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RESUMEN EJECUTIVO

El proyecto integrador se desarrollé en la compafiia Transporsac S. A Tuvo como
objetivo principal elaborar un manual de procedimientos administrativos y contables,
el cual cumpla con el propdsito de mitigar riesgo, mejorar ingresos y generar
informacion confiable en base a las normativas vigentes. Para el desarrollo del
siguiente se cumplio una entrevista a los directivos principales, utilizando una serie de
pregunta abiertas. También se efectud una encuesta basada en el modelo COSO 2013
a la contadora. De acuerdo con la matriz de nivel de riesgo y confianza se detecto las
debilidades y fortalezas de la compafiia para poder tomar en cuenta que procedimientos
administrativos y contables son necesarios aplicar. Como resultado se obtuvo que la
compafiia tiene lazos familiares que ayudan a la mejora continua y le permitira
mantener un buen desempefio laboral comunicativo. Asimismo, la descripcion de
actividades financieras contribuyo a la definicion de los procedimientos contables
realizados, el cual mejorara el rendimiento contable y sus ingresos. El manual de
procedimientos administrativos y contables tiene como fin brinda la oportunidad de
que los procesos administrativos se encuentren definidos y solventados, asi como la

informacion financiera sea fiable, los valores sean razonables.
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ABSTRACT

The integrative project was developed in the company Transporsac S. A. Its main
objective was to prepare a manual of administrative and accounting procedures, which
fulfills the purpose of mitigating risk, improving income and generating reliable
information based on current regulations. For the development of the following, an
interview was conducted with the main managers, using a series of open questions. A
survey based on the COSO 2013 model was also conducted with the accountant.
According to the risk and trust level matrix, the weaknesses and strengths of the
company were detected in order to take into account which administrative and
accounting procedures are necessary to apply. As a result, it was found that the
company has family ties that help continuous improvement and will allow it to
maintain a good communicative work performance. Likewise, the description of
financial activities contributed to the definition of the accounting procedures carried
out, which will improve accounting performance and its income. The purpose of the
administrative and accounting procedures manual is to provide the opportunity for
administrative processes to be defined and resolved, as well as for financial

information to be reliable and values to be reasonable.

KEYWORDS: MANUAL, PROCEDURES, ADMINISTRATION, ACCOUNTIN
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 Introduccion
1.1.1 Antecedentes del proyecto integrador
1.1.1.1 Historia de la empresa

De acuerdo con el gerente general de la compafiia de transporte pesado san Agustin
de callo Transporsac S. A. Nelson Caiza (2024) la compafiia de transporte pesado
San Agustin de Callo Transporsac S. A. inicia sus actividades en el afio 2015, con
un grupo pequerfio de personas que sienten la necesidad de unirse para tener crear una
compafia y competir con las grandes compafiias del Ecuador, teniendo como
propdsito de crecer internacionalmente, para asi servir a la comunidad empresarial y
comercial. La compafiia es de amplia experiencia en el ramo, dedicada al transporte
de carga pesada, anchay larga, a través de unidades nuevas y mantenimiento continuo
ya que cuenta con personal de conduccion capacitado para diferentes tipos de
situaciones que se les pueda presentar en el transporte y asi brindar un servicio de
calidad, cubriendo las demandas que existe en nuestro pais de una forma segura 'y a
tiempo. Comprometidos con la prestacion de servicio de transporte de carga terrestre,
con altos niveles de seguridad para evitar robos, asaltos, y contratiempos que se

presenten en las vias ecuatorianas.

La Compaiiia “Transporsac S. A.”, en la actualidad desempefia sus actividades de
forma abierta, estableciendo en las operaciones que se generan diariamente y
cumpliendo las instrucciones de gerencia y presidencia para brindar un servicio de
excelencia; en los ultimos meses la compafiia ha crecido, lo cual ha causado una gran
apertura para nuevos vehiculos de trabajo y que mejore el correcto desempefio de las

operaciones.



1.1.1.2 Estructura organizacional

lustracion N°1 Organigrama de la compaiia “Transporsac S. A.”

JUNTA GEMERAL DE
ACCIONISTAS
[ PRESIDENTE ]
[ GEREMNTE ] [ SECRETARIA
rd "5 'd
DEPARTAMENTO CONTABLE DEPARTAMENTO OPERATIVO DEPARTAMENTO
ADMMISTRATIVO
L o L.
rd ' r
FACTURACION COORDINACION DE DEPORTES ]
h. - L

Fuente: Compafila Transporsac S. A. (2024)
Elaborado: Llano (2024)
1.1.1.3 Detalles de operacion
La flota vehicular de la compafiia de Transporte pesado Transporsac S. A. transporta
productos como:
e Acero
e Ensacos y mercancia empacada
e Madera
e Material de construccion
e Productos de Alimentacion (Vegetales)
1.1.1.4 Detalles legales

La compafiia de transporte pesado San Agustin de Callo “Transporsac S. A.” se
encuentran relacionada a las leyes como:



e Constitucion de la Republica del Ecuador
e Ley de Compafias

e Ley de Seguridad Social

e Cddigo De Trabajo

e Régimen Tributario

1.1.1.5 Marcas y logos

llustracién 2 Logo que caracteriza a la compafiia Transporsac S. A.

SanAgustin del Callo

Mulalo - Latacunga

Fuente: Compafiia TRANSPORSAC (2024)
Elaborado: Llano (2024)

1.1.1.5 Ubicacion

La compaiia de transporte pesado San Agustin de Callo “Transporsac S. A.” se
encuentra ubicado en la provincia de Cotopaxi, cantén Latacunga, parroquia Mulalo,
barrio San Agustin de Callo frente Via principal, para contactar a esta compafiia se
pueden comunicar al namero maévil 0990579899; el correo que esta disponible para
comunicarse con la entidad es ciatransporsac@hotmail.com



lHustracion 3 Ubicacion de la compafiia Transporsac S. A.

: s - .
Yq Restaurantes J lem Hoteles (3] Actividades ' €3 Estaciones de transp... FENK

Fuente: Google Mapa (2024)
Elaborado: Llano (2024)

1.1.2 Descripcion del entorno

1.1.2.1 Creacion Manuales administrativos para un mejor proceso
La creacion de un manual es importante ya que lleva la organizacién adecuada en la
empresa, aprovechar, asi como guias operativas para el control de procesos que debe
considerar al realizar actividades el personal (Vergara, 2017). De la misma forma,
el manual sera de utilidad para resolver conflictos expuestos entre socios o conflictos

pasados por falta de conocimiento (Domenech & Guale, 2019).

Un manual tiene como proposito ordenar y estandarizar el proceso administrativo
en toda la entidad permitiendo generar cambios positivos (Dayana, 2016). Asi
mismo, un manual puede también establecer los procedimientos y controles
administrativos y contables. De igual forma, un manual es de suma importancia ya
que permite sefalar la responsabilidad, facultad y obligacién de los funcionarios que
componen la identidad, los cuales deberan cumplir tanto con las leyes y reglamentos
de la constitucién en el ambito administrativo y contable. Sin embargo, los manuales
tendran como fin ayudar a los trabajadores del area administrativa como contable,
sirviendo también como fuente para abordar diferentes problemas del area. De igual

manera, el funcionario del area administrativa sera quien retna una serie de



condiciones ejemplo: datos personales, perspicacia para obtener un buen manual
(Euroinnova, 2022).

El mejor método para emplear en un manual es detallar cada proceso considerando
cada area que conformé la compafia y de esa manera crear un conjunto de
operaciones de forma ordenada. Por otra parte, el manual estd compuesto por
actividades determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la
ejecucion, se usara como guia de apoyo en caso de encontrarse con dificultades en
referencia a una buena administracion (Barrionuevo, 2017). Asimismo, un manual
de procedimientos es un documento que sirve como guia de procedimientos y brinda
el apoyo para ejecutar diferentes actividades ya sea de diferentes dirigentes o
miembros de una empresa. Aunque, un manual tiene como fin obtener informacion
detallada en donde cada instruccion o proceso serd descrita, de igual manera las
responsabilidades de cada entidad que componga la empresa los cuales tendran
conocimientos en base a las politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades realizadas dentro y fuera de la empresa (Gomez,
2001).

1.1.2.2 Ausencia de una eficiente administracién en el transporte pesado

En las empresas internacionales en el area de transporte pesado concurre la ausencia
de un manual de procedimientos para el area administrativa, contable y financiera,
cuyo efecto se ve reflejado en el manejo interno de la institucién y la atencién al
cliente. Entonces, por la inexistencia de un manual la organizacién no cuenta con
una estructura funcional y definida, su personal no ha logrado aun definir su rol y
funciones adecuados (Magali, 2013).

Por consecuencia, el area de transporte pesado no cuenta con una amplia expansion
empresarial y muchas de las compafiias no cuentan con un manual. A pesar de, que
el transporte pesado no realizar varios movimientos en sus operaciones y la
necesidad de un manual no incurre como forma fundamental en el ambito financiero,
administrativo y de contabilidad. De la misma forma, un manual sera como una guia

que instruya en las actividades que debe realizar en sus labores diarias (Astudillo,



2022). Entonces, la creacion de un manual serd de mucha utilidad como un
instrumento de informacion recopilada de manera secuencial y cronolégica. Donde,
estaran expuestas las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las

funciones del departamento contable, administrativa y financiera (Buenafio, 2024).

Segun las ideas expuestas por distintos autores, el manual de procedimientos tanto
contable como administrativos sirve de ayuda para los trabajadores de la cooperativa
o identidad. De igual importancia, un manual estara expuesto por politicas, controles
de las actividades realizadas o a realizarse en las diferentes tareas o en una
especifica. Asimismo, los procedimientos y las politicas detallaran un proceso en
donde se determinaran actividades consecutivas sefialando la duracion y el flujo de
documentos que deberia cumplir (Cortez, 2023). De igual forma, un manual
generara muchas ventajas para la identidad debido a que permitird cumplir los
objetivos 0 metas en un mejor tiempo o en el determinado. A la vez, un manual se
basaré a contribuir a la unificacion de criterios para la elaboracion de actividades y
estandariza los métodos de trabajo las cuales ayudaran a realizar la labor de manera
maés eficiente. Entonces, un manual obtendra informacion formal o autorizada,
también delimitara las funciones y responsabilidades del personal estableciendo

controles administrativos (Mapro, 2010).

1.1.2.3 Manual administrativo y contable para la compafiia Transporsac S. A.
Dentro de la compafiia Transporsac S. A. se reconoce gque no existe un manual
administrativo o contable, es decir que en su mayor parte los socios de dicha
compafiia no estan en conocimiento de los procedimientos correctos en caso de
declaraciones, retenciones o actividades que deben llevar ordenadamente. Entonces,
debido a la falta de un manual han incurrido en varios errores presentadas generando
conflictos entre socios y una gran confusion en el &mbito contable y administrativo.
Por tanto, la faltad de un manual ha creado una deuda para la compafiia por falta de
conocimiento en declaraciones y de una personal profesional que les brinde ayuda.
En sintesis, es necesario realizar un manual de procedimientos administrativos y
contables en donde cada integrante de la compafiia debe conocer cuales son sus

responsabilidades.



En la compafiia Transporsac S. A. es importante recalcar que su objetivo central es
implementar un Manual de procedimientos administrativos y contables, para que la
empresa funcione correctamente e indicar los procesos adecuados para el desarrollo
eficiente. De la misma forma, el manual brindara un apoyo ya que se formulara
controles administrativo-pertinentes para incluirlos dentro de los procesos los cuales
deberan acatar los socios. Entonces, se estara al tanto del manual de procedimientos,
el cual estara acatado a los diferentes procesos adecuados a llevar en la compafiia.
Finalmente, ayudara a solucionar conflictos, mejorando sus ingresos y menorando

Sus gastos.

1.1.3 Justificacion

Hoy en dia las organizaciones a nivel internacional se revuelven mediante procesos,
surgiendo asi la necesidad de registrar cada sucesion para que este se desenvuelva
de una manera eficaz, controlando moviminetos y basandose en leyes (Vergara,
2017). lgualmente, un manual manual de procedimientos tiene como fin ordenar y
estandarizar el desarrollo administrativo de una entidad. Por lo tanto, un manual
debe contener todo tipo de informacion o transaccion que realize la empresa y en
donde se sefialara las responsabilidades y obligaciones que debe cumplir cada
integrante (Salas, 2018).

Es de suma importancia la obtencion de un manual y la buena utilizacion de la
misma para poder optener informacion contable y administrativa veridica. Asi
mismo, un manual de procedimientos es un instrumento de sustento en el que se
encuentran informacion de manera sistematica, detallada, ordenada e integral. No
obstante, los empleados obtendran del manual ciertas limitaciones o restricciones,
existiendo, asi como una guia de apoyo en ella (Greco, 2007). Y segin Happer
(2008) establecen que un manual de procedimientos es de suma importancia en
cualquier tipo de empresa ya que debido a ello se puede llevar las actividades de
manera ordenada y legal. Ademas, un manual ayuda al trabajador a planificar,
formar, administrar y controlar las funciones a realizar cumpliendocon los objetivos

de la empresa.

La implementacion del siguiente manual administrativo y contable en la compafiia

de transporte pesado San Agustin de Callo Transporsac S. A. permite establecer
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procedimientos adecuados. A la vez, el manual permitira mejorar la administracion
de la compafiia, permitiendo el crecimiento de manera adecuada. Entonces, la
informacion para la elaboracion del manual sera tomada de fuentes primarias y de
la realizacion de entrevistas y encuestas a las autoridades o socios pertenecientes a

la compaifiia.

1.1.4 Objetivos
1.1.4.1 Objetivo General

e Elaborar el manual de procedimientos administrativos y contables para la
compafiia de transporte pesado Transporsac S. A. para el cumplimiento de la

normativa contable vigente y la mitigacion de riesgos.

1.1.4.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion actual de la compafiia de transporte pesado Transporsac
S. A. para la definicion de métodos de valoracion apropiados a los requerimientos
de la organizacion.

e Definir los procedimientos administrativos de la compafiia de transporte pesado
Transporsac S. A. conforme a la normativa vigente para la conformacion del
manual.

e Desarrollar los procedimientos contables de los procesos identificados en la
compafiia de transporte pesado Transporsac S. A. para mitigacion de riesgos y

cumplimiento de objetivos.

1.2 Revision de la literatura

1.2.1 Teoria de la administracién como ciencia empresarial

Segun Carlos Hurtado ( 2011), la teoria de la administracion es una ciencia autonoma
basada en las rutinas diarias que el ser humano puede organizar, ya sea de manera
economica o de sus recursos. Entonces, la adminstracion la puede ejercer todo ser
humano ya que se base en organizar, clasificar y calificar el orden de documentos que
puede tener o el lugar de las actividades que puede realizar. Igualmente, la teoria de
la administracion esta relacionada con el enfoque contable y economico permitiendo

tener recursos financieros administrados correctamente. Finalmente podemos



mencionar que la administracion es la suma de cualidades que puede tener una
persona 0 empresa mas la capacidad de poder organizar o tomar deciciones ante un

grupo de personas.

Es importante mencionar que la teoria de la administracion esta relacionada con la
contabilidad, ya que permite crear manuales adminitrativos y contables para
establecer controles que permita la eficiencia de las actividades. Entonces, dicha
hipotesis menciona que todo ser humano o empresa que tenga la capacidad de
organizar o ser lider podra tener actividades economicas o contables claras y precisas.
De la misma forma, la administracion ayuda a la toma de decisiones para el bienestar
empresarial, cumpliendo con los objetivos propuestos y mejorando la economia
empresarial y personal. A la vez, la teoria de la administracion se vincula
directamente con la contablidad debido a la buena organizacion de documentos y

recursos que tenga una entidad.



1.2.2 Concepto de manual

Un manual es de suma importancia para el mejoramiento continuo de la empresay el
alcanze oportuno de los objetivos y segln la investigacion realizada por Marchal,
Cobo, & Plaza (2011), a un manual lo conceptualizan como:

lustracion 4 Concepto de manual

Es un conjunto de documentos (en papel o electr
Onicos) que describen el trabajo realizado por ca
da proceso dentro de una organizacion. General
mente satisfecho con el organigrama, la descripc
ion del trabajo, el mapeo de procesos, las politic
as 'y los procedimiento

Manual

Fuente: Marchal, Pereira, Cobo, & Plaza (2011)
Elaborado: Llano (2024)
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1.2.3 Tipo de manuales
Los manuales se dividen en dos tipos, los cuales son incorporados segln la
necesidad de la identidad y son:

lustracién 5 Tipo de manuales

Manual de Manual de
politicas procedimiento

4 )

Documentacio
n donde detalla
las aciones a
segir en el
momento  de

Documentacion  que
contiene informacion
detalla del personal y
sus cargos 0 puestos y
las actividades o

i procedimientos a
gﬁ?\lf&r‘d la realizaren las distintas
' actividades.

Fuente: Rodriguez (2012)
Elaborado: Llano (2024)

1.2.4 Importancia de un manual
Conforme con la indagacion realizada por Asanza, Miranda, Ortiz, & Espin

(2016), nos mencionan que un manual tiene como importancia:

llustracion 6 Importancia de un manual

Un manual es importante en una empresa ya que
brinda hacer efectivo los objetivos planteados, ayuda
amejorar la coherencia en los procesos y normas con

el pasar de tiempo.

