procedimientos que

utilizara en la ejecucion de la Auditoria.

El juicio profesional, que es en definitiva la experiencia lograda a través de los
afios, permite al auditor visualizar en cualquiera de las areas de la
administracion, la necesidad de mecanismos de los controles y es alli donde

obtendra la informacion que requiere para su trabajo.

Los directivos colocan su confianza en el control interno como fundamento de la
administracion de cualquier empresa y es la materia fundamental que compete a
la gerencia, por su condicion de responsable principal para lograr objetivos, como
a los auditores por ser responsables de determinar el grado de confiabilidad que

merecen los controles.

Entre directivos y auditores existe una interrelacién en funcion de los resultados
de la organizacion. A ello se debe que los directivos de las empresas busquen la
intervencion de auditores independientes para conocer el criterio que tienen
sobre los resultados alcanzados, siempre con la esperanza de obtener

sugerencias para mejoras.
El trabajo del Auditor es planificado con mayor precision cuando se ha evaluado

correctamente el control interno existente, dando lugar a un andlisis mas

detallado de aquellas areas consideradas como determinantes.
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El Control Interno le permite al Auditor revisar la confiabilidad y la integridad de la
informacion financiera, operativa y los procedimientos empleados para identificar,

medir, clasificar y difundir dicha informacion.

2.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

El Control Interno, tal y como se lo ha descrito segun varias definiciones, tiene

por objeto general:

- Aportar seguridad en la gestibn empresarial al prevenir errores y fraudes,
proteger los activos de la entidad y dar lugar a una fiabilidad de los registros

contables e informacién econémica — financiera.

- Obtener eficiencia organizativa de la entidad al desarrollar el seguimiento y
cumplimiento de las politicas y procedimientos empresariales definidos y
establecidos por la Direccion.

La fijacion de objetivos desarrolla la elaboracién de controles necesarios para las
actividades de gestion y direccién dentro del sistema informativo de la empresa,
los cuales convergen principalmente en la contabilidad como instrumento para la
toma de decisiones. Por lo que el objetivo primordial de un sistema de control

interno es el alcance de la fiabilidad de la informacion.

De manera general se pueden identificar los siguientes objetivos de control en el
proceso de transacciones que seran aplicables a todos los sistemas de

organizacion empresarial:

a) Autorizacion de las Transacciones

Toda transaccion debe contar con sistemas apropiados de autorizacién conforme
a las instrucciones y procedimientos establecidos por la Direccion de la empresa.
La definicion de autoridad ira ligada a una adecuada comunicacion de
responsabilidades. El nivel de autoridad dependerd normalmente de la
naturaleza de la transaccion y de su importancia en base al volumen de

operaciones de la entidad.
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b) Adecuado Registro, Clasificacion e Imputacion del Periodo Contable de

las Transacciones

Deben existir procedimientos que aseguren que las transacciones estén
codificadas y clasificadas en las cuentas contables definidas y en los periodos
correctos de manera que facilite la preparacién de los Estados Financieros de
acuerdo con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y los
criterios definidos por la entidad. Para ello, las politicas de registro, clasificacion
e imputacion del periodo estaran claramente definidas y con una asignacion

apropiada de responsabilidades.

Todas las transacciones deben estar soportadas mediante documentacion y
reflejadas en sus correspondientes registros, los cuales sirvan de herramienta

para asegurar, en definitiva, la consecucion de los objetivos establecidos.

c) Verificacion de los Sistemas

Este objetivo esta enfocado a la verificacion periddica del correcto reflejo de las
transacciones reales a la informacién generada por el sistema de procesamiento

establecido, de forma que puedan detectarse posibles errores surgidos.

De ahi que se deben adoptar técnicas de evaluacion de los resultados, una vez
procesadas las transacciones, las cuales se obtendran a partir de los controles
definidos. Estas técnicas suelen centrarse en revisiones periédicas realizadas
por personas independientes a las que realizan normalmente el procesamiento

de dichas transacciones.

d) Obtencidon de una Informacién Exacta y Confiable

Todos los registros creados bajo los objetivos anteriormente descritos deben de
generar un flujo de salida de informacion el cual se resumird de una manera
exacta y correcta mediante la presentacion de los Informes Financieros.

Estos informes reflejaran la situacion y posicion financiera de la entidad, asi

como sus variaciones, datos presupuestarios y demas estudios especiales en
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momentos determinados de tiempo, los cuales servirdn de base, una vez
analizados e interpretados para la toma de decisiones por parte de los érganos

directivos de la entidad.

e) Adecuada Segregacion de Funciones

El ciclo completo de una transaccion debe de procesarse por personas diferentes
con el fin de evitar errores y restringir posibilidades de fraude.

Es decir, la transaccion se desarrollara asignando diferentes competencias, lo
gue dara lugar a una division de funciones hasta el registro final de dicha

transaccion.

Asi por ejemplo, se establecerdn divisiones entre las responsabilidades
operativas y las de registro, la custodia de activos y funciones contables,
autorizacion de operaciones y custodia de activos relacionadas con dichas

operaciones y entre las funciones del ciclo contable hasta su registro.

f) Salvaguarday Custodia Fisica de Activos y Registros

Los controles diseflados para la consecucién de este objetivo deberan ir
enfocados a conseguir que se determine un adecuado acceso restringido sobre
los activos de propiedad de la entidad por parte de las personas autorizadas para
ello.

Se consideraran activos todos los bienes fisicos ya sean activos financieros,
inventarios, tesoreria, los cuales seran custodiados junto con todos los

documentos y registros generados en el sistema, ya sean informaticos o no.

La Direccion de la empresa sera la que asigne las autorizaciones y disefie las

medidas de control oportunas para su cumplimiento.
g) Operaciones de acuerdo con las Politicas establecidas por la Empresa
Todos los procesos implicados en el registro de las transacciones se efectuaran

de acuerdo a unas politicas y procedimientos establecidos y aprobados por los
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organos directivos de la entidad los cuales quedaran por escrito en unos
manuales de procedimientos especificados por areas y ciclos administrativos y
contables acordes con la actividad de la empresa. En dichos manuales se
estableceran politicas, criterios, tratamientos, metodologias, comprobaciones,
etc., las cuales deberan llevarse a cabo por el personal asignado e implicado en

cada una de las areas o ciclos

A la vez, el disefio de estas politicas estara sujeta actualizaciones constantes y a
planes de verificacion y comprobacion periddicas de los controles y procesos
definidos, normalmente llevados a cabo por personas independientes.

Adicionalmente, cabe destacar como objetivo de Control Interno, desde el punto
de vista de gestion operativa en general, la importancia de la integridad de la
metodologia operativa de toda la organizacion. Todo hecho econémico debe ser
aceptado y procesado con exactitud con una metodologia eficiente, rapida y en el
periodo que corresponda de acuerdo con las politicas dictadas por la Direccion.
Cuando los hechos afectan a varios sistemas, las transacciones surgidas en
cada ciclo deben de reflejarse en el mismo periodo econdémico. La finalidad del
circuito operativo es siempre la obtencién de una informacion fiable y a tiempo

para la toma de decisiones.

2.4 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

Es importante destacar que el Control Interno no solo abarca el entorno
financiero y contable sino también los controles cuya meta es la eficiencia
administrativa y operativa dentro de la organizacion empresarial. De ahi que se

establezca la siguiente clasificacion para el control interno:

2.4.1 Control Interno Contable

Son los controles y métodos establecidos para garantizar la proteccion de los

activos, la fiabilidad y validez de los registros y sistemas contables.
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Este control contable no solo se refiere a normas de control con fundamento puro
contable, (como por ejemplo: documentacion soporte de los registros,
conciliaciones de cuentas, existencia de un plan de cuentas, repaso de asientos,
normas de valoracién, etc.) sino también a todos aquellos procedimientos que
afectando a la situacién financiera o al proceso informativo. No son operaciones
estrictamente contables o0 de registro (es decir, autorizaciones de cobros y

pagos, conciliaciones bancarias, comprobacion de inventarios, etc.)

2.4.2 Control Interno Administrativo

Son los procedimientos existentes en la empresa para asegurar la eficiencia

operativa y el cumplimiento de las directrices definidas por la Direccién.

Los controles administrativos u operativos se refieren a operaciones que no
tienen una incidencia concreta en los estados financieros por corresponder a otro
marco de la actividad del negocio, logrando tener una repercusion en el area
financiera — contable (por ejemplo: contrataciones, planificacion, y ordenacion de
la produccion, relaciones con el personal, etc.).

Estos dos controles se entremezclan muchas veces debido a que ambos son
factores comunes en la gestion empresarial. En el sistema de control interno el
control contable tiene una gran importancia por la veracidad que da lugar a toda
la organizacion contable, pero no hay que olvidar que en la empresa también
existe un sistema administrativo que no solo se apoya en la contabilidad, sino
gue contempla un total de funciones que contribuyen a la marcha de los distintos

sistemas operativos de la misma.

2.5 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

El Control Interno consta de cinco componentes relacionados entre si y tienen
relacion con el estilo gerencial. Estos componentes se presentan con

independencia del tamafio o naturaleza de la organizacion y son:

23



e Ambiente de Control

¢ Evaluacién de Riesgos

e Actividades de Control

¢ Informacion y Comunicacion

e Supervision

2.5.1 AMBIENTE DE CONTROL

Este componente se encuentra dado por los valores, la filosofia, la conducta
ética y la integridad dentro y fuera de la organizacién. Es necesario que el
personal de la empresa, los clientes y las terceras personas relacionadas con la

empresa, los conozcan y se identifiquen con ellos.

Entre sus factores del entorno de control figuran: integridad y valores éticos,
compromiso con la competencia, consejo de administracion o comité de
auditoria, filosofia y estilo operativo de los ejecutivos, estructura organizacional,
asignacion de la autoridad y de responsabilidades y politicas y practicas de

recursos humanos.
Integridad y valores éticos
La existencia e implantacion de cédigos de conducta u otras politicas

relacionadas con las practicas profesionales aceptables, la forma en que se

llevan a cabo las negociaciones con empleados, proveedores, clientes,

" COOPER & LYBRAND (1997): Los Nuevos Conceptos del Control Interno: Informe Coso.
Ediciones Diaz de Santos, Espafia, Pag. 21.
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competidores, etc., la presion por alcanzar objetivos de rendimiento poco

realistas.

Compromiso con la competencia

Los empleados deben dominar las técnicas y los conocimientos necesarios para
cumplir con sus obligaciones. Los ejecutivos deberian contratar personal con la
capacidad y experiencia adecuadas, dandoles después una supervision y
capacitacion apropiadas.

Consejo de Administracién o Comité de Auditoria

El ambiente de control se ve profundamente afectado por la eficiencia del
consejo administrativo o comité de auditoria. Los factores de los que depende su

eficacia son:

- Laindependencia de los consejeros o miembros del Comité.

- Lafrecuencia y oportunidad de las reuniones con el director financiero
y/o contable, auditores internos y externos.

- La suficiencia y oportunidad con que se facilita la informacién a los
miembros del Consejo o Comité de Auditoria para permitir supervisar
los objetivos y las estrategias, la situacion financiera, asi como los

resultados de explotacion de la entidad.

Filosofia y estilo operativo de los ejecutivos

La filosofia de direccion y estilo de gestion afectan a la manera en que la
empresa es gestionada y al riesgo empresarial aceptado. Las empresas en
funcién a su relacidon con el riesgo y los resultados obtenidos frente a éste,
poseen distintas perspectivas del control interno. Una empresa mas informal
posee un control mas personalizado, mas de contacto que otra empresa
gestionada de manera formal, ésta Gltima dependeria en mayor medida de

politicas escritas.
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Estructura Organizativa

La estructura organizativa proporciona el marco en que se planifican, ejecutan,
controlan y supervisan las actividades para la consecucion de los objetivos a
nivel empresa. Una organizacion establece una estructura organizativa que mejor
se adapta a sus necesidades (Centralizadas o Descentralizadas, Piramidales o
Matriciales, etc.). Independientemente de como se encuentre estructurada al
organizacion, ésta debe organizarse con el fin de alcanzar los objetivos

propuestos.

Asighacion de autoridad y de responsabilidades

El personal de la empresa necesita conocer bien sus responsabilidades, asi
como las normas y reglas que las rigen. Por lo tanto, para mejorar el ambiente de
control los directivos preparan descripciones de puestos y definen claramente la

autoridad y la responsabilidad en el seno de la organizacion.

Politicas y procedimientos de recursos humanos

Las politicas influyen en la eficacia del control interno, es por esto que se debe
buscar la idoneidad del personal de acuerdo a su capacidad y experiencia. Asi
pues las politicas, practicas de contratacién, orientacién, capacitacion, la
evaluacién, asesoramiento, compensacion son un factor muy importante para el

recurso humano.

2.5.2 EVALUACION DE RIESGOS

Es la identificacibn de los factores que inciden en el cumplimiento de sus
objetivos propuestos, los que permitira analizar posibles riesgos y la manera de

cdmo manejarlos.

Su evaluacién implica la identificacion, analisis y manejo de los riesgos
relacionados con los procesos gerenciales y la existencia de la entidad, asi como
con la elaboracion de estados financieros y que pueden incidir en el logro de los

objetivos del control interno en la entidad.
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Estos riesgos incluyen eventos o circunstancias que pueden afectar el registro,
procesamiento y reporte de informacion financiera, asi como las

representaciones de la gerencia de los estados financieros.

Esta actividad de autoevaluacion que practica la direccion, sera verificada por los
auditores internos o externos para asegurar que los objetivos, enfoque, alcance y
procedimientos han sido apropiadamente ejecutados, en las distintas areas y

niveles de la organizacion.

Los elementos que forman parte de la evaluacién del riesgo son:

Los objetivos que deben ser establecidos y comunicados;

Identificacién de los riesgos internos y externos;

Gestion del cambio; y,

Evaluacién de los objetivos, de los riesgos y gestién del cambio.

2.5.3 ACTIVIDADES DE CONTROL

Constituyen las politicas y procedimientos emitidos por la direccion de la
empresa y que buscan el cumplimiento de los objetivos de la entidad. Estas

actividades ademas brindan las medidas necesarias para afrontar los riesgos.

Tipos de actividades de control:

Existen muchas descripciones de tipos de actividades de control, que incluyen
desde controles preventivos o controles detectivos y correctivos, controles
manuales, controles informéticos y controles de direccion pero los que se

relacionan directamente con la auditoria de estados financieros son:

Evaluaciones de desempefio, los resultados obtenidos se analizan
comparandolos con los presupuestos, las previsiones, los resultados de
ejercicios anteriores y de los competidores. Con el fin de evaluar en que medida

se estan alcanzando los objetivos.

Controles del procesamiento de la informacion, se aplican una serie de

procedimientos para comprobar la exactitud, totalidad y autorizacién de las
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transacciones. Se controla el desarrollo de nuevos sistemas y la modificaciéon de
los existentes, al igual que el acceso a los datos, archivos y programas

informaticos.

Controles Fisicos, los equipos de fabricacion, las inversiones financieras, la
tesoreria y otros activos son objeto de proteccion y periddicamente se someten a
recuentos fisicos cuyos resultados se comparan con las cifras que figuran en los

registros de control.

Divisién de obligaciones, con el objeto de reducir los riesgos de que se
cometan errores o irregularidades, las tareas se reparten entre los empleados
delegando responsabilidades de las diversas funciones o actividades revisan los

informes sobre resultados alcanzados.

2.5.4 INFORMACION Y COMUNICACION

Este componente es utilizado para identificar, procesar y comunicar la
informacioén al personal, de tal manera que cada empleado conozca y asuma sus

responsabilidades.

Esta constituido por los métodos establecidos para registrar, procesar, resumir e
informar sobre las operaciones administrativas y financieras de una entidad. La
calidad y oportunidad de la informacién que brinda el sistema afecta la capacidad
de la maxima autoridad para adoptar decisiones adecuadas que permitan

controlar las actividades de la entidad y preparar informacion confiable.
El sistema de informacion permite a la maxima autoridad evaluar los resultados
de su gestion en la entidad versus los objetivos predefinidos, es decir, busca
obtener informacién sobre su nivel de desempefio.
Los factores que conforman el sistema de informacion y comunicacién son:

- Estrategias y sistemas integrados de informacion

- La calidad y oportunidad de la informacién

- Comunicacion e informacion interna
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- Comunicacion e informacion externa
- Medios de comunicacioén

- Evaluacién

2.5.5 SUPERVISION

Mediante el monitoreo podemos evaluar si los responsables de las tareas estan
realizando de una manera adecuada su gestion o si es necesario realizar
cambios. Esta supervisidbn puede realizarse internamente mediante Auditoria
Interna 0 una evaluacion externa mediante una Auditoria Externa por consultores

independientes.

Es el proceso que evalla la calidad del funcionamiento del control interno en el
tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dinamica, cambiando cuando las
circunstancias asi lo requieran. Deben orientarse a la identificacion de controles
débiles o insuficientes, para promover su reforzamiento. EI monitoreo se lleva a

cabo de tres formas:
- Durante la realizaciéon de las actividades diarias en los distintos
niveles de la entidad, los problemas se detectan en el presente, no

solo en el pasado.

- De manera separada, por personal que no es el responsable directo

de la ejecucion de las actividades.
- Mediante la combinacion de ambas modalidades.
Los elementos que conforman las actividades de monitoreo o supervision son:
- Actividades de supervisién continua
- Evaluaciones puntuales

- Comunicacion de deficiencias; vy,

- Evaluaciones
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2.6 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Para que el Sistema de Control Interno funcione adecuadamente, es necesario
tener la ayuda de varios elementos, cuya presencia facilita el desarrollo de los

procedimientos de control, asi por ejemplo:

¢ Organizacion Estructural

e Politicas y procedimientos contables y operativos

e Supervision

2.6.1 Organizacién Estructural

La organizacibn de una empresa debe venir reflejada en el organigrama
funcional de la misma, definiéndose en cada linea de responsabilidades de cada

cual, autoridad, canales de comunicacion y los diferentes niveles de jerarquia.

La magnitud y el alcance de las empresas en estos tiempos es tal, que en la
mayoria de los casos, los funcionarios ejecutivos no pueden ejercer la
supervision personal sobre la forma de llevar a cabo las operaciones, motivo por

el cual es indispensable establecer una organizacion estructuralmente adecuada.

La organizacién estructuralmente adecuada, varia de acuerdo con el tipo de
empresas, con su tamafio, con el grado en el cual quedan divididas sus
operaciones, el establecimiento de lineas de autoridad y responsabilidad en una

entidad hacen que la organizacion sea mas eficaz.

De acuerdo al tamafio y complejidad de una entidad, la divisibn por
departamentos es imprescindible ya que esto facilita la conduccién de las
operaciones, con el establecimiento de la responsabilidad, debe ir ligada la
delegacién de autoridad. La responsabilidad y la delegacion de autoridad deben
guedar claramente definidas y, hasta donde sea posible, dejarlas aclaradas ya
sea en un organigrama o0 en una nota escrita, los cuales sean accesibles a los

interesados.
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Cabe aclarar, que la responsabilidad no termina con los jefes de departamento,
dentro de un departamento determinado, la responsabilidad debe ir hacia abajo,
pero siempre dentro de una linea continua, la base para la separacion de
funciones descansa en la premisa de que ningun departamento deber& controlar

los registros contables relativos a sus propias operaciones.

Para una entidad no es conveniente que sea una sola persona quien realice
todas las fases de una transaccion ya que los registros contables pueden ser
manipulados en tal forma que la localizacion de errores y fraudes no sea dificil, si
no que es imposible.

2.6.2 Politicas y procedimientos contables y operativos

Es necesario que existan un conjunto de reglas y normas de actuacion que rijan

tanto el proceso informativo-contable como el sistema operativo de la empresa.

Principalmente nos referiremos al proceso informativo-contable, en el que se

consideran las siguientes pautas para un buen sistema de control interno:

Equipos para el Proceso de Transacciones

La consideracion de todas las operaciones y variables que entran a formar parte
de la operacion del negocio, asi como la magnitud de las mismas, son elementos
basicos para la seleccién de los equipos que permitiran el procesamiento de las

diferentes transacciones que se presenten.

Es posible que para una empresa pequefia un equipo informatico de pequefia
capacidad o incluso un sistema contable manual sea suficiente para proveer
informacién contable correcta. Por el contrario para empresas de mayor cantidad
de informacién necesitaran sistemas informéticos contables y administrativos de

mucha capacidad y mayor desarrollo.
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Registros Contables y Comprobantes

Las transacciones deben elaborarse de tal manera que se amolden a las
necesidades de informacién de la empresa. Los cuales utilizaran cédigos,
previamente definidos por la sociedad (Plan de cuentas), y se transcribirdn en los
diferentes libros contables (Libro Diario, Libros Mayores). Los procedimientos
seran los necesarios para el registro completo y correcto de activos, pasivos,
ingresos y gastos.

Estos registros deben mantenerse siempre al dia con el objeto de disponer de la
informacion lo mas recientemente posible. De esta manera la toma de decisiones

es mas eficaz y la posibilidad de detectar errores es mas rapida.

A la vez los comprobantes de las transacciones han de llevar una correlacion
numeérica. Siguiendo este procedimiento se esquiva la omisién en el registro de la
transaccién, a la vez que permite llevar un mayor control sobre toda la

documentacién que se va generando.

