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INTRODUCCION

El control interno, constituye la herramienta fundamental para el desarrollo
de las empresas, al considerarlo como uno de los pilares fundamentales de
la contabilidad, mediante el cual se puede medir el grado de vulnerabilidad y
fortaleza que posee una organizacién en la consecucion de sus procesos
mas rutinarios y elementales. Una perspectiva técnica nos deja ver que es
un instrumento que permite guiarse en los procesos a llevar a cabo en busca
de un buen manejo y control de los activos, particularmente de los
inventarios, se constituira en un gran apoyo para cualquier persona que esté
al frente de la actividad farmacéutica, y no depender exclusivamente de una

sola persona, como es el caso de nuestro objeto de estudio.

El trabajo de investigacion que se refiere al Disefio de un Manual de Control
Interno, inicia con el problema a investigar, su contexto y los objetivos a
desarrollar en base al sustento de un marco teérico y conceptual en el que
se apoyara la investigacion para establecer claramente las hip6tesis sobre

nuestra problematica.

Parte del estudio constituye la metodologia a aplicar, con el objeto de

construir el esquema de contenidos funda

mentales que se propone para el desarrollo del trabajo; de modo de
construir técnicamente el sistema que facilitara los procesos financieros y

administrativos de la empresa.



La Propuesta, establece los correctivos necesarios a través del manual de
control interno, el cual se encuentra estructurado por Mapas y Organigramas
de Gerencia, Recursos Humanos, Financieros y Herramientas a utilizarse en

Botica Bristol.

Finalmente se desarrollan los aspectos administrativos para la investigacion
tales como los materiales a utilizar, los recursos humanos que participaran,
el presupuesto y un cronograma de ejecucion que seran considerados
basicamente por las investigadoras, de modo de lograr el objetivo de la

investigacion.



CAPITULO |

PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 TEMA:

“DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL DE INTERNO, PARA MEJORAR LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA BOTICA BRISTOL

DE LA CIUDAD DE RIOBAMBA, PROVINCIA DE CHIMBORAZO"

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 CONTEXTUALIZACION

El estudio del control interno y su entorno dentro del proceso administrativo,
es imprescindible en toda empresa, por lo cual es necesario profundizar la
investigacion para asi lograr una adecuada optimizacion de recursos dentro

de ella.

En un contexto interno de Botica Bristol (ver anexo 1) podemos ver que sus
directivos y administradores han venido trabajando de acuerdo a la situacion
que se presente en el momento, solucionando problemas a traves de la

adopcion de medidas correctivas, sin la debida planificacion; esta situacion
3



ha llevado a que en algunas ocasiones se toman decisiones cuyos
resultados han sido: iliquidez momentanea, inconformidad de los
propietarios, mala calidad de los servicios entregados, desprestigio y
desconfianza en la entidad, situacion que no permite tomar decisiones

oportunas y eficaces.

Planificacion parcial del proceso administrativo, ya que no se planifica, y el
control y la evaluacion son escasos, y ademas no existe un manual de

control interno.

Se da un inadecuado manejo de los inventarios al ser una empresa industrial
y comercial, en la Botica Bristol prima la experiencia ante las técnicas y
procedimientos administrativos, no existe un adecuado control de
inventarios, ya que el sistema que se maneja no es técnico, ni un plan de
capacitacién, desarrollo y promocion del talento humano, ademas no existen

prondésticos de ventas y presupuestos.

Entonces la falta de un manual de procedimientos de control interno, limita
la racionalizacion de los recursos y la capacidad de reaccién de la empresa y
satisfaccion a clientes y perdidas en ventas, se evidencia los problemas de
distribucion e insatisfaccion de los clientes y ademas la baja sisteméatica de
las ventas, a mas de ello una administracion empirica, donde no existen

niveles jerarquicos técnicamente definidos situacion que conlleva

4



desorganizacion de los recursos humanos, materiales y econémicos, siendo
necesario formalizar la empresa como sociedad anonima bajo los

lineamientos de la Contraloria General del Estado que expresa que

El nombre de la empresa debe contener la indicacién "Sociedad Andnima"
(S.A)).

Para proceder a la constitucion de una sociedad an6nima es necesario:

1 Redaccion de los Estatutos Sociales, el cual regulara el funcionamiento de la

sociedad.

2 Constitucion de la S.A.

Luego se deben formalizar los Estatutos o el contrato social ante una Escritura
Publica. En esta escritura de constitucién debe establecerse.

1 Nombre completo, nacionalidad, estado, profesion y domicilio de los

socios, y el nUmero de acciones suscriptas por cada uno de ellos;
2 Denominacién y domicilio;
3 El objeto social,
4 La duracion;
5 EI monto del capital suscripto e integrado;

6 EI valor nominal y el numero de las acciones y si éstas son

nominativas o al portador;
7 Elvalor de los bienes aportados en especie, en su caso;
8 Las normas segun las cuales se deben repartir las utilidades;

9 Derechos y privilegios especiales concedidos a los socios fundadores;



10 Disposiciones en cuanto a los administradores y sindicos, sus
respectivos poderes y obligaciones, y el nUmero de administradores
11 Poderes que corresponden a las Asambleas de accionistas,

disposiciones que rigen el derecho de voto de los accionistas y el

procedimiento para la toma de decisiones en las Asambleas;

12 Procedimiento de liquidacion.

3 Inscripcion en el Registro Publico del Comercio y en el Registro Publico de
Personas Juridicas, mediante una solicitud presentada al Juez de 12

instancia en lo Comercial.

4 Inscripcion en el Registro Unico de Contribuyente (RUC) del Ministerio de

Hacienda

5 Rubrica de libros Contables por la Direccién General de Registros Publicos

6 Solicitud de Patente Municipal ante la Municipalidad donde se va desarrollar

la actividad empresarial.

Personeria Juridica:

La sociedad an6nima adquiere personeria juridica al inscribirse en el Registro

Publico de Comercio.

La falta de inscripcién no invalida el contrato social, pero el mismo no podra ser
opuesto a terceros. Los accionistas, directores y cualquier persona que hubiesen
autorizado actos, operaciones y negocios a nombre de la sociedad antes de su

registro seran responsables solidariamente ante terceros.



Administraciéon de una S.A.:

La administracion de la sociedad estard a cargo de uno o mas directores
designados por la Asamblea Ordinaria anual. Los directores pueden ser o no
accionistas. Son reelegibles y su designacion es revocable.

Fiscalizacion de una S.A.;

La fiscalizacion de la direccién y administracion de la sociedad estara a cargo de
uno o mas sindicos titulares y otros tantos suplentes, designados por la Asamblea
anual.

Asamblea de Accionistas:

Las Asambleas Generales podran ser ordinarias y extraordinarias y deben

celebrarse en la sede social de la S.A.

Las Asambleas Ordinarias deben ser convocadas por los directores o el sindico,

cada afo para tratar y resolver sobre lo siguiente:

a) Memoria anual de los directores, balance y cuenta de ganancias y
pérdidas, distribucion de dividendos, informe del sindico y toda otra
medida que le competa de acuerdo a la ley y los estatutos.

b) Eleccion de directores y sindicos y fijacion de su retribucion;

¢) Responsabilidad de los directores y sindicos y su remocion.

d) Emision de acciones.

Acciones:

El capital de la S.A. estara representado por acciones. Las acciones son los titulos
7



o documentos representativos de una porcion del capital social.

Las acciones pueden ser al portador, nominativas no endosables o nominativas
endosables. Los certificados de acciones deben ser numerados y estar firmados

por uno o varios directores.

Los estatutos podran crear diferentes clases de acciones dotadas de diferentes

derechos.

VENTAJAS DE UNA SOCIEDAD ANONIMA.

I Laindependencia de la sociedad de sus accionistas.

¥ Los accionistas no son responsables de las actuaciones de los directores de

la empresa.

¥ Los directores de la empresa son responsables en caso de incurrir en mal

desempeiio.

DESVENTAJAS DE UNA SOCIEDAD ANONIMA.

*" El excesivo nimero de tramites gue se deben realizar para su constitucion

con el costo que ello implica.

El alto costo que implica el cumplimiento de las formalidades exigidas por la

ley para el mantenimiento de la misma. (Asambleas, Memoria, Balances, etc.)



Siendo necesario la estructuracién de reglamentos que permitan realizar

un adecuado Control Interno.

Los Activos Fijos son aquellos que se mantiene durante mas de un afo y se
utiliza para llevar a cabo la actividad de la empresa. Los terrenos, edificios,
equipos, muebles y maquinaria son ejemplos de Activos Fijos. Cuando se
compra un Activo Fijo, todos los costos incurridos para su adquisicién e

instalacién se cargan a la cuenta de Activos Fijos.

Los Activos Fijos se denominan como los activos que producen utilidades,
ya que generalmente son estos los que dan base a la capacidad de la

empresa para generar utilidades.

Como se sabe los Activos Fijos tienen una vida util mayor a un afio es por
ellos que estos pueden representar compromisos financieros de largo plazo

para la empresa.

Los objetivos de Control Interno sobre las cuentas de Activos Fijos son:
Que el Activo Fijo, exista y represente bienes duraderos que son de

propiedad de la empresa.

Incluyen todos los valores que deben reconocerse. Presentan los valores

adecuados (por ejemplo Costo — Depreciacion Acumulada).

Baja de Activos Fijos.
Cuando se vende un Activo Fijo, se debitan las cuentas de efectivo (Caja) y

Depreciacion Acumulada, y se acredita la cuenta de activo.



Cuando se intercambian Activos Fijos viejos por Activos Fijos nuevos, se
acepta el no reconocimiento de las ganancias. EI monto debido tras el
intercambio se denomina BOOT y equivale a la cantidad de dinero que debe
pagarse. Para que un bien sea considera Activo Fijo, debe cumplir las
siguientes caracteristicas:

Ser fisicamente tangible.

Tener una vida relativamente larga ( por lo menos mayor a un afio 0 a un
afio 0 a un ciclo normal de operaciones, el que sea mayor).

Sus beneficios deben extenderse por lo menos mas de un afo.

Ser utilizado en la produccion o comercializacién de bienes y servicios.

Una vez analizada la problematica de la empresa en estudio, se concreta el
problema de investigacion como:
Inexistencia de procedimientos de control interno, especialmente referido a

Activos Fijos.

1.2.3 PROGNOSIS

La problematica planteada a través del analisis correspondiente, nos deja
ver que si de continuar la poca aplicacién de procedimientos de control a
corto y mediano plazo, Botica Bristol ira perdiendo competitividad en el
mercado, invalidando su gestion como unidad productiva de servicios
farmacéuticos, sin la posibilidad de tomar acciones correctivas oportunas y
efectivas; es decir la unidad empresarial, poco a poco ir4 entrando en una

etapa de estancamiento.
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1.2.4. ANALISIS CRITICO

Dentro de las causas y efectos que se pueden percibir que en torno a la problematica estan:

GRAFICO No. 1

Causas Documentacién e comprobanteslz:i oo
. s acturas
informacion memods, :‘Ss_a 0s, ’
requerida invalida notas de debito,
notas de credito no aparac

DN
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informes,contratos,

liquidaciones, que

lentaaprobacién

Reportesde Materialimpreso de
Kardex que no comprobantesy suministros
coinciden con de oficina que no sonun

lofisico. respaldoyapoyo

Constatacién Fisica
de Reportesde
Bodega inoportunos

= —

Sy

Informe de perdidade Informes de
Novedadesde .
. i suministros costos y gastos
ingresos en kardex . .

y equipos fuerade tiempo

con errores
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Del diagrama que se refiere al analisis critico de la empresa Bristol, se encuentra:
que el problema central detectado es la inexistencia de procedimientos de control
interno especialmente referentes a activos fijos y, de este se derivan las causas
que se refieren a que existe documentacion e informacion requerida invalida, por
otra parte los comprobantes, memos, respaldos, notas de debito, notas de crédito,
se encuentran sin respaldo, hay informes, contratos, facturas , liquidaciones que
no aparecen, asi como también hay reportes de kardex que no coinciden con lo

fisico.

El material impreso de comprobantes y suministros de oficina no son un respaldo
y apoyo efectivo al igual que la constatacion fisica de reportes de bodega son

inoportunos.

Los efectos que se generan por la no soluciébn del problema son: que los
directivos toman decisiones sin sustento efectivo, no se emiten comprobantes de
retencion, con una lenta aprobacién de pagos, dandose informes de novedades
de ingresos de kardex con errores, a demas se da la perdida de suministros y

equipos, con informes de costos y gastos fuera de tiempo.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA:

¢,Como incide la falta de un manual de procedimientos de control interno en el
mejoramiento de los procesos administrativos y financieros de la empresa Botica

Bristol?

12



1.2.1.LA SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA:

v’ ¢Cudl es la situacion actual del sistema de control interno de la Botica
Bristol?

v ¢Cuenta la empresa con la informacién basica contable necesaria para
proyectase como empresa y pagar adecuadamente sus tributos?

v ¢Cémo se identifica la necesidad de un manual de control interno en la
empresa?

v’ Existe una organizacion de la informacion contable y tributaria en cada una
de las actividades empresariales de botica Bristol?

v’ ¢Cumple la empresa con los compromisos y obligaciones adquiridas
propias de su actividad?

v Existe compromiso por parte de la organizaciébn por mejorar sus procesos

administrativos y financieros a partir de la presente fecha?

1.3. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Las causas que nos lleva a realizar el siguiente trabajo de investigaciéon son:

La novedad cientifica de la investigacion se da en la utilizacién de conocimientos
claros sobre manuales y control interno de autores como Cepeda Gustavio, Juan
Ramoén Santillana y otros que a través de sus obras nos permiten visualizar que
en la actualidad el sistema de control interno de Botica Bristol no presta los

suficientes beneficios a la organizacion debido a que no permite: Planificar,

13



Mantener, Organizar y Controlar adecuadamente los activos en especial los

inventarios.

El trabajo de investigacion y la propuesta ha sido desarrollada enmarcado por los
lineamientos de investigacion cientifica para que la Botica Bristol que es una
organizacién que se dedica a la comercializacion de productos, cuente con una
herramienta de caracter técnico como el manual de control interno, el mismo que
permitira a los directivos y personal tener un adecuado seguimiento sobre el
movimiento de cada uno de los activos y productos, con los que la empresa

cuenta para su actividad comercial.

Desde un punto de vista social, la aplicacion de la propuesta permitird a la
organizacion corregir las falencias del sistema actual del control interno para que
pueda elaborar un andlisis de los procesos sobre el sistema, estudiar la
reduccion de costos lo que ayudara a aumentar la capacidad de trabajo para las

personas, es decir generar empleo.

Los beneficiarios al aplicar la propuesta del manual de control interno son: los
accionistas, ya que con un control interno adecuado les permitird tener a sus
clientes satisfechos, influyendo asi en el incremento de ventas y por ende una
mejora en el ingreso econdmico del comisariato, el Gerente, ya que las
recomendaciones dadas en el presente trabajo son de importancia para que se
tomen medidas correctivas y puedan contrarrestar las deficiencias encontradas,
los Empleados de la empresa en estudio porque al manejar de mejor manera los
recursos, se generan mas utilidades y oportunidades de desarrollo, los clientes

porque la atencion al cliente se la entregara con calidad.
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1.4 OBJETIVOS

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

e Disefiar un manual de control interno, con el propésito de mejorar los

procesos administrativos y financieros en la botica Bristol de la ciudad de

Riobamba.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Analizar la situacion actual de los procesos administrativos y financieros

en la Botica Bristol.

¢ Definir que procesos necesitan mejorar los controles en la botica Bristol

e Proponer procesos mejorados para lograr eficiencia y efectividad

administrativa y financiera.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Una vez revisadas las tesis en la biblioteca de la Facultad de Administracion de
Empresas de la ESPOCH, se ha podido constatar que existen temas similares,
pero entorno a la Botica Bristol no se han realizado estudios similares sobre el

tema propuesto quedando el mismo como un trabajo original.

TEMA: Implementacion del Manual de Control Interno para la empresa

Inversiones Productivas Riobamba Compafiia de Economia Mixta.

AUTORA: Martha Cecilia Portalanza Davalos.

Lugar de Consulta Biblioteca ESPOCH.

TEMA: Disefio de un Modelo de Control Interno como herramienta para fortalecer

la Gestion Administrativa de EMPAQPLAST S.A. de la ciudad de Quito.

AUTORAS: Maria Gabriela Falconi Paredes
Marcela Fernanda Pazmifio Morales.

Lugar de Consulta Biblioteca de la ESPOCH.
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TEMA: Disefio de un Sistema Contable para la Farmacia SHELL de la Parroquia

SHELL, cantdon Mera Provincia de Pastaza.

AUTORES: Galo Leonid Rueda Narvaez.
Mario Fausto Andrade Ubillus.

Lugar de Consulta Biblioteca de la ESPOCH.

2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Se fundamenta la variable Xi: “el control interno”, con las teorias de CEPEDA
Gustavo (2002) autor de la obra Auditoria y Control Interno que dice: que es la
comprobacion, intervencion o inspeccion cuyo propdsito es en esencia preservar
la existencia de cualquier organizacion y apoyar su desarrollo, cuyo objetivo es

contribuir con los resultados esperados.”™

Y del autor SANTILLANA JUAN (2001), en su obra establecimiento de sistemas
de control interno dice “ el control interno comprende el plan de organizacion y
todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada son adoptados por
una entidad para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y
confiabilidad de su informacion financiera y la complementaria administrativa y
operacional, promover la eficiencia operativa y estimular la adicién a las politicas

prescritas por la administracion”?

1 CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, McGraw-Hill, Colombia, 2002, pag. 3
2 SANTILLANA Juan, Establecimiento de Sistemas de Control Interno, ECAFSA, México, 2001, pag. 2
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La variable Yi: “El Mejoramiento de Procesos”, se fundamenta con lo planteado
por CEPEDA Gustavo (2001) en su obra Auditoria y Control Interno, donde
analiza el control y el proceso administrativo y sobre ello manifiesta, un sistema
de control interno se podra implantar debidamente y se mantendra si las demas
funciones del proceso administrativo se encuentran operando de manera correcta,

en especial en lo referente a los siguientes factores:

- En la estructura organizacional

- En la formalizacion y documentacion de los procesos y procedimientos.
- Integracién de los procesos de planeacion y presupuesto.

- Control de gestion y evaluacion del desempefio.

Y por otro lado SANTILLANA JUAN (2001) establece, que para una mejor
comprension de los factores que intervienen en el control interno administrativo de
las entidades econdmicas se deben considerar los elementos mas relevantes que
forman parte del mismo como: La organizacion, la direccion, coordinacion, division
de funciones y asignacion de responsabilidades, los procedimientos y dentro de
ellos la planeacion y sistematizacion, registros y formas e informes, el personal,
su reclutamiento y seleccién, entrenamiento, eficiencia, moralidad y retribucién y
finalmente la supervision, ya que cuando no es posible sostener un grupo de
auditoria interna un buen plan de organizacibn debe asignar a algunos
funcionarios las atribuciones mas importantes para que efectien reconocimiento

periédicos del sistema integral del control interno en la entidad.”

3 SANTILLANA Juan, Establecimiento de Sistemas de Control Interno, ECAFSA, México, 2001, pag. 9-13
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2.3 FUNDAMENTACION LEGAL

Las leyes que rigen el funcionamiento de nuestro sujeto de estudio son: LA LEY
DE COMPANIAS, en su capitulo 2 DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO,
Seccion 1, Control Interno articulos 9-13, Seccion 2, Auditoria Interna articulos 14-

17.

