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RESUMEN EJECUTIVO

La Asociacion se constituyd en el afio 2018, bajo la razén social de
“ASOPROAGRICACAO.” La asociacion se dedica a la produccién y comercializacion

de cacao es sus diferentes calidades.

El presente trabajo, se origind por la necesidad que existe en la Asociacion para mejorar

sus procesos de operacién y administracion, de manera eficiente y efectiva.

ASOPROAGRICACAO, ha logrado consolidarse como una de las Asociaciones mejor
estructuradas en el noroccidente de Pichincha, debido a que han tenido un crecimiento
exitoso en cuanto a un posicionamiento estratégico en el mercado, sin embargo ha tenido
dificultades en el manejo de sus procesos administrativos, haciendo que sus operaciones

empiecen a decaer de manera significativa.

En tal virtud la Asociacién, que es una organizacion de derecho privado, sin fines de
lucro, admite esta propuesta con la finalidad, de que sirva de soporte en el
aprovechamiento eficiente de los recursos econdémicos, humanos y administrativos, ya
que dicha propuesta cuenta con las politicas y procedimientos, para el correcto
funcionamiento y desarrollo de sus actividades, asi como también con las
responsabilidades de cada uno de sus trabajadores, ya que sera una guia para desempefiar
sus labores, la toma de decisiones y poder lograr el cumplimiento efectivo de los objetivos

de la organizacion.
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Adicionalmente las politicas y procedimientos, son una herramientas, que sirve como
guia, para cumplir con objetivos que se desarrollan en una empresa, con la finalidad de
que llegue hacer competitiva en el medio donde desarrolla sus actividades comerciales,
por esta razon la Asociacion ASOPROAGRICACAO acoge esta propuesta, que le

permitird tener un impacto positivo, debido a los lineamientos que abarca la propuesta.
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INTRODUCCION

Desde un contexto global y debido a un sin nimero de avances tecnoldgicos, tanto las
empresa del sector publico como privado, con o sin fines de lucro, se ven inmersos
en la necesidad, de buscar herramientas y medios, que les permitan él disminuir
significativamente errores internos y riesgos a las cuales se encuentran expuestos, con
la finalidad de evitar fraudes he incrementar el desempefio de sus operaciones, de

manera eficiente y eficaz.

Desde este punto de vista, el desarrollo de un sistema de politicas y procedimientos
para el departamento de contabilidad, facturacién (compras, ventas), ndmina y gastos
es indispensable, ya que proporcionara soporte a la gestion administrativa de la
organizacion, convirtiéndose en su principal herramienta guia, para desarrollar de
manera eficiente y eficaz todas las actividades de la empresa, brindandoles mayor

confianza, solidez siempre apegados a la ley.

Es por esta razon, que el presente trabajo, tiene como finalidad el desarrollo de un
sistema de politicas y procedimientos para el departamento de contabilidad,
facturacion (compras, ventas), ndémina Yy gastos para la asociacion
ASOPROAGRICACAO, ubicada en el recinto Simdn Bolivar (La Sexta), del Canton
Puerto Quito, Provincia de Pichincha, misma que sirva de herramienta, que buscara
mejorar sus procesos administrativos, optimizacion de recursos, y eficiencia en sus

operaciones, reflejandose en el lograr sus objetivos.



CAPITULO I

1. INFORMACION DE LA ASOCIACION ASOPROAGRICACAO.

1.1  Antecedentes.

1.2 Historia de su formacion

La idea de formar esta asociacion surgio del Sr. Angel Quiroz, quien ha sido morador del
sector por mas de 25 afios, al darse cuenta de las pérdidas econémicas generadas por los
intermediarios que trabajan en el sector, surge la necesidad de crear la Asociacion de
produccion agricola de productores de cacao ASOPROAGRICACAO.

En 2017, se llevo a cabo la primera reunion, con pequefios productores de cacao del sector
de Simoén Bolivar, donde se dio la primera propuesta, para la conformacién de la
asociacion, pero con el fin de hacer un centro de acopio de cacao de todos los socios, para
la venta directa a una exportadora sin la necesidad de intermediarios.

A principios del 2017, no se consiguio la conformacion de la asociacion de produccion y
comercializacion de cacao, por lo que el proyecto se detuvo por un periodo de casi 5
meses, con una segunda reunion con el apoyo de 9 socios con los que inicio, se empezaron
a dar ideas de como seria estructura de la misma, para empezar con las operaciones de

produccion y comercializacion.



1.3  Situacion actual.

Dentro de un mercado de cacao tan competitivo, es necesario que el productor de cacao
para exportacion, tenga todo el conocimiento practico y teérico, en manejo de
plantaciones de cacao, dicho conocimiento practico lo conduce a resultados exitosos,
mientras que el conocimiento tedrico lo llevan encontrar nuevas técnicas de trabajo y
mantenimiento de las plantaciones, con la finalidad de obtener un mejor precio y mayor

calidad.

ASOPROAGRICACADO, precisa en trabajar en las dos ramas de conocimientos ya antes
mencionadas con sus socios y proveedores, para lograr obtener mejores resultados en sus
procesos de produccién y obtener mejores precios, de acuerdo a la calidad del cacao en
sus diferentes variedades. Es alli donde se presenta un gran desafio para esta organizacion,
debido a que, el cambiar métodos de trabajo rudimentarios por métodos mas técnicos

causa molestia para los socios y proveedores.

ASOPROAGRICACAQO, en la actualidad tiene alrededor de 30 socios, que se encuentran
vinculados de manera directa como proveedores, asi como también estan de la RED
conformada por 15 asociaciones Cacaoteras de la Provincia de Pichincha, consiguiendo
ser el lider maximo debido a su capacidad de produccion de cacao para la exportacion.

Desde el punto de vista colectivo, ASOPROAGRICACAO, brinda trabajo a méas de 10
familias, de manera directa e indirecta, asi como también se compromete con la
comunidad en la que desarrolla sus actividades, mediante charlas sobre manejo de
desechos en centros educativos y en la comunidad, también con la campafia de basureros

en puntos estratégicos en los barrios de mas vulnerabilidad.



1.4 Localizacion.

ASOPROAGRICACAO se encuentra localizada en el recinto Simén Bolivar “La Sexta”
a 45 km del Cantdén Puerto Quito en la calle via a Golondrinas y calle Ecuador.
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Figura 1. Ubicacion de la entidad.
Elaborado por: Franklin Saltos

1.5 Fundacion.

Se fundo el dia 27 de mayo del 2017, en el recinto Simon Bolivar, perteneciente al canton
Puerto Quito de la Provincia de Pichicha, siendo las 15:30 se crea con el nhombre de
Asociacion de produccién y comercializaciobn de productores de cacao

“ASOPROAGRICACAO”.



1.6 Datos del RUC.

Numero de RUC: 1792790026001

Objeto Social: Produccion y comercializacion de productos agricolas.

Fecha de constitucion: 04/09/2017

Fecha de inicio de actividades: 04/09/2017

Fecha de inscripcion: 05/09/2017

Fecha de actualizacion: 02/02/2018

1.7 Objeto Social.

Asociacion de produccién 'y comercializacion de productores de cacao
“ASOPROAGRICACAO”, tendr& como objeto principal, la produccién y
comercializacion agricola, para su cumplimiento podra efectuar especialmente las

siguientes actividades:

e Cultivo de cacao.

e Compra y venta de productos agricolas.

e Alquilar, arrendar, enajenar, administrar, prendar o hipotecar bienes inmuebles.

e Importar maquinaria, vehiculos, materia prima, insumos y similares destinados al

cumplimiento de su objeto social.



e Exportar la produccion de sus asociados preservando la soberania alimentaria.

e Propender el manejo social de sus miembros mediante la comercializacion de sus

productos o servicios desarrollados por ellos.

e Propender a la eficiencia de las actividades econdmicas de sus asociados fomentando

el uso de técnicas y tecnologias innovadoras amigables con el medio ambiente.

e Suscribir convenios de cooperacién técnica y capacitacion con organismos
gubernamentales, no gubernamentales nacionales o extranjeros para el fortalecimiento

de las capacidades de sus asociados.

e Promover la integracion con organizaciones afines o complementarias procurando el

beneficio colectivo.

1.8 Vision.

A corto plazo, incrementar la produccion de los agricultores, mejorando las condiciones
econdmicas de las familias, vinculadas directa e indirectamente, asi como también el

incremento de la calidad de los procesos productivos del cacao.

A largo plazo, empezar con sus actividades de exportacion, asi como también el
incrementar fuentes de trabajo dentro del sector, dandole un valor agregado al producto,

mediante la elaboracién de chocolates y derivados.



1.9 Misién.

Mejorar e incrementar lineas de produccién y comercializacion, asi como también,
tecnificar a los productores de cacao, para incrementar la produccion en sus plantaciones,
siempre implementando nuevas técnicas y buenas précticas, amigables con el medio

ambiente.

1.10 Valores fundamentales.

PROFESIONALIDAD
Y CALIDAD

CONFIANZA EN EL

TRANSPARENCIA CAMBIO

VALORES

DERECHOS TRABAJO EN
HUMANOS EQUIPOY EN RED

COMPROMISO Y A
RESPETO PARTICIPACION

Figura 2. Valores Corporativos.

Elaborado por: Franklin Saltos



e Profesionalidad y calidad: Buscamos la excelencia, en la adquisicion de la
produccién de cacao de nuestros proveedores, desde una vision multidisciplinar y
respetamos el progreso individual de los productores, a través de la diferenciacion de

precios en cuanto a sus calidades

Ademaés, asumimos la responsabilidad de compartir nuestro conocimiento, con otros

socios, en cuanto al manejo adecuado de sus cultivos.

e Confianza en el cambio: Creemos en lo que hacemos. Hemos vivido los cambios,
producidos por las nuevas formas de cultivar y mejora el suelo de las plantaciones, a
través de técnicas innovadoras con ayuda profesional, por ello, conocemos su

potencial, para mejorar la calidad del cacao y el estilo de vida de nuestros proveedores.

e Trabajo en equipo y en RED: Para poder trabajar en equipo. Consideramos que es
importante pensar en el beneficio comun, siempre escuchando cada una de sus
opiniones y aportaciones de los socios, mismas que nos ayudan a resolver problemas
que enfrentamos. Los trabajos en RED, son aportaciones que hacemos en todas las
reuniones con otras asociaciones, mediante mesas de trabajo, para llegar a definir

acuerdos 0 compromisos.

e Participacion: Creamos un vinculo entre nuestros ideales, valores y habitos
culturales, para con nuestros socios, que se traduce en un fiel compromiso, de mejorar
el estilo de vida de cada uno de ellos, mediante la tecnificacion para el manejo de sus

cultivos, los cuales deben estar siempre apegados a los reglamentos internos y a la ley.



e Compromiso y respeto: El valor del compromiso nos ayuda a cumplir juntos con el
objetivo de la organizacion, uniendo lo mejor de las voluntades y esfuerzos
escuchando con atencion a todas las opiniones, no pretender cambiarlo, y emitir un
criterio ante lo que nos manifiestan, si se ve oportuno y las circunstancias lo

recomiendan.
e Derechos humanos: En relacion a los derechos humanos, nuestro fiel compromiso es,

valorar la vida y mejorar el estilo de vida de nuestros socios y de sus familias, asi como

también en relacién al desarrollo de la comunidad en la que nos encontramos operando.

e Transparencia: Permitimos que las entidades de control, puedan acceder a toda la
informacién que nos soliciten, presentando informacion que este apegada con la
realidad de la organizacién, con la finalidad de continuar con las operaciones de

nuestra asociacion.

1.11 Metas.

Una vez realizado el levantamiento de informacién se determind, las siguientes metas:

¢ Incremento de produccion y calidad, para cumplir los objetivos planteados.

e Mejorar la produccion de cacao, mediante la tecnificacion de los productores, que se

relacionan de manera directa e indirecta.

e Reducir la venta a intermediarios.

e Favorecer el sistema econémico de las familias gracias a la mejora del peso y precio.



