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Introduccion

En los ultimos anos se ha incrementado la necesidad de contar con un
buen sistema de control interno en las companias del pais, sin
importar si son pequenas, medianas o grandes o Sin son empresas
familiares o sociedades anodnimas, esto debido a lo practico que
resulta al comprobar la eficiencia y la productividad al momento de
establecerlos.

Cabe recalcar que las companias que apliquen controles internos en
sus procesos, conducira a tener un sistema mas agil, es por eso, la
importancia de tener una planificacion que sea capaz de verificar que

los controles se cumplan para darle una mejor vision sobre su gestion.

La evaluacion del sistema de control interno por medio de los
manuales de politicas y procedimientos afianza las fortalezas de las
companias en relacion a la administracion.

En razon de esta importancia que adquiere el sistema de control
interno para cualquier compania, se hace necesario hacer el
levantamiento de procedimientos actuales, los cuales son el punto de
partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios y mejoras
que requiere la compania comercial Teresita Cia. Ltda. en el area de
Ingresos y Cuentas por Cobrar.
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TEMA: Implementacién de un manual de politicas y
procedimientos en el area de Ingresos-Cuentas por Cobrary
su incidencia en el proceso de cobros de una compaiiia
comercial

1. Presentacion del problema

1.1. Planteamiento del problema

Diagnéstico:

El control interno ha tenido mayor repunte en los ultimos nueve
afos, debido a las crisis financieras de grandes empresas a nivel
mundial originadas por debilidades en los procedimientos vy

politicas de control interno.

Actualmente las grandes compafias estan invirtiendo en la
implementacion de manuales de control interno para lograr
procesos eficientes, eficaces y reducir las probabilidades de
fraudes o errores significativos; sin embargo, en las medianas y
pequefias empresas que en el Ecuador en un 89%'
aproximadamente son negocios familiares y tienen pocos
empleados de oficina reduciendo las posibilidades de dividir las
obligaciones y responsabilidades, ocasionando que el control
interno sea débil o nulo, esto exige que los duefios y
administradores tomen conciencia de su importancia y participen
directamente en las actividades de control.

'http://www.eluniverso.com/2007/05/16/0001/9/099DE2143478476A84330A501EQADFF

7.html



1.2. Delimitacion del problema

Espacio

La investigacion sera llevada a cabo en la provincia del Guayas,
para la realizacion de este trabajo investigativo, intervendra la
compaiia comercial “Teresita Cia. Ltda.”, cuya administracion
colaborara respondiendo a todas inquietudes y consultas, con el fin

de mejorar los controles internos que actualmente ejecutan.

Tiempo

Se analizaran los procedimientos de ventas y cuentas por cobrar
del mes de julio del afio 2011.

Universo

Debido a que esta investigacion tiene como finalidad implementar
un manual de politicas y procedimientos en el area de Ingresos-
Cuentas por Cobrar, nuestras investigaciones en su mayoria seran
de tipo histérico, adicionalmente se utilizaran entrevistas a

funcionarios de las areas mencionadas.

1.3. Formulacion del problema

¢ Qué procedimientos y politicas de control interno se deben aplicar
en el area de Ingresos-Cuentas por Cobrar que ayuden a disminuir
el porcentaje de cartera vencida en el proceso de cobros de una

compania comercial?



1.4. Interrogantes de la investigacion

e ;Qué procedimientos de control interno en el area de Ingresos
se deben implementar para mejorar el proceso de ventas y
cuentas por cobrar de la compaiiia comercial?

* ;Qué procedimientos de control interno en el area de Ingresos y
cuentas por cobrar tienen que ser corregidos?

e ;Qué politicas de control interno en las areas de ingresos y
cuentas por cobrar se deben implementar en la compaiiia
comercial?

1.5. Determinacion del tema

TEMA: Implementacion de un manual de politicas y procedimientos
en el area de Ingresos-Cuentas por Cobrar y su incidencia en el
proceso de cobros de una compaiiia comercial.

1.6. Objetivos de la investigacion

Objetivo general

Elaborar un manual de politicas y procedimientos en el area de
Ingresos-Cuentas por Cobrar.



Objetivos especificos

e Evaluar los procedimientos de control en el area de Ingresos-
Cuentas por Cobrar.

+ |dentificar las debilidades en el sistema de control actual.

o Reforzar las politicas de control existentes.

* Implementar politicas y procedimientos.

1.7. Justificacién

La presente investigacion tiene como finalidad encontrar las causas
por las que la compaiia comercial “Teresita Cia. Ltda.”, presenta
un alto grado de incobrabilidad de cartera, partiendo del analisis de
los procesos y politicas de ventas y cuentas por cobrar. Esto nos
permitira tener una mejor comprension de cémo una correcta
implementacion de controles internos puede llevar al crecimiento
financiero de una compaiia, el hecho de elaborar un manual de
politicas y procedimientos y verificar su cumplimiento posterior, son
las causas fundamentales que se analizaran a lo largo del trabajo.
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2. Revision bibliografica

2.1 Antecedentes

Las entidades de control de compafiias a nivel mundial a partir de
las crisis financieras de empresas como Enron, Parmalat y
WorldCom elaboran y actualizan continuamente las leyes y
reglamentos para prevenir nuevos casos de corrupcion.

Es asi como a partir del afio 2002 con la aparicién de la primera
publicacion relacionada a controles internos llamada Sarbanes-
Oxley Act, a través de los afos han ido evolucionando hasta llegar
al COSO ERM. Cada vez es mayor el interés de las distintas
administraciones de las compafias sean estas pequefias,
medianas o grandes, en implementar controles internos con el fin

de llevar procesos eficientes y eficaces.

2.2 Identificacién de variables

Variable independiente: implementacion de un manual de
politicas y procedimientos en el area de Ingresos-Cuentas por
Cobrar.

Variable dependiente: definir el proceso de cobros de una

compafiia comercial.



2.3 Hipétesis

Implementacion de un manual de politicas y procedimientos con
una vision de mejora en el proceso de cobros del area de ingresos-
cuentas por cobrar de una compafiia comercial y con el propésito
de reformar las politicas y procedimientos, orientar efectivamente a
la gestion de cobros del area para una mejor administracion de sus
recursos.
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3.  Metodologia

3.1. Método ex post facto

El tipo de estudio que se aplicara sera Método ex post facto, debido
a que se analizaran los efectos de los controles internos definidos
en la actualidad por la compaiiia.

Pacheco, O. (2003), Investigacion lIl, Método ex post facto define:

El término ex post facto viene del Latin y, significa “con
posterioridad al hecho”, sirve para indicar que la investigacion se
efectia después de determinar las alteraciones de la variable
independiente en el curso natural de los hechos.

En este tipo de investigacion se parte de acontecimientos ya
realizados; por tanto, sus datos tienen fundamentos en hechos
cumplidos, por eso su nombre (p. 69-70).

3.2. Técnicas

La informacién histérica sera proporcionada por los funcionarios de
la compafiia y sera recabada mediante las técnicas de observacion
y entrevistas.



Pacheco, O. (2003), Investigacion lll, define:

La observacién es la percepcion ordenada, consciente y
sistematica de determinados objetos, procesos, fenémenos o de
sus caracteristicas con un fin concreto.

Es la mas comun de las Técnicas de Investigacion; la observacion
sugiere y motiva los problemas y conduce a la necesidad de la
sistematizacion de los datos.

Es el primer paso en toda investigacion, esta técnica la ha utilizado
la humanidad en todos los tiempos y lugares como una forma de
adquirir conocimientos (p. 81-82).

La entrevista es “una conversacion seria que tiene como propésito
extraer informaciéon sobre un tema determinado”. Tres son sus
elementos: entrevistador, entrevistado y la relacion (p. 84).



