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RESUMEN INFORMATIVO

El presente trabajo de grado tiene como Objetivo principal disefiar Lineamientos para
mejorar las actividades del Dpto. de Administracion y Dpto. de Ventas llevado de la
mano del control interno en la empresa Geoscollection C.A., con el fin de lograr la
eficiencia en cuanto a arrojar estados administrativos cuando se requieran, asi como
mejorar el proceso en el manejo de los mismos. Considerando la problematica
existente en el proceso productivo, debido a que no controlan los procesos para el
manejo de su liquidez, desde la recepcion del cliente, para luego pasar al Dpto. de
despacho y generar la utilidad que arrojan las ventas de la mercancia, por lo que se
requiere desarrollar una investigacion basada bajo la modalidad de proyecto tipo
factible, con disefio de campo con una revisién documental, la poblacion estara
conformada por cinco (05) personas involucradas en el proceso del &rea de
administracion y ventas, por lo que la muestra estard conformada por la misma
poblacion, ya que, los informantes seleccionados seran los indicados para suministrar
la informacion que requerira la investigacion. Por otro lado, los instrumentos de
recoleccion de datos a aplicar serdn la entrevista a través del cuestionario con
preguntas dicotomicas cerradas con respuestas si-no y la observacion directa a traves
de una lista de cotejo. Con los resultados que se obtengan, se identificaran las
debilidades y fortalezas en el control interno y se pueda aplicar el anélisis a travées de
una matriz DOFA que permita proporcionar la informacion requerida presentandola
mediante graficos circulares, para luego establecer los procedimientos estratégicos
aplicables necesarios que pudieran cubrir los objetivos propuestos y darle solucion a
la problematica existente.

Descriptores: Lineamientos, Sistemas Administrativos, Mejoramiento

viil



INTRODUCCION

Actualmente, las organizaciones se encuentran obligadas a enfrentar los
cambios en forma estratégica, producto de la dinamica actual que caracterizan los
ambitos econdémicos y sociales, lo que conlleva a adoptar medidas oportunas para
mantener el equilibrio entre los diversos factores que la componen, y asegurar de esta
forma su permanencia en el mercado. A tal efecto, se han desarrollado diversas
técnicas gerenciales y diversas areas de conocimiento que permiten a las empresas
mantener y controlar a tiempo toda la informacién y la eficiencia de las operaciones
que requieren realizar para conocer suficientemente, como ha sido el desempefio de

su gestion en cada periodo y en toda la organizacion.

Una de las areas que requieren de revision es el area de Administracion, en el
cual surgen fallas que pueden afectar a la operatividad de la organizacion. Los
inventarios se tienen en la empresa porque son necesarios para poder efectuar la
operacion principal a la que se dedica la organizacion. Las empresas pudieran operar
su proceso productivo a sus ventas, bajo comprar de acuerdo a sus necesidades
diarias, pero esto traeria consigo descontento en los clientes, ya que su mercancia no
se le entregara a tiempo, y este (el cliente) se iria hacia la competencia, y en caso de

que el cliente compare, serviria como mala propaganda para la empresa.

No obstante, la entidad tambien puede mantener muchas existencias, lo que
traeria consigo una inversion grande que puede no estar produciendo ninguna
rentabilidad, que si la empresa utilizara esos recursos en otra inversion, ésta podria
ser mas rentable. De estos puntos proviene la importancia de la administracion de

inventarios, la cual es una funcion directa de la gestién gerencial.



Aunado a esta situacion, las empresas se encuentran buscando ser mas
competitivas a través de la eficiencia y eficacia en sus procesos, para poder seguir
ofreciendo productos de calidad, que puedan satisfacer las necesidades de los clientes,
manteniendo costos competitivos, de alli que la habilidad que tengan estas empresas
de mantener sus costos y gastos podran mejorar la rentabilidad para los accionistas.

Por tal motivo, las gerencias deben asumir grandes retos para mantener un
equilibrio entre las ganancias esperadas por los inversionistas, y los costos que se
utilizan para establecer los precios de venta, en especial hoy dia que existen nuevas
normativas que regulan este proceso. Por lo tanto, es necesario dirigir los esfuerzos al
manejo eficiente de los inventarios para asi lograr obtener la misién y vision e la

organizacion.

Por otro lado, el control interno de procedimientos representa una condicion
necesaria originada dentro en la empresa que permite el control y manejo de los
mismos en determinadas areas, dichos mecanismos van a regular las funciones y
tareas de sus miembros de modo que se garantice el adecuado uso de los recursos

fisicos y tecnologicos.

Cabe destacar que decir Redes Administrativas es un poco extenso. En esta
oportunidad se referird y hard énfasis a Lineamientos para el mejoramiento de

sistemas administrativos y contables en la organizacién Geoscollection C.A.

En este orden de ideas, la investigacion se enmarcara bajo la modalidad de un
proyecto factible, apoyado en disefio de campo y de revision documental, en la cual
se aplicaran las técnicas de recoleccion de informacion, la encuesta y la observacion
directa, para el desarrollo y logro de los objetivos planteados, por lo tanto quedd

estructurada de la siguiente forma:



Capitulo 1, EI problema: contiene la exposicion de la situacion problematica
enmarcad en el planteamiento del problema, el establecimiento de los objetivos de la
investigacion tanto general como los especificos, asi como la justificacion de la

investigacion.

Capitulo 1, Marco Teorico: Se refiere al marco tedrico y esta integrado por los

antecedentes de la investigacion, bases teoricas y definicion de términos basicos.

Capitulo 111, Marco Metodoldgico: Se describe el tipo y nivel de investigacion, las

fases metodoldgicas de la investigacion de acuerdo con los objetivos especificos.

CAPITULO 1V, Analisis de los resultados: Se refiere a los resultados obtenidos de la
realizacion de la encuesta a través del cuestionario, donde se evidencia los resultados
acerca de los Lineamientos para el mejoramiento de sistemas administrativos y

contables en la organizacion

Capitulo V, La propuesta: Se refiere al desarrollo de los lineamientos para solucionar

la problematica existente en la organizacion, y las conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO I

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

En este contexto, de acuerdo a la situacion econdmica mundial, donde la
globalizacion exige un nivel de competitividad mayor, evidentemente se hace
complejo gestionar una organizacion, ya que actualmente cobran gran importancia
aspectos tales como la satisfaccion al cliente, la calidad del servicio prestado, el
desarrollo de nuevos productos y el posicionamiento en el mercado, por lo cual surge
la necesidad de aplicar nuevas metodologias y conceptos en todos los niveles de las
diferentes areas administrativas y operacionales de la empresa con el propoésito de ser
cada vez mas competitivo y de esta manera darle respuestas a las nuevas exigencias

empresariales y de su entorno.

Es por ello que, ante los cambios abruptos que se presentan a nivel mundial se
debe establecer una vision futurista, mediante la cual se construyan nuevas culturas,
se rompan una paradigmas y se transformen las debilidades en fortalezas, con el
propdsito de transitar por las recientes sendas descubiertas, explotando plenamente
las oportunidades existentes y aplicando estratégicamente las herramientas
administrativas que sirven para formar las bases fundamentales de un efectivo
funcionamiento de la organizacion.

En tal sentido, Rabas (2013) sefiala que:

La evolucion y el acierto en los cambios determinan quien sobrevive y
quien se queda. EI mundo esta transitando por una serie de cambios
que van a una velocidad tan vertiginosa, donde los factores



tradicionales de comportamiento empresarial pasan a un segundo
plano y dan paso a la tension prioritaria al conocimiento, el capital
intelectual y la innovacion constante. (p. 2).

Por su parte, el crecimiento de las empresas las ha obligado a utilizar mas
controles sobre las operaciones y a ser mas eficiente cada dia en sus procesos,
tomando en cuenta el incremento de las actividades, la competencia, economias
globalizadas, y los cambios tecnoldgicos, por lo que se enfrentan a nuevos retos para
este tipo de organizaciones, en consecuencia, es necesario implementar y desarrollar
nuevos métodos para evaluar sus controles internos existentes, asi como tambien, los
riesgos que son administrados, tomando en cuenta que es de mucha importancia tener
los controles internos adecuados, ya que de esto depende, que las operaciones se

efectlien de manera razonable.

Por lo tanto, la empresa Geoscollection C.A., conocera su situacion real, a
medida de que vaya viendo resultados de las encuestas realizadas y de alli la
importancia de tener una planificacion capaz de verificar que las normativas,
politicas y procedimientos se cumplan para darle una mejor vision sobre gestion, por
lo que se podria considerar el control interno como una herramienta que debe ser
debidamente utilizado para la revision y verificacion de los procesos, con el
propdsito de notificar los riesgos que se presentan en la organizacion, y a su vez
medir y corregir las posibles desviaciones, a fin de alcanzar el logro de los objetivos
programados.