Informacioén

Los documentos y elementos de registro representan el origen de la informacién
para el registro de las transacciones. Por lo que es importante considerar los

siguientes puntos en lo referente a la informacion:

e Canalizacion de la informacion siempre en la secuencia y orden

establecida para asegurar su control.

e Integracion de la informacion obteniéndola por los distintos
departamentos de la empresa. De este modo se podra ratificar la

fiabilidad y seguridad de la misma.
e Sistematizaciéon de la informacién contable a suministrar. La frecuencia

y orden establecido en la recepcion de la informacion favorece no solo

la toma de decisiones sino que minimiza los posibles errores.

32



o Definicion de la informacién necesaria para la toma de decisiones. La
Direccién requiere siempre conocer y estar actualizada de la gestion
del negocio en todos sus aspectos de una manera peridédica. Como por
ejemplo se podria necesitar para la toma de decisiones la siguiente

informacion:

- Informes Financieros ( Resultados, Tesoreria, de Situacion,
Presupuestos)

- Informes Comerciales ( Reportes de Ventas, Comisiones, Cobranzas)

- Informes Generales (Informes de proyectos futuros, etc.)

Organizacién Contable

La organizacion contable asegura la fiabilidad de la informacion, de ahi que se

definan unas normas y criterios contables, tales como:

- Elaboraciéon de un plan de cuentas contables que se ajuste a las
necesidades del negocio, adaptandose a las normativas vigentes a su
caso. Este ird numerado, clasificado y definido segun su naturaleza. La
definicibn de una terminologia rigurosa da lugar a mantener una
autonomia contable de cuentas.

- Criterios contables que se acojan a los principios de contabilidad
generalmente aceptados, ya que el cumplimiento de los mismos es

obligatorio para la presentacion de Estados Financieros.

- Reglas de valoracién y de calculo, principalmente de las partidas que

componen el activo y pasivo, calculo de precios, costos, etc.

- Documentos contables, tanto los documentos de caracter obligatorio
regidos baja normas legales como los que se elaboran internamente en

la empresa para la toma de decisiones.
Con estos criterios y normas establecidas se asegura el fiel reflejo de los

hechos econdmicos sintetizandose en Balances, cuadros y demas

informacion econémica contable veraz.
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Controles Extras

Ademéas de la definicibn de normas es necesario establecer una serie de
controles adicionales que aseguren y maximicen la validez de la informacion

contable.

La ejecucion de dichos controles se realizara por la persona adecuada de una

manera sistematica, afectando en muchos casos procesos extracontables.

Como por ejemplo podemos citar al Departamento de Tesoreria que elaborara
como minimo una vez al mes conciliaciones de las cuentas bancarias, en
bodegas de igual forma realizaran inventarios fisicos completos por lo menos una
vez al afio, o recuentos sobre muestras aleatorias de una manera periddica,
cuadres del mayor general con los auxiliares de cuentas, comprobaciones de las

cifras de facturacion con los detalles de ventas.

Dentro de los elementos del Control Interno citados anteriormente considero por
su aporte y gran importancia destacar para su mayor comprension: El Plan

Cuentas, los controles presupuestarios y la documentacién adecuada.

Catédlogo de Cuentas, El Plan de cuentas es un listado resumido que mediante
el uso de nameros y/o letras elabora cédigos, atendiendo los principios y normas
de contabilidad generalmente aceptados, que identifican y detallan las
transacciones de la empresa describiendo el propésito y contenido de cada

cuenta.

El catdlogo de cuentas debe ser elaborado de acuerdo a las necesidades
especificas de cada empresa y atendiendo al logro de los fines que tiene la
misma. El uso del catalogo de cuentas es de suma importancia dentro de una
empresa, porque ademas de permitir elaborar la contabilidad en base a dichos
cédigos, también es el instrumento indispensable para la elaboracion de estados
financieros que permite la toma de decisiones y ademas posibilita un adecuado
control. Por tanto, se debe considerar todos los aspectos posibles de informacién

gue llegaran a necesitarse y se debe planear el plan de cuentas de modo que
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todos esos aspectos analizados como necesidades sean satisfechas sin
dificultad.

En la elaboracién del plan de cuentas ademas debe tomarse en cuenta al criterio
de flexibilidad para en un futuro permitir el aumento y disminucién de cuentas de
acuerdo a las nuevas necesidades de la empresa modificando el plan de cuentas
original para que este no se vuelva obsoleto.

El plan de cuentas debe ser de aplicacion obligatoria para el registro,
clasificacion e informacion de todas las operaciones financieras efectuadas; por
tanto, es un elemento indispensable para un adecuado control interno ya que,
por si solo, entrega importante informaciéon de la naturaleza de los bienes que

posee la empresa.

Los objetivos de contar con un plan de cuentas son:

Registro y clasificacion de operaciones similares en cuentas

especificas.

¢ Facilitar la actividad del contador general, auditor, etc.

o Promover la eficiencia de las operaciones.

e Facilitar la elaboracion de Estados Financieros.

e Ser un instrumento para el control y uso adecuado de los bienes.

e Estandarizar la ejecucion de transacciones contables

e Obtener Estados Financieros y Estadisticos de importancia

trascendente para la toma de decisiones.

e Lograr el mejoramiento de los procedimientos contables

e Crear una metodologia de trabajo acorde a las necesidades y

limitaciones de la entidad.
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e Revisar con periodicidad los procedimientos existentes, para su debida

correccion y actualizacién.

o Unificar criterios de uso entre los diferentes empleados para mantener
registros contables coherentes y confiables.

o Facilitar el trabajo contable al consolidar cifras financieras.

e Satisfacer las necesidades de registro diario en las diferentes

operaciones que se generan en la organizacion.

Controles Presupuestarios, al hablar de este tema nos referimos
especificamente del presupuesto que es un documento elaborado con
anticipacion a la ejecucion y puesta en marcha de las actividades de la empresa,
por un periodo determinado, en el que se estiman los valores que se esperan
obtener como ingresos, los gastos o0 costos que se sabe que se incurriran; asi
como las actividades que se pretende ejecutar, por tanto, este documento ayuda
a mantener el margen de utilidad que se ha proyectado como objetivo dentro de
una empresa; asi como, a la optimizacion tanto de recursos econémicos como

materiales y el incremento del patrimonio de la misma.

El presupuesto es un instrumento de control pues representa el curso a seguir
para hacer posibles objetivos; pero, por si solo, no asegura la realizacion de los
mismos. El ejercicio del control, necesario para conservar el rumbo trazado, es

una de las funciones primarias de la gerencia general.

La finalidad de los presupuestos es obtener los métodos y procedimientos
necesarios para alcanzar las metas y objetivos de la empresa para su 6ptimo
desarrollo, con la mejor utilizacibn de los recursos humanos, materiales y
financieros y esta orientado a ayudar a los administradores a ejecutar las
principales funciones de direccion.

Los objetivos de elaborar un presupuesto son:

e Preveer el uso de fondos
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¢ Eficiencia en el manejo de los recursos

e Coordinar los fondos al logro de objetivos

o Cumplir las etapas presupuestarias, considerando el tiempo y la forma
en que se han establecido previamente.

e Utilizar técnicas para asignar recursos a cada departamento

e Ser una herramienta de control interno

e Evaluar los presupuestos con la situacién econémica de la empresa,

para modificar o corregir desviaciones.

e Comparar los presupuestos con los resultados de operacion obtenidos

Ser un aporte para la asignacion de recursos

Para la aplicacion de un presupuesto debe existir una politica presupuestal que
es una rotunda declaracion, que informa a los directores y gerentes que los
presupuestos son parte de sus responsabilidades y que servirdn como base para

evaluar su desempefio.

El control del presupuesto consiste en efectuar un seguimiento, tanto fisico como
financiero de las actividades realizadas, investigar las causas de las
desviaciones respecto a lo programado, establecer o definir responsabilidades,
suministrar informacion para definir acciones correctivas y retroalimentar el

proceso de planificacién y programacion de actividades.

La comparacion de los resultados reales finales con aquellos presupuestados,
constituye una valiosa medicion de la eficiencia de las operaciones actuales. En
tanto que la comparacion con resultados anteriores no siempre es suficiente o

satisfactoria.
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Para lograr un control eficiente se debe realizar: la comparacion entre
previsiones y la realidad, ademas, la comparacion de los resultados obtenidos
con los presupuestados, teniendo como finalidad descubrir los motivos de las

diferencias y actualizar el presupuesto.

El proceso para la elaboracion de un presupuesto es:

e Programacidn.- Consiste en la determinacidn y preparacion técnica de

los programas, actividades y proyectos que se pretende ejecutar, esto
con el propésito de saber las actividades que se realizan y los

rendimientos que ofreceran.

e Elaboracién.- Involucra la fijacion de politicas, la estructuracion,
analisis de las necesidades por cada area y a nivel general de la
entidad, estableciendo la prioridad en el uso de recursos conforme la

necesidad de cada area.

e Aprobaciéon.- Considerando las politicas establecidas y la
disponibilidad real de los recursos el 6rgano directivo de la entidad
aprobara, reformara o negara los presupuestos para su conocimiento,

y que se definiran una vez realizadas las correcciones necesarias.

e Ejecucidén.- Se pone en marcha lo presupuestado y aprobado, en las
operaciones diarias de la empresa dando mayor agilidad a la parte

administrativa y financiera de la entidad.

e Control.- Consiste en la verificacion de las actividades realizadas por
la compafiia con lo establecido en el presupuesto, efectuando las
correcciones correspondientes que permitirdn el adecuado uso de los

recursos financieros y humanos.
e Liguidacion.- Se la realiza en el cruce de informacién entre lo ocurrido
y lo presupuestado, el andlisis de las diferencias y la medicion del

adecuado uso de los recursos humanos y financieros.

Un presupuesto no tiene éxito cuando:
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¢ No hay respaldo por parte de la direccion al sistema presupuestario

e Hay incapacidad de la direccion para entender la importancia del
presupuesto.

¢ No existe una evaluacion del presupuesto.

Documentacién Adecuada, especificamente se refiere a que todas las
operaciones estaran respaldadas y justificadas con suficiente documentacion

fuente.

Los formularios y documentos que se utilicen en las actividades de la entidad
deben proporcionar informacién completa y permitir eficiencia, economia y

transparencia en las operaciones.

El disefio definira el contenido y la utilizacién de cada documento, se limitara el
numero de ejemplares y se restringiran las firmas de aprobacion solo para

personas autorizadas para su procesamiento.

Todos los documentos utilizados por la empresa, ya sea para operaciones
administrativas y, sobre todo financieras, deben ser numeradas en imprenta. Si
los documentos se obtuvieren por procesos automatizados, esta numeracion
podra generarse automaticamente a través del computador, siempre que el

sistema impida la utilizacién del mismo nimero en mas de un formulario.

La Gerencia debe designar una persona para la revision periodica de la
secuencia numérica y el uso correcto de los documentos numerados y la

investigacion de documentos faltantes.

Todos los documentos deben estar archivados de manera que sea facil su
localizaciéon y se deben adoptar medidas de salvaguarda contra robos, incendios
u otros riesgos cumpliendo el periodo de siete afios que exige la Ley Orgéanica de
Régimen Tributario Interno, debiendo incluso conservar la informacion en medios

magnéticos.
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2.6.3 Supervision

La supervision da lugar a que el personal desarrolle los procedimientos de
acuerdo con los planes de organizacion establecidos.

No es Unicamente necesario el disefio de una buena organizacion, sino también
la supervision constante para que el personal desarrolle los procedimientos a su
cargo de acuerdo con los planes de la organizacién. Sin embargo, la ensefianza
adecuada no garantiza por si misma un buen funcionamiento, el trabajo del
empleado debe ser revisado cuidadosamente para determinar que los
procedimientos se estan siguiendo, o en caso contrario, determinar con toda

prontitud los motivos y llevar a cabo las medidas correctivas.

La supervision debera aplicarse a todos los niveles de responsabilidad y puede

ser manejada por medio de una variedad de métodos:

- Por otros empleados, donde las labores de dos o0 mas empleados son
complementarias y el trabajo de uno proporciona la manera de revisar

la exactitud en el otro.

- La revision por parte de los supervisores o jefes de departamento de

las operaciones de sus subalternos.

- El uso de los recursos especiales del control, tales como los costos
estandar, un sistema de control presupuestal, o un personal de
auditoria interna y, en el nivel de produccion, los estudios de tiempos y

movimientos y las formas de calidad.

En negocios de importancia, la supervision del control interno amerita un auditor
interno o un departamento de auditoria interna que actué como vigilante
constante del cumplimiento en la empresa de los otros elementos del control;

organizacion y procedimientos.

Cuando no es posible sostener un departamento de auditoria interna, un buen

plan de organizacion asignara a algunos funcionarios las atribuciones mas
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importantes de auditoria para que efectien reconocimientos periddicos del

sistema de control del negocio.

2.7 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Al efectuar el estudio y evaluacién del control interno, el auditor busca
esencialmente determinar que grado de confianza puede depositar en él, para lo
cual debe lograr un profundo y detallado conocimiento del plan de organizacion y
de los métodos y registros que producen la informacion financiera, y esto se

debe lograr mediante pruebas.

Al evaluar el control interno, se debera determinar sus deficiencias, calificarlas en
cuanto a su gravedad y posibles repercusiones y establecer el alcance de su
trabajo con relacion a las condiciones encontradas. Si las fallas de control interno
son graves Yy el auditor no logra suplir esa limitacion de una manera practica,

debera abstenerse de opinar sobre los estados financieros.

Cuando la auditoria se realiza por vez primera en una empresa, €s conveniente
gue el examen de control interno sea muy amplio y cuando sean auditorias
subsecuentes, este examen puede ser parcial, pero es necesario que se evalien
todas aquellas partidas que influyan directamente en los estados financieros no

importando que no sea la primera revision.

A continuacion se explica los métodos mas comunes para evaluar el control

interno:

2.7.1 Método Descriptivo

Consiste en la descripcion de las actividades y procedimientos utilizados por el
personal en las diversas unidades administrativas que conforman la entidad,

haciendo referencia a los sistemas o registros contables relacionados con esas

actividades y procedimientos.
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La descripcién debe hacerse de manera tal que siga el curso de las operaciones
en todas las unidades administrativas que intervienen, nunca se practicara en

forma aislada o con subjetividad.

Detallar ampliamente por escrito los métodos contables y administrativos en
vigor, mencionando los registros y formas contables utilizadas por la empresa,
los empleados que los manejan, quienes son las personas que custodian bienes,

cuanto perciben por sueldos, etc.

La informacién se obtiene y se prepara segun lo juzgue conveniente el Contador
Publico, por funciones, por departamentos, por algin proceso que sea adecuado

a las circunstancias.

2.7.2 Método Grafico

Sefala por medio de cuadros y graficas el flujo de las operaciones a través de
los puestos o lugares donde se encuentran establecidas las medidas de control

para el ejercicio de las operaciones.

Este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos donde
se encuentran debilidades de control, ain cuando hay que reconocer que se
requiere de mayor inversion de tiempo por parte del auditor en la elaboracion de

los flujogramas y habilidad para hacerlos.

Diagrama de Flujo o Flujograma

Es una representacion simbdlica de un procedimiento administrativo, no es otra

cosa que hacer un dibujo del proceso o0 pasos gque se siguen a una actividad.
Se denominan también diagramas de secuencia y constituyen una herramienta,
para levantar la informacion y evaluar en forma preliminar las actividades de

control de los sistemas funcionales que operan en una organizacion.

Un diagrama de flujo proporciona al auditor experimentando una imagen clara y

total del sistema, mostrando la secuencia y naturaleza de las operaciones,
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division de responsabilidades, distribucion de documentos, archivos y, lo mas

importante, las desviaciones o debilidades de control.

Generalmente se pueden presentar a través de los flujogramas los procesos de:
abastecimientos, que integren compras y bodega; recaudaciones, tesoreria,

remuneraciones que integran los sueldos, etc.
El objetivo bésico de un flujograma es la comunicacién completa y sin errores,
debido a que identifica las relaciones existentes en un procedimiento, a través de

sus diferentes pasos.

Los flujogramas constituyen los recursos principales, en el disefio de sistemas,

procedimientos y métodos financieros.

Los flujogramas sirven principalmente en tres momentos de trabajo de sistemas y

procedimientos:

1. En el examen de una situacién dada

n

Durante el disefio de un procedimiento

3. Durante la presentacion de los procedimientos disefiados.

A pesar de hacer diagramas de flujo también deben elaborarse narrativas,
explicando los procesos, esto serd un complemento que permita conocer la

totalidad del proceso.
Podemos ver los principales procesos de contabilidad, facturacion y cobranzas

para ejemplificar la herramienta del flujograma, y que consta en la base de

informacion de la empresa Interactive ( Ver Anexo |).
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2.7.3 Método de Cuestionarios

Consiste en el empleo de cuestionarios previamente elaborados por el auditor,
los cuales incluyen preguntas respecto a como se efectla el manejo de las

operaciones y quién tiene a su cargo las funciones.

Los cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas afirmativas
indican la existencia de una adecuada medida de control, mientras que las

respuestas negativas sefialan una falla o debilidad en el sistema establecido.

Deben elaborarse antes de iniciar la auditoria y permite plantear los puntos que
integran los elementos basicos del control interno a través de preguntas, las que
son contestadas por la persona encargada de evaluar al observar los procesos,

rutinas, areas y manifestaciones de la empresa.

El auditor mediante el uso de sencillos cuestionarios, detectara funciones
incompatibles del personal involucrado en la operacién, administracién, control y

marcha de la entidad sujeta a auditoria.

En afios pasados la tendencia era que quien elaboraba las preguntas era
también quien llenaba el cuestionario conforme las respuestas del funcionario
correspondiente, sin embargo, actualmente la tendencia es que se elabore el
cuestionario y sea entregado al funcionario para que sea este el responsable del
contenido de las respuestas y adicionalmente de dar a escoger respuestas
positivas 0 negativas se incluye un espacio para que explique el porque de su

respuesta.

Esto permite tener argumentos que en el momento de existir discrepancias entre
quien lleno el formulario y quien lo verifica se puede tener un argumento para

poder evidenciar que no se esta cumpliendo con lo detallado.
El cuestionario se compone de un listado de preguntas enumeradas y anotadas

en forma logica, las respuestas seran afirmativas, negativas o no aplica, y un

espacio adicional donde se explica el porque de la respuesta.
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Para la evaluacion de control interno se han realizado algunos cuestionarios de

las principales cuentas que intervienen en balances. ( Ver Anexo 1)
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3.1

CAPITULO III

CONTROL INTERNO EN EL AREA CONTABLE
FINANCIERA

Procedimientos de Control Interno de los Activos

Es indudable que el manejo de los Activos en una empresa es un aspecto de
suma importancia por lo que a continuacion se muestra un analisis y propuesta
de procedimientos para su adecuado control.

3.1.1 Control Interno de Caja

CAJA

3.1.1.1 Descripcién:

Cuenta de Activo Corriente representada por monedas, billetes, y cheques, en
moneda nacional, que posee la empresa en un momento determinado y que es
de disponibilidad inmediata.

Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para la cuenta caja son los

siguientes:

e Custodia y salvaguarda del efectivo

e Mantener una contabilidad mas exacta
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Normas Propuestas:

- Las personas encargadas de recibir cobros al momento de recaudar estan en
la obligacion de entregar un recibo prenumerado, que debera seguir un orden
secuencial y cronolégico explicando el concepto y valor cobrado tanto en
letras como en numeros. El original de este comprobante se entregara a la
persona que realice el pago identificando el nombre del funcionario y sello del

area que realizo el cobro.

- La entidad debera mantener un control interno estricto y permanente del uso

y destino de los formularios para recaudacion.

- Eldinero recaudado del dia al final de este debe guardarse en un lugar que la
Administracion destine con el objeto de proteger estos recursos

principalmente se lo debe realizar en una caja fuerte.

- Las recaudaciones en efectivo seran depositadas en las cuentas establecidas
por la entidad, en el curso del dia de recaudacién o maximo el dia habil
siguiente; solo Gerencia Financiera autorizara a que Banco de la entidad se

deba realizar los depdsitos de acuerdo a sus necesidades de disponibilidad.

- Los ingresos seran depositados en forma intacta, segin se hayan recibido,
por tanto, esta prohibido el cambio de cheques y realizar pago o préstamos

con el dinero producto de la recaudacion.

- El personal a cargo del manejo o custodia de fondos estara respaldado por
una garantia razonable y suficiente de acuerdo al grado de responsabilidad,
estas medidas pueden incluir incluso la contratacion de pdlizas de seguros,

entre otros que Gerencia Financiera pueda establecer.

- En los cobros recibidos mediante transferencias bancarias se autorizara
realizar la cancelacién previa autorizacion del Jefe inmediato superior
después de haber confirmado la transferencia en la cuenta de la entidad.

- Diariamente se preparara un resumen de recaudacion, al mismo que se

adjuntaran los respectivos recibos de cobro y los depdésitos respectivos, los
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cuales deberan ser entregados a contabilidad como maximo al dia siguiente

de la recaudacion.

- En el caso de la recaudacién de otras regionales se enviaran los resimenes
de recaudacién a la matriz en donde seran revisados por el Dpto. Cobranzas
el cual luego entregara al Departamento de Contabilidad para su registro.

3.1.1.2 Procedimiento de Control Propuesto:

a) Arqueos de caja

Se efectuaran arqueos de caja sin previo aviso con el objeto de infundir una

actualizacion y control continuado de fondos.

