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INTRODUCCION

El conocimiento empresarial ha sido siempre un proceso hermético, donde
solo unos pocos son los afortunados de contar con conocimientos y herramientas de
calidad a desarrollar dentro del area que trabajan, para un mejor desempefio de sus
funciones y repercutiendo directamente sobre la empresa, muy rara vez los jefes o
alta gerencial se encuentran preocupados y motivados en mejorar su productividad
como empresa, afianzandola en su capital humano, por eso deben cuestionarse en
cuanto a su mision (que son como organizacion, su funcion) y que esperan ellos en
su vision a futuro.

Cada empresa es un mundo diferente con potencialidades, fortalezas,
amenazas y debilidades, donde nada es perfecto y surgen las diferencias de indole
empresarial y personal; como seres humanos estamos expuestos a todo agente externo
que nos pueda afectar, pero a pesar de las dificultades debe existir ese jefe que
monitorea el trabajo y se preocupa porque se pueda realizar un buen trabajo, porque
toda empresa es y la hacen sus empleados, nada es una estructura sin su capital
humano. Por eso es que, hay que prestar mucha atencion y supervisar el trabajo de
todo el personal, proveer de herramientas y conocimientos que promuevan un mejor
desempefio laboral, controlando aquellas variables externa empresariales.

El presente proyecto versa sobre lineamientos que son posibles aplicar a una
empresa de ventas para que mejore su productividad, basandose en modelos ya
establecidos y que son factibles de aplicar a esta organizacion, promoviendo una
estructura jerarquica bajo un ambiente de control, consiguiendo mejores resultados
gue los ya obtenidos en tiempos pasados, cambiamos de sistema obtenemos el
objetivo esperado.

La investigacion se encuentra estructurada en cinco capitulos, el cual van
desde la razon de la empresa hasta los recursos que se emplearon para llevar a cabo

dicha investigacion. El primer Capitulo denominado I, es donde se relata quienes



son, como es la empresa, donde se encuentra ubicada, los valores institucionales que
los caracteriza y los identifica dentro del area de ventas, cual es su misién como
empresa y como son sus expectativas a futuro (vision), ademas de una breve resefia
historica de la misma.

En el desarrollo de la investigacion se encuentran los siguientes capitulos,
comenzando con el Capitulo I describe a la empresa, Capitulo 11 conformado por el
Problema, abordandose el planteamiento y la formulacién del problema, los objetivos
trazados por la investigadora, y la justificacion de la investigacion; por otra parte el
Capitulo 111 refiriéndose al Marco Conceptual, se contemplan los antecedentes de la
investigacion, el marco tedrico donde se detallan los aspectos relacionados a la
realizacion y ejecucién de un plan estratégico, incluyéndose citas textuales sirviendo
de soporte a la investigacion y finalizando con la definicion de términos basico,
mientras que el Capitulo VI referido a las Fases Metodologicas, establecidos en
funcién a las fases de investigacion y el analisis empleado en este estudio para
alcanzar el objetivo general. Por dltimo se encuentrael ~ Capitulo V Resultados,
donde se plasman los resultados a través de un amplio analisis de investigacion,
desglosando cada objetivo especifico y seguidamente las conclusiones vy
recomendaciones finales de la presente investigacion.

En cuanto a las cconclusiones y recomendaciones son cruciales e
importantes para que el Grupo de empresas GQ, CA, pueda solventar las debilidades
que presenta. Estas forman parte de las péaginas finales del presente informe,
logrando asi incorporar lineamientos para la optimizacién del proceso administrativo

y contable del Grupo de empresas GQ, C.A.



CAPITULO |

LA EMPRESA

1.1 Ubicacion
El Grupo de Empresas GQ C.A., esta constituida por cinco tiendas, de las
cuales dos tiendas estan ubicadas en el Centro de Valencia- Carabobo, dos tiendas en
el Centro Comercial Metrdpolis en el Municipio San Diego-Carabobo, y una en el

Centro Comercial Hiper Jumbo de la Ciudad de Maracay, estado Aragua.

1.2 Resefia Historica
El Grupo de Empresas GQ, es una empresa familiar que inicio sus operaciones
hace 10 afios. Es un grupo de empresas dedicadas a la compra, venta,
comercializacion y distribucion de todo tipo de ropa, para damas, caballeros y nifios,
en cualquiera de sus modelos y estilos, calzados en general, carteras, correas,

accesorios de vestir y perfumes.

1.3 Mision
Ofrecer variedad de outfit de fabricacion nacional a precios accesibles que
satisfagan necesidades colectivas, enmarcado dentro de la honestidad y confianza
transmitida a los clientes a lo largo de los afios, consolidandolos en el mercado

Municipal tanto de Valencia como de Maracay.

1.4 Vision
Ser una Empresa lider y reconocida en la venta de ropa al detal, lograr la
extension y cadena de almacenes, proporcionar un servicio de excelencia a los

clientes y al mismo tiempo competir con los mejores precios en el mercado.



1.5 Valores
La empresa Grupo GQ, C.A., fundamenta sus valores en su personal y en las
siguientes premisas:
Integridad: es referido a los valores de rectitud, honestidad, verdad y la
justicia, infundidos por el duefio a sus trabajadores.
Trabajo en equipo: es de vital importancia debido a que, permite el buen
funcionamiento dentro de la empresa.
Responsabilidad: en el cumplimiento de las obligaciones, y el cuidado de
tomar decisiones al realizar las actividades para la entrega de resultados
veraces y confiables.
Compromiso: con cada uno de las actividades a desempeiiar por el personal
en general, lo que se vaya a decir o hacer es con el hecho de hacer las cosas

de corazén y como debe ser.

1.6 Actividades desarrolladas durante el periodo de la pasantia del
Departamento Administrativo-Contable: Se realiza las siguientes actividades:
Pagar la nébmina de las tiendas, retenciones de VA, realizar el libro de compra y
venta de cada una de las tiendas, declaraciones de IVA en el portal del SENIAT,

utilizar el sistema A2 administrativo para los archivos txt.



CAPITULO Il

EL PROBLEMA

2.1 Planteamiento del Problema

Los procedimientos administrativos y contables a nivel global se encuentran
constituidos por una serie de pasos que ayudan a optimizar y reacomodar los procesos
haciendo que sean mas eficaces y que ellos a su vez estén a la vanguardia de las
civilizaciones adaptandose a los nuevos tiempos, debido a eso, las empresas
venezolanas han asumido como reto el replantearse, para poder adecuarse a las
nuevas necesidades operacionales de este afio 2020, a fin de tener éxito en sus
procesos.

Por su parte, Maldonado (2011), expresa que “Los procesos administrativos y
contables, constituyen las etapas rigurosas que deben realizarse para ejecutar planes;
por lo que, los procedimientos son una serie de pasos detallados que indican como
debe cumplirse una tarea para alcanzar un objetivo preestablecido” (p.5). Gracias a la
existencia de estos procedimientos es que las empresas siguen algoritmos para que
todos los procesos se lleven a cabo de una manera eficiente y disciplinada, donde el
todo forma parte una estructura secuencial.

Las operaciones administrativas y contables dentro de una empresa deben
sostenerse bajo la base de procedimientos que conlleven al objetivo propuesto para tal
fin; siguiendo una continuidad que permita el buen funcionamiento, actuando con
coherencia, sin saltarse pasos que son piezas claves del eslabon a la hora de una
fiscalizacion, preparandose de tal forma ante una posible multa que no se tenia
prevista; por ello fue tomado el Grupo de empresas GQ, CA, ya que es un grupo de
empresas que durante sus primeros afios las operaciones fueron muy fructiferas pero
que debido a la dificil situacion econdémica y social que vive Venezuela actualmente y
mas en tiempos de covid19 no han sido muy satisfactorias en la administracion y en



referencia a lo contable, ya que los lineamientos no se renovaron a los tiempos
actuales.

El Grupo de Empresas GQ, CA, no poseen lineamientos acordes a los tiempos
actuales, a pesar de que siempre existira la base que norme la forma en la que son
llevadas administracion y la contabilidad, hay aspectos que son muy variables,
como por ejemplo las normas I1SO, y las NIF PYMES, que buscan siempre
actualizarse y servir para que empresas puedan llevar una base acorde, una misma
directriz , por los tiempos aguerridos y cambiantes de la sociedad; por ello las
empresas venezolanas y en este caso el Grupo de Empresas GQ, CA; deben estar en
constante renovacion y actualizacion, sobre leyes, reglamentos y reformas que son
necesarias para todas las personas juridicas que realicen actividades economicas
como lo es la Reforma Tributaria del 29 de Enero de este 2020.