4.1.

Capitulo IV

Descripcion de la organizacion de la compaiiia comercial
Teresita Cia. Ltda.

Breve historia de la compaiia comercial Teresita Cia.
Ltda.

Teresita Cia. Ltda. se constituyé el 30 de marzo de 1974
como una compaiia familiar de gran vision, ser los primeros
en la representacion de lineas, supervision de almacenes,
atencién al cliente y entrega constante de productos.

Actualmente tienen exclusividad en lineas y marcas de
productos, cuentan con dos salas de exhibicion para mayor
comodidad de los clientes.

A mas de vender al por mayor y menor, se ofrece asesoria

sobre los productos que se comercializan.

Se ha convertido en una compaiiia con principios y bases
para ser los primeros en importaciones de articulos para

lineas de hogar, eventos sociales, manualidades, etc.



4.2.

10

Servicios que ofrece la compaiiia comercial Teresita
Cia. Ltda.

Las bodegas de Teresita Cia. Ltda., para facilidad de los
clientes estan ubicadas en una zona estratégica, tiene

parqueadero propio, amplio y seguro.

Horarios extendidos para la entrega de mercaderia en
bodega.

Tres camiones propios para despachos locales.

Cuenta con un departamento de control de calidad.

Mas de 18 transportes afiliados para las entregas a todo el

pais.

Tiempo promedio de entrega de los pedidos es 48 horas
posteriores al pedido.

Linea gratuita para asistencia post-entrega.
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4.3. Departamento de Ventas

Canales de distribucion: cuenta con los canales de venta:

mayorista, autoservicios.

Show room: cuenta con dos show romos para exhibicion de sus
productos, uno ubicado en la matriz y otro en el centro de la ciudad.

Equipo de ventas: cuenta con un equipo de 10 vendedores quienes
visitan a los clientes locales y de provincia.
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5. Area de ingresos, cobranza y bodega de la compaiiia

comercial Teresita Cia. Ltda.

5.1 Funciones y actividades del Area de ingresos, cobranza

y bodega

Cuadro 1.

Cuadro Segregacién de Funciones
Funciones

Serente General

=

{erente Financiero

Jefe de créditos y

Fﬂ'lﬁlllm

o

Ventas — mercaderia

Elaboracién orden de venta

Aprobacion orden de venta

Creacion de clientes en el sistema

Mantenimiento de clientes
aprobados

Aprobacién de cupos de crédito

X oM X [ |x

Mantenimiento de cupo de crédito

Aprobacién de precios y descuentos

Mantenimiento de precios y
descuentos

Emisién de facturas

Aprobacién de facturas

Mantenimiento de listas de precios

Descuentos de productos

Preparacién de notas de crédito

Aprobacién de notas de crédito

Emisién de notas de débito internas

LA AL R AE AL RER BT RE A SN BEE RE R NE

>
Mo | X[ (D¢ | (2| B[ |3 M| M X (MM | X

AL L AL R R R RO A A A A S R A

P X |5 | [ (> (| X X[ (X | M [X|X|X|x

Conciliacion bancaria

Preparacion de conciliacion
bancarias

Revision y aprobacién de

conciliaciones bancarias
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Cuadro 2.
5|2
! HHEAN
HHHBHHEHHE
Cuadro Segregacion de Funciones m £

Comprobantes de caja

Cobro de facturas X X|Xx X|Xx X
Registro de comprobantes de

| ingreso X X|x X | X
Gestion de cobranza de cuentas por

cobrar X X|X X
Depésitos de cuentas bancarias X X|x X
 Cuentas por cobrar

Conciliacion entre contabilidad y

detalle de cuentas por cobrar X X |x X | X
Revisién y aprobacion de detalle de

cuentas por cobrar X X|x X | x
Bajas de facturas por cobrar por

cobros recibidos X X | x X|Xx
Provision de cuentas incobrables X X|Xx X
Aprobacién de bajas de cuentas por

incobrabilidad X X|x X | X
Bodega

Recepcion de orden de venta X X|x X|Xx
Despacho y embalaje de orden de

venta en el sistema X X 1 X|Xx
Despacho y embalaje de mercaderia | x X | x X
Emision de guias de remision x x1x x
Aprobacion de guias de remision X X | X X
 Informacion tecnologica

Autorizaciéon de cambios y

deshabilitacién de usuarios x X|x x
Uso archivo maestro
| (agregar/borrar/cambiar) X X | X X
Copia de seguridad de datos X x| x x
Administrador del sistema X X|x X
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Capitulo VI

6. Control Interno

6.1. Definicion de Control Interno

Whittington, O.; Pany K. (2005), Principios de auditoria, control
interno define:

Segun el estudio titulado Control interno: marco de referencia
integrado, lo define asi: Un proceso, realizado por el consejo de
administracién, los directivos y otro personal, cuyo fin es ofrecer
una seguridad razonable de la consecucion de objetivos en las
siguientes categorias: Confiabilidad de los informes financieros,
eficacia y eficiencia de las operaciones y cumplimiento de las leyes
y regulaciones aplicables.

Es realizado por individuos, no solo los manuales de politicas, los
documentos y formularios. Al introducir el concepto de seguridad
razonable, la definicion admite que el control interno no puede
garantizar de modo absoluto que los objetivos corporativos siempre
se alcanzaran (p. 215).

6.2. Medios de obtener el control interno

El control interno varia entre las compaiiia, segun factores como el
tamafo, naturaleza de la operaciones y objetivos. En la actualidad
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incluye ocho componentes: i) ambiente intemno, ii) establecimiento
de objetivos, iii) identificacion de acontecimientos, iv) evaluacion de
riesgos, v) respuesta a los riesgos, vi) actividades de control, vii)
informacién, y; viii) comunicacion y supervision.

6.3. Ambiente interno

Influye en la conciencia de los empleados sobre el riesgo, y forma
la base de los demas componentes de la gestion de riesgo
corporativo. Entre sus factores estan la filosofia de gestion de
riesgos, riesgo aceptado, integridad, valores éticos, competencia
de su personal, entre otros.

6.4. Establecimiento de objetivos

Los objetivos son fijados a escalas estratégicas estableciendo con
ellos una base de objetivos operativos, de informacién vy
cumplimiento. Los objetivos tienen que estar alineados con el
riesgo aceptado por la entidad.

6.5. Identificaciéon de acontecimientos (eventos/sucesos)

Para poder identificar los acontecimientos debemos distinguir entre
riesgos y oportunidades. Los riesgos son sucesos que pueden
tener un jmpacto negativo y exigen evaluacion y respuesta por
parte de la direccian. Las oportunidades son sucesos que pueden
tener un impacto positivo, que la direccion reconduce hacia la
estrategia y el proceso de fijacion de objetivos. Cuando se
identifican los eventos, la direcciébn contempla varios factores
internos y externos que pueden dar lugar a riesgos y
oportunidades, en el contexto del ambito global de la organizacion.
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6.6. Evaluacion de riesgos

La evaluacion de riesgos permite a una entidad considerar la
amplitud con que los eventos potenciales impactan en la
consecucion de objetivos. Los riesgos se evalian desde dos
perspectivas: probabilidad e impacto. Se utiliza una combinacién de
métodos cualitativos y cuantitativos. Los riesgos son evaluados con
doble enfoque: riesgo inherente y residual.

6.7. Respuesta a los riesgos

Una vez que se hayan evaluado los riesgos relevantes, la direccion
determina como responder a ellos. Las posibles respuestas al
riesgo son: transferir, compartir, reducir y aceptar. Al considerar su
respuesta, la direccion evalia su efecto sobre la probabilidad e
impacto del riesgo, asi como los costes y beneficios, y selecciona
la que sitie el riesgo residual dentro de las tolerancias al riesgo

establecidas.