2.4. CATEGORIAS FUNDAMENTALES.

Operacionalizacion de variables

2.4.1. CONTROL INTERNO (Xi)

Importancia del Control Interno
o Objetivos del Control Interno.

o Politicas de control interno.

o Principios del Control Interno

o Flujo gramas

o Tipos de Control

o Componentes del Control

e Actividades de control interno

Sobre la variable “Mejoramiento de los procesos administrativos vy

financieros de la empresa” (Yi) procedemos a disgregarla en :

. Administracion

° Procesos administrativos
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o Los Inventarios

o Tipos de inventarios

o Importancia de los inventarios

o Objetivo de la administracion de inventarios

o Importancia de la administracién de inventarios

Control interno:

Como el problema de investigacion se basa en la efectividad del manual de
Control Interno actual de la Botica Bristol, nos vamos a enfocar y conceptualizar

de una manera mas amplia al Control Interno.

El Control Interno es considerado como uno de los pilares fundamentales de la
contabilidad, mediante el cual se puede medir el grado de vulnerabilidad y
fortaleza que posee una organizacion en la consecucion de sus procesos mas

rutinarios y elementales.

CEPEDA (2002) dice “El Control Interno es el conjunto de planes, métodos y
procedimientos adaptados por una organizacion, con el fin de asegurar que los
activos estan debidamente protegidos, que los registros son fidedignos y que la
actividad de la entidad se desarrolla eficazmente de acuerdo con las politicas
trazadas por la gerencia, en atencibn a metas y los objetivos previstos,
proporcionando un grado de seguridad razonablemente en el objetivo, en el
cumplimiento de las leyes y normas y en la realizacion de las operaciones

financieras”.#

4 CEPEDA, Gustavo, Auditoria y control interno, MCRAW-HILL, México, pag,3
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CATACORA (1997) define que, “El Control Interno comprende el plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada se
adaptan a un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y
confiabilidad de su informacion financiera, promover la eficiencia operacional y

promover la adherencia a las politicas por la administracion”.

Importancia del Control Interno:

COOPERS & LIBRANS (1997) considera que “El Control Interno es importante
debido a que ayuda a que la entidad consiga sus objetivos de rentabilidad y
prevencion ante la pérdida de recursos, asi como también a la obtencion de

informacion financiera y contable”.

PERDOMO (1997): “El Control Interno es importante ya que todas las empresas
publicas, privadas y mixtas deben contar con un buen Sistema de Control Interno
para confiar en los conceptos, cifras, informes y reportes de los estados

financieros”.

En este sentido, el Control Interno brinda una confianza razonable de que los
estados financieros han sido elaborados bajo un esquema de controles que

disminuyan la probabilidad de tener errores sustanciales.

Objetivos del Control Interno:

CEPEDA (2002) los objetivos del Control Interno son:
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v' Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada
administracion ante riesgos potenciales y reales que los pueden afectar.

v' Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacion, promoviendo y facilitando la correcta ejecucién de las
funciones y actividades establecidas en el Control Interno administrativo.

v' Velar por que todas las actividades y recursos de la organizacién estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos.

v’ Certificar la correcta, oportuna evaluacion y seguimiento de la gestion de la
organizacion.

v" Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacién
y los registros que respalden la gestion administrativa de la organizacion.”™

v Definir y aplicar medidas para corregir, prevenir y detectar los riesgos y
desviaciones de la organizacién, que puedan comprometer el logro de los
objetivos programados.

v' Evitar o reducir fraudes

v Salvaguardar contra el desperdicio.

v' Cumplimiento de las politicas de operacién sobre bases mas seguras.

v' Comprobar la correccion y veracidad de los informes contables.

v Salvaguardar los activos de la empresa

v' Promover la eficiencia en operaciones y fortalecer la adherencia a las

normas fijadas por la administracion.

Principios del Control Interno:

PERDOMO (1997), los principios del Control Interno son cinco:

> CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, McGraw-Hill, Colombia, 2002, pag. 8
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1.  Separaciéon de funciones de operacion, custodia y registro.

2. Dualidad de personas en cada operacion de la empresa, cuando menos
deben intervenir dos personas.

3. Ninguna persona debe tener acceso a los registros contables que controla
su actividad.

4.  Eltrabajo de empleados sera de complemento y no de revision.

5. La funcién de registro de operaciones sera exclusivo del departamento de

seguridad.”®

CEPEDA (2002), son siete los principios del Control Interno:

1. Principio de lgualdad, consiste en que el SCI debe velar por las actividades
de la organizacion, estan orientadas efectivamente hacia el interés general
sin otorgar privilegios a grupos especiales.

2. Principio de Moralidad, todas las operaciones se deben realizar no solo
acatando las normas aplicables a la organizacién sino los principios éticos
y morales que rigen la sociedad.

3. Principio de Eficiencia, vela por que en igualdad de condiciones de calidad
y oportunidad, la provision de bienes y/o servicios se hagan al minimo
costo, con la maxima eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.

4. Principio de Economia, vigila que la asignacion de los recursos sea la mas
adecuada en funcién de los objetivos y las metas de la organizacion.

5. Principio de Celeridad, consiste en que uno de los principales aspectos

sujetos a control debe ser la capacidad de respuesta oportuna por parte de

6 CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, McGraw-Hill, Colombia, 2002, pag. 12
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la organizacion, a las necesidades que atafien a su ambito de
competencia.

6. Principios de Imparcialidad y Publicidad, consisten en obtener la mayor
transparencia en las actuaciones de la organizacion, de tal manera que
nadie puede sentirse afectado en sus intereses o ser objeto de
discriminacion, tanto en oportunidades como en acceso a la informacion.

7. Principio de Valoracion de Costos Ambientales, consiste en que la
reduccion al minimo del impacto ambiental negativo debe ser un factor
importante en la toma decisiones y en la conduccion de sus actividades
rutinarias en aquellas organizaciones en las cuales su operacion puede

tenerlo.””

Tipos de Control Interno:

Cepeda (2002) a decir del autor Existen diversos tipos de Control Interno, y estos

son los siguientes:

a) El Control Gerencial: El cual esta dirigido a las personas con el objetivo de
influir en los individuos para que sus acciones y comportamiento sean

consistentes con los objetivos de la organizacion.

b) El Control Contable: Es aquel que estd compuesto por las normas y
procedimientos contables, todo lo referente a los métodos y procedimientos

qgue involucren la proteccion de los bienes y fondos, asi como la

7 CEPEDA, Gustavo, Auditoria y control interno, MCRAW-HILL, México, pag,12
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d)

f)

confidencialidad de los registros contables, presupuéstales y financieros de

la organizacion.

El Control Administrativo u Operativo: Es aquel que esta orientado a las
politicas administrativas de la organizacion, también a todos los métodos y
procedimientos que estan relacionados. Este debe incluir, controles tales
como: analisis, estadistica, informe de actuacion, controles de calidad,

entre otros.

El Control Presupuestario: Sirve como herramienta técnica de la
organizaciobn en donde se apoya el control de gestion, basado en la

direccion por objetivo.

El Control Operativo de Gestidon: Esta orientado a un conjunto de planes,
politicas, procedimientos y métodos que se necesitan para alcanzar los
objetivos de la organizacién. Este control debe incluir el fomento de los

principios de economia, eficiencia y eficacia en todas las actividades.

El Control de Informética: Este control busca lograr el uso de la tecnologia
y de informética como herramientas de control. Teniendo como objetivo
mantener los controles automaticos efectivos y oportunos sobre las

operaciones.”

Componentes del Control Interno: El Control Interno consta de cinco

componentes interrelacionados, derivados de la manera como la administracion

dirige los negocios, y estan integrados en el proceso administrativo.

8 CEPEDA Gustavo, Auditoria y Control Interno, McGraw-Hill, Colombia, 2002, pag. 13
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Los componentes son:

1. Ambiente de Control

2. Evaluacion del Riesgo

3. Actividades de Control

4. Informacion y Comunicacion

5. Seguimiento y Monitoreo

MUNOZ, Silvana y CHAVES Beatriz (2011) consideran que el Control Interno es
un sistema de confianza en los conceptos, cifras, informes y reportes de los
estados financieros que han sido elaborados bajo un esquema de controles que

permiten disminuir la probabilidad de tener errores sustanciales.®

La Administracion

GUEVARA, Emeterio (2008) manifiesta que en “los afios 1950s Edward Deming
y Duran fueron los inspiradores del movimiento del control de la calidad y la
mejora continua. En la década de los 70, las empresas japonesas empezaron a
desempeiiar un papel importante en la economia mundial. En la década de los 80,
empezaron a dominar muchas industrias. La robustez de la economia japonesa
era asombrosa a la vista de la devastada situacion en la que se encontraba al

final de la Il Guerra Mundial.

Cuando las empresas occidentales empezaron a darse cuenta de que la ventaja

competitiva de la industria japonesa radicaba en el desarrollo y despliegue de la

9 MUNOZ, Silvana y CHAVES Beatriz, control Interno, 2011, pag 18
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Calidad Total, algunas empresas intentaron adaptarse a este movimiento
mediante la introduccidén de técnicas y herramientas creadas y desarrolladas en

Japon.

Todas estas técnicas y herramientas que tenian un planteamiento claramente
integrado y cuyo desarrollo e implantacion asemeja muchos aspectos del enfoque
socio técnico que se han visto en el epigrafe anterior, llegaron a occidente como
fragmentadas e independientes entre si y que han sido aplicadas de forma

pragmatica.

Esta ausencia en occidente constituye un paradigma ampliamente aceptado que
aporte una vision global e integradora lo que ha facilitado la difusidon de muchas
de ellas, pero ha propiciado que muchas empresas entiendan como simple

método de mejora de la productividad.

Este pragmatismo cuyo origen hay que buscarlo en el conocimiento del
funcionamiento de los sistemas de naturaleza socio técnica, ha generado una
fragmentacién en las técnicas y metodologias que es la causa de muchos
fracasos en su implantacion y que tienen mucho que ver con su aplicacion en las

empresas dentro del enfoque taylorista.

Separada de la corriente tradicional de las Relaciones humanas, la administracion
en Japon se considera como el renacimiento de esta corriente administrativa. El
fendbmeno japonés que convirtio a Japdn en una superpotencia puede ser
explicado por muchos factores. Sin embargo, generalmente se esta de acuerdo
en que el milagro econdémico es atribuible en gran parte al estilo de administracion

gue se practica en ese pais (lwata, 1982, p3-7).
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Japon es el primer pais no occidental en llegar a la post-industrializacion, en ese
pais la mayoria de los trabajadores se encuentran en actividades terciarias. Japon
ofrece un modelo potencialmente util no sélo para los paises desarrollados sino
también para los que estan en vias de desarrollo. Esa rara combinacion de
relaciones humanas y una cultura de calidad se conocen como “el estilo japonés

de administrar” 10

REYEZ, Agustin (2001) considera que “la Administracion de Empresas, o Ciencia
Administrativa es una ciencia social que estudia la organizacién de las empresas
y la manera como se gestionan los recursos, procesos y resultados de sus

actividades.

Para definicion asumida por el autor administrar es planear, organizar, dirigir y
controlar todos los recursos de un ente economico para alcanzar unos fines
claramente determinados. Esta ciencia se apoya en otras ciencias como la
Economia, el Derecho y la Contabilidad para poder ejercer con éxito sus

funciones.

El término Administracién se refiere al proceso de conseguir que se hagan las
cosas, con eficiencia y eficacia, a través de otras personas y junto con ellas. Ver
los términos de esta definicibn merece mas explicaciones. Se trata de las

palabras proceso, eficiencia y eficacia.

10 GUEVARA, Emeterio (2008) La Gestion De Las Relaciones Y La Responsabilidad Social
Empresarial, Edicién Electrénica
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La eficiencia y la eficacia se refieren a lo que hacemos y a como lo hacemos.
EFICIENCIA significa hacer una tarea correctamente y se refiere a la relacion que

existe entre los insumos y los productos.”!

ROBBINS. (2009) considera que Reducir los costos de los recursos al
minimo es importante, pero no basta para conseguir la eficiencia. La
administracion también se encarga de concluir actividades. En términos
administrativos, esta capacidad se llama EFICACIA, lo cual quiere decir
hacer la tarea correctamente. Eficiencia y Eficacia son términos distintos,

pero relacionados uno con el otro.”*?

MUNOZ, Silvana y CHAVES, Beatriz (2011) consideran que la
administracion permite desarrollar el proceso administrativo de manera

eficiente, efectiva y econdmica.

LOS ACTIVOS FIJOS
MIGUEZ PEREZ Ménica y BASTOS BOUBETA Ana Isabel, (2006)

Los activos fijos se definen como los bienes que una empresa utiliza de manera
continua en el curso normal de sus operaciones; representan al conjunto de
servicios que se recibiran en el futuro a lo largo de la vida atil de un bien

adquirido.

1 REYEZ, Agustin (2001) Administracion de Empresas Teoria y Préactica, Editorial Linusa, México;
P. 33

12 ROBBINS.(2009) Fundamentos de Administracion: conceptos esenciales y aplicaciones
Editorial Pearson Educacidn, Tercera edicion.
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Para que un bien sea considerado activo fijo debe cumplir las siguientes

caracteristicas:

1. Ser fisicamente tangible.
2. Tener una vida util relativamente larga (por lo menos mayor a un afio
0 a un ciclo normal de operaciones, el que sea mayor).

3.  Sus beneficios deben extenderse, por lo menos, mas de un afio o un
ciclo normal de operaciones, el que sea mayor. En este sentido, el
activo fijo se distingue de otros activos (Utiles de escritorio, por
ejemplo) que son consumidos dentro del afio o ciclo operativo de la
empresa.

4. Ser utilizado en la produccién o comercializacion de bienes y servicios, para
ser alquilado a terceros, o para fines administrativos. En otras palabras, el bien
existe con la intencién de ser usado en las operaciones de la empresa de
manera continua y no para ser destinado a la venta en el curso normal del

negocio.

Es importante aclarar que la clasificacion de un bien como activo fijo no es Gnica y
gue depende del tipo de negocio de la empresa; es decir, algunos bienes pueden
ser considerados como activos fijos en una empresa y como inventarios en otra.
El escenario de negocios del procesamiento de activos fijos describe los aspectos
financieros, contables y de control de la administracion de los mismos. La
contabilidad de activos se integra dentro de las actividades operacionales, de
inversion y de planeacion financiera de la empresa. Abarca la gestion de activos,
incluye la codificacién del mismo, su ubicacién en la empresa, sus fabricantes y

proveedores. También recoge informacion de la fecha y del valor de adquisicion,
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el método de depreciacion y sus afios de vida, el tipo y fecha de baja y la fecha y
valores de renovacion o mejoras. Los valores de depreciacion mensual o anual
de acuerdo a su ciclo de vida. Los asientos de depreciacidon se registran

automaticamente en la contabilidad, segun el tipo y periodo de utilizacién.

CLASIFICACION DE LOS ACTIVOS FIJOS

Los activos fijos tangibles se clasifican en tres grupos:

1.- Activos Fijos tangibles: el término tangible denota sustancia fisica como

es el caso de un terreno, un edificio o una maquina. Esta categoria se

puede subdividir en dos clasificaciones claramente diferenciales:™?

a. Propiedad de planta sujeta a depreciacion. Se incluyen los activos fijos
de vida util limitada, tales como los edificios y equipos de oficinas. El
Equipo y Maquinaria. Que son las maquinarias, edificios, muebles y
enseres, vehiculos, activos sujetos a depreciacion porgue son activos con

vida limitada.

b. Terrenos. El Gnico activo fijo que no esta sujeto a depreciacion es la
tierra, que tiene un término ilimitado de existencia. Son los bienes que no

estan sujetos a depreciacion ni a agotamiento.

2.- Activos tangibles: El termino activos tangibles se usa para describir

activos que se utilizan en la operacion del negocio pero que no tiene
sustancia fisica y no son corrientes. Como ejemplo estan las patentes, los

derechos del autor, las marcas registradas, las franquicias y el goodwill.

13 MALDONADO Palacios, Hernan, Manual de Contabilidad, ecuador , 1985, pag 25
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Los activos corrientes tales como las cuentas por cobrar o el arrendamiento
pre pagado, no estan incluidos en la clasificacion de intangibles, aunque

carezcan de sustancia fisica.

3.- Recursos Naturales: Un lugar adquirido con el fin de extraer o remover

parte de un recurso valioso tal como el petréleo, minerales o madera se
clasifica como un recurso natural, no como terreno. Este tipo de activo se
convierte gradualmente en inventario a medida que el recurso natural se
extrae del lugar. Los Recursos naturales: Los cuales son los que estan

sujetos a extincion del recurso o que se encuentran en agotamiento

CONTABILIZACION DEL ACTIVO FIJO

La Contabilizacién se efectuard cuando los activos fijos se adquieran, se reciban
0 se reconozca el derecho al uso. Los activos fijos seran registrados inicialmente
a su costo, y si este se desconoce se registrara al valor actual estimado al
momento de la transferencia. Los intereses, las comisiones y otros gastos que
incurran en la adquisicién, constituiran costos del activo hasta que se ponga en

marcha o concluya su construccion.

La pérdida del valor de los activos, resultantes de siniestros y otras causas
imprevistas, se registraran al momento de ser reconocido el evento, por la
diferencia entre el valor neto en libros anteriores al suceso y el monto recuperable
estimado. El departamento de contabilidad mantendra un control individualizado

de los activos fijos.
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Los activos totalmente depreciados o los que se mantengan o0ciosos, seran
controlados de forma que se identifiquen estas situaciones. De ser importante

esta informacién, sera presentada en las notas a los Estados Financieros.

Las obras en proceso de construccion, se registraran segregadas de los demas
activos fijos hasta su terminacién. El valor de la construccion incluird todos los
costos directos e indirectos incurridos en la misma, tales como: planificacion,
estudios, disefios, célculos, materiales, mano de obra, ingenieria, supervision,
administracion, depreciacion de los equipos utilizados, intereses y diferencias en

cambio que se devenguen por préstamos obtenidos para este fin.

A fin de conciliar con los informes producidos por el subsistema de Control de
Activos Fijos, se llevaran registros de control, en cada uno de los departamentos

donde se encuentren ubicados los bienes.

Al efecto, se han disefiado registros para consignar la informacién relacionada
con las caracteristicas de los bienes, su codigo y ordinal especifico de ingreso a

la entidad.

Costo original.- De acuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados, el activo fijo debe ser contabilizado a su costo y ser incluido como
activo de la empresa en su fecha de compra. El costo original del activo fijo
incluye su precio de compra mas todos aquellos importes razonables y necesarios
que se pagaron para tenerlo listo para su propdsito de uso. Debido a que estos

costos varian de acuerdo a cada tipo de activo fijo.

e Edificaciones: las edificaciones pueden ser construidos o comprados en

estado acabado (nuevos o usados). En el primer caso, el costo original del
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edificio incluye todos aquellos costos en los que se incurre para Ssu
construccion, desde el pago a los arquitectos, permisos y licencias de
construccion, hasta los cargos de los contratistas, materiales, mano de obra y

gastos generales.

e Terrenos. El costo original de un terreno incluye tres grupos de desembolsos:
precio de compra, costos relacionados con el cierre de la transaccion; y costos
relacionados con preparar el terreno para el uso que se le desee destinar. En
este Ultimo grupo se incluye, por ejemplo, el costo de limpiar y nivelar el
terreno, el costo de demoler y quitar cualquier edificio no deseado. El costo
gue se incluye como parte del terreno debe ser neto de cualquier valor que se

recupere en la demolicién (venta de puertas, rejas, etc.).

