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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo general proponer un manual de
politicas y procedimientos administrativos-contables de util aplicacion en el proceso de
compras-cuentas por pagar de la empresa Granjacosco, C.A El disefio de la investigacién
fue de campo ya que se tomaron los datos tal y como suceden en la realidad, para
fundamentarse en un proyecto factible, respecto a la poblacién y muestra del estudio, se
tomé al personal administrativo de la empresa en estudio, la muestra estuvo representada
por la poblacién total debido a ser una poblacién finita, para recolectar los datos de la
investigacién se aplicd un cuestionario con preguntas cerradas con dos posibles opciones de
respuesta, adicional a ello se mantuvo una observacién directa del area en estudio a fin de
visualizar en contexto la problematica presentada, una vez aplicada el cuestionario a la
muestra definida para la investigaciéon se concluy6 que se debe implementar un manual de
politicas y procedimientos que fortalezcan la gestion de las operaciones del personal, asi
como dar seguridad razonable de la informacion presentada a la gerencia para la toma de
decisiones, se recomendo a la entidad Actualizar los manuales, politicas y procedimientos
administrativo-contables a fin de permitir la pronta optimizacion de sus cobranzas y
proporcionar una serie de soluciones que podran solventar algunas de las problematicas
afrontadas.

Palabras Clave: Gerencia, Cuentas por Pagar, Compras, Propuesta, Personal
Administrativo.
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ABSTRACT

This research has the general objective to propose a policy manual and administrative and
accounting procedures useful application in the procurement process-payables of the
company Granjacosco, CA The research design was field as they took the data as they occur
in reality, to be based on a feasible project for the population and study sample was taken to
the administrative staff of the company under study, the sample was represented by the total
population due to being a finite population , to collect research data a questionnaire enclosed
with two possible response options, in addition to this direct observation of the area remained
under study to visualize in context the problems presented was applied after application of
the questionnaire Sample set for the investigation concluded that it must implement a manual
of policies and procedures to strengthen the management of staff operations and provide
reasonable assurance of the information presented to management for decision making, it is
recommended that the Update company manuals, policies and administrative and accounting
to enable prompt optimizing their collections and provide a series of solutions that may
address some of the problems faced procedures..

Keywords: Management, Accounts Payable, Purchasing, Motion, Administrative Staff.

viii






Periodo: 1s/2015

UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Facultad de Ciencias EconOmicas y Sociales
Direccion de Escuela de Administracion Comercial y Contaduria Publica
Campus Barbula

FORMATO DE POSTULACION TUTORIAL

Yo, Glenda Rivas; titular de la Cédula de Identidad 7.143.245, acepto en calidad de tutor
al investigador:

Apellidos y Nombres Cédula Teléfono e-mail

SANCHEZ D. MARCO A. 19756754 | 04144604498 masd_123@hotmail.com

AC

Mencién

De acuerdo a las especificaciones del Catdlogo de Oferta Investigativa y para dar asi
cumplimiento al desarrollo del Control de Etapas del Trabajo de Grado.

Se ha seleccionado la siguiente area, linea, e interrogante.

Area: Sistemas y Procedimientos

Linea: Sistemas de Informacién Contable PYMI

Interrogante: ¢ Cual es la incidencia del sistema de informacién contable en la
confiabilidad y oportunidad de la informacién financiera y administrativa de una empresa?

Firman:

Tutor:

Glenda Rivas

C.I1: 7.143.245

E-mail: glenrimar@yahoo.es

Estudiante/Investigador
Nombre y Apellido: Marco Sanchez
E-mail: masd_123@hotmail.com

Campus Barbula, Octubre de 2015


mailto:masd_123@hotmail.com

UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales
Escuela de Administracion Comercial y Contaduria Publica
Oficina de Apoyo a la Investigacion FACES

CONTROL DE ETAPAS DEL TRABAJO DE GRADO Periodo Lectivo: . 15/2018 .

Asignatura:_Investigacion Aplicada a las Ciencias Administrativas y Contables

Tutor: Glenda Rivas

Titulo del Proyecto: PROPUESTA DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - CONTABLES
DE UTIL APLICACION EN EL PROCESO DE COMPRAS-CUENTAS POR PAGAR DE LA EMPRESA GRANJACOSCO,

C.A.
CAPITULO | -
ElProblema | Sesion FECHA OBSERVACIONES FIRMA
19/07/2015 Tutor:
1 Planteamiento, discusién de la idea de investigacion. Est./Invest.
Planteamiento 26/07/2015 . 5 . . . 3 Tutor:
del Problema Discusién relacionada con el alcance de la investigacion. Est./Invest.
- Formulacién 2.-
del Problema-
Objetivos de
:a L 02/08/2015 Tutor:
e hgacon- - Revision del Objetivo general y Objetivos especificos Est./Invest.
Alcance y ’
Limitaciones Est/Invest.
09/08/2015 Tutor:
4 Revision Completay perfeccionamiento de los detalles de redaccién Est./Invest.




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Facultad de Ciencias Econémicas y Sociales
Escuela de Administracion Comercial y Contaduria Publica
Oficina de Apoyo a la Investigacion

IES UBERANS CLTNRA
. 1

e

) CONTROL DE ETAPAS DEL TRABAJO DE GRADO

Asignatura:_Investigacion Aplicada a las Ciencias Administrativas y Contables

Tutor:

Glenda Rivas

e

FACES

Periodo Lectivo: 1S/2015

Titulo del Proyecto: PROPUESTA DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - CONTABLES
DE UTIL APLICACION EN EL PROCESO DE COMPRAS-CUENTAS POR PAGAR DE LA EMPRESA GRANJACOSCO,

C.A.
CAPITULO Il | Sesid
Marco Teérico n FECHA OBSERVACIONES FIRMA
16/08/2015 Tutor:
Revision de Antecedentes y ampliacion de las mismas Est/Invest.
1.-
Q:tlzcedentes 23/08/2015 o - o _ Tutor:
Investigacion- Ampliaciéon de Bases tedricas y revision de redaccion Est /Invest.
Bases 2.-
Teodricas-
Definicién de
términos-
'\Nflgrf% ivo 02/08/2015 Tutor:
Legal(opcional) Correccion de Bases tedricas y bases legales Est/Invest.
- Sistema de 3.-
Variables e
Hipétesis
(opcional).
09/08/2015 Tutor:
Revision final del capitulo Est./Invest.
4.-

Xi




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Facultad de Ciencias Econémicas y Sociales
Escuela de Administracion Comercial y Contaduria Publica

Oficina de Apoyo a la Investigacion FACES

CONTROL DE ETAPAS DEL TRABAJO DE GRADO Periodo Lectivo: . 15/2015 ..

Asignatura:_Investigacion Aplicada a las Ciencias Administrativas y Contables

Tutor: Glenda Rivas

Titulo del Proyecto: PROPUESTA DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - CONTABLES
DE UTIL APLICACION EN EL PROCESO DE COMPRAS-CUENTAS POR PAGAR DE LA EMPRESA GRANJACOSCO,

C.A.
CAPITULO IlI _
Marco Sesién FECHA OBSERVACIONES FIRMA
Metodolégico
16/08/2015 Tutor:

1 Revisién y Correccion del tipo y disefio de la investigacion Est./Invest.
Tipo de
Investigacion-
Diserio de In 23/08/2015 Tutor:
Investigacion- Revisién poblacién y determinar muestra Est./Invest.
Descripcién de 2.-
la Metodologia-
Poblacién y
Muestra-
Técnica e 20/08/2015 Tutor:
Instrumento de Revisar cuadro técnico-metodolégico Est./Invest.
Recoleccion de 3.-
Datos- Analisis
de Datos-
Cuadro Técnico
Metodoldgico. 27/08/2015 Tutor:

4 Correccion de analisis de datos y revisién general. Est./Invest.

Xii




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales
Escuela de Administracién Comercial y Contaduria Publica

Oficina de Apoyo a la Investigacion FACES

Periodo Lectivo: 1S/2015

CONTROL DE ETAPAS DEL TRABAJO DE GRADO

Asignatura:_Investigacion Aplicada a las Ciencias Administrativas y Contables

Tutor: Glenda Rivas

Titulo del Proyecto: PROPUESTA DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - CONTABLES
DE UTIL APLICACION EN EL PROCESO DE COMPRAS-CUENTAS POR PAGAR DE LA EMPRESA GRANJACOSCO,

C.A.
CAPITULO IV
Andlisis e ‘2
Interpretacion Sesion FECHA OBSERVACIONES FIRMA
de Resultados
04/05/2015 Tutor:
1 Correccion cuestionario Est./Invest.
11/05/2015 Tutor:
Elaboracion del Revision de gréfico st /Invest
instrumento- 2.-
Validacion del
Instrumento-
Aplicacion del
Instrumento- 18/05/2015 Tutor:
Andlisis e Revision de redaccion y correcciones generales Est/Invest.
Interpretacion 3.-
de Resultados
25/05/2015 Tutor:
4 Revisién de conclusiones y recomendaciones Est./Invest.

Xiii




UNIVERSIDAD DE CARABOBO
Facultad de Ciencias Econémicas y Sociales
Escuela de Administracion Comercial y Contaduria Publica

. . . . FACES
Oficina de Apoyo a la Investigacion

Periodo Lectivo: 1S/2015

CONTROL DE ETAPAS DEL TRABAJO DE GRADO

Asignatura:_Investigacion Aplicada a las Ciencias Administrativas y Contables

Tutor: Glenda Rivas

Titulo del Proyecto: PROPUESTA DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - CONTABLES
DE UTIL APLICACION EN EL PROCESO DE COMPRAS-CUENTAS POR PAGAR DE LA EMPRESA GRANJACOSCO,

C.A.
Cémﬁtgv Sesion FECHA OBSERVACIONES FIRMA
04/09/2015 Tutor:
1 Revisién de Contenido y Formato de la Propuesta Est./Invest.
Presentacion de
'gbl?fqpue%a-l 11/09/2015 Tutor:
t .z
p,o’SJZ;’fa_e 2 5. Correccion de la Propuesta Est /Invest.
Justificacion de '
la propuesta-
fundamento de
Eaructora de a 18/09/2015 Tutor:
propuesta- 3 Revision de redaccién y correcciones generales Est./Invest.
Factibilidad de -
la propuesta-
Elaboracién de
'a propuesta 25/09/2015 Tutor:
4 Revision Final Est/Invest.

Xiv




INDICE GENERAL

Dedicatoria

Agradecimiento

Resumen

Formato de Postulacion Tutorial

Control de Etapas del Trabajo de Grado
indice de Cuadros

indice de Graficos

Introduccion

CAPITULO |
EL PROBLEMA
Planteamiento del Problema
Formulacion del Problema
Objetivos de la Investigacion
Objetivo General
Objetivo Especifico

Justificacién e Importancia de la Investigacion

CAPITULO I

MARCO TEORICO O REFERENCIAL
Antecedentes
Bases Teoricas

Definicion de Términos Basicos

Pag.

Vi

Vil

XV
XVi
17

19
21
21
21
21
22

26
53
57



CAPITULO 1l

MARCO METODOLOGICO
Tipo de Investigacion
Disefio de la Investigacion
Poblacion
Muestra
Técnica de Recoleccion de Datos
Técnica de analisis de Datos

Validez del instrumento

CAPITULO IV
ANALISIS Y PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

Presentaciéon de los Resultados

CAPITULO V

PROPUESTA

Presentacion de la Propuesta
Manual de politicas y procedimientos
Conclusiones y Recomendaciones
Referencias Bibliograficas

Anexos

59
59
60
61
61
63
63

65

87
90
107
110
113



INDICE DE CUADROS/ TABLAS

CUADRO No. Pag.
Cuadro técnico metodoldgico N° 1 114
Cuadro técnico metodoldgico N° 2 115
Cuadro técnico metodologico N° 3 116
Cuadro técnico metodologico N° 4 117
Cuadro técnico metodologico N° 5 118
Organigrama de la empresa Granjacosco, C.A. 119
Flujo grama del proceso compras-cuentas por pagar 120

Cuestionario 121



INTRODUCCION

En tiempos de incertidumbre y constantes cambios, especialmente en
Venezuela, se hace necesaria la busqueda de mejores procedimientos de
control interno que permitan a las empresas tanto del sector publico como
privado continuar con un correcto funcionamiento y sostenibilidad financiera

al pasar de los afios.

En este sentido la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos
es un instrumento (til e importante, ya que permite la determinacion
adecuada de las responsabilidades y procedimientos a seguir en cada etapa
del proceso compras-cuentas por pagar necesarios en una organizacion, asi
como el adecuado tratamiento y registro de la informacion financiera

generada en cada una de las operaciones financieras.

Otras de las tematicas que no podriamos dejar de mencionar es el control
interno dentro de la empresa, este es un plan que toda organizacién debe
poseer, se podria definir como todos los métodos coordinados con la
finalidad de Proteger los activos, Verificar la exactitud y confiabilidad de

la informacién financiera y Promover la eficiencia de las operaciones.

La importancia de tener un buen sistema de control interno en
las organizaciones, se ha incrementado en los Ultimos afios, esto debido a lo
practico que resulta al medir la eficiencia y la productividad al momento de
implantarlos; en especial si se centra en las actividades basicas que ellas
realizan, pues de ello dependen para mantenerse en el mercado. Es bueno
resaltar, que la empresa que aplique controles internos en sus operaciones,

conducira a conocer la situacion real de las mismas, es por eso, la
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importancia de tener una planificacion que sea capaz de verificar que los

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

Luego de lo sefalado anteriormente, mi finalidad en este proyecto es
aglomerar los siguientes aspectos: compras a crédito, cuentas por pagar,
control interno y el conocimiento adquirido durante mi carrera, para generar
politicas y procedimientos para mejorar el de proceso de cuentas por pagar
y de compras dentro la empresa Granjacosco, C.A. Esta investigacion
mostrara las fallas y sus analisis, asi como las posibles soluciones y
recomendaciones. Toda la investigacibn fue aglomerada en cinco (5)

capitulos:

En el Capitulo | se presenta el planteamiento del problema el objetivo
general y los objetivos especificos que el investigador se propone para

explicar la situacion expuesta y finaliza con la justificacion de la investigacion.

En el Capitulo Il se expone el apoyo documental y bibliografico del
estudio, los cuales estan compuesto por los antecedentes de la investigacion,

bases teodricas y legales, asi como una definicion de términos.

En el Capitulo Ill comprende el marco metodoldgico ejecutado para el
logro de objetivos, definiendo el disefio, tipo y nivel de investigacion, la
poblacién y la muestra en estudio, las técnicas e instrumento de recoleccion

de datos, la manera como fueron procesados y por ultimo se mide la validez.
El Capitulo IV plantea los resultados de la aplicacion de las encuestas con

la funcion de lograr los objetivos especificos planteados y conformado por el

analisis e interpretacién de los resultados.

18


http://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/sistemas-control/sistemas-control.shtml

El Capitulo V presenta el disefio de la propuesta la cual consiste en el
disefio de las politicas y procedimientos administrativo-contables para el

proceso de compras-cuentas por pagar.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA
Planteamiento del Problema

Hoy en dia es necesario tener informacion financiera al alcance de una
forma dinamica y puntual, en una realidad por la cual atraviesa Venezuela en
la que la incertidumbre politica y econdmica obliga a las empresas a tomar
decisiones sobre la marcha de modo que estas decisiones sean las mas

adecuadas para la estabilidad financiera de las empresas.

Dichas entidades econdmicas diariamente realizan operaciones, estas se
llevan a cabo en distintos departamentos que funcionan de manera separada
pero todos trabajan de manera unificada para obtener un resultado, producir
un determinado bien o prestar un servicio para satisfacer las necesidades de
los consumidores, de modo que las empresas no se comportan como
sistemas cerrados, ya que estan expuestos a variables externas como la

demanda o las relaciones con sus proveedores.

Estas operaciones que forman parte de los procesos normales de una
empresa deben ser debidamente verificados, controlados, estandarizados y
documentados de modo que exista un criterio unificado a la hora de
ejecutarlas e igualmente se debe llevar un control de la planificacién

ejecutada, para que la empresa cumpla las metas propuestas.