Fuente: Asanza, Miranda, Ortiz & Espin (2016)
Elaborado: Llano (2024)

1.2.5 Concepto de

administracién
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Diaz & Rincon (2020) consideran que una buena administracion, ayuda a alcanzar
las metas propuestas y en base a su investigacion nos mencionan que la

administracion es:

lustracién 7 Concepto de administracion

o . La ciencia social que estudia las
Administracion diversas estrategias de planificacion,
coordinacion, control y gobierno
utilizadas en la organizacion y de esa
manera optimizar las operaciones y
garantizar el logro de los objetivos
sugeridos.

.

Fuente: Diaz & Rincén (2020)
Elaborado: Llano (2024)

1.2.6 Concepto de procedimiento
Segun el autor Vivanco (2017) sefiala que un procedimiento es aquello que:

lustracién 8 Concepto de Procedimiento

Procedimiento

Es un proceso que
implica realizar ciertos
pasos predeterminados
para completar una
tarea correctamente.

Su propésito debe ser Unico y
facilmente reconocible, aunque es
posible que existan varios métodos
que compartan el mismo propdésito.

Fuente: Vivanco (2017)
Elaborado: Llano (2024)
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1.2.7 Tipo de manuales de procedimientos

Un manual de procedimientos contiene dos tipos de procedimientos los cuales
ayudan a mejorar el manejo correcto de procesos empleados en una empresa y se
clasifican en:

llustracién 9 Tipo de manuales de procedimientos

Tipo de manual de procedimientos

Procedimientos administrativo. Procedimiento contable.

Fuente: Vivanco (2017)
Elaborado: Llano (2024)

1.2.8 Manual administrativo

Mediante la averiguacion realizada por Vivanco (2017) nos sugieren que un
manual administrativo es de mucha utilidad la cual brinda su apoyo a una toma de
decisiones correcta, entonces un manual administrativo es:

llustracién 10 Manual administrativo

Es documento o un medio de union

de una o mas entidades, esta

compuesta por la descripcion de las
actividades a realizar y las diferentes
funciones de cada empleado o

empleador.

Fuente: Vivanco (2017)
Elaborado: Llano (2024)
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1.1.1 Ventajas de un manual administrativo

El manual, asi como es importante dentro de la empresa apara logar la mejora
continua, se basa en el cumplimiento de las ventajas que se muestran disefiadas a
continuacion:

lustracion 11 Ventajas de un manual administrativo

Tiene mejor fundamentacion bajo un marco juridico.

Mejora los criterios sobre la elaboracion de
actividades.

) Estandariza las formas de trabajo.

) Contiene informacion formal.

) Delimita las funciones y responsabilidades.

) Facilita la toma de desiciones.

Establece controles administrativos.

Fuente: Vivanco (2017)
Elaborado: Llano (2024)

14



1.2.9 Objetivo de un manual administrativo
El cumplimiento de los siguientes objetivos en un manual administrativo es
importante para fortalecer los controles internos de la empresa:

lustracion 12 Objetivos de un manual administrativo

* Mostrar una vision nueva de la organizacion. )
* Determinacion de funciones y cargos.
* Establecer jerarquias.

Fuente: Vivanco (2017)
Elaborado: Llano (2024)

1.2.10 Beneficios de un manual administrativo
Un manual administrativo contiene beneficios los cuales ayudan al progreso de la
empresa, estos beneficios se describen a continuacion:

llustracién 13 Beneficios de un manual administrativo
Beneficios de un manual de procedimientos
Fiar Tos sistemas administrafivos.
Ee;lnlaon 5e ;uncmnes Segun nNumero ae
empleados.

Evita aesperalmos ae TECUrsos hUmanos Yy

materiales.
\/Z

Bases para capacitacionesal personal nuevo..

NZ
Mejor facilidad de comprension.

NZ
Ahorro de tiempo y esfuerzo del personal.

\/
Reduccion de los costos.

Facilita la seleccion de personal nuevo.

Fuente: Asanza, Miranda, Ortiz & Espin (2016)
Elaborado: Llano (2024)
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1.2.11 Manual contable
Un manual contable es de suma importancia para generar mejores oportunidades
y ventajas, segun Vivanco (2017) menciona que un manual contable es:

llustracién 14 Manual contable

[Es un instrumento donde conllevara informacién\
cronolégica de operaciones o funciones del
departamento contable. EI manual asignara las
actividades correspondientes a los empleados

como el correcto manejo de las cuentas para tener

\cuentas financieras transparentes. /

Fuente: Vivanco (2017)
Elaborado: Llano (2024)

1.2.12 Objetivos de un manual contable
Un manual contable para cumplir con sus expectativas de éxito continuo propone
objetivos de cumplimiento como:

lustracion 15 Objetivos de un manual contable

1
P—S—S — N —— N N N

Ser una guia de operaciones contables. >
y— e — e — e — — — ——

2

p—S —S S _SN _N _N __N
Ser una guia de personal nuevo. >
y— e — e — — — — ——

3

. . N N N N N N N

Facilitar comunicacion de procedimientos >
contables.
b — — — — — ——

Fuente: Vivanco (2017)
Elaborado: Llano (2024)
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1.2.13 Concepto de procedimientos contables
Para Cedefio (2020) segun la investigacion realizada y las teorias analizadas los
procedimientos contables son:

lustracion 16 Concepto de procedimientos contables

/Los procedimientos  contables son\
herramientas 0 pasos que permite el
manejo correcto de los  recursos
econdmicos, ayudando a tomar decisiones

de acuerdo con su rentabilidad y

\permitiendo la estabilidad de la entidad. /

Fuente: Cedefio (2020)
Elaborado: Llano (2024)

1.2.14 Concepto de procedimientos administrativos
Los procedimientos administrativos brindan apoyo a cada etapa y permite una
buena organizacion y segun Nufiez (2019) menciona que:

lustracion 17 Concepto de procedimientos administrativos

Los procedimientos administrativos
estdn compuestos por procesos Yy
operaciones definidas para poder
procesar informacion ya sea publica
0 privada. Permitiendo a todos los
participantes realizar actividades

factibles y coherentes.

Fuente: Nifiez (2019)
Elaborado: Llano (2024)
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1.2.15 Contenido de un manual de procedimientos administrativos y contables
Segun Vivanco (2017) menciona que, de acuerdo con la investigacion realizada,
presenta el contenido referencial que debe contener un manual de procesos
administrativos y contables:

lustracién 18 Contenido de un manual de procedimientos administrativos y
contables

A
D
()
Q
AR

Politicas

Instrucciones
Responsabilidades
Organizacion
Procedimientos

Fuente: Vivanco (2017)

Elaborado: Llano (2024)
1.2.16 Como realizar un manual de procedimientos
Segun Rodriguez (2024) y la investigacion realizada para la creacion de un manual
de procedimientos se debe cumplir con ciertos puntos que ayuden al espacio de dicho
manual y de esa manera se encuentre bien estructurado, los pasos a llevar se describen

a continuacion:

lustracion 19 Como realizar un manual de procedimientos

Establecer los
objetivos

Describe los
procesos y su

Incluir proceso) N¢anze

normas o
y Sefala

responsabili

Redactar el
documento

siguiendo la
estructura

Fuente: Rodrigues ( 2024)
Elaborado: Llano (2024)
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CAPITULO 11

METODOLOGIA

2.1. Descripcion de la metodologia

2.1.1 Unidad de analisis

El desarrollo del siguiente proyecto integrador se tomé en cuenta como unidad de
analisis a la compafiia de transporte pesado San Agustin de Callo Transporsac S. A.,
ubicada en la provincia de Cotopaxi, canton Latacunga, parroquia Mulalo en la
Comunidad de San Agustin de Callo, la compafia se dedica a transportar material de
buena calidad, con diferentes aspectos y tamafios a diferentes provincias o cantones.
Asi mismo, la compafiia se encuentra supervisada y contralada por la Super

Intendencia de Compafiias, Valores y Seguros.

Debido a que la empresa ha incurrido en varias falencias en el area de declaraciones y
debe cumplir con lo dispuesto en la ley para impedir sanciones o multas, se elabora un
manual de procedimientos administrativos y contables. Ademas, el objetivo principal
del manual en la compafiia es satisfacer las necesidades de un buen manejo econémico
baséndose en politicas y una buena administracion del departamento contable, el cual
con los afios ha generado falencias en un buen desempefio de la compafiia. También,
el proyecto integrador tiene como fin mejorar la autoeducacion en el departamento de
facturacion y verificar el cumplimiento de las disposiciones reglamentarias dispuestas

para alcanzar la eficiencia y eficacia.

2.1.2 Fuentes y Técnicas de recoleccion de informacion

2.1.2.1 Fuentes de informacién primaria

En este proyecto integrador los datos se aplicaron de fuentes primarias en donde se
dispuso un banco de preguntas a distintos 6rganos de la compafiia Transporsac S. A.
De igual forma, las entrevistas se llevan a cabo al gerente Sr. Nelson Caiza y al
personal del departamento financiero. En donde, las personas entrevistadas
proporcionaron aspectos internos y el desarrollo que con lleva cada una de las
actividades de la compafia, obteniendo como informacion base los estados

financieros y la situacion econémica de la compafiia.
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Tabla 1 Personas entrevistadas

Nombres Cargo Departamento
Nelson Caiza Gerente Gerencia
Manuel Zumba Presidente Gerencia

Sofia Caiza Secretaria Secretaria

Elaborado: Llano (2024)

Entrevista: La recoleccion de informacion aplicando la técnica de entrevista se

aplico el 20 de abril del 2024 a las 14h00 de manera presencial en las oficinas de la

compafiia Transporsac S. A. Donde, se llevé a cabo una conversacion al gerente de

la compafiia, al presidente y a la secretaria. Se aplico esta técnica para la recoleccion

de informacién de aspectos basicos de la compafiia, la cual permita conocer el

desarrollo eficiente y falencias en la compafiia, permitiendo prevenir posibles riesgos

futuros.

Guion de la entrevista: Se realizo la entrevista con 10 preguntas, siendo la duracion

de 1 horay media aproximadamente. Basando en recopilar informacion del desarrollo

estratégico y la situacion global de la compafiia. A continuacion, en la tabla N°2 se

presenta el guion de las preguntas aplicadas en la entrevista:

Tabla 2 Guion de entrevista

N.°. Preguntas Categoria

1 . Qué aspectos de participacion de los socios cree critico | Area Administrativa
para el éxito futuro de la compania?

2 .Qué metodologia se emplea para saber la situacion | Area Contable
actual en rentabilidad y eficiencia de la compaiia?

3 .Qué procedimientos se han implementado en el 4rea | Area Contable
financiero dentro de los ltimos afios?

4 ¢Cual es el proceso que se implementa para mejorar o | Area Administrativa

cambiar los proveedores existentes en la compaiiia?
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(Como se organizan las obligaciones tributarias en las

areas administrativas y contables en la compania?

Area Contable

(Como se revisa periddicamente las declaraciones para

garantizar su precision?

Area Contable

(Como evalua la responsabilidad de los socios ante
posibles amenazas y oportunidades presentadas en la

compaiiia?

Area Administrativa

(Qué procesos de retroalimentacion se implementa para

conocer la satisfaccion del cliente?

Area Administrativa

(Qué analisis se realiza sobre los procesos contables para
saber las cuentas mas importantes y la mojara en la

compaiiia?

Area Contable

10

(Cuaéles son los criterios tomados en cuenta para evaluar
la eficiencia del personal encargado de los procesos
administrativos o contables?

Area Administrativa

Fuente: Salazar (2023)
Elaborado: Llano (2024)

Cuestionario: Se realizo un cuestionario en base al método Coso 2013 para

determinar la situacion actual de la compafiia Transporsac S. A. Se formularon 47

preguntas cerradas de SI 'y NO y un espacio adicional para los comentarios del cual

se podra obtener el nivel de confianza, riesgo y madurez. Las preguntas fueron

estructuradas en diferentes secciones y subsecciones, a continuacion, se presenta el

cuestionario:

Tabla 3 Cuestionario en base al Método COSO 2013

ENCARGADO

Contadora

PREGUNTA EVALUACION CONTROL

INTERNO

RESPUESTA COMENTARIOS

Etapa de Reconocimiento

Identificacion

Sl

NO

¢Existe una politica mediante la cual las
transacciones, hechos y operaciones realizados
en cualquier dependencia u é&rea, son
debidamente informados al &rea contable a
través de los documentos fuente o soporte?

Clasificacion
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Los hechos financieros, economicos, ¢y demas
llevados a cabo con los proveedores de la
empresa han sido incluidos en el proceso
contable?

Los hechos financieros, econdmicos, ¢y demas
realizados por la empresa son de facil y
confiable clasificacion en el Catalogo General
de Cuentas segun el sector a qué pertenecen?

Registro y ajuste

Se realizan periddicamente conciliaciones y
cruces de saldos entre las areas de Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, y demas éareas y/o
procesos de la empresa?

¢Se realizan peridédicamente tomas fisicas de
bienes, derechos y obligaciones y se confronta
con los registros contables para hacer los
ajustes pertinentes?

Etapa de Revelacion

Elaboracion de Estados Contables y demas informes

¢Se elaboran y diligencian los libros de
contabilidad de conformidad con los
pardmetros establecidos en el Régimen de
Contabilidad?

¢ Las cifras contenidas en los estados, informes
y reportes contables coinciden con los saldos
de los libros de contabilidad?

Andlisis, interpretacion y comunicacion de la informacion

Se presentan oportunamente los estados,
informes y reportes contables al representante
legal, ¢y demas usuarios interesados?

¢ Se publica mensualmente en lugar visible y de
facil acceso a la comunidad el balance general
y el estado de resultados?

Otros elementos de control, acciones implementadas

¢Se identifican, analizan y se les da tratamiento
adecuado a los riesgos de indole contable de la
empresa en forma permanente?

¢Existe y funciona una instancia asesora que
permita gestionar los riesgos de indole contable?
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2.1.3 Fase del desarrollo

Fuente:

Bonilla

(2019)

Elaborado: Llano (2024)

A continuacion, para cumplir del objetivo general plantado en este proyecto

integrador el cual es el desarrollo de un manual de procedimientos administrativos y

contables para la compafiia de transporte pesado Transporsac S. A., se exhibe un

cuadro en el cual se describe las actividades realizadas para el cumplimiento de los

objetivos especificos:

Tabla 4 Fases de desarrollo

Objetivos Especificos Fase o Descripcion
etapa

Diagnosticar la Diagnostico En esta fase para el cumplimiento del
situacion actual de la diagnostico de la situacion actual de la
compaiiia de transporte compafiia, se efectiio una entrevista a
pesado Transporsac S. tres directivos de la compaiia,
A. para la definicion de utilizando un guion estructurado de 10
métodos de valoracion preguntas abiertas para conocer el
apropiados a los ambiente interno e indagar sobre el
requerimientos de la manejo que conlleva en el darea
organizacion administrativa y contable.
Definir los  Desarrollo  En esta fase para el cumplimiento de
procedimientos su objetivo se aplico un cuestionario
administrativos de la con preguntas cerradas en base al

compaiiia de transporte
pesado Transporsac S.
A. conforme a Ila
normativa vigente para
la conformacion del

manual.

modelo COSO 2013 a la contadora de
la compafila para verificar los
procedimientos y analizar la situacion
de la compaiiia, se procedio a elaborar
los procesos administrativos por cargo
de cada

departamento con

informacion recolectada.
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Desarrollar los
procedimientos

contables de los
procesos identificados
en la compaifia de
transporte pesado
Transporsac S. A. para
mitigacion de riesgos y
cumplimiento de

objetivos.

En esta fase se utilizo la informacion
obtenida de la entrevista y
cuestionario para dar paso a la
definicion de procesos contables
seguin el plan de cuentas de Ia
compaiiia y se elabord su respectivo
diagrama de flujo para debilitar
riesgos y mejorar la eficiencia y

eficacia en el area contable.

3.1 Resultados

Elaborado: Llano (2024)

CAPITULO 11l

DESARROLLO

3.1.1 Descripcion de los resultados
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Este proyecto integrador tiene tres objetivos especificos. El primero es diagnosticar la
situacion actual de la entidad para identificar las fortalezas y debilidades en sus
controles internos administrativos. Para ello, se llevo a cabo una entrevista con tres
directivos de la compafiia, lo que revel6 que la empresa carece de un manual de

procedimientos administrativos y contables.

Mediante la entrevista realizada se pudo concluir que la compafiia requiere un manual
que le sirva de guia en ciertos procesos administrativos y contables ayudando a
satisfacer las necesidades y se adquirié conocimientos que en la compafiia existen
cuentas mas significativas y de utilidad diaria que necesitan conocer los procesos

adecuados para lograr su objetivo.

Tabla 5 Respuesta de la entrevista

Preguntas

Presidente

Gerente

Secretaria

.Qué aspectos de

En la actualidad no

En mi persona uno

Ninguno porque

participacion de se ha encontrado de los aspectos todos estan
los socios cree aspectos criticos de criticos entre los comprometidos
critico para el éxito suma importancia socios y que puede con sus
futuro de la entre los socios de afectar a la obligaciones
compaiiia? la compaiia, pero compaiiiaeslafalta con la

un aspecto ligero de conocimiento en compafia.

que se debe tomar el ambito

en cuenta es la falta financiero.

de conocimiento en

el area contable.
.Qué metodologia El método que se Se realiza wuna La fiscalizacion
se emplea para empleaparasaberla revision constante de todos los
saber la situacién rentabilidad de la por parte de la procesos cada

actual en compafila es la secretaria la cual tres meses por
rentabilidad y revision de deberd informar en parte del
documentos
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eficiencia de la contables revisados reuniones el estado comisario y Ia

compaiiia? por el comisarioy la de la compaiia. directiva.
detective.