Estos arqueos de caja se realizaran peridédicamente por personal designado por
el Departamento Financiero, que sean independientes de las funciones de

registro, autorizacion y custodia de fondos.
Si durante el arqueo se detectaren irregularidades, se comunicara
inmediatamente de este particular a Direccion Financiera Administrativa, para

que adopten las medidas correctivas necesarias.

De los resultados obtenidos se dejard constancia escrita y firmada por las

personas que intervinieron en el arqueo.
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Formato de Acta de Arqueo de Caja

s
LUTROL S.A. interactive
s rowponsde W
ACTA DE ARQUEO DE CAJA
FECHA: HORA:
CUSTODIO: DELEGADO:
EFECTIVO
CANTIDAD DETALLE IMPORTE

NIQUEL

Monedas de $

Monedas de $

Monedas de $
BILLETES

Billetes de $

Billetes de $

Billetes de $
CHEQUES

Cheque No. Banco

Cheque No. Banco

Cheque No. Banco
COMPROBANTES

Total Presentado
Recibo de Cobro Desde Hasta__ Saldo Contable
Diferencia

Los valores en efectivo y los comprobantes que ascienden a un total de $ dolares, fi

contados en mi presencia y devueltos a entera satisfaccion.

Recaudador Delegado



3.1.2 Control Interno de Caja Chica

FONDOS DE CAJA O CAJA MENOR

3.1.2.1 Descripcién:

Cuenta de Activo Corriente destinada a cubrir gastos relativamente pequefios
gue no justifiquen la emision de cheques. El monto de este fondo se establecera
de acuerdo a las necesidades de la empresa y para cubrir gastos menores

durante un tiempo razonable, generalmente no menos de un mes.

Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para la cuenta fondo de

caja 0 caja menor son los siguientes:

¢ Custodia y salvaguarda del fondo entregado.

¢ Designar un responsable del manejo de este fondo.

Normas Propuestas:

- Los montos de caja chica seran fijados por Gerencia Financiera
Administrativa luego de un andlisis de necesidades del area o regional
solicitante y seran manejados por personas independientes de recaudadores

y de quienes administren dinero o efectien labores contables.

- El uso de fondos en efectivo solo debe implementarse por razones de
agilidad y costo cuando su monto no amerite la emisiébn un cheque, se

justifica la autorizacién de un fondo para pagos en efectivo.
- Se designara un custodio de este fondo el mismo que sera el responsable de
su manejo y utilizacion, el mismo que solicitara mediante formato establecido

Su reposicion.

- Estos pagos se haran en efectivo y estaran sustentados en comprobantes

legalmente autorizados segun el reglamento de facturacion vigente, y que se
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encuentren debidamente autorizados por Gerencia Financiera o en el caso de

Regionales su respectivo Jefe o Gerente.

- Para su reposicién solo se aceptaran comprobantes que cumplan con los

requisitos de ley establecidos y en fechas vigentes al periodo de reposicion.

3.1.2.2 Procedimiento de Control Propuesto:

a) Arqueos de caja

Se efectuaran arqueos de caja sin previo aviso con el objeto de infundir una

actualizacion y control continuado de fondos.

Estos arqueos de caja se realizaran periédicamente por personal designado por
el Departamento Financiero, que sean independientes de las funciones de

registro, autorizacion y custodia de fondos.
Si durante el arqueo se detectaren irregularidades, se comunicara
inmediatamente de este particular a Direcciéon Financiera Administrativa, para

que adopten las medidas correctivas necesarias.

De los resultados obtenidos se dejard constancia escrita y firmada por las

personas que intervinieron en el arqueo.
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Formato de Informe de Reposicién de Fondos de Caja:

LUTROL S A FONDO DE CAJA CHICA ASIGNADO
FONDO ROTATIVO ASIGNADO
REPOSICION CAJAS CHICAS Y FONDOS ROTATIVOS Nro.
Periodo del: al:
CUSTODIO:
Fecha Documento Tarifa Tarifa Valor RETENCIONES TOTAL
USUARIO / DETALLE / ACTIVIDAD Nro % 12% VA 12% Total : PAGADO
Nro. Y%retenido | Valor
MOVILIZACION
ASEO Y LIMPIEZA
BANCARIOS
SUMINISTROS Y MATERIALES
OTROS GASTOS CAJA CHICA
TOTALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00[  0.00 0.00
RECIBOS PROVISIONALES
SOLICITUD ANTERIOR DE REPOSICION
EFECTIVO EN CAJA
FIRMA RESPONSABLE AUTORIZADO |TOTAL DEL FONDO
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3.1.3 Control Interno de Bancos

BANCOS

3.1.3.1 Descripcién:

Cuenta de Activo Corriente que registra los depésitos de la entidad en moneda
nacional, en bancos del pais o del exterior. Controla el movimiento de ingresos y

desembolsos monetarios.

Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para la cuenta Bancos son

los siguientes:

e Comprobar la autenticidad de los fondos
o Establecer los diferentes niveles de autorizacion, custodia y registro de
transacciones.

e Establecer controles previos a desembolsos.

Normas Propuestas:

- Las cuentas corrientes se abriran bajo la denominacion de la entidad y su
nimero serda el estrictamente necesario, con la finalidad de mantener un

adecuado control.

- Al abrir las cuentas bancarias, se registraran las firmas de los funcionarios

autorizados para suscribir los cheques.

- Todo desembolso se efectuara mediante cheque, a la orden del beneficiario y
por el valor exacto de la obligacion descontdndose retenciones u otros

descuentos que consten en documentos comprobatorios.
- Las personas autorizadas para girar cheques no tendran funciones de

recaudacion de recursos financieros, de registro contable ni de autorizacion

de gastos.
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- Los funcionarios designados para autorizar pagos, previamente verificaran
que: a) La transaccion disponga de la documentacion de respaldo y
autorizacion respectiva. b) Exista la disponibilidad para realizar el pago de la
obligacion. c) Exista fondos para realizar los pagos dentro del plazo
convenido. d) No haya demora injustificada en el pago. e) La documentacion
de respaldo que evidencia la obligacion. f) La existencia o no de litigios o
asuntos pendientes respecto al reconocimiento total o parcial de las
obligaciones a pagar.

- Todo cheque antes de ser firmado debera contener las firmas de autorizacion
de Contador, Gerencia Administrativa Financiera y de Gerencia Financiera
guien ademas sellara el comprobante de egreso.

- Las remuneraciones seran pagadas a todos los empleados mediante
depdsitos directos en sus cuentas corrientes o de ahorros, solo se emitiran
cheques individuales cuando el empleado no posee aun su cuenta en el

banco.

- Para el tema de liquidaciones laborales u otros referentes a nébmina se podra
emitir cheques individuales, previas autorizaciones de Direccién

Administrativa Financiera.

- Una vez concluido el pago, los documentos que evidencien el desembolso de
dinero, serdn marcados con un sello de CANCELADO, que indique en forma
visible su condicion de pagado y la fecha en la que se realizo el pago,
también se podria incluir el nombre de la persona autorizada que recibio el

cheque en el caso de Compainiias.

MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA UTILIZACION DE CHEQUES

- Girar cheques en orden correlativo y cronoldgico, evitando reservar cheques

en blanco para operaciones futuras.
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Uso de sellos protectores que impidan la adulteracion de los montos
consignados y estableciendo que solo sean pagaderos a su primer

beneficiario.

La persona encargada de la emision de cheques sera la encargada de velar

por su custodia y control.

Uso de muebles con cerradura adecuadas para guardar los cheques emitidos
y los talonarios de cheques no utilizados.

Mecanismos de comunicacion rapida con las instituciones bancarias para el

blogueo de cuentas bancarias en casos de cheques extraviados.

Uso del sello “ANULADO” en los cheques emitidos que deben anularse.

TRANSFERENCIAS DE FONDOS POR MEDIOS ELECTRONICOS

Todos los pagos a proveedores podran realizarse mediante transferencias
electrénicas de fondos o emitiendo cheques individuales de acuerdo a

politicas que determine Gerencia Administrativa Financiera.

Es importante enfatizar en mecanismos de seguridad mediante la utilizacion
de uso de contrasefias, cuyo acceso sera restringido y permitido solamente a
las personas autorizadas, Direccibn Administrativa Financiera en
coordinacion con Gerencia Financiera seran los encargados de dar la

autorizacion final para realizar estas transferencias.

3.1.3.2 Procedimientos de Control Propuestos:

a) Conciliaciones Bancarias

Los saldos contables de la cuenta bancos deben ser conciliados con los estados

de cuenta de cada banco perteneciente a la entidad.
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Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacién, debe ser
efectuado por una persona no vinculada con la recepcion de fondos, giro y

custodia de cheques, depodsito de fondos y/o, registro de operaciones.

Corresponde a la administracion designar al funcionario, responsable de la
revision de las conciliaciones bancarias efectuadas, pudiendo ser el contador u

otro funcionario dando su visto bueno con su firma de responsabilidad.

La Direccion Administrativa Financiera o Gerencia Financiera podran revisar
periodicamente dentro del examen al &rea de fondos las conciliaciones

bancarias, con el objeto de asegurar su realizacion en forma oportuna y correcta.
b) Control de Cheques emitidos

Gerencia Financiera verificara los débitos de cheques autorizados y si es el caso
solicitara al personal encargado detalles del pago realizado, este control ademas
le permitira mantener un flujo de fondos actualizado.

c) Establecimiento de Permisos de autorizacién y accesos

Solo Direcciébn Administrativa Financiera en coordinacion con Gerencia
Financiera designara al personal autorizado para acceder a los bancos de la
entidad con el objeto de realizar ciertos procesos, entre los cuales estaran los de

consulta y otros adicionales.

Con esto estableceremos niveles de autorizacion y al mismo tiempo se delegara

responsabilidades en la utilizacién de estos accesos.

Se buscara mantener en confidencialidad estas claves de acceso, y un control

sobre las personas que poseen estos permisos.
d) Revision de los archivos fisicos comprobantes de egreso
Se efectuardn revisiones sorpresivas por parte de la Direccibn Administrativa

Financiera o de Gerencia Financiera, a los archivos que se mantengan de

comprobantes de egreso verificando que se encuentren en forma secuencial y
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cronoldgica, supervisando que cumplan con todos los requisitos establecidos

para emisién de cheques y que se encuentren correctamente sustentados.

Formato de Conciliaciéon Bancaria:

a)

b)

c)

d)

d)

LUTROL S.A.
Conciliacion Bancaria
PRODUBANCO
AL 31 DE MARZO DEL 2009

Mas Menos
Saldo Seg i ) Sald (
aido egun Deposnos no N/D no Cheques no Cobrados | Depositos y N/C no a .O segun
Bancos Registrados en . s Libros
Contabilizadas (b) © contabilizadas (d)
Banco (a)
Deposito y Notas de Credito (Contabilizadas y no registradas en Banco)
Fecha Concepto Ref. N° Deposito Importe
total:
Notas de Debito no Contabilizadas
Fecha Concepto Ref. N/D N° Importe
total:
Cheque no Cobrados
Fecha Concepto Ref. Cheque N° Importe
total:
Depositos y Notas de Credito no registradas contablemente
Fecha Concepto Ref. N/C ° Importe
total:
(+/-) Otras regulaciones Bancarias
Fecha Concepto Ref. N Importe
[
total:
Contabilidad
Elaborado Revisado Aprobado
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3.1.4 Control Interno de Cuentas y Documentos por Cobrar

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

3.1.4.1 Descripcion:

Cuenta de Activo Corriente Exigible representada por todas las obligaciones o
deudas a favor de la empresa que pueden ser cuentas de clientes, anticipos y

otras cuentas por cobrar.

Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para las cuentas y

documentos por cobrar son los siguientes:

o Verificacibn de los saldos de las cuentas contables que mantiene el
Departamento de Contabilidad con los respectivos auxiliares de cuentas por
cobrar emitidos y procesados por el departamento de Facturacién y
Cobranzas.

e Las deudas a cobrar detalladas en las cuentas contables correspondan a
deudas de transacciones aprobadas e incluidas en el periodo a que

correspondan y seran los saldos a cobrar en un corto plazo.
e Las provisiones de deudores de dudoso cobro reflejadas en los estados
financieros son suficientes, adecuadas y cuentan con los criterios y

aprobacioén de la Administracion.

e Existencia de un control individualizado de clientes en cuanto a su saldo,

crédito, limites, antigliedad y seguimiento de deudas incobrables.
Normas Propuestas:
- Los valores pendientes de cobro deberan ser analizados periédicamente por

parte del area de Cobranzas y del maximo ejecutivo de Direccion

Administrativa 0 a su vez Gerencia Financiera, para determinar su morosidad,
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gestiones de cobro efectuadas, los derechos y la antigliedad de los saldos de

cuentas. Generalmente se debera efectuar en forma mensual.

Los problemas encontrados seran resueltos o superados dentro de un tiempo

razonable, para impedir la prescripcién o incobrabilidad de los valores.

Analizada la cartera Direccion Administrativa Financiera determinara las
medidas a que se sujetardn cuentas que se encuentren en cartera vencida.
Estas medidas contemplaran en primera instancia calificar negativamente a
estos clientes en el burd crediticio, y en segundo plano el envié de estas

cuentas a entidades especializadas en cartera morosa.

Direccion Administrativa Financiera o a su vez Gerencia Financiera seran los
gue autoricen la suspensiéon temporal o definitiva del servicio a clientes que

no hayan cancelado.

Se mantendran actualizados los datos del maestro de clientes en cuanto a

informacién personal, bancaria y principalmente de ubicacion.

Todo funcionario encargado de cobros de clientes esta en la obligacion de
entregar el respectivo recibo de caja, el mismo que debera seguir un orden

secuencial y cronoldgico.

Para una mejor gestion de cobros se pondra a disposicion del cliente la
opcién de pagos via convenio de débito y también el pago mediante tarjetas

de crédito.

Se realizara un minucioso analisis de las facturas o deudas vencidas y no
liguidadas con el objeto de establecer una provision para cubrir futuros
castigos que se deban hacer a estas cuentas de dificil cobro aplicando a
nuestra entidad el método legal cuyo porcentaje autorizado anual es el 1% de
aquellos créditos concedidos en el periodo y cuya acumulacién no exceda el

10% del saldo de la cartera total.

Se podran dar de baja las cuentas de clientes cuyos saldos de las cuentas

gue se hayan mantenido sin solucién definitiva por mas de cinco afios
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anteriores, a menos que la ley sefiale otro plazo, previa autorizacién de la

Direccion.

- La documentacion de los asientos de baja debera estar correctamente
respaldada contando con las respectivas firmas de autorizacion y se
mantendran en archivo por el tiempo especificado en las disposiciones

legales pertinentes, actualmente siete afios.

- No podran darse de baja los activos que se encuentren sujetos a un proceso
legal activo o cuyo cobro sea inexcusable.

- Los saldos de otras cuentas por cobrar diferentes a las de clientes tales como
anticipos, prestamos y otros deudores deberan ser detallados en cuentas

individuales para su correcta identificacion en Estados Financieros.
3.1.4.2 Procedimientos de Control Propuestos:
a) Conciliacién Contabilidad - Cobranzas
Una persona independiente del registro y manejo de cobros, se encargara de
efectuar la conciliacion entre los saldos de estos dos departamentos, verificando
que los saldos de auxiliares concilien con el saldo de la cuenta de mayor general.
Se efectuardn constataciones fisicas sorpresivas de los valores a cobrar por
personal independiente al registro o0 manejo de efectivo comprobando la
legalidad y sustento de los documentos de respaldo.
El responsable del Area Financiera por lo menos una vez al afio, enviara
estados de cuenta de movimientos y saldos de acuerdo a la magnitud, por lo
menos a los deudores mas representativos o de mayor movimiento a fin de
confirmar la informacion.
b) Andlisis de Cartera
Se efectuaran analisis de antigledad de cartera de preferencia en forma

mensual, para verificar la eficiencia de la recaudacion de las cuentas vencidas.
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c) Confirmaciones
Se solicitara por medio de una confirmacién a nuestros deudores se nos indique
el saldo que ellos mantienen en su contabilidad a una fecha de corte determinada

que nos permitird establecer posibles variaciones.

En caso de determinar alguna irregularidad en el saldo, este seré investigado y
analizado para efectuar las acciones correctivas y los ajustes que amerite.

MODELO DE CONFIRMACION CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Quito, 31 de enero de 2010

Sefior (es)

Quito-Ecuador

Estimado (s) sefior (es)

El Departamento de Auditoria Interna de nuestra compafiia, se encuentra
efectuando una revisidon de nuestras cuentas, con tal fin le (s) solicitamos
confirmar directamente su conformidad o reparo con el saldo de nuestra (s)
cuenta (s) por recibir con usted (es), que al 31 de diciembre del 2009, mostraba
(n) un saldo de $

Le (s) solicitamos firmar y sellar su respuesta y enviar este documento
directamente a nuestro departamento de Auditoria Interna, en un sobre

debidamente dirigido que incluimos para su comodidad.

Atentamente,

Gerente General
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3.1.5 Control Interno de Impuestos

CREDITO TRIBUTARIO IVA / RENTA

3.1.5.1 Descripcién:

Cuentas de Activo que representan valores que la empresa tiene a su favor por
concepto de impuestos pagados y que le representan un crédito tributario que en
el caso de IVA puede irse compensando mensualmente y que para el caso de
RENTA le significa un anticipo de impuesto a la renta.

Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para las cuentas de activo

de impuestos son los siguientes:

o Determinar el cumplimiento de las normas tributarias vigentes.

o Establecer un adecuado registro de las transacciones de acuerdo a
legislacion vigente.

Normas Propuestas:

- Todo registro contable debera siempre estar enmarcado de acuerdo a

legislacién vigente.

- El personal encargado del registro de transacciones debe estar previamente

capacitado y actualizado en leyes tributarias.

- El Contador sera el encargado de controlar que la contabilidad se encuentra

debidamente sustentada.

- Los empleados encargados solo recibiran comprobantes que se encuentren

debidamente autorizados y cumplan todos los requisitos de ley.

- Se mantendra un correcto archivo de documentacion por siete afios.
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3.1.5.2 Procedimientos de Control Propuestos:

a) Validacion de Informacion

Mediante los recursos tecnolégicos se establecerdn formas de validar la

informacion mediante reportes del sistema vs. anexos extracontables.

El contador verificar4 que lo ingresado se valide con los mayores contables que
emita el software de contabilidad.

b) Revisidon de Archivo

Se podra hacer muestreos de la documentacién ingresada para validarla con la

contabilidad, esto se hara si el flujo de informacién es muy amplio.

Se podré revisar a cualquier momento el archivo que se lleve de los asientos

contables que soporten la contabilidad.

3.1.6 Control Interno de Inventarios

INVENTARIOS

3.1.6.1 Descripcion:

Cuentas de Activo Realizable que representan todos los articulos destinados

para la venta 0 que en nuestro caso pueden estar a condicién de préstamo y que

no sufren ningan proceso de transformacion o adicion.

Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para la cuenta de

inventario son los siguientes:

e Determinar la existencia de inventarios debidamente valorados.
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o Establecer la debida custodia y salvaguarda de las existencias.

e Determinar si existen inventarios obsoletos, defectuosos o de escasa rotacion

gue deban darse de baja.

Normas Propuestas:

- Se designard a una persona responsable de realizar las adquisiciones
cumpliendo con todas las normativas establecidas para la compras de

existencias.

- Para las existencias se establecerAn maximos y minimos, de tal forma que
las adquisiciones se realizaran Unicamente cuando sean hecesarias y
adquiridas en cantidades apropiadas, bajo los criterios de austeridad,

eficiencia, efectividad y economia.

- Las maximas autoridades y el personal encargado de adquisiciones seran los

responsables de la aprobacién de las cotizaciones.

- Se mantendra un registro actualizado de proveedores y cotizaciones para

asegurar un debido control, calidad y precios de los productos.

- Se consideraran las cotizaciones en un minimo de tres, de las cuales

Gerencia Financiera aprobara la mejor alternativa.

- Para la solicitud de existencias se elaborard una Orden de Bien o Servicio
gue sera aprobada Gerencia Financiera o si su monto es superior a $ 400

también necesitara aprobacion de Gerencia General.

- Los bienes adquiridos ingresaran a la entidad fisicamente a través de bodega
emitiéndose el respectivo comprobante de ingreso de bodega, estarén
adecuadamente ubicados, contaran con instalaciones seguras, y tendréan el

espacio fisico necesario.
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El custodio de estos bienes tiene la responsabilidad de acreditar con
documentos, su conformidad con los bienes que ingresan, asi como los que
salen. En cada regional su respectivo jefe designara una persona que se

encargara del control de estos bienes, el mismo que reportara a la matriz.

La administracion establecer4 un sistema apropiado para la conservacion,

seguridad, manejo y control de los bienes almacenados.

Se establecera un sistema de registro adecuado para el control contable
tanto de las existencias como de los bienes de larga duracion, mediante
registros detallados en valores que permitan controlar las salidas,
transferencias o bajas de los bienes, a fin de que la informacion se encuentre

siempre actualizada y de conformidad con la hormativa contable vigente.

Las existencias se someteran a conteos fisicos y a verificaciones a intervalos
razonables por lo menos una vez al afio, o dependiendo de la cantidad de

existencias podria ser semanal, mensual.

En el caso de regionales, deberan reportar en forma semanal el stock que
mantienen y remitir a la matriz la cual debera consolidar la informacion y

mantener la informacién del inventario de forma actualizada.

Se mantendra un control por cada tipo de articulo esto se hara mediante una

Kéardex que reflejara el movimiento del producto.