Segun Rodriguez, J (2000) citando a Robert B. Buchele: “El control es el
proceso de medir los actuales resultados en relacion con los planes,
diagnosticando la razén de las desviaciones y tomando las medidas

correctivas necesarias” (p.122).
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Actualmente un sistema de contabilidad que funcione correctamente debe
registrar adecuadamente las operaciones para proporcionar a la
administracion la informacion cuantificada que necesita para planear,
controlar y dar a conocer la realidad y las operaciones que lleva a cabo la
empresa, cuyo proposito fundamental es el de asegurar la integridad de los
datos, asi como los registros y procesamiento de las operaciones,
presentando asi la informacién en forma oportuna y confiable. Es importante
sefalar que para el cumplimiento de los objetivos es de gran utilidad para las
empresas seguir las politicas y procedimientos para un proceso determinado,
ya que la adopcion de sistemas y procedimientos es la primera linea que
genera y recopila informacién, por ende es fundamental que exista un
ambiente de control y seguimiento eficiente en las actividades, operaciones y
procesos asociados a sus distintos departamentos, como un mecanismo que
contribuya a que el personal desenvuelva sus actividades de manera efectiva
y eficaz, del mismo modo es necesario contar con politicas administrativas ya
qgue la informacién generada sera utilizada para la contabilidad e alli la
importancia de que la informacién sea procesada. Segun Mantilla, A. (2005),
expresa que el ambiente de control “es el fundamento para todos los demas
componentes, ya que influye en la conciencia de los empleados sobre el
riesgo y es de vital importancia por estar relacionado con el fracaso o el éxito

de una compaiiia”. (p.48)

Indiscutiblemente existe una retro alimentacion entre la administracion y la
contabilidad, ya que la administracién sirve para la tomar las decisiones
importantes acerca del rumbo que debe tomar la empresa, mientras que la
contabilidad proporciona la informacion financiera necesaria para que se
tomen dichas decisiones; una buena retroalimentacion entre ambas permite

gue una empresa pueda desenvolverse exitosamente.
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Para que las empresas funcionen correctamente estas debe trabajar bajo
un criterio unificado, debe contar con procedimientos documentados que
contenga las normas sobre como deber ser tratada todo la informacién
generada producto de las operaciones de la empresa, siguiendo pasos bien
estructurados y que estén adaptados a la realidad de la empresa y que den
como resultado que la informacibn sea recopilada y presentada
adecuadamente, el propdsito con el que deben cumplir los manuales es el de
especificar claramente codmo deben desempefar las funciones en cada
departamento de una empresa para que esta manera se garantice una

méaxima eficiencia en el desarrollo de las operaciones.

Una realidad muy comun en Venezuela es que las PYMES son creadas
por personas sin ningun tipo de conocimiento administrativo o contable lo que
dificulta seguirle el rastro a procesos ocurridos en el pasado que pueden

tener impacto importante en la salud financiera de la empresa.

La empresa Granjacosco, C.A. ubicada en la ciudad de Valencia, Estado
Carabobo, la cual tiene por objeto la comercializacion productos de consumo
humano tales como: golosinas, refrescos y articulos de entretenimiento
variados, es una empresa que carece de todo tipo de procedimientos
administrativos y contables en general, si bien es cierto, que cumple con
requisitos minimos para lograr un buen desempefio, no existe lineamientos
claramente definidos para llevar a cabo sus operaciones, lo cual dificulta

llevar un adecuado manejo de la administracion y contabilidad.

Para el presente estudio se tomara en consideracién el proceso de
compras y cuentas por pagar, este proceso es vital para todas las empresas
porque esta relacionado a la adquisicion de toda la mercancia necesaria
para que desarrollen sus actividades cotidianas. Se evidencio que no existe

ningun tipo de control sobre la cantidad de mercancia que se compra y el
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monto que se le adeuda a cada proveedor, o que puede ocasionar que en
los balances se refleje un monto sobreestimado en los inventarios y cuentas
por pagar, por otro lado, se evidencio que existen documentos que no se
registran oportunamente, dejando de reconocer compras 0 gastos

efectuados.

Debido a la ausencia de politicas y procedimientos administrativos-
contables en el area de compras y cuentas por cobrar, han ocurrido una serie
de errores, que han afectado directa e indirectamente a la empresa y han

traido consecuencias negativas.

De acuerdo a lo antes expuesto se genera la siguiente interrogante
¢, Cudles politicas y procedimientos administrativos-contables deben ser
considerados en el proceso de compras-cuentas por pagar en la empresa

Granjacosco, C.A.?
Objetivos de la investigacion
Objetivo General

1. Proponer un manual de politicas y procedimientos administrativos -
contables de util aplicacion en el proceso de compras-cuentas por
pagar de la empresa Granjacosco, C.A.

Objetivos Especifico

1. Diagnosticar la situacion actual de la empresa en el proceso de
compras-cuentas por pagar
2. lIdentificar las normas de control interno existentes en el proceso de

compras-cuentas por pagar de la empresa.
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3. Determinar las debilidades y fortalezas presentes en el proceso de
compras-cuentas por pagar-pagos de la empresa.

4. Identificar que documentacion es usada por la empresa en el proceso
de compras-cuentas por pagar-pagos.

5. Elaborar un manual de politicas y procedimientos administrativos-
contables para la empresa Granjacosco, C.A.

Justificacion

Los manuales de politicas y procedimientos son importantes ya que una
de las bases esenciales de la empresas es contar con una adecuada
documentacion de sus operaciones, las empresas tienen la necesidad de
llevar un control adecuado de sus actividades, para lograr tal fin es
necesario establecer de manera clara como deben desarrollarse dichas
operaciones lo que permitira un excelente aprovechamiento de los recursos
financieros de la empresa, es importante resaltar que dichas politicas y

procedimientos deben estar adaptados a la realidad de la empresa.

La razén que justifica la presente investigacion es la utilidad que surgira
de la misma ya que al llevar a la préactica los resultados que se obtengan de
esta investigacion en la empresa Granjacosco, C.A., la cual carece de
procedimientos en sus operaciones normales, mejorara notablemente su
rendimiento, lo que impactara significativamente en la salud financiera de la

empresa.

Es necesario destacar que al implementar un manual de politicas y
procedimientos que expligue de manera detalla, clara y estructurada como
deben ser ejecutadas cada una de las operaciones dentro de la empresa,
contribuira a la mejora de los procesos, todo esto para el correcto manejo y

registro la informacién generada de las operaciones normales de la empresa,
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lo que contribuird a la mejora de la eficiencia y eficacia en el manejo de los

recursos de la empresa.

Del mismo modo servird de base para otros investigadores, que deseen
indagar sobre la misma problemética presentada en el ambito laboral, lo que
ayudara a estudiantes y futuros profesionales del area Contable a ampliar y

mejorar sus conocimientos para un mejor desempefio en su vida profesional.

Asi como también la presente investigacion servira de antecedentes para
futuros trabajos de grado que se presente en materia de sistemas y
procedimientos, especificamente en la creacion de manuales de politicas y
procedimientos que sean capaces de contribuir con la mejora de control

interno de las organizaciones.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO
Antecedentes de la Investigacion

En una investigacion los antecedentes son necesarios porqué son los
estudios anteriores que guardan relacion con el problema que se esta
planteando. Al respecto, Tamayo y Tamayo (2009), sefiala lo siguiente: “se
trata de hacer una sintesis conceptual de las investigaciones o trabajos
realizados sobre el problema formulado con el fin determinar el enfoque

metodoldgico de la investigacién. (p.103)

A continuacion se presentan los antecedentes que se seleccionaron para el

estudio.

Aguilar, J. y Mora, H. (2011) “Disefio de Manual de Normas y
Procedimientos Contables que Permitan la Optimizacién de las
Operaciones Aplicadas en el Area de Cuentas por Pagar de la Empresa
Auto Senna, C.A.” presentado para optar al titulo de licenciado en
Contaduria Publica en la Universidad de Carabobo, el objeto de esta
investigacion es evaluar el proceso de administracion adecuada de las
cuentas por pagar como estrategia de gestion de calidad y minimizacion de
los riesgos, asi mismo al estudié de las deficiencias en los procedimientos
contables aplicados en el area de cuentas por pagar y su incidencia en la
veracidad de la informacion financiera presentada por la empresa. Es una
investigacion de campo en la que se uso la encuesta y la observacion directa
como técnicas de recoleccidén de datos para determinar cdmo las politicas y
procedimientos de control interno adoptados por la entidad, pueden mejorar

el flujo de la informacion financiera y la eficacia en las operaciones.
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La contribucién de esta investigacion a la actual, es como se profundiza
en el estudio de las deficiencias de las politicas contables aplicadas en el
area de cuentas por pagar y de la importancia de estas para que las
empresas desarrollen sus operaciones diarias asi como el impacto que se
produce al no contar con ningun tipo de politica contables para el registro de

operaciones.

Gonzales, M. (2010) “Propuesta de un Manual de Normas vy
Procedimientos Contable Adecuado al Sistema Integrado de Gestidén y
Control de las Finanzas Publicas (sigecof) Dirigido al Instituto Municipal
de Proteccién del Ambiente en el municipio los Guayos del Estado
Carabobo” presentado para optar al titulo de licenciado en Contaduria
Publica en la Universidad de Carabobo, es una investigaciéon documental y
de campo, en la que se utiliz6 como técnica de recoleccién de datos la
encuesta, el punto focal de esta investigacion la cual se desarroll6 en esta
institucion, es como la falta de un manual de normas y procedimientos
contables afecta la estabilidad financiera de este instituto debido a su corto
tiempo de funcionamiento, se evidencia que en el area administrativa aunque
existe segregacion de funciones adecuadas, no hay existencia de un manual
de normas y procedimientos contables que regule las transacciones y
operaciones necesarias para el mejor registro de la contabilidad, la cual es
auditada por la Contraloria Municipal de Los Guayos y a su vez por el
Departamento de Auditoria de la Alcaldia del mismo municipio, de alli la

importancia de realizar registros adecuados.

Si bien es cierto que esta institucion para el registro contable de sus
operaciones se rige por el Instructivo sobre la Unificaciéon de los Registros
Contables para los Entes Descentralizados segun Resolucion N° 027/2002

sancionado por la Contraloria Municipal de Los Guayos el 15 de Noviembre
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del afio 2002 y publicado en Gaceta Municipal, en fecha 17 de Mayo del afio
2004, este un instructivo muy general y que no se adapta a la realidad de la

empresa.

El aporte de esta investigacion a el presente trabajo, es la forma en cémo
determina que las operaciones de la empresas deben ser registradas de
acuerdo a politicas adaptadas a la realidad de las empresas y no por
instructivos o normas generales, si bien es cierto que son una guia, deben

ser adaptadas a cada empresas para su completo aprovechamiento.

Moreno, E. (2010) “Disefio de un Manual de Normas y Procedimientos
Contables de Control Interno Para el Area de Ventas-Cuentas por
Cobrar de la Empresa Sermatein, C.A.” presentado para optar al titulo de
licenciado en Contaduria Publica en la Universidad de Carabobo, esta
investigacion se enfocd, en la ausencia de controles internos en los
procesos, lo que trae como consecuencia que existan debilidades en las
operaciones de la empresa, como el no registrar oportunamente las
operaciones financieras; Sabiendo que es una pyme gue no posee normas y
procedimientos contables de control interno que ayuden a asegurar la
maxima eficiencia y eficacia del proceso, seria una buena opcion el disefio
de un manual de procedimientos que sea capaz de aportar mejoras en el
control interno, crecimiento organizacional y la efectividad de los procesos
contables, es una investigacion Campo en la que se usaron técnicas de

recoleccion de datos como la encuesta y observacion directa.

Este trabajo se considera un aporte importante ya que explica como la
falta de procedimientos de control interno pueden afectar las actividades
diarias dentro de la empresa y como la adopcion de manual de
procedimientos contables puede contribuir a la mejora del control interno de

las operaciones.
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Bases Teoéricas

Las bases teoricas son la columna vertebral sobre la cual se construye la
investigacion y que reane un conjunto de teorias que estan relacionadas con
el problema el cual se va a indagar, estas teorias son necesarias para dar
profundidad a la investigacién, a este respecto Hernandez, Fernandez y
Baptista (2006) sefialan que: “La funcidn mas importante de una teoria es

explicar: decirnos por qué y cuando ocurre un fendmeno” (p.41).
Control Interno.

El Control Interno tiene distintos significados para diferentes autores;
organismos e institutos que han puesto de manifiesto definiciones y aportes a
la teoria del control interno, pero que en definitiva abarcan los objetivos
fundamentales que se persiguen a través de su implantacion en cualquier

organizacion.

Estupifian R. (2002) define el Control Interno como: “Un proceso
ejecutado por la Junta Directiva 6 Consejo de Administracion de una entidad,
por su grupo directivo (Gerencial) y por el resto del personal, disefiada

especificamente para proporcionarles seguridad razonable”. (p.21)

El control es el Ultimo aspecto de los procesos administrativos y
gerenciales, el cual es aplicado en las empresas con el fin de vigilar y
organizar todas sus actividades internas. Se puede decir que toda gestion
empresarial se debe controlar si se quiere obtener resultados que beneficien

a la misma. Para Santillana, J. (2003) el control interno es:

Fase del proceso administrativo que tiene como propdsito
coadyuvar al logro de los objetivos de las cuatro fases que la
componen: planeacion, organizacion, captacion de recursos y
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administracion; éstas se armonizan de tal manera que todas
participan en el logro de la misién y objetivos de la entidad. (p.3)

El Control Interno en un sentido amplio incluye, por consiguiente controles

gue pueden ser contables o administrativos como sigue:

Los Controles Contables: Comprenden el plan de organizacion y todos
los métodos y procedimientos que tienen que ver principalmente y estan
relacionados directamente con la proteccion de los activos y la confiabilidad
de los registros financieros. Generalmente incluyen controles, tales como, los
sistemas de autorizacidn y aprobacion; segregacion de tareas relativas a la
anotacion de registros e informes contables de aquellos concernientes a las
operaciones o custodia de los activos; los controles fisicos sobre los activos y

la auditoria interna.

Los Controles Administrativos: Comprenden el plan de organizacion y
todos los métodos y procedimientos que estan relacionados principalmente
con la eficiencia de las operaciones; la adhesion a las politicas gerenciales y
que, por lo comun, solo tienen que ver indirectamente con los registros
financieros, generalmente incluyen controles tales como los analisis
estadisticos, estudios de tiempo y movimiento, informes de actuacion,
programas de adiestramiento del personal, controles de calidad y manuales

de normas y procedimientos.

Por otro lado la carencia de algunos elementos de controles como es el
caso de los manuales de normas y procedimientos hace necesario que la
gerencia incentive la ejecucion de nuevas politicas administrativas -

contables que fortalezcan la estructura de control interno ya existente.
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Objetivos del Control Interno.

El Control Interno representa para toda organizacion grande, mediana o
pequefia, el soporte bajo el cual descansa la confiabilidad del sistema
contable, visto de esta forma es responsabilidad de la gerencia implantar y
mantener una adecuada estructura de controles, bajo la premisa del Costo -
Beneficio, que contribuya a la consecucién de los siguientes objetivos
basicos y necesarios para el correcto funcionamiento de las empresas, entre

los que se sefialan:

1. Proteger los activos.

2. Asegurar la exactitud, razonabilidad y confiabilidad de la informacion
financiera.
Fomentar la efectividad y eficiencia operativa. .

4. Estimular el cumplimiento de las politicas ordenadas por la gerencia.
Promover el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Por consiguiente, el control interno tiene como objetivo la proteccidon de
los activos, la eficiencia de las operaciones. Santillana, J. (2003) al respecto

sefala lo siguiente:

El control interno comprende el plan de organizacion y todos
los métodos y procedimientos que en forma coordinada son
adoptados por una entidad para salvaguardar sus activos,
verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacion
financiera y la complementaria administrativa y operacional,
promover eficiencia operativa y estimular la adhesion a las
politicas prescritas por la administracion. (p.3).
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Ambiente te control interno

Cuando se habla de integridad en el ambiente de Control Interno, se
refiere a las preferencias, juicios de valor, traslado a estandares de conducta,
reflejan la honradez de los administradores y su compromiso ético para

cumplir con las normativas.