(Qué Se ha Se han La facturacion

procedimientos se implementado implementado electronica 'y

han implementado procesos procedimientos sistema

en el area financieros como la como facturas contable.

financiero dentro facturacion el cruce electronicas y el

de los ultimos de facturas y un cruce de facturas de

afios? sistema contable. los socios.

(Cuadl es el proceso En la compafiia no En la compafiia no Evaluar el

que se implementa se implementan se realiza ningun rendimiento de
para mejorar o ningin proceso, proceso, pero si se los servicios y
cambiar los pero mediante una lleva una bienes
proveedores evaluacion de los investigacion para adquiridos.
existentes en la productos que los proveedores y
compaiiia? ofrece el proveedor saber la situacion

se lo puede cambiar de estos y saber si

0 mejorar. se deben cambiar o

no.

.Como se Las obligaciones Las obligaciones Se realizan un
organizan las tributarias las tributarias se control de
obligaciones realizan mediante organizan mediante facturas diarias

tributarias en las

areas
administrativas y
contables en la
compaiiia?

un control diario
para las
declaraciones
mensuales y
teniendo

documentos

archivados.

facturas recibidas o
enviadas las cuales
son almacenadas en

el archivador por la

secretaria y
mediante la
informacion

para las
declaraciones
mensuales con

anticipacion 'y

para que las
obligaciones
sean
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proporcionada por

la contadora.

descontadas de

la cuenta de la

compaiiia.
(Como se revisa Para garantizar la Las declaraciones Llevando un
periodicamente las precision en las se llevan mediante control de las
declaraciones para declaraciones la un control de facturas y
garantizar su compania lleva un facturas ordenadas retenciones en
precision? control adecuado de y archivadas. servicio de

facturas realizados

por la secretaria

transporte cada

dia.

(Como evalia la Los socios son Las Los accionistas
responsabilidad de responsables de responsabilidades  estan
los socios ante cada una de sus de los socios se comprometidos
posibles amenazas acciones y si en evalian mediante a que la
y oportunidades caso de presentar una reunion en compaifiia
presentadas en la dafiosalacompafiia donde cada socio contintie sus
compaiiia? ellos ameritan una debe informar actividades, ya
sancion por no sobre su situacion que de  eso
cumplir con sus actual y si tienen depende su
responsabilidades.  algun problema. trabajo.
.Qué procesos de Para saber la No se realiza Con una
retroalimentacion  satisfaccion del ningun proceso de encuesta al
se implementa cliente se lo realiza retroalimentacion, cliente sobre los
para conocer la mediante una pero si se realiza servicios
satisfaccion del encuesta propuesta una encuesta a la brindados.
cliente? por la secretaria y atencidn al cliente.

por los socios.

cQué analisis se
realiza sobre los
procesos contables
las

para saber

cuentas mas

Se analizan las

cuentas que mas
salida o ingreso de
dinero tengan y

realizan una

Segun datos
informados por la
secretaria se toma
las

en cuenta

cuentas con mas

Se realiza una
revision de
cuentas, pagos y
facturas  cada

tres meses para
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importantes y la revision cada 3 movimientos y cumplir la
mejora en la meses. mediante la fiscalizacion de
compaiiia? decision de todos la

los socios  se administracion.

propone la mejora

de ellos.
(Cuales son los Los criterios Para evaluar la La atencion al
criterios tomados tomados en cuenta  eficiencia del cliente, asi como
en cuenta para para evaluar la personal encargado a los accionistas
evaluar la eficiencia del se lo realiza y el
eficiencia del personal mediante una cumplimiento
personal encargado es la reunion de los de las funciones.
encargado de los revision constante.  SOCIiOS.

procesos
administrativos o

contables?

Elaborado: Llano (2024)
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Para analizar e interpretar el diagnéstico de la organizacion, determinamos los aspectos
internos y externos de suma importancia mediante la elaboracién de la matriz FODA
presentado a continuacion:

Matriz FODA

Tabla 6 FODA

ANALISIS INTERNO
FORTALEZAS DEBILIDADES
*  Compafia legalmente constituida|*No existe una filosofia empresarial,
*Seguridad de envid | mision, vision, valores y principios
* Amplia red de cobertura|*Falta de incorporacion de aparatos
* Los directivos principales mantienen | tecnologicos.

lazos familiares. | *Capacidad ~ limitada de  carga.
* Choferes profesionales. * La compafilia no cuenta con
instalaciones propias.

*No cuenta con una estructura
organizacional, funciones, manual de
procedimientos administrativos y
contables y distribucion de éareas de

trabajo.
ANALISIS EXTERNO
OPORTUNIDADES AMENAZAS
* Militarizacion de carreteras. * Robo de mercancias o vehiculo.
* Transporte pesado crucial en la|*  Carreteras en mal estado.
logistica y el comercio exterior. * Competencia desleal.
*

* Amplia cobertura de choferes sin Cambios  climéaticos  provocan
importancia de género. desperfectos en el material transportado.
*Transporte pesado es excluido del IVA. |* Crecimiento en el consumo de
*Empresas aseguradoras ofertan seguros | combustibles.

al transporte pesado.

Fuente: Transporsac S. A.
Elaborado: Llano (2024)
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Mediante la elaboracién del FODA se ejecutd un analisis de estrategias de este en
donde se destaca tres destrezas que brinde los recurso de mejorar tanto las fortalezas,
debilidades amenazas y oportunidades que presenta la compafiia, exhibidas en la

siguiente tabla:

Anélisis de estrategias de la matriz FODA
Tabla 7 Analisis de la matriz FODA

ANALISIS DE LA MATRIZ FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1Compaiiia legalmente
constituida

F2 Seguridad de envid
F3 Amplia red de cobertura
F4 Los directivos principales
mantienen lazos familiares.
F5 Choferes profesionales.

D1 No existe una
filosofia  empresarial,
mision, vision, valores y
principios.

D2 Incorporacion de
aparatos tecnoldgicos.
D3 Capacidad limitada
de carga.
D4 La compafila no
cuenta con instalaciones
propias.

D5 No cuenta con una
estructura
organizacional,
organigramas,
funciones y distribucion
de areas de trabajo.

OPORTUNIDADES

F-O

D-O

O1 Militarizacion de
carreteras.

O2 Transporte pesado
crucial en la logistica y el
comercio exterior.
O3 Amplia cobertura de
choferes sin importancia
de género.
O4 Transporte pesado es
excluido  del IVA.
05 Empresas
aseguradoras ofertan
seguros al transporte
pesado.

F2-O5 Crear alianzas con
empresas aseguradoras para
asegurar la entrega de material.
F3- O3 Contratacion de mas
flota vehicular para mejor
movilizacion  sin  importar
género.

F4-O1 Determinar normas de
comunicacion y seguridad en
las vias.
F5- O2 Fomentar el incremento
de choferes profesionales para
cumplir con necesidades de
transporte ante el publico.

D1- O5 Crear un plan
estratégico para cumplir
con  requisitos  de
transporte seguro.
D3- O4 Crear créditos
para el ingreso de
nuevos choferes a la
compafia.

D2-02 Invertir en
aparatos  tecnologicos
para mejorar el servicio
al publico.
D4-0O5 Determinar plan
estratégico para la
compra de  bienes
propios y aseguradoras
confiables.

AMENAZAS

F-A

D-A-
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Al Robo de mercancias o
vehiculo.

A2 Carreteras en mal
estado.

A3 Competencia desleal.
A4 Cambios climaticos
provocan desperfectos en
el material transportado.
A5 Crecimiento en el
consumo de
combustibles.

F4-Al Mantener constante
comunicacion entre socios Yy
directivos para asegurar la
llegada del vehiculo al destino.

F5-A4 Aprovechar la
experiencia laboral de los
choferes para enfrentar
cambios  climaticos  para

mantener a salvo el material.

D2-Al1 Acceder a la
ubicacion del vehiculo

mediante aparatos
tecnologico como el
GPS para mantener
resguardado el vehiculo
y el material.
D3-A3 Mantener vy

mejorar la calidad de
servicio para que el
cliente no elija otra
compaiiia.

Fuente: Transporsac S. A.
Elaborado: Llano (2024)

Para cumplir con estos dos ultimos objetivos, se llevo a cabo un cuestionario de

control interno basado en el modelo COSO 2013, que consta de tres etapas y varias

subetapas, aplicado a la contadora de la compafiia. Los resultados obtenidos revelaron

que la empresa no cuenta con procedimientos adecuados y para el desarrollo de los

mismos objetivos se utilizaron cedulas narrativas mediante el cual se examinaron los

procesos claves que se realizan en cada sitio. Ademas, a partir del analisis de las tres

etapas del modelo COSO 2013, se cre6 una matriz de niveles de riesgo y confianza

para identificar las debilidades de la compafiia. Finalmente, se emitio un informe con

los puntos de control encontrados. La recopilacion de esta informacion es esencial

para el desarrollo del manual funcional y los manuales de procedimientos

administrativos y contables.
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El cuestionario COSO 2013 aplicado en la compafiia se destaco por la importancia que la compafiia presenta dificultades en algunos
procedimientos por falta de la segregacion de funciones o falta de un personal adecuado para dichas labores, pero en otros aspectos ha
cumplido bajo conocimientos basicos para no presentar dificultades continuas o sanciones. Mediante dicho cuestionario se logra destacar

falencias cometidas perjudicantes para la compafiia en donde basandonos por comentarios se puede visualizar con claridad el problema.
COMPARNIA TRANSPORSAC S.A
CUESTIONARIO - BASE INFORME COSO
ARNO 2024

Buenas practicas para evaluar el control interno CONTABLE de las organizaciones

Companiia de Transporte Pesado TRANSPORSAC S.A.
Cuestionario de Control Interno

Proceso/Area evaluada: Contabilidad
Fecha (DD-MM-AA): 241412024
Responsable (Nombre y Cargo): Germania Lopez
Objetivo:

Esta herramienta se ha creado con el propdsito de que el propietario o responsable de un proceso pueda realizar evaluaciones
regulares del Sistema de Control Interno. Ademas, facilita la definicidn de planes de accién y plazos para abordar las deficiencias
identificadas, con el objetivo de mejorar la calificacion en futuras evaluaciones y alcanzar un nivel 6ptimo de eficacia.

A continuacion, usted encontrara las preguntas de autoevaluacion del sistema de control interno contable.
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En cada numeral usted debe calificar si el control se aplica con base en los siguientes criterios:

1. Si
0. No
apa de Recono ento
Identificacion Sl NO

¢Existe una politica mediante la cual las transacciones, hechos y
operaciones realizados en cualquier dependencia u &rea, son
debidamente informados al area contable a través de los documentos
fuente o soporte?

¢ Se tienen identificados en la empresa los procesos que generan
transacciones, hechos y operaciones y que por lo tanto se X
constituyen e informacién del proceso contable?

Los hechos financieros, econémicos, ¢y demas realizados por la
empresa son de facil y confiable medicion monetaria?

¢Las cifras existentes en los estados, informes y reportes contables
se encuentran soportadas con el documento idéneo correspondiente?

¢Son adecuadas y completas las descripciones que se hacen de las
transacciones, hechos u operaciones en el documento fuente o X
soporte?

¢Las personas que ejecutan las actividades relacionadas con el Falta de conocimiento por parte
proceso contable conocen suficientemente el Régimen contable que X del personal acerca del Régimen
le aplica de acuerdo con su naturaleza, sector y actividad? Contable.

Los documentos fuente que respaldan los hechos financieros,
econdmicos, ¢y demas contienen la informacion necesaria para X
realizar su adecuada identificacion?
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10

11

12

13

14

15

16

Clasificacion

Los hechos financieros, econdémicos, ¢y demas llevados a cabo con
los proveedores de la empresa han sido incluidos en el proceso
contable?

Los hechos financieros, econdémicos, ¢y demas realizados por la
empresa son de facil y confiable clasificacion en el Catalogo
General de Cuentas segun el sector a qué pertenecen?

¢Son adecuadas las cuentas y subcuentas utilizadas para la
clasificacion de las transacciones, hechos u operaciones realizadas?

Registro y ajuste

Se realizan periodicamente conciliaciones y cruces de saldos entre
las areas de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, y demas areas y/o
procesos de la empresa?

¢Se realizan periddicamente tomas fisicas de bienes, derechos y
obligaciones y se confronta con los registros contables para hacer
los ajustes pertinentes?

¢Las cuentas y subcuentas utilizadas revelan adecuadamente los
hechos, transacciones u operaciones registradas?

¢Se hacen verificaciones periddicas para comprobar que los
registros contables se han efectuado en forma adecuada y por los
valores correctos?

No

se han

verificaciones

de

identificacion

controles

por

realizado
falta
de los

¢Se efectlan los registros contables en forma cronoldgica y
guardando el consecutivo de los hechos, transacciones u operaciones
realizadas?

¢Se generan listados de consecutivos de documentos para hacer
verificaciones de completitud de registros?
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

¢El proceso contable opera en un ambiente de sistema de integrado
de informacion y este funciona adecuadamente?

¢Son adecuados los célculos de valores correspondientes a los
procesos de depreciacion, provision, amortizacion, valorizacion, y
agotamiento, segun aplique?

¢ Los registros contables que se realizan tienen los respectivos
documentos soporte iddéneos?

¢Para el registro de las transacciones, hechos u operaciones se
elaboran los respectivos comprobantes de contabilidad?

¢Los libros de contabilidad se encuentran debidamente soportados
en comprobantes de contabilidad?

Elaboracion de Estados Contables y demés informes

¢Se elaboran y diligencian los libros de contabilidad de conformidad
con los parametros establecidos en el Régimen de Contabilidad?

¢Las cifras contenidas en los estados, informes y reportes contables
coinciden con los saldos de los libros de contabilidad?

¢Se efectua el mantenimiento, actualizacién y parametrizacion
necesarios para un adecuado funcionamiento del aplicativo utilizado
para procesar la informacién?

¢Las notas explicativas a los estados contables cumplen con las
formalidades establecidas en el Régimen de Contabilidad?

¢Se verifica la consistencia entre las notas a los estados contables y
los saldos revelados en los estados contables?

Andlisis, interpretacion y comunicacion de la
informacion
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27

28

29

30

31

32

33

34

35

Se presentan oportunamente los estados, informes y reportes
contables al representante legal, ¢y demas usuarios interesados?

¢Se publica mensualmente en lugar visible y de facil acceso a la
comunidad el balance general y el estado de resultados?

Se presenta estado de situacion
financiera y de resultados de
manera  anual  porque la
elaboracion de los estados
financieros conllevan mas tiempo
realizarlo.

¢Se utiliza un sistema de indicadores para analizar e interpretar la
realidad financiera, econémica de la organizacion?

¢La informacion contable se acompafia de los respectivos anélisis e
interpretaciones que facilitan su adecuada comprension por parte de
los usuarios?

¢La informacion contable es utilizada para cumplir propoésitos de
gestion?

¢Se asegura la empresa de presentar cifras homogéneas a los
distintos usuarios de la informacién?

Otros elementos de control, acciones implementadas

¢Se identifican, analizan y se les da tratamiento adecuado a los
riesgos de indole contable de la empresa en forma
permanente?

¢Existe y funciona una instancia asesora que permita gestionar los
riesgos de indole contable?

¢Se realizan autoevaluaciones periddicas para determinar la
efectividad de los controles implementados en cada una de las
actividades del proceso contable?

No se han realizado
autoevaluaciones y por ende no se
determind los controles por falta
de experiencia del personal.
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36

37

38

39

40

41

42

43

44

¢Se han establecido claramente niveles de autoridad y
responsabilidad para la ejecucion de las diferentes actividades del
proceso contable?

¢Las politicas contables, procedimientos y demas practicas que se
aplican internamente se encuentran debidamente documentadas?

Los manuales de politicas, procedimientos y demas practicas
contables se encuentran debidamente actualizados, ¢y sirven de guia
u orientacion efectiva del proceso contable?

Se han definido politicas de
manera informal pero no se han
identificado los procedimientos.

Se evidencia por medio de flujogramas, u otra técnica 0 mecanismo,
¢la forma como circula la informacion a través de la entidad y su
respectivo efecto en el proceso contable de la entidad?

¢Se ha implementado y ejecuta una politica de depuracion contable
permanente y de sostenibilidad de la calidad de la informacién?

Los bienes, derechos y obligaciones se encuentran debidamente
individualizados en la contabilidad, ¢bien sea por el area contable o
en bases de datos administradas por otras areas?

¢ Los costos histdricos registrados en la contabilidad son
actualizados permanentemente de conformidad con lo dispuesto en
el Régimen de Contabilidad?

¢Se cuenta con un area contable debidamente estructurada de
conformidad con la complejidad, desarrollo tecnolégico y estructura
organizacional de la organizacion?

¢Los funcionarios involucrados en el proceso contable cumplen con
los requerimientos técnicos sefialados por la entidad de acuerdo con
la responsabilidad que demanda el ejercicio de la profesidn contable
en el sector?
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¢Se ha implementado una politica 0 mecanismo de actualizacién
permanente para los funcionarios involucrados en el proceso X
45 | contable y se lleva a cabo en forma satisfactoria?