6.8. Actividades de control

Son las politicas y procedimientos, que ayudan a asegurar que se
llevan a cabo las respuestas de la direccion a los riesgos. Existen a
través de toda la organizacién, a todos los niveles y en todas las
funciones. Incluye actividades diversas como: evaluacion de
desempeiio, controles de procesamiento de informacién, controles

fisicos y segregacion de funciones.
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6.9. Informacién y comunicacion

La informacién se identifica, capta y comunica de una forma y en
un marco de tiempo que permiten a las personas llevar a cabo sus
responsabilidades. La comunicacion sucede en un sentido amplio,
fluye hacia abajo, hacia arriba y a través de la organizacion.

6.10. Supervision

La gestion de riesgos corporativos se supervisa revisando la
presencia y funcionamiento de sus componentes a lo largo del
tiempo. Pueden efectuarse actividades permanentes o
evaluaciones individuales. Entre las actividades permanentes de
monitoreo se encuentran las de supervision y administracion como
la de vigilancia continua de las quejas de los clientes. Las
evaluaciones individuales se efectGan en forma no sistematica
como auditorias periédicas por parte de los auditores internos®.

*Whittington, O.; Pany K. (2005), Principios de auditoria, (p. 221).
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Capitulo VII

p Ambiente de tecnologia de la informacién

7.1. Sistema de informaciéon contable

Whittington, O.; Pany K. (2005), Principios de auditoria, Sistema de
informacioén contable define:

El sistema de informaciéon contable se compone de los métodos y
de los registros establecidos para incluir, procesar, resumir y
presentar las transacciones y mantener la responsabilidad del
activo, del pasivo y del patrimonio relacionado. Un sistema deberia:

. Identificar y registrar todas las transacciones validas.

. Describir oportunamente las transacciones con suficiente
detalle para poder clasificarlas e incluirlas en los informes

financieros.

. Medir el valor de las transacciones de modo que pueda

anotarse su valor monetario en los estados financieros.

B Determina el periodo en que ocurrieron las transacciones para

registrarlas en el periodo contable correspondiente.
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« Presentar correctamente las transacciones y las revelaciones
respectivas en los estados financieros.

Ademas del sistema ordinario de diarios, de mayores y otros
medios de llevar los registros, el sistema de informaciéon contable
debera incluir un catalogo de cuentas y un manual de las politicas y
de los procedimientos para comunicarlas mas facilmente al
personal (p. 218-219).

Se debe tener conocimiento de la tecnologia de la informacién
antes de analizar el impacto que tiene en el transcurso normal de la
operacion. Un sistema basado en tecnologia de informacion se
compone de una computadora y de equipo periférico llamado asi al
hardware y al software.

El componente principal del hardware de una computadora es la
unidad central del procesamiento, encargada de procesar
programas de instrucciones para manipular los datos.

Asi mismo se utilizan dos tipos de software: software de sistemas y
de aplicaciones. El software de sistemas son programas que
controlan y coordinan los componentes del equipo y que ofrecen
otros soportes al software de aplicaciones. El software de
aplicaciones son programas disefiados para efectuar una tarea
especifica de procesamiento como por ejemplo procesar la
némina’.

*Whittington, O.; Pany K. (2005), Principios de auditoria, (p. 254-255).
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7.2. Funcionamiento y descripcion de los médulos que
contiene el sistema utilizado por la compaiiia Teresita Cia.
Ltda.

A continuacion se detallan los moédulos que fueron analizados:

¢ Elaboraciéon de orden de venta.

e Aprobacion de crédito.

* Aprobacion de ventas.

e Impresién de bodega.

e Despacho en bodega.

e« Embalaje en bodega.

e Facturacion.

e Elaboracion de guias de remision.

« Registro de cobro.

7.2.1. Elaboracién de Orden de Venta

Para iniciar el proceso de elaboracion de la Orden de Venta se

debe ingresar al sistema.
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Se ingresa al modulo de ventas opcion ordenes de venta y se
ingresan los datos como codigo de cliente, tipo de documento,
fecha, divisa, etc. El sistema permite ver el cupo otorgado al cliente,
valor de sobregiro, monto total que adeuda, los dias vencidos, cupo
disponible. Adicionalmente permite llenar los datos del vendedor, el

stock disponible, los porcentajes de descuento, etc.
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Finalmente se graban los datos ingresados y el sistema genera
automaticamente en orden secuencial el nimero de orden de venta
en estatus pendiente de aprobacion de crédito.
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7.2.2. Aprobacion de crédito

Para iniciar el proceso de aprobacion de crédito se ingresa al
modulo crédito, la secciéon organizador empresarial, la opcién
calendario y documentos.

Se selecciona la opcion “abrir documento” y se hace un click en la
orden de venta pendiente de aprobacion.

Dibujo 5.

Mdor Edode Yo vemwaweriss Forwlos bods

ﬁn_-? 9 G xm ) A Hlacnte preow glEnie o Fraes
1 |_Regbidos | trvisdos [Perdestes Procesode: | Estade * | Docowerts >> |
echa Desrpcién ) e Gis i h A

Crgery IDL0NTE IS0 Ce AP OBATOP U0
11 VEMOR-Crden: DOIODZEMI TR APROSACTON B2 0842011
VEP) O+ Cr v (OSDOZEI40 Ak APCTEMTTOP O D820 1

P20 |

Una vez abierta la orden de venta pendiente de aprobacion de
crédito, se analiza el plazo y monto de crédito a otorgarse al cliente.
Se revisa si el descuento previamente establecido es inferior o
superior al margen de utilidad esperado por la compafiia.
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Asi mismo se revisan al detalle las deudas pendientes que tiene el

cliente, los plazos de pago otorgados, los valores vencidos, dias de

vencimiento.
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Luego de revisar el historial crediticio y analizar el riesgo de cobro
se aprueba la orden de venta y de estatus pendiente pasa a estatus
de crédito aprobado.
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El sistema permite ingresar el historial de cada cliente y datos

importantes de crédito.

Para ello se debe hacer click en “Opcién clientes — fichero de

clientes” y llenar los campos:

e ID-Cédigo: es un codigo Unico con el cual la compaifiia

identifica a cada cliente.

e Nombre: Se detalla la razén social del cliente, es importante
escribirlo completo y tal como va a imprimirse en los diferentes
documentos como orden de venta, factura, comprobantes de

retencion en la fuente, etc.

e Clase: es la clasificacion que se da a cada cliente, esto va de
acuerdo tambien con la calificacion que la compaiiia le asigne.

La clasificacion puede ser: normal, bueno, excelente y malo.

¢ Grupo: se clasifica como 01 General, 02 Especial.

Adicionalmente el fichero del cliente tiene las pestanas:

o Datos de la empresa: se digitan datos como nimero de RUC,
razon social (datos completos), calificacion del cliente A:
excelente, B: bueno, C: normal, D: malo (cliente de cobranza
riesgosa), oficial de cuenta, dias de crédito, tasa de descuento,

forma de pago, modalidad de pago, etc.
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Datos del representante legal: nombres y apellidos completos
del representante legal del cliente, nimero de teléfono,
direccion, etc.

Persona autorizada: se refiere a la persona (s) autorizada (s)

para cancelar las facturas.

Firmas autorizadas: es el dato de las firmas autorizadas para
firmar los cheques con la que se va a cobrar, asi mismo son las
personas autorizadas por parte del cliente para realizar solicitud
de pedidos.

Productos: se detallan los principales productos que el cliente
solicita.