La conducta moral e integridad administrativa son producto de la cultura
corporativa donde incluyen estandares éticos de comportamiento, que son
comunicados y puestas en practica. La manera mas efectiva de transmitir un
mensaje de comportamiento ético en la organizacion es el ejemplo. Debido a
que los empleados imitan a sus lideres, les gusta desarrollar las mismas
actitudes acerca de lo que es correcto o errado en relacién al Control Interno,
como se actua ante la realizacion de los procedimientos. Segun Naumov, S.
(2011) “Los patrones tienen la responsabilidad de identificar los valores y
convertirlos en perfil de valores, y una vez integrados formaran los valores de

su empresa” (p.63).

Con respecto a la competencia se debe reflejar el conocimiento y las
habilidades necesarias para realizar las tareas que definen los trabajos
individuales. Que también es necesario para que se cumplan las tareas,
generalmente asociados a una decisibn de la administracién, quien
considerara los objetivos de la organizacion, las estrategias, planes y la

consecucion de los objetivos.

Rodriguez, H. (2003), sefala que las decisiones Administrativas “deben
ser supervisadas y convalidadas por el consejo de directores o comité de
auditoria que es el encargado de autorizar las reestructuraciones y hacer
cumplir las normativas que rigen la empresa para realizar sus operaciones

comerciales” (p.90).
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El ambiente del control y cumplimiento de las normativas se ve
influenciado significativamente por el Consejo de Directores y por el Comité
de Auditoria de la organizacion, cuyos miembros tienen la facultad de
intervenir en todos los procesos que se manejan dentro de la organizacion, a
fin de detectar anomalias que puedan afectar la Filosofia y Estilo de las
Operaciones de la Administracion.

Hernandez, J. (2003) sefiala que la “Filosofia y Estilo dependera de las
previsiones que toma la empresa sobre sus operaciones comerciales y la

incidencia que pueda repercutir en su estabilidad econémica”. (p.100).

La Filosofia y Estilo de las Operaciones de la Administracion, constituyen
un elemento que afecta el manejo de la empresa incluyendo el conjunto de
riesgos normales de los negocios. Una organizacion que ha tenido éxito
asumiendo riesgos significativos puede tener una percepcioén diferente sobre
el Control Interno que otra que ha tenido austeridad econdmica o
consecuencias reguladoras como resultado de las incursiones en negocios
de alto riesgo. Pero si una compafiia administrada informalmente puede
controlar sus operaciones mediante el contacto cara a cara con los ejecutivos

claves que conforman su estructura organizacional.

Benjamin, E. y Fincowsky, F. (2009), senala que “la estructura
organizacional, que no es sino una division ordenada y sistematica de sus
unidades de trabajo con base en el objeto de su creacion traducido y
concretado en estrategias” (p.124).

Por tanto la estructura organizacional de una empresa, permite ejecutar,
controlar y monitorear sus actividades para la consecucion de los objetivos y
metas que persigue la organizacion. Para alcanzar tal fin se tienen que

asignar las autoridades y responsabilidades de cada division.
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Antonio, C. (2009), sefala que la Autoridad y Responsabilidad: “Puede
atribuirse a personas, unidades de trabajo de una compafiia o a
organizaciones, como el departamento de auditoria de las empresas, una
comision de investigacion, la policia o el poder judicial. La autoridad es la

contrapartida de la responsabilidad” (p.228).

Existe una tendencia creciente para promover la autoridad en forma
descendiente para originar la toma de decisiones solamente en el personal
ejecutivo. Una entidad puede orientarse mas al mercado o centrarse en la
calidad para eliminar defectos, reducir los tiempos o incrementar la
satisfaccion del cliente. Para ello, la empresa necesita reconocer y responder
a las prioridades cambiantes en las oportunidades del mercado, donde sus
politicas y recursos humanos deben permitir el establecimiento de las
relaciones comerciales y valoracion de riesgo. Hernandez, J. (2003), define la
valoraciéon de riesgo como: La identificacion y andlisis de las fluctuaciones
relevantes para la consecucion de los objetivos, donde se forma una base
para la prevenciéon y determinacion administrativa del control de las
actividades (p.140).

La importancia de que una organizacién cuente con Controles Internos
que valoricen los factores de riesgos, facilita la adaptacion de medidas
acorde con las condiciones econdmicas en constante cambio, es por esto
gue se necesitan mecanismos para identificar y tratar riesgos especiales
asociados con el comportamiento del mercado, a fin de establecer
actividades de control. Rodriguez, H. (2003), sefiala que para fijar actividades
de control, la organizacion debe “Establecer politicas, procedimientos y
acciones que el trabajador pueda implementar y asi mismo asegurar que se
estan tomando las acciones necesarias para manejar los riesgos hacia la

consecucién de los objetivos de la entidad” (p.170).
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Las actividades de control se dan a lo largo y ancho de las organizaciones,
en todos los niveles y funciones, donde se incluyan los procedimientos para
las aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, reconciliaciones, revisiones
de desempefio de operaciones, seguridad de activos y segregacion de
responsabilidades. El mismo autor establece que las actividades de control

comprenden:

e Revisiones de Alto Nivel que se realizan sobre el desempefio actual
frente a presupuestos, prondsticos, periédicos anteriores vy

competidores.

e Funciones directas o0 actividades administrativas: Cuando los
administradores dirigen las funciones o las actividades revisando

informes de desempefio.

e Procesamiento de informacién: es cuando se implementan variedades
de controles para verificar que las transacciones estén completas y

autorizadas.

e Controles Fisicos: los equipos, inventarios, valores y otros activos se
aseguran fisicamente en forma peridédica son contados y comparados

con las cantidades presentadas en los registros.

e |Indicadores de desempeiio: se refiere a los diferentes datos
operacionales o financieros, ademas de analizar las interrelaciones e

investigar y corregir las acciones, sirven como actividades de control.
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e Segregacion de funciones: las responsabilidades se dividen entre
diferentes empleados para reducir riesgo de error o de acciones
inapropiadas.

La comprension y puesta en practica de las actividades de control acorde
con las normativas establecidas por la empresa, permitira reducir los errores
en las transacciones y procedimientos que tiene que hacer cada trabajador
en base a las obligaciones y responsabilidades que le competen de acuerdo

al cargo que ocupa dentro de la organizacion.
Sistema de Contabilidad

El sistema de contabilidad es el elemento integrador de la administracion
financiera y su finalidad es proveer de una base de datos comun, Unica,
oportuna y confiable a los demas sistemas y a otros usuarios de niveles
gerenciales para analisis, consolidacién, control y adopcién de decisiones. La
validacion, clasificacion, registro e informacion de resultados de las
operaciones presupuestarias y patrimoniales (ingresos, gastos, activos,

pasivos y patrimonio) son funciones del sistema de contabilidad.

Los componentes del sistema de contabilidad comprenden el disefio
conceptual, que incluye un manual para la aplicacion; la contabilidad
especifica de cada institucién publica; el proceso de preparacion de estados
financieros centralizados, clasificados por grupos de entidades similares; la
formulacién y presentacion de estados financieros consolidados del sector
publico, considerando criterios para elaborar la contabilidad social; vy, la
preparacion de informes financieros y el analisis de los resultados obtenidos

para diferentes niveles jerarquicos y usuarios.
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Las relaciones entre los componentes del sistema y éste con los demas
sistemas de la administracién financiera se fundamenta en los atributos
técnicos que caracterizan a la contaduria publica, como son las normas de
contabilidad de aceptacion general, el funcionamiento de un solo sistema
contable en cada entidad publica, y el registro integrado de las transacciones

presupuestarias y patrimoniales.
Compras-Cuentas por pagar- Pagos

Es uno de los procesos mas importantes para cualquier empresa ya que
con este se obtienen la mercancia necesaria para la normal operacion de
estas. Segun Grisante, A. (2009) “estas actividades deben ser conocidas
teniendo en cuenta que todo sistema, procedimiento, método y formulario
para el ciclo de compra y pagos se proyecta tomando en cuenta los

productos o servicios regulares con los cuales negocia la compafia” (p.41).
Proceso de Compras — Cuentas por Pagar - Pagos.

Sin duda, que cuando se esta estudiando un proceso, debemos conocer
gue el mismo, no es mas que el desarrollo en forma sistemética y ordenada
de un conjunto de operaciones en una determinada area o departamento,
refiriéndonos en este caso a las actividades administrativas y contables de

una empresa.

De esta manera, se comprende que el proceso de compras — cuentas por
pagar - pagos involucra una serie de aspectos importantes tales como: el
flujo de transacciones, los registros contables, las areas o protagonistas que
intervienen en éste, que implica la implementacién de normas y politicas para
coordinar y controlar las actividades del ciclo de adquisicion, lo cual lo

definen: Aguirre. J, y Escamilla. J, (1998)
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El ciclo de adquisicion abarca todo lo que se refiere a compras
de mercancias, de bienes y servicios, afectando a la vez las
areas del activo fijo, existencia y cuenta de gastos. De una
manera anexa, se complementan a este ciclo todos los pasivos
y cuentas a pagar que se deriva de esas adquisiciones (p.295)

En cuanto al flujo de transacciones que corresponden al ciclo de
compras, muchos autores coinciden que se inicia con las requisiciones de
materiales y suministros, la cual activa a la orden de compra, seguida de las
entradas de bienes y servicios, con las posteriores notas de recepcion y
factura de proveedores, finalmente los registros en los libros y cuentas
correspondientes. Resulta conveniente citar a Aguirre. J, y Escamilla. J,
(1998), para describir los objetivos del control del sistema de la siguiente

manera:

Autorizacibn de las transacciones. Adecuado registro,
clasificacion e imputacion del periodo contable de las
transacciones. Verificacion de los sistemas. Obtencién de una
informacion exacta y fiable. Adecuada segregacion de
funciones. Salvaguarda y custodia de los activos y registros.
Operanding de acuerdo con las politicas establecidas por la
entidad (p.26).

Haciendo referencia a los objetivos definidos en la descripcion anterior los
controles a tener en consideracion se deben adecuar a los principios de
control interno, es decir, debe existir una apropiada delimitacion de
responsabilidades la cual permita asegurar la consecucién de los controles,
de manera que exista un responsable por los incidentes que puedan

presentarse en el area a su cargo.

Por otra parte una adecuada segregacion de funciones considerando las
premisas fundamentales de ejecucion, registro y custodia, ya que con la
correcta division del trabajo se evitaria un solapamiento de actividades

minimizando la ocurrencia de colusion en cada fase del proceso.
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Del mismo modo deben establecerse niveles de autorizacion con
respecto a la formalizacion, aprobacion y aceptacién de los pedidos, debido a
que toda transaccion debe contar con sistemas apropiados de autorizacion
conforme a las instrucciones y criterios establecidos por la gerencia ejecutiva
de la organizacion, y en cuanto a los registros de los pasivos se realizara
teniendo en cuenta los soportes necesarios en su totalidad. Seguidamente la
fase de pagos a los proveedores se tendra en consideracion los principios

antes descritos.

Finalmente todos los procesos implicados en el registro de las
transacciones de compras — cuentas por pagar — pagos, deberadn ser
efectuadas en base a politicas establecidas y aprobadas por la alta gerencia,

orientadas a promover la eficiencia y eficacia de la gestién operativa.
Sistema de Cuentas por Pagar.

En este sistema se utiliza el recurso humano, técnico y financiero para
realizar transferencia de valor, bien sea por la adquisicion de un bien o
servicio, siguiendo las normas y procedimientos establecidos para realizar el
pago de las obligaciones contraidas por la empresa. De acuerdo a lo que Un
sistema segun Catacora F. (2001) “es un conjunto de elementos, entidades
0 componentes que se caracterizan por ciertos atributos identificables que

tienen relacion entre si, y que funcionan para lograr un objetivo comun”
(p.25).

Asi mismo, las Cuentas por Pagar se pueden clasificar de tres maneras:

e Cuentas y documentos por pagar comerciales: provienen
principalmente de las compras de inventarios activos o de cualquier
otro bien o servicio adquirido para las operaciones normales de la

compaifiia.
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Cuentas por pagar a compafiias relacionadas: corresponde a los
que originan en razon del financiamiento obtenido de las compafiias
relacionadas principalmente de la casa matriz para el caso de las
compafiias transnacionales. Este financiamiento se obtienen por la
compra de materiales, maquinarias, asistencia técnicas, regalias u

otro conceptos.

Otras Cuentas por Pagar: provenientes de operaciones no
comerciales de la compafiia, pueden incluir la reposicion de gastos de
viaje a empleados, préstamos de inventarios y otros conceptos como

por ejemplo las retenciones de impuestos.

Gastos acumulados: incluyen el registro de los pasivos
correspondientes a los gastos por servicios recibidos, tales como:
electricidad, teléfono, agua, publicidad, honorarios profesionales y

otros estimados.

Un sistema de Cuentas por Pagar sirve para efectuar pagos a
proveedores, mediante transacciones bancarias o en efectivo con la finalidad
de cancelar la obligacién contraida por la empresa para la adquisicion de un

bien o servicio.
Normas Administrativas de Cuentas por Pagar.

Las normas administrativas para Cuentas por Pagar son de estricto
cumplimiento, no cambian constantemente y por lo general se establecen por

los jefes de cada departamento. Y es definida por Rosemberg, W. (1999)
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como “aquella consideradas por la organizacibn como la manera de
comportarse, donde cada miembro del grupo debe estar de acuerdo”. (Pag.
278).

El usuario del sistema de informacién administrativo utilizado por la
empresa, es responsable de los procesos que se ejecuten, razon por la cual,
debe cumplir con las normas impartidas por la organizacién, en cuanto a la

seguridad y resguardo de la informacion.

Algunas de éstas normas establecidas son: presentar la factura original al
Departamento de Cuentas por Pagar, para procesar los pagos de las facturas
donde se debe cumplir con los requisitos del Seniat, que consiste en:

e La factura tiene que llevar el nombre de la empresa

e Reflejar claramente el nimero del documento (N° de factura),

e Lafactura no debe tener enmiendas, ni tachaduras.

Es importante recalcar que estas normas son impuestas por la
organizaciéon, ya que permiten asegurar el buen desempefio de las
actividades en las que son responsables los analistas y auxiliares del

Departamento de Cuentas por Pagar.
Politicas Administrativas de las Cuentas por Pagar

Algunas de las politicas administrativas para Cuentas por Pagar se
refieren a que el usuario del sistema administrativo es el responsable de
todas las operaciones que alli se ejecuten, los pagos no pueden ser
firmados, ni aprobados por el beneficiario, los vouchers de pago deben estar

firmados en sefal de aprobacion, para adquirir un bien o servicio se debe
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llenar una solicitud previa, estas son algunas de las politicas que debe seguir
el personal que labora en el Departamento de Cuentas por Pagar.

El cumplimiento de estas politicas conjuntamente con las normas
administrativas asevera el funcionamiento normal y efectivo del sistema de

pago a proveedores.
Politicas Y Procedimientos

Desde los inicios de las unidades de negocios que se conocen como
empresas, donde se ejecutaban actividades inherentes a las mismas, donde
convivian un grupo de personas para comercializar o producir un bien y/o
servicio, las politicas ya existian de modo que todos los procesos que se
desarrollen de manera armoniosa y con fluidez, las politicas estaban
presentes pero no eran escritas , el conjunto de relaciones y actividades
hacian necesariamente que se siguieran un serie de parametros para que las
actividades se desenvolvieran de la mejor manera posible. Segin Naumov.
S, (2011) “Las empresas establecidas en el siglo XIX y hasta la década de
1980, solian elaborar manuales de politicas, pero estos se caracterizaban
por ser muy grandes, con mucho contenido e informacién” (p.356). Sin
embargo hoy en dia las politicas empresariales han evolucionado estan
mejor estructuradas, con propdsitos definidos y comunican de manera

explicita los principios basicos de cada empresa para la toma de decisiones.