¢Se producen en la empresa informes de empalme cuando se
46 | presentan cambios de representante legal, o cambios de contador?

¢ Los soportes documentales de los registros contables se encuentran
debidamente organizados y archivados de conformidad con las X
47 | normas que regulan la materia?

Realizado la encuesta se culmino con el calculo de las preguntas positivas y negativas mediante la ponderacion por etapa y subetapa

determinando de esa manera un nivel de confianza y riesgo en su totalidad y en los diferentes aspectos encuestados.

COMPANIA TRANSPORSAC S.A.
MATRIZ DE NIVEL DE CONFIANZA Y NIVEL DE RIESGO INHERENTE
ANO 2024

MATRIZ DE CONFIANZA'Y RIESGO

Compairiia de Transporte Pesado TRANSPORSAC S.A.
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Identificacion

A

¢Existe una politica mediante la cual las transacciones, hechos y
operaciones realizados en cualquier dependencia u area, son
debidamente informados al &rea contable a través de los
documentos fuente o soporte?

¢ Se tienen identificados en la empresa los procesos que generan
transacciones, hechos y operaciones y que por lo tanto se
constituyen en proveedores de informacion del proceso contable?

Los hechos financieros, econémicos, ¢y demas realizados por la
empresa son de facil y confiable medicion monetaria?

¢Las cifras existentes en los estados, informes y reportes contables
se encuentran soportadas con el documento idéneo
correspondiente?

¢Son adecuadas y completas las descripciones que se hacen de las
transacciones, hechos u operaciones en el documento fuente o
soporte?

¢Las personas que ejecutan las actividades relacionadas con el
proceso contable conocen suficientemente el Régimen contable que
le aplica de acuerdo con su naturaleza, sector y actividad?

Los documentos fuente que respaldan los hechos financieros,
econdmicos, ¢y demés contienen la informacion necesaria para
realizar su adecuada identificacion?

Clasificacion
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10

11

12

13

14

15

16

17

Los hechos financieros, econdmicos, ¢y demas llevados a cabo con
los proveedores de la empresa han sido incluidos en el proceso
contable?

Los hechos financieros, econémicos, ¢y demas realizados por la
empresa son de facil y confiable clasificacidn en el Catalogo
General de Cuentas segln el sector a qué pertenecen?

¢Son adecuadas las cuentas y subcuentas utilizadas para la
clasificacion de las transacciones, hechos u operaciones realizadas?

Registro y ajuste

11

10

Se realizan periddicamente conciliaciones y cruces de saldos entre
las areas de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, y demas areas
y/o procesos de la empresa?

¢Se realizan periédicamente tomas fisicas de bienes, derechos y
obligaciones y se confronta con los registros contables para hacer
los ajustes pertinentes?

¢Las cuentas y subcuentas utilizadas revelan adecuadamente los
hechos, transacciones u operaciones registradas?

¢Se hacen verificaciones periodicas para comprobar que los
registros contables se han efectuado en forma adecuada y por los
valores correctos?

¢ Se efectuan los registros contables en forma cronoldgica y
guardando el consecutivo de los hechos, transacciones u
operaciones realizadas?

¢Se generan listados de consecutivos de documentos para hacer
verificaciones de completitud de registros?

¢El proceso contable opera en un ambiente de sistema de integrado
de informacion y este funciona adecuadamente?
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

¢Son adecuados los célculos de valores correspondientes a los
procesos de depreciacion, provision, amortizacion, valorizacion, y
agotamiento, segun aplique?

¢ Los registros contables que se realizan tienen los respectivos
documentos soporte idéneos?

¢Para el registro de las transacciones, hechos u operaciones se
elaboran los respectivos comprobantes de contabilidad?

¢Los libros de contabilidad se encuentran debidamente soportados
en comprobantes de contabilidad?

»
adpa (€ evelaclo

Elaboracion de Estados Contables y demés informes

¢Se elaboran y diligencian los libros de contabilidad de
conformidad con los parametros establecidos en el Régimen de
Contabilidad?

¢Las cifras contenidas en los estados, informes y reportes contables
coinciden con los saldos de los libros de contabilidad?

¢ Se efectua el mantenimiento, actualizacidn y parametrizacion
necesarios para un adecuado funcionamiento del aplicativo
utilizado para procesar la informacién?

¢Las notas explicativas a los estados contables cumplen con las
formalidades establecidas en el Régimen de Contabilidad?

¢ Se verifica la consistencia entre las notas a los estados contables y
los saldos revelados en los estados contables?

Anélisis, interpretacion y comunicacion de la
informacion

Se presentan oportunamente los estados, informes y reportes
contables al representante legal, ¢y demas usuarios interesados?
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28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

¢Se publica mensualmente en lugar visible y de facil acceso a la
comunidad el balance general y el estado de resultados?

¢Se utiliza un sistema de indicadores para analizar e interpretar la
realidad financiera, econémica de la organizacion?

¢La informacion contable se acompafia de los respectivos anélisis e
interpretaciones que facilitan su adecuada comprension por parte de
los usuarios?

¢La informacion contable es utilizada para cumplir propdsitos de
gestion?

¢Se asegura la empresa de presentar cifras homogéneas a los
distintos usuarios de la informacién?

Otros elementos de control, acciones implementadas

¢Se identifican, analizan y se les da tratamiento adecuado a los
riesgos de indole contable de la empresa en forma
permanente?

¢Existe y funciona una instancia asesora que permita gestionar los
riesgos de indole contable?

¢Se realizan autoevaluaciones periddicas para determinar la
efectividad de los controles implementados en cada una de las
actividades del proceso contable?

¢Se han establecido claramente niveles de autoridad y
responsabilidad para la ejecucion de las diferentes actividades del
proceso contable?

¢Las politicas contables, procedimientos y demas practicas que se
aplican internamente se encuentran debidamente documentadas?
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Los manuales de politicas, procedimientos y demas practicas
contables se encuentran debidamente actualizados, ¢y sirven de
guia u orientacidn efectiva del proceso contable?

Se evidencia por medio de flujogramas, u otra técnica o
mecanismo, ¢la forma como circula la informacion a través de la
entidad y su respectivo efecto en el proceso contable de la entidad?

¢Se ha implementado y ejecuta una politica de depuracion contable
permanente y de sostenibilidad de la calidad de la informacién?

Los bienes, derechos y obligaciones se encuentran debidamente
individualizados en la contabilidad, ¢bien sea por el area contable o
en bases de datos administradas por otras areas?

¢ Los costos histdricos registrados en la contabilidad son
actualizados permanentemente de conformidad con lo dispuesto en
el Régimen de Contabilidad?

¢Se cuenta con un area contable debidamente estructurada de
conformidad con la complejidad, desarrollo tecnolégico y
estructura organizacional de la organizacion?

¢Los funcionarios involucrados en el proceso contable cumplen con
los requerimientos técnicos sefialados por la entidad de acuerdo con
la responsabilidad que demanda el ejercicio de la profesién
contable en el sector?

¢Se ha implementado una politica 0 mecanismo de actualizacién
permanente para los funcionarios involucrados en el proceso
contable y se lleva a cabo en forma satisfactoria?

¢Se producen en la empresa informes de empalme cuando se
presentan cambios de representante legal, o cambios de contador?
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¢ Los soportes documentales de los registros contables se
encuentran debidamente organizados y archivados de conformidad 1 0 1 1
47 | con las normas que regulan la materia?
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NIVEL DE CONFIANZA'Y RIESGO
La tabla a continuacion presenta la ponderacion del nivel de riesgo y confianza, la
cual brinda la facilidad de tener conocimiento en qué nivel se encuentra la compafiia
mediante la encuesta realizada y los resultados obtenidos segun el porcentaje de su
calculo.
CRITERIO

TABLA DE PONDERACION NIVEL DE CONFIANZA Y NIVEL DE RIESGO

NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
5% - 50% ’ 51% - 75% & 76% - 95% c
95% - 50% 49% - 25% o 24% - 5%
ALTO MODERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO

Mediante la encuesta realizada y las respuestas alcanzadas, se complementd con el
calculo respectivo logrando como resultado general que la compafiia a pesar de un
nivel de confianza alto persiste en errores y la falta de un manual de procedimientos
definidos que ayude a la toma de decisiones que mejore la presentacion de la
compafiia, de igual manera se desplegaron aspectos positivos, que la compafiia cuenta

con una organizacion apropiada y mejoras continuas que ayudan a solventar

problemas bajo errores corregidos.

RESULTADOS
ETAPAS SUBETAPAS NIVEL CALIFIC
DE ACION
RIESG DE
o] RIESGO
Reconocimiento | Identificacion 86% 14% BAJO
Clasificacion 100% 0% BAJO
Registro y Ajuste 91% 9% BAJO
Revelacién Elaboracion de Estados 100% 0%
Contables y demés informes BAJO
Anadlisis, interpretacion y 83% 17%
comunicacion de la
informacion BAJO
Otros elementos | Otros elementos de control, 87% 13%
de control, acciones implementadas
acciones
implementadas BAJO
SUMA 89,4%  10,6% BAJO
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Segun la realizacion del cuadro del nivel de riesgo y de confianza general, se presenta
a continuacion el nivel de riesgo por etapas y subetapas encuestadas determinando
asi que la compaiiia tiene en la mayoria de sus etapas un nivel de confianza alto lo
cual destaca que la compafiia tiene documentacion de respaldo de las operaciones

realizadas, como también la informacion financiera que tiene es informada a los

diferentes socios y sus cambios.

NIVEL DE CONFIANZA

Mediante el anlisis general realizado y la obtencion de informacién en cada etapa y
subetapa se destacé un nivel de riesgo bajo debido a que la compafiia presenta errores
como la falta de conocimiento en criterios legales y la falta de controles o segregacion

de funciones de todos los miembros de la compafila que ayuden a mejorar el

rendimiento.
17% 17%
Identificacion Clasificacion  Registroy Ajuste Elaboracionde  Analisis, Otros elementos
Estados interpretaciony de control,
Contables y comunicacion de acciones
demas informesla informacion implementadas
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Etapa: Reconocimiento

Subetapa: Identificacion

Anélisis:

Para la primera etapa del modelo COSO llamado Reconocimiento en su subetapa de
Identificacion, se plantearon preguntas, en donde 6 respuestas fueron afirmativas
generando un nivel confianza alto, pero dando existencia a un riesgo que destaca por
la falta de conocimiento parte del personal del departamento contable acerca del

Régimen Contable.

Subetapa:ldentificacion

VALORACION: CT
NC=—*100
PT
CALIFICACION TOTAL (CT) = 6
PONDERACION TOTAL (PT) = 7
NIVEL DE CONFIANZA (NC) = 86%
RIESGO INHERENTE (RI) 100%- NC= 14%

REPRESENTACION GRAFICA:

Subetapa:ldentificacion

86%

* NIVEL DE CONFIANZA
(NC) =

RIESGO INHERENTE (RI)
100%- NC=

MAPEO DE RIESGO:

ALTO




Subetapa: Clasificacion

Anélisis:

En la segunda subetapa del modelo COSO, denominada Clasificacion, se destaco por
tener un nivel de confianza alto debido a que la compafiia estd bien estructurada en
procesos contables o en los hechos econdmicos realizados debido a que son de facil
comprension y sus cuentas se encuentran clasificadas segin su necesidad, esto ha

implicado que la compafiia se encuentre al margen de generar riesgos.

Subetapa:Clasificacion

VALORACION: CT
NC=—*100
PT
CALIFICACION TOTAL (CT) = 3
PONDERACION TOTAL (PT) = 3
NIVEL DE CONFIANZA (NC) = 100%
RIESGO INHERENTE (RI) 100%- NC= 0%

REPRESENTACION GRAFICA:

Subetapa:Clasificacion

100%

- INIVEL DE CONFIANZA
(NC) =

RIESGO INHERENTE (RI)
100%- NC=

MAPEO DE RIESGO:




Subetapa: Registro y Ajuste

Anélisis:

En la tercera subetapa del modelo COSO, denominada Registro y Ajuste, se
contempld un riesgo a causa de que la comparfiia no posee un control para realiza
verificaciones de los procedimientos necesarios de los registros contables y su valor

de manera adecuada para poder observar la seguridad en cada valor registrado.

Subetapa:Registro y Ajuste

VALORACION:

NC- *100

CALIFICACION TOTAL (CT) = 10
PONDERACION TOTAL (PT) = 11
NIVEL DE CONFIANZA (NC) = 91%
RIESGO INHERENTE (RI) 100%- NC= 9%

REPRESENTACION GRAFICA:

Subetapa:Registro y Ajuste

“

91%

- INIVEL DE CONFIANZA (NC)

RIESGO INHERENTE (RI)
100%- NC=

MAPEO DE RIESGO:




Etapa: Revelacion

Subetapa: Elaboracion de estados contables y demas informes.

Anélisis:

En la segunda etapa del modelo COSO, denominada Revelacion, en su subetapa de
Elaboracion de estados contables y demas informes, se destaco por tener un nivel de
confianza alto debido a que la compafiia tiene los libros de contabilidad con los
parametros establecidos segun la ley y de la misma manera sus valores coinciden
tanto en estados financieros como en los libros contables, es decir que en esta

subetapa no se identificaron riesgos que prevenir o evitar.

Subetapa:Elaboracion de Estados Contables y demas informes

VALORACION:

NC= *100
PT

CALIFICACION TOTAL (CT) = 5
PONDERACION TOTAL (PT) = 5
NIVEL DE CONFIANZA (NC) = 100%
RIESGO INHERENTE (RI) 100%- NC= 0%

REPRESENTACION GRAFICA:

Subetapa:Elaboracion de Estados
Contables y demas informes

100%

+ NIVEL DE CONFIANZA (NC)

RIESGO INHERENTE (RI)
100%- NC=

MAPEO DE RIESGO:

ALTO




Subetapa: Analisis, interpretacion y comunicacion de la informacion

Anélisis:

En la segunda etapa del modelo COSO, llamada Revelacion, en su segunda subetapa
denominada Analisis, Interpretacion y Comunicacion de la Informacion, se concluyé
que en la compafiia existe un nivel de confianza alto, pero de igual manera un nivel
de riesgo gue es provocado a que la compafiia no cuenta con personal adecuado para

Ilevar a cabo la publicacion periddica de los estados financieros de manera correcta.

Subetapa:Analisis, interpretacion y comunicacion de la informacion

VALORACION:

NC- *100

CALIFICACION TOTAL (CT) = 5
PONDERACION TOTAL (PT) = 6
NIVEL DE CONFIANZA (NC) = 83%
RIESGO INHERENTE (RI) 100%- NC= 17%

REPRESENTACION GRAFICA:

Subetapa:Analisis,interpretacion y
comunicacionde la informacion

83%

* NIVEL DE CONFIANZA (NC)

RIESGO INHERENTE (RI)
100%- NC=

MAPEO DE RIESGO:




Etapa: Otros elementos de control, acciones implementadas

Anélisis:

En la tercera etapa del modelo COSO, llamada Otros Elementos de Control, mediante
la formulacién de preguntas y obteniendo como resultado 13 respuestas afirmativas,
es decir que tiene un nivel de riesgo existente debido a que la compafiia no cuenta
con un manual de procedimientos que defina y documente los procesos de las
operaciones realizadas por los empleados, asi también no realiza autoevaluaciones
para determinar la efectividad de los controles implementados en cada una de las

actividades del proceso contable.

Etapa: Otros elementos de control, acciones implementadas

VALORACION:

NC=L#100
PT

CALIFICACION TOTAL (CT) = 13
PONDERACION TOTAL (PT) = 15
NIVEL DE CONFIANZA (NC) = 87%
RIESGO INHERENTE (RI) 100%- NC= 13%

REPRESENTACION GRAFICA:

Etapa: Otros elementos de control,
acciones implementadas

“

87%

* NIVEL DE CONFIANZA (NC)

RIESGO INHERENTE (RI)
100%- NC=

MAPEO DE RIESGO:

ALTO
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CEDULAS NARRATIVAS DE LAS AREAS

Tabla 8 Cédula narrativa del area de Gerencia

Procesos Gerencia
Nombres y Nelson Caiza
cargo 25/5/2024
Fecha

Descripcion del proceso observado
= Supervisar la entrega de mercaderia.
= Tomar decisiones importantes de la empresa.
= Autorizar el aumento de nuevos socios.
= Analizas los posibles riesgos internos y externos.
= Realizar reuniones colectivas mensuales.

Elaborado: Llano (2024)

Tabla 9 Cédula narrativa del area de contabilidad

Procesos Contabilidad
Nombres y Germania Lopez
cargo 25/5/2024
Fecha

Descripcion del proceso observado
= Elaboracion de estados financieros (balance general, estado de resultados,
flujo de efectivo).
= Revision y verificacion de registros contables y financieros.
= Preparacion de informes financieros para la gerencia.

= Elaboracion de presupuestos anuales y prondsticos financieros.

Elaborado: Llano (2024)

Tabla 10 Cédula narrativa del area de secretaria

Procesos Secretaria

Sofia Caiza
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Nombres y 25/5/2024
cargo

Fecha

Descripcion del proceso observado
= Ayudar en la organizacion de eventos y reuniones internas.