1.12 Organigrama.

ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO
CONTABLE/FIANCIERO DEPARTAMENTO
DE JUNTA DE
VIGILANCIA

DEPARTAMENTO DEPARTA O DEPARTAMENTO
COMERCIAL PROD O TECNICO

Figura 3. Organigrama
Elaborado por: Franklin Saltos

1.13 Beneficios para los productores.

La asociacion, lo que busca es, crear un vinculo que vaya encaminada a cumplir con los

objetivos y valores de la organizacion, que son los pilares fundamentales de la misma,

principalmente en:

Servicio y atencion de calidad.

Conocimiento de plantas para injertos.

Correcto distanciamiento de siembra.

Control de maleza y mantenimiento de la plantacion.
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e Tecnificacion en cosecha de cacao.

e Técnicas de fermentacion de cacao.

o Diferenciacion de precios, en cuanto a pureza del cacao.

e Elevar la produccién de su plantacion.

e Pago inmediato.

—

.14 Objetivos de la asociacion.

Para la asociacion ASOPROAGRICACAO, es de suma importancia el desarrollo de sus
socios y de la comunidad en la que se encuentra funcionando, para lo cual se ha planteado

los siguientes objetivos, como parte primordial de su creacion como son:

e Tecnificar a los productores de cacao, para incrementar la produccion de las
plantaciones

e Disminuir la cantidad de desechos en la entrega de produccion de cacao, pos cosecha.

e Mejorar la economia de las familias, tanto de socios como de proveedores vinculados

de forma indirecta, mediante la diferenciacion de precios.

e Incrementar paulatinamente su infraestructura, con la finalidad de incrementar mas
fuentes de trabajo, para sus socios y gente de la comunidad donde desarrolla sus

actividades.

e Potenciar conocimientos de fermentacion de cacao, mediante capacitaciones

continuas.
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1.15 Rubros de los socios.

Conforme con los estatutos de la formacion de ASOPROAGRICACAO los socios de la

misma realizaran:

e Aportacion mensual de $10 por socio.

e Descuento de faltas injustificadas por no asistir a reuniones sera de $20.

e Recibimiento de capital reembolsable + interés.

e Descuento de ahorro personal autorizado.

¢ El aporte de una persona nueva que desee ingresar a la asociacion sera de $80.

e Comunicacion de cambio e inversion y adquisicion de inmuebles y otros.

1.16 Los aspectos mas importantes del reglamento interno de
ASOPROAGRICACADO.

La asociacion ASOPROAGRICACAO, sefala cuales con los lineamientos mas
importantes, para una adecuada convivencia, en conformidad con cada uno de los socios,

mismos que se detallan de la siguiente manera:

e Mediante acuerdo mutuo, se establece aportar mensualmente una cuota de $10.

12



Persona que solicite asociarse, deberé pagar una inscripcion de $170, con facilidad de
que se cancele el 50% de entrada y el 50% maximo pasado un mes; este valor sera fijo

hasta que la junta de socios indique lo contrario.

En el caso de que un socio quiera retirarse, se devolvera el 50% de las aportaciones y
el 100% de los beneficios generados.

El descuento por faltas injustificadas a las reuniones, serd de $20; los socios pueden

enviar un representante, siempre y cuando esto no se repita consecutivamente.

Mediante mutuo acuerdo se establece, aportar mensualmente $1 para cubrir gastos

mortuorios.

En caso del fallecimiento de un socio, se entregara a los hijos herederos del socio, los
beneficios generados, asi como también las aportaciones del mismo; los herederos
podran mantener su participacion en la asociacion, o pedir la desvinculacidén de manera

voluntaria.

Mediante acuerdo mutuo, se estableceran reuniones el primer sdbado de cada mes a

las 15:00 para tratar temas de la asociacion y aportar con las cuotas fijadas.

En caso de ser necesario, se llamard a reunion extraordinaria para tratar temas de

caracter urgente.

El costo de las visitas técnicas queda fijado en $10 para cada técnico; costo que se

mantendra hasta el 31 de diciembre de 2017.

Se estableceran mingas para los productores bajo plan de trabajo.

.17 Anélisis FODA.

13



1.18 Matriz FODA.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

La atencién en el local comercial es muy buena.

La organizacion tiene precios conforme la calidad
del producto que recibe.

La organizacién mantiene capacitado a su personal

en cuanto a calidad.

La organizacién brinda un peso justo a los

agricultores.

Las comercializadoras del sector, no tienen

un apropiado servicio al proveedor.

Las comercializadoras del sector, ofrecen
precios bajos por las calidades de los

productos que van a comprar.

Los trabajadores de las comercializadoras
del sector, no conocen de temas de calidad
para la calificacion de cacao.

Las comercializadoras del sector, mantienen
arregladas sus pesas, para no mostrar el peso

exacto por las producciones recibidas.

AMENAZAS

DEBILIDADES

No existen politicas, para el adecuado manejo de sus

registros de compras y ventas.

La organizacion, no tiene un proceso para

facturacion de compra y ventas.

La organizacidn, no cuenta con politicas de control

de gastos para operacién y administracion.

La administracion de la organizacion, no cuenta con
la capacitacion, para el manejo de némina y

administracién de recursos humanos.

Inestabilidad con entidades de control.

Informacién errénea con la administracién

tributaria.

Manejo inestable de gastos de operacién por

incrementos o decrementos de produccion.

Baja optimizacién de los recursos humanos,

para la operacion de la organizacion,

haciéndola ineficiente e ineficaz.

Figura 4.Matriz FODA
Elaborado por: Franklin Saltos
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1.19 Analisis de la matriz.

1.20 Fortalezas de ASOPROAGRICACAO.

Son las caracteristicas y capacidades internas de las organizaciones que les han permitido

llegar al éxito y las hace diferente de la competencia (ventaja competitiva). (Fred R, 2003)

e Laatencion el local comercial es muy bueno.

A diferencia de las otras casas comerciales ASOPROAGRICACAO, mantiene un codigo

de respeto con todos sus proveedores de produccion de cacao.

La organizacion tiene precios conforme la calidad del producto que recibe.

La organizacion, realiza pagos segun la calidad del producto, mediante una diferenciacién
de precio, haciéndola diferente a las otras casas comerciales, mismas que pagan un precio

Unico.

e La organizacion mantiene capacitado a su personal en cuanto a calidad.

Dentro de la organizacion, la prioridad es el trabajo con calidad, por esta razon la
asociacion mantiene a su personal con capacitaciones continuas, con la finalidad de seguir
manteniendo sus estandares de calidad, siendo una de las principales fortalezas de la

organizacion, que la diferencia de otras casas comerciales.

15



e Laorganizacion brinda un peso justo a los agricultores

ASOPROAGRICACAO, mantiene valores bien definidos, como es un pago justo y un
peso exacto, con la finalidad de que los productores se sientan incentivados, para producir

con calidad.

1.21 Oportunidades de ASOPROAGRICACAO.

Son aquellos factores externos a las organizaciones que pueden ser aprovechados para
obtener ventajas competitivas, estos factores no son controlados por las organizaciones y
no dependen de las mismas, pero que de estos factores se pueden obtener ventajas sobre

su competencia. (Fred R, 2003)

e Las comercializadoras del sector no tienen un apropiado servicio al proveedor.

ASOPROAGRICACAO, ofrece a los proveedores un servicio técnico gratuito, con la

finalidad de que entreguen una produccion con calidad a la asociacion.

e Las comercializadoras del sector ofrecen precio bajo por las calidades de los

productos que van a comprar.

Las comercializadoras del sector pagan precios bajos, debido a que compran productos
sin calidad, a diferencia de ASOPROAGRICACAO que hace una diferenciacion de
precios, dependiendo a la calidad del producto, lo que le da una ventaja sobre la

competencia.
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e Los trabajadores de las comercializadoras del sector no conocen de temas de calidad

para la calificacion de cacao.

ASOPROAGRICACAO, capacita a sus trabajadores en calificacion de cacao para poder
pagar precios diferenciados, lo que le da un aventaja sobre los comercializadoras del
sector.

e Las comercializadoras del sector mantienen arregladas sus pesas para no mostrar el

peso exacto por las producciones recibidas

La asociacion trabaja con pesas electronicas, las cuales le ofrecen un peso exacto a los
productores, debido a que por su experiencia conocen cuanto es la produccion que estan
entregando al vender, para ASOPROAGRICACAOQO es una oportunidad, ya que las
comercializadoras del sector alin mantiene pesas mecanicas, lo que a los productores les

da desconfianza al vender su produccion.

1.22 Amenazas para ASOPROAGRICACAO.

Son situaciones que se presentan en el medio de las empresas, que pueden afectar

negativamente, las posibilidades de lograr los objetivos organizacionales. (Fred R, 2003)

¢ No existen politicas para el adecuado manejo de los registros de compras y ventas.
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La administracion se basa en su experiencia para realizar el registro de compras y ventas,
lo que no les ha permitido presentar informacion oportuna, al momento que la junta de

socios y entidades financieras los solicitan.

e La organizacion no tiene un proceso para registro de facturacion de compra y ventas.

La organizacion no tiene definido un proceso de registro de facturacion de compras y
ventas, ya que muchos de los pequefios productores no cuentan con RISE o0 RUC y la
organizacion hace uso de las facturas de sus socios para regularizar dichas compras,

convirtiendose en un riego alto para la organizacion.

e La organizacion no cuenta con politicas de control de gastos para operacion y

administracion.

La organizacion no ha identificado cuales son los gastos que corresponden a cada una de
las areas, esto ocasiona complicaciones dado que muchos de los gastos de operacién se
cubren con la retencién de un 6% de la produccion y los gastos de administracion son

cubiertos con lo que genera la venta general de la organizacion.

e Laadministracion de la organizacion, no cuenta con la capacitacion para el manejo de

nomina y administracion de recursos humanos.

El administrador de ASOPROAGRICACAOQ, no ha tenido una formacién académica con
referencia al registro de néminas, por lo que les cuesta hacer pagos adecuados por el
trabajo que realizan sus empleados y sobre todo un adecuado manejo de los recursos

humanos, convirtiéndose en una de sus principales debilidades de la organizacion.
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1.23 Debilidades de ASOPROAGRICACADO.

Son factores de riesgo claves, que la empresa no puede controlar, también son condiciones
o recursos de los que carece la organizacion que le impide aprovechar una oportunidad o

protegerse de una amenaza. (Fred R, 2003)

e |nestabilidad con entidades de control.

Muchos de los proveedores de la organizacion, no tienen comprobantes de venta que les
acredite que la produccién es de su propiedad, lo cual para la administracion esto podria
convertirse en un problema con la administracion tributaria, ya que para regularizar estas

compras sin comprobantes, la administracion hace uso de las facturas de sus socios.

e Informacion errénea con la administracion tributaria.

La administracion tributaria le brinda beneficios a las asociaciones, como el hacer
declaraciones informativas, motivandolas al desarrollo, dado que la asociacion compra
sin comprobantes y regulariza con las facturas de los socios, esto podria ocasionar que la

informacion suministrada a la administracién sea errdnea.

e Manejo inestable de gastos de operacién por incrementos o decrementos de

produccion.

La administracion no contempla la variabilidad de los recursos utilizados, en funcion de
los volumenes de produccion semanal, o que ocasiona una seria inestabilidad al momento

de evaluar los gastos en funcion de la produccion, esto se convierte en una amenaza
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potencial, debido a que en algun momento la organizacion no podria cubrir sus gastos

fijos.

e Baja optimizacion de los recursos para la operacion de la organizacion haciéndola

ineficiente e ineficaz.

La falta de planificacién, ocasiona que no se pueda realizar una adecuada optimizacion y

distribucion de recursos, haciendo que la organizacién no cuente con la suficiente liquidez

para cubrir los gastos de la misma.
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CAPITULO I1I.