Cupos: detalla el monto total que se le ha asignado para
solicitud de crédito, el monto adeudado, el saldo disponible de

cupo y dias de mora.

Llamadas realizadas: se detallan las llamadas por mes que se
realizan al cliente y desglosa el motivo, por ejemplo, llamadas

por cobranza, por ofrecimiento de productos, etc.

Informacion cualitativa: se ingresa otro tipo de informacién

adicional que sea considerada de interés.
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7.2.3. Aprobacion de venta

Una vez aprobado el crédito se aprueba la venta de productos, y la

orden de venta pasa automaticamente al modulo bodega.
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7.2.4. Impresion en bodega

En el médulo de bodega, opcion ventas — informe de érdenes, se
desglosan las 6rdenes de venta a despacharse. Cabe recalcar que
la Unica informacion a la que se tiene acceso es: fecha de orden de
venta, nimero de orden de venta, nombre del cliente, el estatus de
despacho de la orden de venta ya sea aprobado, pendiente,
pendiente por cupo, facturado, despachado, y embalado, una nota
adicional u observacion, el nombre del vendedor y nombre del
revisor de la nota de venta.
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El bodeguero tiene las opciones de imprimir la orden de venta de
forma individual, por lote, por 6rdenes de despacho, y cambiar la
orden a estado embalado.
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7.25. Despacho en bodega

En la barra de herramientas hacer click en favoritos y escoger la
opcion ventas-despacho/empaque.



Dibujo 15.

32

Mowe Tdon Ve e sverts: [EETEEY A
g =Hs B F 11 syoraloots

e

L WOOUCTOS - Trarsterencs

0 PROCOCTOS - Marde s ary (ol

G PEROCUCTOS - Irfeme S Datig ded 08000

IF. VENTAS - Buten del Pechds
Qitias mnmu‘:l‘n:_

—

K chocks vl w b cpamrder i pow s sardereess i eemads Pk ol beerpe:

j ] Las i nolacas e 0 QU Uaosde 80 Ly eTOreLs,
atawiades, everkos, encieadns destaledos, v
nghorader Geyendial

I‘ L colmeadn de nftemoes goreccasies par g redr ¢
corsoed 13 emgeecs

Sty Calewdawio del Drgastzador Tegsesarial
=

L o die s docurenton wofos gue et od
\i.’ Aebes PR WECEM O pRoceL

. 1 warieces nawsondg @ rbeeranerd &) e

krs g S0y ded o

sl OrE a4 o

L portal f orectorn oewens, cotuns v
trarete o el Do

Se debe escoger la orden de venta a despacharse.
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El sistema genera automaticamente el nimero de orden de
despacho/empaque.
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Antes de imprimirse el documento se tiene la opcion de imprimir
precios, como politica de la compaiiia se imprime sin precios.
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7.2.6. Embalaje en bodega

Una vez culminado el proceso de despacho se actualiza el estatus
de la orden de venta, en el médulo ventas-informe de 6rdenes.
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Cuando se haya despachado todo el pedido se procede a embalar
y se actualiza el estatus de la orden de venta de despachado a

embalado.
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7.2.7. Facturacion

Después que se haya embalado en el departamento de ventas se
procede a ingresar al modulo ventas-informe de ordenes y se
selecciona la opcion “ir a", donde se despliegan varias opciones
como documento-facturar orden, registro del cliente, deudas,
pagos, tarjeta del cliente, facturas, devoluciones, notas de crédito y

notas de débito. Se hace click en documento-facturar orden.
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Se ingresan los datos que van a ser impresos en la factura fisica
que sera entregada al cliente como fecha, razén social del cliente,
direccion, nimero de RUC (Registro Unico de Contribuyentes), dias
plazo de crédito, detalle de items, valor unitario, valor total, y
descuento. Cabe recalcar que el sistema esta configurado para que
la factura impresa cumpla con los requisitos establecidos por el
Reglamento de Comprobantes de Venta, la Ley de Régimen
Tributario Interno y su respectivo reglamento.
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Una vez que se hayan guardado los cambios, automaticamente se

genera un numero de factura en orden secuencial y se imprime.
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7.2.8. Elaboracion de guia de remision

Se ingresa al moédulo productos-bandeja de guias, donde se abrira
la ventana de informacién adicional de la guia, en esta pantalla se
debera ingresar la fecha, nimero de factura, el nimero de guia de
remision es generado automaticamente en orden secuencial,
nombre de transportista, numero de transporte, adicionalmente se

debera ingresar si el servicio de transporte sera prestado por la
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compafiia o por terceros, nimero de RUC, motivo de transporte,
fecha de envio, fecha de llegada y lugar de destino.
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Para finalizar el proceso se hace click en la opcion “ir a", escoger la

opcion imprimir guia, se verifica que los datos sean correctos y se
imprime el documento.
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7.2.9. Registro de cobro

Ingresar a la barra de herramientas, moédulo clientes, opcién
comprobante de ingreso. Se busca al cliente al que se le va a
aplicar el cobro por su codigo.
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Se detallan los valores recibidos por parte del cliente como tipo de
cobro, fecha, banco, girador y monto cobrado.
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Finalmente se asigna el deposito a una factura dando de baja a la
cuenta por cobrar. Se genera automaticamente un numero de
asiento de diario.
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Registro de cobro-aplicacion de saldos a favor

Ingresar a la barra de herramientas, médulo clientes, opcion

deudas pendientes. Se busca al cliente al que se le va a aplicar el

saldo a favor por su codigo. Se revisa el monto de saldos a favor

que tiene el
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Posteriormente se ingresa a la barra de herramientas, moédulo
clientes, opcion cruce de saldos a favor. Se valida el saldo a favor
del cliente que va a ser aplicado y se genera automaticamente el
asiento de diario en orden secuencial con el que se da de baja la

cuenta por cobrar.
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Capitulo VI

8. Manual de politicas y procedimientos

8.1. Definicion de manuales

El manual de politicas y procedimientos es un componente del
sistema de control interno. El mismo es elaborado con la finalidad
de obtener informacion detallada, ordenada, sistematica e integral
que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos
de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una

organizacion.

8.1.1. Objetivos de los manuales

Los objetivos de los manuales son entre otros los siguientes:

o Establecer un método estandar para ejecutar las operaciones
rutinarias, lo que significa proporcionar a la compafia una
descripcion detallada de las etapas en que se descompone
cada ciclo transaccional.

e Dar al personal una guia descriptiva de la secuencia a seguir en
cada proceso, la cual servirA de base para orientar a los

empleados nuevos.
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* Proporcionar a los niveles de supervision, una herramienta para
medir la eficiencia de las operaciones, que sirva a la vez para
controlar la uniformidad en la ejecucion de la labor
administrativa.

» Evitar la duplicidad de funciones y lograr ejecutar las tareas
asignadas con la menor dedicacion de tiempo y esfuerzo.

» Facilitar la continuidad de las operaciones, asegurando que las
tareas sean realizadas de manera uniforme y estandar.

8.1.2. Importancia del manual

Evaluar el sistema de control interno mediante los manuales de
procedimientos, afianza las fortalezas de la organizacion.

Es por ello que es necesario realizar el levantamiento de los
procedimientos actuales, siendo éstos el punto de partida y el
principal soporte para llevar a cabo los cambios requeridos para
alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en

todos los procesos.

8.1.3. Mantenimiento del manual

Es recomendable que el manual sea revisado periédicamente para
incorporarle los nuevos estandares y permanezca actualizado y
lograr una adecuada utilizacion del mismo.
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La edicibn, actualizacion vy distribucion del manual es
responsabilidad de la Administracion y el Auditor Interno o
Contralor debera velar por el cumplimiento delos procedimientos
establecidos. Cualquier modificacion sustancial al manual debera
ser ratificada por la Direccion Ejecutiva.