= Atencidn de llamadas y correos electronicos de los socios.
= Realizar la facturacion.
= Recepcion de informacion o documentacion.

= Atencion al cliente y resolucion de consultas.

= Mantenimiento de registros y archivos.

Elaborado: Llano (2024)
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INFORME DE DEBILIDADES Y FORTALEZAS DE CONTROL INTERNO
Ambato, 3 de junio del 2024
GERENCIA
TRANSPORSAC S.A.

Hemos realizado un estudio y evaluacion del sistema de control interno contable de la
Compaiiia de Transporte Pesado TRABSPORSAC S.A. Este analisis se basé en el
modelo COSO 2013. La gerencia de la empresa es responsable de mantener y gestionar
el sistema de control interno contable y administrativo, el cual es fundamental para
cumplir con sus responsabilidades. Para ello, el directorio debe hacer evaluaciones y
juicios para sopesar los beneficios esperados y los costos asociados con los
procedimientos de control interno.

Los objetivos de este sistema son proporcionar a la gerencia una seguridad razonable,
aungue no absoluta, de que los activos estan protegidos contra pérdidas por
disposiciones 0 usos no autorizados, y de que las operaciones se realizan conforme a

las autorizaciones de la gerencia y se registran de manera correcta.

Debido a las limitaciones inherentes a cualquier sistema de control interno
administrativo, es posible que se produzcan errores o irregularidades sin ser
detectados. Ademas, cualquier evaluacion proyectada hacia el futuro esta sujeta al
riesgo de que los procedimientos se vuelvan inadecuados debido a cambios en las

condiciones o al deterioro en el cumplimiento de estos.

Nuestro estudio y evaluacion del sistema de control interno administrativo de la
Compaiiia de Transporte Pesado TRANSPORSAC S.A., realizado el 3 de junio de
2024, revelod ciertas condiciones que, en nuestra opinion, representan un riesgo
significativo de que se produzcan errores o irregularidades importantes que no puedan
ser detectados a tiempo. A continuacion, se describen las debilidades y fortalezas

identificadas en la evaluacion.

Durante la evaluacion del control interno, se determiné un nivel de confianza del 89%
y un nivel de riesgo del 11%. Por lo tanto, no se cumplen con los siguientes

procedimientos, principios y normas de control interno.
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FORTALEZAS:
RECONOCIMIENTO

Identificacion

La compariia establece criterios de comportamiento y toma de decision de acuerdo
con los niveles gerenciales de la empresa los cuales son debidamente informados
mediante informes o documentos fuentes. Existe un delegado denominado comisario
encargado para la revision e identificacion de cifras existentes en estados financieros,
informes y reportes contables. La estructura organizacional ayuda al cumplimiento
de metas propuestas. El personal incorporado en la compafiia ayuda a establecer una
mejor estructura de viajes y facturacion. La gerencia establece medidas y normas para

optimizar el desempefio.

Clasificacion

La compafiia cuenta con estados financieros clasificados segin al sector que
pertenece. La clasificacion de sus cuentas y sub cuentas son realizadas de acuerdo
con su catalogo de cuentas. Los hechos financieros también toman a en cuenta a los
proveedores de la compafiia. Las cuentas y subcuentas utilizadas son clasificadas de

manera adecuada segun su transaccion u operacion realizada.

Registro y ajuste
Se fija las actividades para reducir los riesgos. Se realizan de manera periddica
conciliaciones o cruces de saldo entre las areas. se realizan tomas fisicas para realizar
ajustes pertinentes. Las cuentas y subcuentas revelan de manera adecuada el hecho 'y
su valor. Los procesos contables realizados opera en un ambiente de informacion
adecuada. Los registros contables realizados llevan su respectivo documento de
respaldo si fuese el caso. Los libros de contabilidad se encuentran soportados y
verificados.

REVELACION
Elaboracion de estados contables y demas informes
Los libros contables se elaboran de acuerdo con los parametros establecidos en el
régimen de contabilidad. Los estados financieros y los libros contables tienen

combinacion en saldos. Los libros contables mantienen una actualizacién constante
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para su utilizacion. Los estados financieros y los libros contables tienen saldos
relevantes y entendibles.

Andlisis, interpretacion y comunicacion de la informacion

Los estados financieros, informes o demas reportes son presentados de manera
oportuna. La informacion contable es analizada para su mejor interpretacion y
comprension por parte de los socios y directivos. La informacion contable es
utilizada para cumplir propdsitos o revelar riesgos. Las cifras presentadas en informes

o informacién contable son parecidas a los documentos de respaldo utilizados.

OTROS ELEMENTOS DE CONTROL, ACCIONES IMPLEMENTADAS
La compafiia reconoce los riesgos los analiza y les da un tratamiento adecuado. Los
funcionarios de la compafiia gestionan para prevenir riesgos. Se estable de manera
adecuada los niveles de autoridad segun el organigrama estructural. EI personal
encargado de la recepcion de documentos es el en cargado d informar sobre la
situacion de la compafia. Los bienes, derechos y obligaciones se encuentran
individualizados segun los socios o directivos de la compafiia. Los costos historicos
son registrados ya actualizados constantemente. Los procesos contables cumplen con
los requerimientos técnicos de los funcionarios. Se producen informes de cambios de
funcionarios o representantes legales. Los registros contables se encuentran
organizados de manera adecuada.

La compafiia TRANSPORSAC S.A. mediante el diagnostico realizado tiene las
siguientes debilidades:
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DEBILIDADES:
RECONOCIMIENTO
Identificacion

TITULO I: La compafiia no cuenta con personal capacitado para procesos contables

bajo un régimen tributario.

Comentario:

La compafiia no cuenta con personal con suficiente conocimiento en el régimen
tributario “para realizar procesos contables que se debe aplicar de acuerdo con su
naturaleza, sector y actividad, por tal motivo se encuentra incumpliendo de manera

incierta con dichos procesos de Asignacion y contratacion de personal capacitado.

Recomendacion:

++ Capacitar al personal encargado de los procesos contables acerca del régimen

tributario.

Dirigido a:

s Gerente

Registro y ajuste
TITULO I1: No se hacen verificaciones periddicas para comprobar que los registros

contables se han efectuado en forma adecuada.

Comentario:

No estan definidos procesos y controles para la verificacion periddica adecuada de
valores y registros contables realizados, ya que solo lo realizan de manera verbal e
incumplen con de actividades a través de procedimientos que establecen

verificaciones de registros
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Recomendacion:

¢+ Definir y documentar procedimientos por escrito de verificacion de registros
contables y sus valores.

¢ Proponer controles de verificacion de valores.

Dirigido a:
% Gerente

+* Presidente

REVELACION
Andlisis, interpretacion y comunicacion de la informacion

TITULO I1I: No se publica mensualmente en lugar visible y de facil acceso a la

comunidad el balance general y el estado de resultados.

Comentario:

La compafia no presenta el balance general y el estado de resultados de manera
mensual y de forma accesible para los socios, debido a que los estados financieros se
socializan de manera anual o caso problemas presentados ya que la compafiia no
realiza muchos movimientos, el cual incumple Identificacion y socializacion de

manera mensual de los estados financieros.

Recomendacion:

% Delegar personal para publicacién de los cambios en los estados financieros.

«» Solicitar la socializacion de los estados financieros trimestralmente.
Dirigido a:

+* Presidente

«+ Comisario
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OTROS ELEMENTOS DE CONTROL, ACCIONES IMPLEMENTADAS

TITULO IV: La compaiiia no realiza autoevaluaciones periddicas para determinar

la efectividad de los procesos contables.

Comentario:

No se realizan autoevaluaciones periddicas para determinar la efectividad de los
controles implementados en cada una de las actividades del proceso contable hecho
que incumple con la verificacion de los procesos contables realizados de manera
formal. Esto se debe al desconocimiento y falta de experiencia del personal encargado
de los procedimientos en aplicacion de controles, lo cual provoca el desconocimiento

de la efectividad de los controles.

Recomendacion:
+ Definir procedimientos de autoevaluacion de efectividad de procesos contables.
Dirigido a:

+* Presidente

TITULO V: La compafiia no cuenta con un manual de politicas y procedimientos
definidos para cada proceso.

Comentario:

No estan definidas ni documentadas las politicas y procedimientos para cada proceso,
ya se dan a conocer de manera verbal, debido a la falta de conocimiento acerca de
procedimientos a implementar y la falta de compromiso del gerente, lo cual promueve

incurrir en falencias provocando riesgos a la compafiia.

Recomendacion:

¢+ Definir y documentar por escrito las politicas y procedimientos que tiene la
empresa.

++ Disefar e implementar un manual de procedimientos realizados en la compafiia.

Dirigido a:
64



% Gerente

+* Presidente

Atentamente,

Ing. Paulina Pico
DOCENTE - TUTORA
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CONTENIDO
4

Introduccion
Proposito

Objetivos
Caracteristicas
Alcance

Sancion

Periodo de adopcion

Organizacion de la empresa

N N N N N R

Desarrollo

GENERALIDADES
Introduccion

La empresa de Transporte Pesando TRANSPORSAC S.A. debe poseer un manual
detallado de procedimientos administrativos y contables para supervisar
adecuadamente sus diversas operaciones y garantizar su eficacia. Este manual servira
como una herramienta fundamental para mantener el orden y minimizar los riesgos
futuros. En él se establecen los procesos necesarios para una gestion eficiente en el
ambito contable, los cuales los socios deben seguir rigurosamente en el desarrollo de
sus actividades diarias. Ademas, se detallan las tareas cotidianas para asegurar la
eficacia de las operaciones. En resumen, este manual proporciona una base sélida para
que la empresa alcance sus metas y mejore su desempefio, adaptandose a las
circunstancias y necesidades actuales. Se sugiere actualizar el documento anualmente
0 ajustarlo segun las modificaciones en las leyes pertinentes.

Propdsito

El objetivo principal de elaborar el manual de procedimientos administrativos y
contables para TRANSPORSAC S.A. es garantizar que las actividades realizadas de
forma regular se lleven a cabo de manera eficiente y organizada. Esto implica que los
socios deben llevar a cabo sus actividades siguiendo los procedimientos
administrativos y contables definidos en el manual.

Objetivos

Los procesos administrativos y contables descritos tienen como objetivo establecer las
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actividades en el area contable, con el fin de asegurar un manejo efectivo y eficiente

de las cuentas contables.

Caracteristicas
- Mejor control de las actividades realizadas por los empleados.

- Facilitar su uso y comprensién a través de una correcta redaccion de las actividades

diarias de la empresa.

Alcance

Los procedimientos administrativos y contables seran implementados en los diversos
departamentos, y el personal, incluyendo al gerente, contadora y secretaria, los
utilizard como una guia para llevar a cabo las actividades y transacciones diarias.
Sancion

El incumplimiento de los procedimientos administrativos y contables establecidos en
este manual seran sancionados o multados de acuerdo con el control interno de la
compafiia TRANSPORSAC S.A.

Periodo de adopcion

El presente manual de procedimientos administrativos y contables entra en vigor el 10

de octubre del 2024 en la compafiia de transporte pesado TRANSPORSAC S.A.
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Organizacion de la empresa

Organigrama de la compafiia “TRANSPORSAC S.A.”

ACCIOMISTAS

[
i [

[ DEPARTAMENTO COMTABLE ] [ DEPARTAMENTO OPERATIVO ] [ DEPARTAMENTO ]

[ JUNTA GENERAL DE J

ADMMISTRATIVO

[ FACTURACION ] [ COORDINACION DE DEPORTES ]

Elaborado: Llano (2024)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Manual de procedimientos administrativos

PROCCDIMICN Ty

BSPECYICOS

Tabla 11 Procedimiento — Atencidn al cliente y resolucion de consultas

FICHA DE DESCRIPCION DEL

PROCESO
Nombre del proceso Responsable del proceso
Atencion al cliente y resolucion de Secretaria
consultas.
Finalidad

Mejorar la atencién al

cliente y sus posibles problemas.

Limites del proceso

Primera actividad

Ultima actividad

e Atender al cliente y sus dudas. e Registrar la actividad.

e Resolver el problema o duda.
e Determinar solucién o
solucionarlo.

Proveedores del proceso

Clientes del proceso

e Cliente.
e Departamento de secretaria.

e Cliente.

Indicadores del proceso
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Secretaria

Presidente
Indicadores del proceso
Indicadores Gestionado por
1. Numero de clientes 1. Secretaria.
atendidos. 2. Secretaria
2. Numero de problemas
resueltos.

Documentacion relacionada

Notas aclaratorias de solucion del problema.

Elaborado: Llano (2024)
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lustracién 20 Flujograma — Atencién al cliente y resolucién de consultas.

Atencion al cliente y resolver consultas

Secretaria

Presidente

C 1 Recibir al cliente >

2_Registrar la consulta

realizada
!

3. Analizar el caso de la

consulta

i La consulta tiene
problemas?

SI

L4

4_ Verificar posibles
soluciones a la consulta

Uamadsa

A

NO| 5. Informar al presidente

)

6. Dar solucion al
problema de la consulta

J

v
7 Verificar la satisfaccion
del cliente

G 8. Informar al presidente
del resultado

L

1

9. Dar seguimiento al
problema

J

0. Archivar el infoxme5

la consulta

Elaborado: Llano (2024)
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Tabla 12 Procedimiento — Atencion de Ilamadas y correos electronicos de los socios

FICHA DE DESCRIPCION DEL
PROCESO

Nombre del proceso

Responsable del proceso

de

electrénicos de los socios.

Atencion llamadas vy

correos

Secretaria

Finalidad

Mejorar la comunicacion y encargarse de solucionar reclamos.

Limites del proceso

Primera actividad

Ultima actividad

e Revisar llamadas y correo.

e Registrar llamadas o correos
importantes.

e Resolver reclamos existentes.

e Informar al propietario del
reclamo.

Proveedores del proceso

Clientes del proceso

o Departamento de secretaria
e Departamento gerencial

e Socios

Agentes del proceso

e Secretaria
e Comisario
e Gerente

Indicadores del procedo

Indicadores

Gestionado por

1. Numero de Ilamadas y correos
recibidos.
2. NuUmero de reclamos recibidos.

1. Secretaria
2. Secretaria

Documentacion relacionada

e Correos recibidos

Elaborado: Llano (2024)
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lHustracion 21 Flujograma — Atencion de llamadas y correos electronicos de los
socios

Atencion de llamadas y correos electronicos de los socios

Secretaria

Comisario

Gerente

1. Verificar llamadas y correos

electronicos

2. Clasificar cotreos y llamadas
segln su importancia

(Existen
reclamos
en los
COMTeos 0
[lamadas?

3 Verificar el problema

4. Informar problema

L

\

5. Solucionar problema

6. Realizar documentacion

| |

’ orreo Z

7. Informar ol gerente

(

§ Revisar de informe

Elaborado: Llano (2024)
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Tabla 13 Procedimiento — Facturacion y gestion de pagos

FICHA DE DESCRIPCION DEL
PROCESO

Nombre del proceso

Responsable del proceso

Facturacion y gestion de pagos

Secretaria

Finalidad

Documentar los servicios prestados y facilitar las transacciones.

Limites del proceso

Primera actividad

Ultima actividad

Recopilacion de informacion

e Creacion de factura
e Registro de la factura
e Archivar copias de la factura.

Proveedores del proceso

Clientes del proceso

Numero de facturas emitidas

e Compaiiias externas e Socios
e Secretaria e Clientes
Agentes de proceso

e Socio * Secretaria
o Gerente

Indicadores del proceso

Indicadores Gestionado por
1. Tiempo de emision de la factura 1. Secretaria

2. Secretaria

Documentacion relacionada

Facturas emitidas
Facturas recibidas

Elaborado: Llano (2024)
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lustracién 22 Flujograma — Facturacion y gestion de pagos

Facturacion y gestion de pago

Socio Secretaria Contadora
1. Realizar la factura Facturador
personal
2. Recibir la factura
emitida por el socio
A,
4. Revisar datos de la
factura
Y
5. Retener el 1 %
Y
6. Enviar la factura
L
\
7. Realizar la
retencion
A4
8. Emitir el
comprobante de
declaracion

J

(

8. Revisarel
comprobante

J

(

9. Revisar el pago

(

9. Archivarel
comprobante

Elaborado: Llano (2024)
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Tabla 14 Procedimiento- Recepcion de informacion o documentacion

FICHA DE DESCRIPCION DEL

PROCESO
Nombre del proceso Responsable del proceso
Recepcidn de informacion o documentacion Secretaria

Finalidad

Facilitar la organizacion de documentos por socio.

Limites del proceso

Primera actividad Ultima actividad

e Recoleccion de informacion o e Examinar informacién
documentos. recibida.
e Ordenar de manera
cronoldgica.
e Archivar documentos.
Proveedores del proceso Clientes del proceso
e Socios e Socios
e Secretaria

Agentes del proceso

e Secretaria
e Comisario

Indicadores del proceso

Indicadores Gestionado por
1. Numero de documentos recibidos 1. Secretaria
2. Porcentaje de informacion 2. Secretaria
recibida

Documentacion relacionada

e Facturas
e Guias de rutas

Elaborado: Llano (2024)
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llustracién 23 Flujograma — Recepcién de informacion o documentacién

Recepcién de documentacion o informacién

Secretaria Comisatio
1. Real?lr docuqmtac:on N
o informacion
2. Revisar la
documentacion o
informacion

A

3. Registrar la informacion
0 documentacion

\

4 Notificar al presidente
de la informacion recibida

L

\

5. Revisar documentos

[ 6. Aprobar de la

informacion o
documentacion recibid

7. Archivar la
documentacion o
informacion

Elaborado: Llano (2024)
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Tabla 15 Procedimiento — Mantenimiento de registros y archivos

FICHA DE DESCRIPCION DEL

PROCESO
Nombre del proceso Responsable del proceso
Mantenimiento de registros y archivos Secretaria

Finalidad

Llevar un registro actualizado y preciso de las actividades realizadas.