Al respecto, Cepeda (2007) plantea que el control interno:

Es el conjunto de planes, métodos y procedimientos adoptados por
una organizacion, con el fin de asegurar que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y
que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente de acuerdo co



las politicas trazadas por la gerencia en atencion a las metas y
objetivos previstos.
Precisamente, en una de las areas donde se ha dado una serie de cambios y

nuevos pronunciamientos e en las funciones de control de las operaciones. Al efecto
Mantilla (2008) sefiala:

Los ejecutivos principales hacen fuertes exigencias para mejorar el
control de las empresa que dirigen los controles internos se implantan
para mantener la compafiia en la direccion de sus objetivos de
rentabilidad y en la consecucion de su misién, asi como para
minimizar las sorpresas en el camino. Ellos le hacen posible a la
administracion negociar en ambientes econdmicos y competitivos
rapidamente cambiantes, ajustandose para el crecimiento futuro. Los
controles internos promueven la eficiencia, reducen los riesgos de
perdida de activos y ayudan a asegurar la confiabilidad de los estados
financieros y el cumplimiento de las leyes y regulaciones (p. 15).

Hernandez y Rodriguez (2006) explican sobre la funcién control que:

Esta se relaciona estrechamente con las funciones administrativas de
planeacion, organizacion, integracion, direccion y coordinacion. El
hecho de que se hayan elaborado planes, organizado e integrado
recursos organizacionales, no implica que hayan de alcanzarse
necesariamente los resultados deseados. Pueden presentarse
desviaciones entre lo realizado y lo planeado. EI “control” se ocupa de
detectar las deviaciones y corregirlas, de tal manera que los planes y
objetivos sean llevados a cabo, la accion de controlar determina la
seleccidn de pautas que deben seguir los participantes de menor nivel
para la toma de decisiones, asi como el establecimiento de politicas
(p.231).

Los mismos autores indican que:

Es la base sobre el cual descansa la confiabilidad de un sistema
contable, el grado de fortaleza determinarad si existe una seguridad



razonable de las operaciones reflejadas en los estados financieros. Una
debilidad importante del control interno, o un sistema de control
interno poco confiable, representa un aspecto negativo dentro del
sistema contable (p.238)

En virtud de lo anteriormente citado, se puede afirmar que un departamento
que no aplique controles internos adecuados, puede correr el riesgo de tener
desviaciones en sus operaciones, y por supuesto las decisiones tomadas no seran las
mas adecuadas para su gestion e incluso podria llevar al mismo a una crisis
operativa, por lo que, se debe asumir una serie de consecuencias que perjudican los

resultados de sus actividades.

Los procedimientos de control interno en las entidades, hoy en dia son
cruciales, ya que con ellos se evalla la salud de dicha empresa, en otras palabras, la
fortaleza y debilidades de la organizacion, esto se logra realizando determinadas
pruebas a la entidad, se puede evaluar si se encuentra por un camino adecuado o0 no
que le permita continuar con éxito en el mundo global competitivo. Es
imprescindible en el estudio de todo control interno el tema de pruebas sustantivas
permitiendo observar en que puede estar fallando la compafiia y con ello evidenciar
las medidas que se deben tener en cuenta, de acuerdo a estos resultados obtenidos se

deben implementar ciertos anélisis para llegar a una solucion.

Cuando se hace referencia a control interno se afirma que una de las
herramientas mas Utiles que se encuentra para el cumplimiento de un control interno
son los manuales o lineamientos de sistemas y procedimientos, son normas que
establecen las acciones que debemos realizar en determinadas funciones, dichos
lineamientos estan hechos para que se incremente considerablemente la efectividad

de una empresa entregando como herramienta unos métodos estructurados que



conduzcan a los usuarios a ejecutar sus actividades de forma secuencial y con orden

logrando asi eficiencia y eficacia.

Ahora bien, la implementacion del control interno implica que cada uno de
sus componentes esté aplicado a cada categoria esencial de la institucion,
convirtiéndose en un proceso integrado y dindmico permanente, como paso previo
cada entidad debe establecer lo objetivos, politicas y estrategias relacionadas entre si,
con el fin de garantizar el desarrollo organizacional y el cumplimiento de las metas

corporativas.

Aunque el sistema de control interno debe ser intrinseco a la administracion
de la entidad y buscar que ésta sea mas flexible y competitiva en el mercado se
producen ciertas limitaciones inherentes que impiden que el sistema como tal, sea
ciento por ciento confiable y donde cabe un pequefio porcentaje de incertidumbres,
por esta razon, se hace necesario un estudio adecuado de los riesgos internos y
externos con el fin de que el control prevea una seguridad razonable en la
organizacion para la cual fue disefiado. Estos riesgos pueden ser atribuidos a fallas
humanas como la toma de decisiones erroneas, simples equivocaciones o0

confabulaciones de varias personas.

En la empresa Geoscollection C.A., la principal causa del problema es la
falta de comunicacion entre departamentos (Administracion y Ventas) ademas se
evidencia que no existen lineamientos de normas y procedimientos que conllevan al
mejoramiento de sistemas administrativos por lo que resultaria de gran importancia
la aplicabilidad de los mismos en las areas que juegan un rol mayor en la

organizacion, como lo son los departamentos anteriormente mencionados, por ello se



propone implementar mediante el control interno un sistema de lineamientos de

normas y procedimientos.

Con ellos se espera llevar una adecuada gestion en los planes anteriormente
sefialados.

Principal consecuencia? Demoras en el servicio a prestar es decir envios
pendientes a clientes.
1.2 Formulacion del Problema

Tras todo lo antes expuestos surge la interrogante: ;Cémo prevenir causas de
las demoras en las labores administrativas en la empresa Geoscollection C.A.
ubicada en San Diego estado Carabobo?
1.3 Objetivos de la Investigacion

1.3.1 Objetivo General

Proponer lineamientos para el mejoramiento de sistemas administrativos y contables

en la organizacion Geoscollection C.A.

1.3.2 Objetivos Especificos

1-Diagnosticar la situacién actual en cuanto a la probleméatica del sistema

administrativo y contable en la organizacion.



2-Determinar las debilidades y fortalezas mediante una matriz DOFA en el

departamento administrativo y contable.

3-Disefiar lineamientos para el mejoramiento de sistemas administrativos y contables

en la organizacion Geoscollection C.A.

1.4 Justificacion de la Investigacion

En vista de los esfuerzos que deben hacer las organizaciones para mantener
niveles de inventarios dptimos para asegurar el proceso productivo, y poder tener
productos terminados disponibles a la venta, y poder satisfacer la demanda de un
mercado tan cambiante y turbulento, se requiere establecer mecanismos de control
que estén en la capacidad de hacer que se lleven a cabo de manera eficaz y efectiva
las operaciones en los diferentes departamentos de administracion, ventas y

despacho.

Las empresas hoy en dia necesitan de un control interno en toda la
organizacion, para ello se deben implementar sistemas para automatizar y simplificar
los procesos mediante los lineamientos para el mejoramiento de las labores
rutinarias, con ellos se podra realizar un mejor trabajo en este caso en el area

administrativa y ventas.
Las entidades se esfuerzan por brindar productos o servicios con altos

entandares de calidad que los ayude a posicionarse en el mercado manteniendo la
competitividad y eficacia de sus operaciones.
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Dentro de estos esfuerzos se encuentran la importancia de tener gente con
capacidades acorde a sus necesidades, que posean actitudes de integridad, principios

y valores éticos que impulsen los objetivos trazados por la empresa.

Es indispensable para una organizacién tanto publica como privada examinar
la situacion actual en el area econdmica y social, interesarse en saber estrategias,
métodos y procedimientos estructurados que proporcionen seguridad y facilidad en el

trabajo laboral diario.

Es decir con todo lo descrito anteriormente se puede notar que lo que busca el
trabajo, es evitar las demoras que actualmente se presenta en las areas de
administracion y ventas. ;Cémo s justifica? Que la propuesta sea factible y que sea

aplicada en la organizacion.

Debido a la problematica expuesta, a través del presente trabajo de grado el
autor propone disefiar lineamientos para el mejoramiento de los sistemas
administrativos y contables llevados de la mano con el control interno para ponerlos
en marcha en la empresa Geoscollection C.A. ubicada en San Diego estado
Carabobo, con la finalidad de mejorar el funcionamiento de los departamentos

involucrados.

Por otro lado, el presente estudio serd de gran ayuda para el autor, ya que le
permite desarrollar habilidades y destrezas en cuanto a coordinacion, investigacion y
comunicacion, utilizacién de los procesos administrativos y contables, y servir de
base para aportar soluciones a otras empresas con situaciones similares, ya que la
investigacion se encuentra enmarcad bajo las lineas de investigacion establecidas por

la escuela de Contaduria Publica, de la Universidad José Antonio Paéz.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

El marco tedrico tiene la finalidad de dar a la investigacion un método
coordinado y l6gico de conceptos y proposiciones, que permitan abordar el problema,
significa poner en claro para el propio investigador sus razonamientos y supuestos,
asumir los frutos de investigaciones anteriores y esforzarse por orientar el trabajo de
un modo coherente. De este modo, el fin que tiene el marco tedrico es de situar el
problema que se estd estudiando dentro de un conjunto de conocimientos, que
permitird orientar la busqueda y ofrezca una conceptualizacion adecuada de los

términos que se utilizaran en el trabajo.