8.2. Definicion de politicas

Seguln lo define la Norma Internacional de Contabilidad - NIC 8:
Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones Contables y
Errores; son los principios, bases, acuerdos reglas vy
procedimientos especificos adoptados por la entidad en la
elaboracion y presentacion de sus estados financieros.

Las politicas son decisiones unitarias que deben aplicarse a
diversas situaciones similares, facilitando la toma de decisiones en
actividades rutinarias y, por lo tanto, deben darse a conocer
oportuna y adecuadamente tanto su aplicacién como beneficios.

Una politica no dice como proceder, eso lo dira el procedimiento.

8.3. Definicion de procedimientos

Los procedimientos son guias detalladas que muestran secuencial
y ordenadamente como llevar a cabo un trabajo o actividad, que
permiten tomar decisiones adecuadas.
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En diversas organizaciones, frecuentemente los procedimientos
son verbales y basados en la costumbre y habitos de las personas
que en innumerables ocasiones cometen errores, conflictos
interdepartamentales, ineficiencias.

8.4. Resultados del levantamiento de los procesos de
facturacion y cobros

A continuacion se detallan los resultados del levantamiento de los
procesos de facturacion y cobros de la compaidia “Teresita Cia.
Ltda.™

- El sistema permite que el vendedor al ingresar la orden de
venta tenga la opcién de cambiar precios y descuentos.

- La asignacion de cupos de crédito es aprobada y autorizada
por el Jefe de Créditos y Cobranzas y el Gerente de Ventas.

. No hay una persona independiente al proceso de créditos y
cobranzas que se encargue de verificar la documentacion
soporte para la aprobacion de créditos.

o El sistema no cuenta con restricciéon para el Jefe de Créditos
y Cobranzas en lo referente a la aprobaciéon de cupos de
créditos, en base a la politica de hasta US$6,000.



El sistema permite sobregiros incumpliendo con los cupos
preestablecidos de acuerdo a  “Solicitud de
Apertura/Revision de Créditos”.

El sistema pemite que el Jefe de Créditos y Cobranzas
cambie las condiciones pactadas en lo relacionado a
descuentos ya aprobados.

Los precios de venta de los productos y los descuentos
pueden ser modificados en cualquier momento por la
Gerencia General, Gerencia de Ventas, Contraloria,
Gerencia Financiera y Créditos y Cobranzas.

Cuando hay promociones es practica el cambiar el precio de
venta y no lo hacen a través de descuentos por promocion.

El sistema de facturacion no contiene un campo en el que se
pueda ingresar el codigo de barras con lo que clientes
corporativos identifican el producto.

Los departamentos de créditos y cobranzas y facturacion,
tienen la opcion de crear clientes. El cédigo con el que se
identifica el cliente es asignado manualmente; sin embargo,
observamos que el sistema asigna un nimero automatico
pero este no es usado por la compafiia.

No existe una politica definida para la asignacion del codigo
del cliente basado por el RUC o Cédula de Identidad, segun
sea sociedad o persona natural.
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La verificacion del pago anticipado por despachos contra
pagos (clientes sin crédito) se hace via telefénica y no a
través del sistema que permita automaticamente el
despacho.

No existe una politica de control de acceso para la
asignacion de usuarios a las diferentes secciones o médulos
del sistema.

El sistema no tiene habilitado la opcién de registros “log” que
permitan realizar auditorias de las actividades realizadas

por cada usuario

No existe el doble control de la secuencia de la Guia de
Remision entre el numero asignado por el sistema y el
ndmero preimpreso.

El sistema contable permite que un usuario tenga dos o mas
sesiones abiertas simultaneamente.

Se observa que las computadoras tienen acceso a copia o
extraccion de informacion mediante el uso de medios de

almacenamiento removible.

En base al levantamiento del proceso de facturacion del proceso de

Créditos y Cobranzas, observamos:

La misma persona de crédito y cobranzas es la que realiza
el ingreso del cobro y la baja de la cuenta por cobrar.



No existe una politica para la identificacion de los pagos
realizados directamente a las cuentas bancarias por parte de
clientes, quedando como partidas conciliatorias hasta que el
cliente llame y reporte su pago.

No existe una politica definida y establecida en la cual se
realice la conciliacion mensual del Reporte de Cartera
Vencida de Clientes (créditos y cobranzas) vs. Contabilidad.

El Jefe de Crédito y Cobranzas y las Asistentes de Créditos
y Cobranzas tienen asignados en el sistema privilegios de
usuarios no acorde a sus funciones.

El Gerente General, Contraloria, Gerente Financiero y
Gerente de Ventas tienen asignados en el sistema privilegios
de usuarios de acceso y control total sobre todas las
secciones y modulos.
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8.5. Diagramas de Flujo del Proceso de Recaudacién actual
en el area de Ingresos-Cuentas por Cobrar

Teresita Cia. Ltda.
Diagrama de flujo del proceso de facturacion
Al 31 de julio del 2011




Teresita Cia. Ltda.

Diagrama de flujo del proceso de créditos y cobranzas

Al 31 de julio del 2011
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Capitulo IX

9. Propuesta del manual

9.1. Contenido del Manual de Politicas y Procedimientos

El presente manual es creado para proporcionar una informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral que contenga todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones y procedimientos del area de Ingresos y Cuentas por
Cobrar.

9.2 Mantenimiento, actualizacién y distribuciéon del Manual
de Politicas y Procedimientos

Es recomendable que periddicamente sea revisado el manual de
politicas y procedimientos con el fin de incorporarie los nuevos
estandares y permanezca actualizado para lograr una adecuada
utilizaciéon del mismo.

La edicion, actualizacion y distribucion de este manual es
responsabilidad de la Gerencia General y el Contralor velara por el
cumplimiento delos procedimientos establecidos. En caso que se
requiera una modificacion sustancial al manual sera ratificada por
el Presidente del Directorio.
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9.3. Propuesta: Manual de Politicas y Procedimientos para
el Area de Ingresos-Cuenta por Cobrar

9.3.1. Introduccién

Como parte del programa de mejoramiento continuo que ejecuta la
actual administracion de la compafia comercial Teresita Cia.
Ltda.se elaboré el “Manual de Politicas y Procedimientos de
Facturacion y Cobranza”, con la finalidad de contar con un
documento que apoye a las areas que intervienen en el proceso de
facturacion y cobranza, para esto se conté con la colaboraciéon de
los empleados de la compaiiia que son los que desempefian dia a
dia los procedimientos, aprovechando la experiencia vy
conocimiento que poseen.

9.3.2. Objetivo del Manual

El objetivo del manual es contar con un documento que permita dar
a conocer la manera como se realizan las actividades en las areas
de facturaciéon y cobranza en la compafia comercial Teresita Cia.
Ltda., sirviendo como instrumento de apoyo y consulta, para que
los empleados de la compaifia realicen su labores con mayor
eficiencia y mejorar los procedimientos de control.

9.3.3. Marco Legal

El presente manual se sustenta en el siguiente marco legal.
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o Ley de Régimen Tributario Interno.

+ Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario

Interno.

» Reglamento de comprobantes de venta y retencion.

9.3.4. Organigrama de la compaiia comercial Teresita Cia.

Ltda.
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Contable g L
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9.3.5. Funciones de los puestos

Nombre del cargo®*: Gerente General.

Finalidad del cargo: Organizar, dirigir y coordinar el
funcionamiento y desarrollo de la compafia comercial Teresita Cia.
Ltda., de acuerdo a las politicas y objetivos establecidas por el
Directorio, ejerciendo su representacion legal.