Es importante tener claro que no forma parte del costo del terreno el costo de
cercar, pavimentar la vereda, ni los sistemas de agua y alumbrado puesto que
estos activos, a diferencia del terreno, sufren un desgaste en el tiempo y deben

ser contabilizados por separado.

En el caso que se adquiera un edificio ya existente, nuevo 0 viejo, su costo
original incluye, al igual que los terrenos, todos los costos de transferencia y las
mejoras que se realizan para reparar y renovar el edificio para su propésito

original.

IMPORTANCIA DEL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Normalmente, las empresas inmersas en su trabajo rutinario, le han dado siempre

importancia a controlar fisicamente sus principales activos como son: los
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inventarios y cuentas por cobrar, de quienes dependen para el funcionamiento

normal de la empresa.

No obstante, una empresa cuenta con una inversion que sin ella seria imposible
operar normalmente y ésta es: los Activos Fijos, pero que, sin embargo, no se le

ha prestado la debida atencién en su control fisico.”*4

RESPONSABILIDAD DEL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Historicamente, siempre se penso que la responsabilidad del Control Fisico de los
Activos Fijos debia recaer en el Departamento Contable, quien no respondi6
adecuadamente a la importancia que tiene un control de los mismos, limitAndose
a un registro contable global de las adquisiciones y al prorrateo contable de las

depreciaciones para efectos del calculo aproximado de sus costos.

Hoy, el avance de los negocios y de la competitividad de los precios hace que el
Control de los Activos Fijos salga de su destino so6lo contable y pase a la Gerencia
de Administracion y Finanzas como encargada y responsable de un control fisico

y contables, pues con ello podra:

o Tener el control del Activo Fijo en el lugar que lo destind y asignar la

responsabilidad de su custodia a un puesto o persona determinada.

o Calcular mejor los precios de venta por producto o servicio, pues sus
costos de depreciacion al estar focalizados individualmente, se pueden

asignar a cada producto o servicio.

14 Nickerson, C.B., Manual de Contabilidad, Barcelona, pag., 17
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o Mejorar la negociacion de sus primas de riesgo con Compafiias de
Seguros, al conocer el estado real actual de los Activos Fijos.

o Conocer perfectamente la necesidad de inversibn que se necesita en

Activos Fijos, para iniciar o continuar una operacion sin problemas.

INICIO DEL CONTROL

El control de los Activos Fijos se inicia a partir de un Inventario Fisico al barrer; es
decir, tomando todo lo existente, durante el cual se identifica fisicamente cada
Activo Fijo con una etiqueta, placa u otro medio que serd su identificacion
definitiva. La identificacion se hace en el lugar donde se encuentre el activo,
asignandole de este modo el Area Usuaria y el Centro de Costo Contable al que
pertenece. Adicionalmente se consignara también el estado fisico en que se

encuentra cada activo fijo.

Este primer inventario servird para la elaboracién de la Base de Datos inicial de

los activos fijos existentes en la empresa.
MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Como es normal, los Activos Fijos tendran movimiento futuro por:

o Nuevas adquisiciones

o Retiros por ventas

o Retiros por bajas

o Donaciones

o Transferencias a otros departamentos

o Retiros y posteriores ingresos por reparaciones
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Por lo que, para tener actualizado el Sistema de Control de Activos Fijos, se
deberia efectuar los debidos registros de las operaciones en el Sistema,

cualquiera que fuera él.

Para tener un control del Sistema de Activos Fijos, todo movimiento de los

registros en el sistema, debera realizarse dentro de un procedimiento definido,

que indique:

o Los documentos a utilizar a cada movimiento.

o Las rutas que debe seguir el documento.

o Las autorizaciones que debe tener el documento.

Ahora bien, como los Activos Fijos tienen una razonable permanencia en una
empresa y que con toda seguridad, diversas personas manejaran el sistema, la
Administracion moderna ha compilado cada movimiento, llevando un Manual de
Control de Activos Fijos, que contiene el disefio tanto de los documentos como del
flujo diagramado de cada uno de los movimientos de los activos, por otro lado

sobre los inventarios.

FOGARTY, Donald BLACKSTONE, John H., HOFFMANN, Thomas R., (1999)
consideran que “El inventario incluye todos aquellos bienes y materiales que se
utilizan en los procesos de fabricacion y distribuciéon.”® Las materias primas, las
partes componentes, los subensambles y los productos terminados son parte del

inventario, asi como los diversos abastecimientos requeridos en el proceso de

15> FOGARTY, Donald BLACKSTONE, John H., HOFFMANN, Thomas R., (1999), Pag. 26
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produccion y de distribucion. Asi mismo, el inventario involucra el capital, utiliza el
espacio de almacenamiento, requiere de manejo, se deteriora y, en algunas
ocasiones, se vuelve obsoleto, causa impuestos, necesita ser asegurado, puede
ser robado y algunas veces se pierde. A demas con frecuencia el inventario
compensa una administracion poco consistente e ineficiente, incluyendo malos
prondésticos, programacion fortuita y atencion inadecuada a los procesos de
preparacion y generacion de oOrdenes. En otras palabras el inventario puede
encubrir irregularidades y es una manera de que la administracion las pase por

alto.

MUNOZ, Silvana y CHAVES Beatriz (2011) definen que los Inventarios de una
empresa como la compra de articulos en condiciones para la venta. Se usa para

nombrar el conjunto de aquellas partidas de bienes muebles tangibles.

Importancia de los Inventarios

La importancia y el manejo de inventarios radica en la comprension basica de la
naturaleza del inventario tanto como elemento tangible y fisico mantenido dentro
de una instalacién (“vida real” o “conteo de estante”) como elemento intangible
gue existe en los registros de una compafia (“vida en el papel’ o “conteo en
registros”). Puesto que con frecuencia se toman decisiones sobre compras,
ventas, servicio al cliente, planeamiento de produccion y otras sobre la base de si
un articulo figura como parte de las existencias de acuerdo con los registros, la

vida en el papel de un articulo puede ser tan importante como su vida real. “16

16 MIGUEZ PEREZ Monica y BASTOS BOUBETA Ana Isabel, (2006) Introduccion a la gestion de
stocks, el proceso de control, valoracion y gestion de stocks, Editorial Gesbiblo, S. I.
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Finalidad de los Inventarios

Las funciones més utilizadas de los inventarios se recogen a continuacion:

Permitir que las operaciones continten sin que se produzcan parones por falta de

productos o materias primas.

Obtener ventajas por volumen de compra, ya que si la adquisicién de articulos se

produce en grandes cantidades, el coste de cada unidad suele disminuir.

Proporcionar unas reservas de articulos para satisfacer la demanda de los

clientes y que no se queden sin el deseado.

Separar los procesos de produccién y distribucién. Asi, por ejemplo, si la
demanda de un producto es elevado sélo durante el invierno, la empresa puede
elaborarlo a lo largo de todo el afio y almacenarlo, evitando de este modo su

escasez en invierno.

Salvaguardar la inflacion y de los cambios de precio.

Protegerse de las roturas de inventario que pueden producirse por productos
defectuosos, el mal tiempo, fallos de suministro de los proveedores, problemas de

calidad o entregas inadecuadas.

La funcion primordial del inventario es de amortiguamiento y desacoplamiento,
pues funciona como amortiguador de golpes entre las demandas de los clientes y
la capacidad de produccion del fabricante, entre los requerimientos de ensambles
finales y la disponibilidad de los componentes, entre los materiales que ingresan

necesarios para un operacion y los resultados de la operacion precedente, y entre
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los procesos de fabricacion y la oferta de materias primas. Desacopla, es decir,

separa, la demanda de la dependencia inmediata en la fuente de abastecimientos.

Inventarios: ¢quién los necesita?

Todas las organizaciones mantienen inventarios. Los inventarios de una
compafiia estan constituidos por sus materias primas, sus productos en proceso,

los suministros que utilizan en sus operaciones y los productos terminados.

Un inventario puede ser algo tan elemental como una botella de limpiador de
vidrios empleada como parte del programa de mantenimiento de un edificio, o
algo mas complejo, como una combinacion de materias primas y subensamblajes

que forman parte de un proceso de manufactura. “1*

Administracion de inventarios

Objetivo de la administracién de inventarios.- El principal objetivo de la
administracion de inventarios es determinar el nivel 6ptimo de inventarios, las
fechas adecuadas para la colocacion de 6rdenes y el tamafio de cada pedido. Por
ello, es necesario que exista una coordinacion con los departamentos de ventas,

compras, finanzas y produccion. “18

GRAFICO No. 2 ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

7 vollmann, T. E. (2005). Planeacion y control de la produccion. Administracion de la cadena de

suministros. México: Mc Graw Hill Interamericana.

18 FOGARTY, Donald BLACKSTONE, John H., HOFFMANN, Thomas R., (1999)
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Prondstico de ventas
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Compra de materia prima Financiamiento
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‘ Utilidades Pago de deuda

Importancia de la administracion de inventarios

FOGARTY, Donald BLACKSTONE, John H., HOFFMANN, Thomas R., (1999)
consideran que “El inventario incluye todos aquellos bienes y materiales que se
utilizan en los procesos de fabricacién y distribuciéon. Las materias primas, las
partes componentes, los subensambles y los productos terminados son parte del
inventario, asi como los diversos abastecimientos requeridos en el proceso de
produccion y de distribucién. Asi mismo, el inventario involucra el capital, utiliza el
espacio de almacenamiento, requiere de manejo, se deteriora y, en algunas
ocasiones, se vuelve obsoleto, causa impuestos, necesita ser asegurado, puede
ser robado y algunas veces se pierde. A demas con frecuencia el inventario
compensa una administracion poco consistente e ineficiente, incluyendo malos

prondsticos, programacion fortuita y atencion inadecuada a los procesos de
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preparacion y generacion de 6rdenes. En otras palabras el inventario puede
encubrir irregularidades y es una manera de que la administracion las pase por

alto.

No obstante, las utilidades de un inventario = ADMINISTRADO
APROPIADAMENTE sobrepasan los costos de mantenimiento. En la
administracion del inventario, los objetivos, las politicas y las decisiones que se
tomen deben ser congruentes con los objetivos generales de la empresa, asi
como con los objetivos de mercadotecnia, financieros y de fabricacion de acuerdo

con la siguiente figura.®

¥ FOGARTY, Donald BLACKSTONE, John H., HOFFMANN, Thomas R., (1999)
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GRAFICO No. 3 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

METAS
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‘ METAS DE INVENTARIO ‘

\

2.4.2. CALIDAD

2.4.2.1. HISTORIA DE LA CALIDAD

A lo largo de la historia la calidad siempre ha estado presente y ha sido muy

importante en el desarrollo de la humanidad.

La calidad es un conjunto de conceptos asociados con la actividad humana, del
que podriamos reconocer origenes muy simples desde el hombre de las
cavernas; en donde el hombre era un recolector, no transformaba la naturaleza,
s6lo tomaba lo que ella producia y sus inquietudes sobre ésta se limitaban a la

inspeccion, valoracion y seleccion de los productos naturales.

El despegue de la calidad, desde una vision cientifica, fue posterior a la Segunda

Guerra Mundial, cuando Japon tuvo que suplir su falta de recursos por el
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comercio. En un principio lanzé al mercado productos muy econdémicos con la
intencion de ganar mercados con base en los precios, sin embargo la mala
calidad terminé por alejar a clientes. Fue entonces que con la ayuda de Edwards
Deming se llegé a la conclusion de que “el consumidor es la parte mas importante
de la linea productiva”. Otro estadounidense, Joseph Juran, también desempefio
una funcién crucial a la hora de vigilar la calidad y crear métodos de control.
Entre los pasos que establecié para controlar la calidad destacan: la importancia
de fomentar la idea de la necesidad del control férreo de la calidad; la busqueda
de métodos de mejora; el establecimiento de objetivos de calidad y la aplicacion
de todo tipo de medidas y cambios para poder alcanzar las metas; la necesidad
de comprometer a todos los colaboradores en la obtencion de una mayor calidad
mediante programas de formaciéon profesional, comunicacién, y aprendizaje, asi
como la revisidon de los sistemas y procesos productivos para poder mantener el

nivel de calidad alcanzado.

El entusiasmo creado en torno a la idea de un Sistema de Calidad Total (STC)
durante la década de 1980 ha tenido como primer efecto el que las empresas
tengan entre uno de sus objetivos prioritarios el control total de la calidad, y en
segundo lugar ha conseguido eliminar el liderazgo en calidad de la empresas

japonesas.

Hoy en un mundo tan competitivo la calidad es uno de los elementos positivos
qgue hacen la diferencia entre las compafias lideres de sus seguidores. Incluso

las compafias que se han ganado una gran reputacion por entregar al mercado
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bienes y servicios de calidad tienen que mejorar continuamente todo lo que hacer

para mantenerse como lideres. Esto se llama mejora continua de la calidad.?°

2.4.2.2 CALIDAD TOTAL

Se dice entonces que un producto o servicio es de calidad cuando satisface las

necesidades y expectativas del cliente o usuario, en funcién de parametros como:

% Seguridad que el producto o servicio confieren al cliente.
+ Fiabilidad o capacidad que tiene el producto o servicio para cumplir las

funciones especificadas, sin fallo en un periodo determinado del tiempo.

Existen muchas definiciones de calidad. Todas ellas tienen su propio fundamento
y para sus creadores son las Unicas que valen. A continuacion se describen

diversas definiciones de famosos gurus de la calidad.

Sistema eficaz para integrar los esfuerzos en materia de desarrollo,
mantenimiento y mejoramiento de la calidad, realizados por los diversos grupos
en una organizacion, de modo que sea posible producir bienes y servicios a los
niveles mas econdmicos y que sean compatibles con la plena satisfaccion del

cliente.

ARMAND V. FEIGENBAUM Practicar el control de la calidad es desarrollar,
disefiar, manufacturar y mantener el producto de calidad, que sea el mas

econdmico, el mas util y el mas satisfactorio.

20 MONTANO LARIOS José JesUs. ISO 9001: 2000 Guia Practica de normas para implantarlas en la empresa. Pag. 21.
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KAORU ISHIKAWA Sistema de métodos de producciéon que econdmicamente
genera bienes o servicios, acordes con los requisitos de los consumidores, el
control de calidad moderno utiliza métodos estadisticos y suele llamarse control

de calidad estadistico.

NORMAS INDUSTRIALES JAPONESES (NIJ) Suma de propiedades vy
caracteristicas de un producto o servicio que tienen que ver con su capacidad

para satisfacer una necesidad determinada.

AMERICAN SOCIETY FOR QUALITY CONTROL Calidad es adecuacién al uso.

JOSEPH JURAN Calidad es conformidad con los requerimientos.

PHILLIP CROSBY Calidad: Conjunto de caracteristicas de un producto, proceso
0 servicio que le confieren su aptitud para satisfacer las necesidades del usuario o

cliente.

LA SOCIEDAD AMERICANA PARA EL CONTROL DE LA CALIDAD

Calidad es hacer las cosas con la plena conviccién de que para hacerlas hemos
puesto lo mejor de nuestros conocimientos y habilidades, sin escatimar esfuerzos
y esperando que, quien haga uso de ellas, tenga una plena satisfaccién y

alegria.?!

Un producto o servicio es de CALIDAD cuando SATISFACE las necesidades en:

Seguridad, fiabilidad y Servicio.

21 MONTANO LARIOS José Jesus. ISO 9001: 2000 México.Guia Practica de normas para implantarlas en la empresa. Pag.
21.
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La preocupacion sera orientarse al mejoramiento de la calidad de vida en todo el
planeta por tanto se debe hacer notar las diferencias entre hablar de la calidad y
de un producto y realizar las actividades necesarias para asegurarla y mejorarla,

actividades que reciben el nombre de Administracion de la Calidad.

2.4.3 GESTION DE LA CALIDAD TOTAL

2.4.3.1 NORMALIZACION

ISO 9001: 2000 es un Sistema de Gestion de Calidad que establece los métodos
para administrar eficientemente los procesos de operacion, de manera que se
tenga la capacidad de producir bienes y servicios que satisfagan las necesidades
de los clientes, todo ello de forma documentada que demuestre evidentemente

gue se cumple con estos requisitos.

Desarrollar un sistema de aseguramiento de calidad que permita mejorar

continuamente, al corregir y prevenir los defectos.

¢ POR QUE ADOPTAR UN SISTEMA DE CALIDAD SEGUN ISO?

Se debe adoptar este sistema de calidad por las siguientes razones:

» Es un sistema aprobado en todo el mundo, con todo tipo de empresas,
entornos, negocios, etc.

» Poco a poco se convierte en un requisito para participar del negocio mundial.
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» Realmente constituye una herramienta poderosa para mejorar la calidad de las

organizaciones y de los productos.

» Genera resultados en un corto plazo.

» Asegura cerrar el ciclo de mejoramiento.

REQUERIMIENTOS

1.

Insumos Técnicos: Aplicar control estadistico del proceso, dentro del
principio del JAT, ademas cumplir con actividades y mediciones de resolucion
de problemas.

Politicas de Calidad: Deben ser difundidas o comunicadas a todos los
colaboradores para conseguir un compromiso hacia la calidad, apoyarla en
todo momento y asignar los recursos respectivos.

Compromiso de la Gerencia: La gerencia tiene que constituirse en la
vanguardia de la aplicacion de estandares, debe de predicar con el ejemplo y
promover un clima de apertura, confianza de sus colaboradores para que los
mismos perciban a la calidad no como un esfuerzo aislado sino como una
forma de vida.

Auditoria Periddica: Para que se verifique si esta trabajando de acuerdo a
estandares y procedimientos que el mismo sistema de calidad exige y por otra
parte que se convierta en un instrumento estratégico de planeacion en la
organizacion.

Cadena Cliente- Proveedor: Justifica la necesidad de que se trabaje con una
relacion contractual con el proveedor y de esta forma tenga un enlace
duradero.
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¢ QUE ES UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD?

“Sistema gerencial para dirigir y controlar una organizaciéon con respecto a la

calidad”.

¢ QUE ES ASEGURAMIENTO DE CALIDAD?

“Es la parte de la gestion de calidad enfocada a proveer confianza de que los

requerimientos de calidad son satisfechos”.

GRAFICO No. 4

ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE DOCUMENTACION

GERENCIA

NIVEL 1: Manual de Calidad-Politicas
(Define la estructura y las responsabilidades)
NIVEL 2: Procedimientos-Métodos

(Define Quién, Qué, Cuando. Dénde)

NIVEL 3: Instrucciones de Trabajo

(Define Cémo paso a paso)
NIVEL 4: Otra Documentacién
(Registros, Evidencia)

OPERACION

Fuente: CANTU DELGADO, Humberto. Calidad para la Globalizacién
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DOCUMENTOS

La version I1ISO 9001:2000 busca reducir la complejidad de los documentos y

poner mucho mas énfasis en:

Mejoramiento Continuo.