Por lo que Arias (2013), define el marco tedrico como “el producto de la
revision documental-bibliografica y consiste en una recopilacion de ideas, posturas de
autores, conceptos y definiciones, que sirven de base a la investigacion por realizar”
(p.106).

Por su parte Pérez (citado por Sabino (2014)), manifiesta que:

El cometido que cumple el marco tedrico, es pues el de situar a
nuestro problema dentro de un conjunto de conocimientos — los mas
solidos posibles — que permita orientar nuestra busqueda y nos ofrezca



una conceptualizacion adecuada de los términos que utilizamos.
(p.66).

Sobre la base de las consideraciones anteriores, el marco tedrico es la parte en
el desarrollo de la investigacion que representa toda fundamentacion tedrica, es decir,
todas las teorias que sustentan el estudio. En este sentido, el marco teérico de la
presente investigacion estara soportada por antecedentes, bases teoricas, bases legales

y definicidn de términos basicos.

2.1 Antecedentes de la Investigacion

Para la realizacion de la presente investigacion se consultaran diferentes
trabajos de grado, los cuales de manera directa y/o indirecta guardaran relacion con la

tematica en cuestion.

Al respecto, de acuerdo a los profesores Mijares y Garcia (2013), los
antecedentes “se trata de la revision de investigaciones previas relacionadas de
manera directa o indirecta con la investigacion planteada”, debido a que los mismos
contribuyen en aclarar un conjunto de factores, orientados a una revision bibliografica

o trabajos realizados con anterioridad y con referencia al tema planteado.

Por consiguiente, entre los trabajos que sirvieron de apoyo documental y
metodoldgico para el desarrollo de la presente investigacion, cabe sefialar el realizado
por:

El presentado por Pimentel, D. (2015), en su informe de pasantia que lleva por
titulo “Lineamientos para obtener un eficaz control de Préstamo de Materia
prima entre terceros y plantas en la empresa Protinal Proagro C.A., ubicada en

Valencia, estado Carabobo”, el cual presento para optar al titulo de Licenciado en
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Contaduria Publica de la Universidad José Antonio Paéz. El objetivo principal del
informe fue proponer lineamientos para obtener un eficaz control de Préstamo de
materia prima entre terceros y plantas en la empresa Protinal Proagro C.A. ubicada en
Valencia estado Carabobo, cuya eficiencia requiere de la aplicacion de control interno

si quiere mantener el normal funcionamiento de la produccion, ventas y compras.

El informe se desarrollé mediante tres fases metodologicas relacionadas con
los objetivos especificos, utilizando como técnicas de recoleccion de investigacion la
encuesta a través de un cuestionario compuesto de diez (10) preguntas dicotomicas
cerradas con posibles respuestas si-no y la observacion directa a traves de la lista de
cotejo el cual se aplicé a ocho (08) empleados del departamento de costos de la
empresa en estudio, el analisis de los resultados se basé en la aplicacion de cuadros
estadisticos. Para el andlisis interno se aplicd la técnica de la Matriz DOFA para
determinar las debilidades y fortalezas existentes en cuanto al manejo de préstamos

de materia prima a terceros y plantas de la misma empresa.

La investigadora concluye en su informe que se pudo plantear lineamientos de
control de préstamos de materia prima para las actividades de recepcion de la
mercancia, clasificacion de inventarios, emision de formularios que permitan el
registro de entrada y salida del almacén, las estrategias fueron seleccionadas de
acuerdo a la factibilidad de su ejecucion y desarrolladas como normativas para el
control interno de los inventarios entre las cuales se encuentran: descripcion de
cargos segregados las funciones, organizacion del almacén, procedimientos para la
toma fisica de inventarios y el adiestramiento para el personal de almacen. Se hizo
énfasis en la capacitacion del personal del departamento de almacén y se propuso tres
formularios necesarios para el control de entrada y salida de la mercancia del almacén
a través de préstamos entre tercero y planta, los cuales corresponden a recepcion,

traslado, existencia y nota de entrega.
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Su relacién con la presente investigacion, es que aplicaron controles internos
para el control de inventarios de materia prima debido a que la empresa en estudio del
presente trabajo de grado también trabaja con este tipo de inventarios, por lo que sirve

de base para la formulacién de los procedimientos estratégicos a proponer.

Por otro lado, Blanco, A. (2012), en su trabajo de grado Titulado
“Lineamientos estratégicos para optimizar el control interno de la empresa
Metrocauchos C.A.”, presentado en la Universidad José Antonio Paéz para optar por
el titulo de Licenciado en Contaduria Publica. La presente investigacion tuvo como
finalidad proponer lineamientos estratégicos que optimizaran el control de inventario
mejorando el proceso de recepcion y almacenamiento de mercancias de la empresa
Metrocauchos C.A., para un mejor funcionamiento del mismo, por medio de un
diagndstico de la situacion actual y establecer el problema que alli se presenta. Dicho
estudio se realizo bajo la modalidad de proyecto factible, apoyado en un estudio de
campo, por lo tanto las técnicas de recoleccion de datos que se utilizaron en la
investigacion fue la encuesta, utilizando como instrumento el cuestionario
estructurado, el cual consta de diez (10) preguntas cerradas de opcién dicotomicas
tipo si-no.

La poblacion que fue utilizada se encuentra representada por el personal de la
empresa, el cual esta conformada por seis (06) trabajadores que laboran en el
departamento de estudio. La muestra sera la misma de la poblacion, ya que representa
un nimero muy pequefio. Como técnica de andlisis de datos se utilizaron diagramas
circulares y la tabla de frecuencia. Con el fin de conocer de forma concisa el nivel de
informacidn que poseen los trabajadores de la empresa de estudio.

La investigacion concluye, que el departamento tiene un espacio reducido
para el almacenamiento de los productos para la venta, los cuales son cauchos de
diferentes tamafios y deben utilizarse racks especiales, para que los mismos no se
deterioren. Ademas, se realizan de emergencia compras repetitivas y por la necesidad

que presenta la empresa, en algunas oportunidades se le compra a otros
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distribuidores, disminuyendo la ganancia de la venta, o también presenta
desabastecimiento de algunos renglones. Aunado a ello no logran cubrir todas las
debilidades que alli se estan presentando, todo esto ha traido como consecuencia una
mala imagen corporativa en el mercado de la zona, ya que proyecta una imagen de
descontrol y desinterés, ademas de ser poco eficientes. Y lo méas importante
disminuye las ventas y pone en riesgo la estabilidad de la empresa.

La presente investigacion tiene relacion con el presente trabajo de grado, ya
que trata de optimizar el control interno, debido a la importancia que tienen los
inventarios y poder tomar los procedimientos estratégicos que puedan dar soluciones
a la problematica planteada.

Este trabajo fue elaborado con destino al departamento de administracion,
involucro la participacion del personal de dicha &rea a la cual se le realizo un
diagnostico a traves de la aplicacion de la observacion directa, sobre los procesos que
se realizan en el area administrativa para la emision de reportes y saldos financieros,
d modo que se pueda determinar las fallas en las que incurre la organizacion.
Finalmente, se aplicd una encuesta mediante un cuestionario para ratificar e
identificar los factores que pudiera afectar en los 10 procesos internos que inciden de
manera directa en la confiabilidad de la informacion financiera de la entidad.

Esta fuente consultada fue de apoyo para identificar y evaluar como se realiza
la estructura de lineamientos como normas y procedimientos, tanto sus procesos
como su normativa debe estar establecidas. Lo cual es necesario para el disefio de los
lineamientos de normas y procedimientos que se desea implantar en la empresa

Geoscollection C.A.

Segun Cuerva (2013), realizo un trabajo de grado titulado: “Lineamientos de
normas y procedimientos contables, en el proceso de ventas utilizando el sistema
Profit en la empresa Ipeca Construcciones C.A., en la Universidad José Antonio

Paéz para optar al titulo de Licenciada en Contaduria Publica, dicho informe se
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elabor6 con el objetivo de disefiar lineamientos de normas y procedimientos en el
proceso de ventas adecuado al sistema Profit de la entidad.

En esta investigacion se tom6 como muestra el departamento administrativo y
contable que cuenta con un total de tres (03) personas. Como técnica para la
recoleccion de datos se utilizd la observacién directa, para determinar como se
desenvuelve el personal en sus actividades para asi determinar fallas en el proceso, de
igual manera se empled una encuesta que contaba con un total de seis (6) preguntas
dicotomicas con la finalidad de crear una herramienta que le permitiera al
departamento administrativo la factibilidad de llevar sus procesos plasmados en
forma de instructivos.

Dicho trabajo justifica lo que un lineamiento con normas y procedimientos
debe realizar en una empresa, con el fin de mejorar la gestién del area de ventas, a
través de la entrega de informacion oportuna de calidad y consistencia, permitiendo el
adecuado registro de las facturas, por concepto de ventas. De forma que se pueda
minimizar el riesgo de omision de algun proceso. El citado trabajo de campo esta

soportado en una modalidad de proyecto factible.