Limites del proceso

Primera actividad Ultima actividad
e Revision de archivos y e Organizar los archivos.
registros e Desplegar documentacion pasada.
e Archivar documentacion
actualizada.

Proveedores del proceso Clientes del proceso
e Clientes e Socios
e Empresas prestadas el servicio. e Secretaria

Agentes del proceso

e Secretaria * Socio
e Presidente
Indicadores del proceso
Indicadores Gestionado por
1. Numero de documentos 1. Secretaria
archivados. 2. Contadora
2. Numero de registros realizados.

Documentacion relacionada

e Libros diarios
e Hojas de vida

Elaborado: Llano (2024)
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llustracién 24 Flujograma — Mantenimiento de registros y archivos

Mantenimiento de registros y archivos

Secretaria

Socios

Presidente

1. Revisar los registros
y archivos

{Los archivos se
encuentran en buen
estado?

SI

!

2. Seleccionar los
documentos v registros
validos

l

3. Eliminar documentos
antiguos o innesecarios

l

{

4. Solicitar documentos
faltantes

8. Ordenar
cronol dgicamente los [«
documentos

L

5. Actualizar

documentacion

6. Receptar documentos
solicitados

,Z Documentos  /

l

7. Revisar documentos
actualizados

9. Archivar los
documentos

Elaborado: Llano (2024)
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Tabla 16 Procedimiento — Ayudar en la organizacién de eventos y reuniones internas

FICHA DE DESCRIPCION DEL

PROCESO
Nombre del proceso Responsable del proceso
Ayudar en la organizacion de eventos y Secretaria

reuniones internas

Finalidad

Coordinar y organizar eficientemente los eventos y reuniones importantes.

Limites del proceso

Primera actividad Ultima actividad
e Recepcion de oficio al evento a e Registrar el evento.
realizarse. e Registrar la respuesta.
e Registro de asistencia.
Proveedores del proceso Clientes del proceso
e Personas externas e Socios
e Entidades externas e Secretaria
e Clientes o Gerente

Agentes del proceso

e Socios
e Secretaria
e Presidente

Indicadores del proceso

Indicadores Gestionado por
1. Ndmero de participantes asistentes. 1. Secretaria
2. Porcentaje de cumplimiento de eventos 2. Secretaria

Documentacion relacionada

e Agenda de eventos
e Acta de reuniones

Elaborado: Llano (2024)
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llustracién 25 Flujograma— Ayudar en la organizacion de eventos y reuniones
internas

Organizacion de eventos y reuniones

Socios

Secretaria

Presidente

1. Informar al presidente
del evento o reunion

i Se

apruebala
reunion?

SI

2 Enviar el correo alos
socios

C

4. Registrar la

1

3. Verificar recepcion de

Correos

asistencia de los socios |

)

5.Acudir al evento

C

de la actividad. I

!

6. Tomar asistencia en el
evento oreunion

Y

7. Presentar el informe

|

< 8. Revisar informe )

Elaborado: Llano (2024)
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MANUARDEREIY

Tabla 17 Manual de funciones para presidente

COMPANIA TRANSPORSAC S.A.

: MANUAL DE FUNCIONES
Nombre del cargo: Presidente
Supervisado por: Gerente
Relaciones internas: Empleados
Relaciones externas: Proveedores y clientes

Objetivo del area:

Garantizar que los proveedores cumplan con los estandares establecidos por la
empresa mediante la supervision de la calidad y la entrega de los servicios
ofrecidos.

Perfil del cargo:

Estudios: Titulo de tercer nivel
Experiencias: 1 afio de experiencia
Competencia: Responsabilidad, comunicacion

resolucion de problemas vy
relaciones con proveedores vy

clientes.

Funciones/ Actividades del cargo

e Supervision de la calidad del servicio brindado.
e Conciliar un mejor desempefio con los proveedores.
e Ayudar a la toma de decisiones.

e Promocionar el crecimiento e innovacion de la compafiia.

Elaborado: Llano (2024)
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Tabla 18 Manual de funciones para Gerente

Nombre del cargo: Gerente General

Supervisado por:

Relaciones internas: Supervisor de socios y
empleados
Relaciones externas: Contador, proveedores y

supervisor de clientes.
Objetivo del area:

Supervisar las labores de los empleados mediante la evaluacion continua de su
rendimiento, interviniendo cuando sea necesario para corregir posibles desviaciones.
Perfil del cargo:

Estudios: Titulo de tercer nivel en
administracion
Experiencias: 1 afio de experiencia

Competencia: Tener liderazgo, trabajar en
equipo capacidad para resolver
problemas y una excelente toma
de decisiones

Funciones/ Actividades del cargo

e Realizar reuniones colectivas una vez al mes.
e Realizar un analisis minucioso de los clientes.
o Analizar los posibles riesgos internos y externos.

e Tomar decisiones de la empresa.

Elaborado: Llano (2024)
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Tabla 19 Manual de funciones para secretaria

Nombre del cargo: Secretaria

Supervisado por: Gerente
Relaciones internas: Presidente, Gerente y socios
Relaciones externas: Clientes

Objetivo del area:

Coordinar y realizar las diferentes tareas requeridas por los socios o directivos.
Perfil del cargo:
Estudios: Titulo de tercer nivel en
administracion
Experiencias: 1 afio de experiencia
Competencia: Tener liderazgo, trabajar en
equipo capacidad para resolver
problemas y una excelente toma
de decisiones
Funciones/ Actividades del cargo
e Realizar la facturacion.
e Recepcidn de informacion.
o Contestar llamadas telefénicas, gestionar mensajes.
e Ayudar en la planificacion y organizacion de eventos internos y externos.
e Brindar apoyo en tareas administrativas como la elaboracion de informes.
e Organizar y mantener archivos fisicos y electrénico.

Elaborado: Llano (2024)
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Tabla 20 Manual de funciones para Contadora

Nombre del cargo: Contadora

Supervisado por: Junta de socios
Relaciones internas: Presidente, gerente, socios y
secretaria
Relaciones externas: Clientes

Objetivo del area:
Garantizar que la compafiia tenga un desempefio exitoso y sostenible a largo
plazo.
Perfil del cargo:
Estudios: Titulo de tercer nivel en
Contabilidad y Auditoria
Experiencias: Minimo 1 afio de experiencia
Competencia: Trabajar en equipo,
responsabilidad, comunicacion.
Funciones/ Actividades del cargo
e Ayuda a la toma de decisiones.
e Llevar de manera adecuada la documentacion de la compafiia.
e Realizar la documentacion contable de manera adecuada.
e Participacion en las reuniones de juntas.

e Colaborar en la planificacion estratégica.

Elaborado: Llano (2024)
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Manual de procedimientos contables

ESTADUSIEINANCIER(

Estado de situacion financiera

Para facilitar la evaluacion del desempefio administrativo, se presenta una estructura
organizada de los registros contables que incluyen activos, pasivos y patrimonio.
Ademas, se explica de forma esquematica el principio de los recursos y la capacidad

de pago de las deudas.
PASIVOS
@D =
PATRIMONIO

Activo se refiere a los recursos y ventajas disponibles para la empresa, que le

posibilitan llevar a cabo sus operaciones y generar beneficios futuros.

Pasivo hace referencia a las obligaciones derivadas de eventos pasados, que requieren
que la empresa destine recursos para saldarlas.

Patrimonio es el resultado de restar el activo menos el pasivo en un momento

determinado.
Clasificacion del activo y pasivo

En el estado de situacion financiera, es necesario presentar divisiones entre

categorias de activos y pasivos que se distingan entre corrientes y no corrientes.
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Corriente
* La intencién es venderlo o consumirlo

en un periodo menor a un afo. No corriente
* Es un activo que se espera convertir en  Las partidas no incluidas en el activo
efectivo dentro de los doce meses correinte.

siguientes a la fecha sobre la que se
informa.

Corriente
N . No corriente
*La liquidacion debe ocurrir en menos de .
un afio. Aquellas partidas no comtempladas en

. asivo corriente.
* Puede ser negociable. P

Estado de resultados

De forma activa, muestra cémo las operaciones afectan los ingresos, costos y gastos
durante un periodo determinado. Esta representacion actia como un indicador de la
eficiencia en el uso de los recursos de la institucion y, por lo tanto, del desempefio de
la gestion. Los resultados obtenidos, ya sean ganancias o pérdidas, influyen

directamente en el patrimonio de la empresa, siendo su dinamica:

Resultado
del periodo

Utilidad(+)
Perdida(-)

Costos/Gastos
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Precisar como:

Ingresos: Son los beneficios econémicos que una empresa obtiene al realizar sus
actividades operativas.

Costos: Reflejan el valor econdmico agregado al adquirir un bien o servicio.

Gastos: Se generan por las operaciones habituales de la entidad y resultan en una
disminucion de los activos.

Pérdida del ejercicio: Reduccion del patrimonio neto de una entidad durante un
periodo contable especifico, que ocurre cuando los gastos y costos superan los ingresos
generados en ese periodo.

Ganancia del ejercicio: Aumento del patrimonio neto de una entidad durante un
periodo contable especifico, que se produce cuando los ingresos generados superan los

gastos y costos incurridos en ese periodo.

Estados de cambio en el patrimonio

Ofrece un desglose de los componentes del patrimonio de la empresa, incluyendo el
resultado financiero del ejercicio reportado, el resultado integral del periodo, los
efectos de cambios en politicas contables y correcciones de errores, l1os montos
relacionados con inversiones, dividendos y otras distribuciones realizadas. Ademas,
presenta las emisiones de acciones de forma individual, asi como las transacciones que

involucran acciones propias, como la recompra de las mismas.
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Saldo
inicial
(Periodo
anterios)

Saldo final
(Periodo
actual)

Disminucion
(Debe)

Aumento
(Haber)

Estado de flujo de efectivo
Presenta los cambios y movimientos del efectivo y sus equivalentes durante el periodo
evaluado, detallando de forma separada las actividades de operacion, inversion y

financiamiento.

Actividad de operacion
* Actividad de Inversion
Actividad de Financiamiento

Variacion

Saldo final del efectivo

Actividades de operacion: Se derivan de las operaciones diarias de la entidad y se

incluyen en el célculo del resultado.
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Actividades de inversion: Surgen de la adquisicion y venta de activos como

propiedad, planta y equipo, instrumentos de patrimonio y otras inversiones no
equivalentes al efectivo.

Actividades de financiamiento: Incluyen los procesos que influyen en el tamafio y la
estructura de los aportes de capital y los préstamos adquiridos por la entidad.

Notas a los estados financieros

Proporciona una narracion escrita de datos adicionales no incluidos en los estados
financieros, pero que ayudan a obtener una comprensién mas completa de ellos.
Incluye también detalles sobre los fundamentos utilizados para elaborar los estados
financieros y las estrategias contables empleadas para tratar los eventos econémicos.

ACHIW.©,

Objetivo

Definir normas para el proceso adecuado, el reconocimiento y control de la cuenta
Activo de la compafiia TRANSPORSAC S.A.

Alcance

Las cuentas que pertenecen a esta seccién se dividen en:

e Cajageneral

e Cajachica

e Bancos

e Software contable
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gy =y

Cuenta: Caja general

Grupo: Activo

Subgrupo: Corriente

Naturaleza: Deudora

Concepto: La cuenta de caja registra todas las transacciones de efectivo realizadas por
la empresa.

Dinamica contable

Se acredita por el monto de efectivo y

- Se debita por la entrada de efectivo. cheques que se retiran para ser
- Se acredita por los sobrantes en la depositados en las cuentas bancarias.
caja. - Se acredita por el faltante en la caja.

Asientos contables
Sobrante en la caja
Caja general
Otros ingresos no XXX

operacionales

Faltante en la caja

XXX Anticipos sueldos XXX
Caja general XXX

Depdsito del efectivo en bancos

XXX Bancos XXX
Caja general XXX

Sera reconocido como un activo de alta liquidez el efectivo y los cheques cobrados por
cualquier concepto que ingresen o salgan de la entidad. Este activo se mantiene con el

proposito de cubrir obligaciones a corto plazo.
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Informacién relevante:

e Los ingresos obtenidos deberan ser registrados y depositados en la cuenta bancaria
de la empresa a mas tardar el dia siguiente de su recepcion.

e Se presentarda como una cuenta dentro del activo corriente en cada fecha de
presentacion.

o Para el registro del dinero se debe realizar un recuento al menos dos veces para la
comprobacién de la cantidad.

e Los billetes o cheques recibidos no deberan presentar ninguna roturas,

enmendaduras o tachaduras.

Medicién inicial: Se mide a su valor nominal, utilizando el délar como moneda
funcional.

Medicidn posterior: Al final de cada periodo, se mide a su valor nominal.

Cuenta: Caja chica
Grupo: Activo
Subgrupo: Corriente
Naturaleza: Deudora
Concepto: La cuenta de caja chica es un fondo utilizado para cubrir gastos menores
diarios que deben ser pagados en efectivo.
Dinamica contable
[ b e ]
- Al crear la cuenta. - Disminucion de fondos.
- Al incremento de la cuenta. - Eliminacion de fondos.

Asientos contables

Apertura de la cuenta caja chica

XXX Caja chica XXX
Bancos XXX
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Incremento de la cuenta caja chica

XXX Caja chica XXX
Bancos XXX

Disminucién de la cuenta caja chica

XXX Bancos XXX
Caja chica XXX

Registro de reembolso caja chica

XXX Caja chica XXX
Proveedores  Nacional de XXX
servicios
Proveedores Nacional de servicios XXX
Bancos XXX

Cancelacion de la cuenta caja chica

XXX Caja general XXX

Caja chica

XXX

Se reconocera como un fondo destinado a cubrir pagos de menor cuantia en los cuales
no sea necesario el uso de cheques.

Informacién relevante:

e El fondo de caja chica tendré un limite de 300 dolares.

e Debera ser rembolsado al término del periodo.

e Debera ser utilizado para pagar facturas de menos o igual a 15 dolares.

las facturas y comprobantes deben estar a nombre de la empresa.

Todos los pagos deben ser previamente autorizados por el contador.
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e Lareposicion del fondo ocurrird una vez que los gastos alcancen el 75% del monto

de la caja chica.

Medicidn Inicial: Se determina el valor inicial de la caja menor segun los billetes y

monedas establecidos por la gerencia.

Medicion Posterior: El valor de la caja menor se medira en base a su valor nominal

en periodos posteriores.

Cuenta: Bancos

Grupo: Activo

Subgrupo: Corriente

Naturaleza: Deudora

Concepto: La cuenta registra el efectivo de la entidad que estd depositado en sus
cuentas bancarias.

Dinamica contable

- Por la apertura de la cuenta. - Emision de cheques.

- Depositos efectuados. - Por transferencias bancarias.

- Emision de notas de crédito - Emisidn de notas de débito por parte
descendientes de la  entidad de las instituciones financieras.
financiera. - Por la correccion de errores de

- Transferencias recibidas. registro.

- Por correcciones de errores de
registro.

Asientos contables
Apertura inicial de cuenta corriente utilizando el efectivo de la caja
XXX Bancos XXX
Caja general XXX
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Apertura cuenta bancaria

XXX Bancos XXX
Bancos XXX

Deposito o transferencia en la cuenta bancaria por parte del cliente por el pago

de la factura a crédito

XXX Bancos XXX
Clientes XXX

Emision de cheques por pagar a proveedores

XXX Proveedores XXX
Bancos XXX

Cierre cuenta bancaria

XXX Bancos XXX
Bancos XXX

Se reconocera todos los movimientos de efectivo, ya sean depdsitos o retiros, que
ocurran en las cuentas bancarias de la entidad seran registrados como bancos. Estos
movimientos seran validados mediante los estados de cuenta bancarios proporcionados
por las instituciones financieras.

Informacidn relevante:

e La emision de cheques o trasferencias bancarias deberan ser autorizadas por el
gerente.

e El valor registrado en los libros contables debe concordar con el extracto bancario
emitido por las instituciones financieras, lo cual se lograra mediante una

conciliacion mensual.
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e Cualquier ingreso por nota de crédito o salida por nota de débito, segln lo indicado

en el extracto bancario, debe ser contabilizado de manera inmediata.

Medicidn Inicial: Se determina el valor inicial de la caja menor segun los billetes y

monedas establecidos por la gerencia.

Medicion Posterior: El valor de la caja menor se medira en base a su valor nominal

en periodos posteriores.

Cuenta: Software contable

Grupo: Activo

Subgrupo: No Corriente

Naturaleza: Deudora

Concepto: Esta cuenta refleja el valor de los sistemas contables comprados por la
entidad para gestionar la informacion financiera y contable.

Dinamica contable

- Al registrar el valor del activo = Por labaja del activo adquirido.

adquirido.