La inexistencia de lineamientos en la empresa en los procedimientos
administrativos y contables de manera escrita, afecta al personal nuevo en la
realizacion de sus procesos como de cuentas por cobrar y pagar, solo esta la
experiencia de los procedimientos llevados a cabo por el personal que labora en la
empresa con antigliedad en la empresa. Aunado a ello el desconocimiento del
personal de los procesos administrativos y contable ha traido como consecuencia
que en una oportunidad fuese multada y cerrada una de las tiendas del Grupo de
empresas GQ, CA; por incumplimiento en los libros de compras y ventas asi como
de los pagos tributarios no tenerlos al dia. Ademas del descontrol existente con
respecto a los inventarios. Los duefios s6lo han mostrado interés en sus ingresos por
ventas mas no en los deberes formales con la administracion tributaria.

2.1.1 Formulacién del problema

¢Cuales serian los beneficios de realizar nuevos lineamientos para optimizar el

proceso administrativo y contable en el Grupo de Empresas GQ, C.A?



2.2 Objetivos de la Investigacion
2.2.1 Objetivo General
Proponer lineamientos que permitan optimizar el proceso administrativo y

contable para el Grupo de Empresas GQ, C.A

2.2.2 Objetivos Especificos:

Diagnosticar como se ejecutan los procedimientos administrativos vy

contables en el Grupo de Empresas GQ, C.A., actualmente.

Detectar las debilidades administrativas y contables que presenta el Grupo
de Empresas GQ, C.A.

Disefiar lineamientos que permitan optimizar el proceso administrativo y

contable para el Grupo de Empresas GQ, CA.

1.3 Justificacion de la Investigacion

Uno de los principales retos que deben afrontar los duefios de empresas es cambiar
la perspectiva que se tiene con respecto a los lineamientos que se hacian en un pasado
para dar paso a cambios que permitan adaptarse a los nuevos desafios, tanto los
procesos administrativos como a los contables, el establecer un orden interno que
permita ser mostrado a la administracion tributaria nacional. Existen Normas y
Reformas que permiten justificar el presente estudio, entre ellas se encuentran: la
Norma Internacional de Contabilidad N° 2, quien prescribe el tratamiento contable
para los inventarios, conociendo la cantidad del costo que debe reconocerse como
activo, reconocer un gasto del periodo que incluya deterioros que rebaje el importe en
libros al valor neto realizable, suministrando directrices y férmulas del costo que se
usan para atribuir costos a los inventarios.

Entre otras de las normas se encuentra la Norma Internacional de Informacion



Financiera (NIIF) para pequefias y medianas entidades (PYMES) el cual permite
emitir informacién financiera y su debida consideracion costo-beneficio como
entidades que no cotizan en la bosa: ademas de la nueva reforma tributaria emitida en
Gaceta Extraordinaria No. 6.507 del 29 de Enero de 2020, el cual establece un
Decreto Constituyente mediante el cual se dicta el Cddigo Organico Tributario.

Por lo tanto, la presente investigacion es justificada, ya que mediante la
propuesta de lineamientos al Grupo de empresas GQ, C.A se podra mejorar todo para
la optimizacion del proceso administrativo y contable, brindandole al personal un
conjunto de herramientas que le permitan llevar eficientemente los procesos,
siguiendo la normativa vigente de los libros obligatorios, un buen inventario y el pago
de impuestos a tiempo, minimizando los riesgos a sufrir multas y sanciones ante una
fiscalizacion. Ademas, permitir que el personal de la empresa optimizar su
desempefio administrativo y contable y tributario en el tiempo oportuno.

Por otro lado, esta investigacion servird como antecedentes de otras
investigaciones segun lo establecido por la Facultad de Ciencias Sociales para la
Escuela de Contaduria Publica de la Universidad José Antonio Paez. Finalmente,
sirvio a la autora para aumentar sus conocimientos académicos y profesionales para

su desarrollo laboral en el ambito administrativo y contable.

2.4 Alcance de la Investigacion

Los lineamientos propuestos estan dirigidos a optimizar el proceso administrativo
y contable del Grupo de empresas GQ, C.A, para el buen funcionamiento de la
misma, contado con herramientas que permitan unificar criterios y directrices del
como se deben llevar los libros y demas segin normativa vigente tanto de NIC, NIIF
para PYMES 2015 y la Reforma Tributaria de Gaceta Extraordinaria No. 6.507 del 29
de Enero de 2020. Implementandose tanto en el area administrativa como en el area

contable para el 6ptimo desarrollo y funcionamiento de las actividades empresariales.



CAPITULO 111

MARCO REFERENCIAL CONCEPTUAL

3.1. Antecedentes de la Investigacion

Para el desarrollo de este informe se realizd una revision exhaustiva de textos,
trabajos de grado, con titulos similares que preceden a este documento dentro de los
cuales se sefialan:

Segun Garcia (2020), presentd un estudio en la Universidad José Antonio Paez,
para optar al titulo de Licenciada en Contaduria Publica, que titulo “Estrategias
administrativas y contables para la optimizacion del registro de los inventarios
de la empresa INVETRAN C.A., ubicada en el Municipio Guacara, del Estado
Carabobo”, con la finalidad de que se logre el control de las entradas y salidas de la
mercancia, se pueda salvaguardar sus activos, realizar registros oportunos, obtener
reportes confiables para apoyo de la toma de decisiones y elaboracion de los estados
financieros. Metodologicamente la investigacion se desarrolld6 como un proyecto
factible, en la cual se aplicd como técnicas de recoleccion de informacion la encuesta.
La investigadora concluye, que el registro de inventarios es necesario que sea
oportuno, veraz y real, para que se puedan emitir reportes confiables que apoyen el
proceso de toma de decisiones, elaborar los estados financieros, para realizar
reposiciones a tiempo y medir la rentabilidad que estos generan por sus ventas. Su
aporte al presente estudio, es el uso de la encuesta (cuestionario) como técnica de
recoleccion de informacién para poder realizar el diagnostico, que permita detectar
las debilidades en los procesos administrativos y contables llevados a cabo por la

empresa.

Rosales (2019), en su estudio presentado en la Universidad José Antonio Péaez,

para optar al titulo de Licenciada en Contaduria Publica, que titul6 “Plan estratégico



para mejorar los procesos administrativos y contables de las cuentas por cobrar
de la empresa Pescaderia Marisqueria ElI Archipiélago, C.A.”, con el proposito de
establecer los procedimientos y las normativas que puedan garantizar el registro
diario de las operaciones generadas en el area de cuentas por cobrar, obtener cifras
confiables, realizar una adecuada gestion de cobro, recuperar las cuentas vencidas y
fortalecer la liquidez financiera, de manera que se pueda cumplir oportunamente con
los compromisos contraidos por la misma. Metodoldgicamente se desarrolld la
investigacion bajo la modalidad de un proyecto factible.

En su estudio la investigadora concluye, que no se lleva un registro continuo de las
cuentas por cobrar y la cobranza, ademas, no cuentan con un sistema administrativo,
ni hacen uso de formatos de cobranza, no se utiliza un auxiliar de cuentas por cobrar,
por lo tanto, no tienen registros de las mismas, por su parte, no se concilian todos los
saldos, y existen facturas vencidas no pagadas, debido a que no se le hace
seguimiento a las mismas, es por ello, que la informacion financiera no es confiable y
el proceso de cobranza no es efectivo.

Su relacion al presente estudio, es que permite tener referencias sobre los
lineamientos necesarios para implementar mejoras en los procesos contables que sean
efectivos para garantizar el registro oportuno de la informacion y de emitir reportes
de manera oportuna para conocer los saldos reales de las cuentas, permitiendo ademas
apoyar el proceso de toma de decisiones.

Por su parte, Arrieta, Contreras, Pereira y Ronddn (2018), quienes
presentaron la investigacion: “Propuesta de Lineamientos de Control Interno para
el Inventario Comercial de la Empresa Casa del Frenos, S.A. Estudio de Caso”,
en la investigacion se ve reflejada la aplicacion de los principios financieros y
econdmicos, donde sus resultados no evolucionaron satisfactoriamente, ya que, estos

no contaban con garantias en operaciones controladas. El desorden de un control



interno es reflejado en sus procesos de facturacion con articulos inexistentes y
codigos erroneos. El inventario comercial lo realizan con controles internos de
manera empirica: sin formalidad ni frecuencia.

Se puede concluir que, para garantizar un mejor control interno de inventario, se
debe mostrar la disminucion de fallas dentro del almacén, para que asi pueda darse
una excelente y exitosa administracion de los recursos existentes, una de ellas es el
control interno del inventario. De no tomarse medidas correctivas a tiempo, se vera
comprometida la funcionalidad de la organizacion, tratando de buscar la solucién a un

problema administrativo, financiero y contable.