Por otro lado tenemos al Sr. Stavenetti (2013) en su anteproyecto titulado
“Lineamientos Organizacionales Aplicables en Dptos. Estratégicos de la
empresa Nestlé C.A., en la Universidad José Antonio Paéz para optar al titulo de
Licenciado en Contaduria Puablica, dicho informe se elabor6 con el objetivo de
disefiar lineamientos de normas y procedimientos en el proceso de Cronograma de

Niveles Jerarquicos en la Organizacion.

Y por ultimo tenemos al Sr. Rocoset (2014) en su anteproyecto para optar al
titulo de Licenciado en Contaduria Puablica titulado “Procedimientos
Administrativos y Contables Ejecutables correctamente en la Organizacion
R.I.C. de Venezuela”, en la Universidad José Antonio Paéz, dicho informe se

elabord con el objetivo de disefiar procedimientos y ponerlos en marcha.
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El investigador considerd que esta investigacion tiene un aporte significativo
por cuanto considera la importancia de poseer y aplicar los lineamientos con normas
y procedimientos en la entidad, al existir lineamientos que demuestran como ejercer
las funciones por medio de 11 lineamientos y procedimientos, que son necesarios

aplicarlos en el objeto de estudio para este caso la empresa Geoscollection C.A.

2.2 Bases Teoricas

Las bases tedricas constituyen un conjunto de fundamentos conceptuales
ordenados de forma coherente y coordinada, que tienen el proposito de abordar el
problema dentro de conocimientos previamente desarrollados, al respecto Hurtado y
Toro (2007) consideran las bases tedricas como: “conjunto de ideas generalmente ya
conocidas en una disciplina, que permiten organizar los datos de la realidad, para

lograr que de ellas puedan desprenderse nuevos conocimientos”. (p.111).

La realizacion dl presente trabajo comprende un conjunto de conceptos y
proposiciones que conforman un punto de vista o enfoque adaptado, para sustentar o
explicar el problema planteado que se presenta. A continuacion, se indican
definiciones principalmente de la contabilidad y como consecuencia el control interno
que tiene como finalidad estructurar lineamientos para el mejoramiento de

actividades administrativas.
2.2.1 Lineamientos

Koontz y Weihrich (2008), definen lineamientos como la “... determinacion
de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la adopcion de los cursos de

accion y asignacion de los recursos necesario para alcanzarlos”. Por lo tanto, la

estrategia es un marco de referencia para las decisiones de una empresa que
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conforman su naturaleza y rumbo. Una estrategia seré practica y util sin un marco de
referencia que especifique el alcance y los limites de cada area de decision.

En este orden de ideas, Diez y Lopez (2001:150) afirman que: “la estrategia es
la eleccion de una via de actuacion entre distintas alternativas con vistas a alcanzar un

objetivo...”, esta caracterizada por:

La incertidumbre: acerca del entorno, el comportamiento de los competidores
y las referencias de los clientes

La complejidad: derivada de las distintas formas de percibir el entorno y de
interrelacionarse éste con la empresa.

Los conflictos organizativos: entre los que toman decisiones y los que estan

afectados por ellas.

De lo planteado se deduce que, una estrategia son los caminos que se van a
tomar y que coadyuven a conseguir los objetivos planteados en la organizacion, pero
para lograr esto es importante tener las estrategias correctas, ya que se van a ir
convirtiendo en parte fundamental del motor para que pueda funcionar la
organizacién. Es un plan que se desarrolla por una serie de pasos con el fin de llevar

a cabo un objetivo determinado.

Por lo tanto, se deben seleccionar el tipo méas eficaz de estrategia de
inventarios, es un elemento esencial para el éxito de un negocio. Sin una estrategia
eficaz, la empresa puede perder dinero a causa de la escasez o0 exceso de inventario
que se produce por el pedido de demasiados bienes. Un empresario debe aprender
sobre los diferentes tipos de estrategias de inventario para ayudar a determinar qué

sistema sera mas ventajoso para su situacion de negocio Unico.
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2.2.2 Procedimientos Contables

Los procedimientos contables, de acuerdo con lo establecido por (Catacora,
1997) postula que los procedimientos contables son “Todos aquellos procesos,
secuencias de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones
u operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad” (p.71). Esto quiere
decir, que son instructivos que se emplean para llevar el registro de las transacciones

en los libros contables de la empresa.

La realizacion de un inventario de todos los procesos que pueden asimilarse
como procedimientos contables, que permiten conocer la profundidad de todas las

posibles operaciones que pueden afectar los estados financieros de una empresa.
2.2.3 Registros Contables

Asimismo, los registros contables son todas las operaciones o transacciones
que genera una empresa requiere que los datos sean recolectados, clarificados y
codificados para luego, ser registrados. Una de las herramientas principales para el
registro de las operaciones es la cuenta.

Por ello toda entidad econdmica necesita controlar las transacciones que
afectan su posicion financiera o los resultados del periodo. Debido a que los registros
son la memoria permanente de la empresa.

2.2.4 Principios Contables

Son todas aquellas normas y reglas de caracter general o especifico para el

tratamiento de las transacciones financieras de una entidad.
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La aplicacion de los principios de contabilidad generalmente aceptados, surge
como una necesidad de informar con mayor claridad la situacion financiera y los
resultados de una entidad.

2.2.5 Lineamientos Administrativos

Toda empresa necesita en algin momentos documentar el trabajo que
realizan los empleados para poder responder con base a las interrogantes que se
puedan establecer en determinados casos y con motivo de asegurar la realizacion de

los procesos de manera eficiente.

En las entidades se debe tener plasmado los procedimientos que realizan los
empleados que siguen en el desarrollo del trabajo diario con el motivo de evitar
imprevisto como por ejemplo la enfermedad de un empleado con un cargo importante
en el cual no se cuente con el tiempo necesario para el entrenamiento o bien de un
reemplazo posible lo cual por tal detenga la produccion de la compafiia como

consecuencia se evidencia una debilidad critica.

En esencia los lineamientos representan un medio de comunicar las decisiones
de la administracion, concernientes a organizacion, politica y procedimientos. En la
administracion moderna, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones van en

aumento.

Las empresas progresistas han llegado a considerar sus estructuras
organizativas, planteamiento de politicas y practicas de procedimientos, simplemente
como elementos de administracion que pueden y deben cambiar tan a menudo como

se requiera para capitalizar nuevas oportunidades y enfrentar la competencia.

Este concepto de administracion ha aumentado la necesidad, y ha modificado

el papel que desempefian los lineamientos con vistas a su legabilidad, sencillez y
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flexibilidad. El trabajo de desarrollo de los lineamientos se considera como mantener
informado al personal clave de los cambios en las actividades de la direccion mas
bien que de trazar al mismo tiempo la grafica de la organizacion y poner las politicas

y procedimientos en forma de libro permanente.

2.2.6 Costos de los manuales

Los costos estan divididos en tres partes, los cuales se presentan a
continuacion:

Costos de desarrollo: Estan representados por todos los costos en que la
empresa tiene que incurrir para el inicio del proceso de documentacion.
Costos de implantacion: Son todos aquellos costos necesarios para dar a
conocer el contenido de los lineamientos y darles vigencia a todos los niveles
que apliquen en la organizacion.

Costos de mantenimiento: Son todas aquellas actualizaciones periodicas que

normalmente tienen los manuales.

Lineamientos son normas y procedimientos Administrativos y contables que

detalla todos y cada uno de los procedimientos contables.

Los lineamientos son normas y procedimientos contables, tambien puede
especificar los asientos de tipo contable que se realizan para un determinado
procedimiento en otras palabras establecen las normas que son aplicables a cada uno

de los procedimientos.
Control Interno

De acuerdo a (Arens et al. en el 2007) define el control interno como

“Politicas y procedimientos disefiados para proporcionar una seguridad razonable a la
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administracion de que la compafiia va a cumplir con sus objetivos y metas. A estas
politicas y procedimientos a menudo se les denomina controles, y en conjunto, estos
comprenden el control interno de la entidad” (p.270). En consecuencia, tiene relacion
con el presente trabajo ya que el control interno ofrece una seguridad razonable y en
el mundo competitivo empresarial todas las organizaciones necesitan procesos que les

concedan herramientas para prevenir errores o detectar irregularidades.

Objetivos del Control Interno

De acuerdo a (Gaitan, 2006) describe “EIl control interno comprende el plan
de organizacion y el conjunto de métodos y procedimientos que aseguren que los
activos estan debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y
que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente segun las directrices marcadas
por la administracion” (p.20).

De acuerdo a lo anterior, los objetivos basicos son:

Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y

administrativos.

Promover la adhesion a las politicas administrativas establecida.

Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.
Elementos del Control Interno

Las finalidades principales incluyen controles administrativos y contables, de
modo que, clasificando su enfoque mediante los elementos de control interno de la

organizacion, sus sistemas y procedimientos, personal y supervision, puedan lograr

sus objetivos y los cuales a continuacion:
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Elemento de Organizacion: Un plan légico y claro de las funciones
organizacionales que establezca lineas de autoridad y responsabilidad para las
unidades de la organizacion y para los empleados, y que segregue las
funciones de registro y custodia.

Elementos, sistemas y procedimientos: Un sistema adecuado para la
autorizacion de transacciones y procedimientos seguros para registrar sus
resultados en términos financieros.

Elementos de personal

Practicas sanas y seguras para la ejecucion de las funciones y obligaciones de
cada unidad de personas, dentro de la organizacion.

Personal, en todos los niveles, con la aptitud, capacitacion y experiencias
requeridas para cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.

Normas de calidad y ejecucion claramente definidas y comunicadas al
personal.

Elementos de Supervision: Una efectiva unidad de auditoria independiente,
hasta donde sea posible y factible, de las operaciones examinadas o
procedimientos de autocontrol en las dependencias administrativas y de apoyo

logistico.

Componentes del Control Interno

El control interno es un proceso multidireccional repetitivo y permanente, en

el cual mas de un componente influye en los otros y conforme un sistema integrado

gue reacciona dindmicamente a las condiciones cambiantes.

De esta manera, el control interno difiere por ente, tamario, cultura y filosofia

de administracién. Asi, mientras todas las entidades necesitan de cada uno de los

componentes para mantener el control sobre sus actividades, el sistema de control
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interno de una entidad generalmente se percibira muy diferente al de otra. El control
interno consta de cinco componentes interrelacionados, que se derivan de la forma
como la administracion maneja el ente, y estan integrados a los procesos

administrativos, los cuales (Gaitan, 2006) los clasifica como:

Ambiente de control: Consiste en el establecimiento de un entorno que
estimule e influencie la actividad del personal con respecto al control de sus
actividades por ende tiene gran influencia en la forma como se desarrollan las
operaciones, se establecen los objetivos y se minimizan los riesgo, de igual
manera tiene que ver en el comportamiento de los sistemas de informacion y

con la supervision en general.

Evaluacion de Riesgo: Es la identificacion de riesgos relevantes para el logro
de los objetivos y la base para determinar la forma en que tales riesgos deben
ser mejorados. Asi mismo, se refiere a los mecanismos necesarios para
identificar y manejar riesgos especificos asociados con los cambios, tanto los

que influyen en el entorno de la organizacién como en el interior de la misma.

Actividades de Control: Son aquellas que realiza la gerencia y demés personal
de la organizacion para cumplir diariamente con las actividades asignadas.
Estas actividades estan expresadas en las politicas, sistemas y procedimientos
las cuales tiene distintas caracteristicas. Por ejemplo, pueden ser manuales o
computarizadas, administrativas u operacionales, generales o especificas,
preventivas o detectivas, Por lo tanto, sin importar su categoria o tipo, todas
ellas estan apuntando hacia los riesgos ya sean reales o potenciales en
beneficio de la organizacion, su misién y objetivos, asi como la proteccién de

los recursos propios o de terceros en su poder.
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Monitoreo: Asimismo, (Arens et al, 2007) describe los sistemas de monitoreo
como “Las actividades de monitoreo se refieren a la evaluacion continua o
periodica de la calidad del desempefio del control interno por parte de la
administracion” (p-282) con el fin de determinar que controles estan operando
de acuerdo con lo planeado y que se modifiquen segun los cambios en las
condiciones. La informacion que se esta evaluando proviene de varias fuentes,
incluyendo los estudios existentes de controles internos, informes internos del
auditor, informes de excepciones sobre actividades de control, informes por
parte de reguladores como pueden ser dependencias reguladoras bancarias,
informes del personal operativo y quejas de los clientes por cargos de

facturacion.

Conciliacion de cuentas bancarias Dpto. de Administracion y Dpto. de Ventas

Es el proceso que permite confrontar y verificar los valores econémicos que
una empresa tiene registrados sobre una cuenta, ya sea corriente o de ahorro, con sus
movimientos bancarios, asi como clasificar el libro auxiliar de contabilidad para
confrontarlo con el extracto. La conciliacion bancaria no busca en ningin momento
legalizar errores, ya que es una mecanica que permite identificar las diferencias y sus
causas para luego proceder a realizar los respectivos ajustes y conexiones, por lo que
para realizarla se emiten documentos claros y muy precisos para uso del ente

econdémico y asi llevar en claro un equilibrio del estado de cuenta de dicha empresa.

El proceso de conciliacion bancaria no es obligatorio, pero si se realiza
correctamente y periddicamente, puede conllevar beneficios para la empresa, como
traer la contabilidad al dia, mejorar el control de los recursos econémicos, tener
mayor seguridad frente a una inspeccion o disponer de informacion de calidad para la
toma de decisiones. Suele hacerse de mes en mes, pero se puede hacer de manera

regular dependiendo del tiempo que establezca la empresa.
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Los bancos envian a sus depositantes, al término de cada mes un estado de

cuentas en el cual hacen constar:

El estado anterior de la cuenta.

Los bonos por depdsitos y cobros por su cuenta.

Los cargos por cheques devueltos y notas de débito.

El saldo que a favor del depositante aparece en los libros del Banco.

En el caso de que las cifras en los bancos no coincidan con los libros de la
empresa pude ser debido a cualquiera de las siguientes razones:

Cheques pendiente de cobro por parte de los beneficiarios de los mismos.
Depdsitos a ultima hora que la empresa realizo y que el banco no registro por
haber cerrado.

Los libros de las cuentas corrientes, para preparar los estados de fin de mes.
Errores numéricos u omisiones en los libros de la empresa.

Cheques ajenos que el banco carga por equivocacion.

Cheques devueltos por falta de fondos o cualquier otra causa

Cargos que el banco efectla causados por intereses, comisiones, impuestos,
entre otros.

Abonos hechos a la empresa por el banco, por concepto de interés, cobros
realizados en su nombre o cualquier otro concepto.

Errores u omisiones por parte de los bancos.
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2.3 Definicion de Términos

Contabilidad: La contabilidad segun (Charles et al, 2010) la define como “Un
sistema de informacion que mide las actividades de una empresa, procesa los datos
hasta convertirlos en informes y comunica los resultados a quienes toman
decisiones”.

Administracion: Ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través de un esfuerzo humano
coordinado.

Caja: En el ambito contable se aplica para referirse a la parte de la cuenta donde se
registran las entradas de dinero en efectivo, cheques o valores representativos de
sumas dinerarias como también en los egresos que son la salida de dinero efectivo o
de cheques. Tiene por finalidad ordenar las entradas y salidas de dinero.

Banco: En el ambito contable se registra el dinero de la empresa que se encuentra en
una institucion financiera con el fin de no tener excesos de liquidez de forma fisica en
la empresa y asi llevar un control de sus movimientos de dinero como también con el
fin de obtener un rendimiento.

Empresa: Una empresa es una organizacion o institucion dedicada a actividades o
persecucion de fines econdmicos o comerciales para satisfacer las necesidades de
bienes o servicios de los solicitantes, a la par de asegurar la continuidad de la
estructura productiva, comercial, asi como sus necesarias inversiones.

Eficiencia: Es la capacidad de alcanzar los objetivos y metas propuestos mediante un
sistema de pasos e instrucciones contando con el minimo de recursos disponibles y el
tiempo para asi garantizar la calidad del producto final.

Lineamiento: Es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de una
materia. Se trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien
que educa a sus lectores acerca de un tema de forma ordenada y concisa.

Normas: Se definen como reglas de conductas que nos imponen un determinado

modo de obrar o de abstenernos.

28



Proceso Administrativo: Es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de
planeacion, organizacion, direccion y control, desarrolladas para lograr un objetivo
comun, es decir aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier
otro tipo, con los que cuenta la organizacion para hacerla efectiva, para la sociedad.
Procedimientos: Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que
tienen que realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado
bajo las mismas circunstancias.

Procedimientos Contables: Procesos e instructivos que se utilizan para el registro de
las transacciones u operaciones en los libros contables.

Politicas Contables: Son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos
especificos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacion de sus estados
financieros.

Proceso: Un proceso es una secuencia de pasos dispuestas con algun tipo de légica

que se enfoca en lograr algun resultado especifico.
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CAPITULO 11l

MARCO METODOLOGICO

La metodologia, es uno de los aspectos mas importantes que se deben trabajar
en un proceso, ya que permite crear un camino hacia la solucion del problema, donde
se plantea la forma como se va a procesar y las respuestas a la misma. Por lo tanto, en
este capitulo se fijan lineamientos a seguir para el logro de los objetivos planteados,
para lo cual es necesario que lo expresado retna las condiciones de fiabilidad,

objetividad y validez.

Al respecto, Balestrini (2006) sefiala que “La metodologia esta referida al
momento que alude al conjunto de procedimientos ldgicos, tecno-operacionales,
implicitos en todo proceso de investigacion, con el objeto de ponerlos de manifiesto y

sistematizacion”. (p. 13).