El custodio del inventario establecera una codificacion adecuada permitiendo

una facil identificacién, organizacion y proteccion de las existencias.
Para la proteccién de estos bienes la empresa podra contratar poélizas de
seguro necesarias para proteger estos bienes contra diferentes riesgos,

verificando que las coberturas mantengan su vigencia.

Se promovera una adecuada rotacion de inventario a fin de evitar que el

inventario se vuelva obsoleto y por ende se lo tenga que dar de baja.
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- El bodeguero deberd informar a Gerencia Financiera del inventario obsoleto

gue mantenga para proceder con los tramites legales para la respectiva baja.
- Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada por
el Juez competente como hurto o robo en sentencia ejecutoriada se levantara
el acta de baja correspondiente y se procedera con el registro contable
respectivo disminuyendo el inventario.
- Los inventarios se valoraran segun el método promedio ponderado.
3.1.6.2 Procedimientos de Control Propuestos:
a) Inventarios Fisicos
Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias por lo menos una vez al
afo. El personal que interviene en la toma fisica, sera independiente de aquel
que tiene a su cargo el registro y manejo de los inventarios.
Una vez concluida esta constatacion fisica se elaborard un acta en la que se deje
constancia. Las diferencias que se obtengan conciliando con la contabilidad

deberan ser investigadas, y luego se registraran los ajustes respectivos, previa

autorizacion de Direccidn Administrativa Financiera

3.1.7 Control Interno de Propiedad, Planta y Equipo

ACTIVO FIJO
3.1.7.1 Descripcion:
Cuenta de Activo No Corriente en el que la empresa invierte cantidades

importantes de dinero en bienes y derechos que reportan beneficios durante

varios afios y que son para ser utilizados por la empresa.
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Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para la Propiedad, Planta y

Equipo son los siguientes:

Existencia de un control fisico y una actualizaciéon de los Activos Fijos.

Establecer un registro adecuado de las transacciones que involucren
adquisiciones, traspasos y bajas de acuerdo con politicas, criterios y
controles definidos por la empresa.

Aplicar correctamente los porcentajes de depreciacion para todos los
elementos del Activo Fijo con criterios objetivos y uniformes cumpliendo las

disposiciones legales vigentes.

Los elementos del Activo Fijo seran especificados en un detalle en donde se

reflejara el costo y la depreciacién de los mismos.

Delegacion apropiada de funciones y responsabilidades que eviten o
disminuyan la posibilidad de errores o irregularidades.

Normas Propuestas:

Cada funcionario sera responsable del uso, custodia y conservacion de los
bienes que le hayan sido entregados para el desempefio de sus funciones; y

por ningln motivo deberan utilizarse para fines personales o particulares.

Administracién establecera un sistema de codificaciébn que permita identificar

a los activos fijos de la entidad.

Para el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias
personas, es responsabilidad del jefe de la unidad administrativa, definir los
aspectos relativos a su uso, custodia y verificacion, de manera que estos

sean utilizados correctamente, y para los fines de la empresa.
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Todos los Activos Fijos deben tener autorizacibn de Gerencia General,
ademas de la de los Jefes de Area solicitantes, solo asi se tramitaran las

adquisiciones.

Todos los bienes que adquiera la empresa para su utilizacion deberan
ingresar primeramente por bodega en donde se revisard que los bienes que
ingresan se ajusten a los requerimientos y especificaciones técnicas

solicitadas.

La administracion establecer4 un sistema apropiado para la conservacion,

seguridad, manejo y control de los bienes almacenados.

Solo las personas que laboran como custodios de los bienes tendran acceso
a sus instalaciones y seran los encargados de distribuir los bienes segun los

requerimientos solicitados.

Habra bienes que por sus caracteristicas especiales tienen que ser
almacenados en otras instalaciones, o enviados directamente a los
encargados de su utilizacién. En estos casos, el encargado de almacén
tendra que efectuar la verificacion directa y la tramitacibn de la

documentacién correspondiente.

Cada entidad debe practicar anualmente inventarios fisicos de los activos

fijos, con el objeto de verificar su existencia fisica y estado de conservacion.

Los bienes de activo fijo que por diversas causas, han perdido utilidad para la

entidad, deben ser dados de baja oportunamente.

La administracion de la entidad velara en forma constante el mantenimiento
preventivo de los bienes de activo fijo, a fin de conservar su estado 6ptimo de

funcionamiento y prolongar su periodo de vida util
Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la

entidad, el que debe asumir responsabilidad por su buen uso, conservacion, y

custodia, de ser el caso.
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- Debe precautelarse que los vehiculos de propiedad de la entidad, sean
utilizados exclusivamente en actividades oficiales, salvo autorizacién expresa

del titular.

- Deben establecerse procedimientos para detectar, prevenir, evitar y extinguir
las causas que pueden ocasionar dafios o pérdidas de los bienes de la
entidad.

- Se mantendra un control de los activos mediante un cuadro resumen de
activos fijos, el mismo que contendra la mayor descripcion de los equipos
ademas de indicar su costo de adquisicion, depreciacion acumulada y su

respectivo valor en libros.

- Las depreciaciones y amortizaciones se haran de acuerdo a normas que

determine la Ley Organica de Régimen Tributario Interno vigente.

3.1.7.2 Procedimientos de Control Propuestos:

a) Inventarios Fisicos

La toma de inventario, es un proceso que consiste en verificar fisicamente los
bienes con que cuenta cada entidad, a una fecha dada; con el fin de asegurar su

existencia real.

La toma de inventarios permite contrastar los resultados obtenidos valorizados,
con los registros contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las
diferencias que pudiera existir y proceder a las regularizaciones del caso. Este

procedimiento debe cumplirse por lo menos, una vez al afio.

Para efectuar una adecuada toma fisica de inventarios, es necesario que la
gerencia o quien haga sus veces, emita previamente por escrito, procedimientos
claros y sencillos, de manera que puedan ser comprendidos facilmente por el

personal que participa en este proceso.
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El personal que interviene en la toma de inventarios fisicos, debe ser
independiente de aquellos que tienen a su cargo el registro y manejo de los

activos, salvo para efecto de identificacion.

Las diferencias que se obtengan durante el proceso de inventario de bienes y
conciliacion con la informacién contable, deben investigarse, y luego practicar los
ajustes correspondientes, previa autorizacion del funcionario responsable.

b) Revision de la Documentacion soporte

Examen de la documentacion, escritura o titulo de propiedad y las autorizaciones
gue amparen las adquisiciones y comprobacion del cumplimiento con las normas
establecidas.

c) Evaluar algunos aspectos

1. Al examinar las adquisiciones se investigara si representan reposiciones y

comprobar que los bienes fueron dados de baja.

2. Inspeccionar indistintamente que los bienes adquiridos existan y estén en

uso.

3. Comprobar que, si se efectlan recuento periédicos de los bienes del

activo, las bajas detectadas hayan sido ajustadas.

4. Revisar que los métodos de valuacién y depreciacion hayan sido aplicados

consistentemente.

5. Comprobar que los bienes estén adecuadamente protegidos vy

asegurados.

6. Comprobar la adecuada presentacion y revelacion de los estados

financieros.
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3.1.8 Control Interno de Pagos Anticipados

PREPAGADOS

3.1.8.1 Descripcién:

Generalmente es una cuenta de Activo Corriente y constituirdn los pagos
realizados antes de la recepcion del bien o servicio que conforme se vaya
realizando el consumo o utilizacion estos valores se irdn devengando en un
periodo relativamente corto.

Objetivo:

El objetivo de los procedimientos de control interno para la cuenta de Gastos

Prepagados son los siguientes:

e Velar por su correcto registro y la devengada de estos valores en periodos

relativamente cortos.

Normas Propuestas:

- Todo registro de gastos prepagados deberan estar correctamente
sustentados con comprobantes que cumplan los requisitos previstos en el
reglamento de facturacion, y adicionalmente anexen contratos, pélizas que

establezcan los periodos de vigencia de tales servicios.

- Se mantendra un control de las pdlizas de seguros asi como de los contratos

de arrendamiento u otros que se celebren.

3.1.8.2 Procedimiento de Control Propuesto:

a) Verificacion Documental

Se revisara la documentacion soporte de estas transacciones tales como

facturas, contratos, polizas de seguros revisando principalmente periodos de

71



inicio y de término. Con el objeto de garantizar que los valores se devenguen en

los periodos correctos.

En el caso de los seguros prepagados incluso se puede solicitar a la aseguradora

la confirmacién del pago u otro tipo de informacion.

3.1.9 Control Interno de Otros Activos

OTROS ACTIVOS

3.1.9.1 Descripcion:

Este grupo de cuentas de activos representan valores, bienes y derechos que no

pueden ser ubicados como activos corrientes o como fijos, entre ellas podemos

citar principalmente a los Cargos Diferidos.

Objetivos:

Los obijetivos de los procedimientos de control interno para la cuenta de cargos

diferidos son los siguientes:

e Verificar que su amortizacion se la realice cumpliendo normales legales
vigentes.

e Velar por su correcto registro y presentacion en los Estados Financieros.

Normas Propuestas:

- Todo registro de cargos diferidos deberan estar correctamente sustentados
con comprobantes que cumplan los requisitos previstos en el reglamento de

facturacion.

- Se elaborara un anexo en el que se controle el costo del Activo, la

amortizacion y el correspondiente valor en libros.
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3.2

- Estos gastos diferidos se amortizaran de acuerdo a normativa vigente en la

Ley Organica de Régimen Tributario Interno.
3.1.9.2 Procedimiento de Control Propuesto:
a) Verificacion Documental

Se revisard la documentacion soporte de estas transacciones verificando el

cumplimiento de las disposiciones legales.

Estos gastos corresponderan a costos o0 gastos pasados que se han capitalizado
y que benefician a periodos relativamente largos.

b) Comprobaciones Matematicas
Se podréa verificar si los célculos presentados en el anexo de control de las

cuentas de cargos diferidos se encuentran debidamente elaborados y se

encuentren cotejados con los que refleja la contabilidad.

Procedimientos de Control Interno de Pasivos y Patrimonio

Es indudable que el manejo de los Pasivos y Patrimonio en una empresa es un
aspecto de suma importancia por lo que a continuacién se muestra un analisis y
propuesta de procedimientos para su adecuado control.

3.2.1 Control Interno de Cuentas por Pagar

PROVEEDORES Y OTRAS CUENTAS POR PAGAR

3.2.1.1 Descripcion:

Para nuestro analisis hemos considerando todas las obligaciones o deudas de la

empresa para con terceras personas sean de corto o Iargo plazo.
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Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para las cuentas de pasivo

son los siguientes:

e El correcto y oportuno registro de los pasivos incurridos con proveedores y
acreedores clasificados y valorados en los estados financieros, procediendo

de transacciones previamente autorizadas.

e Todos los pagos a proveedores y acreedores estardn previamente
respaldadas de un pasivo, contabilizado, reconocido Yy justificado.

e Los pasivos se registrardn en cuentas apropiadas y se reflejaran en los

periodos correspondientes.

o Delegacion apropiada de funciones y responsabilidades que aseguren la

consecucion de los controles y procedimientos definidos.

e Los saldos de las cuentas de pasivo estaran sujetas a control de

identificacion, vencimientos y seguimiento de saldos a liquidar.

Normas Propuestas:

- Para el registro y reconocimiento de los pasivos en los estados contables es
necesaria la consecucién de una serie de medidas y controles procedentes
del ciclo de adquisiciones; estos controles se resumen en:

o Seleccion y autorizacion de proveedores asi como acuerdos de
condiciones de precios de limite de tiempo.

o Revision y aprobacion de las ordenes de bien o servicio, las cuales se
firmaran por el responsable de adquisiciones y llevara una
numeracion correlativa para su control y seguimiento.

o Ingresos de bodega adjunto a las facturas de proveedores

confirmando la recepcién del producto.

74



La contabilizacion de las cuentas por pagar se realizara mediante
documentos prenumerados, revisando y aprobando cada asiento contable

por el personal supervisor correspondiente.

Para el registro de cualquier pasivo se recibira documentacion que se
encuentren debidamente autorizada y cumpliendo lo que indica en el

reglamento de facturacion.

Dentro de la obligaciones con terceros tenemos el la deuda que se tiene que
pagar al Servicio de Rentas por concepto de liquidacion de impuestos; para lo
cual se verificara secuencias iniciales y finales de cada periodo para su

respectivo analisis.

Las deudas solo se podran pagar de acuerdo a las fechas de vencimiento
solicitadas por el proveedor o autorizadas por Gerencia Financiera de

acuerdo a disponibilidad de fondos.

Para el caso de nuestros grandes proveedores, previamente se realizaran los
controles respectivos validando la informacién; lo que nos permitira tener un

justificativos del pago que se esta emitiendo.

3.2.1.2 Procedimientos de Control Propuestos:

a) Confirmaciones

Asi como podemos solicitar confirmacion de saldos a los bancos, seguros,

cuentas por cobrar; de la misma manera podemos solicitar confirmacion de los

saldos de cuentas que mantenemos con nuestros proveedores.

b) Anexos

Mensualmente se solicitara a contabilidad tenga listos los anexos que justifiquen

las obligaciones de pago registradas.
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La informacion contenida en los mayores contables se validara con los auxiliares

de cuentas por pagar.

3.2.2 Control Interno de Otros Pasivos

OTROS PASIVOS

3.2.2.1 Descripcion:

También lo podemos denominar pasivo diferido a la acumulacion de ingresos

antes de que sean devengados.

Objetivo:

El objetivo de los procedimientos de control interno para otros pasivos es:

e Velar por su correcto registro y la devengada de estos valores en periodos

relativamente cortos.

Normas Propuestas:

- Todo registro de precobrados deberan estar correctamente sustentados con
comprobantes que cumplan los requisitos previstos en el reglamento de
facturacion, y adicionalmente anexaran contratos, pélizas que establezcan
los periodos de vigencia de tales servicios.

3.2.2.2 Procedimientos de Control Propuestos:

a) Confirmaciones

Asi como podemos solicitar confirmacién de saldos a los bancos, seguros,

cuentas por cobrar; de la misma manera podemos solicitar confirmacion de los

saldos de cuentas que mantenemos con nuestros acreedores.
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b) Anexos de Cuentas por Pagar

Mensualmente contabilidad preparard los anexos que justifiquen las obligaciones

de pago registradas, de este andlisis se podra validar con cuentas de auxiliares

de cuentas por pagar.

3.2.3 Control Interno del Capital de los Accionistas

PATRIMONIO

3.2.3.1 Descripcion:

El Patrimonio representa los aportes iniciales de capital mas la acumulacion de

Reservas, Superavit de Capital y Utilidades o Pérdidas acumuladas.

Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para el Patrimonio son los

siguientes:

e Determinar una adecuada presentacion en los Estados Financieros

e Cumplimiento de normativas sefialadas en la Ley de Compaifiias.

Normas Propuestas:

- Todo registro de transacciones referente al Patrimonio deberd estar
correctamente respaldado, ya que es informacién muy importante el Contador
deberia ser el Unico autorizado para realizar estos registros contables;

ademas se registrara las reservas legales cumpliendo normativas vigentes.

- La Administracion sera la que determine un adecuado control sobre esta

documentacion y de todos los cambios que se vayan presentando.

- Solo en Junta General de Accionistas se podra decidir acerca del destino de

las utilidades de cada ejercicio econémico.

77



3.2.3.2 Procedimiento de Control Propuesto:
a) Verificaciéon Documental
Revision del archivo permanente de la compafiia; es decir, la documentacion de

creacion de la empresa asi como de todas las actualizaciones o cambios que se

hayan venido dando hasta la fecha de la revision.

3.3 Procedimientos de Control Interno de Ingresos y Gastos

Es de vital importancia para cualquier empresa mantener un adecuado control
sobre los ingresos que genera, ademas de los gastos que se hayan incurrido
para generar beneficios por lo cual hacemos un breve andlisis y propuesta de
procedimientos para su correcto control.

3.3.1 Control Interno de los Ingresos

INGRESOS DE BIENES Y SERVICIOS

3.3.1.1 Descripcion:

Se entiende que son todos esos aquellos beneficios derivados de las actividades
empresariales que son del giro normal del negocio, las mismas que generan
ingresos de dinero o disminucién de las deudas.

Objetivos:

Los obijetivos de los procedimientos de control interno para los ingresos son los

siguientes:

e Determinar un correcto catalogo de tarifas de acuerdo a las condiciones de

mercado, y sus correctas actualizaciones en los sistemas de facturacion.

e Definir los requisitos que deban cumplir nuestros clientes para su seleccion.
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o Establecer el grado de autoridad necesario para la emision de notas de

crédito por concepto de devoluciones a clientes.

Normas Propuestas:

- Las listas de tarifas seran aprobadas por la Direcciéon, asi como las
condiciones otorgadas para el crédito, entrega y cobro. Se designara
empleados encargados de mantener actualizados en el sistema estas tarifas.

- Definir los requisitos que deban cumplir los clientes para su seleccién y
posterior aprobacion del crédito.

- Aquellas personas que realizan funciones de ventas no debe efectuar las
operaciones de aprobacion de créditos, facturacion, despacho, cobro o

contabilizacion

- Correcta utilizacion de documentos prenumerados para la preparacién de

pedidos y facturacion.

- Toda transaccion de ingresos debe estar plenamente justificada, con la
solicitud del servicio; para lo cual no se podra emitir factura sin las

respectivas autorizaciones.

- Se verificara que toda la informacion correspondiente a clientes se encuentre

ingresada al sistema para proceder con los procesos de facturacién masivos.

- A fin de cada mes el Departamento de Facturacion reportara en forma
impresa y magnéticamente al Departamento de Contabilidad, la facturacion
mensual de los productos y servicios que oferta la empresa, para esto se

verificara la secuencia de las facturas.
- El departamento de Facturacion mantendra stock en cantidades razonables

los libretines de facturas manuales en los que se revisara sus fechas de

caducidad.
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- Se pondra en lugares visibles la leyenda que indique al cliente, que debe

exigir su comprobante de venta.

- Previa la declaracion de impuestos, se revisard la informacion de las

transacciones realizadas durante el mes.

3.3.1.2 Procedimiento de Control Propuesto:

a) Revision de las Facturas

Se verificara que las copias de las facturas de nuestros clientes se encuentren
selladas y firmadas por ellos al momento de la entrega del cheque.

Ademas se puede validar informacion con el objeto de confrontar valores con los

reportes que nos envia Facturacién y Cobranzas.

3.3.2 Control Interno de los Gastos

GASTOS Y COSTOS ADMINISTRATIVOS, VENTAS Y OTROS

3.3.2.1 Descripcién:

Se entienden como desembolsos al adquirir bienes o servicios que, al ser

consumidos o utilizados proporcionaran beneficios o satisfacciones que impulsan

directamente a la generacion de una renta.

Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para los gastos son los

siguientes:

e Comprobar que los gastos de operacibn representen transacciones

efectivamente realizadas.
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Determinar que todos los gastos de operacion del ejercicio estén incluidos en
el estado de resultados y que no se ingresen transacciones de los periodos

inmediatos anterior 0 posterior.

Asegurarse de que los gastos de operacion que se muestran en el estado de
resultados provengan de las operaciones normales del negocio y que se
revelen las partidas extraordinarias, especiales o no recurrentes, asi como las

transacciones importantes.

Normas Propuestas:

Mantener un catalogo de cuentas para clasificar adecuadamente los gastos

de operacion.

Revisar las operaciones que afectan las cuentas de gastos de operacion,

tales como egresos, compras y cuentas por pagar, néminas inventarios, etc.

Todo registro contable estard sustentado por comprobantes autorizados

segun Reglamento de facturacién vigente.

Para ciertos gastos se estableceran presupuestos, a los cuales tendran que

regirse y no excederse.

Para iniciar el procesamiento de informacién en contabilidad se receptaran
estas facturas con las debidas autorizaciones contenidas en orden de bien o

Servicios.

3.3.2.2 Procedimientos de Control Propuestos:

a) Voucheo de Gastos

Esta evaluacion consiste en tomar muestras al azar de cualquier tipo de gasto,

esto con el objeto de evaluar si se encuentra debidamente respaldado y cumple

requisitos de ley.
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b) Presupuestos

Se compararan las cifras de los gastos contra los presupuestos para verificar si

existen variaciones que sean de importancia para analizarlas.

3.3.3 Control Interno de la N6mina

NOMINA

3.3.3.1 Descripcién:

Este gasto es muy representativo dentro de toda empresa se refiere al examen
de remuneraciones al personal, contractuales y legales, que se conoce también
como control de néminas y se considera como parte de los procedimientos de

auditoria aplicables al examen de los costos y gastos de operacion.

El termino nédmina comprende entre otros: sueldos, horas extras, comisiones,

indemnizaciones, beneficios sociales, premios, etc.

Objetivos:

Los objetivos de los procedimientos de control interno para la nédmina son los

siguientes:

e Comprobar que las erogaciones por remuneraciones al personal
correspondan a servicios efectivamente recibidos y se encuentren
debidamente clasificados y registrados.

e Comprobar que todas las obligaciones contractuales y legales, relativas a
remuneraciones y sus deducciones, se hayan registrado y valuado
adecuadamente en el periodo correspondiente.

Normas Propuestas:

- La Direccion serd la encargada de la aprobacion y contratacion del personal,

una vez que se hayan cumplido las evaluaciones del proceso de seleccion.
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Establecer controles en los sistemas computaciones a fin de evitar

manipuleos en la informacion.

Mantener un adecuado archivo el mismo que nos permitira manejar la

informacién de los empleados de mejor manera.