Para Troya y Cabrales (2016) en su trabajo de investigacion “Optimizacion de
procesos de control de inventarios en bodegas de Industrial Juvenalis S.A.””, con la
finalidad de identificar eventos negativos, controles y actividades que se ejecutan en cada
proceso documentado en lineamientos y directrices cuando se recolecta y registra una
informacion contable. A traves de la evaluacion al proceso contable segun la metodologia
del informe COSO, se observan debilidades en las actividades del control del proceso,
desconociendo las actividades de vigilancia y seguimiento dentro de registros, manejo de
efectivo, libros contables, falta de arqueos periddicos a la caja menor.

Se puede concluir, que se busca implementar un procedimiento de control que
pueda evaluar el correcto desarrollo e identificacion de todos los factores de riesgos y
acciones de control en el proceso contable de la empresa SAJOMA S.A.A, quien
involucra las etapas en las que se revelard la informacion financiera, identificara,
clasificard y registrara. Este trabajo sirvio de base para este estudio en la importancia

gue se tiene en conocer las debilidades de los procesos contables en las empresas.



Por ultimo, Rodriguez (2016) en su investigacion “Analisis De Los
Procedimientos Contables Aplicados En La Asociacién “Movimiento Comunal
Nicaragiiense De Matagalpa (MCN)”, Se describieron los procedimientos
contables, tanto en los ingresos como en gastos propios y la rendicion de cuentas, sin
embargo los resultados obtenidos sobre procedimientos contables llevados por los
trabajadores del area de contabilidad, crearon desconfianza en los financiadores, para
ejecutar proyectos. Realizada bajo la modalidad de un proyecto factible, entre las
técnicas de recoleccion de informacion se tiene la observacion directa, mediante una
lista de cotejo. Se concluye que existen normas, procedimientos y controles que
permitan que el personal realice sus labores generales con eficiencia y eficacia
generan confiabilidad en su informacion, por tal motivo se diseid6 un de
procedimientos para el area contable. El aporte de este trabajo, sirvio de guia para el
manejo de los procedimientos contables.

3.2. Base Tedricas

Las bases tedricas, de acuerdo a Arias (2016:39), las define como: “estudios o
tesis de grado relacionado con el planteamiento que se proyecta, es decir,
indagaciones realizadas con antelacion y que guardan algun enlace con el propuesto”,
el autor sustenta que las bases tedricas son aquellos contenidos de interés,
desarrollados por autores basados en hechos comprobables, estas forman parte del

sustento de esta investigacion, las cuales son:

3.2.1 Contabilidad
Segln el Diccionario de Administracion y Finanzas (2002:117) acota que la
contabilidad: “es el método utilizado para registrar todas las transacciones que afectan

a la situacion financiera de una empresa u organizacion”. Uno de los principales



objetivos de la contabilidad que de ella emana, es mostrar a los usuarios los
resultados de las operaciones (estados de resultado), la situacion financiera (balance
general), los cambios habidos en la situacion financiera (estado de cambio en la
situacion financiera), los movimientos experimentados en las cuentas del capital
contable (estado de modificacién en las cuentas del capital contable), después de
haber realizado sus operaciones primarias o normales, asi mismo, teniendo en
consideracién los eventos econdmicos externos a la entidad que la afectaron durante
el periodo contable, con la finalidad de tomar decisiones fundadas y acertadas para la
consecucion de los objetivos fijados por la direccion de la empresa.

Cabe sefialar, que la contabilidad es de gran importancia, porque todas las
empresas tienen la necesidad de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y
financieras. Asi obtendra mayor productividad y aprovechamiento de su patrimonio.
Por otra parte, los servicios aportados por la contabilidad son imprescindibles para
obtener informacion de caracter legal. EI manejo de registros constituye una fase o
procedimiento de la contabilidad. En este sentido, la presente base tedrica es de gran
importancia para la presente investigacién, debido a que es necesario saber que para
toda organizacion, sea publica o privada, con fines 0 no de lucro, debe llevar un

registro de sus operaciones.

3.2.2 Registro Contable

El registro contable es un concepto que suele emplearse como sinénimo de
apunte contable o de asiento contable. Se trata, de la anotacion que se realiza en un
libro de contabilidad para registrar un movimiento econémico, por lo tanto, da cuenta
del ingreso o de la salida de dinero del patrimonio de una organizacion. Cada nuevo
registro contable, implica un movimiento de recursos que se registran en él debe (la

salida) o en el haber (el ingreso).



Cabe destacar que, de acuerdo al Codigo de Comercio (1955:14), existen
registros contables que resultan obligatorios para las empresas. Es habitual, que:
“llevar un libro diario, con todos los registros o asientos contables y sus
correspondientes comprobantes; un libro de inventarios y balances, que detallen los
cambios en el estado contable de cada ejercicio”; sea una exigencia legal para el
funcionamiento de una organizacion.

La informacion de los registros contables, es Gtil para la empresa en cuestion,
y resulta imprescindible para sus usuarios internos y externos, a fin de determinar si
la empresa se encuentra cumpliendo con lo establecido en las normas contables e
impositivas venezolanas.

El departamento de contabilidad del Grupo de Empresas GQ, C.A., le
corresponde una gran responsabilidad ya que la informacion plasmada en los
registros contables es Util no solo a la empresa, también para el Estado porque esos
datos son fiscalizados y analizados para determinar si la compafiia se encuentra

cumpliendo con la Ley.

3.2.3 Control Interno de Inventarios

Segun Perdomo, A. (2016), explica claramente cémo debe realizarse el
control de inventarios, tomandolo como un sistema, conformado de la siguiente
manera:

El Plan de organizacion entre el sistema de contabilidad,
funciones de trabajadores y procedimientos coordinados, que
tienen por objeto obtener informacion segura, salvaguardar las
mercancias, materia prima, productos en proceso y productos
terminados propios, en existencia y de disponibilidad
inmediata que en el curso normal de operaciones estan
destinados a la venta ya sea en su estado original de compra
después de transformados. (p. 124).



Llevar un buen inventario son normas que toda empresa debe llevar, y que
estas proporcionan una gran informacion de indole financiero, de manera confiable.
Estos activos representan la mayor parte de los ingresos en las empresas de
produccion o venta de productos y servicios.

Para que un control interno de inventario funcione de la forma adecuada se
debe incluir ciertos elementos, que constan desde realizar conteos fisicos de
inventarios periédicamente hasta el almacenamiento correcto para protegerlo contra

robos, dafos, etc.

3.2.4 Proceso Contable

Es el conjunto de pasos que permite expresar a través de estados financieros las
operaciones econdémicas de una entidad u organizacion, siendo un ciclo ocurrente que
se registra y procesa las operaciones financieras que se realizan en una empresa.
Estos registros se realizan en los libros o cuadernos contables, donde la frecuencia de
sus reportes depende de la naturaleza o el tamarfio de la empresa.
De tal manera, se entiende que todo proceso contable lleva implicito una serie de
aspectos que son necesarios a la hora de realizar un registro como son: la
documentacion, los registros de las operaciones a través de los asientos contables,
entre otros.

La secuencia de los procesos contables utilizados para verificar, registrar,
clasificar, resumir, comunicar e interpretar la informacion suministrada, se inicia en
la recoleccion de los registros iniciales de las transacciones efectuadas por la
empresa. Por ello el Grupo de empresas GQ, C.A., deben tomar en cuenta dichos

procesos.



3.2.5 Lineamientos Administrativos y Contables

Lineamientos Administrativos

Segun Catacora (2015:70), expresa que: “el proceso administrativo es un modelo
tedrico que pretende englobar las actividades que conforman la gestion del
administrador”. En la realidad estas actividades, muchas veces son dificiles de separar
y no se presentan en un orden o secuencia claramente definido, no obstante para
facilitar su comprension, se dirige a la definicion de objetivos, metas y politicas; el
establecimiento de una estructura para distribuir y coordinar el trabajo entre el
personal, la integracion de estos y su direccion, una comparacion de los resultados
mediante una evaluacion, y establecer correctivos si no se cumplio con lo planeado,
por lo tanto, en toda actividad el conjunto de lineamientos deben estar claramente
definidos y difundidos al personal, y efectuar un seguimiento para garantizar su
cumplimiento.

Su aporte a la investigacion, es debido a la necesidad establecer los lineamientos
desde el punto de vista administrativo que dirijan al personal a la consecucién de los
planes y metas, de manera que el personal cuente con una guia para realizar sus
actividades, optimice su desempefio y logre una mejora profesional en el area donde

se desempefia.