La fase metodologica del presente trabajo de grado, fue de tipo factible, el
cual, de acuerdo a lo establecido por Arias (2006) argumenta como una “Propuesta de
accién para resolver un problema practico o satisfacer una necesidad, de igual manera
es indispensable que dicha propuesta se acompafie de una investigacion que

demuestre su factibilidad o posibilidad de realizacion”.

Asimismo, se empleara una investigacion de campo, definida por Arias

(2006), la cual “consiste en la recoleccién de datos directamente de los sujetos



investigados o de la realidad donde ocurren los hechos”.

Para dar cumplimiento a los objetivos especificos, se desarrollaran las

siguientes fases metodoldgicas:

4.1 Fase |: Diagnostico de la situacion actual en cuanto a la problematica del

sistema Administrativo contable en la organizacion.

Para realizar el diagnostico en el mal uso de las normas y procedimientos
empleados en el Dpto. de Administracion y Dpto. de Ventas, que ocasionan las
demoras se analizaran los siguientes parametros: insuficiencia en la realizacion de
arqueos, incumplimiento de los procedimientos para la provision y/o devolucién de
efectivo, efectivo recibido por personal no autorizado y deficiencia en el manejo de

las cuentas faltantes y sobrantes en canje.

Las técnicas empleadas para la recoleccion de datos, las cuales definidas por
Arias (2006) como todos los recursos, dispositivos o formatos ya sean en papel o
digital, que se utilizan para obtener y registrar o almacenar informacion. Para la
ejecucion de esta etapa se utilizara la observacion directa y cuestionario como metodo
de recoleccion de datos, para asi conocer los procesos que son empleados diariamente

en el &rea de trabajo.

Respecto a la observacion directa, Arias también la define como “Una técnica
que consiste en visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica, cualquier
hecho, fendmeno o situacion que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en
funcion de unos objetivos de investigacion preestablecidos™; es decir una herramienta
que nos permite observar de manera directa las variables de interés, en la realizacion
de los procesos de la entidad. Por otro lado, el mismo autor define cuestionario como

“un instrumento o formato en papel contentivo de una serie de preguntas”.
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En este mismo orden, un cuestionario como instrumento de investigacion,
permite conocer el control interno, normas y procedimientos para llevar a cabo las
actividades en el area administracion y ventas de la entidad, a través de
interrogatorios de preguntas abiertas o cerradas, siendo 0 no de caracter dicotomico,
en este caso en particular se empleara una encuesta donde las preguntas seran

cerradas con caracter dicotomico.

Posteriormente estas técnicas de recoleccion de datos, dependen de un factor
importante el cual es la muestra. Tamayo (2003) argumenta que “las muestras
representan el todo y por tanto refleja las caracteristicas que definen la poblacion de
la cual fue extraida, lo cual nos indica que es representativa”.

En relacion a lo anteriormente descrito, se le realizara la encuesta a un total de
cinco (05) personal actualmente empleadas en el departamento administrativo de

Geoscollection C.A.

4.2 Fase Il: Determinacion de las debilidades y fortalezas mediante una matriz
DOFA en el departamento Administrativo.

La segunda fase del estudio se basa en el modelo de investigacion de campo,
el cual, mediante las técnicas de recoleccion de datos a utilizar, como lo son la
observacion directa y el cuestionario, dardn a conocer las actividades que se llevan a
cabo, especificamente en el &rea de administracion y ventas. Una vez realizada la
investigacion, se podra determinar si los procedimientos utilizados por la empresa
ameritan o no un orden sistematico, para su completa realizacion. Esto evidenciara, si
es necesaria la implementacion de una guia de procedimientos para la empresa, que
se lleve de la mano con las politicas del control interno, especificamente en el

departamento administrativo de la entidad Geoscollection C.A.
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Una vez realizado el diagnostico y andlisis correspondiente, a través de las
técnicas de recoleccion de datos desplegadas y con ayuda de fuentes bibliogréficas, se
elaborara una propuesta para la ejecucion de procedimientos en el area de
administracion y ventas, con motivo a establecer una guia sistematica, con la
finalidad de que el conocimiento de los registros, conciliacién y ofertas (ventas), de
operaciones de cardcter monetario en la entidad, se encuentre plasmado de manera
fisica o digital, con la finalidad de obtener menos demoras en los procedimientos en
ambos departamentos.

Se espera que al desarrollar e implementar esta guia cualquier persona que
labore en el area administrativa pueda comprender y aplicar de manera adecuada los
procedimientos anteriormente descritos, con el fin de optimizar el desempefio de la
entidad.

4.3 Fase Ill: Disefio de Lineamientos para el mejoramiento de sistemas

administrativos en la organizacion Geoscollection C.A.

Una vez realizado el diagnostico y analisis correspondiente, a través de las
técnicas de recoleccién de datos desplegados y con ayuda de fuentes bibliogréaficas, se
elaborard una propuesta para la ejecucion de procedimientos en el area de
administracion y ventas, con motivo a establecer una guia sistematica, con la
finalidad de que el conocimientos de los registros, conciliacion y ofertas (ventas), de
operaciones de caracter monetario en la entidad, se encuentre plasmado de manera
fisica o digital, con motivo de obtener menos demoras en los procedimientos en
ambos departamentos.

Se espera que al desarrollar e implementar esta guia, cualquier persona que
labore en el area administrativa pueda comprender y aplicar de manera adecuada los
procedimientos anteriormente descritos, con el fin de optimizar el desempefio sw la
entidad.
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CAPITULO IV

ANALISIS DE LOS RESULTADOS

En este capitulo se analizan y describen los resultados obtenidos de la
investigacion realizada a la muestra de trabajadores de la Geoscollection C.A.,
comprendidos entre el departamento de administracion y el personal del area de
ventas con relacion a las demoras ocasionadas en las actividades, con el fin de
conocer cOmo se maneja este proceso y los correctivos que mediante este estudio se
aplicarian para lograr un mejor funcionamiento dentro de esta organizacion.

Continuando con lo anteriormente dicho, Eyssautier, M (2006), sostiene lo
siguiente:

El andlisis e interpretacion de los resultados Es la sintesis de la
informacion recopilada que se traducird en conclusiones que deberan
ser enunciadas con mucha precision, es decir, deberan tener una
interpretacion cientifica y un alto nivel de abstraccion vy

generalizacion. (p.255).

Después de haber recolectado la informacion detallada en los cuestionarios
que fueron aplicados a los trabajadores, los datos se tabularon y se analizaron,
obteniendo los resultados que los encuestados proporcionaron al grupo investigador
acerca de las funciones que se realizan. A continuacion se presenta dicha

informacidn para dar base a los objetivos planteados en este trabajo.



Items N° 1 ;Cree usted que la situacion actual de la organizacion Geoscollection
C.A. en cuanto al sistema administrativo y contable ocasiona problemas al area
administrativa?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 4 80,00%
NO 1 20,00%
Total 5 100%
Frecuencia

m S|
mNO

m Total

Anélisis: Aqui se evidencia como la poblacién encuestada afirma con el 80%
de que la situacion actual que presente la empresa estd causando dafios al area
administrativa, mientras que el 20% dice que no lo afecta. Aqui se evidencia que la
empresa esta presentando una problematica fuerte ya que es el departamento de
administracion que esta involucrado y eso nos indica que las operaciones estan siendo
realizadas de manera menos eficiente.
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Items N° 2 ¢ Usted cree que la empresa presenta debilidades en cuanto al proceso
administrativo actual?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 3 60,00%
NO 2 40,00%
Total 5 100%
Frecuencia

m S|
mNO

m Total

Anélisis: ElI 60% de los encuestados afirma que en la organizacion hay
debilidades actuales en cuanto al sistema administrativo contable, y el 40% restante
dice que no hay debilidades. La muestra encuesta nos indica que la organizacion
presenta una serie de debilidades lo que conlleva mantener un desenvolvimiento por
debajo de lo que deberia ser realmente originando fallas y poca eficiencia a la hora de
mantener una estabilidad desde el punto de vista administrativo financiero.
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Items N° 3 ¢La empresa cuenta con un instructivo de los lineamientos existentes

para solventar la ausencia de algun empleado?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Si 0 100,00%
NO 5 0,00%
Total 5 100%
Frecuencia

m S|
mNO

m Total

Andlisis: En este caso el 100% afirma que no hay un instructivo en la
organizacién que sirva de ayuda y guia para los futuros empleados que se incorporen
al area, o en el caso si hay la falta de un empleado de mayor rango no se llegue a
realizar las actividades pertinentes por la falta de este instructivo, esto ocasiona un

vacio a la hora de realizar cada actividad importante en la administracion.
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Items N° 4 ;Considera que los empleados estan enterados de las politicas de
control interno en la empresa?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Si 1 20,00%
NO 4 80,00%
Total 5 100%
Frecuencia