Segun Naumov, S. (2011) Sefala: Las empresas establecidas en el siglo
XIX y hasta la década de 1980, solian elaborar manuales de politicas, pero
estos se caracterizaban por ser muy grandes, con mucho contenido e

informacién” (p.356).
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Sin embargo hoy en dia las politicas empresariales han evolucionado
estan mejor estructuradas, con propadsitos definidos y comunican de manera

explicita los principios basicos de cada empresa para la toma de decisiones

En sintesis las politicas de la empresa son las guias de accion formales y
escritas, basadas en las normas, las reglas y los valores que la empresa ha
establecido, y que son Uutiles para facilitar la toma de decisiones, normar
criterios y guardar las relaciones armoniosas entre el personal que labora en

la organizacion y el entorno en que se encuentra.

Sobre los procedimientos es un tema muy interesante para hablar ya que
son la memoria la de los conocimientos y las experiencias de cémo hacer
mejor las cosas, que hace en que la organizacion funcione bien. Es decir
desde los inicios en el que el hombre desarrollaba alguna actividad ya sea
empresarial, de construccion, ventas y otras mas, ya aplicaba procedimientos
es decir los procedimientos nacieron con el hombre ya que son producto del
ensayo Yy error. Citando a Naumov, S. (2011) “los procedimientos han sido los
comparferos del hombre casi desde su existencia, porque estos son la

memoria de cdmo hacer las cosas” (p.320).

Un procedimiento es una guia detallada que muestra secuencial y
ordenadamente como dos 0 mas personas realizan un trabajo. A diferencia
de las politicas, los procedimientos indican como han de llevarse a cabo
ciertas actividades o procesos rutinarios. Dentro de cualquier organizacion
existen dos tipos de procedimientos; los administrativos, que tienen que ver
con la forma de desarrollar las actividades dentro de las empresas, sin
afectar las cifras de los estados financieros, y los contables, que tienen que
ver con todos aquellos procesos que se utilizan para el registro de las
operaciones en los libros de contabilidad con base en el cumplimiento de

|principios de aceptacion general.
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Manuales

Entre los objetivos formulados en este trabajo de grado, se plantea el
disefio de un manual de normas y procedimientos y para dar cumplimiento a
éste, es esencial conocer sobre los fundamentos de los mismos, por tal

motivo se expone lo escrito por Catacora, F. (2009):

Los manuales son las técnicas mas utilizadas, para llevar a
cabo esta tarea de documentacion. Estos son por excelencia
los documentos organizativos y herramientas gerenciales
empleadas para comunicar y documentar los procedimientos
contables y no contables. Consiste en la organizaciéon légica y
ordenada de todos los procedimientos identificados, bajo el
esquema de una especie de libro actualizable (p.74).

Tipos de Manuales

Los Manuales de Técnicas; son aquellos en los cuales se explican las
pautas, pasos o0 procedimientos que deberd seguirse para aplicar alguna

técnica especifica.

Los Manuales de Actividades; son aquellos que muestran todos los pasos

a seguir en diferentes situaciones de trabajo.

Los Manuales de Politicas; documentan las guias de accién general, que
tienen las empresas en distintas areas tales como: Recursos Humanos,
Mercadeo, Finanzas y XVI Produccion entre otros, las politicas se anuncian
en forma dictativas, y se deben guiar las pautas de los empleados para cada

unas de las areas que se desee documentar

Los Manuales de Organizacién; son los que incluyen todos aquellos
aspectos que detallan las estructuras, sus relaciones, las responsabilidades
de cada empleado y de cualquier otra informacion que muestre la

organizacion, desde el punto de vista formal, sus caracteristicas son las
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siguientes: indice numeérico, introduccion, instrucciones para el manejo y
modificaciones del manual, definicibn de conceptos, objetivos, politicas,
responsabilidad, relacion de trabajo, objetivos de la empresa o institucion,
estructura organizativa, deberes y responsabilidades de los niveles directivos

y descripcion detalladas de los cargos que desempefian.

Al mismo tiempo su lenguaje debe ser de altura, ya que debe reflejar
situaciones que son excepcion, a fin de no incluirlas. Para elaborar un
manual de organizacion, se utilizan herramientas gerenciales tales como:

organigrama y descripcién de cargos.
Manual de Politicas

Las politicas escritas establecen lineas de guia, dentro de las cuales el
personal puede laborar para balancear sus actitudes y lograr los objetivos de
la gerencia general. El método para el desarrollo de un manual de politica
comprensivo que englobe toda la compafiia, puede ser como sigue a

continuacion:

a) Desarrollar una lista de politicas, por funciones, aplicable a la empresa que
se trate. Utilizdndose textos especializados y manuales sobre finanzas,

ventas, compras, etc.

b) Discutir la lista anterior con los correspondientes ejecutivos de la

compainiia, para:
b.1- Establecer una lista de las politicas que se necesitan.
b.2 - Precisar los limites a que llegan las politicas existentes o en vigencia.

b.3 - Determinar una prioridad de politicas para ser desarrolladas.
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b.4 -Arreglar que los especialistas elaboren borradores de las politicas en

combinacion con el personal de linea correspondiente.
b.5 - Aprobacion de las politicas por la alta gerencia.

b.6- Emitir un manual de politicas a medida que éstas vayan siendo

aprobadas.
Interpretacion de la politica

Toda politica que se formule por mas clara que sea, necesita de cierta
interpretacion para poder asi garantizar su cumplimiento de la manera mas
adecuada. En cuanto a lo antes expuesto Naumov, S. (2011) indicé que: “Las
politicas deben ser redactadas de manera muy clara y precisa de manera
gue se muestre todo el detalle necesario, para que no haya ninguna duda a
la hora de su aplicacion” (p.359). Por lo tanto se debe de realizar un estudio a
fondo de como afectar4 a la empresa la aplicacion de tal norma y luego
realizar la respectiva revision y evaluacion de la misma, para modificarla si lo

es necesario.
Objetivos de un manual de politicas

De igual modo se continda con las nociones de Catacora, F. (2009)
puesto que estas son las que mejor se ajustan a la investigacion, con

referencia a los objetivos de los manuales plantea que:

El objetivo fundamental de los Manuales es documentar en
forma integral los procedimientos de un area o areas de una
empresa, de tal forma que permita tener una vision detallada de
las operaciones o del trabajo que realizan los empleados. Una
empresa que no posea documentada su forma de actuar y
operar, es altamente susceptible de que sea vulnerable por
atrasos en cualquier proceso critico (p.76).
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Como cualquier proyecto organizativo los manuales de politicas persiguen
ciertos objetivos a saber:

1. Consolidar la etapa de normalizacion de la organizacion.

2. Incrementar la productividad de la organizacién, al disminuir el nivel de

desperdicio, los errores, las demoras y los retrabados.

3. Mantener un sistema de calidad documentado que facilite el flujo de
informacion y comunicacién entre los departamentos de diferentes areas y

niveles jerarquicos de la organizacion.

4. Tener calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades y

operaciones que realiza la organizacion.

5. Fortalecer la cultura de la organizacion, orientada a las mejoras, ademas

de acelerar el entrenamiento del personal de nuevo ingreso o promovido.
Manual de Procedimientos

Existen diversos planteamientos sobre manuales de procedimientos, pero
todos reflejan en si el objetivo de estos, que no es mas que transmitir sin
distorsiones la informacion esencial para el desempefio de las areas en las

cuales se apliquen. Segun Gomez, G. (1997):

Los manuales de procedimientos permiten: unificar y controlar
el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria, la evaluacioén y control interno y
su vigilancia; la conciencia en los empleados y en sus jefes
acerca de que el trabajo se estdA o0 no realizando
adecuadamente; reduccion de los costos al aumentar la
eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.
(P.125).
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Por lo que se puede decir entonces que son instrumentos usados por la
administracion como apoyo para poder ejecutar los deberes cotidianos;
facilitar los procesos de control de la organizacion y ayudar en la medida de

lo posible al desarrollo 6ptimo de la misma.

Objetivos de un manual de procedimientos: Los manuales de procedimientos

en su calidad de apoyo administrativo tienen como objetivos:

1. Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a
cargo de la institucion, los puestos o unidades administrativas que
intervienen, precisando su participacion en dichas operaciones y los formatos
a utilizar para la realizacion de las actividades institucionales agregadas en

procedimientos.

2. Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

3. Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

4. Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.

5. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer

y como deben hacerlo.
6. Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones.

7. Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.
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Justificacion de su necesidad

Puede decirse, que la utilidad del manual de procedimiento es multiple, en
virtud de ser un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno
por lo que respecta a la descripcidon de tareas, ubicacion, requerimientos y a
los puestos responsables de su ejecucion. Asimismo, auxilian en la induccion
al puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal en virtud de que
describen en forma detallada las actividades por puestos. Desde luego, es
necesario precisar que la necesidad de un estudio de procedimientos se
basa en la eficiencia con que se pretende lograr un objetivo determinado; es
decir, un procedimiento sera eficiente o no en tanto logre el objetivo para el

cual fue planeado.
Ventajas de la utilizacion de Manuales
1. Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del

plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

3. Sistematiza la iniciacién, aprobacion y publicacién de las modificaciones

necesarias en la organizacion.
4. Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y

compensacion del personal.

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

de la organizacion.
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7. Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de los

diversos niveles.
8. Sirve como una guia para los novatos o personal nuevo.
Teoria organizacional y administrativa.

Para cualquier empresa que se encuentra en periodo de expansion y se
ve obligada a desarrollarse de manera vertiginosa, es necesario que sus
bases de fortalecimiento de control interno estén arraigadas en teorias
organizacionales y administrativas; es decir, dentro de la teoria
organizacional hay que definir los objetivos para la cual fue creada la
empresa; es aqui donde cumple su rol la teoria administrativas sirviendo
como patron para dirigir, vigilar o corregir los objetivos previstos; en este
caso las mismas se pueden integrar en una sola para el objeto de estudio,
con un nivel basado en las ciencias politicas y econémicas, debido que
Medica Consolidada es una organizacion amplia. Por consiguiente Euler, B.

(2009), define a la organizacién

“es la accién o efecto de organizar u organizarse, esto es, disposicion
arreglo, orden, la forma de delegar facultades, el enfoque para
manejar los recursos humanos, la cultura y el cambio organizacional.”

(p.4).

Las organizaciones estdn compuestas por un grupo de personas que
ejecutan actividades de manera coordinadas y que persiguen un mismo fin;
estas personas forman a la organizacion como un entorno que busca del
medio los recursos humanos, financieros, materiales para devolverlo en

forma de bienes y servicios; es decir, el actia como un sistema abierto.

La organizacion depende de la buena administracion, ella es la

encargada de planificar, coordinar, ejecutar y controlar todas las acciones
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que se realizan, ademas la administracion, garantiza el uso racional de los
recursos que mas peso tiene en la administracion son los llamados recursos
humanos, donde la administracion tendra como funcion la seleccion,

reclutamiento, adiestramiento y todo lo relacionado con el personal.

La teoria organizacional y administrativa abarca el entorno interno que es
la propia administracion dentro de la organizacion y el entorno externo debido
a los cambios acelerados y continuos que afectan las estrategias
administrativas como respuestas a las nuevas tecnologias de procesamiento
de informacién; ademas, abarca los clientes, proveedores, competidores y
cualquier persona que tenga interés sobre la misma. Cualquier organizacion
adquiere insumos, materia prima, servicios, energia, equipos, maquinaria y
mano de obra y lo devuelve en forma de un producto al entorno externo. Por
lo tanto las organizaciones deberan crear una estrategia de fortalecimiento

de control interno para que se adapten y comprendan estos cambios.

Segun lo sefalado, el triunfo de una organizacion va de la mano de
una eficaz gestion administrativa; mientras estas sean mas complejas, se
hace necesario que la administracion de la empresa se fortalezca a través de

teorias que cumplan con los requerimientos de este crecimiento.
Teoria de Sistemas

Existe una gran variedad de empresas industriales, comerciales y de
servicios, etc., que son entes generadores de empleo encargados de
producir bienes o servicios para satisfacer ciertas necesidades. La sociedad
moderna estad conformada por este tipo de organizacién que a medida que
prospera se hace mas compleja, es por ello que la organizacion es una

estructura autbnoma con capacidad de desarrollarse, que tiene propositos
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definidos o unos objetivos establecidos que busca alcanzar a través de unos

medios que constantemente reestructura.

La teoria de sistemas representa el modelo conceptual que permite el

analisis y la sintesis de la organizacion en un medio complejo y dinamico.

Las partes de la organizacion se presentan como subsistemas
interrelacionados dentro de un macrosistema. De igual modo la organizacion
posee las caracteristicas de un sistema abierto cuya interaccién con el
ambiente se da en forma constante y dindmica, los cuales se ven afectados

por los cambios producidos en sus ambientes.

Debe sefalarse que, los sistemas abiertos se caracterizan por una serie
de parametros propios como lo son: la entrada de insumos que es la fuerza
de arranque o partida del sistema; la salida representada por productos o
servicios, que seria su finalidad; procesamiento que es la etapa de
conversion o transformacion de entrada en salida; retroalimentacion es la
funciébn que busca perfeccionar el desempefio del proceso para que su
resultado sea siempre adecuado al estandar o criterio establecido; por ultimo
el ambiente que es el medio externo con el cual se genera una constante
interaccion a través de la entrada y salida del sistema, de tal forma que el

ambiente tiene una determinante influencia sobre él.

De hecho, también puede verse la empresa como un sistema abierto que
mantiene una interaccion dinamica con su ambiente representado por
clientes, proveedores, competidores, entidades sindicales, gubernamentales
0 muchos otros agentes externos; recibiendo de él materia prima, personas,
energias e informacion y transformandolas o convirtiéndolas en productos o

servicios que se envian al medio externo.
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Finalmente, las organizaciones tienden a caer en proceso entrépico que
conllevan a la desorganizacion, desintegracion y hasta la extincion de la
misma. Para detener tal situacion los sistemas abiertos necesitan
reabastecerse de energia y reparar las pérdidas en su propia organizacion,
para lograr esto es indispensable la interaccion ambiental. Es por ello, que la
organizacion esta continuamente sometida a un cambio dinamico y requiere
un equilibrio; la homeostasis o estado de equilibrio garantiza la rutina y

estabilidad del sistema, manteniendo su nivel interno.
Bases Legales

Las bases legales constituyen el marco legal y normativo de referencia;
que proporciona el soporte y la validez del alcance del trabajo de
investigacion. De esta manera y cumpliendo con la aplicacién supletoria de

los Principios de Contabilidad éstas se constituyen en las siguientes:
Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999)

Boletin de la Aplicacion BA VEN-NIF N° 6 (2011) Acuerdo para la Adopcién

de las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

Boletin de la Aplicacion BA VEN-NIF N° 8 (2011) Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados en Venezuela.

Norma Internacional de Contabilidad NIC 8 Politicas Contables, Cambios en

las Estimaciones Contables y Errores

Norma Internacional de Auditoria NIA 400: Evaluacion del Riesgo y Control

Interno.

53



Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999)

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, segun Gaceta
Oficial N° 5.453 Extraordinario de fecha Caracas, viernes 24 de marzo de
2000.

Articulo 112: Todas las personas pueden dedicarse
libremente a la actividad econdmica de su preferencia
sin mas limitaciones que la prevista en esta constitucion
y que establezcan las leyes, por razones de desarrollo
humano, seguridad, sanidad, proteccién del ambiente u
otras de intereses sociales. El estado promovera la
iniciativa privada, garantizando la creacion y la justa
distribucion de la riqueza, asi como la producciéon de
bienes y servicios que satisfaga las necesidades de la
poblacion, la libertad de trabajo, empresa, comercio,
industria sin perjuicio de su facultad para dictar medidas
para planificar, racionalizar y regular la economia e

impulsar el desarrollo integral del pais.