Lineamientos Contables
De acuerdo a lo expuesto por Catacora (2015:71), los lineamientos contables se
definen como: “todos aquellos procesos, secuencia de pasos, normativas, politicas e
instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que
realiza la empresa en los libros de contabilidad”. Se puede observar, que los procesos

contables estan dirigidos al registro de las operaciones y de las emisiones de reportes



necesarios para la gerencia, con la finalidad de efectuar toma de decisiones adecuadas
y oportunas. Estas bases teoricas sustentan el presente estudio, debido a la necesidad
de establecer los lineamientos para que se realice el registro de las operaciones de las
cuentas que sirvan para obtener informacion confiable sobre su situacion financiera y
econdmica y los saldos de estas cuentas para programar su cobranza.
3.2.6 Norma Internacional de Contabilidad N° 2

Esta norma tiene como objetivo establecer los principios fundamentales en
el tratamiento de inventarios, expresando de forma concreta las mediciones, costos,
reglas de valuacion, sistemas de evaluacion, provisiones, presentacion contable, entre
otras. Para efectos de este trabajo de investigacion solo sera tomada la Norma
Internacional de Contabilidad N° 2 en materia de adquisicion de inventarios, ya que
el Grupo GQ se encarga de la compra y venta de moda casual, y no a la fabricacion
del producto como tal.
En relacion al costo del inventario la NIC 2 establece lo siguiente: El costo de
adquisicion de los inventarios comprendera el precio de compra, los aranceles de
importacion y otros impuestos (que no sean recuperables posteriormente de
las autoridades fiscales), los transportes, el almacenamiento y otros costos
directamente atribuibles a la adquisicion de las mercaderias, los materiales o los
servicios. Los descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares se

deducirdn para determinar el costo de adquisicion.

3.3 Bases Legales

El basamento legal estd compuesto por un conjunto de instrumentos que sirven
como testimonio referencial al estudio establecido. En esta seccidn se recogen las
principales leyes y reglamentos que definen estrategias para las actividades

relacionadas al inventario.



A continuacién se presenta una serie de articulos que poseen un vinculo al trabajo

realizado.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
Carta Magna presentada en Gaceta Oficial Extraordinaria N° 5.453. Caracas,

viernes 24 de marzo de 2.000.

Presenta en su articulo 112 lo siguiente:

Todas las personas pueden dedicarse libremente a la actividad
econdmica de su preferencia, sin mas limitaciones que las
previstas en esta constitucion y las que establezcan las leyes
por razones de desarrollo humano, seguridad, proteccion del
ambiente u otras de interés social. El estado promovera la
iniciativa privada garantizando la creacion y justa
distribucion de la riqueza, asi como de la produccién de
bienes y servicios que satisfagan las necesidades de la
poblacion, la libertad de trabajo, empresa, industria, sin
perjuicio de su facultad para dictar medidas para planificar,
racionalizar, y regular la economia o impulsar el desarrollo
integral del pais(p.85).

Este articulo hace referencia a la importancia de establecer una actividad
econdémica dentro de una sociedad, en virtud de los beneficios que le pueda llegar a
brindar. Mayormente, las pequefias empresas creadas por familias son mas
vulnerables a fracasar por la existencia de grandes entidades a su alrededor, pero en
base a este articulo, el estado tendra la iniciativa de garantizar la estabilidad de las

mismas.



Caddigo de Comercio
Gaceta N° 475. Extraordinaria del 21 de diciembre de 1.955

De esta misma forma el Codigo de Comercio, presenta en sus articulos una serie de
obligaciones que deben ser llevadas a cabo por las personas se dedique a la
comercializacion dentro de la Republica Bolivariana de Venezuela. Estos articulos

mencionan los siguientes deberes:

Articulo 32: Todo comerciante debe llevar en idioma castellano su contabilidad, la
cual comprenderd, obligatoriamente, el libro de Diario, el libro de Mayor y el de
Inventarios. Podra llevar, ademés, todos los libros auxiliares que estimare

conveniente para el mayor orden y claridad de sus operaciones. (p.10)

Este articulo refleja el deber que tiene toda persona encargada de un negocio,
establecimiento o entidad en llevar los libros correspondientes a la contabilidad, s6lo
en idioma castellano. Los establecimientos deben presentar los libros ante el
registrador mercantil previo a realizar los registros de sus operaciones, a fin de que

los mismos sean aprobados.

Continuando con la idea anterior, el articulo 35 menciona lo siguiente,

especificamente con los libros de inventario:

Articulo 35: Todo comerciante, al comenzar su giro y al final
de cada afio, haré en el libro de inventarios una descripcion
estimatoria de todos sus bienes, tanto muebles como
inmuebles y de todos sus créditos, activos y pasivos,
vinculados 0 no a su comercio. El inventario debe cerrarse
con el balance y la cuenta de ganancias y pérdidas; ésta debe
demostrar con evidencia y verdad los beneficios obtenidos y



las pérdidas sufridas. Se hara mencion expresa de las fianzas
otorgadas, asi como de cualesquiera otras obligaciones
contraidas bajo condicién suspensiva con anotacion de la
respectiva contrapartida. Los inventarios seran firmados por
todos los interesados en el establecimiento de comercio que se
hallen presentes en su formacién (p.11).

Este articulo establece claramente que a final de cada ejercicio economico, los
inventarios deben cerrase con el balance y la cuenta de ganancias y pérdidas. Al
igual, deberan hacer una estimacién de la cantidad de bienes que posee la entidad,

vinculados o no al comercio.

3.4 Definicion de Términos Basicos

Asiento Contable: es el registro de las operaciones contables donde indica la cuenta
(s) que se carga (n) o la cuenta (S) que se abona (n) y los importes monetarios
correspondientes.

Clientes: se le denomina en una entidad dada a una persona, establecimiento
comercial o entidad, que utiliza sus servicios, son los consumidores finales.

Control: Es la funcién administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que los acontecimientos se adecuen a los
planes. Implica medir el desempefio con metas y planes; mostrar donde existen
desviaciones de los estandares y ayudar a corregirlos.

Deberes Formales: son actuaciones explicitas que impone la administracion
tributaria, a los administrados o contribuyentes, en virtud de las disposiciones que
establece el Codigo Organico Tributario y en los preceptos previstos en las leyes y
reglamentos.

Eficiencia: hacer correctamente las cosas.



Estados Financieros: documentos del negocio que se presentan informacion
financiera sobre una entidad a personas y organizaciones fuera del negocio. Bajo este
término se agrupan, el estado de situacion o balance general, estado de resultados,
entre otros. Son informes que resumen la situacion financiera y los resultados de la
operacion de una empresa.

Factura: formato impreso con el nombre de la empresa, nombre del vendedor y las

caracteristicas de un producto incluyendo el precio y los impuestos.



CAPITULO IV

FASES METODOLOGICAS

4.1 Fases Metodoldgicas
Para elaborar la presente investigacion, se formaron tres (3) fases
metodoldgicas, que se desarrollaron de la siguiente manera:

4.1.1 Fase I: Diagnostico de como se ejecutan los procedimientos
administrativos y contables en el Grupo de Empresas GQ, C.A actualmente.

Para desarrollar esta fase, los entrevistados suministraron informacion necesaria
para diagnosticar las debilidades que presentan los procedimientos administrativos y
contables del Grupo GQ. Esas personas conforman lo que son la poblacién y muestra.
La poblacion es definida por Arias (2016:76), como “un conjunto finito o infinito de
elementos con caracteristicas comunes para los cuales serdn extensivas las
conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los
objetivos de estudio”. En cuanto a la muestra, Arias (2016:83), la define como: “es un
subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible”. La
muestra estuvo conformada por tres (3) personas que trabajan en el area
administrativa-contable, compuesta por el administrador, contador y un analista; por
lo tanto la muestra estuvo representada por la totalidad de la poblacion,
considerandose un muestreo de tipo censal.

El siguiente estudio se llevdé de manera formal a través del disefio de un
instrumento de medicion en el cual se recolectara toda la informacion pertinente que
sea de interés y de avance para la empresa, después de detectar la problematica de la
situacion existente. Tamayo (2017:102) expresa que “el instrumento de investigacion
es aplicado a un grupo de individuos, con la finalidad de obtener informaciones



internas y colectivas que sirvan de base a la investigacion, ajustandose asi, a una
disciplina en particular”. El instrumento utilizado fue la encuesta, Arias (2016: 96), la
define: “como una técnica que pretende obtener informacién que suministra un grupo
0 muestra de sujetos acerca de si mismo, o en relacion con un tema en particular”, la
cual consta de respuestas dicotomicas, de alternativas Si, No; para luego recopilar,

presentar y analizar los datos mediante la estadistica descriptiva.

4.1.2 Fase Il: Detencion de las debilidades administrativas y contables que

presenta el Grupo de Empresas GQ, C.A.

Esta fase tuvo como objeto identificar y detectar las debilidades administrativas
y contables que presenta el Grupo de Empresas GQ, C.A; para su detencion se hizo
énfasis en los procesos mas importantes, realizando una matriz DOFA (debilidades
oportunidades, fortalezas y amenazas), y de esta manera sentar las bases que den pie
para proponer lineamientos en las areas mencionadas, y asi poder darle solucion

oOptima al problema originado en la empresa.