2 MARCO REFERENCIAL.

En el desarrollo de este capitulo, que tiene como finalidad el recoger algunas bases
teoricas, técnicas y cientificas, mismas que son suministradas por varios autores
referentes al tema de investigacion, tales como bases juridicas, administracion,
contabilidad, informe COSO entre otros temas de suma importancia para esta

investigacion.

2.1 Marco tedrico.

Como manifiesta la Constitucion de la Republica del Ecuador en su Articulo 66 numeral
13 “El derecho a asociarse, reunirse y manifestarse en forma libre y voluntaria”

(Asamblea Constituyente, 2008)

2.1.1 Que es una Asociacion.

Se denominan Asociaciones, a la union de personas o entidades para un fin comun
(Porto & Gadey, 2011)

2.1.2 Sistema contable.

Segun (Vasquez, 2008) un sistema contable es un conjunto de reglas orientadas a una
finalidad concreta. Sistema, subsistemas he, incluso, subderivaciones de estos Ultimos

constituyen la manera en que se manifiesta y aplica nuestra disciplina.
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También afirma que las caracteristicas principales del sistema contable, deben permitir el
registro de la totalidad de los hechos econémicos que se producen a lo largo de la vida de
la empresa, para ser transformados en informacion atil y adecuada para cubrir las

necesidades de los distintos usuarios de esta informacion.

2.1.3 Contabilidad.

Es una ciencia y un medio para brindar informacion en relacion a las actividades
econdmicas realizadas por una persona o una entidad, ademas de informacion mas

detallada para los usuarios de la misma en la toma de decisiones. (Solorio, 2012)

Sin embargo para (Pellegrino, 2001) la contabilidad proporciona informacion cuantitativa
acerca de la entidad, siendo esta informacion primordialmente de naturaleza financiera 'y
de utilidad para seleccionar la mejor alternativa y el mejor curso de accién al realizar la
toma de decisiones, asi como también brinda informacion histdrica en relacion con las
actividades financieras realizadas por una persona 0 por una organizacion publico o

privada.

Segtn la Norma de Informacion Financiera “NIIF” indica que Contabilidad es una técnica
que se utiliza para el registro de las operaciones que afectan econémicamente a una
entidad y que produce sistematica y estructuradamente informacion financiera. Las
operaciones que afectan economicamente a una entidad incluyen las transacciones,

transformaciones internas y otros eventos. (CINIF, 2005)

2.2 Objetivosy alcance de las principales Normas Internacionales de Contabilidad

a aplicar.
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2.2.1 NICS.

La Norma Internacional de Contabilidad 8 — Politicas Contables, cambios en estimaciones
contables y errores, tiene como objetivo prescribir los criterios para seleccionar y
modificar las politicas contables, asi como el tratamiento contable y la informacion a
revelar acerca de los cambios en las politicas contables, de los cambios en las

estimaciones contables y de la correccién de errores. (NIC, 2005)

e La Norma trata de realzar la relevancia y fiabilidad de los estados financieros de una
entidad, asi como la comparabilidad con los estados financieros emitidos por ésta en
periodos anteriores, y con los elaborados por otras entidades.

e Los requerimientos de informacion a revelar relativos a politicas contables, excepto

los referentes a cambios en las politicas contables, han sido establecidos en la NIC 1
Presentacion de Estados Financieros. (IASB, 2009)

2.3 Comprobantes de Venta.

La normativa tributaria sefiala a traves del reglamento de comprobantes de venta, son
todos los documentos que acrediten la transferencia de bienes o la prestacion de servicios.
En consecuencia, quedan comprendidos bajo este concepto los siguientes documentos:
(SRI, 2018)

e Facturas;

e Notas, 0 boletas de venta;

¢ Liquidaciones de compra de bienes o prestacion de servicios;
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e Tiquetes o vales emitidos por maquinas registradoras;

e Los autorizados referidos en el articulo 10 de este Reglamento;

¢ Notas de crédito y notas de débito;

e Otros que, por su contenido y sistema de emision, permitan un adecuado control por
parte del Servicio de Rentas Internas y se encuentren previa y expresamente

autorizados por dicha Institucion.

2.4 Politicas.

Las politicas son los lineamientos que la administracién debe seguir para la toma de
decisiones. Estas politicas tienen como objetivo guiar a los gerentes y colaboradores de

la organizacion a que tomen las mejores decisiones en casos.

También como (Gil & Giner de la Fuente, 2010) definen a las politicas como una norma
de conducta o como un enunciado general que guia la toma de decisiones e incluso como
los limites entre los que se pueden tomarse las decisiones y que dirigen a estas hacia los

objetivos.

Desde esta premisa también las politicas en una empresa pueden situarse a distintos
niveles organizacionales y tener un caracter de mayor o menor generalidad. Por ello, se
habla de politica general de la empresa o de politicas de servicios o funcionales. (Gil &
Giner de la Fuente, 2010)
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2.5 Procedimiento.

Los procedimientos son una secuencia de pasos y directrices previamente definidos con

la finalidad de alcanzar un objetivo especifico.

2.6 Nomina.

Nomina a una herramienta mediante la cual una entidad se encarga de asegurar todos los
registros con referencia a pagos (sueldos, salarios, bonos y mas haberes) ha si como
también las deducciones por los servicios prestados cuando estos estan en relacion de

dependencia en una organizacién, en un periodo determinado.

Las ndminas son documentos justificados de los haberes de personal, también como un
documento o recibo que se entrega al pagar el salario al trabajador y que, por tanto, sirve
al empleado vy sirve al administrador como justificante de haber realizado dicho pago.
(Garcia la Calle, 2011)

2.7 Gastos.

Segun el (Consejo de Normas Internacionales, 2010) El costo y el gasto es son
decrementos de los activos o incrementos de los pasivos de una entidad, durante un
periodo contable, con la intencion de generar ingresos y con un impacto desfavorable en
la utilidad o pérdida neta o, en su caso, en el cambio neto en el patrimonio contable vy,

consecuentemente, en su capital ganado o patrimonio contable respectivamente.

Entre los gastos de la actividad ordinaria se encuentran, por ejemplo, el costo de las

ventas, los salarios y la depreciacion. Usualmente, los gastos toman la forma de una salida
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0 depreciacion de activos, tales como efectivo y otras partidas equivalentes al efectivo,

inventarios o propiedades, planta y equipo. (Consejo de Normas Internacionales, 2010)

Son pérdidas otras partidas que, cumpliendo la definicién de gastos, pueden o no surgir
de las actividades ordinarias de la entidad. Las pérdidas representan decrementos en los
beneficios econdmicos y, como tales, no son diferentes en su naturaleza de cualquier otro
gasto. Por tanto, en este Marco Conceptual no se considera que constituyan un elemento

diferente. (Consejo de Normas Internacionales, 2010)

Entre las pérdidas se encuentran, por ejemplo, las que resultan de siniestros tales como el
fuego o las inundaciones, asi como las obtenidas por la venta de activos no corrientes.

(Consejo de Normas Internacionales, 2010)

La definicidn de gastos también incluye las pérdidas no realizadas, por ejemplo, aquéllas
que surgen por el efecto que tienen los incrementos en la tasa de cambio de una
determinada divisa sobre los préstamos tomados por la entidad en esa moneda. (Consejo

de Normas Internacionales, 2010)
Si las pérdidas se reconocen en los estados de resultados, es usual presentarlas por
separado, puesto que el conocimiento de las mismas es til para los propdsitos de toma

de decisiones economicas. Las pérdidas suelen presentarse netas de los ingresos

relacionados con ellas. (Consejo de Normas Internacionales, 2010)

2.8 Cosoll

Coso Il fue disefiado para proporcionar una garantia razonable sobre el logro de objetivos

relacionados con operaciones, reporte y cumplimiento de la entidad. (COSO, 2013)
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2.8.1 Componentes de Coso Il

El sistema de control interno esta divido en cinco componentes integrados que se
relacionan con los objetivos de la empresa: entorno de control, evaluacion de los riesgos,
actividades de control, sistemas de informacion y comunicacion, y actividades de
monitoreo y supervision. (COSO, COSO, 2013).

Evaluacion de Riesgos

Ambiente de Contro|

Figura 5.COSO 2
Elaborado por: Franklin Saltos

2.8.1.1 Entorno de Control.

Es el ambiente donde se desarrollan todas las actividades organizacionales bajo la gestion
de la administracion. (COSO, COSO, 2013)

e Laorganizacion demuestra compromiso por la integridad y valores éticos.
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e EIl Consejo de Administracion demuestra una independencia de la administracion y

ejerce una supervision del desarrollo y el rendimiento de los controles internos.

e La Administracion establece, con la aprobacién del Consejo, las estructuras, lineas de

reporte y las autoridades y responsabilidades apropiadas en la busqueda de objetivos.

e La organizacion demuestra un compromiso a atraer, desarrollar y retener personas

competentes en alineacion con los objetivos.

e La organizacion retiene individuos comprometidos con sus responsabilidades de

control interno en la busqueda de objetivos. (COSO, 2013)

2.8.1.2 Evaluacion de riesgos.

Este componente identifica los posibles riesgos asociados con el logro de los objetivos de

la organizacion.

Estos riesgos afectan a las entidades en diferentes sentidos, como en su habilidad para
competir con éxito, mantener una posicion financiera fuerte y una imagen publica
positiva. Por ende, se entiende por riesgo cualquier causa probable de que no se cumplan

los objetivos de la organizacion.

De esta manera, la organizacion debe prever, conocer y abordar los riesgos con los que
se enfrenta, para establecer mecanismos que los identifiquen, analicen y disminuyan. Este
es un proceso dinamico e iterativo que constituye la base para determinar como se
gestionaran los riesgos. (COSO, COSO, 2013)
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e La organizacion especifica objetivos con suficiente claridad para permitir la

identificacion y valoracion de los riesgos relacionados a los objetivos.

e La organizacion identifica los riesgos sobre el cumplimiento de los objetivos a través
de la entidad y analiza los riesgos para determinar como esos riesgos deben de

administrarse.

e La organizacion considera la posibilidad de fraude en la evaluacion de riesgos para el

logro de los objetivos.

e La organizacion identifica y evalla cambios que pueden impactar significativamente
al sistema de control interno. (COSO, 2013)

2813 Actividades de control.

En el disefio organizacional deben establecerse las politicas y procedimientos que ayuden a
que las normas de la organizacion se ejecuten con una seguridad razonable para enfrentar de

forma eficaz los riesgos.

Las actividades de control se definen como las acciones establecidas a través de las politicas
y procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la
direccién para mitigar los riesgos con impacto potencial en los objetivos. (COSO, COSO,
2013)

e La organizacion elige y desarrolla actividades de control que contribuyen a la mitigacion

de riesgos para el logro de objetivos a niveles aceptables.
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e Laorganizacion elige y desarrolla actividades de control generales sobre la tecnologia para

apoyar el cumplimiento de los objetivos.

e La organizacion despliega actividades de control a traves de politicas que establecen lo

que se espera y procedimientos que ponen dichas politicas en accion.

2.8.1.4 Informacion y comunicacion.

El personal debe no solo captar una informacion sino también intercambiarla para
desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones. Por lo tanto, este componente hace
referencia a la forma en que las areas operativas, administrativas y financieras de la

organizacion identifican, capturan e intercambian informacion.

La informacion es necesaria para que la entidad lleve a cabo las responsabilidades de
control interno que apoyan el cumplimiento de los objetivos. (COSO, COSO, 2013)

e Laorganizacion obtiene o genera y usa informacion relevante y de calidad para apoyar

el funcionamiento del control interno.

e La organizacion comunica informacion internamente, incluyendo objetivos vy

responsabilidades sobre el control interno, necesarios para apoyar funcionamiento del

control interno.

e La organizacion se comunica con grupos externos con respecto a situaciones que

afectan el funcionamiento del control interno.
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2.8.1.5 Actividades de monitoreo.

Todo el proceso ha de ser monitoreado con el fin de incorporar el concepto de
mejoramiento continuo; asi mismo, el Sistema de Control Interno debe ser flexible para
reaccionar agilmente y adaptarse a las circunstancias.