Se debera tener conocimiento de las disposiciones y normas que dicten tanto
el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social como del Ministerio de Trabajo.

De acuerdo a la legislacion tan cambiante se estableceran programas que
faciliten la capacitacion del personal encargado con el objeto de mantenerlo
actualizado.

En ciertos conflictos que se presenten se debera solicitar asesoria a los

abogados de la empresa.

Se mantendra un sistema de informacién tanto en medio magnético como

impreso del personal que labora en la empresa.

Todo pago que se efectué por concepto de némina, honorarios u otros de
personal deberan previamente tener las debidas autorizaciones para

proceder con los pagos mediante cheques o transferencias de fondos.

3.3.3.2 Procedimientos de Control Propuestos:

a) Comprobaciones Matematicas

Verificar la correcta distribucion contable de las nédminas

Verificar los célculos aritméticos y comprobar el registro contable

Verificar la correccion de las deducciones sobre las remuneraciones

devengadas.
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e Obtencion de resumenes de ndmina de los totales de las roles de pago
generales clasificadas por periodos de pago comparandolos con los mayores

contables registrados.

e Comprobar la correcta determinacion de pasivos por remuneraciones al
personal.
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4.1

CAPITULO IV

CONTROL INTERNO DEL PROCESAMIENTO DE
INFORMACION CONTABLE

Generalidades del Sistema

41.1 Hardware

Siendo una empresa proveedora de servicios tecnoldgicos siempre esta en
constante actualizacién de sus equipos de oficina y computacién proporcionando
a sus usuarios herramientas agiles permitiendo reducir tiempo y aumentar la

productividad.

Los equipos de computacion del area contable y financiera que se utilizan para el
procesamiento de informacién cuentan con caracteristicas que le permiten

velocidad y gran capacidad para almacenar informacion.

Se mantiene un equipo que sirve de servidor el cual permite que se trabaje en un
ambiente de red, y todas las maquinas se encuentren enlazadas permitiendo

satisfacer algunos tipos de accesos para la informacion.

Solo el personal del Departamento de Contabilidad es el encargado del
procesamiento de la informacién en el sistema contable, cada usuario maneja su

respectivo computador y es el responsable de velar por su correcto uso.
En salvaguarda de la informacion que se mantiene en estos computadores, el

personal deberd respaldar la informacién que guarda en su equipo, ademés de

informar si el equipo presenta algun tipo de averia que amerite mantenimiento.

85



4.1.2 Software

La compafia viendo la necesidad de informacién, desde el afio 2007 incorporé el
Software Contable Administrativo Latinium actualmente con la version 2008. Con
esto se ha logrado un ahorro de tiempo significativo ya que la informacion
ingresada automaticamente le permite generar diversos tipos de reportes,
principalmente generar archivos de anexos e impuestos de acuerdo a
especificaciones técnicas establecidas por el Servicio de Rentas Internas.

Dentro de estos reportes podemos destacar reportes de inventario, cuentas por
cobrar y pagar, balances, activos fijos, mayores contables, entre otros.

Este software es de muy facil uso, lo que ademas le proporciona un ahorro de
tiempo en la capacitacion de los usuarios, ademas nos permite manejar niveles
de acceso los cuales nos serviran para un control de cada usuario y mantener

seguridad de la informacion procesada.

INFOELECT
SISTEMA CONTABLE
FINANCIERO ADMINISTRATIVO
LATINIUM 2008

Quito: Amazonas N41-56 ¢ Isla Floreana, 1er Piso Of. 101B
Telefonos: (593 2) 2445 435/ 2445 436 / 2450 629 /2432 934 Fax 2445 435
Celulares: 1196 259 255/ 096 114 467 / 096 005 979 / 096 106 813
Guayaquil: Baquerizo Moreno 1106 v 9 de Octubre Jer Piso
Telefono: (593 4) 2300 247 Celular: 096 325 346 / (094 181 896
EMail: correo@infoelect.com.ec WEB: www.infoelect.com.ec

—','{nii:io rpe Dlamesat et - ] R0 | WTTRATMTTS BR.3 M
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4.2

Ingreso de Informacion

El correcto ingreso de informacién es de vital importancia para obtener diversos
tipos de informes de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la
administracion. Es por esto que para el ingreso de informacion se estableceran

niveles de responsabilidad a los usuarios del sistema.

Es aconsejable que estas parametrizaciones las defina directamente Gerencia

Administrativa Financiera por la gran importancia que tiene.
4.2.1 Datos Generales

Para comenzar el ingreso de informacion en cualquier sistema contable
administrativo es necesario primero comenzar con el ingreso de informacion
basica como datos de la empresa, direccion, niumero de identificacion fiscal asi

como datos del representante legal y contador.

[ Datos de la Empresa

Empresa:
Direccidn: Shyris N34-432 v Portugal C.C. Carolina 22 Piso
Teléfono: 2450629 RUC: 1709629941001
EMail: correo(@infoelect.net
Representante: g Roberto Guera
Contador: Xavier Freire
Céd. Repres. 1802864643 Cédula Contador 1802864643
Aut. SRI Licencia Contador
[] Sucursal N Sucursal i

El correcto ingreso de esta informacion permitirdA que conforme vayamos
ingresando transacciones y necesitemos algun tipo de reporte, estos ya
contengan datos de la empresa; es decir el nombre de la empresa aparecera en

todos los reportes que se emitan desde el sistema de manera automatica.
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Cabe sefalar que la informacion referente a representante legal y Contador es de
suman importancia ya que aparecera en las firmas de los Estados Financieros y
se validaran en archivos XML que se envia al Servicio de Rentas Internas.

4.2.2 Pardametros del Sistema

De igual manera necesitamos hacer ciertas configuraciones fundamentales para
la contabilidad de la empresa, el sistema nos permite mediante dos grupos
realizar estos cambios, a continuacion los describimos:

4.2.2.1 Propiedades de Contabilidad

Generales:

= Propiedades de Contabilidad

General | Numeracién _

Periodo Inicial: 01/01/2005  ~ Periodo Final:  31/12/2005 »
Cuenta de Utilidad: 3.3.1.02.001 v
Activo 1 Ingresos 4

‘ Pasivo 2 Earesos 5
Capital 3
[] SubCentro de Costo por linea ID Lopiar Nota de Retencion a Asiento
[] Centro de Costo por linea ["] Copiar Beneficiario de Retencion a Asiento
[] Contabilidad Gubemamental [C]Wer Sucursales

Aceptar Cancelar

En las propiedades generales nos da opcion para ingresar algunas alternativas,

pero para el uso de la empresa como principales tenemos las siguientes:

Periodo: Detallaremos el periodo contable en el que trabajara la empresa

indicando su fecha inicial y final.

Cuenta Utilidad: Debemos escoger de nuestro plan de cuentas el codigo

contable de la cuenta de resultados Utilidad o Perdida del Ejercicio ya que el
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sistema automaticamente ubicara el resultado del periodo actual y servird para

gue el balance general y el de resultados cuadren.

Activo, Pasivo, Capital, Ingresos, Egresos: Ingresaremos los numeros de
grupos del Plan de Cuentas correspondientes a cada titulo para que los balances
aparezcan con las cuentas correctas de acuerdo al Plan de Cuentas de cada
empresa. Generalmente las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio corresponden
a los nimeros 1, 2 y 3 y las de Ingresos y Egresos a los numeros 4 y 5

respectivamente.

Centro de costo por linea: Esta opcidon nos permitira activar o desactivar
centros de costos en cada linea de un asiento contable. Esta linea aparecera en
balances y mayores desglosados por dichos subcentros de costo.

Mediante el uso de esta opcidn que proporciona el sistema podemos generar
resultados por centros de costos que hayamos creado para conocer la

rentabilidad individual o consolidada.

Proyectos o Subcentros de Costo: Cumple la misma funcién que la opcién
anterior, pero a la vez viene a ser una divisién adicional para conocer rentabilidad

de nuevos proyectos.

Para que estas opciones puedan ser utilizadas previamente debemos crear estos
centros de costos y proyectos si los tuviéramos, para lo cual debemos ir al

médulo de facturacion y seleccionar centro de costos.

(™ Centro de Costos Q@
Centro de Costo | Nombre Lugar Responsabl Notas
r_

[ Proyecto ] [ Cancelar ]
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En esta ventana podemos crear o modificar centros de costos y proyectos
digitando el nombre de centro de costos, la persona responsable y notas

explicativas de cada centro de costo.

Si tenemos algun proyecto podemos crearlos en esta misma ventana

presionando el boton “proyecto” y digitando el nombre con su respectivo cédigo.

De Numeracion:

General |

Tipo Codigo Numero | Automati | Copia |Grupo | Tipolngles
0

|—_ Asiento AS|

[_ Ingreso ING

[— Egreso EGR
I—_ Nota de Debito NDB

I—— Nota de credito NCD
I_ Mota de Transfere | NTR
W Retencién RET

w_._._‘w,\,_&
HEEEEEE
== = === =
—1'O| Ol'o|To| o

En las propiedades de numeracién tenemos opciones que nos permitiran activar
la secuencia e identificacibn de comprobantes contables tales como
comprobantes de diario, comprobantes de egreso, ingreso, retenciones, notas de

crédito y débito.

Aqui debemos indicar con que cédigo manejaremos nuestros comprobantes para
el caso de diarios especificaremos D mas el mes expresado en niumeros, seguido
del nimero secuencial ( D01Q001), para el caso de egresos e ingresos los
identificaremos como ( E01QO001 y 101Q001 ) de la misma manera podemos
seguir identificando otros tipos de comprobantes de acuerdo a las necesidades

de la empresa.

En copia digitaremos el nUmero que queramos sea impreso del comprobante

respectivo.
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Ademdas podemos activar la opcion de secuencia de comprobantes en forma
automatica, sino la activamos podemos hacerlas manualmente, pero en el caso
de nuestra empresa por norma de control serd secuencia automatica.

4.2.2.2 Propiedades de Facturacién

Contabilidad:

ﬁgpropiedades de Facturacion

Contabilidad \(V—el\'.Numglac;ién \(Pledeﬁnido \'Decimales \(Plecios \

[] Asiento autornatico al impriric Un solo grupo de atticulos en Factura
[[] Copia nata de factura a contabilidad

Copia nimero de factura a contabilidad

Asiento de costo manual al generar venta

[ Alerta de saldo minimo

[] Impide saldos negativos

Cancelar

Dentro de las alternativas que nos brinda el sistema tenemos las de facturacion

en la cual podemos citar entre las de mayor uso la de contabilidad.

En el caso de asiento automatico al imprimir, no se activa esta opcién el
encargado de ingresar las facturas lo hara de forma manual, ya que también se
hacen asientos por lotes, por lo que queda a criterio del usuario la generacion de

asientos individuales o por lotes.

Las casillas de saldos minimos y negativos seran para indicarnos el movimiento
que arroja el inventario al momento de facturar, lo cual en la empresa no es
necesario ya que su mayor fuente de ingresos son los servicios y los inventarios

Se manejan en otros sistemas.
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Los asientos que registran el costo se los hace manualmente por el modulo de
contabilidad - asientos por lo que no activaremos la opcion de asiento al generar
venta.

Ver:

Esta pestafia nos permite al activar sus casilleros visualizar en facturacion las
casillas de: ver bodega, peso, unidades, fecha de vencimiento, pedidos,

descuentos, notas, fletes.

La empresa mantendrd activada estas opciones para tener una mayor

visualizacion de informacién en cada factura.

Numeracion:

Al igual que en las propiedad de numeracién en contabilidad, aqui identificaremos

el tipo de comprobante, su cédigo y la secuencia de las facturas.

Nuestra empresa ocupard secuencia de comprobantes de forma manual ya que
las facturaciones de compra se ingresan manualmente y las facturaciones de
venta se importan de acuerdo a plantillas creadas para ello por los creadores del
programa.

Predefinido:

Aqui identificaremos el periodo contable en el que se trabaja.

Decimales:

La empresa no utiliza productos que mantengan gran cantidad de decimales en

sus precios por lo que esta configurado solo para dos decimales.

Precios:
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En estas opciones el sistema nos da a escoger formas de determinar precios,
pero nuestra compafiia define sus precios en base andlisis por lo que esta opcién

no se utilizara.
4.2.3 Claves de Usuario
Este tema es muy importante ya que aqui se designa a los usuarios del sistema

asignandoles claves de acceso que nos permitiran tener un control sobre la

informacion que se ingrese o modifique en el sistema.

;) Seguridad E]@

Grupo: \10—33 . Funcidn Acceso  Visible ;“
Nombre 11 ‘?’ AVEINVG
i SRR
Roberto [| | |Abrir
|| - Guardar

‘) - Respaldo Comprimido

| + Importar
o Propiedades
Salir
- Edicién

% Contabilidad |
% Facturacion
Aceptar ] [ Cancelar t Hettamientas

1<

En el médulo de herramientas encontramos la opcién de seguridad que maneja

los niveles de acceso que tiene cada usuario dentro del sistema.

La Direccién sera que la determine a que grupo perteneceran los usuarios del

sistema de acuerdo a las funciones que realicen.

El grupo indica el nivel de acceso que se dard a los usuarios; el nombre
representa al usuario, las funciones que en realidad son menus o submenus
pueden tener dos instancias. Acceso que significa que se puede utilizar cierta
opcién de los menus si este cuadro esta activado; y visible que significa que se

puede ver cierta opcion de los menus si este cuadro esta activado.
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Una vez que la Direccidén establezca el grado de permisos y responsabilidades

para cada empleado entonces creard el cédigo de acceso.

L:E] Usuario

MNombre; | Bk |

Contrasefia: | |

Iniciales; | |

Grupo;

[JlJe= L&)

Mediante esta pantalla se creard, modificard o anulara una cuenta de usuario. Se
pondra el nombre de usuario y una clave personal indicando en que grupo de

permisos se encuentra para utilizar el sistema.

E@ Cambio de Contrasena

Nombre: Administrador

Contrasefa Anterior:
Contrasena Actual:

Confirme Contrasefia;

Cancelar

En cambio en el médulo de herramientas podemos escoger la opcién para

cambiar de contrasefia.
Esto se hard como una forma de control para cada usuario ya que es

recomendable no tener la clave por largo tiempo por cuestiones de seguridad. Es

por esto que la empresa hara el cambio de claves de acceso cada tres meses.
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4.3 Modulo de Contabilidad

4.3.1 Plan de Cuentas
El codigo de cuentas es de fundamental importancia en la contabilidad de la

entidad, el mismo que utilizara el método decimal puntuado para jerarquizacion

de sus cuentas.

(™ plan de Cuentas [:]@

Cadigo Descripcion  Presupuesto  Flujo 7
w2 PASIYO ]
w5 3 PATRIMONI.. O
w4 4 INGRESOS O]
e COSTOS O
w3 B. GASTOS O]

| v| [@@o)=)(= [

En el médulo de contabilidad se escoge la opcion de plan de cuentas en donde
se podréa crear, modificar o adicionar cuentas que de acuerdo a necesidades se

vayan presentando.
El Contador de la entidad debera ser la persona encargada de realizar cualquier
modificacion al plan de cuentas de la empresa, para evitar duplicar cuentas

contables ademas de unificar criterios de contabilizacion y asignacién de cuentas.

El plan de cuentas debera ser amplio, funcional y flexible.
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Al ingresar el plan de cuentas, se lo hace en forma de tabla y este boton permite
generar el Arbol de Cuentas para que las mismas aparezcan con niveles y

subniveles como observamos a continuacion:

Codigo Descripcion Presupuesto Flujo  #
@2 PASMNO 0 &
= 2. CORRIENTE B
EE OBLIGACIONES BANCARIAS 0
'SOBREGIROS OCASIONALES O
1. SOBREGIRO BANCO DE GUAYAQUIL 0
. SOBREGIRO PRODUBANCO 0 |g

Nuevamente reiteramos que la organizacion y estructura del plan de cuentas
debe ser establecida por el Contador General y aprobada por Gerencia
Administrativa Financiera o Gerencia Financiera.

Para la creacién de nuevas cuentas se solicitara directamente al Contador.
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4.3.2 Ingreso de Transacciones

Para proceder a ingresar informacion al sistema contable es necesario que los
documentos fuente a ingresarse cuenten con las debidas autorizaciones y

documentos de respaldo.

Todo comprobante a ingresarse debe contener documentacion soporte que
justifiqgue su contabilizacion ademés de cumplir con requisitos de ley establecidos.

Se debe mantener el mismo criterio de utilizacion de cuentas para la
contabilizacién el mismo que sera verificado por el contador al momento de

revisar los respectivos comprobantes.

Para el registro de transacciones se utilizaran las cuentas contables del plan de

cuentas previamente elaborado.

Tomaremos en cuenta que se requerird que se hagan asignaciones de cuentas
para la generacion de algunos tipos de asientos autométicamente entre las

siguientes tenemos:

Cuentas Bancarias

Dentro del mbédulo de contabilidad seleccionamos la opcidon bancos
desplegandose la pantalla donde podemos crear nuevos bancos solamente con
digitar sus datos en la ultima linea de los bancos y oprimiendo el boton aceptar.
La pantalla se muestra a continuacion y necesita de tres datos: nombre del

banco, codigo arbitrario y pais de origen.

(=l Bancos, - o]

"[Tddlgo | Pais >
[—_ FICHINUHA m EL

Il Caja General 02 Eouador
[ ADN Arro Dank: 2 03 Ceuador
Azt n4 F camedor
Sudammnicany nn E o
[_- Pacilico ue E cuador
[_ Frodubanco irg L cuador
Lloydz Dank oo Ceuador

Intmrnacionsl 09 F cuador ~

[ Aceptar ] [ Lancelar I
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Una vez creados estos bancos podemos escoger la opcion de cuentas corrientes

la que nos permitird la asignhacién de cuenta contable respectiva.

™ cuentas Corrientes

(][ «J2ce2 L@ (=)(=]

Banco ‘ } E]
Nimero de Cuenta ‘ TG ‘
Cheque L J
Reporte ‘ ‘ E]
Cédigo Contable |10 | [Bahco DeL oA } [3

Esta asignacién nos servira cuando se requiera hacer cancelaciones o pagos las

cuentas contables se asignaran automaticamente al generar comprobantes

contables.

Otras asignaciones de cuentas

Esta opcién de igual forma la tenemos en el modulo de contabilidad y nos permite

asignar las cuentas del plan de cuentas de la empresa a las cuentas maestras

internas del sistema Latinium, esto con la finalidad de que los asientos

automaticos generados por compras, ventas, costos, gastos, inventarios o activos

fijos afecten a las cuentas de la empresa correctamente.

(€

B Asignacion de Cuentas E]@
1.1.1.01.006 Cals CHEQUES
1.1.2.03.001 DEVUELTOS BCO GUAYA
2.1.4.01.022 70% RET IVa SERVICIOS
1.1.2.04.010 HIDALGO LINDON
1.1.3.01.004 ELECTRICIDAD
68 63
1.1.3.01.008 TORNILLERIA
1.2.2.01.002 DERECHOS DE LLAVE
1.2.3.01.999 (-1 AMORTIZACION PERDI

| [ Mo Asignar ] [ Cancelar ]
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Estas asignaciones también las debe parametrizar el contador de la empresa
como responsable de la organizacion contable de la compafia.

4.3.3 Tipo de comprobantes contables

La empresa utiliza para el registro de su contabilidad comprobantes de diario,
ingresos y egresos, los cuales pueden generar automéaticamente o de forma

manual.

En esta seccion describiremos como emitir comprobantes de forma manual.

™ Asientos Q@@

\ ‘ Cédigo | ; ‘ Descrip.‘ ‘
l i ‘ Nimero l ‘ Nota:
‘ J Cambio || | Cento | J SubCento | J

Descripcion

QRN T B O m EERCIETE

En el médulo de contabilidad encontramos la opcién asiento en la cual podemos
elaborar comprobantes de diario, egresos o ingresos los cuales conforme los
vayamos ingresando se van generando en orden secuencial de acuerdo al mes y

namero que le corresponda.

Esta ventana a su vez permitird realizar modificaciones, consultas e incluso

anulaciones de comprobantes.
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Comprobantes de Diario

Mediante estos comprobantes contables registraremos contabilizaciones de
gastos, compras, ventas asi como de cualquier ajuste contable que se requiera

realizar.

LUTROL S.A,

AV 12 0E OCTUERE N2ABEE Y FRANCIECO SMAZAR
Tobehons C0296E440

L 1791340100001

COMPROBANTE DE DIARIO Nro. DO300378
Focta 31 da marza de 208
COREoptn  wECAWRVER F-1197% XSG G106 TELECOMUIACACKNER WARTD

[Cimee  Cuein Coscagty Ciasis CAGQW (e e |

m2aam e 1445
a0
oI o s
558

WEEMAMIR F1 1005

ARG GT0% TRECONUNC A0S
11231 Mt « i bty Wi VNEDMASN 1 1025
Waversd 30 AT TR ECOMNCAOONES
[RREERL] Frees pr ANgracion il

21183m e o vertm

W0 G105 TOECONMC A00HES
WEERRER F 1
S GO TRECONMMNCAOONES

12 3 pdgra s | Faar de 200m 198%

4 higvo

Estos comprobantes automaticamente ya saldran con el nombre del usuario que
los elaboré y deben ser impresos para su respectiva revision por parte del

Contador General.

Si estos asientos son modificados nuevamente se deben emitir e informar al

contador el cambio realizado; este a su vez verificard y aprobara el comprobante.
Una vez que tenga la respectiva autorizacion se procedera a su respectivo

archivo por tipo de comprobante y en orden secuencial en carpetas membretadas

y numeradas.