» Participacion Gerencial.

» Administracion del negocio basado en informacion.
= Satisfaccion del Cliente.

= Mejoramiento de los procesos.

= Mejor aplicaciéon a todos los tipos de organizacién y negocio.
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GRAFICO No. 5 MEJORAMIENTO CONTINUO

> Planear
Y
ACTUAR
: Ciclo de HACER
acciones .
: mejoramiento implantar
correctivas
A
VERIFICAR
auditoria interna

Fuente: CANTU DELGADO, Humberto. Calidad para la Globalizacién

2.4.3.2 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Conjunto de la estructura de organizacion de responsabilidades de
procedimientos y de recursos que se establecen para llevar a cabo gestion de

calidad.

Estos sistemas son de disefios Unicos para cada empresa, es decir, deben estar
de acuerdo con las caracteristicas de esta y muy especialmente con los objetivos

de calidad y con lo que quiere el cliente.

LAS RAZONES PARA ADOPTAR LA CALIDAD TOTAL

» Son la globalizacién
» La competencia

» Los proveedores

o1



> Satisfaccion del cliente : interno - externo

En este sistema intervienen:

Herramientas.

>

>

» Documentos.
» Procesos.
>

Recursos.

2.4.3.3 IMPLEMENTACION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Sistema de gestion de Calidad comprende:

Enfoque de procesos.
Requisitos de documentacion.
Control de documentos.
Control de registros.

Alcance

Normas para Consulta

>

>

>

>

>

>

» Términos y Definiciones
» Elaboracion de la politica de calidad
» Objetivos de calidad

» Responsabilidad de la gerencia

» Administracion de recursos

» Realizacion del producto (servicio)
>

Mediciones, analisis y mejoramiento



2.4.4. CALIDAD EN EL SERVICIO

Una sola accibn no asegura que una empresa mejore todas las facetas de
servicio. La calidad en el servicio requiere de un conocimiento profundo de la
produccion de servicios. “Un servicio es una actividad o conjunto de actividades
de naturaleza intangible que se realiza mediante la interaccion entre el cliente y el
colaborador y/o instalaciones fisicas del servicio, con el objeto de satisfacerle un

deseo o necesidad”.??

Hoy dia escuchamos con frecuencia que algunas empresas desean diferenciarse

de sus competidores a través de un servicio adecuado al cliente.

Mucha gente lo llama excelencia en el servicio, servicio fabuloso o, simplemente,

buen servicio.

Es cierto que como clientes evaluamos la atencién que se nos brinda, pero no es
lo Unico que tomamos en cuenta y lo peor de todo es que tampoco es lo mas

importante.

ANTECEDENTES

Antes de mencionar la forma en que los clientes evallan los servicios, es
importante enfatizar dos aspectos que desde nuestra perspectiva son

importantes:

1.- La calidad en el servicio difiere de la calidad en los productos en los siguientes

aspectos:

22 cANTU DELGADO, Humberto. Calidad para la Globalizacién Cap.3 Pag. 122.
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¢,Cuando hablamos de servicio no podemos intentar la verificacion de su calidad a
través de un departamento de aseguramiento de calidad, pues la mayoria de las
veces el cliente sélo tiene oportunidad de evaluar el servicio hasta que ya se esta
desarrollando. Un plan de supervision para mejorar la calidad en el servicio sélo
ocasionaria mas lentitud de respuesta con el cliente y no evitaria siquiera, una

cuarta parte de los problemas que se suscitan?

En el caso del servicio no se pueden estandarizar las expectativas del cliente,
debido a que cada cliente es distinto y sus necesidades de servicio también lo son
aunque en apariencia todos requieren el mismo servicio. Es por esta supuesta
subjetividad del servicio que hemos detectado que no se pueden dictar recetas o

procedimientos inflexibles para mantener satisfechos a los clientes.

2.- La calidad en el servicio no es una estrategia aplicable Unicamente en las
empresas del sector servicios. Las empresas manufactureras y comerciales
desarrollan una buena cantidad de actividades de servicio, como ventas
(mediante representantes o en mostrador, centros telefénicos, etc.), distribucién,

cobranza, devoluciones o reclamaciones e incluso, asesoria técnica.

En servicios, las experiencias e imagenes previas influyen muy fuertemente en el

juicio de calidad y satisfaccion del cliente.

Los principales factores que determinan la calidad en el servicio son:

« El comportamiento, actitud y habilidad del colaborador que proporciona el
servicio.

« El tiempo de espera y el utilizado para ofrecer el servicio
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% Los errores involuntarios cometidos durante la prestacion del mismo.

La presencia fisica del cliente en las instalaciones de la empresa obliga a plantear
estrategias orientadas a satisfacerlo no s6lo con las caracteristicas propias del

servicio sino también con las caracteristicas fisicas de la empresa.

Como resultado de investigaciones, tanto bibliograficas como de mercado, hemos
podido entender que todos los clientes evaluamos el servicio que recibimos a
través de la suma de las evaluaciones que realizamos a cinco diferentes factores,

a saber.

1. Elementos tangibles: Se refiere a la apariencia de las instalaciones de la
organizacion, la presentacion del personal y hasta los equipos utilizados en
determinada compafia (de cdédmputo, oficina, transporte, etc.). Una evaluacion
favorable en este rubro invita al cliente para que realice su primera transaccién
con la empresa. Es importante mencionar que los aspectos tangibles pueden
provocar que un cliente realice la primera operaciéon comercial con nosotros, pero

no lograran convencer al cliente de que vuelva a comprar.

2. Cumplimiento de promesa: Significa entregar correcta y oportunamente el
servicio acordado. Aunque ambos requisitos (entrega correcta y oportuna) pueden
parecer diferentes, los clientes han mencionado que ambos tienen igual
importancia, pues provocan su confianza o desconfianza hacia la empresa. En
opinion del cliente, la confianza es lo mas importante en materia de servicio. El
cumplimiento de promesa es uno de los dos factores mas importantes que orilla a

un cliente a volver a nuestra organizacion.
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3. Actitud de servicio: Con mucha frecuencia los clientes perciben falta de
actitud de servicio por parte de los colaboradores; esto significa que no sienten la
disposicion quienes los atienden para escuchar y resolver sus problemas o
emergencias de la manera mas conveniente. Este es el factor que mas critican

los clientes, y es el segundo mas importante en su evaluacion.

Después del cumplimiento, las actitudes influyen en el cliente para que vuelva a

nuestra organizacion.

4. Competencia del personal: El cliente califica qué tan competente es el
colaborador para atenderlo correctamente; si es cortés, si conoce la empresa
donde trabaja y los productos o servicios que vende, si domina las condiciones de
venta y las politicas, si es capaz de inspirar confianza con sus conocimientos
como para que usted le pida orientacion. Muchos clientes saben bien lo que
quieren comprar, pero aquellos que requieren de orientacion o de consejos y
sugerencias pueden no tomarlas en cuenta aunque sean acertadas si no perciben

que quien los atiende es lo suficientemente competente.

5. Empatia: Aunque la mayoria de las personas define a la empatia como
ponerse en los zapatos del cliente (lo vemos hasta en comerciales de television),
nosotros hemos obtenido de parte de los clientes que evaltan este rubro de

razonamientos de acuerdo con tres aspectos diferentes que son:

» Facilidad de contacto: ¢Es facil llegar hasta su negocio? ¢ Cuando llaman a
sus vendedores o empleados los encuentran, se reportan o sus numeros
telefonicos son de los que siempre estan ocupados o de los que nunca
contestan y encima, cuando contestan, el cliente no puede encontrar a quien

busca y nadie pueden ayudarlo?
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» Comunicacion: Algo que buscan los clientes es un mayor nivel de
comunicacion de parte de la empresa que les vende, ademas en un idioma

gue ellos puedan entender claramente.

» Gustos y necesidades: El cliente desea ser tratado como si fuera unico, que
le brindemos los servicios que necesita y en las condiciones mas adecuadas
para ély ¢por qué no? Que le ofrezcamos algo adicional que necesite; esto

es, que superemos sus expectativas.

El servicio al cliente es una filosofia en que todos los empleados sienten y
actian para crear clientes satisfechos, leales, que atraeran tarde o temprano a

otros mas.

Satisfaccion se define conceptualmente como “el cumplimiento o realizacion de
una necesidad, deseo o gusto”, lo cual, en términos de investigacion de
mercados, se podria plantear como una pregunta en términos de si se ha
cumplido o no, en mayor o menor grado, la necesidad, el deseo o gusto que dio

origen a una compra determinada.

La satisfaccion del cliente es una respuesta de evaluacion que éstos dan acerca
del grado hasta el cual un producto o servicio cumple con sus expectativas,
necesidades y deseos. Sensibilizarse acerca de ella sélo tiene sentido en la
medida que el proveedor esté dispuesto a cambiar su manera de establecer una

relacion con ese cliente.

Un buen servicio al cliente puede llegar a ser un elemento promocional para las

ventas tan poderosas como los descuentos, la publicidad o la venta personal.
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Atraer un nuevo cliente es aproximadamente seis veces mas caro que mantener

uno.

¢QUIENES SON NUESTROS CLIENTES?

1. Clientes Externos: son las organizaciones o personas que adquieren
nuestros productos o0 servicios y que establecen sus necesidades Yy
requerimientos por medio de un contrato, nuestros clientes externos son la
razén de ser de nuestra empresa, ya que sin ellos cerrariamos nuestras
puertas y todos perderiamos nuestro trabajo. La Unica forma de ganar su

preferencia es mediante su plena satisfaccion.

2. Clientes Internos: son las personas que colaboran con nosotros en las
actividades orientadas a conseguir los objetivos particulares o comunes que

perseguimos. Son nuestros compafieros o supervisores en el trabajo.

3. Accionistas: son las personas que exponen su patrimonio para crear las
organizaciones donde trabajamos. Es obvio que tienen requisitos Yy
expectativas acerca de sus inversiones y debemos realizar un esfuerzo

decidido para satisfacerlos.

2.4.5. EL PROCESO DE MEJORA CONTINUA

Cada palabra en este término tiene un mensaje especifico. "Proceso" implica una

secuencia relacionada de acciones, de pasos, y no tan solo un conjunto de ideas;
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"Mejoramiento” significa que este conjunto de acciones incremente los resultados
de rentabilidad de la empresa, basandose en variables que son apreciadas por el
mercado (calidad, servicio, etc.) y que den una ventaja diferencial a la empresa en
relacion a sus competidores; "Continuo" implica que dado el medio ambiente de
competencia en donde los competidores hacen movimientos para ganar una

posicion en el mercado, la generacion de ventajas debe ser algo constante.

La Mejora Continua es una filosofia de trabajo y de vida, que apunta al desafio
permanente de las metas establecidas para alcanzar niveles superiores de
efectividad y excelencia que logren satisfaccion y deleite de los clientes, mejores
resultados para la organizacion y la comunidad y mejor calidad de vida para los

empleados.

“La mejora continua es un sistema y filosofia gerencial que organiza a los
empleados y procesos para maximizar el valor y la satisfaccion para los clientes.
Como sistema gerencial global, la mejora continua provee una serie de
herramientas y técnicas que pueden conducir a resultados sobresalientes si se
implementan consistentemente durante un periodo de varios afios." Actualmente
es impensable el desarrollo y aun supervivencia de una organizacion que no

apunte a la mejora continua.

La mejora continua implica alistar a todos los miembros de la empresa en una
estrategia destinada a mejorar de manera sisteméatica los niveles de calidad y
productividad, reduciendo los costos y tiempos de respuestas, mejorando los
indices de satisfaccion de los clientes y consumidores, para de esa forma mejorar
los rendimientos sobre la inversion y la participacion de la empresa en el
mercado.
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El mejoramiento de la calidad en el servicio se basa en el hecho de que ésta se
puede observar y medir; su objetivo es exceder las expectativas del cliente a
través de un enfoque positivo hacia la calidad, que haga tender las quejas por el
mal servicio a cero. Por ello es conveniente aprovechar el conocimiento del
personal del servicio, el cual percibe directamente las inquietudes del cliente, a la

vez que su satisfaccion en general.

2.5. HIPOTESIS

2.5.1 HIPOTESIS GENERAL

El manual de Control Interno utilizando procedimientos legales, mejorara
significativamente los procesos administrativos y financieros de la Botica Bristol

de la ciudad de Riobamba

2.6 SENALAMIENTO DE VARIABLES

Variable Independiente Xi

e Control interno

Variable Dependiente Yi

e Mejoramiento de los procesos administrativos y financieros de la empresa
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Operacionalizacion de variables

MATRIZ DE DPERACIONALIZACIGN DE VARIABLES

ABSTRACTO CONCRETD
CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITMS TECNICAS E INSTRUMENTDS LINIDAD DE OBSERVACION
Variable x Auditoria Se realiza en |a Botica Bristol auditoria | Encuesta (cuestionario) Documentos internos

El control interno

Es la comprobacion, intervencion o
inspeccion cuyo propdsito es en ESENCia
preservar la existencia de cualquier
organizacion y apoyar su desarrollo, cuyo
objetivo es contribuir con los resultados
esperados

Control interno
Manual administrativa

Manual de control interno

Base legal, Estructura,
Funciones, Responsabilidades

De ingresos, De compras
Inventarios, Ciclo de nomina

De activos fijos. De tesorerfa

administrativa?

La Botica bristol tiene una base legal
actualizada.?

Existen reglamentos para el control de
activos fijos?

Se ha disefiado un manual de funciones?

Se han entregado las responsabilidades
para cada puesto de trabajo.?

Entrevista(Cuestionario)

Tablas de evaluacidan

Analisis Documental

[nformes anuales

Documentacitn oficial

Leyes reglamentos y disposiciones

Variable Y

Mejoramiento  de los  procesos
administrativos y financieros de la
empresa ( calidad )

Proceso seguido por una empresa de
negocios para asegurarse de que sus
productos o servicios cumplen con los
requisitos minimos de establecidos por la
propia empresa, es decir cero defectos,
sin errores, racionalizacion en el uso de
recursos, procedimientos adecuados.

Disponibilidad de recursos
Mejoramiento

Eiciencia

Hicacia

Efectividad

Grado de optimizacian  de
recursos: humanos, materiales
y financieros

Pertinencia

Adecuacian impacto

Costo beneficio

Cumplimiento de metas

la calidad y cantidad de recursos son
suficientes?

¢lue  impacto  tiene el  trabajo
organizacional?

ise  desarrollan  eficientemente  los
procesos de organizacian.?

éhay relacian costo beneficio del uso de
recursos financieros.?

éSe cumplen las metas y objetivos
planeados?

Anélisis documental
Anélisis comparativa

Evaluacion y comparacidn de indices de
gestitn

Analisis financiero

Kardex

Estados financieros

Presupuestos

Analisis financiero
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3. MEDOTOLOGIA

3.1. METODOS DE INVESTIGACION

La investigacion que se va a realizar es aplicada, esta investigacion dependera de
los descubrimientos y avances de la investigacion basica (fundamento teorico) y
se enriquecera con ellos, pero se caracteriza por su interés en la aplicacion,
utilizacién y consecuencias practicas de los conocimientos. La investigacion
aplicada busca el conocer hacer, actuar, construir, y modificar. Es decir, se

basa en acciones concretas para enfrentar el problema.

La investigacibn también se basara en fuentes bibliograficas, como:
documentales, revistas, periodicos, internet y estudios comparados de analisis de
problemas similares al objeto de estudio, por lo que la investigacion es de tipo
monografico documental por ello sera necesario de utilizar los siguientes

métodos:
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3.1.1 METODO CIENTIFICO

Método de estudio sistemético de la naturaleza que incluye las técnicas de
observacion, reglas para el razonamiento y la prediccion, ideas sobre la
experimentacion planificada y los modos de comunicar los resultados

experimentales y tedricos.

3.1.2 METODO INDUCTIVO

Parte del camino mas dificil hacia lo facil, de lo conocido a lo desconocido, de lo
particular a lo general, de lo concreto a lo abstracto, este método lo podemos

visualizar principalmente en el Planteamiento del Problema.

3.1.3 METODO DEDUCTIVO

Al contrario del método inductivo, este parte de lo complejo a lo simple, de lo dificil
a lo facil, de lo desconocido a lo conocido y este metido lo podemos ver en el

Marco Tebrico.

3.1.4 METODO ANALITICO

Este método constituye un rompecabezas en una investigacién especificamente

en el Marco Tedrico que puede ser muy amplio o muy limitado.
METODO SINTETICO

Permite que el trabajo de investigacion se resuma en un Marco Tedrico.
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3.2. TECNICAS DE INVESTIGACION

Segun los requerimientos las técnicas seran:
Técnica: La Encuesta y su instrumento: el cuestionario

Técnica: La observacion y su instrumento: la Guia de Observacion

3.2.1Técnicas de Procesamiento y Analisis de Datos

Para el procesamiento de la informacion se preveé utilizar las herramientas de
Microsoft Office 2007, tales como Word, Excel y PowerPoint. Las mismas que
se utilizaran en funcién de los requerimientos, es decir Word en el levantamiento
de textos, Excel en el procesamiento, traficacion y estructuracion de calculos
necesarios y finalmente PowerPoint para llevar acabo ilustraciones que permitan

visualizar de mejor forma la propuesta.
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CAPITULO IV

PROCESAMIENTO E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

DE LA INVESTIGACION

Con el propodsito de recopilar la informacién que permita llegar a conclusiones
validas para la propuesta se aplica una encuesta ( Anexo No.1) a los directivos y
personal administrativo de Botica Bristol, con cuyos resultados se procedera a

procesarlos y presentarlos en cuadros, graficas e interpretaciones.

4.1. Resultados de la encuesta dirigida a los directivos y personal

administrativo de la Botica Bristol.
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PREGUNTA N° 1. ;Cree usted que es necesario aplicar procedimientos de

control interno dentro del area administrativa y financiera de la empresa?

Proceso de Control Interno

Cuadro N° 1

ALTERNATIVAS FRECUENCIA |[PORCENTAJE
Sl 2 23%
NO 8 77%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta investigacion
Elaborado por: Grupo de Tesis

Grafico N° 6

mSlI mNO

ANALISIS E INTERPRETACION:

El 77% del personal, responde que no se aplican procedimientos de control
interno en las areas administrativa y financiera de la Botica Bristol, mientras que
el 23% responde que si se han aplicado algunos controles. Se concluye sobre la

necesidad de aplicar manuales de Control Interno.
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PREGUNTA N° 2 ¢Cree usted que la aplicacion de un manual de control

interno ayudara a mejorar los procesos administrativos y financieros de la

empresa?

Aplicacién del Manual de Control Interno

Cuadro N° 2

FRECUENCIA |PORCENTAJE
Sl 9 86%
NO 1 14%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta investigacion
Elaborado por: Grupo de Tesis

Grafico N° 7

mSlI mNO

ANALISIS E INTERPRETACION:

Un 86% del personal de la Botica Bristol, considera necesario la aplicacion de un
manual de control interno, ya que creen que esto ayudara a mejorar los procesos
administrativos y financieros de la empresa, mientras que el 14%, afirma que no
es necesario.

Se concluye que es valida e importante la propuesta de tesis
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PREGUNTA No.3

¢Como calificaria Usted el servicio que presta la Botica Bristol a la

colectividad?