Las actividades de monitoreo y supervision deben evaluar si los componentes y principios
estan presentes y funcionando en la entidad. (COSO, COSO, 2013)

e Laorganizacion selecciona, desarrolla, y realiza evaluaciones continuas y/o separadas
para comprobar cuando los componentes de control interno estan presentes y

funcionando.

e La organizacién evalla y comunica deficiencias de control interno de manera
adecuada a aquellos grupos responsables de tomar la accidn correctiva, incluyendo la
Alta Direccién y el Consejo de Administracién, segun sea apropiado. (COSO, 2013)
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CAPITULO II1.

3 PROPUESTA DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

Se propone el desarrollo de un sistema de politicas y procedimientos para el departamento
de contabilidad, facturacidn (compras, ventas), nOmina y gastos, mismo que le permita a

la organizacion, hacer mas eficiente sus procesos.

Este sistema le permitird a la asociacion, brindar mayor confianza con el anélisis,
identificacion y respuestas a los posibles riesgos potenciales, mismo que permita generar
mejores cambios, dentro de la estructura de la organizacion. A la vez también asegura
que la informacidn sea mas exacta, siempre encaminado al cumplimiento de los objetivos

de la organizacion.

Es por esta razon, mediante esta investigacion, se propone el disefiar un sistema de
politicas y procedimientos, productivo, efectivo y eficiente, mismo que pueda ser

implementado en la organizacion.

3.1 Introduccion General

ASOPROAGRICACAO es una organizacion que ha generado una estrecha relacion con
sus proveedores de manera respetuosa y honesta, ofreciendo los mejores precios a un peso

justo en todo el sector, permitiéndole convertirse en una organizacion lider en el sector.

Este tipo de gestion, con respecto al trato con el proveedor, es netamente producto de la
gestion de los socios que nace en cada una de las reuniones ordinarias que se realizan en

la misma.
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Sin embargo, con el pasar del tiempo se puede notar un sinnimero de deficiencias por
parte de la gestion administrativa en el area contable y financiera; debido a que no cuentan
con un registro sistematico de las actividades de compras y ventas, mismo que les permita

tener una vision mas clara de la situacion de la Asociacion.

Las politicas y procedimientos del presente trabajo van hacer elaborados con el fin de
contribuir en el desarrollo y gestion de ASOPROAGRICACAOQ, con los lineamientos,
funciones y competencias del personal involucrado directamente en dichos procesos, que

les permita conocer las actividades que deben realizar.

Mediante el sistema de politicas y procedimientos, se logra comprobar que trabajadora
no cumple con las funciones establecidas. La informacion contenida es el presente trabajo
ha sido producida en funcién de las necesidades del personal y consecuentemente con la

estructura de la organizacién, en base a lo establecido en los estatutos.

3.2 Objetivo general del desarrollo.

El desarrollo de Politicas y Procedimientos tiene como objetivo, establecer y dar a
conocer los lineamientos necesarios al personal de ASOPROAGRICACAO, con el fin de
brindar apoyo en el desarrollo de todas sus actividades y promoviendo el mejoramiento

continuo, en cada una de las operaciones de la organizacion.

En una era tan competitiva, es necesario que las organizaciones nuevas cuenten con
politicas y procedimientos bien definidos, que puedan servir de guia en el desempefio de
su personal, mismos con los que se busca facilitar, el desarrollo de todas las actividades

de la organizacion, tanto administrativas como de operacion.
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El este trabajo, también se busca brindarle a ASOPROAGRICACAOQO, una herramienta
necesaria para que obtenga informacion financiera, oportuna y confiable, para los
usuarios de esta informacion, haciendo que la organizacion sea méas ordenada y tenga un

mayor rendimiento en la optimizacion.

Como resultado del dialogo mantenido con los socios de ASOPROAGRICACADO, se
acordo, el desarrollo de un sistema de politicas y procedimientos para el departamento de
contabilidad, facturacion (compras, ventas), nOmina y gastos, para después realizar una
capacitacién a todos los trabajadores y socios de la organizacion y de esta forma obtener

mejores resultados.
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I Control interno - Politicas y Procedimientos TH-000-001
ﬁ L, Contables 1

I DEPARTAMENTO Talento Humano
ASOPROAGRICACAO POLiTlCA 10/5/2019
PAGO DE NOMINA Realizado por: Franklin Saltos

3.3 Desarrollo de politicas y procedimientos

Politica de NOmina.

Alcance.

Esta politica, aplica a todo el personal bajo relacibn de dependencia de
ASOPROAGRICACAO.

Objetivo.

Planificar, coordinar y organizar los recursos para la genera el pago de las obligaciones
laborales de manera oportuna y correcta, dando cumplimiento a lo establecido en el

Cadigo de Trabajo como en el Reglamento Interno de la organizacion.

Responsable.

Contador General, responsable del procedimiento de Generacion de némina y Asistente

de Pagaduria.
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I DEPARTAMENTO Talento Humano
ASOPROAGRICACAQ POLITICA 10/5/2019
PAGO DE NOMINA Realizado por: Franklin Saltos

Descripcion general de generacion de ndmina.

Historial de modificaciones.

—~
Proceso 1: Talento Humano | ﬁl

ABSOPROAGRICACAO

Responsable del
Proceso

Resumen de las modificaciones

Figura 6. Historial de modificaciones

Elaborado por: Franklin Saltos

Metodologia.

Talento Humano.

La asociacion promoverd en los colaboradores y socios, el desarrollo de los
conocimientos y habilidades necesarias para aplicar en sus colaboradores, implementando

de forma semestral un Plan de desarrollo y capacitacion asi también como la generacion

de la evaluacién por competencia.
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ASOPROAGRICACAO
—_—

PAG

Control interno - Politicas y Procedimientos TH-000-001
Contables 3
DEPARTAMENTO Talento Humano
POLITICA 10/5/2019

PAGO DE NOMINA

Realizado por: Franklin Saltos

Bienestar laboral y Organizacional.

La organizacion ha de promover el bienestar de los colaboradores, asi como tener un

equilibrio entre lo personal, laboral y familiar de todos sus colaboradores y que se

garantice un ambiente de trabajo adecuado.

El mecanismo para identificar las necesidades colectivas de los colaboradores y socios,

se realizara anualmente la medicion de clima laboral y cultura organizacional

semestralmente, con la finalidad de generar planes de accion en beneficio de los
colaboradores y socios de ASOPROAGRICACAO.

Generacion de ndmina.

Coordinar y planificar el pago de las obligaciones de manera oportuna y adecuada, en

cumplimiento con lo establecido por el reglamento interno de la organizacion.

Responsabilidades

Del Administrador de la Asociacion.

Aprobar las Politicas del proceso de talento humano, asegurando el cumplimento de las

normativas establecidas en la organizacion.
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PAG

I Control interno - Politicas y Procedimientos TH-000-001
ﬁ o Contables 2

I DEPARTAMENTO Talento Humano
ASOPROAGRICACAO POLiTlCA 10/5/2019
PAGO DE NOMINA Realizado por: Franklin Saltos

Aprobar las modificaciones de sueldos y beneficios, cabios y movimientos de la

estructura de la misma.

Aprobar las excepciones que sean necesarias en esta politica y sus procedimientos.

e Del Consejo de Administrativo.

Apoyar a la gestion del proceso de Talento Humano, brindando un seguimiento riguroso

en la ejecucion de estas Politicas y los procedimientos e instructivos.

Realizar una revision periddica y proponer cambios o modificaciones de sueldos,

beneficios, cambios y movimientos de estructura.

De los responsables del procedimiento de Generacion de nomina.

Administrar la némina y la estructura organizacional del personal que responden a los
lineamientos estratégicos de la asociacion, asi como también los niveles de cargas

laborales que demandan cada uno del proceso.

Garantizar la ejecucion de todas las actividades relacionadas con el proceso bajo el

marco legal vigente y los valores organizacionales.

Controlar que los trabajadores y socios con responsabilidades en la organizacion cumplan
las funciones y actividades detalladas en su descriptivo de cargo.
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Evaluar periddicamente el desempefio de los colaboradores de la asociacion.

Gestionar la administracion de los sueldos y salarios y los beneficios en base a lo

competente externamente, en busca de la equidad interna y apegada a la realidad del

negocio.

Identificar las necesidades para el desarrollo de los colaboradores y socios en

coordinacion con los responsables de los procesos involucrados, de acuerdo con la

estructura de la asociacion.

Promover la tecnificacion y el desarrollo profesional y personal de los colaboradores y

socios a través de un plan de capacitacion anual.

Promover el desarrollo profesional de los colaboradores, a través de movimientos

verticales y horizontales, en la medida en que se generen nuevas oportunidades laborales.

De los trabajadores y socios con responsabilidades.

Cumplir con el marco legal vigente, asi como con la normativa interna de la Asociacion.

Desempefiar adecuadamente sus funciones y actividades, acordes a la normativa y codigo

de ética de la Asociacion.

Desemperiar las funciones y actividades detalladas en el descriptivo de cargo.
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Mejora continua y Planificacion Operativa.

Identificacién de problemas en el proceso.

Para la determinacion de las debilidades en la gestion del proceso, vamos a partir la

premisa de:

El resultado del indicador de salida: “Mejorar el rendimiento de los colaboradores y

socios responsables” (Mensual)

Voz del Cliente: Encuesta de “Clima laboral” (Anual)

Encuesta para evaluar el rendimiento del proceso (Anual)

Evaluacién de Operaciones (Mensual) y presentacion de resultados (Anual)

Encuesta de evaluacion socioecondmica (Semestral)

Cumplimiento de los objetivos estratégicos y tacticos de planes de accion en

capacitaciones (Semestral)

Situaciones que ameriten una mejora del proceso, en cualquier momento.
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Anélisis de causa raiz y planes de accion.

Dependiendo de los resultados del cumplimiento de los objetivos, las encuestas y
evaluaciones, se va a determinar cual es la causa raiz, mediante la utilizacion de focus
group, espinas de pescado (diagrama de Ishikawa), lluvia de ideas, los cinco por qué y la

priorizacion de ideas.

Implementacién y monitoreo de planes de accion.

Todos los planes de accién del proceso contaran con una panificacion, programa y
cronograma de actividades las mismas que empezaran al inicio de cada afio, una vez
obtenido el resultado del afio anterior. EI monitoreo del mismo se lo realizara, a través de

la evaluacion de cumplimientos de los procesos.

Se adaptaran los procedimientos que fueran necesarios y se reforzaran las mejoras,
mediante la difusion en sala general de socios, visitas de campo y capacitaciones cundo

amerite el caso.

Resolucidon de conflictos.

En el caso de existir controversias, entre este proceso y otros, las mismas seran remitidas
a la junta de vigilancia y el presidente, quien designara a una persona o una comision que
dard un pronunciamiento de manera independiente. Sin embargo, la resolucién o
absolucion final se tomara en votacion con mayoria aprobatoria de la sala general de

SOCiOS.
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Sanciones.

El incumplimiento a lo dispuesto esta politica, sera sancionado de acuerdo al Reglamento
Interno de trabajo, Codigo de Etica y Conducta, Politica Antifraude y a los
procedimientos relacionados.

Indicadores.

En el transcurso del desarrollo de esta politica se definiran los indicadores que ayudaran

a medir la productividad de la misma.

Tabla de Indicadores de proceso. r@lx_\

ASOPROAGRICACAD

Frecuencia de

Indicadores Responsable
Control

HORAS EFECTIVAS | ( H. Entrada - H. Salida ) Administrador Semanal

Figura 7.Tabla de Indicadores.
Elaborado por: Franklin Saltos
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Documento relacionado.

1. PR.00-01 Procedimiento de Generacién de Nomina.

Procedimiento de Némina.

Descripcion general.

Todo el personal en relacidn de dependencia de la Asociacion deberé ser afiliado al IESS
desde el momento de su vinculacion a la organizacién mediante contrato laboral, mismo

que debe ser legalizado de manera inmediata en el Ministerio de Relaciones Laborales.