4.1.3 Fase Ill: Disefio de lineamientos que permitan optimizar el proceso

administrativo y contable para el Grupo de Empresas GQ.

Una vez desarrolladas las fases anteriores y analizados los resultados
obtenidos, se elabord una propuesta que permitié disefiar lineamientos, mejorando el
proceso administrativo y contable, asi como toma de inventarios, a fin de blindarse
ante una fiscalizacion no prevista, ademas de sentar por escrito los lineamientos o
directrices para que el personal encargado sea el garante de hacer cumplir los
procesos tal cual se han realizado para que se optimicen los procesos antes sefialados.



CAPITULO V

RESULTADOS

5.1. Analisis de los Resultados.

En el presente capitulo se exponen los resultados obtenidos de las técnicas
aplicadas, para el desarrollo de las fases metodoldgicas establecidas, de manera de
lograr los objetivos planteados, y proponer lineamientos que permitan optimizar el
proceso administrativo y contable para el Grupo de Empresas GQ, C.A. Con la
finalidad de emplear lineamientos que mejoren los procesos administrativos y
contables, asi como la optimizacién de inventarios, blindandose ante una fiscalizacion
no prevista, ademas de sentar por escrito los lineamientos o directrices para que los

encargados sean garantes de hacer cumplir tales procesos.

5.1.1. Fase |I: Diagnostico como se ejecutan los procedimientos

administrativos y contables en el Grupo de Empresas GQ, C.A actualmente.

Para desarrollar esta fase, los entrevistados suministraron informacion muy
necesaria para diagnosticar las debilidades que presentan los procedimientos
administrativos y contables del Grupo GQ, C.A. Esas personas conforman lo que son
la poblacion y muestra. Se analizaron los resultados obtenidos de la aplicacion de la
técnica de recoleccion de datos, la encuesta aplicada mediante un cuestionario
compuesto por nueve (9) preguntas dicotomicas, con alternativas SI, NO, la muestra
es representada por tres (03) personas que trabajan en la empresa, dedicadas al area
administrativa y contable, cuyos resultados se presentan a continuacion representados
en tablas de frecuencia y graficados en diagrama circulares para su facil comprension

e interpretacion:



Item 1 ;Considera usted que los procesos administrativos y contables deben ser
disefiados bajo leyes y normativas?

Tabla 1.- Procesos administrativos y contables bajo leyes y normativas.
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

NO 0 0%

TOTAL 3 100%
Fuente: Oviedo (2020)

Gréfico 1.- Procesos administrativos y contables bajo leyes y normativas
Fuente: Oviedo (2020)

Anélisis

Ante esta interrogante, en el presente gréafico se refleja, que el cien por ciento (100%)
de los encuestados, consideran que en la empresa debe disefiar procedimientos
administrativos y contables bajo leyes y normativas en el Grupo de Empresas GQ.
Donde permita tener a un personal capacitado y actualizado en las normas ISO, para
los procesos de calidad y las NIF PYMES, a los procesos contables y adaptarse a

las reformas que son necesarias para todas las personas juridicas en materia
impositiva.



Item 2.- (Existe algin procedimiento para realizar la gestion de cobranza —

cobros y registro, actualmente?

Tabla 2.-Existencia de gestion de cobranza-cobros y registro, actualmente.
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Oviedo (2020)

NO 100%

Grafico 2.- Existencia de gestion de cobranza-cobros y registro, actualmente
Fuente: Oviedo (2020)

Analisis

Ante esta interrogante, en el presente grafico se refleja, que el cien por ciento
(100%) de los encuestados, consideran que en la empresa actualmente no existe un
procedimiento para realizar la gestion de cobranza — cobros y registro.
Los procedimientos de cobranza, deben estar definidos, para que el personal pueda
realizar las actividades adecuadamente, por lo tanto, el no tener procedimientos
claros, genera que cada personal realice las actividades de acuerdo a sus
conocimientos, pudiendo omitir o agregar pasos, sin que haya uniformidad de

criterios, y las omisiones podrian generar que no se logren los objetivos.



item 3.- ;Considera usted que se realiza un seguimiento y control de

recordatorio de la documentacion del proceso administrativo-contable?

Tabla 3.-Seguimiento y control del recordatorio de la documentacion.
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Oviedo (2020)

NO100%

Gréfico 3.-Seguimiento y control del recordatorio de la documentacion.
Fuente: Oviedo (2020)

Anélisis

Ante esta interrogante, en el presente grafico se refleja, que el cien por ciento
(100%) de los encuestados, consideran que en la empresa no se realiza un
seguimiento y control de recordatorio de la documentacion de los procesos
administrativos y contables en el Grupo de Empresas GQ. La supervision y el control
son procedimientos indispensables en los procesos administrativos y contables, ya
que se preve y se minimizan los riesgos de generarse retardo en la entrega de la
documentacién por parte del cliente, por lo tanto, al no realizarse estas acciones
generan tener que realizar trabajos con mayor presion para poder tener la informacion
y poder realizar los registros oportunamente, abriendo cabida a errores, por falta de

tiempo para la verificacion y comprobacion de informacion.



item 4¢Actualmente la empresa cuenta con un sistema Administrativo-

Contable?

Tabla 4.-Existencia de un sistema administrativo- contable.
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES
NO 0 0%

TOTAL g 100%
Fuente: Oviedo (2020)

Grafico 4.- Existencia de un sistema administrativo- contable.
Fuente: Oviedo (2020)

Anélisis

En el presente grafico se refleja, que el cien por ciento (100%) de los
encuestados, consideran la existencia del sistema administrativo — contable, el cual
es el sistema A2 administrativo, necesario para los registros contables, el cual
permite obtener los estados financieros, registros auxiliares asi como el inventario.
Los sistemas administrativos, son herramientas de gran utilidad ya que permite
calcular numerosas operaciones en menos tiempo, y obtener informacion financiera y

contable con rapidez, y emitir listados para apoyar el proceso de toma de decisiones.



[tem 5.- ¢Tiene usted conocimiento si existe un formato de control de
documentos recibidos que permita detectar si hay algun recaudo faltante

necesario para el proceso contable?

Tabla 5.-Existencia de formato de control de documentos.
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Oviedo (2020)

NO'100%

Grafico 5.-Existencia de formato de control de documentos.
Fuente: Oviedo (2020)

Anélisis

El cien por ciento (100%) de los encuestados, de acuerdo al presente grafico,
consideran que no existe un formato de control de documentos recibidos que
permita detectar si hay algun recaudo faltante necesario para el proceso contable de
las operaciones llevadas a cabo por Grupo de Empresas GQ, por lo tanto, no tienen
nada con que cotejar la documentacion faltante, para poder comunicar a los usuarios
de la informacion contable.



Item 6.- ¢ Tiene usted conocimiento si mensualmente se realiza una verificacion
y control posterior de las actividades referentes al calculo, registro, declaracion

y pago de las obligaciones impositivas?

Tabla 6.- Verificacion y control posterior de las obligaciones impositivas.
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 0 0%
NO 3 100%
TOTAL 3 100%

Fuente: Oviedo (2020)

NO 100%

Gréfico 6.- Verificacion y control posterior de las obligaciones impositivas.
Fuente: Oviedo (2020)

Anélisis

En el presente grafico se refleja, que el cien por ciento (100%) de los
encuestados, sefiala que la empresa no realiza una verificacion y control posterior de
las actividades referentes al calculo, registro, declaracion y pago de las obligaciones
impositivas. Se observa que al realizar la verificacion posterior referente a los
calculos, registros, declaracion y pago de las obligaciones impositivas, se minimiza

los riesgos y de que se incurra en el incumplimiento de las normativas legales.



Item 7.- ;Sabia usted que el registro erroneo de las partidas afecta los montos
de los Estados Financieros?

Tabla 7.- Errores en los Estados Financieros.
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

NO 0 0%

TOTAL 3 100%
Fuente: Oviedo (2020)

Grafico 7.- Errores en los Estados Financieros.
Fuente: Oviedo (2020)

Anélisis

Ante esta interrogante, en el presente grafico se refleja, que el cien por ciento
(100%) de los encuestados, aseguro estar consciente de lo que afecta los registros
erroneos en los estados financieros. Estos resumen la informacién financiera de la
empresa la cual es necesaria para la toma de decisiones en el momento oportuno. Y
le permite responder a sus clientes y proveedores con toda la responsabilidad que

esto amerita.



Item 8¢ Considera usted que el personal que labora en el Grupo de Empresas
GQ, CA.; es suficiente para la verificacion, control del proceso administrativo

y contable?