Funciones del cargo:

» Proponer al Directorio y dirigir la aplicacion de planes,
presupuestos, estrategias y objetivos empresariales.

» Participar en las sesiones de Directorio con voz pero sin voto.

e Evaluar el desempefio de las otras Gerencias y Jefaturas, de
acuerdo a las politicas y objetivos institucionales.

e Dirigir y coordinar las relaciones de cooperacion
interinstitucional.

» Dirigir la implementaciéon de las disposiciones del Directorio y la
Junta General de Accionistas.

* Autor: Banco de Materiales (2004), Manual de Organizacién y Funciones, (p. 4-5).
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e Delegar las atribuciones necesarias para la mejor marcha
institucional.

Relaciones:

Reporta a: Presidente del Directorio.

Supervisa a: Los gerentes de linea y apoyo y jefaturas.

Nombre del cargo: Asistente de Gerencia.

Finalidad del cargo: Realizar actividades de apoyo secretarial y
administrativas, que involucren un grado de responsabilidad y
confiabilidad requeridos por la Gerencia General.

Funciones del cargo:

* Receptar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion de la
Gerencia General.

« Preparar el despacho de la documentacion para atencion y/o
respuesta, realizando el seguimiento del caso.

« Atender y realizar llamadas telefonicas.

e Mantener actualizada la agenda diaria de la Gerencia General,
coordinando reuniones y citas.



» Tomar dictados taquigraficos, redactar documentos varios segun

las instrucciones recibidas, mecanografiar y digitar textos.

¢ Ser custodio de la caja chica de la Gerencia General.

Relaciones:
Reporta a: Gerencia General.

Supervisa a: No aplica.

Nombre del cargo: Contralor”.

Finalidad del cargo: El contralor coadyuva a planear, organizar,
coordinar y controlar todas las funciones de la empresa. Debe ser
parte integral de la administracion dc un negocio, llevando a cabo
funciones especificas.

Funciones del cargo:

Planecacion para el control de las operaciones.

(")

Informacion e interpretacion de los resultados de operaciones y

de situacion financiera.

Evaluacion y deliberacion.

v

Administracion de impucstos.

*hitp://www.gestiopolis.com/canales/financiera/articulos/46/finanycontra.htm
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+ Coordinacion de la auditoria externa.

Proteccion de los activos de la empresa.

Evaluacion del entorno econdémico.

Elaborar presupuestos de costos y gastos y normas para coslos.

Relaciones:

Reporta a: Direccion General

Supervisa a: Los distintos departamentos de la empresa.

Nombre del cargo: Gerente Financiero®.

Finalidad del cargo: El Gerente Financiero tiene varias areas de
trabajo a su cargo, en primer lugar se ocupa de la optimizacion del
proceso administrativo, el mancjo de las bodegas y ¢l inventario, y
todo el proceso de administracion financiera de la organizacion.
Funciones del cargo:

¢ Analisis dc los aspectos financicros de todas las decisiones.

> Andlisis do la cantidad do inversion necesaria para alcanzar las

ventas esperadas.

® http: //www nitzanonline.com/pdf/JobDescription pdf
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Ayudar a elaborar las decisiones especificas que se deban
tomar y a elegir las fuentes y formas alternativas de fondos para

financiar dichas inversiones.

Analisis de las cuentas especificas e individuales del balance
general con el objeto de obtener informacién valiosa de la
posicion financiera de la compaiiia.

Andlisis de las cuentas individuales del estado de resultados:
ingresos y costos.

Analisis de los flujos de efectivo producidos en la operaciéon del

negocio.

El Gerente Financiero interactia con las otras gerencias
funcionales para que la organizacion opere de manera eficiente,
todas las decisiones de negocios que tengan implicaciones
financieras deberan ser consideradas.

Es el eoncargado de la claboracion de presupuestos que
muestren la situacion econoémica y financiera de la empresa, asi
como los resultados y bencficios a alcanzarse en los periodos
siguientes con un alto grado de probabilidad y certeza.

Negoeciacion con provecdores, para términcs de compras,
descuentos especiales, formas de pago y créditos. Encargado
de los aspecios financicros de fodas las compras que se reatizan

en la empresa.
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* Negociacion con clientes, en temas relacionas con crédito y

pago de proyectos.

e Manejo del inventario. Optimizar los niveles de inventario,
tratando de mantener los dias de inventario lo mas bajo posibles.

e Control completo de las bodegas, monitoreo y arqueos que
aseguren que no existan faltantes. Monitoreo y autorizacion de

las compras necesarias por bodegas.

» Manejo y supervision de la contabilidad y responsabilidades
tributarias con el SRI. Asegura también la existencia de
informacion financiera y contable razonable y oportuna para el
uso de la Gerencia.

Relaciones:

Reporta a: Gerencia General.

Supervisa a: Tesoreria, Contador, Asistente Contable vy
Bodeguero.

Nombre del cargo: Tesoreria’

Finalidad del cargo: Las principales funciones que debe
desempeiiar un departamento de tesoreria incluyen gestién de los

cobros, realizacion de los pagos a proveedores, control del

"hitp: /lwww finanzasybanca.com/index php/Finanzas-empresas/funciones-del-
departamento-de-tesoreria. html



68

cumplimiento de las condiciones bancarias, pagos de nominas,
gestion y cobertura de riesgo, etc.

Funciones del cargo:

e Gestion de los cobros, realizando ios ingreso en eiflos banco/s
de los distintos medios de pago utilizados por cada cliente para
efectuar sus pagos (transferencia, cheque, pagaré, letra, recibos,

etc.).

* Realizacion de los pagos a cada proveedor segin el medio de
pago que previamente hayamos elegido (transferencia, cheque,
pagare, letra, recibos, etc.).

* Contabilizacién de todas las operaciones relacionadas con la
tesoreria, como los cobros, los pagos, las transferencias, la

prevision de intereses, etc.

* Negociacion de las condiciones/comisiones para cada una de las
distintas operaciones que se realizan con los bancos (pagos en
moneda nacional y en divisas, cheques, transferencias, compra/
venta de divisas, pagos/cobros de extranjero, etc.)

» Toma de decisiones enfocadas a la busqueda de financiacion o
de inversion de los excedentes, segun el resultado obtenido al
establecer la posicion diaria.

* Del mismo modo, de igual forma que el tesorero calcula la
posicion diaria, tendra que realizar previsiones a medio y largo

plazo.
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Relaciones:
Reporta a: Gerente Financiero.

Supervisa a: Contador.

Nombre del cargo: Contador”.

e Finalidad del cargo: Clasificar, registrar, analizar e interpretar la
informacién financiera de conformidad con el plan de cuentas
establecido, en base a las Normas Internacionales de
Contabilidad y las Normas Internacionales de Informacion

Financiera.
Funciones del cargo:

e Llevar los libros mayores de acuerdo con la técnica contable y
los auxiliares necesarios, de conformidad con lo establecido por
las NIC (Normas Internacionales de Contabilidad) y las NIIF

(Normas Internacionales de Informacién Financiera).

e Preparar y presentar informes sobre la situacion financiera
exigidos por los entes de control y mensualmente entregar al

Gerente General, un balance de comprobacion.

e Preparar y presentar las declaraciones ftributarias al SRI
(Servicio de Rentas Internas), pago de impuestos municipales, a
los cuales la compaiiia esté obligado.

® http://www.fbarreiro.com/feconcal/funcontador. html
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e Preparar y certificar los estados financieros de fin de ejercicio
con sus correspondientes notas, de conformidad con Ilo

establecido en las normas vigentes.

e Asesorar a la Gerencia y a la Junta Directiva en asuntos
relacionados con el cargo, asi como a toda la organizaciéon en

materia de control interno.