Servicio ala Colectividad

Cuadro N° 3
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA |PORCENTAJE
MALO 2 21%
REGULAR 6 55%
BUENO 2 24%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta investigacion
Elaborado por: Grupo de Tesis

Grafico N° 8

B MALO mREGULAR BUENO

ANALISIS E INTERPRETACION:

De los resultados obtenidos se desprende que la mayoria de las personas
encuestadas consideran que la Botica Bristol presta un regular servicio mientras,
el 24% lo califica como bueno, y un grupo minoritario de trabajadores considera
gue en malo, por lo que podemos determinar que hay una latente insatisfaccion
de los usuarios internos en cuanto al servicio que presta en la actualidad la

empresa.

Se concluye que el servicio que presta Botica Bristol es “bueno.”
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PREGUNTA N° 4

¢,Como valora usted el trato que recibe de la Botica Bristol?

Calidad de Servicio

Cuadro N° 3

FRECUENCIA |PORCENTAJE

MAL 2 17%

REGULAR 5 52%

BUENO 3 31%

TOTAL 10 100%
Fuente: Encuesta investigacion
Elaborado por: Grupo de Tesis

Grafico N°

®m MAL mREGULAR mBUENO

ANALISIS E INTERPRETACI

ON:

La valoracion del trato de los usuarios internos se categoriza en su mayoria, 51%

en regular, el 32% como bueno, y un grupo minoritario considera que es malo.

Se concluye sobre mejorar el clima organizacional en Botica Bristol.

69



PREGUNTA N° 5

El tiempo que esperan los clientes en inventarios para ser atendidos con los

productos que elaboran en Botica Bristol fue:

Eficiencia en la atencion al cliente

Cuadro N° 4

FRECUENCIA |PORCENTAJE

CON DEMORA 7 71%
RAPIDO 3 29%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta investigacion
Elaborado por: Grupo de Tesis

Grafico N° 10

m DEMORADO mRAPIDO

ANALISIS E INTERPRETACION:

En consideracién al tiempo que tuvieron gue esperar en inventarios, para ser
atendidos con los productos que elaboran en la Botica Bristol, el 71% responde
gue se atendié con demora, el 29% indica que se atendié en forma rapida. Se

concluye sobre la necesidad de mejorar la atencion al cliente.
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PREGUNTA N° 6

¢,Cree Usted que las adquisiciones de bienes por parte de la empresa son

lentas?

Adquisicién de bienes

Cuadro N° 5

FRECUENCIA |PORCENTAJE

Sl 6 56%
NO 4 44%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta investigacion
Elaborado por: Grupo de Tesis

Grafico N° 11

LN
mNO

Fuente: Encuesta investigacion
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION:

La mayoria del personal encuestado, 56%, considera que las adquisiciones de los
inventarios son lentas, un grupo minoritario 44% considera todo lo contrario ya
que tienen que cumplir con ciertos requerimientos como: autorizaciones y oficios
para la solicitud de materiales e insumos. Se concluye la necesidad de agilitar

los tramites de adquisiciones.
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PREGUNTA N° 7
¢Cree usted, que la empresa debe capacitar al personal, prioritariamente en

las areas administrativas y financieras?

Capacitaciéon del personal en las areas Administrativas y Financieras

Cuadro N° 6

FRECUENCIA |PORCENTAJE %

Sl 9 91%
NO 1 9%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta investigacion
Elaborado por: Grupo de Tesis

Gréafico N° 12

mSI mNO

Fuente: Encuesta investigacion
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION:

El 91% del personal de la Botica Bristol, considera que es necesaria la
capacitacion en las areas administrativas y financieras, mientras que el 9%
responde que no le interesa. Se concluye que hacen falta programas de

capacitacion en Botica Bristol, en especial hay interés del personal.
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4.2. COMPROBACION DE HIPOTESIS

Una vez realizado el andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos de las
encuestas dirigidas a los directivos y personal administrativo de Botica Bristol, se
ha podido llegar a la siguiente afirmacion: El manual de Control Interno utilizando
procedimientos legales, mejorara significativamente los procesos administrativos
y financieros de la Botica Bristol de la ciudad de Riobamba, es decir tanto
administradores como personal consideran que es necesario aplicar
procedimientos de control interno en las aéreas administrativa y financiera para

mejorar su gestion.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMEDACIONES

5.1. Conclusiones

El problema de investigacion detectado se refiere a la inexistencia de un
manual de procedimientos de control interno en el mejoramiento de los
procesos administrativos y financieros de la empresa Botica Bristol de la
ciudad de Riobamba.

La justificacion se construye en funcion del beneficio que genera la
investigacién, su importancia cientifica y los recursos disponibles para
llevarla a cabo.

El trabajo de investigacién que se presenta ha sido desarrollado aplicando
la metodologia de investigacién cientifica, con la aplicacion de métodos y
técnicas que han permitido que sea coherente, clara y aplicable.

Para recopilar la informacion necesaria de la presente propuesta se
elaboraron dos formularios, el uno se aplic6 al personal directivo y
administrativo de la Botica Bristol y el segundo al personal del area
financiera para el levantamiento de procesos.

Es necesario en Botica Bristol la aplicacion de procedimientos de Control
interno del &rea administrativa y financiera.

La mayoria de trabajadores considera que con la aplicacion de un manual
de control interno ayudard a mejorar los procesos administrativos y

financieros dé la empresa.
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7. La unidad de inventarios no cuenta con todos los insumos y materiales
necesarios que permita satisfacer las necesidades de los usuarios internos
no permitiéndoles realizar eficientemente su trabajo y provocando una
insatisfaccion a los clientes.

8. La capacitacion en especial en el area financiera, es una falencia en
Botica Bristol,

9. Los procesos disefiados pretenden mejorar los procesos administrativos y

financieros de Botica Bristol.

5.2. Recomendaciones

1. Se recomienda que Botica Bristol coordine talleres de capacitacion en
cuanto a servicio y atencién al cliente dirigidos a todo el personal que
preste servicios, el mismo que ayudarda a mejorar las relaciones
interpersonales en toda la organizacion.

2. Se recomienda a la persona encargada de inventarios enviar una solicitud
a gerencia sobre la posibilidad de reestructurar el sistema para de solicitud

de materiales permitiendo de esta manera agilizar los tramites optimizando

tiempo y dinero.

3. Se recomienda a la Jefa inventarios llevar un control diario de las tarjetas
kardex, mismo que permitird determinar el stock de materiales e insumos y

solicitar en tiempos oportunos la reposicion de los mismos.

4. Se recomienda a la gerencia invertir en un sistema informatico
administracion que permita tener un adecuado control sobre el negocio
gue representa Botica Bristol, a la vez dotar de un espacio fisico adecuado
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para la organizacion del inventario, el mismo que beneficiara directamente

a todos los empleados de servicio al cliente de la empresa.

Se recomienda poner en practica el manual de Control Interno que se
presenta ya que el futuro de la Botica Bristol podra lograr una mejora en los

procesos administrativos y financieros.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. INTRODUCCION

La importancia de un control interno desde un punto de vista administrativo y
financiero radica en la suministracion de datos en torno a precios de los
inventarios, asi como la exactitud al informar sobre cantidades fisicas. Los
controles inadecuados pueden ocasionar pérdidas, permitiendo que la gerencia

use datos erréneos al fijar precios y al tomar decisiones.

Los procedimientos de control interno para inventarios y activos fijos, afectan casi
todas las funciones en el uso o empleo de los productos de la botica Bristol. Las
compras, el recibo, el almacenamiento, la entrega, el procesamiento, el
embarque, son funciones fisicas conectadas directamente con los inventarios, con
el sistema contable y el registro de inventario, asi como los procedimientos
diversos y los documentos originales en que se sustenta la preparacién de datos

financieros.

Un control interno, facilita el desarrollo de las actividades administrativas y
financieras de empresa; la aplicacion de controles es ineludible con el fin de
mantener en orden todo el proceso, asi como la ejecucion de las actividades

establecidas internamente.
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En este manual se presenta detalladamente las herramientas de control por
componentes, planteando actividades propias del control segun el caso, se
plantean interrogantes para evaluar cada componente, el cual podra ser
desarrollado por la administracion de la empresa para evaluar cuando se estime
necesario; se presenta ademas un esquema de evaluacion para el cumplimiento
legal, con el fin de establecer objetivos, riesgos, y actividades de control,
facilitando una guia sobre las leyes aplicables, que serviran de indicador para

verificar la atencion de sus obligaciones legales.

6.2. Justificacion de la propuesta

La propuesta de un manual de Control Interno con el propésito de mejorar los
procesos administrativos y financieros de la Botica Bristol de la ciudad de
Riobamba, a efecto de propiciar una administracion moderna e integral, asi, como
tener una herramienta importante en el andlisis e identificacion de riesgos, es

importante.

Esta propuesta se la realiza con el objeto de facilitar la aplicacion de un modelo
de control interno moderno e innovador que garantice la minimizacién de riesgos,
la eficacia y productividad empresarial, que propicie mayor rentabilidad; y que

asegure y salvaguarde los activos de la empresa.

Se desarrolla el manual, pensando en dejar una herramienta de suma importancia
para que Botica Bristol pueda solucionar sus problemas empresariales de forma

efectiva, econémica y viable.
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A través de este trabajo se pretende ofrecer una solucion a los problemas que se
presentan en la empresa, en lo referente al control interno se disefian
procedimientos para una buena aplicacion de los mismos, tratando de actualizar
los conocimientos actuales y mejorarlos para que integren los componentes de la

nueva filosofia empresarial en Botica Bristol.

6.3. Objetivos de la propuesta

6.3.1. General

Disefiar un manual de Control Interno para el registro y control eficaz de los
procesos administrativos y financieros que se generan en torno a la

comercializacién de medicamentos que distribuye Botica Bristol.

6.3.2. Objetivos especificos

e |dentificar claramente la empresa

e Construir un manual administrativo

e Disefiar un manual financiero ;

e Orientar la formulacion de normas especificas para el funcionamiento de
los procesos de gestion e informacién gerencial en la Botica Bristol;

e Controlar la efectividad y eficiencia de las operaciones realizadas y que
éstas se encuentren dentro de los programas y presupuestas
autorizados;

e Permitir la evaluacion posterior de la efectividad, eficiencia y economia
de las operaciones, a través de la auditoria interna o externa, reforzando

el proceso de responsabilidad organizacional.
79



6.3. Instructivo de uso del manual de Control Interno

e Sefior usuario la informacion e instrucciones recopiladas se presentan en forma

ordenada y sistematica.

e El manual ordena y sistematiza todas las disposiciones que contiene,

permitiendo su rapida ubicacién y relacionandolas en forma logica.

e El presente instrumento se orienta a usted, procurando asistirlo en la

realizacién de su trabajo en relacionamiento con Botica Bristol.

e Cuidelo luego de utilizarlo.

6.4. Aplicacion

Las Normas de Control Interno para el sector privado se aplican en todas las
entidades que buscan el desarrollo, bajo la supervision de los titulares de las
organizaciones y de los jefes responsables de la administracion o de los

funcionarios que hagan sus veces.

En caso que estas normas no sean aplicables en determinadas situaciones,
sera mencionado especificamente en el rubro limitaciones al alcance de cada

norma.

Las Normas de Control Interno para Botica Bristol no interfieren con las
disposiciones establecidas por la legislacion, ni limitan las normas dictadas por
los sistemas administrativos, asi como otras normas que se encuentren
vigentes. La aplicacion de estas normas contribuye al fortalecimiento de la

estructura de control interno establecida en la empresa.



6.5. Alcance

Las politicas y procedimientos contenidas en este Manual de control interno son
aplicables de manera general a todos los procesos de la empresa, el mismo que

permitira administrar y controlar eficientemente las operaciones de la misma.

6.6. CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA
MEJORAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS PARA LA BOTICA BRISTOL.

6.6.1. Area Administrativa

Parte I: IDENTIFICACION DE LA EMPRESA (RAZON SOCIAL, ACTIVIDAD
ECONOMICA, DIRECCION, TECNOLOGIA).

Razo6n Social |Botica Bristol

Actividad
econdémica: |Compra, venta de Farmacos y, produccion de insumos médicos

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre 10 de Agosto y Primera
Direccion: Constituyente.

Tecnologia: | Sistemas Pentium |V, Offiece 2007

Base legal La Botica Bristol se basa legalmente en:

e ley de Compafiias

e Registro sanitario de productos propios que exige el Instituto nacional de Higiene "

Leopoldo Inquieta Pérez "

e Permiso de funcionamiento emitido por el ministerio de salud publica

e [Cumplimiento del dictamen del CONCEP.

e [umple con las disposiciones del SRI.

o [adigo de Trabajo
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Parte II:

o LINEAMIENTOS FILOSOFICOS

2.1. Objetivos

2.1.1 Objetivo General
Proveer a la ciudad de Riobamba, de insumos médicos a bajos costos,
prestando un servicio de primera y manteniendo su larga trayectoria en la

exclusividad de sus productos.

2.1.2. Especificos

. Comercializar insumos médicos a bajos costos.

o Producir formulas magistrales en todos los campos.

o Prestar servicios de primera calidad.

. Mantener la trayectoria en cuanto a sus formulas magistrales.

o Conservar la exclusividad en productos a nivel del cantéon Riobamba.

o Contar con un laboratorio farmacéutico, para la produccion vy
comercializacion de medicamentos, con la base de las formulas magistrales que

ha desarrollado durante su vida al servicio de la salud de los Riobamberios.

2.1.3. Mision.

Adquirir y comercializar farmacos y medicamentos de calidad dentro de la ciudad

de Riobamba, estableciendo alianzas estratégicas con canales de distribucion
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nacionales y extranjeros, garantizando calidad, efectividad y costos competitivos,
para lograr una elevada satisfaccion del cliente, con la integracién de recurso
humano calificado, amante de su trabajo, tecnologia apropiada, sistema gerencial
moderno, y fundamentalmente utilizando la experiencia mas avanzada en el

sector farmacéutico de la provincia de Chimborazo.

2.1.4. Visién.

“Botica Bristol es la lider de su mercado en imagen, participacién, productos y
calidad de servicio, enfocando su esfuerzo hacia el cliente, anticipandose a sus
necesidades, desarrollando a su personal y otorgando rentabilidad sostenible a

sSus accionistas.

2.1.5. Valores.
Las creencias que mantiene Botica Bristol estan:
e Lalibertad
e Elrepudio a la deshonestidad
e Responsabilidad
e Productividad
e Competitividad
e Respeto

¢ Rentabilidad

Parte 1ll: MARCO ADMINISTRATIVO

3.1.1. Organigrama
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ESTRUCTURA DE
BOTICA BRISTOL

Vs

Junta de Accionistas

(&

Presidencia

Gerencia

Departamento
Administrativo

Nivel de Direccién
1.- Nivel Directivo
2.-Nivel ejecutivo
3.-Nivel auxiliar
4.-Nivel ejecutivo

Fuente: Botica Bristol

Secretaria ]
| N
Departamento de
Contabilidad
J
Contabilidad
Cajas
Inventarios
Servicio al cliente ]
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3.1.2. Funciones por niveles

a. Nivel directivo

El nivel directivo dicta las politicas organizacionales, aprueba el presupuesto,

toma resoluciones sobre inversiones y aprueba planes de trabajo, lleva a cabo la

consecucion de los objetivos de la empresa.

Consta de la:

Junta de accionistas

o Determinar el nombramiento y remocion de los administradores

o Establecer La distribucion de las utilidades.

o Modificacion del pacto social

o Emision de obligaciones negociables

o Los demés asuntos que de conformidad con la ley o el pacto social, deban
ser conocidos en junta general.

Presidencia

o El Presidente es el representante Legal de la Coalicibn Empresarial

o Presidir las sesiones de la Asamblea y de la Junta Directiva, suscribiendo
las respectivas actas.

o Cumplir y hacer cumplir las decisiones adoptadas por la Asambleay la
Junta Directiva.

o Apoyar las actividades de la Coalicibn Empresarial.

o Firmar cheques en forma conjunta con cualquiera de los dignatarios:
Vicepresidente y Tesorero.

o Presentar a la Junta Directiva, el informe semestral de actividades.

o Dirigir las labores de la Coalicion Empresarial Botica Bristol.
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o Sugerir a la Asamblea y a la Junta Directiva los medios y acciones que
considere para la buena marcha de la gestion de la botica.
o Ejercer las demas atribuciones que le correspondan segun el Estatuto y

Reglamento correspondientes.

b. Nivel ejecutivo:

Se encarga de llevar a la practica los planes y programas de trabajo, toma

decisiones en las aéreas administrativas que le competen, consta de:

Gerencia: Las funciones son:

o Ser el representante legal y administrativo de la empresa

o Dar a conocer la mision institucional, los objetivos y el propdsito del area a
su cargo Yy difundir los mismos a sus colaboradores y a todos los
interesados.

o Lleva acabo la consecucion de los objetivos de la empresa

o Contratar todas las posiciones gerenciales.

o Realizar evaluaciones periédicas acerca del cumplimiento de las

o Funciones de los diferentes departamentos.

o Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales
y entregar las proyecciones de dichas metas para la aprobacion de junta de
accionistas.

o Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los

o Registros y sus andlisis se estan llevando correctamente.
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Participar en la determinacion de procesos de trabajo efectivos que
contemplen las normas técnicas aplicables y aseguren la calidad de gestion y
difundir las mismas a todos los interesados.

e Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos y
proveedores para mantener el buen funcionamiento de la empresa.

e Participar en el disefio de sistemas de informacion efectivos y mantener
informados a sus superiores, subordinados y colegas de todos los aspectos
relevantes para la gestion.

e Mantener la seguridad a través de la aplicacion de medidas de prevencién de
accidentes y acciones ante su ocurrencia.

e Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas y disefiar

herramientas de control para estos fines.

c. Nivel auxiliar: Es un nivel de apoyo o auxiliar consta de la secretaria cuyas
funciones son:
e Administrar los documentos de la Botica Bristol
e Organizar el Archivo
e Llevar actas de la junta de accionistas
e Elaborar Oficios

e Realizar actividades extras por pedido de gerencia.

d. Nivel operativo: Cumple con todas las actividades que constan en los planes de
trabajo, esta conformado por él :
o Departamento administrativo cuyas funciones son:
o Programar los pagos a proveedores

o Verificar los saldos de las cuentas bancarias de la Administracion.
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o

o

Revisar solicitudes de materiales y servicios para su tramite administrativo.
Llevar el control de la expedicién de los cheques.

Participar en la elaboracion de los informes financieros de ingresos y
egresos.

Tramitar los recursos para las comisiones de trabajo.

Revisar el pago de némina y transferencias a las cuentas individuales del
personal de la Botica.

Manejar el fondo revolvente de la Administracion.

Formalizar las 6rdenes de compra

Participar en la elaboraciéon del anteproyecto del presupuesto anual.
Revisar los sistemas de control administrativo.

Revisar las politicas de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion
del personal.

Mantener actualizado la tabla de sueldos y prestaciones de la empresa
Participar en la elaboracién del programa anual de adquisiciones de la
empresa en base a los requerimientos de las diferentes areas

Autorizar las érdenes de compra, pedidas y elaboracion de contratos de
reparacion y/o servicios.

Contratar los seguros de las instalaciones, equipo y servicios

Supervisar las actividades que realizan el personal a su cargo.

o Departamento de contabilidad que realiza las siguientes funciones

Registray contabiliza todas las entradas y salidas de la Botica Bristol.
Una vez a la semana, efectlia el recuento de medios de pago y controla la
coincidencia y correccion de los saldos.