Tabla 8.-Suficiencia de personal para atender los procesos administrativos-
contables.
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

NO 3 100%

TOTAL 3 100%
Fuente: Oviedo (2020)

%0

Gréfico 8.- Suficiencia de personal para atender los procesos administrativos-

contables.
Fuente: Oviedo (2020)

Anélisis

En el presente grafico se refleja, que el cien por ciento (100%) de los
encuestados, considera que el personal que labora en la empresa no es suficiente
para atender los procesos administrativos- contables (verificacion, control del
proceso administrativo y contable). Al respecto, la empresa en comento, debe
evaluar las necesidades de incorporar personal para poder abarcar la demanda y poder
realizar una distribucion adecuada de los procedimientos.






item 9.- ¢Considera usted que se deben disefiar lineamientos para la
optimizacién del proceso administrativo y contable del Grupo de Empresa GQ,
CA?

Tabla 9.-Lineamientos para la optimizacién del proceso administrativo y contable
ALTERNATIVAS FRECUENCIAS PORCENTAJES

NO 0 0%
TOTAL 3 100%

~Fuente: Oviedo (2020)

Gréfico 9.- Lineamientos para la optimizacion del proceso administrativo y contable
Fuente: Oviedo (2020)

Anélisis

En el presente grafico se refleja, que el cien por ciento (100%) de los
encuestados, consideran que si es necesario disefiar lineamientos administrativos-
contables del Grupo de Empresas GQ, C.A. Se observa una aceptacion de la
propuesta donde el personal de empresa muestra disponibilidad de poder
implementar cambios que puedan favorecer a brindar un mejor servicio a los

clientes y en el registro de las operaciones asi como en la declaracion de impuestos.



5.1.2. Fase Il: Detencion de las debilidades administrativas y contables que

presenta el Grupo de Empresas GQ, C.A.

A continuacion se presenta la matriz DOFA, donde se exponen los factores

internos y externos que influyen en los procesos administrativos y contables del

Grupo de Empresas GQ, C.A

Cuadro 1.- Matriz DOFA

ANALISIS FO

F1 Existencia de un sistema administrativo
F2 Capacitacion del personal para hacer
seguimiento al cumplimiento de las normas
legales.

F3 El personal dispuesto a adaptarse a los
cambios.

F4 Empresa en via de desarrollo.

O1 Correo electronico para envio de
documentacidn.

02 Medios tecnologicos para mejorar la
comunicacion con los clientes.

03 Manejo electronico a través del portal
SENIAT.

ANALISIS DA

D1 No cuentan con procedimientos para realizar la
gestion de cobranzas, cobros y registro

D2 No se realiza seguimiento y control de la
documentacién del proceso administrativo-
contable.

D3 No se hace uso de formato de control de
documentos recibidos para detectar documentacion
faltante.

D4 El personal no es suficiente para la verificacion,
control y revision de los procesos administrativos y
contables.

Al Cambios en la normativa legal, que inciden en los
procesos administrativos- contables, asi como en las
obligaciones impositivas.

A2 Control y fiscalizacion por parte del SENIAT.

Fuente: Oviedo (2020)

De acuerdo a los resultados del cuadro anterior, se pudo obtener la siguiente

informacion:

La existencia de tecnologia basica como un sistema administrativo

contable y de un correo electrénico son de gran utilidad para la empresa.




En el registro de la informacion, a través de programas que facilitan el
procesamiento de la informacion. Los correos electronicos son muy Utiles
para la recepcion de documentacién por parte de los clientes de los
comprobantes de pago de forma digital, y para el envio de notificaciones o
estados de cuentas a los mismos.

No se hace uso de formato de control de documentos recibidos para
detectar documentacién faltante, y asi poder realizar las actividades de
manera organizada, secuencial y coherente para par poder unificar
criterios entre el personal. Los formatos son herramientas que permiten
dejar soporte de las operaciones de ingresos de cobranza, permitiendo
apoyar el proceso de registro y conciliacion bancaria. La insuficiencia de
personal en los procesos administrativos y contables debe tomarse en

consideracidn para que no cause desmotivacion en el mismo.

Estas debilidades deben ser minimizadas a través de una serie de acciones, pasos que
estén contenidos como mecanismos de control, que ayuden en la disminucion del
problema, para ello, hay que tomar en cuenta las fortalezas existentes, apoyandose en

ellas y aprovechando las oportunidades en el entorno.

5.1.3. Fase Ill: Disefio de lineamientos que permitan optimizar el proceso

administrativo y contable para el Grupo de Empresas GQ.

Una vez desarrolladas las fases anteriores y analizadas los resultados obtenidos, se
elaborara una propuesta para disefiar lineamientos que permitan optimizar el proceso
administrativo y contable para el Grupo de Empresas GQ. A fin de contribuir a
mejorar los procedimientos administrativos de los procesos llevados a cabo por la
empresa asi como el registro, emision de reportes de las operaciones llevadas a cabo

por la empresa.



CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1 Presentacion de la Propuesta

La propuesta que deriva de este trabajo esta dirigida a lograr los fines que
motivaron el estudio, basados en la necesidad de proponer lineamientos que permitan
optimizar el proceso administrativo y contable para el Grupo de Empresas GQ, C.A,
considerando la importancia de contar con un mecanismo que cumpla este objetivo;
para propiciar de manera efectiva una toma de decisiones en el momento oportuno. Y
asi lograr mantener su operatividad en el tiempo.

Por su parte, la gerencia requiere contar con un personal calificado, y
profesional en cada area que la integran, ya que es el talento humano el que las hace
efectivas y por ende competitivas, dirigiendo sus esfuerzos para lograr los objetivos y
metas establecidos, es por ello, que deben contar con lineamientos efectivos que les
sirva de lineas de accion y planes a ejecutar, para que los mismos cumplan con las
normativas, politicas y procedimientos definidos en la organizacion, y que el personal
optimice su desempefio profesional en el campo laboral, realizando sus actividades
con eficiencia y eficacia, y una utilizacion adecuada de sus recursos.

Tras este contexto, el presente estudio esta orientado a optimizar los procesos
administrativos y contables para el Grupo de Empresas GQ, la cual tiene deficiencias
en los registros contables, la aplicacion de las normativas legales, en los procesos de
cuentas por cobrar(cobros) y cuentas por pagar (pagos) que han venido generando
que se debilite la liquidez financiera de la empresa, por del incumplimiento de pago
por parte de sus clientes, que es requerida para cubrir sus compromisos a tiempo y
reponer sus inventarios, no se realiza una de planificacion mensual dirigida al
cumplimento de las obligaciones impositivas, esto podria generar que no se logre
declarar a tiempo.

Para ello, se procedio a realizar un diagnostico sobre la situacion actual de los



procesos administrativos, para lo cual se aplicé una entrevista con apoyo de un
cuestionario, donde se pudo obtener un conjunto de debilidades que han reflejado la
problematica actual, y fueron expuestas en una matriz DOFA, donde se pudo extraer
que entre las principales causas que generan la problematica actual, se debe a que los
procesos no son llevadas a cabo efectivamente, por la falta de personal que pueda
dedicarse a estas actividades, generando una sobre carga en los mismos y

descuidando otras funciones administrativas a que requieren de sus atencion.

Tras estas implicaciones, la presente propuesta consisti6 en disefiar
lineamientos para la optimizacion de los procesos administrativos y contables del
Grupo de Empresas GQ, C.A., con el propdsito de mejorar los mismos; brindando a
su personal un conjunto de herramientas que le permitan acelerar y agilizar los

procesos.

6.2. Beneficios de la Propuesta

La presente propuesta le brindara a la empresa Grupo de Empresas GQ, C.A, un
conjunto de herramientas para que su personal pueda ser méas efectivos en la
realizacion de los procesos administrativos — contables, brindando un servicio de
calidad, de tal forma que se logre mantener los saldos actualizados, calculos,
registros, se reduzca el nivel de cuentas vencidas pendientes por cobrar, y se
minimice el riesgo de generar cuentas incobrables, de esta manera se logrard
mantener un flujo de caja continuo para poder fortalecer la liquidez financiera de la
empresa.

Asimismo, beneficia a cumplir con sus obligaciones tributarias de manera
oportuna, y dentro de los lapsos establecidos en el ordenamiento tributario, de
acuerdo al calendario actual. La propuesta sirve a otras empresas que tengan
problematica similar pudiendo adaptar los lineamientos disefiados, de acuerdo a sus

propias necesidades. Finalmente, sirve a la autora para incrementar sus conocimientos



académicos y profesionales, pudiendo brindar mejoras en la empresa en comento

quedando como guia para otros pasantes universitarios.

6.3 Objetivos de la Propuesta
6.3.1 Objetivo General
Diseriar lineamientos que permitan optimizar el proceso administrativo y

contable para el Grupo de Empresas GQ, CA.

6.3.2 Objetivos Especificos
Definir lineamientos en el proceso administrativo y contable para el Grupo
de empresas GQ, C.A.