* Llevar los archivos de su dependencia en forma organizada y
oportuna, con el fin de atender los requerimientos o solicitudes

de informacion tanto internas como externas.

* Presentar los informes que requiera la Junta Directiva y el

Gerente General en temas de su competencia.

Relaciones:

Reporta a: Gerente General, a la Junta Directiva y al Tesorero.

Supervisa a: asistentes contables.

Nombre del cargo: Jefe de créditos y cobranzas®.

o Finalidad del cargo: Generar y cumplir mensualmente los

indicadores asociados a su cargo.

Funciones del cargo:

« Establecer politicas, proyectos y planes a favor del Area.

? hitp://www.puertonet. net/tesis/10.htm
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e Controlar y Supervisar el cumplimiento de Funciones vy

Procedimientos.

e Recuperacion, negociacion de deudas vencidas.

e Elaborar informes e indicadores del Area de Cobranzas.

e Revisar la planificacion semanal y diaria que realicen los

cobradores.

» Informar al supervisor de ventas al crédito sobre clientes con
problemas de pago.

» Tener conocimiento sobre facturas que tengan que ser anuladas.

* Reportar mensualmente a Contabilidad sobre saldos de Cuentas
por Cobrar.

o Elaborar informe mensual consolidado de ingresos y liquidacion

para el pago de comisiones.

Relaciones:

Reporta a: Gerente General.

Supervisa a: Asistentes de Cobranzas y Cobradores.
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Nombre del cargo: Gerente de Ventas'®.

« Finalidad del cargo: Preparar planes y presupuestos de ventas,
de modo que debe planificar sus acciones y las del
departamento, tomando en cuenta los recursos necesarios y

disponibles para llevar a cabo dichos planes.

Funciones del cargo:

» Establecer metas y objetivos de ventas.

o Calcular la demanda y pronosticar las ventas.

e Determinar el tamafio y la estructura de la fuerza de ventas.

« Delimitar el territorio, establecer las cuotas de ventas y definir
los estandares de desempefio. Para cumplir estas cuotas el
gerente debe dividir el total de las ventas entre su equipo de
vendedores, tomando en cuenta las posibilidades de cierre de
cada vendedor segun sus zonas geograficas.

e Conducir el andlisis de costo de ventas. Toda planificacion debe
tener incluida un analisis de costos. Dentro de esos analisis
debe estar definida cual seria el costo para alcanzar las ventas

deseadas.

e Evaluacion del desempefio de la fuerza de ventas. El gerente

debe de calificar el desempefio de sus vendedores basicamente

'% http://clubensayos.com/imprimir/Manual-De-Operaciones/18624. htmi
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comparando el periodo actual con los anteriores y a los

vendedores uno con otros.
* Monitorear el departamento. Es mision del gerente velar porque

todo el procedimiento de ventas, se esté llevando cabo de la

forma idonea.

Relaciones:
Reporta a: Gerente General.

Supervisa a: Asistente de ventas y vendedores.

Nombre del cargo: Jefe de bodega'".

» Finalidad del cargo: Mejorar la gestion en las bodegas para
agilitar los despachos.

Funciones del cargo:

e Ordenamiento de la bodega.

Inventario total de la bodega.

Codificacion de la bodega.

Realizar un croquis de la bodega.

Exhibir el Croquis de la bodega.

" http://Awww.buenastareas.com/ensayos/Manual-De-Funciones-De-Un
Jefe/1429187 htmi
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e Supervision al personal de bodega.
e Evaluacion al personal de bodega.

e Tomar acciones correctivas o de recompensa para con los

trabajadores.

Relaciones:
Reporta a: Gerente General.

Supervisa a: Bodegueros.

9.3.6. Politicas de ventas, créditos y cobranzas'?

e Obtener la aprobacion de crédito antes de realizar el

despacho y embalaje.

. Enviar estados de cuenta mensualmente a los clientes y dar

seguimiento a los errores comunicados.

3 El custodio de los documentos por cobrar no tendra acceso al

efectivo ni a los registros generales de contabilidad.

B Conciliar mensualmente los estados de cuenta bancarios.

PWhittington, O.; Pany K. (2005), Principios de auditoria, (p. 395).
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Usar documentos prenumerados de facturacion y guias de

remision y verificar la secuencia.

La cancelacion de los documentos por cobrar deberan
aprobarla por escrito los funcionarios responsables y se

adoptaran métodos eficaces para darles seguimiento.

Los clientes que incurran en morosidad de cuatro cuotas o

mas se les suspendera el crédito.

El departamento de créditos y cobranzas comunicara la

suspension de crédito al cliente.

Los comprobantes de ingresos deberan ser emitidos en forma
consecutiva.

La Cajera General debera reportar las recaudaciones al
término del dia, o mas tardar al dia siguiente habil de su

registro.

El vendedor al ingresar la orden de venta no tendra acceso a

la opcion de cambiar precios y descuentos.

Contraloria sera el encargado de asignar y aprobar cupos de
créditos y de la verificacion de la documentacion soporte de la

evaluacion del cliente.

El Jefe de Créditos y Cobranzas podra aprobar créditos por
un monto maximo de US$6,000.

La promocion y oferta de productos sera realizada a nivel de

descuentos.

La orden de venta se imprimira sin precios, solo cantidades.
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La creacion de clientes esta a cargo del departamento de

facturacion.

La identificacion de clientes sera por medio del nimero de

cedula de identidad (C.l.) para personas naturales o por

nimero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) para

personas juridicas.

La verificacion de pagos se realizara a través del sistema.

El acceso a las secciones y modulos del sistema sera

restringido segun el cargo, funcién y responsabilidad.

Conciliar de manera mensual el detalle de cartera vencida por

cliente con el saldo en libros.

9.3.7. Descripcion de los procedimientos

Cuadro 3.

No | Responsable Actividad Formato
Primero recibe la orden de compra
preparada y firmada por el cliente, al
registrarla se debe revisar los
productos y cantidades para

Departamento |determinar si el pedido puede ser|Orden de
1|de Ventas despachado en un tiempo razonable. |compra
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Responsable

Actividad

Formato

Departamento
de Ventas

Se prepara la orden de venta en
original y cinco copias, especificando
datos del cliente (numero de cédula
de identidad en caso de personas
naturales y nimero de RUC en caso
de personas juridicas) y de los
productos solicitados en base al
codigo de barras, no contendra
precios. Adicionalmente debe
constar las firmas de elaborado por,
revisado por y aprobado por.

Orden de
venta

Departamento
de Crédito y
Cobranzas

Antes de realizar el despacho y
embalaje la orden de venta debe
estar aprobada por este
departamento.

Orden de
venta

Departamento
de Crédito y
Cobranzas

Se revisara el cupo de crédito del
cliente. En caso que tenga cuotas
vencidas verificar que sean menos
de cuatro. Se firma y aprueba la
orden de venta.

Orden de
venta

Bodega

La orden de venta aprobada,
revisada y firmada pasa a la bodega,
donde se procedera a liberar la
mercancia para su respectivo
embalaje y embarque.

Orden de
venta
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No

Responsable

Actividad

Formato

Embalaje y
embarque

Una copia de la orden de venta
aprobada pasa al departamento de
embalaje y embarque donde se
prepara la guia de remisién, la
misma que debera contener el
nombre del transportista, si el
servicio de transporte va a ser
prestado por la compafia o por un
tercero, donde constara la firma de
aprobacion de salda de Ila
mercaderia que sera revisada por los
porteros y donde constara su firma
de revision.