Asientos contables

Compra de software contable

XXX Software contable XXX
IVA pagado XXX

Bancos XXX

Retencion IVA XXX

Retencion en la fuente IR XXX

Informacion relevante:
e Se dara de baja cuando no se obtiene beneficios futuros por su uso.
e Se debera tener evidencia del deterioro fisico u obsolescencia del activo.

e Su pago sera realizado de manera anual.
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ZASIWV.©

Objetivo

Definir normas para el proceso adecuado, el reconocimiento y control de la cuenta
Pasivo de la compafiia TRANSPORSAC S.A

Alcance

Las cuentas que pertenecen a esta seccion se dividen en:
e Aporte por pagar IESS

e Fondos de reserva por pagar

e Sueldo por pagar

e 15% participacion Trabajadores por pagar

e Décimo tercer sueldo por pagar

e Décimo cuarto sueldo por pagar

e Vacaciones por pagar

e Documentos por cobrar

Cuenta: Aporte por pagar IESS
Grupo: Pasivo
Subgrupo: Corriente
Naturaleza: Acreedora
Concepto: Esta cuenta registra las obligaciones del empleador con el IESS por la
afiliacion a la seguridad social. El aporte patronal corresponde al 12,15%, mientras
que el aporte personal es del 9,45%.
Dinamica contable
[ sedbim  Sewredm ]
- Por el pago de los aportes al IESS. - Por el valor de los aportes pendientes
de pago.
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Asientos contables

Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado
al final de la explicacion. Para mas detalles, consulta la pagina 105.

Esto incluiré las aportaciones patronales y personales que deban pagarse al IESS.
Informacion relevante:

e Seregistrara en libro contables el importe realizado.

Medicion Inicial: Se medira al valor calculado en el rol de pagos por el aporte a la
seguridad social, reconociendo el importe tanto como un pasivo como un gasto.
Medicién Posterior: Se mide al valor de la obligacion presente. Las aportaciones al

IESS se pagardn mensualmente.

Cuenta: Fondos de reserva por pagar
Grupo: Pasivo
Subgrupo: Corriente
Naturaleza: Acreedora
Concepto: Esta cuenta registra las obligaciones del empleador con sus empleados por
fondos de reserva destinados al IESS. EIl fondo de reserva corresponde al 8,33% del
salario del trabajador.
Dindmica contable
[ sdebia  Seredfm
- Por cancelar la obligacion. - Por la acumulacion de los fondos de
reserva que deben ser entregados al
IESS.

Asientos contables
Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado
al final de la explicacién. Para mas detalles, consulta la pagina 105.
Esto incluye las obligaciones mantenidas con los empleados por fondos de reserva que
deban entregarse al IESS. El empleador debe reconocerlo a partir del mes 13 de la
relacion laboral.
Informacion relevante:

e Se registrara en libro contables el importe realizado.
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Medicion Inicial: Se mediré al valor calculado por fondos de reserva, correspondiente

al 8,33% de la remuneracion mensual, reconociendo el importe como un pasivo y un
gasto.

Medicion Posterior: Se mide al valor de la obligacion presente.

Cuenta: Sueldo por pagar
Grupo: Pasivo
Subgrupo: Corriente
Naturaleza: Acreedora
Concepto: Esta cuenta registra las obligaciones del empleador con sus empleados por
la prestacion de sus servicios al ejecutar las actividades operativas 0 administrativas.
Dinamica contable
- Por cancelar la obligacion. - Por el registro de los sueldos o
salarios por pagar a los empleados
segun rol de pagos.
Asientos contables

Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado
al final de la explicacion. Para méas detalles, consulta la pagina 105.
Se reconocerd como Beneficios a los empleados segun la seccion 28 de la NIIF para
Pymes. Esto incluira las obligaciones que se deben pagar a los empleados por sueldos
y salarios.
Informacion relevante:
e Seregistrara en libro contables el importe realizado.
e El valor seréa registrado dentro de los pasivos.
Medicidn Inicial: Se medira al valor del salario o sueldo del empleado, considerando
ademas las horas extras, horas suplementarias y comisiones a las cuales tenga derecho
por ejecutar sus labores.
Medicion Posterior: Se mide al valor de la obligacién presente.
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Cuenta: 15% participacion Trabajadores por pagar

Grupo: Pasivo

Subgrupo: Corriente

Naturaleza: Acreedora

Concepto: Esta cuenta registra las obligaciones del empleador con sus empleados por
la reparticion de las utilidades de la empresa.

Dinamica contable

- Por cancelar al personal la = Por el registro de las utilidades por

obligacion. entregar.

Asientos contables
Utilidad por pagar

XXX Utilidad del ejercicio XXX
15% Participacion XXX
Trabajadores por pagar XXX

Se reconoceran las obligaciones que se deban pagar a los empleados por la reparticion
de utilidades. Hasta el 31 de marzo de cada afio deben pagarse las utilidades.
Informacién relevante:

e Se registrara en libro contables el importe realizado.

e El valor seré registrado dentro de los pasivos.

Medicidn Inicial: Se medira al valor por entregar a los empleados, equivalente al 15%
de las utilidades. El 10% se divide entre todos los empleados de manera igualitaria,
mientras que el 5% se reparte entre los empleados de acuerdo con sus cargas familiares,
segun la ley vigente.

Medicion Posterior: Se mide al valor de la obligacién presente.
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Cuenta: Décimo tercer sueldo por pagar

Grupo: Pasivo
Subgrupo: Corriente
Naturaleza: Acreedora
Concepto: Esta cuenta registra las obligaciones del empleador con sus empleados por
la provision de décimo tercer sueldo.
Dinamica contable
- Por cancelar al personal la = Por el registro de la provision del décimo
obligacion. tercer sueldo.

Asientos contables
Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado
al final de la explicacion. Para mas detalles, consulta la pagina 105.
Se reconoceran las obligaciones que se deban pagar por décimo tercer sueldo, el cual
podré ser mensual o provisionado, segun lo haya elegido el empleado. Se provisionara
desde el 01 de diciembre del afio anterior al 30 de noviembre del afio corriente y se
pagaréa hasta el 24 de diciembre de cada afio.
Informacion relevante:
e Seregistrara en libro contables el importe realizado.
e El valor seréa registrado dentro de los pasivos.
e Se presentara una conciliacién del monto cancelado por el mes por empleado.
Medicion Inicial: Se medird al valor provisionado segun el rol de pagos. Este
corresponde a una remuneracion equivalente a la doceava parte de las remuneraciones
recibidas durante el afio calendario.

Medicion Posterior: Se mide al valor de la obligacién presente.

Cuenta: Décimo cuarto sueldo por pagar

Grupo: Pasivo

Subgrupo: Corriente

Naturaleza: Acreedora

Concepto: Esta cuenta registra las obligaciones del empleador con sus empleados por

la provision de décimo cuarto sueldo.
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Dinadmica contable

- Por cancelar al personal la = Por el registro de la provision del décimo

obligacion. cuarto sueldo.

Asientos contables
Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado
al final de la explicacion. Para mas detalles, consulta la pagina 105.
Se reconoceran las obligaciones que se deban pagar por décimo cuarto sueldo, el cual
podra ser mensual o provisionado, segun lo haya elegido el empleado. Se provisionara
desde el 01 de agosto del afio anterior al 31 de julio del afio actual y se pagara hasta el
15 de agosto de cada afio.
Informacion relevante:
e Se registrara en libro contables el importe realizado.
e El valor sera registrado dentro de los pasivos.
e Se presentara una conciliacion del monto cancelado por el mes por empleado.
Medicion Inicial: Se medird al valor provisionado segln el rol de pagos. Este
corresponde a una bonificacion equivalente a una remuneracion basica unificada.

Medicion Posterior: Se mide al valor de la obligacion presente.

Cuenta: Vacaciones por pagar
Grupo: Pasivo
Subgrupo: Corriente
Naturaleza: Acreedora
Concepto: Esta cuenta registra las obligaciones del empleador debido a las vacaciones
de sus empleados en relacion de dependencia.
Dinamica contable
[ sedbila T seaoredia T ]
- Por la toma de vacaciones por el - Por el registro de la provision de
empleado. vacaciones de los empleados.
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Asientos contables

Rol de pago completo

XXX Gasto Sueldos empleados XXX
Gastos Horas extras XXX
Gastos Décimo tercer sueldo XXX
Gasto Décimo cuarto sueldo XXX
Gasto vacaciones XXX
Gastos fondos de reserva XXX
Gasto Aporte Patronal XXX

Sueldo por pagar XXX

Aporte por pagar IESS XXX

Anticipo Sueldos XXX

Décimo tercer sueldo por XXX

pagar XXX

Décimo cuarto sueldo por XXX

pagar XXX

Vacaciones por pagar

Fondos de reserva por pagar

Se reconocera como Beneficios a los empleados segun la seccion 28 de la NIIF para
Pymes. Se reconoceran las obligaciones que se deban pagar a los empleados por
vacaciones. Las vacaciones son un derecho que tienen los empleados que han trabajado
durante un afio continuo para la empresa. Los mismos disfrutardn de 15 dias
ininterrumpidos por cada afio de trabajo segun lo estipula la ley vigente.

Informacion relevante:

e Se registrara en libro contables el importe realizado.

e El valor seré registrado dentro de los pasivos.

Medicion Inicial: Se medira al valor calculado por pago de vacaciones segun el rol
de pagos. Las vacaciones corresponden a la veinticuatroava parte de lo que haya
recibido el empleado a lo largo del afio trabajado.

Medicion Posterior: Se mide al valor de la obligacién presente.
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Cuenta: Documentos por pagar

Grupo: Pasivo

Subgrupo: No Corriente

Naturaleza: Acreedora

Concepto: Esta cuenta registra los créditos documentados como pagares, letras de
cambio y otros tipos de préstamo que se deban liquidar por motivo de obligaciones
contraidas al adquirir productos o servicios.

Dinamica contable

- Por los pagos realizados. - Por el registro de la cuenta por pagar.

Asientos contables

Documentos por pagar por adquirir inventarios

XXX Inventarios de consumo XXX
IVA pagado XXX
Documentos por pagar XXX
Retenciones en la fuente del XXX
IR

Pago de obligaciones

XXX Documentos por pagar XXX
Bancos XXX

Se reconoce como pasivo financiero, que son las obligaciones que tiene la empresa
con entidades comerciales, sustentadas en documentos como pagarés y letras de
cambio.

Informacion relevante:

e Seregistrara en libro contables el importe realizado.

e Se registrard el monto y el plazo para cancelar la obligacion.

Medicidn Inicial: Se miden al precio mas los costos de transaccion.
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Medicion Posterior: Se mide al precio de la transaccion inicial, descontando los pagos

0 abonos que se realicen para liquidar la deuda.

ATRICGNIG,

Objetivo

Definir normas para el proceso adecuado, el reconocimiento y control del patrimonio
de la compafiia TRANSPORSAC S.A.

Alcance

Las cuentas que pertenecen a esta seccidn se dividen en:

e Capital

e Utilidades acumuladas

e Utilidad del ejercicio

e Perdida del ejercicio

Cuenta: Capital

Grupo: Patrimonio

Subgrupo: Capital

Naturaleza: Acreedora

Concepto: Esta cuenta registra las contribuciones de efectivo o recursos que ceden
los propietarios de la empresa al momento de la constitucion o a lo largo de la vida
de la entidad.

Dinadmica contable

= Por la disminucion del capital. - Por capital inicial.

- Por el aumento del capital.
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Asientos contables

Aporte del capital en efectivo

XXX Bancos XXX
Capital social XXX

Se reconoce al efectivo o recursos medidos a su valor nominal que entreguen los

propietarios de la entidad.

Informacion relevante:

e EIl importe registrado en los libros contables sera divulgado dentro del estado
financiero en la cuenta del patrimonio.

e Se realizaré reportes y registros en aportaciones realizadas por socios.

e Seregistrard la compra de nuevos puestos vehiculares.

Medicion Inicial: Se mediré al valor nominal de las aportaciones

Medicion Posterior: Se mide al valor inicial considerando aumentos o disminuciones

que se realicen.

Cuenta: Utilidades acumuladas

Grupo: Patrimonio

Subgrupo: Resultados

Naturaleza: Acreedora

Concepto: Esta cuenta registra el beneficio neto obtenido en periodos anteriores que
no fueron distribuidos a los propietarios de la entidad como dividendos.

Dinadmica contable

- Por la distribucion de las utilidades. = Transferir las utilidades del ejercicio

a utilidades acumuladas.
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Asientos contables
Transferencia de las utilidades del ejercicio a utilidades acumuladas
XXX Utilidades del ejercicio XXX
Utilidades acumuladas XXX

Se reconocera como esta cuenta a las utilidades acumuladas pendientes de distribucién.

Informacion relevante:

e EIl importe registrado en los libros contables sera divulgado dentro del estado
financiero en la cuenta del patrimonio.

Medicion Inicial: Se medira al valor que se haya destinado para las utilidades

acumuladas.

Medicion Posterior: Se mide al valor inicial considerando aumentos o disminuciones

que se realicen.

Cuenta: Utilidades del ejercicio

Grupo: Patrimonio

Subgrupo: Resultados

Naturaleza: Acreedora

Concepto: Esta cuenta registra el beneficio neto obtenido del estado de resultados y

ganancias del periodo contable. Las utilidades surgen una vez que los costos y gastos

son menores a los ingresos del ejercicio.

Dinamica contable

[ sdbm 0 Sawda
- Por la transferencia de las utilidades = Por el registro de las utilidades

acumuladas. surgidas en el estado de resultados.

Asientos contables

Cierre de cuentas al final del periodo

XXX Ingresos XXX
Pérdidas y ganancias XXX
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Cierre de cuentas de costos y gastos al final del periodo

XXX Pérdidas y ganancias XXX
Costos de ventas XXX
Gastos XXX

Cierre de cuentas de pérdidas y ganancias al final del periodo y obtener utilidades

XXX Pérdidas y ganancias XXX
Utilidad del ejercicio XXX

Se reconocera como esta cuenta a las utilidades obtenidas en el periodo contable.

Informacién relevante:

e El importe registrado en los libros contables serd divulgado dentro del estado
financiero en la cuenta del patrimonio.

Medicién Inicial: Se medira al valor que surja entre los ingresos menos costos y

gastos.

Medicion Posterior: Se mide al valor inicial considerando aumentos o disminuciones

que se realicen.

Cuenta: Perdida del ejercicio

Grupo: Patrimonio

Subgrupo: Resultados

Naturaleza: Deudora

Concepto: Esta cuenta registra las pérdidas generadas al finalizar el ejercicio. Las
pérdidas surgen una vez que los costos y gastos superan a los ingresos.

Dinamica contable

- Por las pérdidas netas que tenga la = Por transferir las pérdidas del
entidad al final del periodo. gjercicio a la cuenta pérdidas
acumuladas.
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Asientos contables

Cierre de las cuentas de pérdidas y ganancias al final del periodo y registro de
perdidas

XXX Perdidas del ejercicio XXX
Pérdidas y ganancias XXX

Se reconocerd como esta cuenta a las pérdidas netas obtenidas al cierre del ejercicio,

lo que ocasiona un decremento de los activos.

Informacién relevante:

e El valor destinado para las reservas corresponde al 5% de las utilidades netas
obtenidas al final del periodo, si es que las hubiera.

e Los movimientos que se hagan en las cuentas patrimoniales deben ser previamente
autorizados por el gerente.

Medicion Inicial: Se mediré al valor que se haya generado por pérdidas del ejercicio.

Medicion Posterior: Se mide al valor inicial considerando aumentos o disminuciones

que se realicen.
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I INGRESOSS

Objetivo

Definir normas para el proceso adecuado, el reconocimiento y control de los ingresos
de la compafiia TRANSPORSAC S.A.

Alcance

Las cuentas que pertenecen a esta seccion se dividen en:

e Ingresos operacionales

e Ingresos no operacionales

Cuenta: Ingresos operacionales

Grupo: Ingresos

Subgrupo: Ingresos operacionales

Naturaleza: Acreedora

Concepto: Esta cuenta registra los ingresos que obtiene la entidad y que no estan
relacionados con la prestacion de servicios; generalmente, son ingresos ocasionales.

Dinamica contable

- Al final del periodo para determinar los - Por el monto de ingresos obtenidos por
resultados del ejercicio. principal actividad como pago de socios
1%.

Asientos contables

Venta de viajes adicionales

XXX Bancos XXX

Otros ingresos operacionales XXX
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Facturacion a socios

XXX Clientes XXX
Ventas XXX
Bancos XXX
Retencion en la fuente IR del 1% XXX
Cliente XXX
Gastos operativos XXX
Bancos XXX
Ventas XXX
Gastos operativos XXX
Retencion en la fuente IR del 1% XXX

Esta cuenta registrara los ingresos obtenidos por operaciones a la actividad principal
como el pago de los socios del 1% y en la compafiia por la venta o prestacion de

servicios por facturacion.
Informacion relevante:

e Las facturas emitidas por los clientes por la prestacion de servicios de transporte
son ingresos gravados para la operadora y seran considerados para el calculo del
anticipo del Impuesto a la Renta (1%) y emitir el respectivo comprobante de
retencion de la operacion.

e Los valores que se efectlien directamente por parte de las operadoras de transporte
seran como ingresos gravados.

e Los gastos deben ser igual a los ingresos por motivo que no le pertenece.

e Sera considera gasto si la operadora de transporte facture atreves del punto de
emision de los socios.

e La retencion se efectuara por la operadora de transporte Unicamente en el caso de
que la factura por el servicio de transporte la emita la operadora.

e Lasretenciones en la fuente del impuesto a la rente de la compafiia en caso de tener
un saldo a favor mediante su declaracién debe ser recuperado para cubriran las

deudas de esta.
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e Se mostrara en los ingresos el importe registrado en los libros contables.

e Se descontara a todos los socios participes de la compafiia.
e Se realizaré al finalizar el mes por la recepcion de facturas recibidas.
Medicidn Inicial: Se medira al valor recibido de las facturas emitidas por los socios.