Acepta las Planillas de Movimientos de Caja” del dia a dia.
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Caja

Firma la planilla de movimientos y Arqueo de Caja y la devuelve al cajero.
Controla que los comprobantes al sistema, registrando contra la cuenta de
caja correspondiente al cajero y Sellado como “Ingresado” los
comprobantes.

Verifica la coincidencia del saldo contable de caja con el saldo del arqueo.
Si no coinciden, analiza la diferencia hasta obtener una explicacion
satisfactoria de la misma y la corrige.

Informa a la direccidén o persona autorizada, que la documentacion se
encuentra disponible para ser revisada.

Archiva los componentes y el acta. Entrega a la direccidn o persona
autorizada cuando le es solicitada.

Semanalmente, controla la correlacion numérica de los comprobantes

completando los formularios de control de numeracion.

Empacar y entregar la mercaderia en mostrador y tomar providencias para

gue sea entregada a domicilio, cuidando la satisfaccion del cliente.

Recortar los medios de pago existentes en su poder y completa el espacio

reservado a tal efecto en la Planilla.

Sellar con la fecha del dia y numerar los comprobantes de caja que

representen ingresos, los suma e ingresa en la Planilla.
Verificar la correlacion numérica de los comprobantes, completando

correspondiente Formulario de control de numeracion.

el
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o Sellar con la fecha del dia y numerar los comprobantes de caja que
representen egresos, los suma e ingresa en la Planilla. Calcular el saldo de
la Planilla Movimientos y Argueo de Caja.

o Verificar que el saldo del arqueo coincida con el saldo real de medios de
pago en su poder. Si los saldos no coinciden, analiza la diferencia hasta
obtener una explicacion de la misma.

o Firma en sefal de conformidad.

Inventarios

o Manejo de los kardex de materias primas, suministros y medicamentos en
la empresa.

o Recepcién y expedicion de mercaderia en mostrador

o Empacar y entregar la mercaderia en mostrador y tomar providencias para
gue sea entregada a domicilio, cuidando la satisfaccion del cliente.

o Verifica la mercaderia entrante de proveedores, de acuerdo al proceso de
Recepcién de mercaderias en Depdsito.

o Asegura el orden del deposito.

o Realiza los Controles de stock

o Realiza la reposicion de mercaderias en la botica

o Informa a gerencia de la empresa sobre la mejor oportunidad o la
necesidad de realizar compras de nuevos productos o la reposicion de los
ya ofertados.

o Solicita cotizaciones, negocia condiciones de compra, entre Oordenes de

compra.
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o Controla la mercaderia recibida.

Servicio al cliente

o Expedicion de mercaderia en mostrador
o Empacary entregar la mercaderia en mostrador y tomar providencias para

gue sea entregada a domicilio, cuidando la satisfaccion del cliente.

Referidas a Expedicion

o Mantener la exhibicion correcta, el orden y la integridad de la mercaderia
en la Botica.
o Realizar las acciones necesarias para que las mercancias lleguen al cliente

en forma agil y segura.

Principales Tareas

e Expedicion:

1. Controla que la mercaderia expedida se corresponda a la factura.

2. Verifica estado e integridad de la mercaderia.

3. Pregunta la forma de entrega y si requiere envio, acuerda el momento y
lugar de entrega.

4. Empaca la mercaderia

5. Entrega al cliente amablemente.

Parte IV

4. CONTROL INTERNO
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Es un plan de organizacion de todos los métodos coordinados con la finalidad
de Proteger los activos. Verificar la exactitud y confiabilidad de la informacion

financiera y Promover la eficiencia de las operaciones.

4.1 Clasificacion

Para efectos de la presente propuesta el control interno se clasifica en :

e Control interno administrativo y,

e Control interno contable.

Control interno administrativo: métodos, medidas y procedimientos que
tienen que ver fundamentalmente con la eficiencia de las operaciones y con el

cumplimiento de las medidas administrativas impuestas por la gerencia.

Control interno contable: métodos, medidas y procedimientos que tienen que
ver principalmente con la proteccion de los activos y a la confiabilidad de los

datos de contabilidad.

4.2 Caracteristicas

Todo sistema de control interno debe contener las siguientes caracteristicas:

e Organizacion de manera tal que se pueda diferenciar la autoridad y la

responsabilidad relativas a las actividades de la empresa.
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e Autorizacion y registro operacional de manera que sea de la atribucion del
departamento de contabilidad el hacer los registros de las informaciones y
de mantener el control.

e Eficiencia para evitar que en determinado tipo de operaciones intervengan

cuando menos tres (3) persona para evitar fraude.

4.3 El Control Administrativo.

El control administrativo es el conjunto de métodos y procedimientos que
coinciden para la eficacia, economia y efectividad de las operaciones y
observancia en la politica prescrita comprende el sistema completo de
Organizacion, Politica, Normas y Procedimientos utilizados con el fin de lograr

un buen cumplimiento de las metas y objetivos programados.

4.4 Actividades de control

Dentro de las actividades de control que debe realizar Botica Bristol estan los

siguientes:

1. Poner en préactica todas las|6. Atender de manera comedida,
doctrinas, principios, objetivos y|atenta y adecuada al cliente sin
metas para el desarrollo integro|importar su condicibn social o
de la institucion. (Actividad del{economica. (Actividad del personal

gerente). servicio al cliente).

2. Mantener actualizados todos

los registros en lo que se refiere a

libros (Actividad principal de la 7. Cuidar de la presentacion, aseo, y
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contadora).

ubicacion de los productos, asi como
también de la limpieza en general.
(Actividades del personal servicio al

cliente).

3. Determinar las cantidades de
mercaderias recibidas, descubrir
mercaderia dafiada o caducada.
(Actividad

encargada de inventarios ).

de la seforita

de

decisiones

8. Limitar la participacion

empleados en las
tomadas por la empresa. (Actividades

del gerente).

4. Realizar un informe de lo

recibido y enviar los productos

9. Mantener un enfoque positivo en el

como dar cuenta de lo vendido en
el dia y en que fue utilizado el

dinero de caja chica. (Actividades

de la sefiorita cajera)

ambiente laboral. (Actividades del
recibidos a bodega. (Actividad de gerente).
la  sefiorita encargada de
inventarios).
5. Guardar todos los recibos, _
10. Colaborar activamente en la
facturas, pagares, etc.,|. . _
_|institucion, dando sugerencias para
documentos de respaldo, asi

mejor desarrollo de la institucion.

(Actividades de todos en conjunto).

Elaborado por: Las Autoras

Monitoreo.
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"Evaluacion continua y periédica por parte de la administracion de la eficacia del
disefio y funcionamiento de la estructura de control interno determinar si esta

funcionando de acuerdo a sus objetivos y modificarla cuando sea necesario”

Podemos decir que el monitoreo es una fuente de informacién oportuna y
adecuada para la administracion con la finalidad de verificar y evaluar las
operaciones de esta manera elaborar un informe que contenga comentarios,

conclusiones y recomendaciones.

La Supervision debe ser constante, debe realizar el gerente esta es una
responsabilidad mas, pero va a tener muy buenos resultados una supervision

adecuada depende de muchas acciones tales como:

1. Visitas frecuentes a la bodega, caja, y atencion al cliente

2. Sugerencias por parte del sefior gerente a la encargada/o de inventarios, cajas

y atencion a clientes.

3. Conferencias a los empleados del manejo adecuado de los materiales.
4. Observaciéon de como se esté llevando el registro de inventarios.

5. Establecimiento de objetivos.

6. Panificacion de un cronograma de actividades para el mejor desarrollo laboral

de los empleados.
7. Organizacion de la entidad en cuanto a la presentacién de informes.

8. Supervision individual a todos los empleados que trabajan en la institucion.

4.6 ACTIVIDADES DE MONITOREO
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Es el proceso que evalla la calidad del funcionamiento del control interno en el
tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dinamica, cuando las
circunstancias asi lo requieran. Debe orientarse a la identificacion de controles
débiles, insuficientes o necesarios, para promover su reforzamiento. EI monitoreo
se lleva a cabo de tres formas: durante la realizacion de las actividades diarias en
los distintos niveles de la entidad; de manera separada, por personal que no es el
responsable director de la ejecucion de las actividades (incluidas las de control),

o mediante la combinacion de ambas modalidades.

Los elementos que conforman las actividades de monitoreo son:

* Monitoreo del rendimiento;
* Revision de los supuestos que soportan los objetivos del control interno;
* Aplicacion procedimientos de seguimiento; y,

* Evaluacion la calidad del control interno.
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Parte V. MANEJO ADMINISTRATIVO SUGERIDO

BOTICA BRINTOL desde 1943

Gerencia

Proceso
administrativo

BOTICA BRISTOL

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Procedimiento Fecha de emisién: Agosto

. . 2011
Administrativos

Pag. 1/10

1. COMPROMISO DE LA DIRECCION.

La direccidn de la Botica Bristol tiene el compromiso de impulsar el
desarrollo e implementacién del manual de control interno “PROCESO
ADMINISTRATIVO ”, para lo cual se puede evidenciar en los siguientes

aspectos:

» La empresa sabe que la organizacién depende de sus clientes, por
lo tanto debe cumplir con los requisitos minimos de éste, quién a
su vez estd respaldado por normas nacionales que se convierten
legalmente en obligatorias y que nuestros productos estan sujetos

a controles

» Se adopta el enfoque bajo procesos y en condiciones de ambiente
de trabajo idéneo para que el personal tenga la oportunidad de

participacion directa y con autoridad en las diferentes actividades.

» Se determinara la Politica en referencia a la calidad y su difusion

debe llegar a todo el personal involucrado en el sistema de calidad.

» Los objetivos de calidad a nivel de procesos son del tipo
estratégicos, los de los subprocesos son del tipo ejecutorio y los del

nivel de actividades son del tipo de medicién y control.

» Para implementar el presente sistema es necesario realizar las
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revisiones del caso para poder ir corrigiendo los desfases incurridos

e implementar sus respectivas medidas correctivas, y

» La disponibilidad de recursos siempre ha estado a la orden del

proceso necesitado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves Carrillo
Silvana Catalina Mufioz Reyes |Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Gerente Propietario

Firma Firma Firma
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Gerencia

Proceso
administrativo

BOTICA BRISTOL

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Procedimientos Fecha de emision: Agosto

o . 2011
Administrativos

Péag. 2/10

2. ENFOQUE AL CLIENTE.

Cuando se habla de partes interesadas nos referimos a tres grupos,

siendo estos:

1.- Cliente interno y usuario final.

2.- Duefios/accionistas y proveedores.
3.- Comunidad y publico del entorno.

En el primer caso el cliente interno, es aquel que dentro de la misma
organizacién demanda productos que realiza otro, y se logrard tener o dar un
producto de calidad cuando el personal que realiza el trabajo tiene su
reconocimiento y satisfaccion tanto en el trabajo como en el desarrollo
personal. Si consideramos que el usuario final es el que esta dispuesto a pagar
el valor agregado que da la empresa a sus productos y que depende del grado
de optimizacidn que lo asignemos a este valor, para tener mayor oportunidad
de ser preferido por este cliente, que se convertird en la razdén de
permanencia en el mercado de nuestros productos y el funcionamiento de
Botica Bristol.

Se ha desarrollado un procedimiento para detectar, identificar las
necesidades y expectativas de los clientes, como se describe en el

“PROCEDIMIENTO DE ENFOQUE AL CLIENTE”, que describe la forma de

actuar antes, durante y después de entregar los productos.

Refiriéndonos al segundo tipo de las partes interesadas, es decir a los
accionistas y proveedores se deben considerar que los convenios y tratados
gue se convengan sean de entendimiento mutuo tanto de necesidades como
de metas, sobre todo si ambas partes estdn en la linea de la mejora continua y
desarrollo.
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En el tipo tercero, que hay actuar con mucha mas seriedad y responsabilidad,
el entorno y la sociedad debe estar convencido y con tranquilidad, que la
empresa aplica normas que controlan los impactos ambientales y se cumplen
los requisitos Legales y Reglamentarios, como se indica en el “PROCEDIMIENTO
DE SEGURIDAD Y SALUD DE LOS TRABAJADORES, en el cual existe parametros
exigidos por instituciones nacionales e internacionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves Carrillo
Silvana Catalina Muioz Reyes |Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Gerente Propietario

Firma Firma Firma
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Gerencia

Proceso
administrativo

BOTICA BRISTOL

Procedimientos Fecha de emision: Agosto

2011

Administrativos

Pag. 3/10

3. POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO.

“Botica Bristol . se propone mantener su maquinaria, equipos,
instalaciones en optimas condiciones, con personal adiestrado para
la ejecucidn de la mejora continua, garantizando la seguridad y salud
de sus trabajadores, sin contaminar el medio ambiente,
comprometiendo los recursos necesarios para el efecto, sobre la
base de:

a. Aplicar tecnologias que permitan el cumplimiento de
normas vigentes para la satisfaccion del cliente,, que
prevengan la polucién laboral y protejan la seguridad y
salud de los trabajadores.

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

b. Atender los requisitos legales y cumplir los acuerdos vigentes.

o

d. Concienciar a todos los colaboradores de la empresa en
el cumplimiento del Sistema de Gestion Integrado.”

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves Carrillo
Silvana Catalina Mufioz Reyes |Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Firma

Gerente Propietario

Firma Firma

Reducir los desperdicios, principales focos de contaminacion.
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BOTICA BRISTOL

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Procedimientos Fecha de emision: Agosto
. - , 2011
Gerencia Administrativos
Pag. 4/10

5. PLANIFICACION.

Proceso

.. . a.)OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO.
administrativo

Botica Bristol para cumplir con el enunciado de su visién y misidn debe

mejorar y mantener los siguientes objetivos:

- Obtener el rendimiento de materias primas sobre el 100% en la

unidad de control interna en nuestros productos Hasta el 2012.

- Lograr que los productos tengan un grado de eficiencia del 95%

con un margen de error no mayor al 5%, en los afios 2012

- Las devoluciones totales de nuestros productos deberan estar menor
que el 2.6% incluido los reclamos de los clientes y los desperdicios para

no contaminar el medio ambiente durante los afos 2012.
b.)RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION.
e RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD.

La estructura organizacional de la empresa se deriva de las inter
relaciones de los procesos, que como se indicd se hallan controlados y
funcionan por las actividades y tareas desarrolladas por el personal
involucrado dentro de estos, por esto es necesario, para determinar la
carga de trabajo y responsabilidad asi como la autoridad que tiene dentro
de los procesos respectivos, describir minuciosamente todas las

actividades y tareas las mismas que se halla en el “M/AANUAL DE
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES”.

El Gerente es el lider del esfuerzo por la Calidad dentro de Botica Bristol.
y es el responsable de hacer cumplir las diferentes responsabilidades

relacionadas con la Calidad, y por la eficiente operacién de la empresa.
c.) COMUNICACION INTERNA.

Es de responsabilidad del gerente de la empresa, el de establecer y
mantener una comunicacion eficaz, para lo cual considera los datos
fundamentales y que servirdn como evidencia del cumplimiento de las
funciones y responsabilidades de cada uno de los procesos establecidos,
ademas que esta comunicacién esta descrita tanto en formato como en
flujo de informacién en cada procedimiento de los diferentes procesos se
establece una doble via de comunicacién a través del Comité de Calidad,
gue son encargados de realizar y resolver situaciones del sistema o del
producto, asi como receptar los lineamientos y resoluciones de la

direccion de la empresa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves Carrillo
Silvana Catalina Mufioz Reyes |Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Gerente propietario

Firma Firma Firma
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Gerencia

Proceso
administrativo

BOTICA BRISTOL

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Procedimientos

Administrativos

Pag. 5/10

6. GESTION DE LOS RECURSOS

PROVISION DE RECURSOS.

Dentro de los recursos, también debe considerarse dos tipos, estos

son: recursos esenciales y de apoyo, recursos que la gerencia debe

asignar a los diferentes procesos para su funcionamiento normal y

permitir un mejoramiento continlo, conforme las estrategias vy

objetivos de la empresa lo requieran.

Son considerados como recursos esenciales los siguientes:

PERSONAL.- Debe ser asignado de acuerdo al perfil definido en cada
proceso y con las funciones y autoridad descritas en el manual de

“FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES”.

AMBIENTE DE TRABAJO.- debe existir un ambiente en el cudl el lider
con sus compafieros puedan desempefarse y lograr los objetivos de
la empresa, y de manera paralela su bienestar dentro y fuera del

trabajo.

INFRAESTRUCTURA.- se deben dar tanto a los procesos de
realizacion como a los de apoyo de tal manera que su
funcionamiento garantice seguridad y efectividad en la realizacion
de las diferentes actividades y operaciones, tanto de los diferentes

procesos como del sistema.

INFORMACION.- debe ser en forma continua y precisa, puesto que

su flujo nos determinara la calidad del funcionamiento del sistema,

Fecha de emision: Agosto 2011
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y mientras mas compleja sea su flujo, se requerira de apoyo, como la
utilizacion de hardware y software desarrollados para nuestra

realidad, con personal externo.

Como recursos de apoyo tenemos:

e RECURSOS FINANCIEROS.- su asignacion permite funcionar con lo

planificado.

e RECURSOS NATURALES.- principalmente su control e impacto

ambiental

CONOCIMIENTOS.- es el recurso al que la empresa debe tender a lograrlo y

mantenerlo.

Como se puede evidenciar todas las gestiones de estos recursos tienden a

la satisfaccion del cliente, cumpliendo sus requisitos y expectativas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves Carrillo
Silvana Catalina Mufioz Reyes Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Gerente propietario

Firma Firma Firma
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Gerencia

Proceso
administrativo

BOTICA BRISTOL

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Procedimientos

Administrativos

7.

Pag. 6/10

RECURSOS HUMANOS.

a.) GENERALIDADES.-

Mediante la participacion y apoyo de las personas se logra mejorar
continuamente la eficacia y eficiencia del sistema de gestién de calidad
y de la organizacién, pero el mantenimiento de esta actividad que sirve
para medir el desempefio, Botica Bristol debe promover la

participacién de todo el personal mediante:

e Proporcién de formacién continua.

e Definiendo condiciones de superacion en base al cumplimiento de

responsabilidades y autoridad.

e Cumpliendo el perfil de personal, solicitado en los diferentes

procesos.

e Facilitando la comunicacién de informacién en ambos sentidos.

b.) COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA.

De acuerdo al perfil de cada proceso, recursos humanos los ubica en los
diferentes procesos con sus respectivas responsabilidades para ejecutar

las diferentes actividades y tareas o instrucciones de trabajo.

El programa de formacidn continua dota al personal de conocimiento y
habilidad, que conjugada con la experiencia, mejorara su competencia
por ende tendrd facilidad de comprension y entendimiento de la

importancia del cumplimiento de los requisitos, necesidades vy

Fecha de emision: Agosto 2011
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expectativas del cliente, asi como tendra la conciencia de las

consecuencias del incumplimiento de estos requisitos.