m Sl
mNO

m Total

Analisis: Un 20% de los entrevistados afirma que los empleados estan
enterados de las politicas de control interno, mientras que el 80% dice que no estan
realmente enterados de estas politicas. Cuando en una empresa los empleados no
estan informados de cada una de las normas y procedimientos o politicas se mantiene
un bajo rendimiento a la hora de realizar sus actividades trayendo como consecuencia
que la empresa realmente este bajo perfil y pueda perder parte del mercado o sus

clientes.
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Items N° 5 ¢Piensa que los empleados le dan un buen uso a las normas y

procedimientos de control interno?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 2 40,00%
NO 3 60,00%
Total 5 100%
Frecuencia

m S|
mNO

m Total

Anélisis: El 60% de los entrevistados afirman que los empleados no le dan un
buen uso a las normas y procedimientos mientras que el 40% dice que si se le da. Con
la problematica existente en la organizacion se puede constatar que los empleados no
dan un buen uso a estas normas ya que si lo hicieran no habrian tantas demoras a la

hora de realizar las actividades entre el departamento de administracién y ventas.
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Items N° 6 ¢ Existen lineamientos por escrito que conste la manera de realizar las

actividades que se debe mantener en el area administrativa?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 0 0,00%
NO 5 100,00%
Total 5 100%
Frecuencia

m Sl
mNO

m Total

Analisis: El 100% de los encuestados afirma que no existen lineamientos por
escrito y esto se evidencia al realizar los cuadres y cierres donde hay documentos que
no llegan al departamento de administracion dando un retraso y mal funcionamiento

de la organizacion.
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Items N° 7 ;Si existiesen dichos lineamientos expresados en el item anterior,

usted los cumple a cabalidad?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Si 1 20,00%
NO 4 80,00%
Total 5 100%
Frecuencia

20%

m Sl
mNO

m Total

Analisis: Al igual que el anterior el 80% de la poblacion encuesta afirma que
no se cumplirian a cabalidad y el 20% que si, en este caso podemos notar como la
poca importancia que les dan a los lineamientos ha causado el gran problema en la

organizacion, originando demoras en las actividades que se realizan cotidianamente.
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Items N° 8 ;Considera usted que los procedimientos actuales para realizar el
control interno de las actividades dentro del departamento administrativo y de

ventas son Optimos?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 0 0,00%
NO 5 100,00%
Total 5 100%
Frecuencia

m Sl
mNO

m Total

Analisis: En este items el 100% de los encuestados coincide en que los
procedimientos actuales para realizar el control interno para realizar las actividades
administrativas y del departamento de ventas no son éptimos, lo que india y afirma

porque han sucedido demoras en todas las actividades.
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items N° 9 ;Existe una adecuada segregacion de funciones dentro del area

Administrativa?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Si 1 20,00%
NO 4 80,00%
Total 5 100%
Frecuencia

20%

m Sl
mNO

m Total

Analisis: Este items es muy importante ya que denota como la empresa no
tiene disefiado una segregacion adecuada de funciones y lo afirma el 80% de los
encuestados, mientras que el 20% dice que si las hay. Todos los items anteriores han
afirmado como la organizacion no tiene establecido una excelente segregaciéon de
funciones porque al no realizar y mantener normas y procedimientos, dar un buen uso

de las politicas de control interno para realizar con eficacia sus actividades.
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Items N° 10 ¢Son evaluados los riesgos inherentes al proceso administrativo y
contable y son controlados a tiempo?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Si 2 40,00%
NO 3 60,00%
Total 5 100%
Frecuencia

m S|
mNO

m Total

Andlisis: el 60% afirma que no son evaluados los riesgos inherentes al
proceso administrativo y contable y son controlados a tiempo, mientras que el 40%
que si. Esto nos da como consecuencia que la empresa esté en desconocimiento de los
riesgos en que incurre a la hora de no mantener una eficaz actividad administrativa la

cual lleva consigo arrastrar otras areas de la organizacion.
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items N° 11 ;Usted piensa que se deben disefiar lineamientos para el
mejoramiento de sistemas administrativos y contables en la organizacién
Geoscollection C.A.?

Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
Sl 5 100,00%
NO 0 0,00%
Total 5 100%
Frecuencia

m S
mNO

m Total

Analisis: El 100% de los encuestados coincidi6 en que la empresa debe
disefiar lineamientos para mejorar los sistemas administrativos y contables para lograr
una eficiente actividad dentro el departamento y asi evitar demoras y perdidas
monetarias en algin momento y estas puedan repercutir en la situacion financiera
estable de la organizacion.

Fuente: Kuarth R. (2018)
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Fase Il: Determinacion de las debilidades y fortalezas mediante una matriz

DOFA en el departamento administrativo y contable

Se presenta un analisis esquematizado en relacion a las debilidades

oportunidades fortalezas, y amenazas de la Empresa; con la finalidad de disminuir

las demoras en el proceso administrativo contable. A través de esta matriz se nota

como las debilidades pueden dar como consecuencia un trabajo ineficaz y la

productividad de los empleados comience a disminuir.

Analisis DOFA

Debilidades

Oportunidades

No cuenta con una estructura
organica y manual de funciones.
Falta de un sistema de control
adecuado para el area administrativa.
Arqueos tardios de las facturas
generadas por ventas.

No posee un sistema computarizado
eficiente para el manejo contable.

Reconocimiento del mercado en la ciudad de
Valencia debido a los afios de funcionamiento
Competitividad en precios.

Facilidad de acceder a créditos bancarios.

Fortalezas

Amenazas

Esta ubicado en un lugar estratégico.
Cuenta con otros productos que
muchos clientes deseen encontrar en
un solo lugar.

Opera bajo politicas coordinadas,
organizadas y en equipo.

Cuenta con personal capacitado en
atencion al cliente.

Bastante competencia de otras empresas con
reconocimiento en el mercado que ofrecen
productos similares.

Aparicion de nuevos negocios similares en el
mercado local de la ciudad de Valencia.
Cambio rapido de los habitos en los clientes.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA
6.1 Propuesta

Actualmente, Geoscollection C.A. posee procedimientos poco efectivos en el
area administrativa. A pesar de que la empresa cuenta con un sistema de informacion
integrado que acumula toda la informacién generada en las operaciones de
administrativas, en el estudio se evidencid que el personal no estd debidamente
capacitado sobre las funciones del sistema, dejando sin uso parte de éstas que
servirian para mantener informacién actualizada sobre diferentes operaciones que

afectan a la organizacion.

6.1.2 Justificacion

Después de haber analizado las respuestas del cuestionario se puede notar que
todos los empleados de la empresa necesita un cierto porcentaje para llegar a ser un
empleado eficaz, por tal motivo se hara ciertas sugerencias que ayudaran a cada
individuo a llegar al punto méaximo en el desempefio de sus funciones, si bien
sabemos que el control interno es el proceso de influencia para alcanzar los objetivos

de la organizacion mediante el cambio.

6.1.3 Objetivo General de la Propuesta

Elaborar lineamientos para mejorar los sistemas administrativos y contables de la

empresa Geoscollection C.A.
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6.1.4 Objetivos especificos de la propuesta

Diagnosticar la situacion actual en cuanto a la problematica del sistema
administrativo y contable en la organizacion.

Determinar las debilidades y fortalezas mediante una matriz DOFA en el
departamento administrativo y contable.

Disefar lineamientos para el mejoramiento de sistemas administrativos y contables

en la organizacion Geoscollection C.A.

6.1.5 Desarrollo de la propuesta

En esta fase se haré la planificacion de ciertas normas para los procedimientos
a seguir en la aplicacion de una guia que transforme la manera de realizar las tareas

diarias en la empresa.

Disefiar lineamientos para el mejoramiento de sistemas administrativos y

contables en la organizacion Geoscollection C.A.

1- Proponer el uso de una Guia de Politicas y Procedimientos del

departamento de administracion y de ventas

Asimismo es importante que se ponga en practica el Manual o Guia de
Funciones y lineamientos, recalcando el control de restriccién hacia el area de
administracion para evitar el ingreso de personas no autorizadas y las funciones claras
para cada personal encargado, y asi evitar la duplicidad de funciones gracias a la
segregacion de estas. Y la gerencia debe realizar revisiones periddicas para
mantenerlo al dia, registrando los cambios que se presenten en la organizacion; es asi

que para la actualizacion del presente manual o guia, se seguiran las politicas que
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para tal fin se encuentran en su contenido y que permitan mantener la informacion en

condiciones Optimas de utilizacion. Tal cual se detalla a continuacion:

2- Guia de Funciones
Funciones a realizar:
Supervisar al personal a su cargo
Arqueos o conciliaciones del efectivo contra banco.
Preparar los reportes acompafiados con su respectivo comprobante de pago y
autorizacion.
Registrar las recepciones de documentos para los respectivos cuadres y registros
contables.
Hacer un reporte diario de los documentos exigidos al departamento de ventas para
ser registrados en la contabilidad.