Orden de
venta/Guia
de remision

Facturacion

Una copia de la orden de venta y
guia de remision aprobada pasa al
departamento de facturacion, donde
se hara una comparacion de los
productos y cantidades de la orden
de venta y de la guia de remision. En
caso de que no sean iguales se
verificara la inconsistencia. Aplica a
la factura precios y descuentos. Se
calculara el total de lotes (precios por
cantidades) y se registra en el
sistema de facturacion.

Procesamiento
de datos

Una vez procesados los datos de la
factura en el sistema de facturacion
se imprime la factura, una copia pasa
al cliente y constara su firma de
revisado y aprobado. Se genera la

cuenta por cobrar.

Factura
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Cuadro 6.
No | Responsable Actividad Formato
Cuando se realiza el cobro de
Procesamiento|la factura se da de baja la
9 | de datos cuenta por cobrar.
El departamento de
operaciones debe comparar los
Control de totales computarizados de
10| operaciones | control con los registros.
En caso de que hayan
Control de excepciones deben ser
11|operaciones |investigadas oportunamente




9.3.8. Diagramas de Flujos de los procesos de ventas,
cuentas por cobrar y cobros®.
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"* Whittington, O.; Pany K. (2005), Principios de auditoria, (p. 384-385).
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9.3.9. Simbologia utilizada

Para un mayor

entendimiento de

82

los procedimientos, a

continuacion se representa graficamente la simbologia utilizada en

el levantamiento de los mismos:

Cuadro 7.

Simbolo

Descripcion

(=)

Indicador de inicio de un

procedimiento.

Forma utilizada en un Diagrama
de Flujo para representar una
tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama
de Flujo para representar una
actividad predefinida expresada
en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama
de Flujo para representar una
actividad de decision o de
conmutacion.
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Simbolo

Descripcion

Disparador. Indica el inicio de un
procedimiento, contiene el
nombre de éste o el nombre de
la unidad administrativa donde
se da inicio

A 4

Operaciones de entrada y salida.

Conector.

Archivo en disco magnético para
instrucciones de lectura,
grabacion o actualizacion.

Base de Datos.

-

CC
—
Y

Forma utilizada en un Diagrama
de Flujo para representar una
actividad combinada.

Documento. Representa la

informacion escrita pertinente al
proceso.




9.3.10. Glosario de términos

Factura: es un documento que acredita la transferencia de bienes

o la prestacion de servicios; es un comprobante de venta.

Guia de remision: es un documento complementario a los

comprobantes de venta.

Codigo de barras: es un arreglo en paralelo de barras y espacios
que contiene informacion codificada en las barras y espacios del
simbolo, la misma que puede ser leida por dispositivos Opticos, los
cuales envian la informacién leida hacia una computadora como si

ésta se hubiera tecleado.

Registro Unico de Contribuyentes (RUC): Es un numero de
identificacion para todas las personas naturales y sociedades que
realicen alguna actividad econémica en el Ecuador, en forma
permanente u ocasional o que sean titulares de bienes o derechos
por los cuales deban pagar impuestos. Esta compuesto por trece
numeros y su composicion varia segin el Tipo de Contribuyente.
Registra informacion relativa al contribuyente como por ejemplo: la
direccion de la matriz y sus establecimientos donde realiza la
actividad econémica, la descripcion de las actividades economicas
que lleva a cabo, las obligaciones tributarias que se derivan de

aquellas, entre otras.
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Politicas de control interno: son los principios, bases, acuerdos
reglas y procedimientos especificos adoptados por la entidad en la
elaboracion y presentacion de sus estados financieros.

Procedimientos: son guias detalladas que muestran secuencial y
ordenadamente como llevar a cabo un trabajo o actividad, que

permiten tomar decisiones adecuadas.

Cuenta por cobrar: son derechos legitimamente adquiridos por la
empresa que, llegado el momento de ejecutar o ejercer ese
derecho, recibira a cambio efectivo o cualquier otra clase de bienes

y Servicios.

Sobregiro: Es el excesivo uso de una facilidad crediticia,

superando el limite autorizado.
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Capitulo X

10. Conclusiones y Recomendaciones

10.1. Conclusiones

En base a la investigacion realizada en el Area de Ingresos y
Cuentas por Cobrar, se ha llegado a la conclusion que la compania
comercial Teresita Cia. Ltda. carece de un control interno
administrativo, y se determinaron los puntos mas importantes que

debe tener la propuesta de implementacion.

a. Para el personal que interviene en el proceso de ventas y
bodega se les hace complicado cambiar la forma de trabajar
debido a que consideran mas facil para ellos requerir lo que
necesitan de una forma verbal y no escrita. Se observo
resistencia al cambio por estar acostumbrados a hacer los
procedimientos sin un orden sistematico, y este es el obstaculo

principal que no permite el control interno administrativo.

b. La satisfaccion del cliente en cuanto a los tiempos de entrega
es un punto que la compafiia debe mejorar, actualmente la
empresa no lleva un control interno de las guias de remision,

tiempos de entrega y rutas asignadas.
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Hay una inadecuada segregacion de funciones y andlisis
crediticio de los clientes lo que origina incobrabilidad de la
cartera.

Se disefi6 una propuesta de implementacion de un manual de
politicas y procedimientos en el Area de Ingresos y Cuentas por
Cobrar de la compaiiia comercial Teresita Cia. Ltda., cuya
finalidad es lograr procesos eficientes y eficaces y delinear
politicas que fortalezcan éstos procesos.

10.2. Recomendaciones

Se recomienda implementar el manual de politicas vy

procedimientos en el Area de Ingresos y Cuentas por Cobrar de la

compaiiia comercial Teresita Cia. Ltda.,

Dar una induccion al personal que interviene en el proceso de
Ingresos y Cuentas por Cobrar y hacer un seguimiento a la
implementacion del manual de politicas y procedimientos,
haciendo énfasis en los beneficios que trae a los empleados
laborar para una empresa que cuenta con un control y

organizacion adecuada.

Realizar posteriormente un estudio de tiempos y movimientos
para definir un tiempo estandar de cada proceso, para indicar
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una fecha real de entrega a los clientes, reduciendo los tiempos
de espera, y aumentando Ila satisfaccion final de los

compradores.

. Cumplir con la segregacion de funciones, ningin empleado
debe realizar actividades que no le competan o incumplir las
politicas establecidas por la Gerencia General y Contraloria. Asi
mismo el analisis crediticio de los clientes debe realizarse
minuciosamente y es menester de la Contraloria que esto se

cumpla.

. Capacitar e involucrar a todo el personal para prestar un mejor
servicio al cliente, eficiente y de calidad en el plan a

implementar.



BIBLIOGRAFIA:

Whittington and Pany

Decimocuarta Edicion
Principios de auditoria
Mc Graw Hill

Msc. Oswaldo Pacheco Gil
Primera Edicion
Investigacion |l

Nueva Luz

http://www_eluniverso.com/2007/05/16/0001/9/099DE2143478476A84 330
A501EOADFF7.html

Banco de Materiales (2004), Manual de Organizacion y Funciones, (p. 4-
5).

http:/Awww.gestiopolis.com/canales/financiera/articulos/46/finanycontra.ht

m

http://www.nitzanonline.com/pdf/JobDescription.pdf



http://iwww finanzasybanca.com/index.php/Finanzas-empresas/funciones-
del-departamento-de-tesoreria. html

http:/Mmww fbarreiro.com/feconcal/funcontador.html

http:/Awww.puertonet.net/tesis/10.htm

http://clubensayos.com/imprimir/Manual-De-Operaciones/18624.html|

http:/Amww buenastareas.com/ensayos/Manual-De-Funciones-De-Un
Jefe/1429187 htmi

Norma Internacional de Contabilidad (NIC) 8