Los registros de asistencia, aprobacion de cursos, seminarios son

archivados y mantenidos por el responsable del proceso de personal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves Carrillo
Silvana Catalina Mufioz Reyes |Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Gerente Propietario

Firma Firma Firma
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BOTICA BRISTOL

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Procedimientos

Gerencia Administrativos

Pag. 7/10

7. INFRAESTRUCTURA.

Proceso
administrativo

Botica Bristol, tiene su infraestructura acorde a las necesidades
de los diferentes procesos, sean estos de realizacion, estratégicos
o de apoyo, cuyo mantenimiento se lo responsabiliza a los
procesos de apoyo, como son; mantenimiento y Seguridad vy
Salud en el Trabajo, cuyos lideres actian de acuerdo a lo
planificado, las necesidades del usuario interno, ademads

cumpliendo determinadas normas nacionales.

Por otro lado la empresa ha dado la importancia que se merece la
informacién generada en los diferentes procesos, su
procesamiento y comunicacién a los usuarios que lo requieran, de
tal manera que esta sea veraz y a tiempo para tomar las
decisiones del caso, por esto se lo ha computarizado, con
responsabilidad de personal externo, garantizando la utilizacidn

de equipos modernos y de alta capacidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves

Caurrillo

Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Silvana Catalina Mufioz

Reyes

Firma

Gerente Propietario

Firma Firma

Fecha de emision: Agosto 2011
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BOTICA BRISTOL

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Procedimientos Fecha de emision: Agosto 2011
Gerencia Administrativos -
Pag. 8/10
Proceso 8. AMBIENTE DE TRABAJO.

administrativo
La direccién de la empresa esta consciente que el ambiente de trabajo influye
directamente en forma positiva, para que el personal se sienta motivado y
satisfecho de tal manera que el desempefio de éste, en las actividades, tareas,
creatividad, etc. sean de lo mejor, logrando asi el mejoramiento del

desempefio del sistema por ende de la empresa.

Un buen ambiente de trabajo se logra mediante la combinacién de factores
humanos y fisicos, considerando el aspecto humano, es de responsabilidad de
todos los lideres de los procesos encausado y guiados por el proceso de apoyo
(Talento humano), que se encargara de desarrollar y evaluar los valores

humanos tales como:

HONESTIDAD. RESPONSABILIDAD. RESPETO. ACTITUD DE SERVICIO. LEALTAD.
SOLIDARIDAD.CREATIVIDAD. HUMILDAD.

Dentro de lo fisico, esto es, las condiciones ambientales, tales como calor,
humedad, cantidad de luz, ventilacidon, ruido, etc. deben ser las éptimas para

que no influyan en la salud del trabajador, por ende en el rendimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves Carrillo
Silvana Catalina Mufioz Reyes |Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Gerente Propietario

Firma Firma Firma
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BOTICA BRISTOL

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Procedimientos Fecha de emision: Agosto 2011
Gerencia Administrativos -
Pag. 9/10
9. COMPRAS.

Finanzas
Realizar las adquisiciones de Materia prima, farmacos e insumos para el

normal funcionamiento de Botica Bristol, bajo normas vy/o
especificaciones internas o externas. Existe dos tipos de compras, los
productos, e insumos encontrados en el mercado nacional, incluyendo
los servicios que solicite la empresa, y las compras a nivel
internacional, ademdas como se indica en el “PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS”, se debe tener una base de datos de proveedores, con su

respectiva evaluacién y reevaluacion.

a.) PROCESO DE COMPRAS.

Cada uno de los procesos, sean estos estratégicos, de realizacién o de
apoyo, requieren de recursos, para el correcto y normal
funcionamiento, por lo general estos recursos son del tipo material e
insumos, que se lo solicita mediante “Solicitud de Compra”, estas a su
vez se convierten en entradas al proceso de compras, y que se lo realiza
cumpliendo las diferentes actividades como se indica en el

“PROCEDIMIENTO DE COMPRAS”.

Por otro lado la empresa requiere de materia prima y materiales de
procedencia del exterior. Ha sido una gran ayuda la utilizacién de la
tecnologia nueva en computacién, como es el Internet y /o correo
electrénico para solicitar los diferentes items de acuerdo a nuestros
requisitos o necesidades y seleccionar el proveedor que nos

proporciona y nos garantiza su eficiencia dentro de nuestro proceso
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productivo.
b.) INFORMACION DE LAS COMPRAS.

Dentro del proceso de compras, lo que se necesita principalmente es
tener una informacién completa de los requisitos del producto a
comprar, acompafiados de una descripcidén de ser posible acompafiado

de caracteristicas, para lo que se llena un formato.
c.) VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS.

Botica Bristol, realiza compras de materia prima que es de origen
nacional y extranjero, y su verificacion se lo realiza de acuerdo a los

procedimientos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves Carrillo
Silvana Catalina Mufioz Reyes |Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Gerente Propietario

Firma Firma Firma
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BOTICA BRISTOL

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Procedimientos Fecha de emision: Agosto 2011

Gerencia Administrativos -
Pag. 10/10

10. VENTA DE LOS PRODUCTOS.

Finanzas
Botica Bristol, realiza ventas de farmacos de origen nacional y
extranjero previo a orden del cliente, verificacién de la existencia
y aceptacion del precio, su venta se la realiza de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves
Carrillo Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas
Silvana Catalina Mufioz Gerente Propietario
Reyes P
Firma Firma Firma
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Flujo Grama No.2
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Sobre el departamento de ventas podemos decir que este ocupa un papel

importante en la instalacion de un sistema de contabilidad.
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El control interno de las ventas comprende procedimientos y métodos con fines

de lograr las politicas establecidas por la empresa.

Cuando se realiza una vena, al cliente debe elaborarse una factura. Al realizarse
el pago el cajero debera elaborar un recibo de ingreso de Caja. Sin embargo para
los almacenes despachar la mercaderia estos deben hacerlo mediante un

conduce.

Los formularios que podemos utilizar para un buen control de de ventas son:

Facturas (las cuales entre otras cosas deben especificar los términos de pago- al

contado o crédito).

Nota de despacho o conduce

Recibo de ingreso a caja.

Cada uno estos formularios debe tener copias suficientes para ser distribuidas en

los diferentes departamentos/clientes.

La factura pro forma es utilizada en gestiones bancarias, sirviendo de base para
la solicitud de divisas (por ej.) por medio de la carta de crédito, crédito de
suplidor, cobranzas, etc. consta de precios y condiciones de venta de los

productos.

Carta de crédito. Es un documento expedido por un banco comercial a solicitud
de un cliente autorizando a una firma extranjera para que envie mercaderias,
segun términos y que sera pagada por el banco de acuerdo al crédito otorgado

por el vendedor.

El valor de la misma debe ser igual de la factura comercial.
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Crédito de suplidor: llamada linea de crédito es ofrecida por bancos comerciales a
sus mejores y solventes clientes, mediante este la empresa puede firmar pagarés
hasta monto de este crédito para comprar sus mercancias. Puede renovarse

anualmente.

Sobre el control interno de las ventas podemos decir:
1. Que estas se realicen acompafadas del comprobante correspondiente.
2. Que al salir mercaderia sea revisada por la persona encargada

3. Que los comprobantes sean revisados y contabilizados.

6.6.2. AREA FINANCIERA

Parte I: Base legal

Reglamentos
1. Disposiciones generales

Articulo 1°. Las disposiciones contenidas en las presentes normas sefialan los
estandares minimos que deben ser observados por los organismos y entidades
sefialados en el articulo 2°, en el establecimiento, implantacién, funcionamiento

y evaluacion de sus sistemas y mecanismos de control interno.

Articulo 2°, El Auditor, los titulares de los 6rganos de control externo y la
maxima autoridad jerarquica de cada uno de los organismos y entidades a que
se refieren los numerales 1 al 6 del articulo 5° de la Ley de Compaifiias, son
responsables por la aplicacion de las presentes normas en sus respectivas

estructuras de control interno.
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2. Del control interno.

Articulo 3°. El control interno de cada organismo o entidad debe organizarse
con arreglo a conceptos y principios generalmente aceptados de sistema y
estar constituido por las politicas y normas formalmente dictadas, los métodos
y procedimientos efectivamente implantados y los recursos humanos.
financieros y materiales, cuyo funcionamiento coordinado debe orientarse al

cumplimiento de los objetivos siguientes:

a.) Salvaguardar el Patrimonio.

b) Garantizar la exactitud, cabalidad, veracidad y oportunidad de la informacién

presupuestaria, financiera, administrativa y técnica.

c.) Procurar las eficiencias, eficacia, economia y legalidad de los procesos y
operaciones institucionales y el acatamiento de las politicas establecidas por

las maximas autoridades del organismo o entidad.

Articulo 4°. Los objetivos del control interno deben ser establecidos para cada
area o actividad del organismo o entidad, y caracterizarse por ser aplicables,
completos, razonables, integrados y congruentes con los objetivos generales de la

institucion.

Articulo 5°. EI control interno administrativo lo conforman las normas,
procedimientos y mecanismos que regulan los actos de administracion, manejo y
disposicion del patrimonio y los requisitos y condiciones que deben cumplirse en

la autorizacion de las transacciones presupuestarias y financieras.
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Articulo 6°. El control interno contable comprende las normas, procedimientos y
mecanismos, concernientes a la proteccion de los recursos y a la confiabilidad de
los registros de las operaciones presupuestarias y financieras, asi como a la

produccion de informacién atinente a las mismas.

Articulo 7°. El costo del control interno no debe exceder el que resulte de la suma

de los beneficios esperados de la funcion de Compaiiias.

Son beneficios esperados del control interno, en general, los que incrementen la
proteccion del patrimonio, minimicen los riesgos de dafios contra el mismo e

incrementen su eficiente utilizacion.

Articulo 8°. Los sistemas de control interno deben ser estructurados de acuerdo

con las premisas siguientes:

a) Corresponde a la méxima autoridad jerarquica de cada organismo o entidad
establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno, y en general
vigilar su efectivo funcionamiento. Asi mismo, a los niveles directivos y
gerenciales les corresponde garantizar el eficaz funcionamiento del sistema
en cada area operativa, unidad organizativa, programa, proyecto, actividad u
operacion, de la cual sean responsables.

b) El sistema de control interno es parte de los sistemas financieros,
presupuestarios, contables, administrativos y operativos del organismo o
entidad y no un area independiente, individual o especializada.

c) Es responsabilidad del 6rgano de control interno del organismo o entidad, sin
menoscabo de la que corresponde a la funcion administrativa, la revision y

evaluacion del sistema de control interno, para proponer a la maxima
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autoridad jerarquica las recomendaciones tendentes a su optimizacion y al
incremento de la eficacia y efectividad de la gestion administrativa.

d) Sin menoscabo de que puedan aplicarse criterios técnicos de general
aceptacion relativos a la unidad e integridad de los procesos y a la forma
unificada de su conduccion gerencial, los deberes y responsabilidades
atinentes a la autorizacion, ejecucion, registro, control de transacciones y
custodia del patrimonio, deben mantenerse una adecuada y perceptible

delimitacion.

Articulo 9°. Los sistemas y mecanismos de control interno deben estar sometidos
a pruebas selectivas y continuas de cumplimiento y exactitud.

Las pruebas de cumplimiento estan dirigidas a determinar si dichos sistemas y
mecanismos permiten detectar con prontitud cualquier desviacion en el logro de
las metas y objetivos programados, y en la adecuacién de las acciones
administrativas, presupuestarias y financieras a los procedimiento y normas

prescritas.

Las pruebas de exactitud estan referidas a la verificacion de la congruencia y
consistencia numérica que debe existir en los registros contables entre si y en los

estadisticos, y a la comprobacion de la ejecucion fisica de tareas y trabajos.

Articulo 10. Los niveles directivos y gerenciales de los organismos o entidades

deben:

a) Vigilar permanentemente la actividad administrativa de las unidades,

programas, proyectos u operaciones que tienen a su cargo;
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b) Ser diligentes en la adopcion de las medidas necesarias ante cualquier
evidencia de desviacion de los objetivos y metas programadas, deteccion de
irregularidades o actuaciones contrarias a los principios de legalidad,

economia, eficiencia y/o eficacia,

c) Asegurarse de que los controles internos contribuyan al logro de los

resultados esperados de la gestion.

d) Evaluar las observaciones y recomendaciones formuladas por los
organismos y dependencias encargados del control externo e interno, y

promover la aplicacion de las respectivas medidas correctivas.

Articulo 11.- El 6rgano de control interno de los organismos o entidades debe
estar adscrito al maximo nivel jerarquico de su estructura administrativa y
asegurarsele el mayor grado de independencia dentro de la organizacion, sin
participacion alguna en los actos tipicamente administrativos u otros de indole

similar.

Igualmente, la maxima autoridad Jerarquica del organismo o entidad debe dotarlo
de personal idoneo y necesario, asi como razonables recursos presupuestarios,
materiales y administrativos que le faciliten la efectiva coordinacion del sistema de
control interno de la organizacién y el ejercicio de las funciones de vigilancia y

fiscalizacion.

Articulo 12.- Las funciones y responsabilidades del 6érgano de control interno
deben ser definidas, formalmente, mediante instrumento normativo, por la maxima

autoridad jerarquica del organismo o entidad, tomando en consideraciéon las
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disposiciones legales y reglamentarias vigentes y las normas, pautas e
instrucciones que en materia de control dicten la Ley de Compafias y demas

organos competentes para ello.

Articulo 13.- Las funciones del 6rgano de control interno serdn ejecutadas con
base en un plan operativo anual, en cuya elaboracién se aplicaran criterios de
economia, objetividad, oportunidad y de relevancia material, y se tomaran en

consideracion.

a) Los lineamientos establecidos en los planes nacionales estratégicos y
operativos de control.

b) Los resultados de la actividad de control desarrollada en ejercicios anteriores,

c) Los planes, programas, objetivos y metas a cumplir por el organismo o
entidad en el respectivo ejercicio fiscal.

d) La situacién administrativa, importancia, dimensién y areas criticas del
organismo o entidad.

e) Las solicitudes de actuaciones y los lineamientos que le formule la Ley de
Compalfiias, o cualquier organismo o entidad legalmente competente para
ello.

f) Las denuncias recibidas.

g) Las propias recomendaciones, las que formulan las firmas de auditoria y los

organos de control externo.

Articulo 14.- El 6rgano de control interno debe realizar la funcién de auditoria
interna de conformidad con las disposiciones legales aplicables, las Normas

Generales de Auditoria prescritas por la Ley de Compafias, las presentes
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Normas, otros instrumentos reglamentarios y las normas de auditoria de general y

convencional aceptacion.

Articulo 15.- Las politicas, que dicten los organismos o entidades deben definirse
por escrito. Asimismo, deben adoptarse decisiones dirigidas a procurar la debida
concordancia y adecuacion de la organizacién con sus planes y programas, a
establecer mecanismos para ejercer el control de las actividades de acuerdo con
lo programado y a motivar al personal en la consecucién de los objetivos y metas

establecidos.

Articulo 16.-La planificacion debe ser una funcién institucional permanente, sujeta

a evaluacion periddica.

Articulo 17.- Los planes programas y proyectos de cada organismo o entidad
deben estar en concordancia con los planes, nacionales, estatales y municipales,
y formularse con base a estudios y diagndsticos actualizados, teniendo en cuenta
la mision de la institucién, sus competencias legales o estatutarias, el régimen
juridico aplicable y los recursos humanos, materiales y financieros que permitan el

normal desarrollo de las actividades programadas.

Articulo 18.- Los responsables de la ejecucion de los planes, programas y
proyectos, deben informar a los niveles superiores correspondientes acerca de la
situacién de los mismos, con indicacion de las desviaciones ocurridas, sus

causas, efectos, justificacion y medidas adoptadas.

Articulo 19.- Las autoridades del organismo o entidad y en general los

funcionarios y empleados bajo su supervision, deben desempefiarse con arreglo a
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principios éticos y demostrada capacidad técnica e idoneidad en el cumplimiento

de los deberes asignados.

Articulo 20.- En los organismos v entidades deben estar claramente definidas.
Mediante normas e Instrucciones escritas, las funciones de cada cargo, su nivel
de autoridad, responsabilidad y sus relaciones jerarquicas dentro de la estructura
organizativa, procurando que el empleado o funcionario sea responsable de sus

actuaciones ante una sola autoridad.

Articulo 21.- El supervisor responsable de unidades, programas, proyectos u
operaciones, debe comunicar claramente las funciones y responsabilidades
atribuidas a cada supervisado, examinar sistematicamente su trabajo y

asegurarse que se ejecute conforme a las instrucciones dictadas al efecto.

Articulo 22.- Los manuales técnicos y de procedimientos deben ser aprobados por
las méaximas autoridades jerarquicas de los organismos y entidades. Dichos
manuales deben incluir los diferentes pasos y condiciones de las operaciones a
ser autorizadas, aprobadas, revisadas y registradas, asi como lo relativo al

archivo de la documentacion justificativa que le sirva de soporte.

Articulo 23. -Todas las transacciones y operaciones financieras, presupuestarias y
administrativas deben estar respaldadas con la suficiente documentacion

justificativa. En este aspecto se tendra presente lo siguiente:

a) Los documentos deben contener informacién completa y exacta, archivarse
siguiendo un orden cronolégico u otros sistemas de archivo que faciliten su

oportuna localizacion, y conservarse durante el tiempo estipulado legalmente.
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b) Las autoridades competentes del organismo o entidad adoptaran las medidas
necesarias para salvaguardar y proteger los documentos contra incendios,
sustraccion o cualquier otro riesgo, e igualmente, para evitar su reproduccion

no autorizada.

Articulo 24.- El acceso a los registros y recursos materiales y financieros debe
limitarse a los funcionarios o empleados autorizados para ello, quienes estaran
obligados a rendir cuenta de su custodia o utilizacién. La restriccion del acceso a
los mismos dependerd de su grado de vulnerabilidad, del riesgo potencial de
pérdidas, de la necesidad de reducir la posibilidad de utilizaciébn no autorizada y

de contribuir al cumplimiento de las directrices de la organizacion.

Articulo 25.-Se establecera un adecuado sistema de contabilidad para el registro
oportuno y funcional de las operaciones financieras realizadas por la entidad u
organismo, el cual deberd sujetarse a las Normas Generales de Contabilidad del
Sector Privado prescritas por la Ley de Compafias. Asi mismo, los asientos
deberan ser aprobados por un funcionario competente, con el propdsito de

garantizar la correcta y exacta imputacion en cada cuenta de control.

Articulo 26.- Todas las transacciones que ejecute un organismo o entidad y que
produzcan variaciones en sus activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos y, en
general en cualesquiera de las cuentas que conforman el sistema, deberan ser
objeto de registro contable en los libros principales y auxiliares correspondientes,
para facilitar de este modo la adecuada clasificaciébn y explicacién de los

respectivos rubros.
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Articulo 27.- Las formas pre-impresas tales como recibos de caja, 6rdenes de
compra y venta, facturas, cheques, comprobantes de asientos de contabilidad y
demas documentos que se utilicen para la sustentacion de operaciones seran
numerados correlativamente al momento de su impresibn y su uso sera

controlado permanentemente.

Articulo 28.- Debe elaborarse un Manual de Contabilidad, a los efectos de
asegurar el correcto ordenamiento y clasificacion de las transacciones, que
incluya un catalogo de cuentas acorde con el plan de cuentas prescrito para la
Administracion Privada, las instrucciones actualizadas para la utilizacion de las
mismas, la definicibn de los registros auxiliares a utilizar, la estructura de los
informes financieros y finalmente, que describa el funcionamiento del sistema de

contabilidad.