Disefio de un formato de control de documentos recibidos.

6.4 Desarrollo de la Propuesta

La presente propuesta, busca brindar mejoras al Grupo de Empresas GQ C.A.,
por lo tanto, es necesario disefiar lineamientos administrativos y contables, de manera
que se puedan establecer un conjunto de herramientas que le brindaran a la empresa
un efectividad en los procesos en la utilizacion del sistema administrativo A2 y dar
cumplimiento de las disposiciones legales. Permitir fortalecer la liquidez financiera
de la empresa, que es necesaria para cubrir sus gastos operativos y reposiciones de
inventarios, asi como tomar decisiones en su momento oportuno, en este sentido se

proponen los lineamientos siguientes:



6.4.1. Objetivo 1: Segregacion de funciones en el departamento de Contabilidad,

mediante la incorporacion de dos analistas en cuentas por cobrar y contabilidad.

El personal actual de la empresa en el area administrativa y contable solo consta
de tres (03) personas y por ello se presenta la segregacion de funciones mediante la
incorporacion de una persona como analista de cuentas por cobrar para ejecutar la
gestion de cobranza, y un analista contable, ambos estaran bajo la supervisién del
administrador de la empresa, para el realizar funciones de registro, gestion e informe
de las cuentas por cobrar, de manera que se mantenga la informacion actualizada, se
recupere en los lapsos establecidos los ingresos productos de las ventas a crédito, para

fortalecer la liquidez financiera y minimizar los saldos con cuentas morosas.

El analista de cuentas por cobrar realizara las siguientes funciones:

|

. Gestionar las cobranzas via correo electronico y telefonicamente.

2. Depurar estados de cuenta de los clientes.

3. Actualizar los registros de cuentas por cobrar y la cobranza a través del
sistema administrativo A2.

4. Conciliar cuadre con los clientes los pagos en tal caso de existir diferencia.

5. Recaudar soportes de los cobros tales como: transferencias, depdsitos
originales.

6. Mantener resguarda y archivada la documentacion soporte.

7. Elaborar, llevar un control, y archivar los comprobantes de cobranza.

8. Emitir reporte de los registros efectuados y cotejara con la documentacion

soporte para verificar que la informacién que ha sido ingresada en el sistema

coincide con los datos de los comprobantes.

El analista de contable realizara las siguientes funciones:
1. Analizar los registros diarios, estados de cuentas bancarios, inventarios,

desembolsos, devolucion de impuestos y otros registros contables.



2. Analizar la exactitud y procedencia de los registros contables, los
movimientos de efectivo y valores, facturas, entre otros.

3. Verificar que las operaciones contables y financieras estén de acuerdo a las
normas BAN VE NIF Pymes y a las normativas legales en materia tributaria.

4. Calcular y formular declaraciones tributarias y presentar ante el fisco,
documentacion, pagos, alegatos o reclamaciones.

5. Realizar conciliaciones en materia de impuestos.

2. Utilizacion de los medios tecnoldgicos para solicitar informacion contable de
forma digital entre el Grupo de Empresas GQ, C.A.

Con lafinalidad de agilizar el proceso que se genera por las ventas a crédito, el
sistema A2 permite que al momento que el departamento de administracion, apruebe
las ventas, se emita la respectiva factura, la misma genere la cuenta por cobrar y al
momento de realizar la cobranza se pueda actualizar la informacion, permitiendo
rebajar el saldo de las cuentas ya cobradas, brindando informacion real de las cuentas
por cobrar a través de la emision de reportes. Por tratarse de un sistema de
informacion que permite gestionar las diferentes acciones de una empresa, sobre todo
las que tienen que ver con el inventario, proceso de ventas — cobros y la contabilidad,
es necesario que el personal conozca de las bondades del sistema. EI mismo esta
compuesto con una serie de menuUs que se interrelacionan y que permiten mantener la
informacion contable. El sistema arroja los estados financieros, donde el Contador
procede a la observacion de los mismos con la finalidad de encontrar fallas en el
procesamiento de la informacién y de algunos datos faltantes que afecten la veracidad
de los estados financieros los cuales deberan ser notificados al analista contable para
su correccion. Una vez realizada las correcciones respectivas el contador dard su
opinidn sobre los mismos a través de un informe que distribuye a la Junta Directiva

del Grupo de empresas GQ, CA.



Para lograr una comunicacion efectiva en la organizacion se propone la
adquisicion de internet inaldmbrico privado, ya que el internet de ABA de CANTYV,
tiende a presentar debilidades donde se limita su capacidad de conexion para poder
conectarse entre las empresas del Grupo GQ, CA,; asi como también con la pégina
electrénica de la Administracién Tributaria (SENIAT), y poder lograr el efectivo

procesos de declaracion de las obligaciones impositivas.

3.- Hacer seguimiento y control de la recepcion de la documentacion para los
registros contables y calculos impositivos.

El presente lineamiento consiste en hacer seguimiento y control de la recepcion
de la documentacion para los registros contables y calculos impositivos, con la
finalidad de mantener recibir la documentacion al dia y que no falte ningun proveedor
y cliente por su entrega, coordinando una comunicacion efectiva con el personal de
administrativo y el analista contable, que esté realizando la clasificacion, calculo,
registro y declaracion de impuesto, cuente con toda la informacion necesaria, para
que esta se registre en el periodo en que fue generada, asi como aprovechar las
retenciones que les hayan sido aplicadas a la empresa otros agentes de retencion.

El analista contable debe indicar fecha de recepcion de cada documento. Para
ello se debe solicitar antes de los primeros diez (10) dias, terminado el mes. Recibir y
revisar la documentacion suministrada por el cliente para verificar lo siguiente:

1. Estados de cuentas bancarios

2. Facturacion: (Fisica y electronica)

3. Carpeta de la documentacion de las compras y gastos de las empresas con su
soporte correspondiente.

4. Carpeta de egresos: Comprobantes de depositos y transferencias y sus
respectivos soportes.

5. Carpeta de retenciones varias



6. Carpeta de Declaraciones de Impuestos Nacionales y Municipales.

7. Carpeta de Contribuciones parafiscales.

4.- Realizacién de una planificacion del cronograma de declaracion y pago de
obligaciones impositivas.

Al presentar la empresa un gran volumen de operaciones, es necesario llevar un
control de la fecha en que se debe declarar y pagar sus diferentes impuestos, por lo
tanto esta estrategia consiste en efectuar la realizacién de una planificacion del
cronograma de declaracion y pago de obligaciones impositivas, de manera que se
cumpla con los deberes impositivos.

Por tal motivo, el administrador, junto con el analista contable procedera a
realizar una planificacién, se debe hacer seguimiento que se cumpla con el
cronograma efectuado, de manera puntual, para evitar la declaracion y pago a

destiempo, que afectaria a la empresa como sujeto pasivo especial.

6.4.2 Objetivo 2.- Disefio de un formato de control de documentos
recibidos.

Este objetivo tiene como finalidad efectuar el disefio de un formato de control
de documentos recibidos, para dejar constancia de recepcion y poder detectar
recaudos faltantes para el proceso de registro contable, en el caso de las cobranzas
deben estar respaldadas con su respectivo comprobante el cual sirve de soporte para
el registro contable y las conciliaciones bancarias, de ello depende el flujo continuo
de los ingresos que mantiene el flujo de caja. En el caso de las declaraciones
impositivas como: retenciones de IVA de sus clientes, proveedores, correlativo de
ventas y facturas de compras, hacer la solicitud de la misma a tiempo, este formato
debe realizarse semanalmente por el analista contable y debe llevarse de manera
digital. (Ver Cuadro No. 2).



Instrucciones de llenado

1.- Indicar el nombre del Cliente que envia la documentacion.

2.- Suministrar el Registro de Informacion Fiscal (RIF) del cliente.
3.- Marcar con una (X) a cada rubro recibido.

4.- Sefiale la fecha en la documentacion fue recibida.

5.- Coloque el nombre de la persona que recibio la documentacion y firma.

GRUPO DE EMPRESAS GQ, CA.
CUADRO No. 2 CONTROL DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA

NOMBRE DEL CLIENTE: (1)
RIF: (2)
Marque con una (X) a cada rubro recibido (3)

1 | Recibos de ingresos

2 | Correlativo de facturacion de ventas

3 | Presupuestos de Ingresos y Egresos

4 | Comprobantes de egresos

5 | Facturas de compras con correlativo de retenciones de IVA
6 | Retenciones de IVA e ISLR y municipales si aplica.

7 | Relacion de nominas (relacion de asistencias del personal)

8 | Depdsitos y/o transferencias bancarias

9 | Estado de Cuentas Bancarios para las conciliaciones.

10 | Soportes de las Declaraciones de Impuestos con sus pagos.
11 | Otra documentacion.