Elaborar la némina preliminar, tomando en cuenta que en el contrato de trabajo contenga

una clausula con un periodo de prueba de tres meses previamente a ser formalizarlo a un

tiempo indefinido.

Todo el personal en relacion de dependencia, recibird una remuneracion basica
establecida por la Asociacion en funcion de las actividades que le sean asignadas,

mediante el método de célculo de los rubros que intervengan, mismos que no podra ser

inferior a lo establecido por el Ministerio de Trabajo.
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El responsable de la elaboracion de ndémina, sera el responsable de revisar la hoja de
registro de ingreso y salida del personal en relacion de dependencia, mismo debe verificar

y determinar las horas efectivas trabajadas.

Se encargard de realizar la contabilizacion de némina.

El responsable proceso debera realizar los depdsitos o transferencias a las cuentas de los

trabajadores.

Consideraciones.

En el caso de pago de ndmina mensual, que abarca el mayor nimero de observaciones y

controles se debe considerar lo siguiente:

Para el calculo de la generacion de ndmina el responsable del anélisis salarial debera

considerar lo siguiente informacion:

¢ Revisar todas las solicitudes de vacaciones las cuales que luego de su respectiva

validacion se aprobaran por el administrador.

o Verificar el acumulado del total de vacaciones, mismo que actualizara el saldo de dias

de vacaciones que cuenta el empleado.
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¢ Revisar todas las solicitudes de préstamos con sus respectivos documentos de soporte,
mismas que seran validados en cuanto a montos, condiciones del préstamo y

posteriores a esto dar seguimiento para verificar el buen uso de los recursos.

¢ Realizar una conciliacion mensual del saldo de las partidas contables de vacaciones y

préstamos al personal.

e Conciliar mensualmente los anticipos al personal.

e Realizar el cambio de entidades financieras o cuentas bancarias, previa a la
presentacion de la respectiva solicitud escrita del empleado y en ningin caso se

transferira las obligaciones a cuentas de terceras personas.

e Responsable de realizar cambios en los salarios y movimiento en la estructura de

personal tanto en el sistema de némina como en el IESS.

e Realizar la carga de los valores de la aportacion mensual al IESS.

e Reporte de novedades de personal en el que se incluya.

o Solicitar a los nuevos integrantes del equipo de trabajo los siguientes formularios.

e Acumulacion del décimo tercer y cuarto sueldo.
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e Autorizacion de descuentos al personal.

Publicar y actualizar trimestralmente el organigrama funcional de la organizacion.

Responsabilidades del contador general.

Elaboracion del calendario de pagos y ejecucion de némina.

Ingreso de valores manuales.

Responsabilidades del generador de némina.

Cargar en el formato de ndmina, las horas extras generadas en el mes anterior al pago.

Los pagos de las horas suplementarias por controles diarios, semanales y mensuales que

se registran manualmente.

Elaborar la generacion preliminar de la némina.

Hacer la validacion de los calculos en los que se garantice de manera correcta y oportuna

los valores que intervienen en la némina.
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Cierre del proceso de némina.

Impresion de los siguientes reportes.

Roles de pago en orden alfabético.

Resumen de némina.

Listado de acreditaciones.

Transferencias bancarias.

Depdsitos bancarios.

Enviar por mail a asoproagricacao189@gmail.com comunicando el pago de la némina

de los colaboradores.

Cierre y la generacion de los métodos de calculo de los rubros maximos, mismo que

deberan ser actualizados en el consolidado de préstamos al personal.

Forma de célculo de los valores gue interviene en el rol de pagos.

32



mailto:asoproagricacao189@gmail.com

ASOPRCAGRICACAO

CONTROL INTERNO - POLITICAS Y

PAG

CON-000-001
PROCEDIMIENTOS CONTABLES 1
DEPARTAMENTO Talento Humano
PROCEDIMIENTO 10/5/2019
NOMINA Realizado por: Franklin Saltos

Sueldo

El sueldo sera el resultado del analisis de acuerdo a la valoracion de la funcion que
desemperie y a la encuesta de salarios en el sector o mercado local, también es
posible que los sueldos tengan una variacion por: promocion, equidad interna,
competitividad o por incremento de responsabilidades.

Incremento del 25% al contrato de cargos de responsabilidad.

Esto se aplicara Unicamente a los contratos de funciones de cargos de responsabilidad
como: administrador, contador, presidente de la junta de vigilancia y técnico de campo,
mismo que deberd ser cancelado de manera mensual de acuerdo con la resolucion de la

sala en sesion ordinaria con la aprobacion del cincuenta por ciento (50%) mas uno (1)

voto.

Horas extras suplementarias y extraordinarias.

Las horas suplementarias seran canceladas al exceder la jornada normal de trabajo o hasta
las 24h00 horas, mismas que el empleador debera pagar con un recargo del cincuenta por

ciento (50%) si las mismas estuvieran entre las 24h00 y las 06h00 o los dias sabados o

e Domingos y feriados los colaboradores tendran derecho a un recargo del cien por

ciento (100%).
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e El célculo de las horas extras se calculara mediante la marcacion en el documento de
registro de entradas y salidas del colaborador, dichas horas se tomaran en
consideracion previa aprobacion y autorizacion del administrador y el presidente de la

junta de vigilancia.

e En cualquiera de los niveles de aprobacion, la marcacion de horas extras podran ser

rechazadas, mismo que debe tener una justificacion, en la que se detalle el motivo de

rechazar las horas extras del colaborador.

e Las horas suplementarias no pueden extenderse de cuatro horas diarias, doce a la

semana y cuarenta y ocho al mes.

Recargo Nocturno.

El recargo nocturno hace referencia a las horas generadas entre las 19h00 pm y las 06h00

am mismas que tendrén derecho a una remuneracion de la diurna, con un incremento de

un veinte y cinco por ciento (25%).

Vacaciones.

Para la realizacién de los pagos de vacaciones, se deberd revisar el reporte de
actualizaciéon de vacaciones que el colaborador tenga pendiente emitido por Talento

Humano, las cuales deben ser registradas el 20 de cada mes, en la generacion de némina

se revisara la cuantia y se pagara automaticamente.
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Fondos de Reserva.

Los fondos de reserva se calcularan desde el primer afio de trabajo y es la doceava
parte de la remuneracion. Con referente a lo dispuesto por la ley a partir del 2011
se puede cancelar este valor ingresado en el rol de pagos o el mismo podra ser
acumulado en el IESS mediante una solicitud, que el colaborador debera

registrar en la pagina web del IESS.

Pago décimo tercer y cuarto sueldo.

Este pago se realizara a todos los colabores que no presentaron la solicitud de

acumulacion y se aplicara al periodo de pago vigente de célculo.

Otros ingresos.

Se aplicaran unicamente con previa aprobacion y salvo excepciones indicada en un acta

firmada por el cincuenta por ciento (50%) més uno (1) de la sala en junta general ordinaria

de socios.

Adicional a esto se cancelaran a los colaboradores los rubros por conceptos de comisiones

mismos que deben ser justificados y con previa aprobacion de la sala en junta general

ordinaria con una aprobacion del cincuenta por ciento (50%) mas uno (1).

Aporte al IESS.

e El aporte al IESS se calculara el 9,45% sobre la remuneracion mensual, no aplica en

los convenios de pasantias.
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Préstamos al IESS.

Este rubro se registrara en una sola plantilla de préstamos quirografarios e hipotecarios,

los mismos que se generaran automéaticamente en la pagina del IESS.

Impuesto a la Renta.

Para la determinacion del impuesto a la renta este descuento se debe calcular la base

imponible anual, que esté constituida por los ingresos gravados menos el valor del aporte

personal al IESS y menos la proyeccion de gastos personales, una vez determinada la

misma se aplicara la tabla de impuestos a la renta vigente emitida por la Administracion

Tributaria en el registro oficial para su respectiva aplicacion.

Préstamos a la Asociacion.

Se ingresara una solicitud de préstamo conforme lo establecido en acta de reunion general

de socios, sobre la recuperacion de dinero, una vez realizada se generar una tabla de

amortizacion y las cuotas seran descontadas automaticamente en el rol de pagos.

La forma de contabilizacién de los préstamos a colaboradores, se realizara independiente

de la ndminay los pagos del mismo seran cancelados el dltimo dia habil de cada mes.
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Descuentos a los colaboradores.

Descuentos por pasajes, alojamiento y alimentacion.

La Asociacion realizara los cobros los rubros por concepto de gastos en exceso generados
por la cancelacién o modificacion de pasajes terrestre, alojamiento sin justificacion y

consumo de alimentos no autorizados.

Descuentos por capacitaciones.

El colaborador por medio de solicitud de capacitacion autoriza a la Asociacion se le
realice el descuento de sus haberes laborales el costo de la capacitacion, cuando por

causas injustificadas no asistiera a la misma.

Otros descuentos.

En los casos de descuentos adicionales que no se hayan mencionado, se realizaran

Gnicamente previa autorizacion del colaborador.
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Condicidn para provisiones

Provision de aporte patronal.

e Para la provision de aporte patronal se calculara el 12,15 % sobre la remuneracion

mensual y el 17,60% sobre la pensidn para los pasantes.

Provision de fondos de reserva.

 Unicamente aplicara para los colaboradores que realizaron la solicitud de acumulacion

en el IESS y tiene una duracion de los treinta y seis meses

Provision por vacaciones.

Seran considerados dos rubros, para el calculo de esta provision el primero, esta
relacionado a los dias normales y el segundo los dias adicionales por antigliedad, tomando

en consideracion la proporcionalidad de los dias por la fecha de ingreso.

Provision décima tercera.

Es la doceava parte de la remuneracién mensual y el periodo de célculo es de diciembre

del afio anterior a noviembre del presente afio.
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Provision decima cuarta

Es calculada considerando el salario basico dividido para 360 dias por 30 dias o el

proporcionar dependiendo de la fecha de ingreso o salida de trabajador.

Para el tema de pagos de provisiones se solicitara al financiero y administracion los

fondos necesarios para la legalizacion en el pago de acuerdo con el cronograma de pagos

en la pagina web del Ministerio de Trabajo.
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Formulario de justificacion de descuentos personales.

&

Nombre del colaborador:

ASOPROAGRICACAO

JUSTIFICACION - DESCUENTOS AL PERSONAL

DATOS PERSONALES

Cargo:

Proceso:

Nombre:

NEA DE SUPERVISION

Tipo de gasto

Cargo:
RESERVACION

Lugar

Fecha

Motivo de salida

DETALLE EL MOTIVO PARA LA JUSTIFICACION

FIRMA DEL COLABORADOR

FIRMA DEL SUPERVISION

FECHA DE RESEPCION:
FIRMA DE APROBACION DE GERENCIA

RECURSOS HUMANOS

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE APROBACION:

OBSERVACIONES:

llustracién 8. Formato de justificaciones

Elaborado por: Franklin Saltos
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Autorizacion para descuento via rol.
Sefiores:
ASOPROAGRICACAO.
De mis consideraciones:
Yo , con cedula de ciudadania

en calidad de Empleado (a) de la Asociacion de produccion
agricola Angel Quiroz ASOPROAGRICACAO (La empleadora) por medio del presente
documento AUTORIZO a la empleadora a realizar los siguientes descuentos de mis

haberes laborales, en los casos que se detallan a continuacion.

1. Penalidad o cambio de tarifa que se genera en contra de la asociacion por cancelacion
o cualquier modificacion de boletos de pasaje terrestres o reservaciones de hoteles,
cuando por casos atribuibles a mi persona no justificadas no se usen los pasajes 0
reservaciones de alojamiento como inicialmente fueron solicitados para mi
utilizacion, de acuerdo a la informacién conste en la Autorizacion de viaje

correspondiente.

2. Los valores por utilizacion del servicio de alimentacion cuando este no haya sido

autorizados previamente.

En el caso de desvinculacion laboral de ASOPROAGRICACAO por cualquier causa,

Autorizo se debite de mi liquidacion de haberes los valores adeudados.