3- Reestructuracion del proceso de ventas

La reestructuracion del proceso de venta, lo cual se detalla de la siguiente manera:

FASE 1: Empieza en el momento en que el cliente solicita el producto en el area de
ventas, se procede a preparar la orden de venta (3 copias), de las cuales una se archiva
en el area de ventas, otra pasa al area de despacho. Ademas, se elabora el
comprobante de pago debido para ser enviado al area de tesoreria.

FASE 2y 3: En el area de despacho se procede a realizar la requisicion de pedido (2
copias), la cual una copia va al area de almacén para entregar la mercaderia, se
prepara la orden de envio y se elabora un informe de salida (2 copias), de las cuales
una se archiva en almacen y se realiza el registro de la salida en el Kardex. Luego en
el area de despacho se recepciona el informe de salida junto con la orden de

requisicion del producto y se procede a archivar.
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FASE 4: En el area de tesoreria se recibe el comprobante de pago y la orden de venta
del area de ventas para ser cobrado y sellado. Luego se entrega el comprobante de
pago al cliente para su entrega al area de despacho. Esta entrega el producto con la

debida verificacion (asocia y compara los documentos) al cliente.

FASE 5: Por altimo las facturas del area de ventas pasan a contabilidad para que se
verifique la conformidad de la documentacion, se realiza el registro contable y

archiva la factura.

4- Capacitacion al personal

El personal que estd involucrado con el proceso contable en el flujo de
informacion de la empresa, no cuenta con la adecuada preparacion para laborar con
eficiencia, por lo que se requiere sean informados acerca de los controles que se
vayan a implementar, y capacitarlos, es decir recibir charlas o adiestramiento para su
comprensién adecuada y por lo tanto que dichos controles se realicen correctamente
desde la adquisicion, recepcion, resguardo, entrada y salida de efectivo y todos los
registros contables que se generen en las mencionadas operaciones, asegurando el

orden y seguridad razonable de los procesos y la informacién financiera.

Aqui se detalla cuéles serian los cursos de impartir a cada uno de los

empleados involucrados en el proceso administrativo contable.

Curso Duracion | Departamento Finalidad
Actualizacion 8 horas Administracién = Actualizar al empleado
Contable

Normas de Finanzas 8 horas Contabilidad Conocimientos de las actualizaciones
financieras

Control interno 8 horas Administraciéon = Importancia de la auditoria

Fuente: Kuarth R. (2018)
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5- Revisiones perioddicas de los Arqueos o conciliaciones

Dentro del departamento de administracion no se realizan revisiones
constantes acerca de las condiciones en que se encuentra el saldo de efectivo. La
empresa, debe realizar revisiones periddicas de los arqueos de caja para tener un
control entre lo que entray lo que sale, ya se encuentra en deterioro u obsolescencia y
aplicar las medidas que se consideren pertinentes. Estd practica da un mayor
aprovechamiento de los controles ayuda a que el sistema muestre informacion

confiable al momento de tomar decisiones.

6- Segregacion de funciones

Dentro de cada organizacion es de gran importancia una segregacion de
funciones en cada uno de los departamentos que la integran. En Geoscollection C.A.,
se propone implementar una delimitacion de funciones en las tareas diarias tanto del
personal que labora en el departamento de contabilidad como el de ventas, deben
tener definidas sus funciones dentro del proceso contable en el flujo de mercancia,
para dar un mejor cumplimiento con las operaciones que se realizan. Los proceso de
adquisicion y venta de mercancia deben estar ejecutados por diferentes personas que
soliciten y aprueben la transaccion respectiva, para minimizar los riesgo de

informacion erronea.

Factibilidad de la propuesta: A continuacién se presenta el analisis de factibilidad
de esta propuesta tanto en el aspecto técnico, econémico y operativo para observar la
viabilidad de lineamientos orientada a optimizar el control de inventario en la

empresa Geoscollection C.A.

Factibilidad técnica: Se cuenta con las herramientas necesarias para su

implementacion, dado a que el area de cuentas por cobrar es facil establecer
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lineamientos de control interno puesto que la empresa ésta en constante cambio y se
adapta de forma répida, facilitando comodidad y equipos tecnoldgicos para que de
esta misma manera se dé inicio a las propuestas de control interno para las
actividades que brindaran mayor efectividad en las actividades y mostrar el
disponible bancario real a los encargados de dicha empresa.

Factibilidad operativa: La presente propuesta tiene toda la receptividad y aceptacion
por parte del personal de la empresa, ya que se tomo en cuenta su opinion para la
elaboracion de la misma. En cuanto a los participantes, los resultados del estudio
diagnostico, evidenciaron que hay una gran expectativa hacia la participacion, existira
asignacion de responsabilidades a los mismos en actividades que generen control de

las mismas.

Factibilidad econdémica: Esta propuesta no requiere de una gran erogacion
significativa de dinero para su implementacion dado que a los gastos en que debera
incurrirse en mejorar el sistema que es llevado en la empresa Geoscollection C.A. con
la finalidad de proporcionar la informacién adecuada, y brindar que los registros
mantengan un control interno, y que el reporte generado peridédicamente cuando sea
realizado el cuadre o conciliacion fisica de los materiales cumpla con los saldos reales
tanto en los reportes como el disponible en el almacén y cursos de manejo de los

programas a implementar, controles internos.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

En la actualidad, las organizaciones se encuentran en un entorno de constante
competencia, el logro de ventajas competitivas es de gran importancia en el desarrollo
de las empresas, el contar con una estructura definida del control interno ayudara

alcanzar el éxito en las mismas.

53



En todas las empresas Venezolanas, asi como Geoscollection C.A. es
necesario tener un adecuado control interno, pues gracias a este se evitan riesgos y
fraudes, se protegen y cuidan los activos y los intereses de las empresas, asi como

también se logra evaluar la eficiencia de la misma en cuanto a su organizacion.

Las pequefias y medianas empresas no cuentan con el control interno
adecuado, debido a que gran parte de ellas son empresas familiares, en la mayoria de
los casos, carecen de formalidad, de una organizacion adecuada y falta de manuales
de procedimientos y de politicas que sean conocidas por todos los integrantes de la

empresa.

ElI Control Interno debe ser aplicado por todas las empresas
independientemente de su tamafo, estructura y naturaleza de sus operaciones, y
disefiado de tal manera, que permita proporcionar una razonable seguridad en lo
referente a: La efectividad y eficiencia de las operaciones, la confiabilidad de la

informacidn financiera, y el acatamiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Geoscollection C.A. a pesar de contar con debilidades o fallas de controles
como cualquier otra empresa con sus mismas caracteristicas tiene la posibilidad de
mejorar o hacer frente a esas condiciones mediante la aplicacion de la propuesta que
se le hace llegar por medio de esta investigacion que estuvo sustentada por la
realizacion de entrevistas y cuestionarios para detectar y cuantificar los hechos de

esta situacion.

Recomendaciones

Dentro de las recomendaciones que desea aportar el equipo investigador a la
empresa Geoscollection, C.A. radica en una sola, y es seguir los lineamientos que se

proponen anteriormente. Si bien estos lineamientos no van a generar cambios en la
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totalidad de las operaciones de la empresa ya que el alcance de este trabajo de grado
fue limitado, le proporcionan mejoras en la aplicacion y uso de controles de internos a
la organizacion. Las areas donde se veria evidenciado estos cambios son los

siguientes:

Formularios: generar la cantidad de formularios suficientes para dar soporte a las
transacciones.

Personal: mejor capacitacion y entendimiento de los controles que debe aplicar al
momento de desempefiar sus funciones.

Mercancia: Brindar un mejor resguardo a este activo tanto al momento de
almacenamiento como al momento en que se recibe en una compra o cuando se le da
salida mediante la venta.

Segregacion: Delimitando las funciones de cada persona que labora dentro de la

empresa se obtendra mayor confiabilidad en los resultados obtenidos.
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ANEXOS
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items

¢ Cree usted que la situacion actual de la organizacion Geoscollection C.A. en
cuanto al sistema administrativo y contable ocasiona problemas al area
administrativa?

¢Usted cree que la empresa presenta debilidades en cuanto al proceso
administrativo actual?

¢La empresa cuenta con un instructivo de los lineamientos existentes para
solventar la ausencia de algin empleado?

¢Considera que los empleados estan enterados de las politicas de control
interno en la empresa?

¢Piensa que los empleados le dan un buen uso a las normas y procedimientos
de control interno?

¢Existen lineamientos por escrito que conste la manera de realizar las
actividades que se debe mantener en el area administrativa?

¢Si existiesen dichos lineamientos expresados en el item anterior, usted los
cumple a cabalidad?

¢Considera usted que los procedimientos actuales para realizar el control
interno de las actividades dentro del departamento administrativo y de ventas
son 6ptimos?

¢Existe una adecuada segregacion de funciones dentro del &rea
Administrativa?

¢Son evaluados los riesgos inherentes al proceso administrativo y contable y
son controlados a tiempo?

¢Usted piensa que se deben disefiar lineamientos para el mejoramiento de
sistemas administrativos y contables en la organizacion Geoscollection C.A.?
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Si

No