100



Comprobantes de Ingreso

Mediante estos comprobantes contables registraremos contabilizaciones de

ingresos sean estos por transferencias, cobros de clientes u otros que

representen ingreso para la compafiia.

M [Repertes)

LUTROL S.A.

A/ 13 0F DCTURRE I4860 Y FRANCIECO BALGZAR
e

RUC 116

flecibido dec  GUAYADUL

COMPROBANTE DE INGRESO : 030013

Pes concepts do: CEIAS JWMY MENDOZA CUENTES FLUBNARZO 94 /0¥

Facura L
{_cooss0 CUENTA CONEPTD ¢ ALl geano CRETD )
EFIELH Cliertas el Fae SO0 ING. FOTRISIEL BACUERD g
ARRFAL)] Precubanes SS62500 1962
nm Clievtes el Fie MU GCENTE YRRES ACWED 1"
121m Freduanca 146258 1y
348 nses

WEnel de gagmas |

J lnicio

e — T

Estos comprobantes automaticamente ya saldran con el nombre del usuario que

los elaboré y deben ser impresos para su respectiva revision por parte del

Contador General.

Si estos asientos son modificados nuevamente se deben emitir e informar al

contador el cambio realizado; este a su vez verificard y aprobara el comprobante.

Una vez que tenga la respectiva autorizacion se procedera a su respectivo

archivo por tipo de comprobante y en orden secuencial en carpetas membretadas

y numeradas.
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Comprobantes de Egreso

Mediante estos comprobantes contables registraremos contabilizaciones de
egresos que representen para la empresa todo desembolso que en el caso de
nuestra compafia puede ser mediante transferencias y principalmente mediante

la emision de cheques.

LUTROL 5.A.

WV 52 DE OCTUBRE ROL 630 Y FRANDIECO SALAZAR

2asale

CUDAR T

COMPROBANTE DE EGRESO : E030028

Benefdarle: TELLONET S 4
Por comcepta de: CAHC FC 4S54 SERVIC 00108
Cra. Bancaria N* 5560567 Cheque N 1006
Factua N Fache 3 de marzo os 2003
{oopao CUENTA CONCEFTO CC_AcT r€ano csEniro |
FIRERTT Proveegines Han sk HBLEDRETI A anim

1112143 Podstanco 55140 1120480

Total MM e
v
P e phyra sctadl | it ited dn pagnar 1 Facwt de 2aem 100N

4 Inicio

Estos comprobantes automaticamente ya saldran con el nombre del usuario que
los elabor6 e identificaran al beneficiario del pago, obligatoriamente también

contendran el numero de cheque y el concepto por el cual fue emitido.

Estos comprobantes no deben ser modificados y si lo son deben hacerse antes
de realizar el pago respectivo informando al contador el cambio realizado; este a
su vez verificara y aprobara el comprobante.

Una vez emitidos estos egresos obligatoriamente necesitan la firma de

aprobacion del Contador General, Direccion Administrativa Financiera y Gerencia
Financiera.
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Una vez realizado el pago respectivo con la firma del beneficiario se procedera a
su respectivo archivo por tipo de comprobante y en orden secuencial en carpetas
membretadas y numeradas.

Bloqueo de modificaciones de Comprobantes Contables

Esta opcion la encontramos en el modulo de contabilidad.

i) Blogueo de Asientos

Esta opcion IMPIDE que se
realicen modificaciones en
asientos anteriores a la fecha
Indicada

Fecha: “

FD Impedir O Permiti

Como norma de control interno en el procesamiento de informacién
correspondiente a un periodo contable, generalmente cada mes se procedera a

bloquear la modificacion de asientos de estos periodos.
El Contador realizara este proceso para evitar que se puedan realizar cambios
voluntarios o involuntarios en periodos anteriores y precautelar la informacion

presentada en informes contables que se presentan mensualmente a la direccion.

Solo el contador podra retirar esta restriccion para modificar algin asiento previas

autorizaciones.
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Opcién de Auditoria del Sistema

Esta seccion del sistema Latinium la encontramos en el médulo de herramientas
Yy nos muestra todos los movimientos realizados en la empresa en un
determinado periodo de tiempo, con sus respectivas modificaciones y los
usuarios que intervinieron. Esta opcion es Gtil en un control de manejo de
informacion, asi se puede saber que persona cred, modific6 o anul6é un registro

contable o de facturacion.

(™ Auditoria Q@

Desde: | [EREWRNE o|v| Hasta  [18/sep2005 3 i)

IV Todo Personal I

™ Todo Estado hd

™ Todo Tipo v

Mediante esta herramienta el contador podra auditar los movimientos que se

hayan dado en el sistema verificando los usuarios y los cambios ejecutados.

Aqui podemos seleccionar el rango que queremos evaluar asi como los tipos de

comprobantes que quisiéramos auditar.
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4.3.4 Reportes de Contabilidad

Dentro del moédulo de contabilidad tenemos reportes de contabilidad donde
podemos visualizar las diferentes opciones que tiene el usuario para obtener

reportes de todo lo relacionado a la contabilidad de la empresa.

i) Reportes de Contabilidad

(®) Diario General

() Mayor General

() Balance de Comprobacién Todo Proyecto \

() Balance General Todo SubProyecto

() Balance de Resultados Todo Tipo de asiento 2

O Resumen Asientos Todo Centro Costo Reports

Hasta Hoy B DiarioGeneral x

Desde:  [0a/oct/2005 v

Nos da multiples opciones para filtrar informacion que puede ser hasta por centro
de costos o proyectos y en el caso de balances por niveles de acuerdo a

jerarquizacion de plan de cuentas.

Los reportes aqui descritos pueden también ser impresos e incluso exportados a
Excel, permitiendo que puedan ser adaptados de acuerdo a necesidades y

requerimientos de la direccién para la toma de decisiones.

Mediante esta herramienta podemos seleccionar algunos reportes que los
obtenemos de la informacién procesada previamente, entres estos tenemos: libro
diario o diario general, libro mayor o mayor general, balances de comprobacion,

resultados, financieros y resumen de asientos.

Este tipo de reportes principalmente los utiliza el contador general para realizar

sus respectivos andlisis.
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4.3.4.1 Diario General

Podemos visualizar todos los asientos registrados dentro de un rango de tiempo

establecido o incluso por tipo de comprobante.

) Reportes Q@
i = =5 S )
,53 3 23 ‘ g ‘ K« » M ‘ 8 /84 [% H ‘ BusinessObjects
Informe principal l
| A
CIN-8 DEP BINT CAJAVENTAS MATRIZ4/105
Fecha 05-ene-2006 Numero Cheque
1.1.1.02.003 BANCO INTERNACIONAL 050060554 1.593 68 0,00
1.1.1.01.002 CAJAMATRE 0,00 1.593 68
CIN-9 DEP BINT PTMO DINERS CLUB $10.000 ABOM
Fecha 05-ene-2005 Numero Cheque
1.1.1.02.003 BANCO INTERNACIONAL 0500602554 8.000,00 0,00
2.16.02.005 PARTECTEPTMO $10.000 DINERS CLUB 0,00 4.636,31
2.2.1.01.005 PTMO DINERS $10.000 LP 0,00 5.363 68
2.15.01.002 SAVAIM REPRESENTACIONES 2.000,00 0,00 =
N_C-1 N/C B.AUSTRO CREDITO SR MARCELD SILVA
Fecha 05-ene-2005 Numero Cheque
1.1.1.02.005 BANCO DELAUSTRO 6.083,00 0,00
1.1.2.01.001 CXC CLIENTES 0,00 8.690,00
2.1.5.02.001 ANTICIPO VEHICULOS 2.607,00 0,00
VEN-53 RESUMEN DE VENTAS DELOSA01/2005
Fecha 05-ene-2005 Numero Cheque
1.1.1.01.001 CAJAGENERAL 188,9¢ 0,00
1.1.2.01.001 CXC CLIENTES 32082 0,00
6.1.1.02.001 DESCUENTOENVENTAS 8,50 0,00
4.2.1.02.001 FLETES ENVTAREPUESTOS 0,00 7,00
2.1.4.01.020 IWAPOR PAGAR 0,00 68,85
4.1.1.01.001 ACCESORIOS 0,00 7343 Ml
( |
N! de pagina actual: 8 N2total de paginas: 8+ |Factor de zoom: 75%

La comparniia no utiliza mucho este reporte mas que para consulta via pantalla, y

no se imprime por efecto de economizar y reducir el archivo contable existente.

Mediante este reporte podemos observar los diferentes tipos de comprobantes

asi como su secuencia y fecha en la que fueron ingresados.

Se verificara la fecha de su ingreso porgque puede darse el caso de que se pueda

ingresar algun comprobante con fecha de dias 0 meses posteriores o anteriores.

Ademas permite visualizar de mejor manera los asientos ingresados.
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4.3.4.2 Mayor General

Mediante este reporte del sistema podemos ver el movimiento contable de cada

cuenta, el usuario es quien determina el periodo que desea consultar.

[[] Todas las cuentas —— v\

[[JRango de cuentas ‘ |

Todo Proyecto ‘ |

Todo SubProyecta | |

[[] Todo Tipo de asiento {Ingreso v \

Tado Centro Costo

Podemos visualizar e imprimir mayores contables de todas las cuentas o
individualmente, también si lo requerimos seleccionaremos el tipo de mayor de

acuerdo a centros de costos, proyectos o por tipo de asientos

) Reportes D@

L5§ S 86 | ‘-‘j | o« > M | 3 49+ (# H | BusinessObjects I
Informe principal |
~
GRUPO INFOELECT 5 de octubre de 2005
MAYOR GENERAL
Desde 01/ene2005 Hasta 31/dic/2005
Fecha Codigo Descrpciv Depe Haber Saldo
14-jun-2005 CIN-547 DEP BINT CAJANVTAS SURT1O605, 0,00 61,31 -843 .82
14-jun-2005 CIN-548 DEP BINT CAJAVTAS SURIZ0605, 0,00 72.44 -916,26
17-jun-2005 CIN-557 DEP BINT CAJAVMTAS SUR1506035, 0,00 123,95 -1.040,21
17-jun-2005 CIN-555 DEP BINT CAJAVTAS SURI40605, 0,00 113.46 -1.153 66
20-jun-2005 CIN-561 DEP BINT CAJANTAS SURIGO605, 0,00 132,48 -1.286.14 =
20-jun-2005 CIN-562 DEP BINT CAJANTAS SURIZO605, 0,00 300,17 -1.586,31
21-jun-2005 CIN-568 DEP BINT CAJANVTAS SURZDDOG05, 0,00 75.13 -1.66144
21-jun-2005 CIN-566 DEP BINT CAJANTAS SURISO605, 0,00 3495 -1.696,29
Saldo Periodo
Saldo Anterdor
Saldo Final 17.796 33 19.492 72 -1.696,33
Codigo: 1.1.1.01004 CAJA CHICA MATRIZ
01-ene-2005AS1-126 REG SALDOS INICIALES, 260,00 0,00 260,00
Saldo Periodo
Saldo Anterior
Saldo Final 260,00 0,00 260,00
Codigo: 1.1.1.01005 CAJA CHICA SUCURSAL SUR
01-ene-2005AS1-126 REG SALDOS INICIALES, 20,00 0,00 20,00
Saldo Periodo
Saldo Anterior
Saldo Final 20,00 0,00 20,00 .
< | &=
MN¢ de pagina actual: 9 MN¢total de paginas: 9+ Factor de zoom: 75%

Los mayores contables impresos o exportados a excel seran una herramienta

gue servira principalmente como respaldo de informacion que podra ser utilizada
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para elaboracién de impuestos, conciliaciones bancarias, conciliacion de otras

cuentas, etc.

El contador podra emitir los mayores contables en forma impresa o guardara
respaldos en excel de forma mensual, para respaldar su contabilidad, y detectar
cualquier tipo de variacion en cuentas que se pudiera dar.

4.3.4.3 Balance de Comprobacién

Este balance no es mas que un resumen en forma de balance de todos los

mayores contables de las cuentas con movimiento.

= Reportes Q@@

BBG|%|H > 0| se BE [ T
Informe principal I
-~
GRUPO INFOELECT 5 de octubre de 2005
MAYOR GENERAL
Desde 01/ene2005 Hasta 31/dici2005
Fecha Codigo Descripeiv Depe Habar Saldo
14-jun-2005 CIN-547 DEP BINT CAJANVTAS SURT1O605, 0,00 61,31 -843,82
14-jun-2005 CIN-548 DEP BINT CAJAMTAS SUR130605, 0,00 7244 -916.26
17-jun-2005 CIN-557 DEP BINT CAJAVTAS SURIS0605, 0,00 123,95 -1.040,21
17-jun-2(m CIN-555 DEP BINT CAJANVTAS SUR140605, 0,00 113,45 -1.153 65
20-jun-2005 CIN-561 DEP BINT CAJANTAS SURIGO605, 0,00 132,492 -1.28614
20-jun-2005 CIN-562 DEP BINT CAJANTAS SURI70605, 0,00 300,17 -1.586,31
21-jun-2005 CIN-568 DEP BINT CAJANVTAS SURZDDB05, 0,00 75,13 -1.66144
21-jun-2005 CIN-566 DEP BINT CAJANVTAS SURISO605, 0,00 3495 -1.696,20
Saldo Periodo
Saldo Anteror
Saldo Final 17.796 33 19.492 72 -1.696,33
Codigo: 1.1.1.01004 CAJA CHICA MATRIZ
01-ene-2005 ASI1-126 REG SALDOS INICIALES, 260,00 0,00 260,00
Saldo Periodo
Saldo Anterior
Saldo Final 260,00 0,00 260,00
Codigo: 1.1.1.01005 CAJA CHICA SUCURSAL SUR
01-ene-2005 ASI-126 REG SALDOS INICIALES, 20,00 0,00 20,00
Saldo Periodo
Saldo Anterior
Saldo Final 20,00 0,00 20,00 v
< >
MN¢ de pagina actual: 9 MNtotal de paginas: 9+ Factor de zoom: 75%

Serd una herramienta que utilice el contador general para analizar los

movimientos que se han producido en el periodo contable.

Aqui el Contador demostrard su habilidad para analizar las cuentas de balance

comprobando la precisién y actualidad de saldos.

Este reporte lo debe utilizar el contador de la empresa o las personas que este

designe con el grado de acceso para estos reportes.

108



4.3.4.4 Balance General

Este reporte nos muestra un informe contable que presenta ordenada y

sistematicamente las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio, determinando la

posicion financiera de la empresa en un momento determinado.

) Reportes @@

- = t s —
x_ﬁa = 23 | I 4 boM l 1 A+ % H | BusinessObjects I =l
Informe principal ]
P
GRUPO INFOELECT 5-0ct-2005
Balance General
Desde 01ene/2005 Hasta 3 1dic/2005
1.ACTNO
1.1.1.01.004 CAJ0GENERAL 234077378 62.02004 227275374
1.1.1.01.002 CAIAMATRIZ 5226715 62.60440 -16.337 .25
1.1.1.01.003 CAJ8SUCURSAL SUR 1779633 19.49272 -1.696,29
1.4.1.01.004 CAIBCHICAMETRIZ 260,00 0,00 260,00
1.1.1.01.005 CAJBCHICA SUCURSAL SUR 20,00 0,00 20,00
1.1.1.01.006 CAJ8 CHEQUES 3564024 6.001,45 2063879
1.1.1.02.001 BANCO DE GUAYEQUIL 612903 2,642,941 2.199.71 443,70
1.4.1.02.002 PRODUBANCO 02005007476 1.086.,95 1.707,33 279,48
1.4.1.02.003 BANCO INTERNACIONAL 0500603594 951.85205  1.030.94557 -79.093.62
1.4.1.02.004 BANCO DEL PICHINCHA 773304-1 77.04808 79.93224 -2.884,15
1.1.1.02.005 BANCO DEL SUSTRO 17577096 175.33142 439,48
1.1.1.02.006 BANCO DE LOS 8NDES 0,33 0,33 0,00
1.4.1.02.008 COOP. CAMARADE COMERCIO 7.68 0,00 7.68
1.4.1.02.008 COOPROGRESO 100,00 0,00 100,00
1.1.1.04.001 TRANSFERENCIAS BANCARISS 253.30000 253.30000 0,00
1.4.2.01.001 CXC CLIENTES 495738 47 429 26304 -3.474,57 v
5 | @
MN¢ de pagina actual: 1 N?total de paginas: 1+ Factor de zoom: 75%

El reporte generado es de uso exclusivo del Contador de la empresa el que podra

usarlos para satisfacer requerimiento de informacion de la administracion o podréa

exportarlo a excel donde podra hacer sus analisis, modificando la forma de

presentacion o incrementando ot

ras variantes.

Como norma de control esta informacidon se debe llevar con la confidencialidad

del caso y solo la podran conocer las maximas autoridades de la organizacion.
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4.3.4.5 Estado de Resultados

Mediante este reporte visualizaremos la situacibn econémica de la empresa y

agrupa ingreso, costos y gastos, en un periodo de tiempo determinado.

) Reportes Q@@
= o f = o
jﬂ S B [ B | L | | | | 1 M+ @% H ’ BusinessObjects’
Informe principal l
A
GRUPO INFOELECT 5-0ct-2005
Balance de Resultados
Desde 01ene/2005 Hasta 31dic/2005
4.INGRESOS
4.1.1.01.004 ACCESORIOS 0,00 842257 -8.422.57
4.4.1.01.002 BLIMENT ACION 0,00 4.298 .81 -4.298 .81
4.1.1.01.003 DIRECCION 0,00 3672583 -3.672583
4.4.1.01.004 ELECTRICIDAD 0,00 7.70163 770163
4.1.1.01.005 FRENOS 0,00 5.834,71 -5.834,71
4.1.1.01.006 MOTOR 0,00 14.567 27 -14.567.27
4.1.1.01.007 REFRIGERACION 0,00 366844 -3.66844
4.1.1.01.008 SUSPENSION 0,00 9.502,08 -9.502,08
4.1.1.01.009 TORNILLERIA 0,00 14,36 -14,36
41.1.01.010 TRANSMISION 0,00 18.50052 -18.590,53
4.1.1.02.001 TORNOS 0,00 35.70429 -35.704,29
4.4.1.02.007 ACCESORIOS MAQUINARIA 0,00 737,55 737,55
4.1.1.02.008 ACCESORIOS SOLDADORAS 0,00 8248 -82,48
4.4.1.03.001 NIVAERIO 0,00 42.654,01 -42 654,01
4.1.1.03.002 NIVAVENTURAI 0,00 26820483 -26.820,53
4.1.1.03.004 NIVAVENTURAN 0,00 41.21428 -41.21428 G
< >

Nt de péQina actual: 1

N2 total de pééinas: 1+

Factor de zoom: 75%

El reporte generado es de uso exclusivo del Contador de la empresa el que podra

usarlos para satisfacer requerimiento de informacion de la administracion o podra

exportarlo a excel donde podra hacer sus analisis, modificando la forma de

presentacion o incrementando otras variantes.

Como norma de control esta informacion se debe llevar con la confidencialidad

del caso y solo la podran conocer las maximas autoridades de la organizacion.

Mediante este andlisis el contador podra verificar que se hayan realizado

correctamente los registros contables.

Para el andlisis de la empresa también se ha incluido balances por centros de

costo que nos permitiran analizar la rentabilidad de estas plazas.

110



Ve parvid |
-
LUTROL S A AR
Hatance de Resihados
Desde 01 Ena 2089 Mastes 11 Ene 2003

[ Oxnce g
INGRESOS an A #2204 ST
41 INGRESDS " RE Ll 2304 AT
411 INGREEOS an 450 23204 £rsin
4101 NGRESOS e AReas A0 M TEn
41117 hgnsos Operacaonyes laraes 000 Lursn 1m0 L m
4111101 legrwnd Infernet grwatis con tarly 0 L3400 am 24w
LU0 Compriaizackn grmadas con tarts o Tige L 0
4101000 Otias vendan Qravadon con tuilfs 12% 000 Jn 1T LM%
4171104 Devcdyraas Vertas lavs 1% 000 To0 2696 24BN
1101106 egrodd lotetrat grovanes can tarky om o ™ .
4111 LI0 Campuiaizacion gramadas con Lt a0 am am Lo
4111108 Otraz rendave grwadys can s 0% a0 0 "o AT
4111108 Davodaciot Vit tata 0% 0 0 1~ 1
410101 g par Asgracas 000 am " "

-
< »

INYdw pagmna actual 1 D tede! e phginas 1¢ Fustac de paorn 100N
¢ Iniclo )

4.3.4.6 Otros Reportes

También dentro de los reportes que apoyan directamente al area contable

encontramos:

Fabt o Tw e Zw=n 3w Gaa] =)

Aooot | Reowcwrn | Teem | Socooes | Enoees | Mogoset | Lewk | Bemgten

g »
- Cedia (e s]  [Temil
T4 e gl Vo ek nm e R cees T
- o 13 L s

Telefono: (593 4) 2300 247 Celular: 096 525 346 / 094 181 896
EMail: correominfoelect.comec WEB: www.infoelect.com.ec

Principalmente nos sirve para revisar las retenciones ingresadas, secuencias y

fechas que nos serviran para verificar el tema de impuestos.
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4.4 Modulo de Facturacion

4.4.1 Facturade Compra

Dentro de este mdadulo encontramos la opcién de factura de compra, en la cual

ingresaremos todas las facturas sean de compras de bienes o servicios.