Trabajador
Cl.
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Flujograma de Némina.

Procedimiento de Pago de Nomina
Administrador Asistente de Pagaduria Colaborador
<| INICIO D
Recoger informacién
Validar Informacién
Elaboracién de Rol de
Pagos
v
Recibe y valida Envio de Roles de
roles de pago Pago
v
21 Impresién de rol de
éAprueba? 4 pago y comprobante
de egreso
NO
Regresa el rol
para su
correccién
Firma de Realiza el Recibe el rol y
autorizacié deposito o firma el recibo
n transferencia conforme
| l
Registra I‘a d::::"ef:m
transaccion firmado
FIN
lustracion 9. Flujograma de Nomina
Elaborado por: Franklin Saltos
Elaborado por: Aprobado por:
Angel Quiroz Ivan lllescas
Franklin Saltos Administrador General Presidente Administrativo
Revisado por: Xavier Mieles Fecha de aprobacién:
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Politica de Cuentas por Pagar.

Alcance.

En esta politica se aplicara, a todos pagos a proveedores, tantos de produccion de cacao

como los de suministros para la operacién de la Asociacion.

Objetivo.

Garantizar un pago eficaz a los diferentes proveedores de ASOPROAGRICACADO.

Responsable.

Administrador, Presidente de la junta de Vigilancia, Contador General, Asistente de

pagaduria.

Descripcion general.

Todos los pagos seran aprobados de acuerdo con la linea de autorizaciones y con previa

revision de documentacion de soporte para realizar el desembolso del mismo.

Todos los pagos a proveedores por concepto de produccion de cacao menor a $200
ddlares, deben ser aprobados por el responsable de pagaduria, mientras que los pagos
superiores a $200 dolares tendran que ser aprobados por el Administrador.
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Todo anticipo y reembolso de gastos a empleados se basara en documentacién presentada

por el empleado para la respectiva devolucidn, asi como la justificacion para un anticipo.

Toda la facturacion se realizar de acuerdo con los estipulado por la administracion
tributaria y el reglamento interno con respecto a compras de producto.

Todos los registros de compras se realizardn de manera cronoldgica, permitiendo realizar

una trazabilidad para evaluar el moviendo el efectivo y equivalentes.

La presentacion de informacion para la administracion tributaria se realizara conforme

los lineamientos estipulados por la misma.

Todos los pagos por concepto de adquisicion de bienes o servicios se deberan tener un
acuerdo comercial, mismo que le permita al proveedor hacer el cobro de sus facturas y a

la Asociacion llevar una trazabilidad con los proveedores de la misma.

El responsable del Proceso, sera el encargado de la verificacion y adecuado registro de

las transacciones por concepto de compras efectuadas al proveedor.

Todos los pagos a proveedores por concepto de produccion de cacao, se los efectuara de
forma inmediata, mientras que los pagos a proveedores de bienes o servicios para la
operacion de la organizacion, seran efectuados todos los dias viernes en horario de 8h00

hasta las 16h30 en horario administrativo.
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Esta politica permite hacer pagos excepcionales, para proveedores que por alguna
circunstancia de fuerza mayor no puedo acercarse en el horario indicado de pago, solo
previa justificacion presentada al administrador y autorizacion del mismo, se realizara

pagos en cualquier momento del tiempo.

Responsabilidades.

Del consejo administrativo.

El consejo administrativo propondrad herramientas de analisis contable y financiero, asi

como realizar el seguimiento y verificar el desempefio de la asociacion.

Velar por el capital de trabajo de la asociacion.

Emitird propuestas con la finalidad de cubrir necesidades de liquidez temporales.

Dar propuestas para nuevos financiamientos para capital de trabajo, asi como también

para la adquisicion de activos fijos a largo plazo.
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Del Administrador de la Asociacion.

Coordinar la recoleccion y obtencion de informacion, asi como también el definir las

bases y lineamientos para realizar la planificacion y analisis contable y financiero

de la asociacion.

Realizar las proyecciones para nuevos proyectos.

Hacer analisis para nuevos proyectos y buscar las formas de financiamiento para su

ejecucion.

Del Contador General.

Analizar y verificar cuales son los impactos de nuevas normas contables y tributarias, asi
como también controlar las diferentes alternativas en los resultados de la asociacion una

vez ejecutadas.

Brindar informacion en relacién a los tributos, estados de situacion financiera, estado de
resultados y flujos de efectivo, asi como también el darle seguimiento y control a los

proyectos que generen ingresos.

Del responsable del proceso.

Planificar actividades de sus procesos mismas, que serian presupuestadas en el corto y

mediano plazo.
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Controlar el desembolso de efectivo que incurra la asociacion, en el momento de la
ejecucion de actividades de operacion, para evitar que puedan existir algun tipo de

desviaciones.

Elaborar propuestas en el corto plazo, para la adquisicién de activos fijos o
implementacién de nuevos proyectos, mismo que seran evaluados por el consejo

administrativo y la junta de vigilancia.

El responsable de proceso debe asegurarse de contar con recursos necesarios, antes de
ejecutar un gasto que no se haya considerado en él presupuesto previamente elaborado,
también el responsable, gestionara la aprobacion de la transferencia de fondos para cubrir

dicho gasto.

En el caso de existir actividades que no hayan sido consideradas en el presupuesto inicial,
el responsable del proceso, debera presentar una propuesta al Consejo Administrativo,
para qué en conjunto con la Junta de Vigilancia, puedan analizar y evaluar si dichas
actividades son indispensables o no, en el caso de serlo, se encontrara la mejor alternativa

para desembolsar los recursos y poder ejecutar dichas actividades

Del Consejo directivo.

El Consejo Directivo se encargara de la aprobacién cuando, se traten de pagos a crédito
por concepto de compras bienes o prestaciones de servicios, que superen los $10.000

dolares americanos.
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Del personal que labora en la asociacion.

Velar por el fiel cumplimiento de los procedimientos y formatos incluidos en esta politica.

Velar por el cumplimiento de la politica.

Usar adecuadamente los formatos referidos en esta politica y su procedimiento.

Mejora continua y Planificacion Operativa.

Con la finalidad de determinar las oportunidades de mejora en la gestion por procesos, se

realizaran las siguientes actividades.

¢ Revisién del cumplimiento de los indicadores (con una frecuencia mensual).

e Encuesta de satisfaccion de cliente y proveedores genérica (con una frecuencia

trimestral).
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¢ Reuniones semanales del Consejo Administrativo con el responsable del proceso.

¢ Realizar recomendaciones al Consejo Administrativo y Junta de Vigilancia (cuando la

situacion lo amerite).

e Eventos de mejora continua, al equipo de trabajo cuando la situacion lo amerite.

Andlisis de planes de accién y causa raiz.

e Una vez obtenido los resultados de las encuestas de satisfaccion a clientes y
proveedores claves, en reuniones con el Consejo Administrativo y miembros de la

Junta de Vigilancia, asi como también con el responsable del proceso, se determinara

cual es la causa raiz de las debilidades encontradas y se definiran los planes de accion

de mejora de cada servicio que brinda el proceso.

¢ Implementacion de metodologia que se aplicara para la determinacion de la causa raiz

de un problema entre las que tenemos son: lluvia de ideas, Ishikawa, priorizacion, 5

porqués, mesas de trabajo.

e En relacion al cumplimiento de los indicadores se identifican los casos que causaron

la desviacion del cumplimiento y se analizan mejoras en el proceso.
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Monitoreo de planes de accién.

Los planes de accion cuentan con actividades, plazo y responsables de los mismos,

los cuales son monitoreados en reuniones de trabajo mensuales con el Consejo

Administrativo y la Junta de Vigilancia.

Resolucion de Conflictos.

En caso de existir inconsistencia entre esta politica y el procedimiento de cuentas por
pagar, estas seran remitidas al Presidente de la Asociacién y al Concejo Directivo, quienes

resolveran con el responsable del proceso, cuél sera la mejor alternativa para que el mismo

pueda ajustarse segun lo requiera.

Sanciones.

e En el caso de que se incumpla los dispuesto en la presente politica, el agraviante sera

sancionado conforme el reglamento interno de la Asociacion.

e En caso de ser reincidente en el incumplimiento de cualquiera de los lineamientos

generales descrito en esta politica, el trabajador sera sancionado conforme los

establece el codigo de trabajo.
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e [ndicadores.

Como lineamiento general la Asociacion presentara indicadores que promuevan el

desarrollo y cumplimiento de la politica siempre pensando en el mejoramiento continuo

de la organizacion.

Tabla de Indicadores de proceso.

rﬁ-ﬁ'

SR RO RO AT AT

Frecuencia de

Indicadores Formula Responsable )
Control
ROTACION DE (Compras totales a
CUENTAS POR proveedores) / (Promediol Contador Mensual
PAGAR de cuentas por pagar)
——

Documento relacionado.
PR- CONT 02-00-001

Figura 10.Formato para indicadores.

Elaborado por: Franklin Saltos

Procedimiento de Cuentas por Pagar
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Procedimiento de Cuentas por Pagar.

Descripcion General.

Definir los lineamientos generales que aseguren una adecuada generacion y registro de

pagos, facturacion y otras transacciones la cual, garanticen el fiel cumplimiento de la

politica y valores organizacionales.

Definir los lineamientos generales para la preparacion, revision y entrega de informacion

que requieran otros procesos relacionados.

Verificar que el departamento encargado de realizar los pagos, cumpla con los

lineamientos dispuestos en la politica previamente establecidos.

Elaborar la conciliacion de saldos de cuentas por pagar de manera mensual, llevando un

reporte en formato Excel para que se pueda visualizar todas las transacciones que estén

pendientes de pago.

El responsable del proceso bajo ninguna circunstancia podrd hacer anticipos a

proveedores por concepto de preventa de producto.

32




i PAG
CONTROL INTERNO - POLITICAS Y CON-000-001
r "\: PROCEDIMIENTOS CONTABLES 11
e ‘:\_":‘:‘_\
s’ﬁ | DEPARTAMENTO Compras
10/5/2019
ASQPROAGRICACAO PROCEDIMIENTO
CUENTAS POR PAGAR Realizado por: Franklin Saltos

Toda cuenta por pagar debe ser autorizada previamente por el administrador.

Asegurarse de mantener una postura respetuosa e imparcial con el proveedor para

asegurar que se cumpla con los valores organizacionales.

Descripcion de las actividades.

Generacion de Pagos.

La gestion de pagos de la asociacion involucra, a todas aquellas personas que requieran
de un desembolso de efectivo y equivalentes de efectivo, mismos que estén o no en
relacién de dependencia con ASOPROAGRICACADO.

El proceso iniciara a través de la recepcién de documentos para pagos (comprobantes de
venta) en la ventanilla de atencién en Cuentas por Pagar (documentos internos como,
ordenes de pago, solicitudes de cheque, transferencias o reportes de gastos de empleados)

y concluye con el envio de documentos para el pago respectivo.

Registro y pago de la cuenta por pagar.

Para conocimiento de los usuarios de este procedimiento, las cuentas por pagar
constituyen una obligaciéon para la Asociacion la cual esta obligada a satisfacerlas,
mediante el desembolso de efectivo y la recepcion de los documentos de soporte
pertinentes.
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Las cuentas por pagar de ASOPROAGRICACAO, son generadas principalmente en el
departamento de operacion, a excepciones a la actividad generadas por el area
Administrativa o por temas de contratacion, las cuales estan definidas en la Politica de

Talento Humano.

El responsable del proceso debera asegurar la integridad y correcto registro de las cuentas
por pagar ya sean por adquisicién de productos o prestacion de servicios, asi como
también por concepto de pagos anticipados, obligaciones contractuales con otros

proveedores o entidades de control.

Bajo ninguna circunstancia él responsable del proceso realizara pagos de comprobantes
de venta, que no sean gestionadas de acuerdo a lo estipulado en el procedimiento, en el
caso de cualquier excepcién debera ser aprobada previamente por el Administrador y
Presidente de la Junta de Vigilancia de la organizacion.