Articulo 29.- El sistema de contabilidad debe proveer la informacion necesaria
para elaborar, en el tiempo previsto, el balance de comprobacién y los estados

financieros del organismo o entidad.

Articulo 30.- Como soporte de los sistemas y mecanismos de control interno se
debe implantar y mantener un sistema de comunicacion y coordinacion que
provea informacion relativa a las operaciones, confiable, oportuna, actualizada y

acorde a las necesidades de los organismos.

Articulo 31.- La maxima autoridad jerarquica del organismo o entidad, debera
garantizar la existencia de sistemas o mecanismos con informacion acerca del

desemperio de la organizacion, para controlar y evaluar la gestion.
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Articulo 32.- Con respecto a los sistemas de informacion computadorizados la

maxima autoridad jerarquica del organismo o entidad y demas niveles

organizativos competentes deberan:

a) Adoptar las medidas que permitan, sélo al personal autorizado, el acceso y la

b)

d)

f)

modificacion de los datos y de la informacién contenidos en los sistemas.

Asegurar que los sistemas automatizados tengan controles manuales v/o

autométicos de validacion de los datos a ser ingresados para su

procesamiento.

Establecer controles para los sistemas administrativos, financieros y técnicos,

a los fines de asegurar que los datos procesados y la informacion producida

sean consistente, completa y referida al periodo del que se trate.

Implantar los procedimientos para asegurar el uso eficiente, efectivo y

econémico de los equipos, programas de computacion e informacion

computadorizada.

Disponer de mecanismos 0 medidas para la creacién de archivos de respaldo

de los registros correspondientes.

Establecer procedimientos relativos a:

1) La suspension automatica y oportuna del registro de operaciones que no
cumplan con los requisitos establecidos para su ingreso al computador.

2) El funcionamiento y operacion de los sistemas de informacion
computadorizados a nivel de usuarios.

3) La implementacion de nuevos programas a ser incorporados en los
sistemas de informacion computadorizados, que se generen a partir de

los requerimientos formalmente tramitados.
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4) Las modificaciones a los programas cuando ellas no impliquen el
desarrollo de nuevos sistemas o0 subsistemas.

5) La proteccion y salvaguarda contra pérdidas y sustraccion de los equipos,
programas e informacion procesada.

6) El mantenimiento de equipos y programas.

3. Disposiciones Finales

Articulo 33.-La aplicacion de las presentes Normas se hara sin perjuicio de las
que prescriban otros organismos o entidades que legalmente tengan atribuida

tal competencia.

Articulo 34.- La puesta en préactica de la siguiente normativa es inmediata.

La importancia de tener un buen sistema de control interno en las
organizaciones, se ha incrementado en los ultimos afios, esto debido a lo
practico que resulta al medir la eficiencia y la productividad al momento de
implantarlos; en especial si se centra en las actividades basicas que ellas

realizan, pues de ello dependen para mantenerse en el mercado.

Es bueno resaltar, que la empresa que aplique controles internos en sus
operaciones, conducird a conocer la situacion eral de las mismas, es por eso,
la importancia de tener una planificacion que sea capaz de verificar que los

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

Por consiguiente, el control interno comprende el plan de organizacién en todos
los procedimientos coordinados de manera coherente a las necesidades del

negocio. Para proteger y resguardar sus activos, verificar su exactitud y
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confiabilidad de los datos contables, asi como también llevar la eficiencia,

productividad y custodia en las operaciones para estimular la adhesion a las

exigencias ordenadas por la gerencia. De lo anterior se desprende, que todos

los departamentos que conforman una empresa son importantes pero, existen

dependencias que siempre van a estar en constantes cambios, con la finalidad

de afinar su funcionalidad dentro de la organizacion.

Parte II: Procesos Actuales del &rea de control interno de la Botica Bristol

Contabilidad — Inventarios: Compras Locales

Actividad Descripcién de procedimientos Responsable
1 Ingreso al sistema automatizado de
mercaderias.
2 Se realiza la verificacién de Stock en el
sistema, se revisan los kardex.
3 Se establece los productos que se
requiereny se elabora la orden de
compra.
4 Se acude a las bases de datos de Responsable de la
proveedores. unidad de
Contabilidad e
5 Se elabora el pedido de la mercaderia, a Inventarios
través de la nota de pedido.
6 Efectivizado el pedido, se recepta y
verifica los articulos segun Factura.
7 De estar satisfechos se procede al pago al
proveedor; vy,
8 Se coloca las mercancias en perchasy
vitrinas y se finaliza el sistema,
9 De no estar satisfechos con los articulos,
se devuelven las mercaderias en relacién
a la nota de venta y se termina el proceso.
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Procedimientos sugeridos

Gerencia

Finanzas

Procedimientos

BOTICA BRISTOL

De control

Pag. 1/1

11. COMPRAS.

Realizar las adquisiciones de Materia prima, fdrmacos e insumos para el
normal funcionamiento de Botica Bristol, bajo normas vy/o
especificaciones internas o externas. Existe dos tipos de compras, los
productos, e insumos encontrados en el mercado nacional, incluyendo
los servicios que  solicite la empresa, y las compras a nivel
internacional, ademas como se indica en el “PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS”, se debe tener una base de datos de proveedores, con su

respectiva evaluacién y reevaluacién.
d.) PROCESO DE COMPRAS.

Cada uno de los procesos, sean estos estratégicos, de realizacion o de
apoyo, requieren de recursos, para el correcto y normal
funcionamiento, por lo general estos recursos son del tipo material e
insumos, que se lo solicita mediante “Solicitud de Compra”, estas a su
vez se convierten en entradas al proceso de compras, y que se lo realiza
cumpliendo las diferentes actividades como se indica en el

“PROCEDIMIENTO DE COMPRAS”.

Por otro lado la empresa requiere de materia prima y materiales de
procedencia del exterior. Ha sido una gran ayuda la utilizacién de la
tecnologia nueva en computacidén, como es el Internet y /o correo

electrénico para solicitar los diferentes items de acuerdo a nuestros

La Botica Bristol se encuentra ubicada en las calles Larrea entre
10 de Agosto y Primera Constituyente.

Fecha de emision: Agosto 2011
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requisitos o necesidades y seleccionar el proveedor que nos
proporciona y nos garantiza su eficiencia dentro de nuestro proceso

productivo.

e.) INFORMACION DE LAS COMPRAS.

Dentro del proceso de compras, lo que se necesita principalmente es
tener una informacién completa de los requisitos del producto a
comprar, acompafiados de una descripcidén de ser posible acompafnado

de caracteristicas, para lo que se llena un formato.

f.) VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS.

Botica Bristol, realiza compras de materia prima que es de origen
nacional y extranjero, y su verificacion se lo realiza de acuerdo a los

procedimientos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Beatriz Isabel Chaves Carrillo
Silvana Catalina Mufioz Reyes |Ing. Norma Burbano Ing. Patricio Rivas

Gerente Propietario

Firma Firma Firma
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Flujo Grama No.1
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Contabilidad — Inventarios: Compras Locales

Actividad Descripcién de procedimientos Responsable
1 Ingreso al sistema automatizado de
mercaderias.
2
Se realiza la verificacién de Stock en el
sistema, se revisan los kardex.
3
Se establece los productos que se
requieren y se elabora la orden de
compra.
4
Se acude a las bases de datos de
proveedores extranjeros. Responsable de la
5 unidad de
Se elabora la importacion de la | Contabilidad e
mercaderia. inventarios
6
Efectivizado el pedido, se recepta y
verifica los articulos segun Factura.
7
De estar satisfechos se procede al pago
al proveedor.
8
Se coloca las mercancias en perchas y
vitrinas y se finaliza el sistema,
9
De no estar satisfechos con los articulos,
se devuelven las mercaderias en relacion
a la nota de venta y se termina el
proceso.

Fuente: Botica Bristol
Realizado por: Las autoras
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Flujo Grama No.2
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS INTERNACIONALES
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Realizada la compra ya sea a nivel local o internacional, se procedera a codificar

los productos en funcion al siguiente esquema:

Flujo Grama No.3

CODIFICACION DEL INVENTARIO

HD. 1. 1. 01. 0001

l

INICIALES DEL
PRODUCTO

v

ARTIVI

v

[NRRIFNTE

v

RFATI7ARIF

v

NUMERD DEL PRODUCTD

El sistema numérico en base 36 se llama sistema alfanumérico y utiliza para su
representacion los simbolos 0, 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D,E,F, G, H, 1|, J,
K,L,LM,N,O,P,Q,R, S, T, U, V,W, X, Y, Z. Recibe este nombre dado que los
simbolos que utiliza para su representacibn concuerdan con la definicion
computacional tradicional de caracter alfanumérico; hay que tener presente que
los caracteres alfabéticos utilizados corresponden al alfabeto latino con la

supresion de la letra N.
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GLOSARIO

Ventas: Se necesitan inventarios elevados para hacer frente con rapidez a las

exigencias del mercado.

Produccion: Se necesitan elevados inventarios de materias primas para garantizar
la disponibilidad en las actividades de fabricacion; y un colchén permisiblemente
grande de inventarios de productos terminados facilitad niveles de produccion

estables.

Compras.- Las compras elevadas minimizan los costos por unidad y los gastos

de compras en general.

Financiacion.- Los inventarios reducidos minimizan las necesidades de inversion
(corriente de efectivo) y disminuyen los costos de mantener inventarios

(almacenamiento, antigliedad, riesgos, etc.).

Los propdsitos de las politicas de inventarios deben ser:

1. Planificar el nivel 6ptimo de inversion en inventarios.

2. A través del control, mantener los niveles 6ptimos tan cerca como sea posible

de lo planificado

Los niveles de inventario tienen que mantenerse entre dos extremos: un nivel
excesivo que causa costos de operacion, riesgos e inversion insostenibles, y un
nivel inadecuado que tiene como resultado la imposibilidad de hacer frente
rapidamente a las demandas de ventas y produccién (Alto costo por falta de

existencia).

135



Planeamiento.

Un planeamiento es necesario en cualquier actividad para determinar las
necesidades de la entidad en cuanto a empleados y recursos y para traducir dicha

necesidad a requerimientos de fondos.

Dicho planeamiento debe tomar en consideracion las obligaciones vy
responsabilidades impuestas por ley en una entidad, asi como los medios para

cumplir con ellas y el establecimiento de objetivos especificos alcanzables.

Luego es necesario efectuar otro planeamiento para establecer los planes y
proyectos especificos de trabajo en los cuales se emplearan los fondos, personal
y otros recursos proporcionados a la entidad. Al hacer dichas planes, se debe

tomar en cuenta:

e Los requisitos y limitaciones impuestas.

e La necesidad de llevar a cabo todos los programas y operaciones en la
forma mas eficiente y econémica.

e La necesidad de vigilar que todos los recursos de la entidad sean utilizados

en forma eficiente.

Presupuesto.

Un presupuesto, es un plan adelantado de las operaciones en términos
financieros. Una nueva concepcion sobre la formulacion del presupuesto
moderado es que debe proyectar planes futuros de trabajo en términos de costos
de recursos consumidos y trabajo efectuado o en el caso de un programa de

abastecimiento, los articulos producidos.
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El PBC emplea los conceptos de gerencia por objetivos y presupuesto por
programas al requerir, la inicio del presupuestario ,el establecimiento de los
objetivos, la fijacion de normas de rendimiento y la definicion de los resultados a
ser logrados en términos de servicios o productos de cada programa. Después se
determinan éareas, actividades o unidades de decision que establecen los
parametros o medidas en los cuales se tomaran decisiones respecto al nivel de

gusto.

Basicamente, hay dos etapas importantes en PBC a nivel de la unidad

organizativa o ejecutoria:

e El desarrollo de "paquetes para decisiones”

e La asignacion y evaluacion de prioridades de los "paquetes de decisiones".

Contabilidad.

La contabilidad es un método importante de control interno financiero sobre las
actividades y recursos. Proporciona un marco de referencia 'para la asignacion de
responsabilidades por areas especificas de actividades y al mismo tiempo, es la
base para la presentacion de informes como uno de los medios a través de los

cuales se pueden juzgar las operaciones.

Se debe utilizar clasificaciones comunes para:

1) los procesos presupuestarios
2) el sistema contable y.

3) la emisién de los respectivos informes financieros.
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Todas estas funciones deben estara plenamente sincronizadas con los programas
u otras subdivisiones de las operaciones de la entidad para que pueda derivarse

de ellas el beneficio total desde el punto de vista de control administrativo.

Informes. La presentacion de informes internos en todas las entidades de
cualquier magnitud es necesario para proporcionar a los funcionarios
responsables el conocimiento actual sobre lo que esta sucediendo, sobre el
progreso o0 logro y sobre las necesidades de medida administrativas. Tal
informacion en manos de los funcionarios es la base fundamental para un buen

control interno.

Al establecer un sistema satisfactorio de presentacion de informes internos, los

siguientes principios son importantes:

e Se deben preparar los informes segun las responsabilidades asignadas .

e Las personas o unidades deben informar solamente sobre los asuntos que
estan bajo su control.

e Se debe compara el costo de la recopilacion de datos y preparacién de
informes con el valor o beneficio obtenidos .

e Los informes deben ser lo mas sencillos y deben estar relacionados con la
naturaleza del tema. No deben incluir informacion que no sea de utilidad
para el funcionario o institucion que 10 recibe como base para medidas
administrativas

e Cuando sea factible los informes sobre el progreso o rendimiento deben
mostrar comparaciones (1) normas pre-determinadas sobre los costos,
calidad y cantidad de la produccion y logros o rendimiento; (2)

asignaciones presupuestarias; o (3) rendimiento anterior. Tales
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comparaciones sirven de base para evaluar la efectividad del rendimiento y
para las acciones correctivas en caso de desviaciones de importancia.

e Cuando no se puede informar sobre el progreso o rendimiento en términos
de cifras, los informes deben estar disefiados para hacer hincapié en las
excepciones u otros asuntos que requieran atencion por parte de la
administracion.

e Los informes deben ser oportunos para ser mas valiosos. Los informes
oportunos basados parcialmente en estimados pueden ser méas utiles que
aguellos que llegan atrasados, aunque sean precisos.

Se deben revisar de vez en cuando el sistema de presentacion de informes para
determinar si estd sirviendo a su propésito en forma satisfactoria, si se estan
preparando informes necesarios si algunos de lo datos son innecesarios 0 Si se

esta presentando una informacion

Las politicas constituyen orientaciones generales para el funcionamiento de una

actividad.

Regulan, guian y limitan las acciones, formulando una linea de conducta general y
asegurando la uniformidad de actividades similares llevadas a cabo por diferentes

personas, grupos o unidades.

Las politicas basicas para el mejor control de inventarios y la optimizacién de los

recursos es la siguiente:

1. Direccion de la utilizacion de los recursos.
2. Requisitos para el control de inventarios.

3. Sentido constructivo.
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4. Desarrollo profesional.

5. Importancia de conocer el manejo de inventarios y la optimizacién de los

recursos.
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Anexo 1:

Cuestionario para empleados de Botica Bristol.

1. (Cree usted que es necesario aplicar procedimientos de control interno

dentro del &rea administrativa y financiera de la empresa?

Si () No ()

2. ¢Cree usted que la aplicacién de un manual de control interno ayudara a

mejorar los procesos administrativos y financieros de la empresa?

Si () No ()

3. ¢Coémo calificaria Usted el servicio que presta la Botica Bristol a la

colectividad?

Malo ()
Regular ()
Bueno ()

4. ;Como valora usted el trato que recibe de la Botica Bristol?

Malo ()
Regular ()

Bueno ()

5. El tiempo que esperan los clientes en inventarios para ser atendidos con
los productos que elaboran en Botica Bristol fue:

Con demora ( )
Rapido ()
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6. ¢Cree Usted que las adquisiciones de bienes por parte de la empresa son

lentas?

Si () No ()

7. ¢Cree usted, que la empresa debe capacitar al personal, prioritariamente

en las areas administrativas y financieras?

Si () No ()
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Anexo 2:
Guia de Entrevista de Seleccién

Una buena entrevista de seleccion debe recorrer todas las areas importantes de
la vida del candidato: trabajo, familia, pareja, personal y tiempo libre. El objetivo
es tratar de “observar’ los valores del candidato, sus reacciones, su estilo de
conducta; informaciones todas estas extremadamente valiosas para saber si sera
una buena eleccion para la empresa y que los tests psicolégicos usualmente no
brindan.

En esta guia de presentan las areas que debe explorar el entrevistador y su
orden.

El entrevistador debe comenzar, luego de la acogida, por:

1. Explicar con claridad el objetivo de la entrevista: Conocer mejor al candidato
con el fin de tomar la mejor decision para la empresa y para él; si el candidato no
es la persona mas idonea para ocupar el puesto su seleccion lejos de ayudarlo
podria crearle un profundo displacer y estrés en el futuro.

2. Explorar el AREA LABORAL: Este es el tema motivo de la entrevista y es légico
(asi lo espera el candidato) se comience a hablar sobre el curriculo,
antecedentes, principales experiencias, qué tendria que tener el puesto para
hacerle sentir bien, cdmo tendria que ser su supervisor, qué régimen de trabajo se
ajusta mas a sus caracteristicas, como es su estilo de trabajo, cuales son sus
puntos fuertes y menos fuertes, etc. Este es el PRIMER TOPICO DE LA
ENTREVISTA.

3. Explorar AREA FAMILIAR Y PAREJA: Es un area un tanto mas personal que
revelara mucho acerca de la personalidad del candidato, sus predisposiciones,
creencias, reacciones tipicas. Indagar sobre la familia, sus componentes,
anécdotas de la infancia, relacion con los padres, si ellos tienen aiin mucho peso
en las decisiones del candidato. Existencia o no de hijos, planes futuros en este
sentido, salud familiar, medios de vida de la familia y situacién econémica. Todo
esto permitirh conocer mejor al candidato y formarnos una idea acerca de lo
correcto 0 no que seria contratarlo. Este es el SEGUNDO TOPICO DE LA

ENTREVISTA
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4. Explorar TIEMPO LIBRE: Este es un campo que nos dira indirectamente cuan
activo es el candidato, cual es la diversidad de sus intereses, cuales son sus
estilos de relacion (hobbies en solitario o con grupos) cual es la cultura del
candidato, valores. Pueden obtenerse datos muy interesantes preguntando
acerca de los pasatiempos del candidato. Esta area prepara al entrevistado para
entrar en la siguiente, el area mas personal. Por tanto, el tiempo libre es el
TERCER TOPICO DE LA ENTREVISTA.

5. Explorar AREA PERSONAL: Por ser el area donde se encuentran los temas
mas intimos del candidato se deja para el final cuando ya existe mayor confianza
(recordar mantener la seriedad sin excesos de confianza con el candidato, s6lo un
aprecio sincero y profesional) Esta area nos revelard posiblemente mas que
ninguna acerca de la personalidad, el caracter del candidato. Nuestro objetivo
sera indagar acerca de las experiencias vividas por el candidato en su vida, sus
mejores y peores momentos, sus suefios, personas ideales, proyectos futuros,
conflictos, frustraciones importantes. Cuales son sus sentimientos mas intimos.
Esta sera el area mas dificil para ambos pues requiere mucha habilidad y
confianza, por lo tanto sera el CUARTO Y ULTIMO TOPICO.
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