ECnmpra EEE
| Doz s | Piovesd ypsaT AL -GLOBAL CROSSING o | B
[ Factra e Conpes = PR mepos w Dl m Ve mwmons w

Cantidad Cadigo Precio | Iva | SabTotal

1.00| Coslo de boe servios 323 i 71000 3

Notas  Pago | Desc Y Enbege \ Cumtas \ AT\ Aoz \{ Busca { Dmm | a0 (Y

DMz Swlod 0w 7i000
Desoueni 0w am

! ICE y A

v T R o M ¥ |

[ oo | | = [ Poeon | | g | e 795.20

(W= [ wislalc)z)a el

Antes de ingresar las facturas se verificara que estds se encuentren con su
respectiva orden de bien o servicio y en la misma vengan las correspondientes
firmas de autorizacién, asi como también identificando los centros de costos a

que apliguen.

La factura a su vez debe cumplir con los requisitos que se encuentren
establecidos en el reglamento de facturacion, y principalmente se verificara que

se encuentre vigente a la fecha.

Al momento de ingresar primero se realizara una busqueda en la cual se
ingresara el numero de la factura que pensamos ingresar, esto con el objeto de
gue esta factura no se este duplicando. Sino no aparece en nuestra busqueda

entonces la ingresaremos.
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EgBusqueda de Facturas ‘;@@

(3 Nombre [ <AVIER FREIRE <]

O Cédigo | |

(O Fecha (®) Que Empieze m_]

(O Vencimiento [Z0/ectzo0s = il OExacta

(O Entrega [Za/act/2005 = Bl (O En cualquier parte

() Comprobante | I

= ™ Buscar en Resultados

oorm || |

(O Total

Cliente Nimero | Fecha v|Vencimiento| Entrega | Co

HEs >

A

Al momento de ingresar tendremos que seleccionar proveedor de nuestra base,
sino lo tenemos lo crearemos con todos sus datos bésicos, autorizaciones SRI y
asignandole un cdédigo de proveedor direccionandolo a la cuenta de mayor
proveedores nacionales, o en el caso de proveedores de honorarios u otros a sus

cuentas respectivas previamente designadas.

De igual forma seleccionaremos articulos de nuestra base o sino los crearemos
asignandoles un cdédigo y direccionandolos a las cuentas de mayor de costos o
gastos respectivas. Cuando creamos un articulo, tomaremos en cuenta que
también parametrizaremos las opciones que nos permitirdn luego generar

archivos xml de impuestos y anexos SRI.

Se ingresard la retenciéon cumpliendo normas legalmente establecidas, en cuanto

a porcentajes de renta e IVA.

Una vez ingresado los datos de la factura se emitira e imprimird el asiento

contable que debera ser descrito con la mayor claridad posible.
Asi también podremos hacer asientos contables por lotes de facturas, para lo
cual en cada factura en la pestafia de entrega pondremos un numero que luego

nos permitira llamar a todas las demas facturas para resumir en un solo asiento.

Para realizar este asiento para varias facturas seleccionaremos Contabilidad —

Lotes — Asientos por Comprobante como se detalla:
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Contabilidad | Eacturacién Roles Produccién Yentana Ayuda

Plan de Cuentas u

Asientos Ctrl+A
Reportes de Contabilidad Ctrl+B

| Transaccion »

«  Estado de Cuenta Ctrl+E
Presupuesto
Cuentas

Bancos

Bloquear Asientos

Cierre de Periodo

Asignacion de Cuentas .

Lotes 4 | Comparacion

Asientos por Periodos

SISTEM |1 e

| Asiento por Comprobante |

Este tipo de comprobantes se utilizard principalmente para la contabilizacion de
cajas chicas, liquidaciones de gastos o para grandes proveedores que nos emitan

un gran namero de facturas.

£ Asiento por Comprobante QE@

Carprabante |:| ’O'\ienta (%) Compra

Fecha Otro Numero Total | Asi Perio | Asi. Fa | Asi. Lote

Es muy importante que ninguna factura se quede fuera del diario generado, esta
comprobacion se dara a fin de cada mes al momento de elaborar impuesto, en

donde se validaran la informaciéon de moédulos vs. contabilidad.

Generalmente el contador o el encargado de impuestos detectaran esta posible

desviacion.
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4.4.2 Facturade Venta

Dentro de este mddulo encontramos esta opcion, en la cual ingresaremos todas

las facturas de ingresos.

|Verla x| 1132 | Dlerte: | D MANABEMENT SERVICES SA

Dizs

| Documentos Autoieadocesc NDNC ) Fef 17bs

0

Codigo

Precio

Vece

iva  SubTotal

[ Notas \ Pago Y Diesc. { Enboga \ Contas { AT Ausorz { Buaca \ Do |

V&0

TGI8 ¥

KA

D007 Sublod 00 00
Deseric 13 000

KE Vi
[ Ceomo ] | 2| [Porsto ] | o | e 448.00

(Wil Jrzmz (s [ w[a]&[o][s]a) (S]]

Antes de ingresar las facturas se deberd revisar su correspondiente secuencial ya
la empresa emite facturas preimpresas que cumplen con todos los requerimientos

que la ley exige.

El ingreso de las facturas se lo puede hacer en forma manual, si el flujo de
facturas no es tan extenso, para lo cual se ingresaran las facturas previamente

impresas y debiendo ser su registro exactamente igual a la factura impresa.
Es tipo de facturas manuales solo se haran en casos sumamente especiales que
ameriten facturacion adicional a la normalmente efectuada a nuestros clientes,

generalmente se daran para facturar reembolsos de gastos.

Para el caso de nuestra compafia por el extenso nimero de clientes que se

factura mensualmente el area de facturaciéon y cobranzas enviara mensualmente
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un proceso de facturacion a otra compafiia que se encarga de imprimir y enviar a

cada uno de nuestros clientes su respectiva factura original.

Nosotros para subir esta informacion al sistema de contabilidad requeriremos una
plantilla en excel que nos reportara el area de facturacion y cobranzas la cual nos

permitira el acceso a esta informacion.

Cada mes previo al pago de impuestos se validara la informacion de las dos
areas implicadas en el tema de la facturacion, adicional se verificara en nuestros
archivos las copias de las facturas con las correspondientes firmas de recibido
por parte de nuestros clientes.

N WIHMARKER2009 - LATINKIN - [lsteractive]

ExcalPagn | | C'Cobroih [ Page

[Ewaract | [ C¥aeanin [Cromses | [Csirsa |

{Confie | C\immsavt ot fetn |

[7] Boew Eres @ ] Coa Dt

Dot Rmged | C¥acusiadard [ Clerde dele Factins enPagn

D ag o pzsaren hmadar baw & group by hal sounm
~

FEC20EEI0N | 150 12 0 5 [UDV/200 | VANGLAAD PUBLDDAD 10004 VANGLARD PUELICD
TR | % ] [] 50 MU | MONCA WON MUNDOSETURE D | Moo0s MORICA NGZON NUN
(=TT S [ 0 a5 TOR/A00T | PALD ALAFILON VWAJES GARA TOU | 0001 PACD MAFCOR VA
TSI EE ] aa [] (53 TO/D/003 | VOVANA FORISEA YIVIANA FONSEC | MDDOZ VTVLANA FORGECA VoV
THENSETON | 168 0 s (D200 VOVOANA FORSECA WIVMANA FONSEC | Mot NIVIANA FORG ECA Vv
oA = G a [ DI/ | JR ESTEBAN FONCE AN ESTEE | MIBOEE JUAN ESTERAN PONC
IRCETET] 2 12 0 5an (DU | JUAK ESTEBSK FONCE AN ESTER | 1MO00T JUAN ESTEBEN PONT
(R ET = 2 [ E TN | JUAN ESTERAN FONGE JUAN ESTER | IM0001 JUAN ESTERAR PONT
T @ 12 [] = (D000 | SN ESTEEAN FONCE AN ESTER | M00T JUAN ESTERSN PONC
TSI 3 H [ 512 [O3DA72000 | JUAN T3 TEBAN PONCE AN ESTED | INOGEC JUAN ESTERAN PONC
I [ a a R |00 | JIANESTEBAN PONCE JUAN ESTEB | MO0 N ESTERRN POMC |
T ) M 0 Ei |05A/0M | RAFAEL PORTILLA MULTITRSESIDS | INDOD RAFAEL PORTILLA MU
R ET ] ] I DRMA/J00E | DAMELA VLLALS MOMIA CABEZA | INOOOH CAMELA VLLADS WO
P01 00 | 30 3 [] e DSD4/003 | DIMELA VLLADS MOMLA CABEZE | MDo0 DAMELAVILLADS MO
[T RS 12 ] 517 DADN | WETTE NAGE GATAICH SA 0008 WETIE RAIGE oW
el |2 i [] =i TG00 | CECLIA S0UIS MENDOZA ENTERFRI | INDODT CEOUASOLG NED |
AN |8 12 ] %) AU | RDBERT O ESCAD0N PRELS A o0 AOBERTO ESCANDON
TTSI0I09001 | 18 [ 0 520 D/ | LUTADLSA. 0001 WIFALSA
g | 129 3% [] (7] DS/M/00 | ANOAES JURLCO COMTRAIGFLOR | INDOCE ANDFES JFAD0 O
[T IR [ ST TN | LUVSA FERIG0 ALCOFESA 5 A4 001 VUSA REINOS0 LD
eSO 576 Gl a 7] 13OUDR | SMVEASOC OUITO OA LT0W. W2001 AVMERSOCQUITED | ¥

' Iniclo
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4.4.3 Clientes

Dentro del médulo de facturacion también encontramos la opcién para crear,

modificar o anular clientes.

(8 Cliente
Nombre:  [3ViER FREIRE | Precio [
Diteccion: | , |
Pais; | | Ciudad: | |E] Sector: | I E]
Teléfono; | { | Fax: | | Celular | I
RUC/Ced | Mol | | ‘ { | Contacta: | I
Email: | | Dias Crédita:
Represent. | | Walor Crédito:
Gupo; | | [O) Ao Fotus | |
Cadigo: |:| Fecha: 77 Autoriz. Imprenta: | I
e - L —
Wigi DiE(&)=)E)

Mediante esta pantalla debemos ingresar datos correspondientes a clientes que
conteniendo: la razén social, direccioén, pais, ciudad, RUC, teléfono, entre otros
datos. También designaremos a que grupo pertenecera, para nuestra compania
sera por el tipo de producto que brindemos esto es por clientes banda ancha,

clientes dial up, clientes banda max entre otros.

Algo muy importante a tomar en cuenta es que el RUC que se ingrese deba ser
validado por medio del icono ubicado en la parte derecha; esto nos permitira
hacer una validacion previa de este RUC indicandonos que es una cedula o RUC

correcta.
Como indicamos anteriormente asignaremos a que grupo de clientes pertenecera

y a su vez este grupo a que cuentas contables se enviardn al momento de su

contabilizacion.
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444 Proveedores

Asi como tenemos una opcién para crear, modificar o anular clientes, de la misma

forma también encontramos la opcion para proveedores.

i™® proveedor EL HERALDO C. A.

Basico | Complemento | Referencias

Nembre: B HERALDD C A | Precio (]

Direccidn: | |

Paiz: |Ecuad0r | Ciudad: |AMBATD ,|B Tipo l:l D

Teléfang: |2422324 |Fax; | | Celular | |

RUC/Ced | Compra Fiuc v [tesoozisennt ] Comecto | |

Cédigo: 700840 Fecha [ anmasonn7 — w |  Observacion | |

Ernail | | Matas

Gipo: |Pr0veed0res Macionales v| D
Fepresent. | | Persona: I:I D
(W JemmEs [y | nff3)(8)(c)(=)(E

A4

Mediante esta pantalla debemos ingresar datos correspondientes a proveedores
conteniendo: la razén social, direccion, pais, ciudad, RUC, teléfono, entre otros
datos. También designaremos a que grupo pertenecera que para nuestra
companfia seran proveedores nacionales, del exterior, proveedores de servicios

profesionales, entre otros de acuerdo a necesidades de la entidad.

Algo muy importante a tomar en cuenta es que el RUC que se ingrese deba ser
validado por medio del icono ubicado en la parte derecha con el simbolo de un
visto; esto nos permitira hacer una validacién previa de este RUC indicAndonos

gue es una cédula o RUC correcta.
Un dato muy importante serd el ingreso de autorizacién, numero de serie y fecha

de caducidad que ingresemos y que deberemos ir actualizando conforme se

vayan produciéndose cambios, ya que del correcto ingreso de esta informacion
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dependeran reportes que nos servirdn para reportar anexos transaccionales al

Servicio de Rentas Internas.

Como indicamos anteriormente asignaremos a que grupo de proveedores
pertenecera y a su vez este grupo a que cuentas contables se enviaran al

momento de su contabilizacién.
4.45 Cobros Clientes

Se puede hacer cancelaciones de facturas de clientes en forma individual
utilizando la opcion de facturacion - cuentas por cobrar o escogiendo el icono
pago en la factura de venta y se nos desplegara la siguiente pantalla.

(™ Cuentas por. Cobrar Q@
Ne I:l!:liente | ER FREIRE | Total ‘ i

Fecha: ‘ 19/0ct/200 ‘ Notas Retenido | ]

Fecha Pago Numero 4| Asiento Pen Cheque Cue

Vence: ‘ c ‘ Saldo [ i

IE: | >
(L L I=)(&)c)(=)(=]

Una vez que encontremos la factura a cancelar seleccionaremos el icono de
nuevo para digitar el valor pagado, escoger la cuenta y el banco ademas del
namero de deposito o comprobante de pago.

Una vez ingresados los datos de la cancelacion grabaremos y mediante el icono

con la letra A de la primera ventana podemos crear el comprobante de ingreso

del cobro efectuado.
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E= cobro |Z||:|z|

Pago: | | [1 Pendiente [ Asiento
Interes: | |
Fecha: | Z0AAbrAZ009 = - | Wence | 2040brA2009 5 - |

Cuenta Corr:

Forma Fago:

B anco -

! Cobrador - I
C. Cozsto -
Concepto Cheque
Motas Murnero
Referencia Asiento

4/ 4 NI IEBRIE

=z

Los cobros también los podemos realizar por lotes dentro del modulo de
facturacién en el cual podremos realizar la cancelacion de varias facturas de un

mismo cliente o de varios clientes, generando un solo comprobante de ingreso.

* Coentas par Cobrar per Lates

Lo Armrts
Coteno Coertn Con |
Ferade Fay | L
Parco { Tleds
Verciewer
Fecha Numem | Salde Tutal  Hetemid P Page Cheqin Riforeacis Cuvity
DEWOUGENE | 55558
"""""" T
AN DF VANAGENE | W56052
|
e ] l_j( »
gt wfwl{@lo)e)(a] [AEFEaLe)

Esto se hara en el caso de que no utilicemos un registro de cobros a gran escala
y sea factible hacerlo para facturas de un solo cliente o varios.
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Una vez que hayamos seleccionando las facturas a ser canceladas grabaremos y
en el icono de la parte inferior escogeremos el icono con la letra A para generar

el respectivo comprobante de ingreso por las facturas canceladas.

En el caso de la compaifiia por la gran cantidad de cobros debido a una base de
datos muy amplia el departamento de facturacion y cobranzas reportard
mensualmente los cobros efectuados y entregard en medio magnético esta
informacion que contabilidad la consolidard y realizar4 una plantilla para poder
subirla al sistema y se realicen los cobros respectivos.

G (s | o ) (=]
@ CVatax [ Faow | i o, |
(Eadbe | | CRewanrh [ Faxt. ot Fearern |
& o Exn Enowe [ A7 | O] Gulre

L Fachasfiuoen ) 7] Chonte e Fachon o0 P

'l“‘ |

Nepasire L " U] " rm
HIAEA CER

03 HOSATALCER
042005 m n VIV FOMGE

PIA2908 m m IV FOASE
1VRE m 45 WCOFERRID
TIO00 m B WALCEERRID
T m w MIADGT2
BEE mn A WEECT RO
s m L AR
WEDIT
ELSA
[E YT
NN O
MONCA DS
NN LA
[ 1 i
iU”ﬁ. }A 0 1
3 VAVHA FOEE 1
BOOSE | SAREE THsW | WWHAFNE | 1
TOONE | SRS | LRI | DS Bt |
BT NGV | E) HOSA T OER 1 v

| TR

Importaremos desde el excel esta plantilla generando el comprobante de ingreso

respectivo y el comprobante de ingreso.
Es por esto que cada fin de mes se realizara una conciliacion entre el

departamento de facturacibn y cobranzas vs. Contabilidad para validar la

informacion de cancelaciones.
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446 Pagos Proveedores

Se puede hacer pagos de facturas de proveedores en forma individual utilizando

la opcion de facturacion cuentas por pagar o escogiendo el icono pago en la

factura de compra y se nos desplegara la siguiente pantalla.

(™ Cuentas por Pagar,

FEX

Tatal

e Clignte =
o) | | | X|
C Fecha: Motas Retenido I:I
ompra
FactwadeCor|  Yence: I:I Salda l:l
Fecha Pago Numero Asiento Interes Cheque n
Ie I | >
e T CEE OEDER
— Creqe [ ] HHAEE 0.00 29454
| Contado Crédito Pagos . Descusnta i -
|Efectva | [ Comisian 0.00 ICE nop VA 33
e - Tl 330.00
IR RN B B E) 2R - BN E E R CIMIIES

Una vez que encontremos la factura a cancelar seleccionaremos el icono de

nuevo para digitar el valor pagado, escoger la cuenta y el banco ademas del

namero de cheque o nimero de transferencia con el que se esta pagando.

Una vez ingresados los datos del pago grabaremos y mediante el icono con la

letra A de la primera ventana podemos crear el comprobante de egreso del pago

efectuado.

Una vez generado el comprobante de egreso se imprimira para proceder con las

respectivas firmas de autorizacion y supervision del pago efectuado.
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= Pago EH:.@

Pago: | T | [ Pendiente [ Asiento
Cornigicrn | D.DDl Fietenc.
Interes: | |

Fecha: [ 19/Mapszong 2 = | Venoe | q9smMapszons 2w
Cuenta Corr:

Farma Pago:

Banco -
Cobrador -
C. Coszto -
Concepto Cheque
Motas Murnero
Referencia Azignto

T I BIE

A

Los pagos también los podemos realizar por lotes dentro del médulo de
facturacién en el cual podremos realizar la cancelacion de varias facturas de un

mismo cliente o de varios clientes, generando un solo comprobante de egreso.

Cuantas por Pagar por Lotes

Prow [ ] @ Fecha
Codgex Axwrto
Cotenan - i — - ] I)m‘ll‘ﬂl e l
FomadePago | | Nes
feco (oo rmmoivce e
[ra— 3
Fechn Wamern  Salda Tatal  Metenld | P 2
10223 3256 HETRIPHOMOC | 7530543
Sam
Je y e »
CI K e O EY OB O EIRD — LR

Este pago por lotes lo haremos en el caso que debamos pagar varias facturas de

un mismo proveedor, 0 en el caso de pagar cajas chicas.

Una vez que seleccionemos las facturas a pagar grabaremos y generaremos el
comprobante de egreso respectivo.
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4.4.7 Reportes Resumenes

Mediante esta opcion del modulo de facturacibn podemos obtener una serie de

reportes relacionados con facturas, centros de costos, cuentas por cobrar y

pagar, entre otros de forma detallada o resumida.

= Reportes de Facturacion

(%) Tipo de Factura
() Saldos de Cuentas

() Abonos a Cushtas

[¥] Toda Bodega I:I

[ Resumen
[T Mostrar &nulados

| Factura

(#) Emizidn

(J Entrega

() Wencimienta

|EI mes pazado vl

Desde:

Hazta:

01/Marf2003 (3 =
3ian/2009 5 v

[] Toda Transaccidn
[] Todo Clente

Todo Grupo Cliente
Todo Centro Costo
Todo Provecta

Todo Comprobante
Toda Ciudad

Todo Sector

Toda Forma de Pago
Todo Wendedar
Todo Usuario

Todo Receptor
Todo Credito Tributario
[]Rise o Inst. Publica

|\-"enta

['WEBMARKER

Otra

I Aceptar ]

[ LCancelar ]

4.4.7.1 Reportes de la Facturaciéon

Uno de los reportes principales que podemos visualizar y nos servira como un

anexo de nuestras ventas y compras sera el de facturacion.

5|

Detalle

Reporte
Factura

Grafico Cliente

Factura con totale

Facturas con clie

Grafico Fecha

Graficos de Fachu

Facturacion Diaria

Facturacion con T

Facturacion Mens

Facturacion con T

Facturacion Tipo

Facturas Agrupad

Facturacion Form

Facturacion Agru

Facturacion Hora

Facturacion por H

I3 [&]

[
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Mediante este reporte visualizaremos a clientes o proveedores, secuencia de
comprobantes ademas de los valores que hemos retenido o nos han retenido por
concepto de renta o de I.V.A.

Este reporte se lo debe imprimir 0 para economizar exportar a hoja de excel con
el objeto de tener un respaldo para la declaracion de impuestos.

4.4.7.2 Reportes de Saldos de Clientes

Para visualizar los saldos de la cartera de clientes de nuestra empresa tenemos
reportes muy Utiles que nos mostraran de forma total o parcial por cada cliente

gue seleccionemos.