Pagos emergentes y de fuerza mayor.

e Toda comprobante que requiera de pago inmediato debera ser entregado en ventanilla
de atencidn de cuentas por pagar, con un minimo de tiempo de 24 horas de antelacion,
para que el mismo pueda ser procesado, incluyendo una solicitud de pago, misma que
debera estar previamente autorizada por el Administrador y por el Presidente de la
Junta de Vigilancia.

e Ante cualquier pago emergente se debe coordinar los fondos y consultar la
disponibilidad del mismo, lo cual ayudara a evitar incumplir con el pago de dichos

rubros.

32




PAG

CONTROL INTERNO - POLITICAS Y CON-000-001
r "\: PROCEDIMIENTOS CONTABLES 13
e ‘:\_":‘:‘_\
s’ﬁ | DEPARTAMENTO Compras
10/5/2019
ASQPROAGRICACAO PROCEDIMIENTO
CUENTAS POR PAGAR Realizado por: Franklin Saltos

Recepcion de comprobantes de venta y registro contable.

Los comprobantes de venta serdn recibidos en las oficinas de ASOPROAGRICACAO en
la ventanilla de cuantas por pagar (ventanilla especifica de pagaduria), conforme al

cronograma de recepcion de comprobantes de venta.

Como medida de seguridad ASOPROAGRICACAO no aceptara comprobantes de

ventas que:

¢ No sean originales.

¢ Documento en el que no encuentre claramente descrita la razén social de la Asociacion
(Asociacion de produccion agricola Angel Quiroz ASOPROAGRICACAO)

¢ Que no conste con la direccion de la organizacion.

e Que se encuentre mal escrito el RUC de la Organizacion.

e Que contengas nimeros sobre marcados.

e Correcciones con corrector.

o Sin especificar el detalle de los productos con sus respectivos pesos y calidades.

El registro de las transacciones de todos los documentos autorizados y debidamente

soportados para pagos se lo efectuara de manera diaria.

32




PAG

Control interno - Politicas y Procedimientos

CON-000-001

14

Facturacion - Ventas

POLITICA

4:__ Contables
lﬁ | = DEPARTAMENTO

10/5/2019

ALSOPROAGRICACAQ

CUENTAS POR PAGAR

Realizado por: Franklin Saltos

Flujograma de Cuentas por Pagar.

Procedimiento de Pago de Cuentas por Pagar

Administrador Asistente de Pagaduria

I Proveedor

' INICIO '

Verificar reporte de

| Cuentas por Pagar
Corg:r:;lacl Comprobar
valores a ik doces.con
rancalar pagos pendientes
= Elaboracién
éAprueba? comprobante de
egreso

NO l

Verificar datos del
provedor a pagar

v

Verificar cuenta del
proveedor

| :

Realiza el deposito o
transferencia

verificar reporte
de Cuentas por
Pagar

Regresar a ‘

Firma de
autorizacién 7

Comprobante
de egreso

Recibe y firma
el recibo
conforme del
pago
egistra la Entrega
e documento
( FIN )
Figura 11.Flujograma de Cuentas por Pagar.
Elaborado por: Franklin Saltos
Elaborado por: Aprobado por:
lvan Illescas

Angel Quiroz
Franklin Saltos Administrador General

Presidente Administrativo

Revisado por: Xavier Mieles Fecha de aprobacion:
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Politica de Cuentas por Cobrar.

Alcance.

Abarca todas las actividades necesarias para generar y registrar la emision de los

comprobantes.

Objetivo.

Fija los lineamientos y definir todas las actividades a seguir, para la correcta emision y
registro de comprobantes de venta, relacionados con el giro del negocio y los proyectos

que generan efectivo en la organizacion.

Responsable.

Administrador General, Junta de vigilancia, Responsable del proceso y asistente de

pagaduria.

Descripcion General

Todas las cuentas por cobrar de facturas por concepto de venta de la produccion, seran
registradas en base al procedimiento PR-002 mismo que serd elaborado por el
departamento contable y aprobado por el Consejo Administrativo, sala general de socios

y analizada por la Junta de Vigilancia.
Todas las cuentas por cobrar, seran registradas de forma cronoldgica en libros auxiliares

de contabilidad previamente establecidos por el departamento contable y revisado por el

Consejo Administrativo y la Junta de Vigilancia.
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Registrar los anticipos y pagos parciales de los clientes, de acuerdo a las condiciones que

hayan sido negociadas por el Consejo Administrativo.

Emisién mensual de reportes de cuentas por cobrar.

Todo cobro efectuado por los clientes de la asociacion sera cancelado con tiempo maximo

de 2 dias una vez emitida la factura.

Todo cobro emitido por un cliente de la asociacion se realizara via transferencia a la

cuenta de la asociacion.

Responsabilidades.

Del responsable del proceso.

Revisar, instructivos, manuales y formatos para que se mantengan actualizados conforme

las necesidades de la organizacion.

Sugerir cambios para mejorar los lineamientos del procedimiento.

32




Control interno - Politicas y Procedimientos CON-000-001

PAG

~ Contables
’ S5 _
ﬁ = DEPARTAMENTO Facturacion - Ventas

I POLITICA 10/5/2019

—_

ASOPROAGRICACAD - -
CUENTAS POR COBRAR Realizado por: Franklin Saltos

Verificar que las cuentas por cobrar por concepto de ventas a credito se estén cancelando

de conformidad con el acuerdo previamente establecido

Es responsabilidad del proceso de debera conciliar y actualizar el reporte de cuentas por

cobrar de manera mensual.

Del Contador General.

Verificar que se cumplan con los lineamientos del procedimiento de cuentas por cobrar,

y encargado de difundirlos a toda la asociacion.

Revisar y sugerir la elaboracion de manuales y formatos cuando el proceso lo requiera.

Solicitar actualizaciones en el procedimiento de cuentas por cobra cuando el

procedimiento lo requiera.

Determinar los lineamientos para un adecuado manejo de las cuentas por cobra mismos

que agreguen valor a los procesos administrativos y contables.

Revisar que las ventas a crédito, sean previamente negociadas con el cliente, verificando

gue no haya incumplido un acuerdo previamente establecido.

Del asistente de cuentas por cobrar.

Cumplir a cabalidad con todos los lineamientos descritos en procedimientos, instructivos,

manuales y formatos.
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Precautelar que la politica y el procedimiento tengan concordancia, en caso de existir

contradicciones, comunicar de forma inmediata al responsable del proceso para su

revision.

Identificar y proponer cambios que mejoren los lineamientos y actividades dentro del

proceso de gestion contable.

Realizar el registro en un reporte diario de los comprobantes de venta, como forma de

respaldo para realizar la trazabilidad correspondiente del efectivo que ha ingresado por

concepto de cobro a clientes.

Del personal de ASOPROAGRICACADO.

Cumplir con los lineamientos previamente establecidos en la politica y en el presente

procedimiento.

Dar un fiel cumplimiento de los formatos a utilizar en este procedimiento.
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Mejora continua y Planificacion Operativa.

Con la finalidad de satisfacer las necesidades de los clientes es indispensable, mejorar la

gestion de cobros por concepto de ventas a crédito, por tal motivo se realizaran siguientes

las actividades:

Identificacidn de problemas en el proceso.

e Revision del cumplimiento de los acuerdos comerciales (con una frecuencia mensual).

e Encuesta de satisfaccion genérica de cliente (con una frecuencia trimestral).

¢ Reuniones semanales con el Contador General y Asistente de Pagaduria para detectar

si existe problemas en cuanto a los tiempos de cobro previamente definidos.

e Revisar las recomendaciones hechas por el Consejo Administrativo y Junta de

Vigilancia (de forma sorpresiva).

¢ Implementacion de metodologia que se aplicara para la determinacion de la causa raiz

de un problema entre las que tenemos son: lluvia de ideas, Ishikawa, priorizacion, 5

porqués, mesas de trabajo.
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e Poner en practica los indicadores de eficiencia.

Andlisis de planes de accion y causa raiz.

Todos los resultados seran evaluados por el Consejo Administrativo y responsables de

procesos, mismos que determinaran la causa raiz de los problemas encontrados.

El Consejo Administrativo y el Presidente de la Asociacion, se reuniran para definir los
planes de accién de mejora para cada problema encontrado a lo largo del proceso.

Ejecutar planes de accién que se hayan determinado con anterioridad, para evaluar el
cumplimiento del mismo y verificar si existe una recurrencia de una causa encontrada con

anterioridad.

Monitoreo de planes de accién.

Los planes de accidon seran monitoreados por el Consejo Administrativo y Junta de
Vigilancia en reuniones de trabajo, en la cual se verificara el cumplimiento de los planes

de accidn previamente establecidos (de recurrencia mensuales).
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Resolucién de Conflictos.

En caso de existir incongruencia entre esta politica y el procedimiento de cuentas por
pagar, estas seran remitidas al Presidente de la Asociacion y al Concejo Directivo quienes
resolveran conjuntamente con el responsable del proceso los lineamientos que deberan

ajustarse segun lo requiera el mismo.

e Sanciones.

En el caso de que se incumpla con lo dispuesto en la presente politica, el agraviante sera

sancionado conforme el reglamento interno de la Asociacion.

En caso de ser reincidente con respecto al incumplimiento del procedimiento de cuentas
por cobrar, descrito en esta politica se lo sancionara conforme los establece el Codigo de

Trabajo.

Indicadores.

Los indicadores para esta politica los definira el Consejo Administrativo conjuntamente
con el responsable del procedimiento, para fijar los lineamientos que velen por el

cumplimento de los objetivos y desarrollo de la organizacion.
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ALSOPROAGRICACAQ

Indicadores.

-
Tabla de Indicadores de proceso. | ‘ iﬁ -

AR RCEAC RO A AT

Frecuencia de

Indicadores Formula Responsable )
Control
ROTACION DE (Ventas totales a credito)
CUENTAS POR / (Promedio de cuentas Contador Mensual
COBRAR por cobrar)

llustracion 12. Formato de Indicadores.

Elaborado por: Franklin Saltos.

Documento relacionado.

PR- CONT. 03-00-001 Procedimiento de Cuentas por Cobrar.
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Procedimiento de Cuentas por Cobrar.

Descripcion General.

Se verificara y analisis la solicitud de ventas a crédito con los clientes.

Este procedimiento sera evaluado y mejorado por el Consejo Administrativo, con
respecto a: precios de mercado, competencia, costos de operacion y logisticos, para la

determinacion de los beneficios que se va a obtener, previa negociacion con el cliente.

El Administrador asegurara mercado y mediante la comparacion de precios del producto,

previa negociacion con los clientes.

Las Ventas se realizaran una vez analizadas las propuestas con los clientes en base a la

calidad de producto que requieren.

Todas las facturas por concepto de venta de producto que son emitidas por los clientes,
mismas que seran recibidas, analizadas y evaluadas por el responsable del proceso, a

través de un reporte de cuentas por cobrar cuando se requiera.

Para mayor facilidad con los clientes se debe mantener una conversacion via telefonica y
luego la emision de un correo electronico, para una comunicacion mas seria, misma que

permita dar un seguimiento més efectivo.
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lustracion 13. Flujograma de Cuentas por Cobrar.
Elaborado por: Franklin Saltos
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Politica de Gastos
Alcance.

Esta politica ayudara a la organizacion a fijar los lineamientos necesarios para efectuar

los trdmites necesarios para la solicitud, tramites y ejercicio de los recursos financieros

de la organizacion.

Objetivo.

Establecer y analizar los métodos y requisitos a los que habra de sujetarse la asociacion,

mediante la documentacion justificativa y comprobatoria de gastos, mismos a los que

deberan de sujetarse los responsables de cada una de las areas.

Responsable.

Contador General, Administrador General, Responsable del proceso y asistente de

pagaduria.

Descripcion General

Verificar la trazabilidad de gastos, acompafado de un reporte sobre posibles variaciones

significativas que puedan comprender desembolsos de efectivo significativos.