FECHA DE RECEPCION: (4)
RECIBIDO POR: (5)



6.5 Factibilidad de la Propuesta

Para el desarrollo de la presente propuesta se requiere identificar los recursos
necesarios para su puesta en marcha, por lo tanto el analisis de factibilidad, al cual
debe someterse todo nuevo proyecto, forma parte del proceso de evaluacion en
relacion a la problemética existente en una organizacion, como es el caso de la
empresa Grupo de Empresas GQ, C.A., para asi ofrecer una solucion al problema
presentado en el area administrativa y contable, por lo tanto, antes de desarrollar la

propuesta es necesario identificar la factibilidad desde los siguientes puntos de vista:

6.5.1 Factibilidad Técnica

Se cuenta con herramientas necesarias para su implementacion, dado que la
empresa dispone de computadoras con un sistema administrativo- contable A2, el
cual es de facil manejo y la empresa dispone de los equipos necesarios para registrar,
procesar y emitir reportes de las operaciones que se realizan diariamente en el area,
también puede usarse una hoja de calculo en EXCEL para llevar registros auxiliares
de proveedores y clientes para el control de la documentacion que esto entregan y la
solicitada que faltare por entregar, registro de inventarios, asi como para promover la
planificacion de declaracion y pago de las obligaciones impositivas.

Sin embargo, se requerird de computadoras adicionales para el personal que
fuese ingresado de acuerdo a la propuesta, que se encargara de monitorear la
recepcion de la documentacion, asi como para el calculo y registro de la informacion
contable y tributaria. Ademas, de requerir un sistema de internet privado, debido a
que el servicio de internet ABA de CANTYV, no tiene la capacidad de brindar la
rapidez requerida para procesar la recepcion de documentacion digital, asi como la

declaracion y pago de impuestos.



6.5.2 Factibilidad Operativa.

La presente propuesta cuenta con la aceptacion del personal de la empresa, ya
que se tomo en cuenta la opinidn de cada uno de los integrantes del departamento de
contabilidad. La empresa cuenta con el personal comprometido para poder adoptar las
herramientas que se planteen en el presente estudio, que garantice el registro
oportuno de sus operaciones semanales en materia tributaria, sin embargo, debido al
crecimiento que ha tenido de clientes, se requiere del incremento del personal, donde

se propone el reclutamiento y seleccién de pasantes

6.5.3 Factibilidad Institucional

Se cuenta con todo el apoyo de la organizacion, para implementar las medidas
necesarias que permitan mejorar los procesos mediante la implementacion de
lineamientos para optimizar el proceso administrativo y contable del Grupo de
Empresas GQ C.A., con la finalidad de lograr efectividad en las operaciones, ya que
proporciona seguridad y beneficios, a sus clientes, aumentando la confianza en sus

capacidades.

6.5.4 Factibilidad Economica

La presente propuesta, requiere de una significativa inversion en dinero, ya que
se incurrird en gastos de papeleria e impresion, asi como la captacion de nuevo
personal del area de contabilidad e impuestos; por el cual queda garantizada la
posibilidad de poder llevar los procedimientos contables para el registro de las
operaciones, calculos, declaraciones, por el departamentos de contabilidad de la
empresa y por lo tanto obtener mejores beneficios en cuanto al manejo de la
informacion que permita un control eficaz, recepcién de documentacién y célculo de

las obligaciones tributarias.



CONCLUSIONES

Las empresas en la actualidad buscan las mejoras de sus procesos, para lograr
una mayor efectividad en el logro de sus objetivos, lo que la hace mas competitivas,
tomar decisiones en el momento oportuno que les permite permanecer en el tiempo,
en este sentido se requiere de disefio de lineamientos administrativos y contables que
motiven al personal que realiza los procesos a cumplir con los mismos con una
adecuada utilizacién de los recursos tecnoldgicos, para una adecuada informacion
veraz, confiable en la elaboracion de los estados financieros.

En base al presente estudio, se puede sefialar que se cumplié a cabalidad los
objetivos especificos de la propuesta, los cuales permitieron proponer lineamientos
que permitan optimizar los procesos administrativos y contables del Grupo de la
empresas GQ, C.A., para brindar un servicio de calidad y se minimice los riesgos de
incumplimiento tributario.

En ese sentido se puede sefialar que se logrd el primer objetivo, ya que se puedo
realizar un diagnostico a través de la aplicacion de las técnicas de recoleccion de
datos aplicada, cuyos datos fueron analizados, y permitieron alcanzar el segundo
objetivo donde se realizd un analisis de las oportunidades, amenazas, fortalezas y
debilidades que posee la empresa, plasmado en una matriz DOFA, tomando como
datos los resultados obtenidos en la fase | del capitulo V, que ayudo a identificar el
enfoque que se le daria a los controles para el registro de las operaciones contables en
la organizacion.

Por lo tanto, para dar cumplimiento con el tercer objetivo del presente estudio,
se concluye que es necesario el disefio de lineamientos que permitan optimizar el
proceso administrativo y contable para el Grupo de Empresas GQ, CA., basado en
una serie de acciones orientadas a minimizar las debilidades descritas, que afectan

la contabilidad de la empresa.



RECOMENDACIONES

Para lograr superar las debilidades encontradas de manera Gptima a corto plazo,
se insta una serie de recomendaciones a seguir, para lograr un mejor resultado en las
la implementacion de la propuesta para mejorar el proceso administrativo contable
del Grupo de Empresas GQ, C.A., a tales efectos se establecen las siguientes
recomendaciones:

Implementacion de los lineamientos propuestos para mejorar el proceso de
registro, con la finalidad de mejorar los procedimientos en el area de estudio,
y garantizar informacién confiable oportuna y veraz para el cumplimiento de
los deberes impositivos.

Establecer reunién con el personal, a fin de presentar el contenido de los
lineamientos propuestos y su participacion en los procesos.

Fomentar conciencia sobre la importancia del cumplimiento de las
disposiciones legales.

Aplicar mejoras que unifique la informacion de los procedimientos actuales
del registro contable del departamento de impuestos.

Mejorar el sistema de comunicacion entre el departamento de
administracion y contabilidad.

Informar y concientizar de manera eficiente al personal sobre la importancia

de seguir los controles internos y asi obtener resultados éptimos.
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ANEXOS



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
EW ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA
” CARRERA CONTADURIA PUBLICA

Cuestionario
Estimados:

Departamento de Administracion

El presente instrumento ha sido disefiado con la finalidad de disefiar
lineamientos que permitan optimizar el proceso administrativo y contable para el
Grupo de Empresas GQ, CA.

En este sentido, los resultados obtenidos seran utilizados como base de un
informe de pasantia universitario. Por lo que la informacién que usted suministre sera
muy valiosa, tendra caracter confidencial y se utilizard para fines estrictamente

académicos y mejora para la organizacion.

Instrucciones Generales:

1.- Lea detenidamente cada uno de los items del cuestionario antes de
responder.

2.- Marque con una equis (X) la casilla correspondiente a la opcion que
representa su opinion.

3.- Procure responder con objetividad todas las preguntas formuladas.

Gracias por su colaboracion,



Anexo A.- Cuestionario

iTEMS

PREGUNTAS

Alternativa

Sl

NO

¢Considera usted que los procesos administrativos y
contables deben ser disefiados bajo leyes y normativas?

¢Existe algin procedimiento para realizar la gestion de
cobranza — cobros y registro, actualmente?

¢Considera usted que se realiza un seguimiento y control
de recordatorio de la documentacion del proceso
administrativo?

¢Actualmente la empresa cuenta con un sistema
Administrativo- Contable?

¢Tiene usted conocimiento si existe un formato de
control de documentos recibidos que permita detectar si
hay algun recaudo faltante necesario para el proceso
contable?

¢ Tiene usted conocimiento si mensualmente se realiza
una verificacion y control posterior de las actividades
referentes al célculo, registro, declaracién y pago de las
obligaciones?

¢Sabia usted que el registro erroneo de las partidas
afecta los montos de los Estados Financieros?

¢Considera usted que el personal que labora en el Grupo
de Empresas GQ, CA.; es suficiente para la verificacion,
control del proceso administrativo y contable?

¢Considera usted que se deben disefiar lineamientos para
la optimizacion del proceso administrativo y contable del
Grupo de Empresa GQ, CA.?

Fuente: Oviedo (2020)




Anexo B

Tabla de Frecuencias

PREGUNTAS ALTERNATIVAS/IFRECUENCIAS ALTERNATIVA/PORCENTAJES

ITEM Sl NO Sl NO
1 3 0 100% 0%
2 0 3 0% 100%
3 0 3 0% 100%
4 3 0 100% 0%
5 0 3 0% 100%
6 0 3 0% 100%
7 3 0 100% 0%
8 0 3 0% 100%
9 3 0 100% 0%

Fuente: Oviedo (2020)