Para lo cual seleccionaremos un rango de fecha determinado y activaremos la

opcién de saldos de cuentas — saldos totales — ventas.
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Este reporte serd muy importante para exportarlo a excel y conciliarlo con el area

de Cobranzas.

De la misma forma activaremos la opcion de saldos de cuentas — saldos — ventas

y podremos visualizar

seleccionando alguno en especial para su revision.

los saldos de facturas de todos
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=
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4.4.7.3 Reportes de Saldos de Proveedores

Para visualizar los saldos de proveedores de nuestra empresa tenemos reportes

muy Utiles que nos mostraran de forma total o parcial por cada proveedor.

Para lo cual seleccionaremos un rango de fecha determinado y activaremos la

opcion de saldos de cuentas — saldos totales — compras.

LUTROCSA
Cuentas por Cobrar Hasta 3TEne/2008 2090 2008
Codyo Nowtew Totwd L Swiso
s e "N Tewe nu
ne3ar SENTIDOS TERAFORG TEHAMA ORGAN a2n 0w nn
Has AD, OLGA GRARITA s ogre »w»
An AHAMEDYCS.CC 15571 oo 155,71
na AHARCA NELLY L oro s
ABDELIVERY CIA LTDA. wn oo wn
LU ABDON BOL AR ARGUDOD 1 o e
naTs ADISRADDOD KATTAN JRAN ANBAL 165y oo 5o
nwuas ABETTAL CORP.S.A nm e nm
ua ABRODEONVOS DEL ECUADOHR S. AL i oo i
na ACADENIA BE ESPADOL SUR PADEXD " ose "
oo ACADENIA BE GUERRA 1609 oo "
BA ACADINIA WALERCIA wn e nn
nna ACCELL L) oro 5y
e ACCESEMET s oe E2E
na ACCESS CALL GA LTOR o oo mmn
N3 ACHSO MORAN G2 WA wLe ow " -
Facer de eoamy 100N

= pagre achasd 1 Mivwtul sx pagrnar 1+

+ daiclo

De la misma forma activaremos la opcion de saldos de cuentas — saldos —

compras y podremos visualizar los saldos de facturas de todos los proveedores o

seleccionando alguno en especial para su revision.

i i

LUTROL G A
Cusrtas por Pagar Hosta 3VENe2006 Cllents DiNAMA & Loanom
e famr Posde Ve Davensc oo Pt Toeel Sakde
DINAMA S A ere
s PO Showd00  Thens0 0GRk 00 1 14T E4 o0
Tomal Clame 10655 L vae
SALDO TOTAL 000
-
At e wdpenal | Factus €3 20eve 1008 =
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4.4.8 Otros Reportes de Facturacion

Mediante esta opcion del modulo de facturacibn podemos obtener una serie de

reportes relacionados con el inventario o con los articulos que hayamos creado.

4.4.8.1 Reportes de Inventario

Mediante esta opcion visualizaremos el movimiento que tengamos de inventario,

Kérdex y listas de precios seleccionando grupos, subgrupos o articulos.

| Reporte de Inventario

Todos log Grupos |

Todos |os SubGrupos |

Todos log Articulos |

Tadas las Bodegas I:I
[nventario - Todas los Marcas

Todas las Clages

() Inwentario

O Kardey

() Utiidad, Lista de Precios

[] Resumen
[ ] Entre Fechas

Todas las Secciones

| |
| |
| |
[ Todas los Tipas | |
| |
| |
| |

(] Toda Trarsaceidn
‘El mes pasady v| Tods Modela
Desde: | mMarv2ong 4 = Toda Color

Hasta: | 91 Mart2009 2 w

Salir

Este tipo de reporte serd muy importante para el control de inventarios y su

respectivo costeo.

En el caso de nuestra empresa aparte de utilizar este tipo de reporte también se

elaboraran anexos en hoja electrénica para un mejor control.
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4.4.8.2 Reportes de Articulos

Mediante esta opcién visualizaremos el movimiento de articulos que hayamos

creado de acuerdo a modelo, grupos, colores entre otros.

) Reportes de Articulos

[[] Resumen [[] Toda Transaccién Menta v
[] Mostrar Anulados Todo Cliente ] =

| Articulo v | Todo Grupo Cliente ] [
TodaBodega || MJ Todo Vendedor ] J
Todo Centro Costo ] [

8 Emisidn Todo SubCentro ] [
Yencimiento :

O Ertisga Todo Comprobante ] [

Toda Ciudad ] [

\Este fio v/ Todo Sector ] B
Desde:  [0t/ene/205 w|  [TodoAticu | |
Mol [3derits w|  [DlTodoGupolt Bl |
[1 Todas los Tipos I [

Todo SubGrupo ] [

Todo Modelo ] [

Todo Color ] [

Toda Clase ] l

| |
Toda Marca ] [

Este reporte serd utilizado para imprimir articulos definidos por codificacion de
S.R.l. especificamente describiremos el codigo 332 que contempla compras que

no hayan sido sujetas retencion.
Este reporte se imprimir4 y se confirmaré con las cuentas contables a las cuales

fueron asignadas y servirdA como un respaldo mas para la elaboracion de

impuestos.
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4.5

Moddulo de Roles

45.1 Datos Generales

Este médulo nos proporciona multiples opciones las cuales no nos servirdn sino

ingresamos la informacién base lo mas completa posible.

&DIeslgrnducciﬁn Yentana Avuda

Personal CErl+P

Zargos

&

gl

Departamento

11| Generar Roles
Reporte de Roles Chrl+R
Incrementar Sueldos

Prestarmos v Anticipos

+

'@a Eloquear Registro de Roles
Impuesto ala Renta
Rubros
Liquidaciones
Anexo Renta RDEP
Reparticion de Utilidades

Tareas Agricolas

Los datos basicos que ingresaremos corresponderan a informacion personal de

cada miembro de la organizacion, los cuales deberan ser tomados de las hojas

de vida previamente validadas por recursos humanos.

E% CASTILLO VARGAS MARIBEL DAYANARA =13

|Ibic:acion

Fechas | Trabajo | Complemento | Adicional | Estudios | Familiares || Wacacion

| Fato:

Afiliacidn
Cargaz Fam.

Codigo del Empleada::

]

L ]

Codigo Sectorial:

]

[edCaserss Dy n=l&l)(=)(=) (vE) RN
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Datos de Personal

Personales: Ingresaremos datos basicos de un empleado incluyendo hasta la
foto.

E CASTILLO VARGAS MARIBEL DAYANARA M=l3

EPBTSDna|BS§|Ubicacion Fechas | Trabsjo | Complementa | Adicional | Estudios | Famiiares | Wacacion | Suelda

Mombre: | | Fato:
Bhiliacicn I:I

Cargas Fam.

Codigo del Empleado:: I:I

Codigo Sectorial I:I

(WidgsE D DialalolEE MoE RN

Ubicacion: Se pondra la direccion donde se podra ubicar al empleado, se

establecera algin mecanismo como para certificar que es el domicilio del
empleado.

[ CASTILLO VARGAS MARIBEL DAYANARA

Persunales|§m E|Fechas Trabajo | Complemento | Adicional | Estudios | Familiares | Yacacion | Sueldo

Direceidn | |

o (@I~ (]

Educacion

Dias Trabajo

NEEERN TR PR ERNHEEEN
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Fechas: Ingresaremos fechas de nacimiento, ingreso, salida y principalmente la

fecha del contrato.

£ CASTILLO VARGAS MARIBEL DAYANARA

"§|Trabain Complemento | Adicional | Estudios | Famiiares | Wacacion | Sueldo

Fecha de Ingreso; |:| Jomada | |
Fecha de Nacimienta: l:l Ernplzador | |
Fecha de Salida: I:l
Fecha de Novedad: l:l
Fecha de Contrato: I:l

Personales | Ubicacion |

(LdE= D WEalE)E) MEE RN

Trabajo: Permite ingresar informacion del trabajo que desempefia el empleado
dentro de la empresa, la sucursal a la que pertenece, el departamento, el cargo,
el grupo, su sueldo o jornal y en la parte derecha se pueden activar (si aplican)
las opciones inherentes al rol de pagos tales como Aporte al IESS, fondo de

reserva, impuesto a la renta, si el empleado es vendedor y/o cobrador.

£ CASTILLO VARGAS MARIBEL DAYANARA

| Complemento | Adicional | Estudios | Famiiares | Yacacion | Sueldo

s | I8
s | I8
| I8
| In

Personales | Ubizacion Fechas|§

Centro Costo | |
Cuenta | | Jomal
Suelda Corvenio [Quincena

(g Dlnallale)EE/ RN
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Datos de Cargos

Es fundamental la asignacion de cargos dentro de una organizacion y mucho mas

para la jerarquizacion de la nébmina y generacion de roles de pago.

Por lo que obligatoriamente debemos crear los cargos ademas de asignarles

codigos.

Descripcion Codigo 7
B efe Administrativa 0601000604 o
B Contador 080600004

’— Asist. Gerencia 0601000607
B 4sist. Contab 0806000003

Inspector 0342000002 -
Mécanico2 0342000005
Bl Bodeguero 0912030502
Guardian 0912030104
Eléctricista 0342000005

~

Datos de los Departamentos

En esta opcidn crearemos los departamentos de acuerdo a nuestro organigrama
estructural por medio de los cuales clasificaremos a los empleados de la empresa

de tal manera que los roles puedan aparecer diferenciados por areas de trabajo.

) Departamento

| @
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45.2 Generacion de Roles

Previo antes de general cualquier reporte referente a némina se debera haber

ingresado correctamente toda la informacion.

El Contador podra verificar a cualquier momento la informacion ingresada y
validarla con los archivos fisicos con el objeto de supervisar que la informacion

ingresada sea la correcta.

La persona encargada de némina serd la Unica encargada del ingreso de este
tipo de informacion asi como de la generacion de roles y otros reportes.

Asi mismo la persona encargada de némina reportara cualquier cambio que se

dé al contador.

El contador verificara previo a cualquier pago el rol de pagos generado con sus

respectivos soportes y contabilizaciones.

= Generacion de Rolss

Ve [ty S8 oo s ) Tohtugo ;

[ Beoma | | Edbar | [ Bumdr | [l TodaSumasd | Dodks | | Eomm |
DiasXIV! | DiasXIVZ DiaslaborX! | ValerHora

Coxt=0 [ [000 [0 [000 [000 |00 | 1]

IE »

Una vez supervisados estos reportes se firmaran autorizando cualquier pago

ademas se exportaran a excel para mantener respaldos en medio magnético.
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Cada mes se bloqueara la opcién de roles de pago para que no pueda hacerse

modificaciones, y cualquier cambio que se necesite solo se podra hacer con

previa autorizacion de Contador y Direccion Administrativa Financiera.

ﬂglﬂnlﬂluqueu E]E]

Esta opcion IMPIDE que se
realicen modificaciones en
Roles del Mes Seleccionado

Fecha: IEEDE = v
|@ Impedi ) Permiti

4.5.3 Reporte de Roles

Mediante esta opcién del médulo de roles podemos visualizar los diferentes

reportes que se necesitan de la némina de una empresa los cuales se los puede

discriminar por empleado, departamentos, cargos, sucursales o grupos.

Lt Reportes de Roles

(ExGerersl | Todo Personal | |
[ndividual

O Todo Departamento | |

) PlanilaIESS

) Provisiones Toda Cargo | |

() Decima Tercera Tods Sucursal | |

() Decimo Cuarto

() Fondo de Reserva Tado Grupa | |

© Quincens Todo Bancao | |
e Abr/200 (¥ Reporte Rol General -

SISl
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4.5.3.1 Reporte de Némina

Activaremos la opcién General mediante la cual observaremos por pantalla los
roles que se hayan generado de acuerdo al rango seleccionado. La Direccién o

directamente el Contador utilizaran esta informacion para supervision y analisis.

4.5.3.2 Reporte de Rol Individual

Este es un reporte muy importante ya que detallara los valores que se pagan por
concepto de sueldo y otros ingresos descontandose las deducciones en cada
mes por concepto de impuesto a la renta, IESS y otras.

Se imprimira este reporte en duplicado para entregarlo al empleado y la segunda
copia quedara como respaldo de la empresa, como constancia del pago
efectuado.

Se mantendra un correcto archivo de estos roles individuales firmados.

iy Reportes
DSl ¢« | ) ﬂ g i! g = @ = B Otgects
Informe prncoal ==
— -~
LUTROL S.A.
RUC. 1791340108001 ROL DE PAGOS
NOMBRE: CARGO:
DEPARTAMENTO SUELDO BASICO:
INGRESOS DESCUENTOS
Sueldo 0oo Apore [ESS
MowiLzae | Or Prestamo IEES
Horas Extras P‘rc:l
Supermas
Comisiones Antelpo
OFos Ingrescs Fyoeca
Reembolsn Otos Dectos
Quincers
Comisitn
Saluy
Multas
Impuessd Renta
Subtotat: Totol Egresos
LIOUIDO RECIBIR:
TNIAS | ARNRANOR
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4.5.3.3 Reporte de Provisiones

Este reporte es importante para una correcta contabilizacion de las provisiones

de beneficios sociales del mes cumpliendo legislacion vigente.

i) Reportes Q@
Infarme principal l
A
Provisiones 20/04/2003
Desde Enero Del 2009 Hasta Enero Del 2009 £
Normbre Variacidn  Decimo Decimo Fonda  Yacaciones Irnp.
[ESS Tercero Cuarto Besena Renta
AGUAS MUNOZ EDWIN IVAN 311,29 3243 16,67 25,94 16,21 0,00
29 3243 16 57 2594 16,21 0,00
AGUIRRE ERAS RICHARD VLADIM 253,39 26,67 16,67 0,00 13,34 0,00
26339 2B B7 16 67 0,00 13,34 0,00
ANDOSILLA GANCINO HENRY FER 570,50 60,83 16,67 53,17 30,41 0,00
570,50 G053 16 67 5317 04 0,00
ARIAS TORRES DIEGO GERMAN 1.320,00 137,50 16,67 110,00 68,75 0,00
1.32000 137 50 16 57 110,00 68,75 0o o«
< I >
M2 de pégina actual: 1 Metotal de paginas: 1+ Factor de zoom: 100%

Para las provisiones de impuesto a la renta deberemos previamente ingresar la

correspondiente tabla de impuesto a la renta correspondiente al afio en curso.

i Impuesto a la Renta

Minimo Maximo Base Porcentaje
0 0 |

|_ 0 8570
B 10910 0 5
™ 13640 17 10
T IE 16370 390 12
|_ 16370.01 20 718 15
By 20 19110 173 20
45110.01 BE4E0 B447 2%
|_ B5480.01 87300 10540 0
" EE 9999999399999 17086 %
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

En LUTROL S.A los procedimientos de control interno orientados a las
operaciones del negocio de telecomunicaciones de la compafiia se han
mantenido variables por varios afios, desde la constitucion de la empresa, con
bajos niveles de eficiencia debido principalmente a la falta de un manual de
procedimientos de control interno que sea de conocimiento y cumplimiento

obligatorio para todos los miembros de la organizacion.

Los Directivos y Gerentes de Lutrol S.A. durante la vida institucional de la
compafiia han logrado, en cierto modo, suplir estas normas, con experiencias
adquiridas ademas de un gran componente de voluntad, trabajo tesonero y

presion sobre el personal.

Con el paso del tiempo la empresa ha ido creciendo y expandiéndose
haciéndose mas grande la necesidad de establecer medidas de control que

permitan garantizar un 6ptimo manejo de los recursos de la empresa.

No obstante se empezaron a dar cuenta de la necesidad de utilizar
conocimientos técnicos en el manejo de la compafia; se integraron sistemas de
control desarrollados internamente, pero sin el necesario seguimiento, valuacion
0 prueba de fallos, lo que a menudo genera distorsiones y vuelve lento a todo

proceso.

138



Algo muy importante que a influido durante la vida de la empresa, y por ende el
desconocimiento e incumplimiento de las normas establecidas es la rotacion del
personal la cual se ha mantenido alta generando un incremento en los costos de
produccion del servicio sea por los costos de indole laboral (mas faciimente
cuantificables ) o por el lucro cesante que ocasiona la pérdida de la inversién en
entrenamiento mas busqueda de reemplazos, con los consecuentes incrementos
en los costos de indole administrativo que significa el manejo de dicha nomina:
seleccién, pruebas, contratacion, inscripcion de contratos, costos legales
relacionados, afiliacion al IESS, dotacion de uniformes, etc.

Las situaciones sefialadas de la compafiia LUTROL S.A hacen que sea
necesaria la implementacion de procedimientos de control interno adaptados a
los requerimientos y necesidades que como empresa de servicio de
telecomunicaciones actualmente necesita para un mercado tan competitivo como

lo es ahora el tecnolégico.

Dentro del area Contable Financiera se puede concluir principalmente que:

a) Existen elevados costos de operacion, provocados por la falta de un control
mas minucioso sobre el gasto, la inadecuada seleccion de ofertas, la
ausencia de politica de contrataciébn en la compra de bienes y de servicios,
el desperdicio de recursos y principalmente la falta de comparacion de lo

presupuestado con los resultados reales de la empresa.

b) Los procedimientos de recaudacion de efectivo tienen un grado de riesgo ya
gue los pasos que se siguen habitualmente carecen del grado de seguridad
necesarios para este rubro tan importante, debido a que estas transacciones
se realizan de forma manual y luego procesan al sistema; a su vez el dinero
recaudado es guardado por cada cobrador lo que puede dar lugar a un mal

uso o incluso pérdidas y robos.

c) Los desembolsos de dinero cumplen en buena manera con varios filtros de

control y niveles de autorizacion.
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d)

f)

g9)

El manejo de los activos de la empresa no es el adecuado debido a que
todavia no existen procedimientos de control interno predefinidos y de
cumplimiento obligatorio, ademas de la delegacibn de funciones vy
responsabilidades asi como el grado de responsabilidad para los empleados

gue controlen los activos en cada regional.

El archivo que se maneja de la informacion generada por el &rea contable
financiera puede correr riesgo de destruccién, pérdida o robo ya que su

manipulacién no tiene grado de restriccion para personas ajenas al area.

Existen diversos formatos utilizados por empleados de la compafiia los
mismos que no son tan claros para su llenado, y a su vez existen formularios

prenumerados los cuales no son controlados 6ptimamente.

En el proceso de ingreso de la informacién al software de contabilidad se
encontré que no existen limites ni restricciones para mdodulos o aplicaciones
dentro del sistema lo que implica que no se respete niveles de jerarquia y

niveles de autorizacion.

Recomendaciones

Para incrementar los efectos de gestion interna y con ello elevar la productividad,

conocer fugas o pérdidas operacionales, mejorar la relacién costo operativo vs.

beneficios del negocio, incrementar su insercion en el mercado ecuatoriano,

realzar y ennoblecer el producto de la compafiia y, por supuesto, renovar y

regenerar las relaciones interpersonales de directivos, cuerpo administrativo y

operacional, frente al cliente y la comunidad, optimizando el contacto personal y

encumbrando aun mas la buena imagen que, con cualquier falencia que haya

tenido, ha sabido ganarse su prestigio a nivel hacional.

La presente investigacion realizada sea sometida al estudio de los accionistas de

la compafiia, con el fin de que se llegue a una necesaria toma de decisiones
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respecto del futuro de la empresa, pudiendo esta investigacion ser utilizada para

los fines que los accionistas determinaren convenientes.

Por lo que se puede recomendar de forma general la incorporacion de varios
instrumentos que posibiliten la delimitacion de campos de accion, de
responsabilidades, de division de funciones para lo cual se debe implementar un
Manual de Procedimientos de Control Interno con la finalidad de que todos los
miembros de la empresa: accionistas, directivos y empleados cumplan sus

actividades de manera adecuada.

Ademas queda a juicio de los accionistas la creacion de una area de Auditoria
Interna o a su vez la designacion de un Auditor Interno dentro de cuyas funciones
tendr4 que preparar conforme lo requerido por los Accionistas el Manual de
Procedimientos de Control Interno de acuerdo a la realidad de la compafiia y
principalmente velara para que estos procedimientos se cumplan y le generen o
provean de informacién que le sirva de analisis para la implementacién de

correctivos eficaces, claros y oportunos.

Dentro del area Contable Financiera se puede recomendar principalmente que:

a) Una excelente herramienta para analizar variaciones de un periodo a otro es
el presupuesto que se haya establecido, el cual nos permitira detectar y
analizar posibles variaciones. Todo gasto operacional debe contar con las

respectivas autorizaciones.

b) Se deben cumplir con las normas que se establezcan para la recaudacion del

dinero y se velara por su correcta custodia.

c) Se debe mantener los debidos filtros de control por intermedio de las firmas

de autorizacion para la firmay pago de cheques o transferencias.
d) Para el manejo de los activos principalmente de debe delegar funciones y

responsabilidades a o las personas encargadas de su manejo y estas a su

vez cumplirdn con los procedimientos que la administracion determine.
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e)

f)

9)

La informacion en archivo debe mantenerse con las debidas seguridades
para salvaguardar su integridad y cumplir con disposiciones legales de

permanencia.

Debe haber formularios establecidos y autorizados por las maximas
autoridades cumpliendo caracteristicas de claridad, uniformidad y de
conocimiento general, ademas de ser numerados y controlados por una

persona designada.

Para el ingreso de informacion se deben acatar todas las normas
establecidas para el procesamiento en el sistema y se estableceran
jerarquias y niveles de autorizacion para las aplicaciones del sistema dando
una clave de usuario para cada empleado con sus permisos respectivos de

acuerdo a su nivel de autorizacion.
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