El articulo antes sefialado es una de las premisas fundamentales sobres
las cuales se desarrolla las actividades econdmicas en el pais, sobre
principios como la libertad y la igualdad, también sefialas que el estado
debera ser vigilante en los procesos economicos del pais para garantizar la

estabilidad econémica del pais

Boletin de la Aplicacion BA VEN-NIF N° 6 (2011) Criterios para la aplicacién

en Venezuela de los VEN-NIF

El Directorio de la Federacion de Colegios de Contadores Publicos de la

Republica Bolivariana de Venezuela, en cumplimiento de lo aprobado en la
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sesion plenaria del Consejo Nacional Ampliado, reunido en Caracas, Distrito
Capital los dias 18 y 19 de marzo de 2011, Establecio criterios para la

aplicacion de la (NIIF para las PYMES). Considerando:

Que el gremio de contadores publicos reconoce la importancia del aporte
de la profesion en el desarrollo y crecimiento de la pequefia y mediana
entidad y asume su responsabilidad de emision de principios de contabilidad
coherentes y completos, que permitan a tales entidades la preparacién de

informacion financiera util para la toma de decisiones (p.1).

Para efectos de la aplicacion de los VEN-NIF a partir del ejercicio que se
inicie el 01 de enero de 2011, una pequeia y mediana entidad se identifica
como: 10.1. Entidad formalmente constituida que persiga fines de lucro, y
10.2. Emite sus Estados Financieros con proposito de informacion general
para sus usuarios, entre otros: accionistas, acreedores, empleados y publico
en general. Las entidades calificadas como pequefias y medianas aplicaran
las normas establecidas para dichas entidades y detalladas en el BA VEN-
NIF 8 (p.4).

Para la aprobacion del boletin de aplicacion BA-VEN-NIF 6 se establecio lo

siguiente:

Este boletin fue sometido a consulta publica en la pagina Web de la
(FCCPV) desde el 14 de febrero de 2011 y remitido a los colegios federados,
instituciones publicas, privadas y universidades habiendo sido considerados

y evaluados todo los comentarios recibidos (p.3).

La norma mencionada establece los criterios o condiciones, que deben
tener las pequefias y medianas entidades, solo a los efectos de la aplicacion
por primera vez de los VEN-NIF de modo que facilite la transicion de la

normativa anterior a la que ha sido aprobada recientemente.
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Boletin de la Aplicacion BA VEN-NIF N° 8 (2011) Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados en Venezuela

En otro Directorio Nacional Ampliado la Federacion de Colegios de
Contadores Publicos de la Republica Bolivariana de Venezuela, reunido en

La Puerta, estado Lara en marzo de 2011 se acordo:

Los principios de contabilidad generalmente aceptados en Venezuela
VEN NIF, se clasifican en dos (2) grupos: VEN-NIF PYME; correspondientes
a los principios de contabilidad que adoptaran las pequefias y medianas
entidades y estan conformadas por los Boletines de Aplicacion (BA VEN-
NIF), que deben ser aplicados conjuntamente con las Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES). (p.3)

La norma anterior establece los principios de contabilidad generalmente
aceptados en Venezuela, tanto para grandes, medianas y pequefias
entidades, especifica también que cada entidad debe tomar en cuenta de
acuerdo a su criterio su en que categoria de las mencionada se encuentra,

porque de acuerdo a esta usaran principios contables totalmente distintos.

Norma Internacional de Contabilidad N° 8 (NIC 8) Politicas Contables,

Cambios en las Estimaciones Contables y Errores

El objetivo de esta Norma es prescribir los criterios para seleccionar y
modificar las politicas contables, asi como el tratamiento contable y la
informacion a revelar acerca de los cambios en las politicas contables, de los
cambios en las estimaciones contables y de la correccién de errores. La
Norma trata de realzar la relevancia y fiabilidad de los estados financieros de

una entidad, asi como la comparabilidad con los estados financieros emitidos
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por ésta en ejercicios anteriores, y con los elaborados por otras entidades.
(p.1)

Esta norma hace referencia sobre que politicas contables se deben utilizar
en una empresa asi como las modificaciones y tratamiento de la informacién
financiera que se trata, asi como los errores en los que se estén incurriendo
al momento de contabilizar y de cdmo debe ser modificadas dichas politicas

siempre gque dichas modificaciones estén apegadas a esta norma.

Norma Internacional de Auditoria NIA 400

El término “Sistema de control interno” significa todas las politicas y
procedimientos (controles internos) adaptados por la administracion de una
entidad para ayudar a lograr el objetivo de la administracién de asegurar,
tanto como sea factible, la conduccion ordenada y eficiente de su negocio,
incluyendo adhesién a las politicas de administracion, la salvaguarda de
activos, la prevencién y deteccion de fraude y error, la precision e
integralidad de los registros contables, y la oportuna preparacion de

informacion financiera confiable. (P.6)

La norma citada hace referencia sobre el control interno y de como este
puede ayudar a que las entidades desarrollen sus operaciones de manera
eficiente, todo esto manteniéndose apegada a estrictas politicas y

procedimientos.
Definicion de términos basicos

Entidad econOmica: Es una unidad identificable que realiza actividades
econdémicas, constituida por combinaciones de recursos humanos, naturales

y de capital.
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Estimaciones Contables: Determinacion del importa de una partida en

ausencia de normas o criterios precisos para calcularla.

Retroalimentacion: Proceso en el cual se intercambia informacion

continuamente y facilita cualquier actividad.
Unidades de negocios: Conjunto homogéneo de actividades o negocios.

Principios de contabilidad: Conjuntos de guias contables que sirven para el

correcto tratamiento de la informacién financiera.
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

En el presente capitulo se establece el procedimiento con el cual se
llevara a cabo dicha investigacion, ya que implica el conjunto de
herramientas con las cuales se recopila y se procesa la informacién recabada

para dar un resultado final, es decir llevarla del papel a la préctica.
Tipo de Investigacion

En este particular el tipo de investigacion del estudio planteado, el
proyecto factible es el que mas se adapta al proposito del mismo, ya que este
se enfoca en dar una posible solucion al problema presentado en la
empresa, Arias Fidias G. (2006) define: “Que se trata de una propuesta de
accion para resolver un problema practico o satisfacer una necesidad. Es
indispensable que dicha propuesta se acompafie de una investigacion, que

demuestre su factibilidad o posibilidad de realizacién” (p.134).

El presente trabajo es un proyecto factible debido a que la investigacion es
la propuesta de un manual de politicas y procedimientos administrativos-
contables siendo éste una propuesta que constituye una solucién para un

problema o una necesidad practica.
Disefio de la investigacion

El proyecto debe tener apoyo en una investigacion de tipo documental y
de campo. En este contexto, se partié de un estudio de campo fundamentado
en una investigacion documental y bibliografica, las cuales permitieron

sustentar tedricamente el estudio.
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La presente investigacion es de campo ya que se establece una

retroalimentacion entre los objetivos y la realidad es decir, logra obtener de

una fuente viva conocimientos y experiencias para lograr obtener el mejor

resultado posible de la investigacion para Arias Fidias G. (2006):

La investigacion de campo es aquella que consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados,
o de la realidad donde ocurres los hechos (datos primarios), sin
manipular o controlar variable alguna, es decir el investigador
obtiene la informacion pero no altera las condiciones existentes

(p.31).

De igual manera la investigacion es de tipo documental ya que se utilizd

diferentes fuentes para obtener y analizar informacion relacionada con la

investigacion Segun Arias Fidias G. (2006):

La investigacion documental es un proceso basado en la
busqueda, recuperaciéon, analisis, critica e interpretacion de
datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por
otros investigadores en fuentes documentales: impresas,
audiovisuales o0 electronicas. Como en toda investigacion, el
propdésito de este disefio es el aporte de nuevos conocimientos

(p.27).

Poblacién

Para este tipo de investigacion es necesaria la presencia de personas que

interactden directamente con la empresa, es decir la poblacién es el conjunto

elementos que interactian directa e indirectamente con la empresa y que

tienen sus caracteristicas propias asi como establece Selltiz, C (1980):

Una poblacidbn esta determinada por sus caracteristicas
definitorias, por lo tanto, el conjunto de elementos que posea
esta caracteristica se denomina poblacion, también se puede
definir la totalidad del fenOmeno a estudiar en donde las
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unidades de poblacion poseen una caracteristica comun la cual

se estudia y da origen a los datos de la investigacién (p.560).

La poblacién de esta investigacion es finita ya que esta conformada por 3
personas que forman parte del proceso de compras-cuentas por pagar de la
empresa GRANJACOSCO, C.A.

Muestra

La muestra no es mas que una parte de la poblacién que se toma como
grupo representativo de esta para que se obtenga la informacion necesaria
solo con una parte de la poblacion de acuerdo con Sampieri, R, Fernandez,
C, Baptista, P (2010) “La muestra es, en esencia, un subgrupo de la
poblacién. Digamos que es un subconjunto de elementos que pertenecen a
este conjunto definido en sus caracteristicas al que llamamos poblacion”
(p.175).

Debido a las caracteristicas y tamafio de la poblacién, se tomaran en
cuenta para la investigacion a todos los individuos involucrados en

consecuencia no se aplicaran criterios muéstrales.
Técnica de Recoleccién de Datos

Son los diferentes medios que se usan para recopilar la informacion
necesaria que permite conocer a profundidad la problemética y que sirva
para cumplir con el objetivo de la investigacion al respecto sefiala Sampieri,
R, Fernandez, C Baptista, P (2010) “Un instrumento de medicién adecuado
es aquel que registra datos observables que representan verdaderamente a

los conceptos o variables que el investigador tiene en mente” (p.242).
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Una vez conocido el problema de estudio, el disefio de la investigacion y
la muestra se procede a recopilar la informacién. Una de las técnicas de
recoleccion de datos que se utilizé para esta investigacion fue la observacion
directa, acerca de la observacion Arias Fidias G. (2006) establece que “La
observacion es una técnica que consiste en visualizar o captar mediante la
vista, en forma sistematica, cualquier, hecho, fendmeno o situacién que se
produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funcién de unos objetivos de

investigacion preestablecidos” (p.69).

Otra técnica para recopilar informaciéon de manera sistematizada y
estructurada de las personas que laboran en el proceso de compras-cuentas
por pagar de la empresa fue la encuesta, Tamayo y Tamayo (2001)
relacionan que la encuesta “trata de requerir informacion de un grupo
socialmente significativo de personas, acerca de los problemas de en
estudio, extrayendo las conclusiones que se correspondan con los datos

recogidos” (p.42).
Instrumento de Recolecciéon de Datos

El instrumento que se utilizé para obtener informacion fue él cuestionario
el cual ayudara a profundizar mucho mas sobre la problemética planteada, el
cuestionario definido por Hurtado, J (2000) como “un instrumento que agrupa
una serie de preguntas relativas a un evento, situacion o tematica particular,

sobre el cual el investigador desea obtener informacion” (p.469).

Asi mismo para Sabino, C (2002) refiere a éste como “una lista de

preguntas que puede ser administrada por escrito” (p.168).

Para este trabajo se utilizo el cuestionario el cual se aplicé a las personas

que estan involucradas en el proceso de compras-cuentas por pagar de la
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empresa Granjacosco, C.A., compuesto por dieciséis items con preguntas
cerradas.

Técnica de analisis de datos
Con respecto al andlisis de datos Fernandez y Baptista (1991) sefala:

En la actualidad el andlisis de los datos se lleva a cabo por
computadora ya nadie lo hace de forma manual, especialmente
si se tiene un volumen de datos considerable. Por otra parte
todas las instituciones de educacion superior, centro de
investigacion, empresas Yy sindicatos se disponen de sistemas
de computo para archivar y analizar datos (p.375).

De la informacién obtenida de la muestra se empleara el analisis de datos
atreves de items los cuales a cada uno se le dara una relacion porcentual
gue esta relacionada directamente con el nimero de respuestas afirmativas o
negativas sea el caso, luego se procedera Introducir dicha informacién en la
herramienta Excel para establecer graficos que demuestren de una forma

grafica y porcentual los resultados del cuestionario.
Validez del Instrumento

La validacién de un instrumento viene dada por la capacidad que tiene
este para medir la variable que se busca medir, la validez es una
condicion necesaria de todo disefio de investigacion y significa que dicho
disefio permite establecer la relacibn del problema que sé que se
pretende analizar, es decir que sus resultados deben contestar las
preguntas formuladas y otros asuntos. Tal como afirma Ruiz (1998) la

validez no “es materia de presuncion sino de demostracion empirica”
(p.73).

63



En esta investigacion, se elabor6 un solo instrumento, el cuestionario,
la validacién del instrumento viene dada por el analisis de un tipo de
evidencia, de contenido, sobre este tipo de evidencia Hurtado y Toro
(2006) sefialan que “las definiciones operativas de las variables implicadas
deben ser coherentes con las definiciones conceptuales de las mismas, tal
como son delimitadas por la teoria de la que proceden” (p.83).Se utilizo la
validacion de contenido mediante el procedimiento validez de expertos ya
gue el instrumento fue sometido a una revision exhaustiva por parte de
voces calificadas en metodologia y de la problemética tratada, con la
finalidad de establecer correcciones necesarias, y emitir un nuevo
instrumento ya corregido sobre el cual se procede a establecer posibles

soluciones al problema planteado en la empresa Granjacosco, C.A.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

En el presente capitulo de la investigacion se presentan, analizan e
interpretan los resultados obtenidos de la observacion directa y la encuesta
aplicada a las personas que laboran dentro del area de Compras- Cuentas
por pagar de la empresa Granjacosco, C.A. de acuerdo a Delgado, Colombo
y Ofrfila (2003):

El analisis y la interpretacion de los datos corresponden a la
tltima fase del proceso de investigacion, y en el mismo se
explana todo un conjunto de argumentos tendentes a dilucidar
aspectos inherentes al alcance de cada uno de los objetivos
propuestos por el sujeto examinador (p.82).

Con la utilizacidén de la observacion directa se pudo determinar que existe
un problema de fondo en los procesos administrativos y contables; las
actividades son realizadas sin planificacion y control, no cuenta con un
sistema de informacién idéneo, ni una adecuada segregacion de funciones;
tampoco se ha coordinado los esfuerzos de los empleados para el logro de
los objetivos de la organizacion los cuales representan procesos claves

dentro de la administracion.

Otros aspectos importantes se obtuvieron a través de la aplicacién del
cuestionario dirigido al personal involucrado con la problematica planteada, la
presentacion de los datos una vez analizados se hizo a traves de cuadros de
datos y valores porcentuales en graficos que permitieron una mejor

comprension de la situacion actual que afecta

A continuacion se presentan los resultados obtenidos luego de la aplicacion

del instrumento, mostrando su tabulacion y explicacion.
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ftems 1: ¢Existe dentro del departamento una adecuada segregacion de

funciones?

Cuadro 1: Segregacion de funciones

Si 1 30%
No 2 70%
Total 3 100%

Grafico 1: Segregacion de funciones

GRAFICO N° 1

S|
40%

NO
60%

Fuente: Sanchez, M. (2015)

De acuerdo con los resultados obtenidos el treinta por ciento de la
poblacion afirmo la existencia de una adecuada segregacién de funciones
mientras que el otro setenta por ciento neg6 la existencia de dicha
segregacion. Esto nos indica que la empresa no ha logrado separar manera
eficiente las actividades y responsabilidades de cada una de las personas
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que labora en el proceso de compras-cuentas por pagar, lo que influye de
forma negativa en el desarrollo eficiente y eficaz de las operaciones de la

empresa.

ftems 2: ¢ Existe control en 6rdenes de compras, notas de recepcion pre-

enumerados para todo gasto y toda compra?

Cuadro 2: Control de ordenes

Si 0 0%
No 3 100%
Total 3 100%

Grafico 2: Control de 6rdenes

Grafico N°2

S|
100%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
Del total de las encuestas realizadas el cien por ciento de la poblacion
afirmo que no existe control en 6rdenes de compras, notas de recepcion pre-
enumerados para todo gasto y toda compra. Esto nos indica que debido al

poco control existente en el momento de emitir 6rdenes de compra y
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recepcion de gastos y mercancias, no se lleva un registro adecuado de

quien, como y cuando aprob6 cada una de las compras y gastos en los que

se incurre en la empresa, lo que puede conllevar a cualquier tipo de robo

dentro de la empresa.

items 3: ¢ ldentifica usted que hechos econémicos que originan las

transacciones administrativas y contables de la Institucién?