Todos los gastos deben estar debidamente justificados por el responsable de generarlos

ya sea por: la compra de insumos, bienes o prestacion de servicios.

Todos los gastos generados en un determinado periodo, deben ser registrados de manera

cronoldgica cuando estos ocurren.
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El registro de pagos debes ser verificado y validado por el responsable del proceso al

registrarse en libros.

Los Gastos de montos inferiores a $100 ddlares americanos pueden estar autorizados

unicamente por el por el responsable de quien lo genera.

El Generador de un gasto en un rango de $5 a $100 ddlares americanos deberan presentar
una justificacion por escrito con la sumilla respectiva, conforme esta en su cedula de
identificacion caso contrario la asistente de pagaduria no podré efectivizar el desembolso

del mismo.

Todos los soportes de justificacion de gastos deben archivarse conforme se entregan en
pagaduria, con la finalidad de darles seguimiento en el caso de existir variaciones

significativas.

Todos los gastos con montos en un rango de $101 a $500 deben estar debidamente
justificados y con sumilla de autorizacion del Administrador General.

Tolos gastos con montos en un rango de $501 a $1000 deben estar debidamente
justificados y con sumilla de autorizacion del Administrador General mas un plan de
implementacion acompafiado de un analisis previamente presentado al Consejo

Administrativo para su visto bueno o de ser necesario su cancelacion.
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Para todo desembolso de efectivo por concepto de gastos en compra de bienes, insumos

0 prestacion de servicios en rango de $501 a $1000 debe contener por lo menos dos

cotizaciones para la evaluacion del mismo por parte del especialista en compras.

Todas las de facturas por concepto gastos seran registradas en base al procedimiento

establecido mismo que sera elaborado por el departamento contable y aprobado por el

Consejo Administrativo.

Todas las cuentas de gastos registradas de forma cronoldgica en libros auxiliares de

contabilidad.

Responsabilidades.

Del responsable del proceso.

Verificar que se estén cumpliendo con los lineamientos de la politica en cuanto a

justificaciones por todas las partidas de gastos.

Analizar quienes podrian ser los generadores de gastos, mismos a los que deberan estar

debidamente autorizados, con la finalidad de que cumplan los lineamientos descritos en

la politica para la generacion de gastos.
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Eliminar documentacién que no cumpla con los lineamientos generales de esta politica,

posteriores a eso realizar el llamado de atencidn formal a quien lo genero.

Del Contador General.

Revisar el reporte semanal de las cuentas de gastos que se generaron por los distintos

departamentos de la organizacion, con la finalidad de verificar la procedencia.

Realizar una identificacion clara y correcta de partidas que se refieren

Asistente de Pagaduria.

Verificar que los documentos de soporte para la generacion de un gasto estén debidamente

Ilenos antes del registro del desembolso del mismo.

Realizar el registro sistematico acorde a los lineamientos generales de la politica.

Dar fiel cumplimiento de la esta politica en cuanto a la generacion de pagos por concepto

de gastos.
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El asistente de pagaduria no podra tener relacién sentimental con ninguno de los
generadores de gastos, para evitar un conflicto de intereses y que su criterio para

validacion de documentos sea objetivo.

Consejo Administrativo.

Cumplir y hacer cumplir la politica sin excepciones.

Dar seguimientos a los lineamientos generales para garantizar el fiel cumplimiento de los

mismos con la finalidad de salvaguardar la integridad de esta politica.

Hacer cambios a los lineamientos en caso de que la situacién lo amerite siempre

verificando que dichos cambios agreguen valor a la organizacion.

Solicitar reportes sorpresivos a los involucrados en el proceso para garantizar el adecuado

manejo de fondos de la organizacion.

Del personal de ASOPROAGRICACADO.

Cumplir con todos y cada uno de los lineamientos generales antes descritos.

Solicitar informacion al responsable del procedimiento en caso de no entender alguno de

los lineamientos con la finalidad de evitar sanciones por el incumplimiento del mismo.
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Mejora continua y Planificacion Operativa.

Identificacion de problemas en el proceso.

Para la determinacién problemas del proceso vamos a partir de la premisa de:

El resultado del indicador de control de gastos” (Mensual)

Encuesta para evaluar a los gestores de gastos (Sorpresivas)

Evaluacién de reportes sorpresivos a los responsables de validar los documentos de

soporte en la generacion de gastos.

Analisis de planes de accién y causa raiz.

Una vez obtenido los resultados de evaluaciones el Consejo Administrativo con el

responsable del proceso, se determinara cual es la causa raiz en el incumplimiento del

procedimiento.

Las metodologias a utilizar para la determinacion de la causa raiz de un problema seran:

lluvia de ideas, Ishikawa, priorizacion, 5 porqués, mesas de trabajo.
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Monitoreo de planes de accién.

Los planes de accion serdan monitoreados por el Consejo Administrativo y Junta de
Vigilancia en reuniones de trabajo (de recurrencia mensuales) en la cual se verificara el

cumplimiento de los planes de accion previamente establecidos.

Resolucién de Conflictos.

En caso de existir incompatibilidad entre esta politica y el procedimiento de gastos, estas
seran remitidas al Presidente de la Asociacion y al Concejo Directivo, quienes resolveran
conjuntamente con el responsable del proceso los lineamientos que deberan ajustarse

segun lo requiera el mismo.

Sanciones.

En el caso de que se incumpla los dispuesto en la presente politica, el agraviante sera

sancionado conforme el reglamento interno de la Asociacion.

En caso de ser reincidente con respecto al incumplimiento de cualquier lineamiento
general descrito en esta politica se lo sancionara conforme los establece el codigo de

trabajo.
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ASQOPROAGRICACAO

Indicadores.

Los indicadores para esta politica los definira el Consejo Administrativo conjuntamente
con el responsable del procedimiento para fijar los lineamientos que estén velen por el

cumplimento y desarrollo de la organizacion.

r. -
Tabla de Indicadores de proceso. | ﬁ;; h

ARCIPROACRIC A A

Frecuencia de

Indicadores Formula Responsable )
Control

MARGEN DE GASTOS |(Gastos de operacion) /

DE OPERACION (Ventas) Contador Mensual

lustracion 14.Indicador de Gastos
Elaborado por: Franklin Saltos

Documentos relacionados.

PR- CONT. 03-00-001 Procedimiento de gastos
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Procedimiento de Gastos

Descripcion General.

Los rubros a cancelar por concepto de gastos deberan sustentar por documentos de soporte

que justifique el desembolso de este.

Los gastos deben estar debidamente justificados por el Responsable de generarlos ya sea

por: la compra de insumos, bienes o prestacion de servicios.

Los gastos generados en un determinado periodo deben ser registrados en el momento de

Su ocurrencia.

Para la generacion de un gasto debe existir la necesidad de compra de un bien un insumo

o la prestacién de un servicio.

Sera necesaria la emision de un cheque cuando se tenga que realizar pago de gastos por

montos mayores mismo que debe contener las justificaciones y documentos de soporte

con sumillas de quien genera el gasto y del Administrador General.
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llustracion 15. Flujograma de Gastos

Elaborado por: Franklin Saltos

Elaborado por:
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Angel Quiroz  Administrador

General

Ivan lllescas

Revisado por: Xavier Mieles

Fecha de aprobacion:

Presidente Administrativo
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CAPITULO IV.

4  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Una vez concluida esta investigacion sobre la propuesta del desarrollo de un sistema de
politicas y procedimientos para el area de contabilidad, facturacién (compras, ventas),
noémina y gastos caso empresa “Asociacion ASOPROAGRICACAOQO" el cual fue
elaborado, con la finalidad de que la organizacién pueda cumplir con sus objetivos
planteados de una manera eficiente y evitando posibles riesgos potenciales, se puede

concluir y recomendar lo siguiente.

4.1 Conclusiones.

Se evidencio que la contabilidad en la Asociacion se la realiza de forma empirica, es decir
de manera inadecuada y sin control, por esta razon en este trabajo se analizo la
importancia de establecer lineamientos que permitan conocer mas de cerca cada una de
los movimientos contables que realiza, identificando, midiendo riesgos potenciales y

proponiendo las mejores alternativas a solucionarlas.

También se encontro que en la Asociacion una falta de conocimiento en cuanto a temas
de control, politicas y procedimientos, las cuales han causado una deficiencia en el
departamento administrativo, operativo y contable de la organizacion, asi como también

una gran desconformidad por parte de los socios por la falta de control.



También se constatd que los trabajadores de la organizacion no conocen sus funciones en
los cargos de responsabilidad lo cual ha causado grandes inconvenientes con la
administracion, es por eso que se propuso la implementacion de procedimientos en la cual
se detalla cada una de las responsabilidades de los involucrados para un desarrollos

eficiente y crear un buen ambiente de trabajo.

El registro y control de cuentas por cobrar eran escasas a tal punto que en muchos casos
no habian registro de entradas de efectivo asi como también no tenian definido periodos
de cobro, ocasionando retrasos en las operaciones de compra de productos para continuar
con el proceso de operacion, por lo cual se propuso incluir una periodicidad en el

procedimiento para evitar estos retrasos y que el proceso se vuelva mas eficiente.

En cuanto a las cuentas por pagar se identificé que no existian registros de compras y
pagos a proveedores que en muchos casos eran valores considerables y debido a la
inexistencia de un documento de respaldo y falta de control, se propuso que se incluya un
descripcidn de los requisitos para el pago y registro de cuentas por pagar a los proveedores

de insumos y materias primas.

A pesar que la organizacion ya tiene una estructura administrativa y operacional, tiene
deficiencias considerables en cuanto al manejo de sus gastos, debido a que se pudo
constatar que en algunos meses no hay registros de los gastos incurridos por el
Administrativo y Operativo, debido a la falta de control y por el riesgo que incorpora se
propuso el incluir lineamientos y responsabilidades con el fin de que cada departamento

pueda tener constancia de que tan eficientes son el control de sus gasto.
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4.2 Recomendaciones.

En virtud del analisis realizado y del trabajo de investigacion se procede a generar las

siguientes recomendaciones.

Se debera preparar material adecuado para capacitaciones continuas tanto a los
colaboradores de la organizacion como a los socios, en la cual se muestre la importancia
el para qué sirven y como funcionan las politicas y los procedimientos, con la finalidad
de crear un mejor ambiente laboral y afianzar la relacion de los socios con la

administracion.

Se debera determinar cudl es la estructura organizacional y como poder mejorar sus
procesos productivos haciéndolos eficientes y eficaces mediante optimizacion de recursos
tanto econdmicos como humanos, mismos que les sirvan a los colaboradores y socios

como poder desarrollar cada una de las responsabilidades asignadas a cada uno de ellos.

Se recomienda preparar un programa de capacitaciones sobre temas de mejora continua,
con la finalidad de dar a conocer su funcionamiento, asi como también de los beneficios

que conlleva el aplicar mejora continua en los procesos y la optimizacion de recursos.

Debido a la ausencia de control en cuentas por cobrar se sugiere, la implementacion de la
politica y procedimiento previamente detallado, en donde se muestra el tratamiento que
deberan tener las cuentas por cobrar con respecto a | tiempo de cobro por concepto de
venta de producto, mismo que ayudara a reducir un desfase entre las compras de producto

a crédito y las ventas a crédito.
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En base a la investigacion se recomienda que se implemente este trabajo en cuanto a
politicas de cuentas por pagar, con la finalidad de que se pueda llevar un adecuado control
y registro de las compras a crédito, mismo que le permita a la organizacion mejorar su
proceso, para poder medir y comparar entre compras menores y mayores, el cual pueda

servir para realizar una adecuada planificacion de compra.

Se sugiere la implementacion de las politicas y procedimientos de este trabajo que se
adapta a las necesidades de la organizacion, con la finalidad de mejorar tanto el proceso
administrativo como el operativo, mediante el cual tanto los socios como la
administracion puedan conocer la situacion de la entidad de manera clara, asi como
también que sea una herramienta que les permita tomar decisiones, con el fin de cumplir

con los objetivos y metas de la misma.
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