Medicion Posterior: Se mide al valor nominal.

Cuenta: Ingresos no operacionales

Grupo: Ingresos

Subgrupo: Ingresos no operacionales

Naturaleza: Acreedora

Concepto: Esta cuenta registra los ingresos que obtiene la entidad y que no estan

relacionados con la prestacion de servicios; generalmente, son ingresos ocasionales.

Dinamica contable

[ =®m —  seeia

- Al final del periodo para determinar - Por el monto de ingresos de la
los resultados del ejercicio. comision por el pago inmediato de la
factura de los socios (5%)

Asientos contables
Venta de viajes adicionales
XXX Bancos XXX
Otros ingresos no XXX

operacionales

Esta cuenta registrarad los ingresos obtenidos de las facturas a los socios con un

descuento del 5% por el pago inmediato requerido o caso necesidad.

Informacién relevante:

e Se mostrara en los ingresos el importe registrado en los libros contables.
e Se realizaré caso necesidad extrema.

Medicion Inicial: Se medira al valor recibido de las facturas.

Medicion Posterior: Se mide al valor nominal.
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GOSUOS Y GRSTOS

Objetivo

Definir normas para el proceso adecuado, el reconocimiento y control de los Costos y
Gastos de la comparfiia TRANSPORSAC S.A.

Alcance

Las cuentas que pertenecen a esta seccion se dividen en:

e (Gastos sueldo empleados

e (asto Horas Extras

Gasto Décimo Tercer Sueldo

Gasto Decimo Cuarto Sueldo

e (Gasto Vacaciones

e Gasto Fondo de Reserva

e Gasto Aporte Patronal

e Gastos movilizacion

e Gastos honorarios profesionales

e (Gastos suministros y materiales de oficina

e (Gasto luz eléctrica

Cuenta: Gastos sueldo empleados

Grupo: Egresos
Subgrupo: Costos y Gastos
Naturaleza: Deudora
Concepto: Esta cuenta registra los gastos de sueldo salario cancelado al empleado.
Dinamica contable
- Por el pago de sueldo al empelado. - Al final del periodo para determinar el

resultado del ejercicio.
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Asientos contables

Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado
de la explicacion. Para mas detalles, consulta la pagina 105.

Se reconocera como Gasto de Sueldos a los desembolsos correspondientes por sueldos,
salarios y remuneraciones que entrega la empresa a sus empleados (administrativos o
de ventas) como una retribucion a su trabajo realizado. Se reconocen segun la base de
acumulacion.

Informacion relevante:

e Se mostrara en los ingresos el importe registrado en los libros contables.
Medicion Inicial: Se mediré al valor del gasto asumido por este concepto.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.

Cuenta: Gastos Horas extras
Grupo: Egresos
Subgrupo: Costos y Gastos
Naturaleza: Deudora
Concepto: Esta cuenta registra los gastos por horas extraordinarias o suplementarias
reconocidas por el empleador cuando el empleado haya trabajado mas horas de las
permitidas por la ley.
Dinadmica contable
[ s=dbim 0 Seawndm ]
- Por el pago de horas extras al = Al final del periodo para determinar

empelado. el resultado del ejercicio.

Asientos contables
Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado
de la explicacion. Para més detalles, consulta la pagina 105.
Se reconocera como Gasto de Horas Extras a los desembolsos por horas extras que
hayan desempefiado los empleados (administrativos o de ventas).
Informacién relevante:
e Se mostrara en el estado de resultados el importe registrado en los libros contables

para esta cuenta.
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Medicion Inicial: Se medira al valor del gasto asumido por este concepto. Las horas

suplementarias tienen un recargo del 50% si tienen lugar hasta las 24:00. Tendrén un
recargo del 100% si estan comprendidas entre las 24:00 y las 06:00. Las horas
extraordinarias tienen un recargo del 100% cuando el empleado trabaje los fines de
semana o feriados.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.

Cuenta: Gastos Décimo tercer sueldo
Grupo: Egresos
Subgrupo: Costos y Gastos
Naturaleza: Deudora
Concepto: Esta cuenta registra los gastos por décimo tercer sueldo cancelado al
empleado.
Dindmica contable
[ sedebl® 0 seaoredfm |
- Por el pago del décimo tercer sueldo - Al final del periodo para determinar el
al empelado. resultado del ejercicio.

Asientos contables
Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado
de la explicacion. Para mas detalles, consulta la pagina 105.

Se reconocerd como Gasto de Décimo Tercer Sueldo a los desembolsos por décimo

tercer sueldo una vez reconocido el pasivo por el mismo concepto.

Informacién relevante:

e Se mostrara en el estado de resultados el importe registrado en los libros contables
para esta cuenta.

Medicion Inicial: Se mediré al valor del gasto asumido por la empresa.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.
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Cuenta: Gastos Décimo cuarto sueldo

Grupo: Egresos

Subgrupo: Costos y Gastos

Naturaleza: Deudora

Concepto: Esta cuenta registra los gastos por décimo cuarto sueldo cancelado al
empleado.

Dinamica contable

- Por el pago del décimo cuarto sueldo = Al final del periodo para determinar

al empelado. el resultado del ejercicio.

Asientos contables
Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado

de la explicacion. Para mas detalles, consulta la pagina 105.

Se reconocerd como Gasto de Décimo Cuarto Sueldo a los desembolsos por décimo

cuarto sueldo una vez reconocido el pasivo por el mismo concepto.

Informacién relevante:

e Se mostrara en el estado de resultados el importe registrado en los libros contables
para esta cuenta.

Medicion Inicial: Se mediré al valor del gasto asumido por la empresa.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.

Cuenta: Gastos Vacaciones
Grupo: Egresos
Subgrupo: Costos y Gastos
Naturaleza: Deudora
Concepto: Esta cuenta registra los gastos por vacaciones del empleado.
Dinamica contable
[ sedbta  Seredm ]
- Por el pago de vacaciones al = Al final del periodo para determinar

empelado. el resultado del ejercicio.
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Asientos contables

Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado

de la explicacion. Para mas detalles, consulta la pagina 105.

Se reconocerda como Gasto de vacaciones a los desembolsos por vacaciones una vez

reconocido el pasivo por el mismo concepto.

Informacion relevante:

e Se mostrara en el estado de resultados el importe registrado en los libros contables
para esta cuenta.

Medicidn Inicial: Se medira al valor del gasto asumido por la empresa.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.

Cuenta: Gastos Fondos de reserva

Grupo: Egresos

Subgrupo: Costos y Gastos

Naturaleza: Deudora

Concepto: Esta cuenta registra los gastos por Fondos de Reserva de los empleados.

Dinamica contable

[ mabRT T seaeda ]

- Por el pago de fondos de reserva al = Al final del periodo para determinar

empelado. el resultado del ejercicio.

Asientos contables
Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado

de la explicacion. Para mas detalles, consulta la pagina 105.

Se reconocerd como Gasto de fondos de reserva a los desembolsos por fondos de

reserva una vez reconocido el pasivo por el mismo concepto.

Informacion relevante:
e Se mostrara en el estado de resultados el importe registrado en los libros contables

para esta cuenta.
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Medicion Inicial: Se mediré al valor del gasto asumido por la empresa.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.

Cuenta: Gastos Aporte Patronal

Grupo: Egresos

Subgrupo: Costos y Gastos

Naturaleza: Deudora

Concepto: Esta cuenta registra los gastos por el aporte del empleador al IESS.

Dinadmica contable

- Por el pago del aporte patronal. - Al final del periodo para determinar el
resultado del ejercicio.

Asientos contables
Nota: La dindmica de esta cuenta se refleja en el asiento del rol de pagos presentado

de la explicacion. Para més detalles, consulta la pagina 105.

Se reconocera como Gasto de Aporte Patronal a los desembolsos por el aporte patronal

correspondiente al 12,15% del salario del trabajador que se deba entregar al IESS.

Informacién relevante:

e Se mostrara en el estado de resultados el importe registrado en los libros contables
para esta cuenta.

Medicidn Inicial: Se medira al valor del gasto asumido por la empresa.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.

Cuenta: Gastos Movilizacion

Grupo: Egresos

Subgrupo: Costos y Gastos

Naturaleza: Deudora

Concepto: Esta cuenta registra los gastos de transporte del personal administrativo o

directivos.
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Dinadmica contable

- Por el pago de transporte del personal. = Al final del periodo para determinar el

resultado del ejercicio.

Asientos contables

Gastos movilizacion de empleados

XXX Gastos movilizacion XXX
Bancos XXX

Se reconocera como Gasto de Movilizacién a los desembolsos por movilizacién de los
empleados (administrativos o de ventas), los cuales deberan ser cubiertos por la Caja

chica.
Informacion relevante:

e Se mostrara la cuenta con el importe registrado en los libros contables en el estado
de resultados.

e Estos gastos son cubiertos por caja chica.

Medicion Inicial: Se medird al valor del gasto asumido.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.

Cuenta: Gastos Honorarios profesionales
Grupo: Gastos
Subgrupo: Corriente
Naturaleza: Deudora
Concepto: Esta cuenta registra los pagos realizados a una persona que ejerce su
profesion de manera independiente al prestar sus servicios.
Dinédmica contable
[ sl 0 Seeedm ]
- Porel pago a honorarios profesionales = Al final del periodo para determinar el

a los servicios prestados. resultado del ejercicio.
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Asientos contables

Gastos Honorarios profesionales

XXX Gastos Honorarios profesionales XXX
IVA pagado XXX

Bancos XXX

Retencion IR 10% XXX

Retencion 1IVA 100% XXX

Se reconocera como esta cuenta a los desembolsos que efectle la empresa por los

pagos debido a honorarios profesionales.

Informacion relevante:

e Se mostrara la cuenta con el importe registrado en los libros contables en el estado
de resultados.

e Estos gastos son cubiertos por caja chica.

Medicidn Inicial: Se medira al precio de la transaccion acordada por ambas partes.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.

Cuenta: Gastos Suministros y Materiales de oficina

Grupo: Gastos

Subgrupo: Corriente

Naturaleza: Deudora

Concepto: Esta cuenta registra los gatos por la compra de articulos de oficina
necesarios para las actividades realizadas.

Dinamica contable

- Por la compra de materiales de = Al final del periodo para determinar

oficina. el resultado del ejercicio.
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Asientos contables

Gastos Suministros de oficina

XXX Gastos Suministros y Materiales de oficina XXX
IVA pagado XXX

Bancos XXX

Retencion 1.75% XXX

Se reconocerd como esta cuenta a los desembolsos que efectle la empresa por la

compra de insumos y suministros de oficina utilizados para desarrollar las operaciones

normales del negocio.

Informacion relevante:

e Se mostrara la cuenta con el importe registrado en los libros contables en el estado
de resultados.

e Estos gastos son cubiertos por caja chica.

Medicion Inicial: Se mediré al precio de la transaccion.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto inscrito.

Cuenta: Gastos Luz Eléctrica
Grupo: Gastos
Subgrupo: Corriente
Naturaleza: Deudora
Concepto: Esta cuenta registra los gatos por el pago de la plantilla eléctrica emitida
por la entidad.
Dinamica contable
[ mem T Sanda
- Por el pago de la plantilla eléctrica. = Al final del periodo para determinar

el resultado del ejercicio.
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Asientos contables

Gastos Honorarios profesionales

XXX Gastos Luz Eléctrica XXX
Bancos XXX

Se reconocera como esta cuenta a los desembolsos que efectle la empresa por el pago

mensual de las planillas de luz.

Informacion relevante:

e Se mostrara la cuenta con el importe registrado en los libros contables en el estado
de resultados.

e Estos gastos son cubiertos por caja chica.

e Lacancelacién de este servicio se realizard mensualmente.

e La plantilla de luz sera archivada para verificacion de este.

Medicion Inicial: Se medira al valor del gasto reflejado en la planilla de luz.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto registrado.

Cuenta: Gastos Telefonia

Grupo: Gastos

Subgrupo: Corriente

Naturaleza: Deudora

Concepto: Esta cuenta registra los gatos por el pago de la plantilla telefonicas
emitida por la entidad.

Dinamica contable

- Por el pago de la plantilla telefénica. = Al final del periodo para determinar el

resultado del ejercicio.
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Asientos contables

Gastos Telefonicos

XXX

Gastos Telefonia
IVA pagado
Bancos

Retencion en la fuente IR 1%

XXX
XXX

XXX
XXX

Se reconocera como esta cuenta a los desembolsos que efectle la empresa por el pago

mensual de las planillas de luz.

Informacion relevante:

e Se mostrara la cuenta con el importe registrado en los libros contables en el estado

de resultados.

e Estos gastos son cubiertos por caja chica.

e La cancelacion de este servicio se realizard mensualmente.

e Los documentos obtenidos por el pago seran archivados.

Medicidn Inicial: Se medira al valor del gasto realizado por el consumo mensual.

Medicion Posterior: Se mide al valor del gasto registrado.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

Tras concluir el estudio y las investigaciones relacionadas con las fases de desarrollo
de este proyecto integrador, se determind que el diagnostico realizado a la compafiia
TRANSPORSAC S.A. revela que la implementacion de un manual de procedimientos
administrativos y contables es fundamental para alcanzar las metas propuestas.
Actualmente, la compafiia no dispone de procedimientos administrativos y contables
definidos, lo que implica la ausencia de directrices para gestionar adecuadamente las
cuentas contables significativas y los procesos relacionados. No obstante, los procesos
que se llevan a cabo en la compafiia se realizan conforme a las normas vigentes,
utilizandolas como herramientas de apoyo y orientacion para los responsables del area
contable y administrativa, permitiendo asi que las actividades se realicen de manera

efectiva y precisa.

El diagndstico del estado actual de la compafiia TRANSPORSAC S.A. sobre los
riesgos internos reveld las fortalezas y debilidades existentes en su administracion.
Entre las fortalezas se destaca la amplia cobertura de envio, manteniendo seguridad y
profesionalismo gracias a los lazos familiares que facilitan una buena comunicacién,
lo que contribuye a cumplir con la solvencia y las expectativas de los clientes. Sin
embargo, una de las debilidades es la falta de incorporacion de aparatos tecnologicos
y la ausencia de una filosofia empresarial definida, lo que genera dificultades para

alcanzar sus objetivos.

De igual manera, en relacion con los objetivos planteados, se destacd que la compafiia
no cuenta con una liquidez estable para operar de manera eficiente, aunque ha
mostrado un ligero aumento en sus ingresos operacionales. Del mismo modo, sus
costos y gastos no estan debidamente controlados, lo que impide que la empresa tenga
una utilidad neta solvente. En general, la compafiia no tiene un control adecuado de
sus cambios financieros, lo cual dificulta mantener una gestion eficiente y mejorar su
utilidad de manera continua. Ademas, se detecto la falta de un documento estructurado
de procedimientos eficientes que respalde los procesos de los departamentos en
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funcionamiento, lo que genera retrasos operacionales y funcionales debido al

desconocimiento de los procesos por parte del personal responsable.

Finalmente, una vez identificados los procedimientos administrativos que se realizan
de manera continua en la compafiia, se elaboraron tablas y flujogramas de cada proceso
para mitigar riesgos y permitir el cumplimiento de los objetivos planteados en el
manual. Asimismo, se lograron establecer procedimientos contables para cuentas
significativas, como bancos, caja y caja chica, los cuales permiten un mejor
rendimiento econdmico. Esto facilita la ejecucion adecuada de los procedimientos,
mejorando la efectividad de cada proceso planteado. Teniendo en cuenta que un
manual de procedimientos administrativos y contables sirve como una herramienta
fundamental para resolver problemas y asegurar que la informacién financiera sea
fiable, este manual también facilita la toma de decisiones en las operaciones diarias,

ayudando a mantener una compafiia solvente y satisfactoria.

4.2 Recomendaciones

Tras haber concluido con el diagndstico realizado en el siguiente proyecto integrador,

se recomienda lo siguiente:

v' Que realice una rapida implementacién del manual de procedimientos
administrativos y contables en el departamento contable de la compafiia, lo que
permitird un mejor manejo de sus cuentas y ayudara a la eficiencia y eficacia en
las operaciones contables realizadas.

v TRANSPORSAC S.A. deberia realizar una capacitacion para todos los socios y
directivos sobre la implementacion del manual, lo que ayudard a segregar
funciones para un mejor funcionamiento. Esto permitird al gerente realizar un
seguimiento de los procesos contables y administrativos implementados,
identificar posibles actualizaciones y mantener un control adecuado.

v' También se sugiere mantener una actualizacion constante del manual, debido a la
continua actualizacion de normas internas y externas. Es de vital importancia la
rotacion del personal encargado para mejorar el conocimiento del equipo.

v" Proponer un plan estratégico estructurado que defina la mision, vision y valores de
la empresa, lo cual contribuiria a mejorar la eficiencia y calidad operativa de la

compafiia
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