Cuadro 3: Hechos econdmicos que originan las transacciones

Si 2 70%
No 1 30%
Total 3 100%

Grafico 3: Hechos econémicos que originan las transacciones

GRAFICON° 3

72%

Fuente: Sanchez, M. (2015)

De acuerdo a los datos obtenidos, el setenta por ciento identifica los

hechos econémicos que originan las transacciones administrativas v,
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mientras que el treinta por ciento restantes considera que no es asi. Con los
resultados obtenidos podemos hacer énfasis hace falta un adecuado
entrenamiento y explicacion al personal de cOmo y por qué se realiza cada
una de las operaciones dentro de la empresa que de mayor profundidad a el
entendimiento de los empleados de la importancia de su trabajo en la

empresa.

ftems 4: ¢La empresa cuenta con un sistema administrativo en el cual se

registren las compras y cuentas por pagar?

Cuadro 4: Sistema administrativo

Si 3 100%
No 0 0%
Total 3 100%

Grafico 4: Sistema administrativo

GRAFICON® 4

S
100%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
Del total de los encuestados el cien por ciento afirma que existe un

sistema administrativo en donde se registran las compras y las cuentas por
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pagar. Tomado en consideracion los resultados obtenidos podemos hacer
énfasis, que la existencia de dicho sistema administrativo permite tener un
mayor control sobre que se compras y que se debe lo que facilita el analisis
de la rentabilidad de la empresa y el pago oportuno de facturas adeudadas

aprovechando al maximo los dias de crédito.

ftems 5: ¢ Se realiza un cierre mensual de las cuentas por pagar, haciendo

conciliaciones de cuentas mayores y auxiliares?

Cuadro 5: Cierres mensuales de mayores y auxiliares

Si ' 0 0%
No 3 100%
Total 3 100%

Grafico 5: Cuentas Cierres mensuales de mayores y auxiliares

GRAFICON° 5

NO
100%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
De acuerdo con la encuesta realizada el cien por ciento de la muestra

estudiada niega que se realice un cierre mensual de las cuentas por pagar.
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Los resultados obtenidos nos permiten corroborar que la clasificacion de los
registros de las cuentas por pagar de la empresa no se esta llevando de
manera adecuada lo que puede ocasionar que se emitan cheques y
transferencias por error o se deje de pagar una factura a los proveedores y

gue los saldos de las cuentas por pagar no expresen cifras reales.

items 6: ¢Las actividades de pago y compra se realizan con las debidas

aprobaciones?

Cuadro 6: Actividades de pago y compra.

Si ' 2 70%
No 1 30%
Total 3 100%

Grafico 6: Actividades de pago y compra.

GRAFICO N° 6

NO
40%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
De acuerdo con la encuesta realizada el setenta por ciento de la muestra

afirma que las actividades de compras y pagos se realizan con las debidas
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aprobaciones, sin embargo el treinta por ciento restantes niega tal afirmacion.
Guidndonos con las respuestas obtenidas podemos decir que la empresa
carece de controles internos que identifique claramente quien es el
responsable de los procesos de compras y pagos lo que trae como
consecuencia que no exista una linea clara de mando lo que puede influir en

el mal desenvolvimiento de las operaciones dentro de la empresa .

ftems 7: ¢Los pasivos contraidos son clasificados de acuerdo con su fecha

de vencimiento?

Cuadro 7: Pasivos clasificados de acuerdo con su fecha de vencimiento

No 0 0%
Total 3 100%

Grafico 7: Pasivos clasificados de acuerdo con su fecha de vencimiento

GRAFICO N° 7

S|
100%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
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El cien por ciento de la muestra analizada afirma que los pasivos
contraidos son clasificados de acuerdo a su fecha de vencimiento, Lo cual
indica que existe un manejo adecuado de los pagos y fecha de vencimiento
de cada compra o gasto incurrido por la empresa lo g permite que la empresa
no incurra en suspension de lineas de crédito o le imposibilite hacer nuevos
pedidos de mercancia.

ftems 8: ¢Los cheques son emitidos a través de su secuencia numérica?

Cuadro 8: Cheques emitidos a través de su secuencia numérica

' Si 3 100%
No 0 0%
Total 3 100%

Grafico 8: Cheques emitidos a través de su secuencia numeérica

GRAFICON® 8

S|
100%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
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De los resultados obtenidos el cien por ciento de los encuestados afirma
que los cheques son emitidos de acuerdo de su secuencia numérica. Si
existe un adecuado control sobre los cheques emitidos, esto permite que se
conozca la informacién sobre cuantos cheques se emiten al mes y permite

identificar cual y por qué concepto y monto se emiten.

ftems 9: ¢ Los cheques estropeados son anulados por sistemas y archivados

en su secuencia?

Cuadro 9: Cheques anulado por sistema y archivado en secuencia

Si ' 2 70%
No 1 30%
Total 3 100%

Grafico 9: Cheques emitidos a través de su secuencia numérica.

GRAFICON° 9

Fuente: Sanchez, M. (2015)
De acuerdo con los resultados obtenidos el setenta por ciento de la

muestra afirma que, si existen los cheques son anulados por sistemas y
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archivados en secuencia numérica, mientras que la muestra restante niega
qgue se haga lo anteriormente dicho. Debido a que un alto porcentaje niega
dichos registros, se puede considerar que la empresa desconoce cuales y
cuantos son los cheques anulados lo que hace posible que ocurran fallas al

momento de corroborar los cheques anulados.

ftems 10: ¢La empresa toma medidas para verificar si los pagos de las

compras a crédito se realizan con la frecuencia correspondiente?

Cuadro 10: Medidas para verificar pagos

Si 0 0%
No 3 100%
Total 3 100%

Grafico 10: Medidas para verificar pagos

GRAFICO N° 10

NO
100%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
El cien por ciento niega que la empresa tome medidas para verificar si los

pagos de las compras a crédito se realizan con la frecuencia

correspondiente. Por los resultados obtenidos se puede afirmar que la
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empresa no se aprovecha al maximo los dias de crédito otorgados por los
proveedores lo que impacta de manera negativa el flujo de caja de la

empresa.

ftems 11: ¢Existen politicas y procedimientos administrativo-contables
establecidos en la empresa que promuevan la eficiencia y la eficacia en la

informacion financiera y administrativa?

Cuadro 11: Politicas y procedimientos administrativo-contables

Si ' 1 30%
No 2 70%
Total 3 100%

Grafico 11: Politicas y procedimientos administrativo-contables

GRAFICON° 11

S|
40%

NO
60%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
De los resultados obtenidos el treinta por ciento afirma que en la empresa
existen politicas y procedimientos administrativo-contables establecidos que

promuevan la eficiencia y la eficacia en la informacion financiera y
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administrativa, mientras g el setenta por ciento niega lo anterior, por lo que se
puede afirmar que en los procedimientos llevados a cabo diariamente no
estan establecidos en un manual, esto puede influir de manera negativa en la
empresa ya que el personal puede realizar sus funciones diarias y tratar la

informacion financiera a su discrecion y no bajo un estandar establecido.

ftems 12: ¢El area de compras y pagos utiliza medidas para ayudar a

prevenir o a detectar errores e irregularidades?

Cuadro 12: Medidas para ayudar a prevenir o a detectar errores.

Si 1 30%
No 2 70%
Total 3 100%

Grafico 12: Medidas para ayudar a prevenir o a detectar errores.

GRAFICO N° 12

S|
40%

NO
60%

Fuente: Sanchez, M. (2015)

El treinta por ciento admite que el area de compras y pagos utiliza
medidas para ayudar a prevenir 0 a detectar errores e irregularidades,
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mientras que el setenta por ciento restantes de la muestra niega que dichos
medidas sean aplicadas. Debido a la utilizacion de medidas para detectar
errores podemos concluir; que es debido a esto se han detectado una serie
de errores y evitado irregularidades significativas de cualquier indole, en la
informacion financiera presentada por la empresa pero existen deficiencias

en estas medidas.

ftems 13: ¢Existe normas y procedimientos para el area de cuentas por

pagar?

Cuadro 13: Normas y procedimientos para el area de cuentas por pagar.

Si ' 1 30%
No 2 70%
Total 3 100%

Grafico 13: Normas y procedimientos para el area de cuentas por pagar.

GRAFICO N° 13

S|
40%

60%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
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El treinta por ciento de los encuestados afirma existe normas Yy
procedimientos para el area de cuentas por pagar, sin embargo el setenta
por ciento niega que estos procedimientos existan. Debido al alto porcentaje
gue se inclina a negar que existan de estos procedimientos., podemos
concluir que solo en ciertas partes del proceso se llevan a cabo controles
pero no en todos los aspectos, esto revela que existen errores que no son

detectados producto de la falta de controles.

ftems 14: ¢Actualmente en la organizacion existe informacién relacionada

con las politicas y procedimientos administrativo-contables?

Cuadro 14: Politicas y procedimientos administrativo-contables

Si 0 0%
No 3 100%
Total 3 100%

Grafico 14: Politicas y procedimientos administrativo-contables

GRAFICO N° 14

NO
100%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
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De la informacién obtenida se muestra que €l cien por ciento de los
trabajadores desconoce | informacion sobre las politicas y procedimientos en
la empresa para las compras-cuentas por pagar. Estos datos permiten
concluir que la entidad no ha transmitido ningun tipo de informacion sobre dar
sobre politicas y procedimientos a la mayoria de sus empleados, por lo tanto
la gerencia deberia informa a los empleados en la empresa para dar a

conocer sus normas y hacerlas cumplir.

ftems 15: ¢Estaria dispuesto a trabajar bajo politicas y procedimientos que

se establezcan a través de un manual?

Cuadro 15: Dispuesto a trabajar bajo politicas y procedimientos.

Si 3 100%
No 0 0%
Total 3 100%

Grafico 15: Dispuesto a trabajar bajo politicas y procedimientos

GRAFICO N° 15

S|
100%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
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El cien por ciento de los individuos encuestado Estaria dispuesto a
trabajar bajo politicas y procedimientos que se establezcan a través de un
manual. Debido a los resultados obtenidos podemos concluir que, los
trabajadores de la empresa apoyarian la medida de la implementacién de un
manual para llevar las operaciones de compras-cuentas por pagar y que

mostrarian su total disposicion y apoyo para esto.

ftems 16: ¢Opina usted que la implantaciéon de un manual de politicas y
procedimientos administrativo-contables ayudaria a mejorar los procesos del
area de Compras- Cuentas por Pagar?

Cuadro 16: Implantacion de un manual de politicas y procedimientos

administrativo-contable

Si 3 100%
No 0 0%
Total 3 100%

Grafico 16: Implantacion de un manual de politicas y procedimientos

GRAFICO N° 16

S|
100%

Fuente: Sanchez, M. (2015)
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Después de realizar las encuestas podemos decir que un cien por ciento
del encuestado admite que, la implantacion de un manual de politicas y
procedimientos administrativo-contables ayudaria a mejorar los procesos del
area de Compras-Cuentas por Pagar. Podemos concluir, que Ia,
implementacion optimizaria el control interno de la empresa ayudando a
identificar cada uno de los pasos a seguir en los procesos y los responsables

en cada uno de ellos.
Hallazgos derivados de la aplicacion del cuestionario:

Del cuestionario aplicado a los empleados de la empresa se obtuvieron los

siguientes analisis:

1. La empresa no cuenta con una adecuada segregacion de las
actividades y responsabilidades de cada una de las personas que
labora en el proceso de compras-cuentas por pagar, esto afecta de
manera negativa a la empresa ya que dentro de ella no hay una clara

linea de mando ni determinacion de responsabilidades.

2. No existe control al momento de emitir 6rdenes de compra y recepcion
de gastos y mercancias, lo que trae como consecuencia la informacion
gue se pueda obtener de estos documentos como nombres de las
personas q aprobaron las 6rdenes de compra y los montos por los

cuales fueron aprobadas se vea desvirtuada 0 no exista .
3. Hace falta una adecuada capacitacién y explicacion al personal de las

funciones dentro de la empresa, de como y por qué se realiza cada

una de las operaciones dentro esta y lograr la mayor eficiencia posible
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y dar conocimiento de sobre la importancia del el trabajo de los

empleados en la empresa.

La existencia de un sistema administrativo facilita controlar el proceso
de compras-cuentas por pagar lo que otorga mas informacion para el
andlisis financiero de costos de la empresa y el provecho méaximo de

los plazos de crédito otorgados por los proveedores.

El proceso de registrar las cuentas por pagar de la empresa no se
esta llevando de manera adecuada, las consecuencias que puede
ocasionar esta situacion seria la emision de cheques y transferencias
erradas o el vencimiento del plazo de crédito que otorgan los
proveedores en cada factura y que los saldos de las cuentas por pagar

no expresen cifras reales.

Granjacosco, C.A. carece de asignacion de responsabilidades en las
aprobaciones de compras y pagos es decir, no estd claro quien
aprueba y realiza los pagos dentro de la empresa, lo que trae como
consecuencia que la linea de mando se distorsione de manera
significativa lo que puede influir en el mal desenvolvimiento de las

operaciones dentro de la empresa

Existe manejo adecuado de los plazos de crédito otorgados por los
proveedores, esto permite que en cada compra o gasto incurrido por
la empresa se aproveche al maximo el crédito lo g permite que la
empresa no se le imposibilite realizar nuevos pedidos de mercancia y
gue no se suspendan las lineas de crédito otorgadas por los

proveedores.
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8. La emision de cheques en la empresa es controlada, es decir existe
un registro de que cheques salen de la empresa y por qué concepto
son emitido, lo que ayuda a mantener la vigilancia sobre los pagos
realizados por la empresa y dificulta que exista algun tipo de fraude

contra esta.

9. Se desconoce la cantidad y numero de cheques anulados en un
determinado periodo asi como el numero del cheque lo que hace
posible que ocurran fallas al momento de corroborar los cheques

anulados.

10.Ya que no existe control sobre la frecuencia de pagos de las facturas a
crédito no se aprovecha al maximo los dias de crédito otorgados por
los proveedores lo que impacta de manera negativa el flujo de caja de
la empresa es decir si se hace efectivo un pago mas temprano de lo
debido significa que hay una erogacion de efectivo el cual pudo haber

sido utilizado para otro concepto.

11.No existe un manual de procedimientos que determine funciones,
responsabilidades y que regule todos y cada una de las actividades
que ocurren en el proceso, esto influye de manera negativa en la
empresa ya que el personal puede ejecutar sus funciones de manera
inadecuada o se suplanten funciones por error lo que afectaria

negativamente el desenvolvimiento normal de la empresa.
12.Las medidas de control y revision sobre la informacion presentada

existen pero no son suficientes, asi lo revela el cuestionario

presentado es decir se deberia fortalecer o crear nuevas medidas que
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apoyen la deteccion de errores en todos los aspectos del proceso de

compras-cuentas por pagar.

13. Existen alunas normas y procedimientos en el proceso area de
cuentas por pagar, pero en otras partes del proceso no, lo que puede
propiciar errores importantes como el vencimiento de las facturas de

compra lo que implica la suspension de nuevos pedidos.

14.No hay informacion sobre politicas y procedimientos a la mayoria de
sus empleados. Debido a la no existencia de esta informacion las
actividades de los trabajadores se ven comprometidas ya que cada

uno realiza sus labores discrecionalmente.

15. Los trabajadores tienen la disposicion de trabajar bajo los lineamientos
de un manual para llevar a cabo sus actividades diarias en el
departamento de compras-cuentas por pagar, todo esto para trabajar

cd manera mas efectiva y eficaz.

16.La utilizacibn de un manual ayudaria de manera importante a la
empresa en el proceso de compras-cuentas por pagar ya que
regularia toda la actividad, determinaria responsabilidades y funciones
gue ocurre en este departamento y asi se detectaria cualquier tipo de
error o irregularidad dentro de este todo esto para alcanzar la maxima

eficiencia.
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Debilidades y Fortalezas

Fortalezas

1. La empresa cuenta con el personal, capacidad y experiencia para

lograr introducir un manual y regular el proceso.

2. Existe plena disposicion por parte de los trabajadores de trabajar bajo

una normativa establecida.

3. Debido al tamafio actual de la empresa se facilita la estandarizacion
de las actividades, todo esto con miras a crecimiento de esta y el

desarrollo profesional de sus trabajadores.

Debilidades

1. La empresa muestra fallas de control y registro de informacion en el
sistema administrativo y contable producto de la falta de comprension

del proceso normal de operaciones.
2. Alta rotacién de personal debido a las circunstancias econémicas del

pais y la compensacion del trabajo que corresponde a un sueldo

minimo.
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CAPITULO V
LA PROPUESTA
Presentacion de la propuesta.

La propuesta tiene por finalidad de presentar un manual de politicas y
procedimientos administrativo - contable para el proceso compras—cuentas
por pagar; consiste en proponer un manual de politicas y procedimiento
administrativos-contables que contribuyan a generar una adecuada
informacion dentro del area y ademas ayude a la empresa a adaptarse de
manera sencilla y confiable a las operaciones de la misma, permitiendo a la

gerencia el fundamento necesario para un adecuado control.

La propuesta desarrollada para la empresa Granjacosco C.A. se
presentara a la gerencia para aprobar su implementacion; ademas, es
especifica y esta dirigida a la consecucién de un objetivo determinado, de
manera que la empresa mejore el control de los procedimientos en este
rubro, y la ayude a prevenir cualquier irregularidad, corrigiéndola

oportunamente para obtener el éxito en la empresa.
Objetivo

Documentar y mejorar los procesos de compras — cuentas por pagatr,
para que a través de su implementacion se permita la optimizacién del

control interno de Granjacosco, C.A.
Justificacion de la propuesta.

Al analizar las caracteristicas particulares que presenta Granjacosco,
C.A., se observo determinadas debilidades en los ciclos de compras y

cuentas por pagar, que justifico la propuesta de un manual de politicas y
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procedimientos, que contribuya a minimizar las deficiencias, desde el punto

de vista de control interno.

Por consiguiente, la propuesta le proporciona a la gerencia una
herramienta para orientar al personal en cuanto al desarrollo de sus

actividades, asi como evaluar el desempefio de cada uno.

La propuesta tiene su justificacion en los resultados obtenidos en él
diagnostico que la sustenta. El investigador por medio de los conocimientos
obtenidos durante el transcurso de la carrera de Contaduria Publica pudo
formular la propuesta la cual beneficiara a la empresa de Granjacosco, C.A.

como herramienta de control en las operaciones de la organizacion
Fundamento Teorico de la propuesta.

La presente propuesta tiene sus fundamentos tedricos en: Ambiente de
control interno, sistemas de contabilidad, compras-cuentas por pagar-pagos,
sistemas de cuentas por pagar, normas administrativas de cuentas por
pagar, politicas administrativas de las cuentas por pagar, politicas y
procedimientos, manuales, teoria organizacional y administrativa, teoria de
sistemas planteadas en el capitulo Il del presente texto, los cuales sirvieron

de apoyo para formular y llevar a cabo la propuesta.
Estructura de la propuesta.

La propuesta se define como una proposicion o idea que se manifiesta y
ofrece para lograr un fin determinado. La presente propuesta tiene se orienta
proporcionar las herramientas necesarias para dar cumplimiento a las
politicas y procedimientos que puedan implantarse, asi como organizar la
informacion, cuyo enfoque primordial es el ayudar al mejor control en el area

de compras-cuentas por pagar. Esta propuesta esta estructurada en:
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Politicas administrativas
Politicas contables
Recepcion de los documentos de cuentas por pagar.

Emision de cheques y transferencias.

o bk 0 DR

Entrega de Cheques.
Registro contable de las operaciones
Administraciéon de la propuesta.

La implantacion y evaluacién de la propuesta de un manual de politicas y
procedimientos contables en las compras y cuentas por pagar de la empresa
Granjacosco, C.A. quedara a cargo Yy discrecion de la gerencia de la empresa
correspondiendo a esta la ejecucion de este proyecto, por ser ella el objeto

de estudio.
Factibilidad de la propuesta.

La posibilidad de implementar la propuesta de un manual de politicas y
procedimientos para los procesos de ventas compras — cuentas por pagar,
aplicado a la empresa Granjacosco, C.A., es factible ya que cuenta con el
apoyo Yy disposicion de la gerencia ejecutiva, debido a que se adapta a las
necesidades que presenta actualmente la empresa. Debe sefialarse como
otro elemento favorable a la factibilidad de la propuesta es que la aplicacion

de la misma no representa una erogacion excesiva de dinero.

En la propuesta se puede determinar la factibilidad ya que en la empresa
existe la necesidad de contar con un manual de politicas y procedimientos
para solucionar las diferentes oportunidades de mejora que se presentan en

el diagndstico y ademas cuenta con la aprobacién de la junta de accionista.
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Al realizar la empresa la implementacion de esta propuesta, contara con un
modelo que guie la realizacibn de las operaciones obteniendo beneficios

financieros, administrativos y econémicos.

90



GRANJACOSCO, C.A.

@PARADA®

INTELIGENTE.

Portada del Manual

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-
CONTABLES PARA EL PROCESO DE COMPRAS-CUENTAS POR PAGAR
DE LA EMPRESA GRANJACOSCO, C.A

Fecha de Elaboracion: 2015

Fecha de Revision:

Fecha de Aprobacion:

Elaborado por: Sanchez, M

Revisado por:

Aprobado por:

91



GRANJACOSCO, C.A.

@PARADA®

INTELIGENTE.

indice

Presentacion
Objetivo
Alcance
Introduccion
Mision
Visién
Valores
Organigrama
Estructura del Manual
Politicas Administrativas
Politicas Contables
Recepcion de Documentos

Entrega de Cheques
Procedimientos Contables

Emision de Cheques y Transferencias

INDICE

-

I
o M N O

Fecha de Elaboracion: 2015 Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:

Elaborado por: Sanchez, M Revisado por: Aprobado por:

92



@PARADA®

GRANJACOSCO, C.A, INTELIGENTE.

Presentacion

Presentacién

El presente manual estd dirigido a la empresa Granjacosco, C.A.,
especificamente para el departamento de Compras-Cuentas por pagar, teniendo
como finalidad mejorar las operaciones administrativas y contables de la
organizacion, ademas de ofrecer la confiabilidad en la informacion financiera.

Objetivo

El objetivo primordial que busca alcanzar esta propuesta es documentar y
mejorar los procesos de Compras—Cuentas por pagar, para que a través de su
implementacion se permita la optimizacion del control interno de la empresa
Granjacosco, C.A.

Alcance

Este manual tiene como alcance establecer las normas por las que deberan
guiarse los usuarios en el area de Compras— Cuentas por Pagar, para realizar
con eficiencia y eficacia los procedimientos.

Fecha de Elaboracion: 2015 Fecha de Revision: Fecha de Aprobacién:

Elaborado por: Sanchez, M Revisado por: Aprobado por:
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GRANJACOSCO, C.A, INTELIGENTE.

Introduccion

Introduccioén

En la busqueda de la satisfaccion de las necesidades de consumo de la
poblacion, Granjacosco,C.A., es creada bajo la premisa de integrar el mejor
personal y la mejor atencién con los requerimientos y necesidades de cada uno
de nuestros usuarios, para cumplir con las exigencias de estos y asi ofrecer la
mayor calidad, brindando gran variedad de productos a nuestro principal activo,
nuestros clientes.

Misiéon

Somos una empresa que trabaja enfocada en ofrecer la mejor calidad y variedad
en productos, brindandole a nuestros clientes las mejores opciones de compra,
contando con un establecimiento que posee el mejor ambiente comodidad y
seguridad, obteniendo de esta manera su confianza y lealtad; ofreciendo en los
lugares que tenemos presencia un estilo tnico de atencién.

Visién

Mantener un sélido posicionamiento y liderazgo comercial en cuanto a la venta
de golosinas y articulos en general, superando las perspectivas de calidad y
servicio de nuestros clientes, gracias al apoyo incondicional de un comprometido
equipo de trabajo, permitiéndonos asi sostener un alto grado de responsabilidad
social y comercial que nos garantice solidez financiera y crecimiento sostenible. .

Fecha de Elaboracion: 2015 Fecha de Revision: Fecha de Aprobacién:

Elaborado por: Sanchez, M Revisado por: Aprobado por:
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GRANJACOSCO, C.A, INTELIGENTE.

Portada del Manual

Valores:
e Honestidad: Transparencia, Rectitud
e Respeto: a la gente y los procesos.
e Compromiso: Iniciativa, Logro.
e Responsabilidad: Cumplimiento de normas y objetivos.
e Etica: Lo puedes hacer frente a tus hijos.
e Credibilidad: Practicas lo que predicas.
e Ciudadania: Contribuimos al cuidado del medio ambiente y la
comunidad.
Fecha de Elaboracion: 2015 Fecha de Revision: Fecha de Aprobacién:
Elaborado por: Sanchez, M Revisado por: Aprobado por:
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 INTELIGENTE.

Organigrama

ORGRANIGRAMA DE GRANJACOSCO, C.A.

Gerente

‘ General

Jefe del

Departamento

%

Analista
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INTELIGENTE.

Estructura del Manual

Estructura del Manual

1. Politicas administrativas.

2. Politicas contables.

3. Recepcion de los documentos de cuentas por pagar.

4. Emision de cheques y transferencias.

5. Entrega de Cheques.

6. Registro contable de las operaciones

Fecha de Elaboracion: 2015

Fecha de Revision:

Fecha de Aprobacion:

Elaborado por: Sanchez, M

Revisado por:

Aprobado por:
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GRANJACOSCO, C.A, INTELIGENTE.

Politicas Administrativas

Politicas Administrativas

1. El departamento de cuentas por compras-pagar sera responsable de
controlar el proceso de pasivos de la empresa Granjacosco, C.A.

2. El departamento de compras-cuentas por pagar debe informar a la
Gerencia de Administracién la situacion de los pasivos adquiridos por
Granjacosco, C.A.

3. No se podran emitir cheques sin la orden de compra autorizada por el jefe
del departamento que incurrio en el gasto.

4. El jefe de compras-cuentas por pagar debe velar por el buen desempefio
del departamento.

5. Eljefe de compras-cuentas por pagar de controlar la emision de cheques y
la correcta manipulacion de los mismos.

6. El asistente administrativo realizara mensualmente un inventario fisico de
las facturas adeudadas y las entregara al jefe de cuentas por pagar a fin
de planificar los pagos del mes.

7. Es responsabilidad del jefe de cuentas por pagar que se cumplan las
disposiciones de este manual.

Fecha de Elaboracion: 2015 Fecha de Revision: Fecha de Aprobacién:
Elaborado por: Sanchez, M Revisado por: Aprobado por:
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 INTELIGENTE.

Politicas Administrativas

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Fecha de Elaboracion: 2015

Fecha de Revision:
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Revisado por:
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GRANJACOSCO, C.A, INTELIGENTE.

Procedimientos de Recepcién de los documentos

Procedimientos de Recepcion de los documentos

1. El auxiliar de compras-cuentas por pagar debe recibir los documentos
como la orden de compra y la factura.

2. Debe revisar la documentacién recibida y se archiva por orden alfabético.

3. El auxiliar de compras-cuentas por pagar debe registrar los documentos
en el sistema administrativo.

4. Se realiza un listado de las compra-cuenta por pagar pendientes del mes.

5. Entrega un listado al jefe de compras-cuentas por pagar, quién se encarga
de ver la disponibilidad de fondos en los bancos.

6. El jefe de compras-cuentas por pagar debe seleccionar las obligaciones
financieras tomando en cuenta la fecha de vencimiento de las facturas, el
proveedor, los descuentos, entre otros.

7. El jefe de compras-cuentas por pagar debe entregar el listado al auxiliar
de contabilidad.

8. El auxiliar de compras-cuentas por pagar debe revisar los soportes de
cada factura y el concepto de las mismas, aplicando las retenciones de
impuestos de IVA e ISLR.

Fecha de Elaboracion: 2015 Fecha de Revision: Fecha de Aprobacién:
Elaborado por: Sanchez, M Revisado por: Aprobado por:
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 INTELIGENTE.

Emision de Cheques y Transferencias

EMISION DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS

Fecha de Elaboracion: 2015

Fecha de Revision:
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Elaborado por: Sanchez, M

Revisado por:

Aprobado por:
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GRANJACOSCO, C.A. INTELIGENTE.
Procedimientos de Emisién de cheques y
transferencias
Procedimientos de Emision de cheques y transferencias

1. Todo cheque debera ir acompafiado de su comprobante con 3
respectivas copias, asi como son los soportes como son las facturas y
orden de compras.

2. Toda factura debe cumplir con los requerimientos exigidos por el
SENIAT.

3. Los pagos emitidos a través de cheques o transferencias deben estar
previamente autorizados por el gerente de la empresa.

4. El auxiliar de contabilidad debe llevar un control de las chequeras de
acuerdo a los cheques emitidos.

5. El auxiliar de contabilidad debe emitir un reporte de los cheques
realizados con previa revision del jefe de compras-cuentas por pagar.

6. Los comprobantes de cheques mal elaborados o dafiados se anularan
colocando el sello de ANULADO a lo largo de todas las copias del
formato y debe registrarse inmediatamente en el sistema.

7. El auxiliar de compras-cuentas por pagar debera tramitar la firma de
los cheques por parte del el gerente, en caso de que este
departamento se encuentre en una sucursal el cheque o transferencia
debe ser firmado por el gerente general.

Fecha de Elaboracion: 2015 Fecha de Revision: Fecha de Aprobacién:
Elaborado por: Sanchez, M Revisado por: Aprobado por:
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Entrega de cheques

ENTREGA DE CHEQUES

Fecha de Elaboracion: 2015

Fecha de Revision:
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Revisado por:
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GRANJACOSCO, C.A, INTELIGENTE.

Procedimientos para Entrega de cheques

Procedimientos para Entrega de cheques

1. Los cheques tendran una vigencia de 90 dias, después de pasado este
tiempo si el cheque no es retirado se debe ANULAR.

2. En caso de transferencias estas seran notificadas via mail al beneficiario.

3. El auxiliar de compras-cuentas por pagar debe revisar que la factura
coincida con el nombre de la empresa y que el monto por el cual se emite
el cheque coincida con el monto de la factura.

4. En caso de entrega de cheques el auxiliar de compras-cuentas por pagar,
solicita y revisa la identificacion del beneficiario, en caso de ser persona
juridica solicita factura original con sello de cancelado, solicita firma del
beneficiario en el comprobante del cheque con niumero de cédula y fecha
de recibido.

5. Se archiva los cheques entregados por numero de cheques.

Fecha de Elaboracion: 2015 Fecha de Revision: Fecha de Aprobacién:

Elaborado por: Sanchez, M Revisado por: Aprobado por:
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GRANJACOSCO, C.A, INTELIGENTE.

Procedimientos contables

Procedimientos contables
Proceso Compras-Cuentas por Pagar

Los procesos de compra se inician con la necesidad de determinados articulos
con caracteristicas especificas y culminan con la adquisicibn o pago de los
mismos, las etapas donde se adquieren y se pagan, deben tener sus respectivos
documentos, que son los avales de los registros, la factura, y el recibo de pago,
adicionalmente deben utilizarse otros formatos que ayuden a mantener el control
dentro de este proceso, como son la requisicion de compra y la orden de compra,
las cuentas por pagar representan obligaciones que en un momento dado van a
ser desembolsos en efectivo, afectando el ciclo del efectivo.

Los registro contables realizados en el proceso de compras-cuentas por pagar
son:

Para contabilizar las compras a crédito.

________________________ __XX e ———————————
Inventario de Mercancia XXX
IVA Crédito Fiscal XXX
Cuentas por pagar XXX
(Segun factura N° xxx)
________________________ __XX e ———————————
Fecha de Elaboracion: 2015 Fecha de Revision: Fecha de Aprobacién:
Elaborado por: Sanchez, M Revisado por: Aprobado por:
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Para contabilizar las compras a contado

________________________ _-XX [ - R
Inventario de Mercancia XXX
IVA Crédito Fiscal XXX
Caja o Bancos XXX
(Segun Cheque o Comprobante de Egreso N° xxx)
________________________ R XX [ - R
Para contabilizar pagos.
________________________ _-XX [ - R
Cuentas por pagar XXX
Caja o Bancos XXX
(Segun Cheque o Comprobante de Egreso N° xxx)
________________________ __XX _—————— - —_—
Para contabilizar devoluciones de mercancia.
........................ --XX [—— - [p——
Cuentas por pagar o Efectivo XXX
IVA Crédito Fiscal XXX
Compras de Mercancia XXX
(Segun Nota de Crédito N° XXX)
........................ --XX [—— - [p——

Fecha de Elaboracién: 2015 Fecha de Revision:

Fecha de Aprobacién:

Elaborado por: Sanchez, M Revisado por:

Aprobado por:
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

En el trabajo de investigacion se realiz6 un estudio detallado las
politicas y procedimientos, del proceso Compras-Cuentas por pagar de la
empresa Granjacosco, C.A, para asi lograr llegar a enunciar las conclusiones

siguientes:

La empresa Granjacosco, C.A., no cuenta con politicas vy
procedimientos lo cual genera deficiencia en el personal al realizar sus
labores administrativas y contables en el area de pagos y compras. Esto
aunado ademas de no contar con una clara segregacion de funciones e

independencia de los procedimientos que debe manejar cada area.

Actualmente la organizacién carece de instrumentos normativos donde
estén descritos los procedimientos, siendo esto una debilidad en el control
interno y teniendo como consecuencia la falta de eficiencia y eficacia de la
informacion financiera, es por ello que seria gran ayuda para todo el personal
que labora en la organizacion, tener una herramienta donde tengan por
escrito las actividades que se deben realizar impulsando esto que los
procesos sean llevados con eficiencia y eficacia, y facilitando el

entrenamiento del personal que vaya a ingresar a la organizacion.

Existen fallas de la gerencia en cuanto a la supervision de los registros
y pagos de las compras realizadas a crédito, por lo cual no se tiene
conocimiento del detalle de los proveedores a los cuales se les adeuda, asi
como un seguimiento de supervision de las operaciones realizadas por los

analistas de las areas en conjunto.
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Las cuentas por pagar no son monitoreadas con frecuencia lo que trae
como consecuencia la imposibilidad de tomar decisiones estratégicas y
oportunas en cuanto a la cobranza, imposibilitando estudiar el
comportamiento de los pagos realizados por el cliente y ser utilizados por el

analista de ventas a crédito.

En lineas generales se puede apreciar que la empresa Granjacosco,
C.A, carece del control interno que permita dar a sus operaciones el correcto
funcionamiento, esto ha venido afectando el proceso de Compras — Cuentas
por pagar, por lo que los departamentos involucrados tienen una menor
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de sus funciones, esto a su vez esta
generando que la liquidez de la empresa se vea afectada, lo cual podria
concluir con una baja en el capital de trabajo de la empresa, asi como buscar

financiamiento para mantener activa la operatividad de la organizacion.

Recomendaciones

La funcién principal de este trabajo de investigacion es entregar a la
empresa en estudio las herramientas necesarias que permitan dar solucion a
la problematica que esta enfrentando actualmente la empresa Granjacosco,
C.A, por tanto para solventar dicha situacion presentada se hace necesario

aplicar las siguientes recomendaciones:

Implementar de manera progresiva y de forma sélida la presente
propuesta, a fin de lograr optimizar el proceso de Compras — Cuentas por
pagar, realizando divulgacion tanto escrita como en talleres coordinados con
todo el personal del &rea involucrada, que permitan aportar los conocimientos

necesarios para el desempefo optimo de sus funciones.
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Se hace necesario proponer reuniones entre las areas involucradas, que
permitan promover la mejora continua en las operaciones del proceso, esto
aportara nuevas ideas asi como la determinacion de las areas de mejoras en

cuanto al procedimiento planteado en esta investigacion.

Establecer correctamente de manera formal la descripcion de los puestos
de trabajo para cada area de la organizacion, esto permitird al empleado
conocer con claridad sus responsabilidades, asi como el alcance de sus

funciones en la consecucion de los objetivos organizacionales y financieras.

La gerencia debe dedicar mayor detenimiento en la revision y supervision
del personal, esto generara un control interno mas sélido, lo cual a su vez
minimiza los riesgos de errores en cuanto a registros contables y brinda una

seguridad razonable de las operaciones.

Realizar revision periédica de los lineamientos, politicas y manuales para
la guia del personal de la empresa, esto mantendra al personal actualizado
en materia referente a su cargo y dard un conocimiento global de lo que

requiere la organizacion de su parte.

Actualizar el manual y los procedimientos contables a fin de permitir la
pronta optimizacion en los pagos de la empresa Granjacosco, C.A, y
proporcionar una serie de soluciones que podran solventar algunas de las

problematicas afrontadas.

109



Referencias Bibliograficas

Aguilar, J. y Mora, H. (2011) “Diseno de Manual de Normas y
Procedimientos Contables que Permitan la Optimizacion de las
Operaciones Aplicadas en el Area de Cuentas por Pagar de la Empresa
Auto Senna, C.A.”. Universidad de Carabobo

Aguirre, J y Escamilla, J (1998). Contabilidad de Costos, gestion y
control presupuestario, control de gestion, la funcién del controller.
Tomo Il. Cultural de Ediciones, S.A., Espaiia.

Antonio, C. (2009). Fundamentos de Administracion. lera
Edicion. Editorial Pearson, México

Arias, F (2006). El Proyecto de investigacion (5ta edicion) Editorial
Episteme. Oral Ediciones. Caracas, Venezuela.

Benjamin, E y Fincowsky, F. (2009) Organizacién de Empresas. 3ra
Edicion Editorial. McGraw-Hill Interamericana, México.

Boletin de la Aplicacion BA VEN-NIF N° 6 (2011) Acuerdo para la
Adopcién de las Normas Internacionales de Informacion Financiera.
Caracas, Venezuela.

Boletin de la Aplicacion BA VEN-NIF N° 8 (2011) Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados en Venezuela. Lara, Venezuela.

Catacora F. (2009) Sistemas y Procedimientos Contables. Editorial
Red Contable, Caracas. Venezuela.

Catacora F. (2001) Sistemas y Procedimientos Contables. Editorial
Red Contable, Caracas. Venezuela.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999). Gaceta
Oficial N° 5.453 del 24 de marzo de 2000. Bogota, Colombia.

Delgado, Colombo y Orfila (2003) Conduciendo la Investigacion
Editorial Comala.com. Caracas, Venezuela.

110



Estupifian, R. (2002) Control Interno y Fraude, con base en los
ciclos transaccionales. Analisis de Informe COSO. Globla Ediciones
2002.

Gomez, F (1995) Sistemas administrativos: andalisis y disefio.
Editorial McGraw-Hill. Ciudad de Mexico, Mexico

GOMEZ, G (1997). Sistemas Administrativos. Mc-Graw-Hill. México

Gonzales, M. (2010) “Propuesta de un Manual de Normas y
Procedimientos Contable Adecuado al Sistema Integrado de Gestion y
Control de las Finanzas Publicas (sigecof) Dirigido al Instituto Municipal
de Proteccién del Ambiente en el municipio los Guayos del Estado
Carabobo”. Universidad de Carabobo

Grisante, A (2009) Lecciones de Auditoria Il Editorial. Vadell
Hermanos Caracas, Venezuela

Herndndez, Fernandez, y Baptista, (2006). Metodologia de la
Investigacion. 4ta Edicion Editorial McGraw-Hill Interamericana, S.A, Mexico

Hernandez, Fernandez, y Baptista, (1991). Metodologia de la
Investigacion. Editorial McGraw-Hill Interamericana, S.A, Mexico

Hernandez, J (2003), Las Cuentas por Pagar, causas Yy
consecuencias. Editorial Mc-Graw-Hill Interamericana, S.A. Bogota,
Colombia.

Hurtado, J. (2000). Metodologia de la investigacion holistica.
Instituto Universitario de Tecnologia Caripito, Servicios y Proyecciones para
América Latina (SYPAL). 3ra Edicion. Caracas, Venezuela.

Hurtado, Ivan y Toro, Josefina (2006). Paradigmas y Métodos de
Investigacion en Tiempos de Cambios. Fondo Editorial 52 Edicion.

Moreno, E. (2010) “Disefio de un Manual de Normas y
Procedimientos Contables de Control Interno Para el Area de Ventas-
Cuentas por Cobrar de la Empresa Sermatein, C.A.” Universidad de
Carabobo

Naumov, S (2011). Organizacion Total Editorial. Mc-Graw-Hill D.F,
Mexico.

111



Norma Internacional de Contabilidad NIC 8 Politicas Contables,
Cambios en las Estimaciones Contables y Errores

Norma Internacional de Auditoria NIA 400: Evaluacion del Riesgo y
Control Interno.

Norma Ruiz, C. (1998). Instrumento de Investigacion Educativa.
Procedimientos para su Disefio y Validacion. Barquisimeto. Ediciones
CIDEG, C.A.

Rodriguez, H. (2003), ElI Proceso de control interno de las
empresas, instituciones 'y organismos. Editorial McGraw-Hill
Interamericana, S.A. México.

Rodriguez, J (2000). Control Interno. Editorial Trillas, Mexico

Rosemberg, W (1999). Los Procesos Administrativos de las
Cuentas por Pagar. Editorial McGraw - Hill Interamericana, S.A. Espafia.

Sabino, C. (2002). EI Proceso de Investigacion. Editorial Panapo,
C.A. Caracas, Venezuela

Sampieri, R, Fernandez, C Baptista, P. (2010) Metodologia de la
Investigacion 5ta Edicion Editorial McGraw-Hill Interamericana, México.

Santillana, J. (2003) Auditoria Interna. 3ra edicion. Editorial Pearson.
México.

Selltiz, C. (1980) Métodos de investigacion en las relaciones
sociales Ediciones Rialp. Madrid, Espafia.

Tamayo y Tamayo M. (2001).El Proceso de Investigacion
Cientifica. Editorial Limusa. D.F, Mexico.

112



ANEXOS

113



CUADRO N°1

CUADRO TECNICO METODOLOGICO
OBJETIVO GENERAL: Proponer un manual de politicas y procedimientos administrativos -contables de util aplicacion
en el proceso de compras-cuentas por pagar de la empresa Granjacosco, C.A.

Objetivos especificos Dimension Definicién conceptual Indicadores Técnicas e Fuentes
instrumentos
C
“Conjunto de Planificacion U
actividades E
Proceso mutuamente S
Operativo relacionadas o que Organizacion T Personal
interactuan, las cuales I Administrativo
transforman elementos O
de entrada en Direccion N
resultados”. A
R
I
O
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CUADRO N° 2
CUADRO TECNICO METODOLOGICO
OBJETIVO GENERAL: Proponer un manual de politicas y procedimientos administrativos -contables de util
aplicacion en el proceso de compras-cuentas por pagar de la empresa Granjacosco, C.A.

Objetivos especificos ~ Dimensién Definicion conceptual Indicadores Técnicas e Fuentes
instrumentos
“‘Plan de la ©
organizacion y todos Ejecucion U
los métodos E
coordinados y medidas S
Normas de adoptadas dentro de Coordinacion T Personal
Control una empresa con el fin I Administrativo
Interno de salvaguardar sus @)
activos y verificar la Supervision N
contabilidad de los A
datos contables”. R
I
O
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CUADRO N° 3
CUADRO TECNICO METODOLOGICO
OBJETIVO GENERAL: Proponer un manual de politicas y procedimientos administrativos -contables de util
aplicacion en el proceso de compras-cuentas por pagar de la empresa Granjacosco, C.A.
CUADRO N° 4

Objetivos especificos Dimension Definicién conceptual Indicadores Técnicas e Fuentes

instrumentos

“‘Es aquella en la que Ejecucion
dos sujetos

econémicos

4= 0 m C O

Proceso. intercambian capitales | Coordinacion Personal

en tiempos distintos, I Administrativo
de tal manera que el
sujeto que cede el

capital adquiere el Supervicion

0 >» =2 O

caracter de acreedor

del otro, que actua I

@)

como deudor”.
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CUADRO N° 4
CUADRO TECNICO METODOLOGICO
OBJETIVO GENERAL: Proponer un manual de politicas y procedimientos administrativos -contables de util
aplicacion en el proceso de compras-cuentas por pagar de la empresa Granjacosco, C.A.

Objetivos especificos Dimension Definicién conceptual Indicadores Técnicas e Fuentes
instrumentos
C
U
“Conocimiento que se | Formatos E
dispone de un tema S
Documentacion | gracias a la T Personal
informacion que se ha | Estructuras I Administrativo
percibido por parte de O
él. N
A
R
I
O
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CUADRO N° 5
CUADRO TECNICO METODOLOGICO
OBJETIVO GENERAL: Proponer un manual de politicas y procedimientos administrativos -contables de util aplicacion
en el proceso de compras-cuentas por pagar de la empresa Granjacosco, C.A.

Objetivos especificos ~ Dimensién Definicion conceptual Indicadores Técnicas e Fuentes
instrumentos
C
“Son aquella que Normas. U
establecen las normas E
de conducta dentro de S
Politicas y una organizacion, Preparacion T Personal
Procedimientos | jestacando : I Administrativo
responsabilidades de O
los empleados y N
empleadores”. Aprobacion. A
R
I
O
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS DE COMPRAS-CUENTAS POR PAGAR DE GRANJACOSCO, C.A.

ALMACEN

Entrega de
Factura

NO

Cumple
normas
leaales

SI

ADMINISTRACION

Recibe Factura

v

.

Incluye en Sistema
J

Listado de
Panns

v

Emision de
comprobantes
de retencion
IVA

v

Emision de

Pago

Proveedor

-

.

Entrega de
Factura
Original

J

A 4

Vs

.

Cancelacion

~N

J

|

Sl

-

-

Facturas y
Comprobantes
de cheques

~

CONTABILIDAD

Recepcion de
Documentos

Archivo

y

Registro en
sistema

v

J

Emision de
Balances

FIN
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Sl

Sl

Sl

Sl

CUESTIONARIO

¢ Existe dentro del departamento una adecuada segregacion de

funciones?

NO

Existe control en 6rdenes de compras, notas de recepcion pre-

enumerados para todo gasto y toda compra?

NO

¢ldentifica usted que hechos econdmicos originan las transacciones

administrativas y contables de la Institucién?

NO

¢La empresa cuenta con un sistema administrativo en el cual se

registren las compras y cuentas por pagar?

Sl NO

¢ Se realiza un cierre mensual de las cuentas por pagar, haciendo

conciliaciones de cuentas mayores y auxiliares?

NO

¢Las actividades de pago y compra se realizan con las debidas

aprobaciones?
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Sl

10.

Sl

11.

NO

¢ Los pasivos contraidos son clasificados de acuerdo con su fecha de

vencimiento?

Sl NO

¢Los cheques son emitidos a través de su secuencia numérica?

SI NO

¢ Los cheques estropeados son anulados por sistemas y archivados

en su secuencia?

Sl NO

¢La empresa toma medidas para verificar si los pagos de las compras

a crédito se realizan con la frecuencia correspondiente?

NO

¢Existen  politicas y procedimientos administrativo-contables
establecidos en la empresa que promuevan la eficiencia, eficacia en la

informacion financiera y administrativa?
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Sl NO

12.¢El area de compras y pagos utiliza medidas para ayudar a prevenir o
a detectar errores e irregularidades?

Sl NO

13. ¢ Existe normas y procedimientos para el area de cuentas por pagar?

Sl NO

14. ¢ Actualmente en la organizacion existe informacion relacionada con

las politicas y procedimientos administrativo-contables?

Sl NO

15. ¢ Estaria dispuesto a trabajar bajo politicas y procedimientos que se

establezcan a través de un manual?

Sl NO

16.¢0Opina usted que la implantacion de un manual de politicas y
procedimientos administrativo-contables ayudaria a mejorar los

procesos del &rea de Compras- Cuentas por Pagar?

Sl NO
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